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Decreto Alcaldicio N° 9227
Mat. Otras: Manual Procedimiento de Adquisiciones
Municipalidad Municipalidad de Monte Patria

N!onte. ?atria o Monte Patria, 02 de septiembre de 2020.
Direccion Juridica

Direccién

VISTOS:

* La Constitucion Politica de la Republica.

* La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Ia Administracion del
Estado.

* Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, en materia de gestion Municipal,
publicada en el Diario Oficial con fecha 03 de mayo del 2000.

* Lo establecido en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administratives que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

* LeyLaley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

= El decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de Ia
Ley N° 19.886.

* Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto

refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razén.

* Decreto Alcaldicio N°13.355 de fecha 14 de diciembre de 2020, que aprueba el presupuesto
Municipal para el afio 2021.

* El Decreto Alcaldicio N°14.729 de fecha 06 de diciembre 20186, que aprueba la asuncién de
Alcalde y Concejo periodo 2016-2020.

* Ley 21.221, que prorroga el mandato de los Alcaldes y Concejales en ejercicio a la fecha de
publicacién de la Ley hasta el 24 de mayo del 2021.

= En uso de las facultades inherentes a mi cargo:

CONSIDERANDO:

= Que, el articulo 4°, de! Reglamento de la ley N° 19.886 establece “Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de
Compras y su Reglamento”.

DECRETO:

1. DEJESE, sin efecto el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Municipalidad de
Monte Patria emitido con fecha marzo de 2015.

2. APRUEBASE, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Municipalidad de Monte
Patria, cuyo detalle integro se inserta a continuacion:

I Municipalidad de Monte Patria - Diaguitas 31- Monte Patria — 53 2 354400 - www.munimontepatria.cl




BMunicipaildase

Monte Patria

Manual de Procedimiento de Adquisiciones

Municipalidad de Monte Patria - Diaguitas # 31 - Monte Palria — 53 2354400 — www munimentepatria.cl

| Municipalidad de Monte Patria - Diaguitas 31- Monte Patria — 53 2 354400 — www.munimontepatria.cl




@ Manual Procedimiento de Adquisiciones

Muniripativagd

Monte Patria

Introduccion
L Definiciones y Siglas

H. Nermativa que reguia el procesa de Compra y Contrataciones

m Organizacion del Abastecimiento de Bienes y Servicios en la llustre Municipalidad de
) iMonte Patria

v. Procedimiento de Planificacién de Compras
V. Proceso de Compra

Vi, Formulacién de Bases y Términos de Referencia
vil. Evaluacion de Ofertas

Vill.  Cierre de Procesos

X, Recepcitn de Bienes y Servicios

X Procedimiento de Pago

X1 Politica de inventario

Xl Gestién de Contratos y de Proveedores
Xill.  Garantias Legales

XIV.  Procedimiento de Gestién de Redlamos

XV. Uso del Sistema de Informacién

Municicalidad de Monte Patria - Diaauitas # 31 - Monte Patria — 53 2354400

www.munimomlepatna cl

| Municipalidad de Monte Patria - Diaguitas 31- Monte Patria — 53 2 354400 — www.munimontepatria.cl




Manual Procedimiento de Adquisiciones

Blapicinging

te Patria

INTRODUCECION

Con esta fecha, enira en vigenciz la actualizacion al Manual de Procedimientos de Adquisiciones de
la llustre Municipalidad de Monte Pafria, dictado en cumplimiento de lo previsto en ef Decreto N°20
del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica e Reglamento de Compras Publicas en
lo que respecta a la obligacién de todo Organismo Publico de publicar este tipe de instrumentos,
debiendo ajustarse en su fexto 2 lo regulado en la Ley N°19.888, de Bases sobre Coniratos
Administrativos de Suministro vy Prestacién de Servicios.

El presente Manuai se refiere a todos los procedimientos rejativos a la contratacién, a tiiulo onercso,
de bienes y servicios para el desarrollo de |as funciones de la Hustre Munidpalidad de Monte Patria,
es decir, a todas (as compras y contraiacienes reguladas por la Ley de Compras Pablicas. Es en
relacidn a lo anterior, que el Manual de Procedimientos de Adquisiciones se refiere, a lo menos, a
las siguientes materias: Planficacién de compras, seleccion de procedimientos de compra,
formulacion de bases y términos de referencia, critsrics y mecanismos de evaluacion, gestion de
coniratos y de proveedores, recepcion de bisnes y servicies, procedimientos de pago oporiuno,
politica de inventarios, uso del sistema de informacion www.mercadopublico.c!, auforizaciones que
se requieran para las distinias etapas del proceso de compra, organigrama de la entidad y de las
areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y fiujos, y los mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad, procedimiento para la custodia,
mantencitn y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones
¥ la forma y oportunidad para informar al alcalds ef cumplimiento del procedimiento astablecido, sin
perjuicio de la responsabllidad de ésfe.

El objetivo de crear un Manual de Procedimiento de Adquisiciones, es velar por |a correcta ejecucion
en todos los procedimienios de compras y contrataciones que permiten el normal y oportune
funcionamiento de la Municipalidad, claramente permitira entonces coordinar e implementar meioras
sustantivas dentro de parametros ya establecidos para los Procescs de Adquisiciones,

Este manual sera conocido y aplicade por fodos los funcionarios y trabajaderes de la Municipaiidad
de Monte Patria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA

L DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos del presente Manual, los siguientss conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion;

¢ Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos cona finalidad de mantener niveles de inventarios para evitar
quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periddica.

¢+ Documentos de Garantias (Boleta de Garantia, Vale Vista, Certificado de Fianza, etc.):
Deocumento mercantil de orden administrativo y/o legal, que tiene como funcidn respaldar
los actos de compras, como también [a recepeién conforme de un bien y/o servicio. Son
emitidos formaimente por entidades bancarias reguladas y autorizadas por Ia
Superintendencia de Bancos e Instiucionas Financleras. Tienen como propésito cattelar
dos objetivos: la seriedad de la oferta y el fiel cumplimiento de una obligacién, contralda por
&l tomador o un tercero a favor del beneficiario, La garantia de seriedad de la oferta sera
obligatoria en todas las ¢ontrataciones su periores a 2.000 UTM. Por su parte, la garantfa de
fiel eumplimients del contrato sera obligateria cuando el monto de la contratacién sea
superior a 1.000 UTM.

+ Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de [a solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociada a una orden de compra.

¢ Guia de Despacho: Documento Tributario, utilizado para trasladar mercaderia fuera de la
bodega hacia otros lugares de la institucidn; y ademas es utlizado como documento
conductor para la respectiva entrega de bienes por parte del proveedor.

¢ Orden de Compra: Documento de orden administrativo que determina el compromise entre
la unidad demandante y el proveedor. Tiene como funcién respaidar los actos de compras
© confrataciones, respacte de la solicitud final de productos o servicios.

*+ Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Documento de ordenamiento legal, el cual
tiene por abjeto formalizar la compra o el arendamiento, incluso con opcidn de compta, de
productos o bienes muebles. Un Contrato sera considerado igualmente de suministro si el
valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del vaior total o
estimado del contrato.

* Contrato de Servicios: Documenio de ordenamiento legal, mediante &l cual las entidades
de la Administracion dei Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion
de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera
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Manual Pracedimiento de Adquisiciones

censiderado igualmente de servicios cuande el valor de los bienes que pudiese contener
sean infericres zl cincuenta por ciento del valor total o estimade del contrato.

« Plan Anual de Compras: Corresponde a la lisia de bienes yfo servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o confratar durante un afio calendario. “Los
procescs de compras y confrataciones deberéan formularse de conformidad y en lz
oportunidad deferminada en ef Plan Anual de Compras elaborado por cada Enfidad Licitante,
pravia consulta de ia respectiva disponibilidad presupuestaria, a menos que circunsiancias
no previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de Compras hagan necesario defar
de cumplirio o se haya efectuada una modificacién al mismo™."

+ Portal Mercado Puablico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacicn de Compras v
Contrataciones de la Administracidn, a carge de fa Direccidn de Compras y Confratacidn
Publica?, utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar los procescs de

publicacion y contratacion, en el desarrolio de los procesos de adquisicidon de sus Bienes
yfe Servicios.

s  Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Requirente solicita al Area ¢ Unidad de Compra del Organismo Publico.

+ Resolucion: Acio administrativo dictado por una auloridad competenie, en el cual se
contiene una declaracién de voluniad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

¢ Siglas: Para los efecios del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados.

- AG : Administracién General

- ADQ : Adguisicion

> CM : Convenio Marco

» DCCP : Direccidn de Compras y Contratacién Pubiica
U : Licitacion Plblica menor a 100 UTM

r LE : Licilacion Publica entre 100y 1000 UTM
r LP : Licitacidn Publica superior a 100C UTM
» OC : Orden de Compra

» PORTAL : www.mercadopublico.ci

» 8P H Servicio Publico

» TDR ! Términos de Referencia

- uUc H Unidad de Compra

s UR : Unidad Requirents

» CGR : Contraloria General de la Republica

r PAC H Plan Anual de Compras

> DAF : Direccién de Administracion y Finanzas
» TM : Tesoreria Municipal

1 Articuo 99, Reglamento de la Ley 15.886
2 Articulo 19 Ley de Compras Pablicas 19.886
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. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

. Ley N° 10.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios.

. Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 19.886.

. Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

. DFL 1 - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de ia Ley N° 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

. Ley N° 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen os Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

. Resolucién N* 520, de 1996, de la Contralorfa General de la Republica, que fija e texto
refundido, coordinado y sistematizadoe, que establece normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razédn.

. Ley de Presupuesios def Seclor Pulblico que se dicta cada afo, por la Direccién de
Presupuestos, en conformidad por [o establecido por el Ministerio de Hacienda.

. Normas e Instrucciones para la ejecucion def Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Haciendz, documentos los cuales
son précticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuestn,

. Ley de Probidad Administrativa N° 19.653

. Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma
N° 19.780

. Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que fa Direccién de
Compras Pidblicas emite para uniformar la operatoria en el Porial MercadoPublico.

. Ademds de la Normativa Interna Vigente
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1N ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS EN LA
MUNICIPALIDAD DE MONTE PATRIA

3.1 Organigrama de la Institucién y de las unidades gue intervienen en los Procesos de Compra

75

" o
W
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3.2 Personas, y Unidades involucradas en ol Proceso de Compras y Conirataciones

t.as personas y unidades involucradas en el procesc de abastecimients de la llusire Municipalidad
de Monte Patriz son:

. Alcalde y Administrador Municipal: Responsables de generar condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando lz2 maxima eficlencia y transparencia en el usc de los recursos.

. Administrador del Sistema: Es ef funcionario designado para administrar el sistema mercado
pubiico de acuerdo con el perfit definido en la plataforma, siendo responsable de;

> Crear, modificar y desactivar usuarics.
» Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
» Crear, desactivar y modificar unidades de compra, previa resolucion del aicalde,
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* Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

. Administrador Suplente del Sistama Mercado Pablico: Es responsable de administrar e!
Sistema en ausencia del Administrador. Es designado por e alcalde.

. Usuario Requirente: Seran todos los funcionarios de fa institucion que cuenten con facultades
especificas para generar requerimientos de compras, a fravés del formulario establecido para eilo
(Solicitud de Compra o Pedido de Maferiales),

L.os Usuarios Requirentes deberan enviar respectivaimente af Director de Administracién y Finanzas,
al Director SECPLAN, al Jefe de Salud o al Jefe de Educacion, seglin corresponda, el formulario de
requerimiento respectivo con la debida autorizacién del Jefe de la Unidad solicitante.

. Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece e} Usuario Requirente.

. Encargados de Compras y Contrataciones: Funcionarios de la Secretaria Comunal de
Planificacién y de los Departamentos de Adquisiciones del Area Municipal, Area Salud y Area

Educacion, responsables de ingresar en www.mercadopublico.cl la informacién de cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes.

. Supervisores de Compras y Contrataciones: Funcionarios de fa Secretaria Comunal de
Planificacién y los Departamentos de Adquisiciones del Area Municipal, Area Salud y Area
Educacién, encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarios en www.mercadopublico.cl,

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas |as ofertas a través de www mercadopublice.cl,
el Supervisor de Compras deber4 realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de
evaluacibn definides ¢ respecto de ia recomendacion de adjudicacion de la comisién evaluadora,
generando posteriormente [a Orden de Compra respectiva.

. Direccion de Control: Responsable de velar per el control de la legalidad de los aclos y
contrates administrativos de [z institucién, de revisar y visar ias Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de abastecimiento.

. Asesor Juridico: Responsable de prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de
Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los acios y contrates de la Administracion.

. Direccion de Administracién y Finanzas: Responsable de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de ia institucion y de administrar y gestionar el presupuesto institucional. Debe
efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra y contratos u otros pagos
relacionados con los procesos de compra.
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. Unidades de Compras y Contrataciones: Correspordde a las Unidades de Secretarla
Comunal de Planificacion y los Departamenitos de Adquisiciones del Area Municipal, Depariamento
de Salud y Departamento de Educacion, a las cuales perienecen los Perfiles Compradores v
Supervisores de Compras y Contrataciones. Les corresponde realizar todo o parte de los procesos
de adquisiciones y contrataciones, ajustadas a la normativa legal e interna de la Municipalidad, para
proveer bienes y/o servicios & todas |as dependencias municipales, para su normal funcienamiento.
Estas unidades deberan elaborar yio colaborar en ta preparacion de bases de licitacién, términos de
referencia, solicitudes de cotizaciones, requerimientos de compras, etc., necesarias para generar la
compra de un Bien o Servicio.

Finalmente, deberan evaluar permanentemente |a gestién de los proveedores a fin de asegurar la
calidad de los bienes y de los servicios contratadas.

. Otras Unidades relacionadas al Proceso de Compras y Contrataciones: Contabilidad y
Presupuesto, Tesorerfa Municipal, Secretaria Muricipal, Unidad de Inventario v unidades técnicas.

Todas éstas que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiente de fa
institucidn.

. Bodega: Unidad dependiente d= la Direccion de Administracidn y Finanzas, encargada de
controlar existencias de materiales @ insumos que sea necesaric mantener en stock para asegurar
una continuidad en el desarrcllo de fas operaciones de la Municipalidad, gjerciendo un adecuado
control con el propésito de salvaguardar eficientemente dichos bienes,

. Comisién de Evaluacidn; Corresponde a un Grupo de Funcionarios de la Municipalidad de
Monte Patria, designados para integrar un equipo multidisciplinario que se retns para evaluar ofertes
y proponer el resultado de un Hamado a licitacién. Su creacidn sera necesarna siempre que se realice
una licitacion, y se encuentre consignado en las respectivas Bases de Licitacion.

33 Competencias de las personas involugradas en el Process de Abastecimiento

Las persanas involucradas en cada uno de los pracesos de comgpras y contratacién pablica de la
Municipaiidad de Monte Patria, deben contar con las competencias, los concoimientos técnicos y
habilidades para realizar los procesos de abastecimiento de la institucion. Cabe destacar que las
competencias deben ajustarse a los perfiles estabiecidos poria Direccién de Comgras y Contratacion
Publica - ChileCompra.

3.4 El Proceso de Abastecimiento en la Municipalidad de Monte Patiia; Condiciones Basicas

La Unidad Requirente confeccionara el proyecto respectivo para ser autorizado por el Alcaide,
previamente debera requerir la autorizacién de disponibitidad presupuestaria. Hecho lo anterior,
enviara a |a unidad de adquisiciones respectiva el formulario de compra, considerando los plazos
minimos legafes establecidos para la adguisicién requerida. Para definir ef piazo minimo de
anticipacién a la entrega del requerimiento, se estableceran los siguientes parametros:
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> Para contrataciones iguales o menores a 100 UTM [Minimo 5 dlas corridos]
> Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM {Minimo 10 dfas cormidos]
> Para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM [Minimo 20 dias corridos]

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los
servicios en el perfodo requetido,

El Formulario o Solicitud de Requerimiento enviado contendrd a lo menos:

¢ Indicacién de la fecha de la solititud e identificacién del solicitante.

Individualizacién del producte o servicio a contratar, debiendo adjuntar les iérminos de
referencia o especificaciones técnicas cuando coresponda.

Cantidad requerida.

Monto Total disponible para la contratacion.

Fecha y plaze por el cual se requiere el bien o servicio,

Propuesta de criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten, cuando comresponda.

Destino del Bien o Servicio requerido.

Persona de contacto de 1a unidad requirente.

Contraparte Técnica del contrato, con indicacion de nombre o cargo, cuando comesponda.
Nombre o cargo del funcionario encargade de cerlificar la recepcién conforme de bienes o
servicios.

. & & = -

.« & » ®

Es importante sefialar que todos los procesos de compras y contrataciones, la supervigilancia
del contrato, asi como la recepcién de los bienes y servicios, son de responsabilidad directa
de las unidades requirentes.

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios gue realice la Municipalidad de Monte Patria,
debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl, salvo aquellas que por disposicion legal
queden excluidas de dicho proceso. Esie serd el medio oficial para Ia publicidad de los lamados a
licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos
por la Direccién de Compras y Confratacidn Plblica para la elaboracién de Bases y Témines de
Referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. { as excepciones a este
praceder se encuentran claramente reguladas en el Articulo 62° del Reglamento de la Ley 19.886.

Artleulo 62° Licitaciones en Soporte Papel

Las entidades podran efectuar los Procesos de Compras y fa recepcién total o parcial de ofertas
fuera del Sistema ds Informacién, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan
con los medios tocnolégicos para utilizar los sistamas electrénicos o digitales establecidos de
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acuerdo al Reglamento, tedo lo cual deberd ser justificado por fa Entidad Licitante en ja misma
resolucidn que aprueba ef lamado a ficitacion,

2. Cuando haya indisponibilidad fécnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debers
ser ratificada por la Dirsccién mediante el correspondiente cerfificado, ef cual debers ser
solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentre de las 24 horas siguientes al cierre
de ia recepcion de las ofertas, En tal caso, los oferentes afectados tendrén un plazo de 2 dias
habites confados desde la focha del envio del cerfificade de indisponibilidad, para la
presentacion de sus ofertas fuera del Sisterna de Informacien.

3. Cuando en razon de caso fortuito ¢ fuerza mayer no es posible efecfuar los Procesos de
Compras a lravés del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna corectividad en la comuna correspondiente a Iz entidad
licitante para acceder u operar a fravés del Sisferna de Informacion,

5. Traténdese de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicidn legal o por
decreic supreme como de nafuraleza secreta, reservada o confidencial.

8. Tratéandose de las contrataciones de bienas y servivios, indicadas en el articufo 10 numeros 5
y 7 letras i) y k) de aste reglamento, efectuadas a proveedores exiranjeros en que por razones
de idiorna, de sistema juridice, de sisterna econdmice o culfuralss, u otra de similar naturaieza,
sea Indispensable sfectuar & procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de
informacion. Sin perfuicio de siio, las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacién
los términos de referencia, las ordenes de compra y la resolucion de adjudicacion y sl contrato,
en los casos que corresponda,

£n ef caso de fas garantias, pfanos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentss Gus no
estén disponibles en formate digital o electrénico, podréan enviarse a la Entidad Licitante de manera
flsica, de acuerdo a Io que establezcan en cada casc las Bases.

No obstante |z anterior, todas las compras y confrataciones de bienes y servicios deberan efectuarse
dentro del Sistema de Informacién www.mercadopublico.¢l, exceptuando las siguientes cempras:

a.  Las Contrataciones de bienss y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b. Las Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menocres (caja chica), siempre que &l monto iotal de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instructiones presupuestarias vigentes,

c. Las Contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a ia Ley
de Presupuestos respeciiva y a sus instrucciones presupuestarias.

d. Los pagos por concepte de gastos comunes o consumos basicos de agua polable,
electricidad, gas de cafierla u otros similares, respecio de los cuales no existian altemnativas ©
sustitutos razonables3.

* Reglamento de la Ley 19.886, Articulo 53° “Exclusion del Sistema®
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. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Direccisn dentro de la Municipalidad de Monte Patria que formule requerimientos de compras
y contrataciones, debera elaborar un registro de necesidades que debera contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realicen a través del portal www.mercadopublico.cl, con
indicacién de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, perfedo y vaior
estimado, informacion relevante a la hora de elaborar ! Plan Anuaf de Comgpras.

4.1 Procedimiento Elaboracién Plan Anual de Compras

1) La SECPLAN envia las instrucciones acerca de la formulacidn del anteproyscto
presupuestario,

2)  La SECPLAN solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a
todas las direcciones demandantes a nivel municipal.

3) Las Direcciones Demandantes recepcionan la solicitud de requerimiento, establecen las
necesidades presupuestarias determinando los bienes y servicios a contratar ef afio siguiente,
la época en que deben contratarse, y o envian a la SECPLAN,

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comdn y fungible, las
unidades demandantes deberan considerar a lo menos las siguienies variables:

N° de personas cue componen la unidad

Cantidad de producto que ocupa cada persona

Frecuencia del uso del producto

Informacion histdrica de consumo de bienes y servicios
Proyaclos nuevos planificados durante el periodo 2 detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

¢ Consumos Histéricos
¢ Stock de Reserva
+ Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacitn de bienes o servicios asociados a proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

e Proyectos o actividades planificados a ejecutar en el perfodo
s Carta Gantt de Proyeclos
¢ Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de proyectos
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4) La SECPLAN recepciona la informacion de reguerimientos y en funcidn de los datos
cbtenidos, recopilados y analizados procede a consclidar la informacidn para construir el
Presupuesto del siguienie afic, envidndose a lz comisién gue en una primera instancia seré
quien evaluarg el proceso.

5) Sera la Comisién Presupuestaria quien recepeione la informacion y evalué el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe. No obstante, tamnién
evaluara respecto a las siguientes varables;

» Analisis historico de consumo, por tipo de materiales habiuales.
» Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso centingencial y excepcicnal.
» Ademas de nueves consumos, savvicios v productos los cuales deban ser incorporados.

Lo antericr es relevante para la planificacion correcia de los insumos a comprar el afio siguiente.
La Comisién Presupuestaria estara compuesta por los siguientes funcionarios.

Director SECPLAN

Encargado de Presupuesto

Director de Administracién y Finanzas
Jefe de Finanzas del DAEM

Jefe de Finanzas del DESAM

Y YOXYY

6) Posteriommente serd la Comisidn Presupuestaria quien después del exhaustivo analisis, y
previo analisis del Alcalde, enviard toda la documentacidn al Goncejo Municipal para su
revision,

7) El Concejo Municipal recepciona la informacion, y evaltia el contenido respecio a cantidades,
monios y tiermpos expuestos en el informe. En caso de disconformidad, dudas o consultas
podra ¢itar a sesion a |z Comisidn Presupuestaria con el propdsito de aclarar dudas y aprobar
en una de eilas el Presupuesto Municipal Anual, el cual volvera finalmente a ia Secretaria
Comunal de Pianificacion.

8) Una vez aprebado el documenio final, la SECPLAN serd quien consolide el Proceso de
Pianificacion de Compras en la Municipalidad de Monte Patria, para adjuntario al anteproyecto
institucional con las debidas fundamentaciones de gasio e ingreso de acuerdo a los formatos
ya establecidos, enviandose postericrmente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

9) Difusién del Presupuesto Anual al interior de la Institucion. La Direccion de Administracion
y Finanzas, o la unidad que determine fa institucion, se encargara de difundir & Presupuesto
Municipal, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la
institucién.

10}  El Secretario Comunal de Planificacién sera quien, en base a la informacion recopilada,
genere propuesia del Plan Anual de Compras, de acuerdo a los formaios entregados por la
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Direccién de Compras y Contratacion Publica cada afo, y cuadrado con el presupuesto
asignado, dentro de (as partidas indicadas por ia legislacion chilena en dicha materia.

11) La Propuesta del Plan Anual de Compras, elzborada por el SECPLAN, sera enviado al
Alcalde para su aprobacién mediante el respectivo Decreto Alcaldicio.

12) Ei Administrador de Compras Institucional serd quien publique el Plan Anual de Compras
aprobado en el sistema de informacién, dentro de los plazos fjados para estos efectos por la
Direccitn de Compras y Confratacién Publica.

13) Difusién de Plan Anual de Compras al interior de la institucién. La Direccién de
Administracién y Finanzas, ¢ la unidad que determine la institucion, se encargara de difundir
ef Plan Anual de Compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades
Demandantes de la Institucién.

14) Madificaciones y Actualizaciones, &l Plan Anual de Compras podra ser modificado cuando
el organismo lo determine, lo cual podrd ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccitn de Compras y Contratacidn Publica determine.

15) El contenido del Plan Anual de Compras es una lista de bienes vio servicios que se
contrataran, debiendo detatlarse en &, ecomo minimo:

- Descripcion o especificacién del bien o servicio

- Propdsito de |a adguisicidn o contratacion

- Cédige del clasificador del rubro utilizado

- Cantidad del bien o servicio

- Monto estimado

- Madalidad de adquisicion {catdlogo electrénico, licitacisn, etc.)

- Fecha en la que se publicara el llamado a participar

- Lugar geografico a proveer los bienes o serviclos, mencionando la unidad/lugar a qus va
dirigido

- Cargo de los funcionarios responsables

- Ofros (usuarios principales, fuenies de financiamiento, etc.)

V. PROCESO DE COMPRA

El Procedimiento de Compras y Contrataciones fiene por objeto ejecutar los requerimientos de
compra de bienes y servicios que aseguren e normal funcionamiento de la llustre Municipalidad de
Monte Patrla, acorde a los procedimienios de compras, los cuales se encuentran ragulados en la
Ley de Compras Publicas N°19.886 y su Reglamento, valando porque dichos precedimientos sean
transparentes, eficientes e igualitarios.
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5.1 Requerimienio

Paso 1: Completar Formulario de reguerimiento de compras, disponible en el sistema
Municipal en cada dependencia

Toda unidad o departamento que requiera un products o servicio, debera completar ¢l Formulario de
Requerimiento o Pedido de Materiales disponible en la Direccién correspondiente.

El formutario debera contener una descripcion precisa del bien ¢ servicio que se requiere adauirir,
las menciones minimas descritas en el punto 3.4, ademas de las especificaciones iécnicas o
términos de referencia si corresponde.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

E! Director ¢ Jefe de fa unidad o departamento del cual emana el requerirmiento de compra, debera
visar y validar la Solicitud de Compra y derivarlo a la Direccidn de adquisiciones que correspeonda.
En caso de haber inconvenientes en la solicitud, dicho requerimiento se devolverd al Directer o Jefe
de la unidad solicitante, con las respectivas observaciones.

En el casc que la Unidad Pagadora sea externa al municipio se prescindira del paso 3, debiendo
remitirse los antecedentes de la adquisicion al organismo mandante para su visacidn si asilo exigiers
el convenio respectivo.

Paso 3: Revision y Aprobacidn del Requerimiento

Una vez completade el paso anterior, se remitiran los antecedentes al Administrador Municipal, quien
deberd visar el requerimiento y validar a unidad compradora, pudiendo modificaria por razones de
ménto o conveniencia para el servicio,

Heche lo anterior, se remitird el expediente a |a unidad compradora seleccionada, donde se revisara
el Formulanc de Requerimiente, verificando que ne contenga errores ni falten datos para sancionar
la Factbilidad presupuestaria. Inmediatamente después de su aprobacion la Sclicitud de Compra se
enviara la Unidad de Adquisiciones correspondiente.

5.2 Seleccion de Procedimientos de Compra

Las Adquisiciones de Bienes y la Contratacion de Servicics, incluidas las de ejecucion de obras, se
efectuardn mediante los mecanismos de compras esiabtecidos en la Ley de Compras y su
Reglamento, los cuales se detallan a continuacion:

Convenio Marco
Livitacion Publica
Licitacitn Privada
Trato o Contratacion Directa
- Convenio de Suministro Municipal
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Se determinara mediante e acto administrativo correspondiente el mecanismo de compra aplicable
a cada adguisicion, basandose en criterios de eficiencia, eficacia y objetividad,

Las licitaciones de Obras Publicas se regiran porla Ley N*18.895 y estarén a cargo de la SECPLAN.

Las licitaciones piblicas de bienes y servicios se regiran por la Lay N°19.886 ¥ su reglamento,
debiendo estar a cargo de la unidad de SECPLAN, Adquisiciones, DAEM y DESAM, segun
carrespenda.

Las licitaciones privadas de Obras Publicas se regirén por fa Ley N°18.695 y estaran a cargo de la
SECPLAN.

Las kicitaciones privadas de bienes y servicios se regiran por la Ley N°19.886 y su reglamento y
eslardn a cargo de la unidad de SECPLAN, Adquisiciones, DAEM y DESAM, segtin corresponda.
Procedimisnto de Compras y Contrataciones via Convenio Marco

Paso 1: Generacion de Orden de Compra y Compromiso Presupuestario

La Unidad de Adquisiciones tanto del Area Municipal, Educacion o Salud, deberd realizar la
cotizacidn correspondiente al requerimiento en la Tienda Electrénica ChileCompra Express de
Convenios Marco, y generar la OC la cual quedard en estado “Guardada”, para que pueda,
posteriormente, imputarse el gasto a una cuenta contable, donde se indicara claramente el producte
estratégico, subproducto especifico y el programa presupuesiario en el Sistema de Administracién
Finaneiera del Estado, dando origen a una obligacién contable. La cuenta presupuestaria respectiva
debera ser validada en el icono presupuesto proporcionado por ef Sistema de Compras Publicas.
Paso 2: Autorizacién de Orden de Compra

Una vez originada la obligacién contable, se debera enviar la OC al Supervisor, quien autorizara su
emisidn, a través del Catdlogo ChileCompra Exprass?,

Paso 3: Envio OC al Proveedor

Una vez emitida y autorizada la Orden de Compra se envia al proveedor para su acepiacién.
Paso 4: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes yfo servicios

El preveedor acepta fa Orden de Compra y posteriormente envia los bienes yfo servicios.

Paso 5: Informar recepcidn conforme para pago

# €1 Procedimiento a seguir para este proceso se encuentra contenida e el Reglamento de la Ley 15.886, Capitulo |1
“Convenios Marco™.

Municioalidad de Monte Patria - Diaouitas # 31 - Monle Patria — 53 2354400 — www.munimonlepatria ci

| Municipalidad de Monte Patria - Diaguitas 31- Monte Patria — 53 2 354400 - www.munimontepatria.cl




i Manual Procedimiento de Adquisiciones

fSrricipaviva

Monte Patria

Una vez que Ja Unidad Requirente recibe los bienes vy servicios solicitados, debera dejar constancia
de su recepcitn conforme, remitidndela a la unidad compradora correspondiente.

La recepcion conforme, come minimo, debera indicar el N° de Pedido de Materiales, el N° v fecha
de OC, descripcion de ios bienes o servicios recibidos y datos de la factura, gue debera adjuntarse
al certificado,

La Unidad Compradora serd responsable de generar el expediente de pago y remitirie a la Direcsién
de Administracion y Finanzas, donde se obligard Iz factura y se procedera a dar curso ai page de fos
bienes o servicios adquiridos.

Paso 8: Calificacion a Proveedor{es) Adjudicados

La Unidad de Compras y Contrataciones caflifica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de {a funcionalidad correspondienie,

Paso 7: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, serd el Jefe Superior def Servicio o
en guien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reciame a quien comesponda, para que en
un plazo maximo ne superior a 48 horas, se comunigue al proveedor mediante !a funcionalidad de la
pagina www.mercadepublico.cl.

5.21 Procedimiento de Grandes Compras via Convenio Marco

Para ejecufar Grandes Compras — entendidas como aqueltas iguales o superiores a 1000 UTM-se
deberd comunicar a través del sistema la intencién de compras a todos ios proveedcres adjudicades
en la categoria def Convenio Marce al que se adseribe el bien o servicie requerido, respetando los
plazos que el regiamento de compras publicas establece {Articulo 14 bis del Reglamenio de
Compras).

Esta comunicacion sera realizada con |z debida antelacidn, considerando los tiempos estandares
necesarios para la enirega de fa cantidad de bisnes o servicios solicitados. Adicionaimentie, en dicha
comunicacidn se debera confemplar un plazo razonable para la presentacidn de las cfertas, el cual
no podra ser inferior a diez {10) dias hdbiles contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas segtin
los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion de! convenio marco respectivo, en

lo gue les sean aplicables.

En la comunicacidn de ia intencion de compra se indicara al menos:

+ Fecha de decision de compra
+ Requenmientes especifices def blen o servicio
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¢ Cantidad del producto o servicio
« Las condiciones de entrega del producto o servicio
¢ Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

La municipalidad deberd seleccionar la oferta més conveniente segun resultado del cuadro
comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones
definidas en ta comunicacién de la intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de
Compra de Mercado Publico (OC MP) que se emita ¥y servira de fundamento de 1a resolucién que
apruebe la adquisicidn,

Con todo, [a entidad contratante podra omitir ef procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la
entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas
en la legistacién pertinente (Articulo 14 bis dei Regiamento de Compras).

La suscripcion de los Convenios Marco no sera obligateria para las Muricipalidades y las Fuerzas

Armadas y de Orden y Seguridad Publica, de acuerde al Artleuio N° 30 letra d) incisos tercero y
cuarto de la Ley N° 19.888.

Para acceder a convenio marco, deber4 ingresar a |a seccién "Catalogo” y posteriormente ingresar
a la seccidn "Convenio Marco™. Actualmente existen los siguientes catalogos, los cualkes pueden

variar segin lo establecido por la Direccién de Contratacién y Compras Piblicas. Estos convenios
son;

CONVENIO MARCO FERRETERIA (ID 2239-2-LR18): referido a productos como Bario y cocina,
climatizacién, construccion, gasfiteria, herramientas, jardin, maderas, pinturas, revestimientos,
seguridad y mas,

CONVENIO MARCO ASEO (ID 2239-5-LR19): referido a productos del area aseo e higiene, come
por ejemplo, accesorios e implementos de aseo, productos tissue, productos quimicos, embalaje,
lirmpieza de cocina, barios, pisos y més.

CONVENIO MARCQ DE EMERGENCIA (ID 2239-8-LR19). deslinado a productos para
Emergencias, Contingencias y Prevencion.

CONVENIO MARCQ DE ADMINISTRACION Y ENTREGA DE BENEFICIOS {ID 2239-13-LR18):
orientado a {a administracién y entrega de beneficios, como tarjetas de alimentacion, vestuario y
calzado, supermercado, enire otros.

CATALOGO CHILECOMPRA EXPRESS: destinade a otros convenios marco, con productes como
articulos de escritorio, combustibles, pasajes aéreos, material didactico, petfiles, emergencias,
etoétera,

5 Para procesos iguales o mayores a 1.000 UTM debers ingresar a la seccidn "Grandes Compras™.
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Efapas del Proceso:

1. La unidad municipal debera revisar el respectivo catdlogo de mercadopublico.cl segin su
requerimignto.

2. La unidad municipal deberd analizar los productos v las ofertas existentes.

3. La unidad municipal debera realizar la Solicitud de Pedida (SP), |a cual debera contar con la
firma y timbre de dicha unidad y la firma y timbre de la Direccidn a la cual se subordina.

4. La unidad municipal deberd revisar su presupuesto y soticitar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria,

5. Ademas, toda solicitud de pedido debera indicar claramente el o ios items presupuestarios y
centro de costos al cudl se imputara el gasio respectiva.

6. La unidad municipal debera enifregar la documentacion al Depariamento de Adquisicicnes
quien revisard los antecedentes, pudiendo aprobar u observar el proceso de compra.

7. El Departamento de Adquisiciones iniciara el proceso de elaboracidn de la Orden de Compra

de Mercade Piblico (OC MP), ia cual atin no podrd ser enviada al proveedor, pero st generara un id
o codige de identificacisn.

8. Tras la autorizacion de la Orden de Compra (OC) el Departamentc de Adguisiciones
enviard l2 Orden de Compra de Mercado Plblico (OC MP) al proveedor.

Oocumentacion requerida para esta compra;

1. Solicitud de Pedido firmada y timbrada por la Unidad Municipal y su respectiva Diregcién.
Debera considerar id o nimero de ideniificacidn del bien o servicio. Identificar coreciamente ios
ltems presupuestarios y cenfro de costos a los que se imputara este gasto.

2. Cerfificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
3. En caso de ser superiores a 500 UTM debera contar con aprobacién del Honorable Concsic
Municipal,

No s& podra realizar en esle tipo compras:

1. No podrd adguitirse un bien o servicio que ne tengan disponibilidad de ser entregados ¢
ejecutados en la comuna.

5.2.2 Comnra Agil

t.a Compra Agil es una nueva medalidad de compra mediante la cual permite a la Municipalidad
agquirir hienes y/o servicios por un monto igual o inferior a treinta (30) Unidades Tributarias
Mensuales {UTM), impuestos incluides, esto segln el articulo 10 bis del Reglamento de Compras
Pdblicas.

Compo lo establece la Circular N°18 de fecha 21.04.2020 del Ministerio de Hacienda "Para el éxito de
esta iniciativa y como forma de apoyar & las MIPYMES vy |2s empresas regionales, les solicitamos
informar a sus funcionarics respecto de esta nueva herramienta, e instruirlos a utilizaria de manera
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obfigatoria, para todas las compras iguales o menores a 30 UTM, de manera de mejorar la
transparencia y eficiencia de nuestras adquisiciones”.

Dentro de las caracteristicas principales de este tipo de compra es que no requiere la dictacién de
una resolucién fundada que autorice su procedencia, sinc que basta Unicamente con la emisién Ia

orden de compra, aceptada por el proveedor. Para ello la_unidad requirente debera obtener como
minimo tres (3) cotizaciones previas.

En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerira la suscripeion de un contrato con
el proveedor cuya cotizacién ha sido seleccionada. En este sentido, el vinculo confractual entre la
Municipalidad y el proveedor se entendera realizado a través de la aceptacion de la respectiva orden
de compra, a través del Sistema de Informacién.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite la
orden de compra (el monto total debe considerar todos ios costos, tales como: impuestos, fletes).
Si mediante Compra Agil se obtienen condiciones mas ventajosas que las existentes en los
convenios marco vigentes, procedera el uso prioritario de aquella herramientia, en desmedro del
convenlo marco, sin que se requiera la dictacién de un acto administrativo. En este caso las
condiciones mas ventajosas estaran referidas especificamente al menor precio det bien y/o sewvicio,
el que quedara consignado en |a respectiva orden de compra.

Para participar, jos proveedores deberan estar inscritos en www.mercadopublico.cl Cuando se
concrela una compra, el proveedor debe cumplir con las condiciones de base, esto es: no iener
alguna fnhabilidad legal para contratar con e Estado. De esta forma, la habilidad del proveedor puede
demostrarse mediante estado “habil" en el Registro de Proveedores o bien realizando una
declaracion jurada disponible en la plataforma.

Documentacion requerida para esta compra;
a. Solicitud de Pedido firmada y timbrada por 2 Unidad Municipal y su respectiva
Direccidn. Identificar correctamente los tems presupuestarios y centro de costos a los que
se imputard este gasto.
b. Disponibilidad Presupuestaria.

No se podra realizar en este fipo compras:

a. El monto de la adquisicién no podra superar las 30 UTM.
b. No se aceptaran colizaciones que sefialen no contar con stock suficients,
cC. Es obligatorio contar con tres (3) cotizaciones.

5.3.- Licitaciones:

Las Licitaciones se entenderan como aquellos procedimientos administrativos de caracter concursal
mediante el cual la Administracién realiza un llamado piblico, convocando a los interesados para
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que sujetandose a fas bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente,

La licitacién publica sera obligatoria cuzndo las contrataciones superen fas 1.000 unidades tributarias
mensugles, salvo los casos excepcionales dispuesto en el articulo N° 8 de la Lay N° 19.886 (Articuic
N° 5 de la Ley N° 18,885),

Existen cinco tipos de licitaciones de acuerde al monio, estas son:

¢ Licitacién Pablica inferior a 100 UTM o L1, con un plaze minimo de pubiicacion en ef porat
de 5 dias.

s Licitacion Publica igual o superior 2 100 UTM e inferior & 1.000 UTM o LE, con un plazo
minimo de publicacion en el portal de 1C dias, rebajable a 5 dias.

¢ Licitacion Publica igual o superior 2 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM o LP, ¢on un plazo
minimo de publicacién en el portal de 20 dias, rebajable a 10 dias.

+ Licitacion Publica igual © superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM o LQ, con un plazo
minimo de publicacién en e! portat de 20 dias, rebajable a 10 dias.

+ Licitacién Publica igual o superior a 5000 UTM o LR, con un plazo minimo de publicacién
en el portal de 30 dias.

Exisien, ademas;

Licitacion Pablica Servicios personales especializados ¢ LS. Es una modalidad de licitacion que e
permite, adquirir servicios especializades que demanden un alto grade de conccimiente intelectual y
técnico, servicios que requieren una preparacion especial en deierminadas actividades. De manera
que quienes tos provean, sean experios o tengan conocimienios y habilidades muy especificas.
Ejempio son anteproyecios y proyectos de arquitectura o urbanismo. Este tipo de licitacién tiene un
plaza minime de publicacién en el portal de 10 dias.

Readjudicacion o R1. E! Proceso de readjudicacion de liciiaciones corresponde a !a funcicnalidad
que facuita a un usuario supervisor para adjudicar nuevamente un proceso que previamente habla
sido adjudicade a ofro u otros proveedores. Accidn que puede realizarse en caso de que el procesc
de adguisicion se encuenfre en estado adjudicado, sin orden de compraz emitida o en estado
cancelada.

Por otro lado, existen dos tipos de licitaciones segdn el tipo de convecatoria;

Licitacidn o Propuesta Publica: Procedimisnto adminisirative de caracter concursal mediante el cual
la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre jas cuales seleccionara y aceplara la mas
conveniente,

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcier concursal, previa resclucion
fundada que !c disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para
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que, sujetdndose a las bases fjadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas convenienie,

Ademds, existen dos tipos de licitaciones segiin la cantidad de oferentes adjudicados:

Licitacién por Oferta Completa: La Unidad requirente podra solicitar diversos productos, de diversa
Indole o fipo, los cuales deben estar especificados ctaramente, y adjudicar a una_sola propuesta, el
conjunto de productos. Esta es la ficitacion tradicional y exige una sola evaluacién,

Licitagion porLInea: La Unidad requirente podra solicitar diversos productes, de diversa indole o tipo,
los cuales deben estar especificados claramente, y diferenciados en el sistema de informacién
mercadopublico.c!, es decir, enlalinea uns (1) clavos, linea dos (2) martillos, Iinea tres {3} serruchos,
dado fo anterior se podra adjudicar a una o varias propuestas dependiendo de cudl es la mejor oferta
para cada linea. De esta forma, cada linea exige una sola evaluadién. Se utiliza cuando existen
razones fundadas para considerar que la sumatoria de cada linea serd menor que si se realizara
como una licitacion por oferta completa.

Por dltimo, existen dos tipos de licitaciones segin la cantidad de etapas de andisis de las
propuestas:

Las Bases Administrativas podréan establecer que la licitacién sera en una o dos etapas. La licitacién
en una etapa consisle en gue en el acto de |a apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como
la oferta econémica.

La licitacién en dos elapas consisle en que existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de las
ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas econdmicas. En este caso, la apertura de las ofertas
econdmicas s6lo se efectuara en relacitn a los Oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.
Ademds, la Entidad Licitante podra exigir una etapa de precalificacion téenica si lo desea {articulo
N34 del Reglamento de Compras).

531 Procedimiento de Comprag v Contrataclones a través de Licitacién Piiblica
A.- Licitacion Publica menor a 100 UTM (L1}

Paso 1: Se inicia proceso de Licitacion Publica

Las Unidades de Adquisiciones, tanto del Area Municipal, Educacién o Salud, iniciaran el proceso
de compra generando las respeclivas Bases de Licitacion, a través del Sistema de Compras
Pdblicas, las cuales deben ser aprobadas mediante el respectivo acto administrativo. Las bases
deberan considerar al menos los siguientes pardmetros de compra:

Descripeion y requisitos minimos de los productes/servicios requeridos
Objetivo o motive de la Compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacién
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» Entrega y Aperiura de las oferias

+ Formay Modalidad de Pago

*+ Plazoes de entrega del Bien y/o Servicio

+ Muitas y proceso de readjudicacion en case de incumplimiento
+ Nombre y cotreo del contacio de [a Instiucion

¢+  Garantias que se exigiran, si fuese necesario

¢+ Monto y duracion del confrate

Paso 2: Publicacion en el portaf www.mercadopublico.cl

Directamente, desde la Unidad de Adguisiciones, deberan crear (a ficha de licitacién para la compra
del bien o la contratacidn de un servicio, ingresando los datos de las Bases, Términos de Referencia
y el Decreic Alcaldicio correspondiente, que aprueba diche proceso, una vez que este flujo se
completa, se publica ef proceso de compra en el portal.

Paso 3: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones

Posteriommente, y una vez que se encuentra publicada Ia Licitacion Publica, de acuerdo al
eronograma se debe verificar si existen preguntas. En caso de que existan preguntas que sean
compeiencia de la Unidad Requirente, se debe bajar el archivo y enviar & la uridad respestiva para
que elabore las respuestas, dentro del plazo establecide en tas bases de licitacién.

Paso 4: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal

Uinz vez cumplido el plazo para la recepcion de oferlas, se procede al ciere de Ia licitacion, de
acuerdo al cronograra establecido en las Bases de Licitacion.

Se procede arealizar ia aperiura y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de io solicitado
en las Bases. Se aceptard o rechazara cada ofera oferla, segun lo dispuesto en las respectivas
Bases de Licitacién,

Paso §: Licitaciones Desiertas o Declaradas Inadmisibles

En el caso de no existir ofertas, que éstas no sean compatibles con los intereses de este crganisme
publico o que no cumplan con los requisitos establesidos en las bases, la Unidad Compradeora
procederd a elaborar una Resolucion que permita declarar desierto el proceso o inadmisibles las
ofertas, segun corresponda, e informard a la Unidad Reguirente. En ios casos gque se modifiquen las
Bases de Licitacion debera efeciuarse una nueva Licitacion Plbiica, de lo contrario deberd evaluarse
la posibilidad de proceder mediante Licitacion Privada o Trate Directo, en cuye caso debera
contarse con la visacién de la Direccidn Juridica.

Paso 6: Proceso con Ofertas y Elaboracién del Cuadro Comparative
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Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos
mencionados en el pamrafo anterior, el encargado de la Unidad de Adquisiciones respectivo debera
descargar o elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso de compra.

Paso 7: Evaluacion

El comprador respectivo realizara la evaluacién de las ofertas, praponienda, la desercién conforme
a lo dispuesto en ef Articulo N° 9 de la Ley 10.886 de Compras Publicas, o la adjudicacion al (los)
oferente (s) cuya propuesta sea mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacion con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones, definidos previamente en las Bases de Licitacidn.

Paso 8: Decreto Alcaldicio que adjudica (o declara desierta, seguin sea el caso) la Licitacién
Piiblica

La Unidad de Adquisiciones, debera generar ei Decreto que aprueba la compra del bien o
contratacion del servicio, dicha resclucién debera estar basada en |os criterios de evaluacién que se
definieron en las respectivas Bases del proceso. Finalmente debera enviarse a la Unidad de
Presupuesto. Esta Uitima debers adjuntar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y remitir
los antecedentes a la firma del Alcalde o quien tenga defegada la funcién, para la emision def acto
adminisirativo terminal.

Paso 9: Publicacién del Decreto Alcaldicio de adjudicacion y Emision de Orden de Compra af
Proveedor

Una vez que las autoridades entregan su V°B°, sera devuelto el legajo completo a la Unidad de
Adquisiciones, para que se publique el Informe de Evaluacién de las ofertas, ef Decreto Alcaldicio
que adjudica y &l Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria, en virtud de los cuales generara la
respectiva Orden de Compra.

Paso 10: Envio OC al Proveedor

Una vez generada la Orden de Compra se envla al proveedor para su aceptacién.

Paso 11: Aceptacién QC por el proveedor y despacho de bisnes ylo servicios

El proveedor posee un plazo de 24 horas para aceptar la Orden de Compra y posteriormente envia
© genera los bienes v/o servicios.

De no efectuar la acaptacion e proveedor en el plazo antes sefaiado, ia Municipalidad tendra la
facultad de exigir at proveedor el rechazo o cancelacion de la orden de compra, en el plazo de 24
horas.

B.- Licitacién Publica superior a 100 LSTM e inferior a 1000 UTM (LE)

Paso 1: Completar Formulario de requerimiento de compras piblicas, disponible en cada
dependencia
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Toda unidad o departamento que requiera un producto o servicio, debera completar el Formuiario de
Reguerimiento o Selicifud de Compra dispenible en Ia Direccién correspondiente.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director o Jefe de la unidad o departamenta del cual emana sl requerimiento de compra, debera
visar y validar la Salicitud de Compra, una vez aprobado presupuestariamente, se derivard a la
Direccion de adguisiciones que corresponda. En caso de haber inconvenientes en la solicitud, dicho
requerimientc se devolvera al Director o Jefe de la unidad solicitante, con ias respectivas
ochservaciones.

En el casoc que la Unidad Pagadora sea externa al municipio se prescindira del pasc 3, debiendo
remitirse los aniecedentes de fa adquisicion al organismo mandante para su visacion si asl lo exigiere
& convenio respectivo.

Paso 3: Se inicia proceso de Licitacion Piblica

La unidad compradora seleccionada, inicia el proceso de compra, utilizands el formato de Bases
Adrainistrafivas proporcionada por la Secretaria Comunal de Planificacion, las cuales se deben
completar con todos los antecedenies, especificaciones técnicas o términos de referencia
determinados por Ia unidad requirente mediante el Formuylario de Requerimiento respectivo.

Las Bases de Licitacion deben contener al mencs los siguientes aspectos:

Beseripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
Objetivo o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacién

Entrega y Apertura de las ofertas

¢ Fomay Modalidad de Pago

» Indicacidn del precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que se prestaran.
+ Plazos de enirega de! Bien y/o Servicio

¢ Nombre y correc del contacto de la Institucion

« Garantias que se exigiran, si fuese necesario

» AMonto y duracién del contrato

. & 4 @

-

En esta elapa la unidad compradora enviard las Bases de Licitacion y el Decreto Alcaldicio gue
autoriza ia compra, para la firma de las autoridades competentes.

Paso 4: Publicacion en el portal www.mercadopublico.cl

Una vez que la Autoridad competente aprueba la contratacion del bien o servicio, a fravés def Decreto
Alcaldicio, &ste se envia a ja Secrefaria Municipal para la framitacién de fecha y nimere. Luego se
envia el Decreto con |as bases respectivas a la tUnidad de Adguisiciones respectiva para iniciar el
proceso de compra en et porial Mercade Piblico, ingresando los datos de las Bases, Términos de
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Referencia y el Decreto Alcaldicio correspondiente, el cual aprueba dicho proceso, una vez que este
flujo se completa se publica e proceso de compra en &l portal.

Se debe considerar un plazo minime de anticipacién a la fecha en que debiera realizarse el proceso
de compra para contar en la oportunidad reguerida con el bien ylo servicio, en ¢l caso de las
contrataciones para montos superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM, se debe considerar un
plazo mintmo de 10 dlas corrides.

Paso 5: Visita a Terreno y Entrega de Muestras

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sdle podran mantener contacto con fa entidad
licitante para los efectos de la misma, tales como visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante fa evaluacion ¥ que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando absolutamente prohibide cualquier otro tipo de contacto.

Paso 6: Etapa de prepuntas, respuestas y aclaraciones

Una vez que se encuentra publicada la licitacion, de acuerde al cronegrama se debe verificar si
existen preguntas, si existen se debe bajar el archivo y enviar a la unidad requirente para que elabore
las respuestas.

La Unidad Requirente debera enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma praviamente establecido.

Paso 7: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal

Una vez cumplido el plazo para la recepcion de las ofertas, se procede al cierre de la licitacién, de
acuerdo al cronograma esiablecido en las Bases. Se procede a la apertura de las oferias
presentadas y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de o solicitado en las Bases, fos
oferentes que cumplan, se aceptard o rechazard su oferta, segun lo dispuesto en las respactivas
Bases de Licttacion.

La apertura serd efectuada por una comision, se debera ponderar el riesge involucrado en la
confratacion, determinando si se requiere o no la presentacion de garantias de Seriedad de ia Oferta,
en caso de ser nhecesario dicha garantfa no deberd superar el 5% del valor total del contrato,

Paso 8: Decreto de Adjudicacion

En esta etapa la Unidad de Adquisiciones respectiva, mediante Ia propuesta elaborada por Ia
Comisién Evaluadora y autorizada por la Méxima Autoridad Comunal, elaborars el Decreto de
Adjudicacién, el cual formaliza la compra def bien o confratacion del servicio. Cabe destacar que
dicho documento debe ser fundado y estar basado en los criterios de evaluacisn propuesios en las
respectivas Bases de Licitacién.

Paso 9: Emision de Orden de Compra al Proveedor
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Una vez que la documentacién respectiva haya sido publicada en el portal, se procedsra a generar
la respectiva Orden de Compra, la cual pedra ser emitida aulomaticamente en el portal, o de lo
contrario se debera elaborar manuaimente.

Paso 10: Elaboracion de Contrato

Cuando el monto de la contratacién sea superior a 100 e inferior 1000 UTM, la unidad compradera
enviara |a {otalidad de los antecedentes de la contratacién a la Direccidn Juridica, para que pueda
elaborar ¢l respective contrate, dicha unidad deberd gestionar que el contrate sea suscrito por las
partes involucradas, generando la resolucion que aprueba el respectivo confrato. Mo obsiante se
debe considerar que para procesos de compra enfre 100 y 1000 UTM, éstos se podran formaiizar
mediante fa emisién de la Orden de Compra vy la aceptacién de ésta por parte del proveedor®,

C.- Licitacien Pibica superior g 1000 UTM {LP)

Paso 1. Completar Formulario de requerimiento de compras publicas, disponible en cada
dependencia

Teda unidad o departamento que requiers un producto o servicio, debers completar el Formulario de
Requerimiento o Solicitud de Compra disponible en la Direccidn correspondiente.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director o Jefe de ta unidad o departamento del cual emana & requerimiento de comgpra, deberd
visar y validar ia Solicitud de Compra, una vez aprobado presupuestariamente, se derivard a ia
Direccién de adguisiciones que corresponda. En case de haber inconvenientes en la solicitud, diche
requerimiento se devolvera a! Director o Jefe de {a unidad solictante, con las respectivas
ohservaciones.

En el caso que la Unidad Pagadora sea externa al municipic se prescindira de! pasc 3, debiendo
remitirse [os antecedentes de fa adquisicion al organismo mandante para su visacion si asi lo exigiers
el convenio respectivo.

Pasec 3: Se inicta proceso de Licitacion Pablica

La unidad compradoera seleccionada, inicia el proceso de compra, utilizando el formato de Bases
Administrativas proporcionada por la Secretaria Comunal de Planificacion, las cuales se deben
completar con todes los antecedentes, especificaciones técnicas o témminos de referencia
determinados por la unidad requirente mediante el Formuiario de Requerimiento respectivo.

Las Bases de Licitacion deben contener al menos los siguientes aspectos:

= Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos

5 Articulo 63, Decseto 250 Reglamento de Compras Publicas, de ta Loy 15.886
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Objetivo o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumpiir los oferentes

Criterios de evaiuacién

Entrega y Apertura de las oferias

Forma y Modalidad de Pago

Indicacitn del precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que se prestaran,
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y correo del contacto de Ia Institucion

Garantias que se exigiran, si fuese necesario

Monto y duracidn del contrato

En esta etapa la unidad compradora enviara las Bases de LicHacién y el Decreto Alcaldicio que
autoriza 1a compra, para la firma de las autoridades competentes,

Paso 4: Pubiicacion en el portat www.mercadopublico.cl

Una vez que la Autoridad competente aprueba la contratacion del bien o servicio, a fravés dei Decreto
Alealdicio, éste se envia a la Secretaria Municipal para la tramitacién de fecha y nimero. Luego sa
envia el Decreto con las bases respectivas a la Unidad de Adquisiciones respectiva para iniciar el
procesc de compra en el portal Mercado Publico, ingresando los datos de las Bases, Términos de
Referencia y el Decreto Alcaldicio correspondiente, el cual aprueba dicho proceso, una vez que este
fiujo se completa se publica el proceso de compra en el portal.

Se debe considerar un plazo minimo de anticipacién a la fecha en que debiera realizarse el proceso
de compra para contar en la oportunidad requerida con el bien y/o servicio, en el caso de las
contratacicnes paramonios superiores a 1000 UTM, se debe considerar un plazo minimo de 20 dfas
corridos.

Paso 5: Visita a Terreno y Entrega de Muestras

Durante el perlodo de evaluacion, los oferentes solo podrdn mantener conlaclo con la entidad
lichante para los efectos de la misma, {ales como visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Paso 6: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones

Una vez gue se encuentra publicada la licitacién, de acuerdo al cronograma se debe verificar si
existen pregunias, si existen se debe bajar el archivo y enviar a la unidad requirente para que elabore
ias respuestas.

La Unidad Requirente debera enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma previamente establecido.

Paso 7: Cierre de convocatoria y apartura de ofertas en el portat

Municialidad de Monte Pafria - Diaauilas # 31 - Monle Paliia ~ 53 2354400 — www.munimonleoaliia cl

| Municipalidad de Monte Patria - Diaguitas 31- Monte Patria — 53 2 354400 — www.munimontepatria.cl




s Manual Procedimiento de Adquisiciones

Blanicima 4

Maonte Patria

Una vez cumplido el plazo para la recepcion de fas ofertas, se procede al cierre de la licitacion, de
acuerdo al cronograma establecido en las Bases, Se procede a la aperura de ias oferas
presentadas y se verifican ios antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en las Bases, los
oferentes que cumplan, se aceptara ¢ rechazard su oferta, segun lo dispuesto en las respectivas
Bases de Licitacién.

La apertura serd efectuada por una comisién, se deberd ponderar el riesgo involucrade en la
confratacién, determinando si se requiere o no la presentacién de garantias de Seriedad de (a Oferta,
en caso de ser necesario dicha garantia no deberd superar el 5% del valor total del conirate.

Paso 8: Decreto de Adjudicacion

En esta elapa fa Unidad de Adquisiciones respectiva, mediante la propuesta elaborada por la
Comisién Evaluadora y aulorizada por la Maxima Autoridad Comunal, elaborara el Decieio de
Adjudicacién, el cual formaliza ia compra del bien o confratacion del servicio. Cabe destacar que
dicho documenta debe ser fundado y estar basado en log criferios de evaluacidn propuestos en las
respectivas Bases de Licitacion,

Paso 9: Emisién de Orden de Compra al Proveedor

Una vez gue la documentacion respectiva haya sido publicada en el portal, se procedera a generar
la respectiva Orden de Compra, la cual podra ser emitida automaficamente en ef portal, o de lo
contrario se debera elaborar manualmente.

Paso 18: Elaboracién de Contrato

Cuando el monte de la contratacion sea superior a 1000 UTM, serd obligatorio que la Secretarla
Cemunal de Planificacion envie la totalidad de los antecedentes de la contratacién a fa Direccién
Juridica, para gue pueda elaborar el respectivo contrato, dicho direceion deberi gestiorar que el
contrato sea suscrito por las partes invoiucradas, generando Iz resolucion gue aprueba el respectivo
conirato.

Debemos agregar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, debera presentar una Garantla de Fiel y Oportune Cumplimiento de Contrato, a favor
de la Municipalidad de Monte Patria, cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor del
respectivo contrato.

5.3.2 Procedimiento de Compras y Contralaciones a través de Licitacion Privada, Trato o
Contratacién Diregla

Los pascs a seguir para e procedimiento de compra a través de Licitacidn Privada, Trato o
Contratacién Directa deben ser les mismos que para una Licttacién Pabiica, exceptuando lo indicade
en el Arliculo N° B de la Ley de compras 19.886 vy el Articule N® 10 del Reglamento de |a Ley de
Compras. Y se cefiiran a lo establecido en la normativa vigente.
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No obstante, cabe precisar que se procetlera a realizar una contratacidn a través de licitacion

privada, previa resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, asl también el fipe de
convocatoria sera diferenie ya que en este caso sera cerrada.

Procedimiento Trato Directo en Caso de Emergencia, Urgeneia o Imprevisto

Se procederd bajo esta modalidad de compra solo por instruceién expresa de la autoridad superior
municipat ¢ quien lo subrogue.

Tanto ef articulo 8°, letra c), de la ley N® 19.886, asl como el articulo 10, N° 3, del Reglamento
establecen gue procedera el trato o contratacidn directa “en casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la entidad contratante,

sin perfjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la
legislacién partinents "

El proceso debera ajustarse a lo estipulado en ja Ley de Compras y su Reglamenio,
Vi, FORMULACION DE BASES DE LICITACION

Para determinar el contenido minimo de las Bases de Licitacién se debe considerar la siguiente
informacion: lo dispuesto en fa Ley de Compras Pdblicas 19.886, lo sefialado en &l Reglamentio de
Compras Publicas y lo indicado en las normas comunes de esta normaliva, junto con la
responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenido de las Bases:

r Objetivos de la Licitacién

» Perfil y Requisitos de los Participantes

» Efapasy Plazos de la Licitacidn

> Calificacién e idoneidad de los parlicipantes. Este punio serd validado con los
antecedentes legafes y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que
estén disponibles en el portal ChileProveedores.

> Entrega y Apertura de las Ofertas

> Definicidn de criterios y evaluacién de fas ofertas (Nombramiento de comisidn, si
corresponde; e inciuir minimo dos critetios de evaluacion)

» Contenido del Contrato

> Modalidad de Pago

> Naluraleza y Monto de las Gamantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de
anticipo cuando corresponda

> Montos de las Garantias, forma y oportunidad de restitucian

»  Multas y Sanciones

En cuanto a ias especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere lo
siguiente;
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~ Descripcion de los Productes/Servicios
~ Requisitos minimos de los Producics
» Plazo de entrega del Bien/Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse z la marca sugerida |a frass "o equivalente"”.

L.as Bases podran contener oitos elementos que se retacionen con el llamadoe a Licitacidn, con el
chjeto de precisar la materia de la compra del bien vio servidio, siempre gue nc contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

Las Bases de Licitacion deben estar contenidas Integramente en el decreto que las aprueba.

Vi EVALUACION DE OFERTAS

7.4, Criterios de Evaiuagion

Los Criteries de Evaluacion son parametros cuantitatives y objetives gue siempre seran considarados
para decudir fa adjudicacion de un procese de compra, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, Iz idoneidad y caiificacion de los oferenies y cualquier oiro antecedente que
sea relevante para efectos de la adjudicacion, Por io anterior, nos permite fundamentaimente
garantizar la transparencia de cualquier proceso, establecisndo para ello, en las bases respectivas
ponderaciones de fos criterios, faciores y sub-factores que nos permitan evaluar la mejor oferta
posible.

Por consiguiente, es obligatorio de acuerdo a la Ley de Compras v su Regiamento, que todos los
procesos de contratacidn cuenten con Criterios de Evaluacion, los cuales de acuerds a la normativa
es posible clasificar en:

Criterios Econdmicos, tales como, precia final del producte ¢ servicio, porcentaje de descuento
sobre el precic de referencia y ranking de precios ofertados.

Criterios Técnicos, tales como, garantia post venta de los producios, experiencia en el rubre, plazos
de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad téenica, cobertura, ete,

Criterios Administrativos. Se refiere al cumplimientc de la presentacién de los aniecedentes
administrativos y legales que se solicilan a los oferentes en las Bases de Licitacién, tales como,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del frabajo, declaraciones juradas o simples,
boletas de garantla, enire olros, Es precise destacar, que estos requisitos en términos generales no
tienen mayor ponderacion en la cferta final, dado que es requisito formal para la posidacion a la
licitacién, y en caso de omitir alguno de eilos, Ia oferta de la empresa se considera incompleta.

7 Artieulo N°22 del Reglamento de Compras Publicas
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Criterios Sustentables. No obstante, lo sefialado en el acapite anterior, en cualquier tipo de
contratacidn cabe considerar no sdlo aspeclos técnicos yio econdmicos, sino también criterios
sociales y ambientales, o que por definicion quiere decir que se busca el equilibrio social, econdmico
y ambiental entre los distintos factores de los productos o servicios que se coniratan. Se consideran
entre los criterios mas relevantes los siguientes; Eficiencia Energética, Impacte Medioambiental,
Condiciones de Empleo y Remuneracion, Contratacién de Personas con Discapacidad y otras
materias de Alto Impacto Social.

La aplicacién de los criterios de evaluacion anteriormente clasificados, debe ser realizada dnica ¥
exclusivamente en funcion de los pardmetros y ponderadores establecidos en las respectivas Bases
de Licitacién o en los Términos de Referencia, segun corresponda.

Finalmente, cabe preguntarse par qué cobran tal relevancia en un proceso de compra, ya sea de un
bien o un servicio, los Criterios de Evaluacian.

1. Primero que todo, su aplicacién permitira definir la oferia adjudicada, y gue en estricto rigor
cumpla a cabalidad con el requerimiento que dio origen a la Licitacion.

2. En segundo lugar, permite realizar de manera transparente cualquier proceso de adjudicacian,
3. Y, en tercer iugar, porque permile destacar ios atribulos o caracteristicas del bien o servicio a
adquirir, arientado claramente al proveeder en relacidn a lo que la unidad compradora requiere,
Vil CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evalvacion de oferfas y una vez generado et Informe de Evaluacién, 1as
Unidades Compradoras deben realizar el raspective cierre del proceso, informando en base a toda

la informacién recopilada la decision final del procese de compra,

8.1 Fundamentos de la Decisién Final de Compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe Razonado de Evaluacién,
docurnenio que debe dar cuenta, en forma clara y sjusténdose a los criterios de evaluacién
previamente establecidos en las respectivas Bases, dal resultado final del proceso y de la decisidn
final de la Municipalidad, el cual debe ser anexado al Decreto Akaldicio que establece la dacision
del proceso de contratacién,

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en directa relacién con et
Informe Razonado o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario
declarar desierio o inadmisible todo o parie del proceso.

8.2 Resolucisn o Decreto Alcaldicio que declara desierta o adjudicada una licitacion
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Por ultime, una vez concluido cualquier proceso de contratacion dentro de fa Municipalidad de Monte
Palria, las Unidades de Compras y Conirataciones informaran, mediante el Sistema de Informacisn,
la Resolucion o Decreto Alcaldicio que da cuenta del resultade final del proceso, enviando la
respectiva Orden de Campra al praveedor adjudicado,

En caso de proceses gue no hubiesen sido realizados a fravés del portal www.mercadopublico.cl y
por lo tanto, no sea posible conocer el resuliado del proceso por esa via, se debera enviar via correg

electrénico una copia de la Orden de Compra respestiva, 1a cual dara cuenta de! resuitado final del
proceso

X, RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requisren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requeride y adquirido; es en base a jo anterior que se han definido
ciertas principios y criterios basices fundamentales para recepcion final.

a) Seprohibe larecepcion de materiales v bienes por parte de kz Bodega Municipal sin la Orden
de Compra.

b) Larecepcion de bienes se hara en la Bodega Municipal, excluyendo los que por situacicnes
especiales sean puestos en obras u ofro recinto, los cuales seran recepcionados por la
Uinidad Requirente que las solicits.

¢} En caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra, {a Guia de Despacho o la
Factura y o recibido por el personal de la Bodega Municipal, éste no debera recepcionar [os
bienes o matertiales informanda las razones de ello inmediatamente a los Encargados de fas
Unidades Compradoras respectivas, quienes en caso de que proceda pogran anuiar la
Orden de Compra.

d) Sera ef personal de ia Bodega Municipal, previo cumplimiento de todos los procedimisntos
quien hard entrega de 'os materiales o bienes a las unidades requirenies mediante un
formularic de Refiro de Materizles que permite llevar el Registro de los Bienes que fueron
retirades en la Bodega Municipal.

e) Ser2 el personal de la Bodega Municipal, quien deberd ftevar un regisiro y conkol de las
existencias necesarias para el correcto cumplimiento de la funcién municipal.

f} Las unidades compradoras deben instruir e indicar cerreciamente el método de entrega de
los bienes, tos cuales deberan ser recepcionades en horario habitual de funcionamiento.

X. FPROCEDIMIENTO DE PAGO

Tedo el procedimienio de pago dentro de la Municipalidad de Monte Patria, debera adecuarse a lo
establecido en la Ley N°® 21.131, que establece pago de facturas a treinia dias.
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Previo a la emision del Decreto de Pago respectivo se debera requerir completar ol “Certificado de
Conformidad”, debidamente aprobado por &l requirente, ademas de la firma y VB® del Diractor de
dicho departaments, lo cual garantiza la recepeién conforme y final de los bienes yfo servicios
contratados.

Xi. POLITICA DE INVENTARIO

1.4 Obijetivas Generales

¢ Mantener controlados e inventariados todos los bienes municipales.

s Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Municipalidad, identificados por
dependencias.

¢ Efeciuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.

+ Realizar procesos de inventarios generales rolativos y selectivos investigando sobrantes y
faltartes que resulfen de la comparacién del inventario fisico con los registros.

11.2 Obietives Especificos

¢ El objetivo principal de realizar confro| de inventarios reside en la dptima utilizacidn de los
productos que se guardan en la bodega.

¢ Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos camo estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento cperacional de la liustre Municipalidad de Monte
Pafria.

+ Establecer y determinar los voldmenes de producto que se manejarén en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean dplimos y que representen un adecuado coste de
operacion.

s Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiende mecanismos
de registro y control def misme, que permitan asegurar v efectuar el adecuado control ¥
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen |a gestion del mismo.

11.3 Alcance

El alcance de la politica de inventario estar4 acotada a los producios que se utilizan para &l normal
funcionamiento y que son administrados por parte de la Direccidn de Administracion y Finanzas, a
Iravés de la Unidad de Inventario, se hara inventario de todos los bienes que dada su naturaleza no
son fungibles, incluyendo los vehiculos propios o arrendados y todos los bienes muebles.

El presente manual, en lo que respecta a la Polftica de Inventario, pretende formalizar y estandarizar
la gestidn de inventario, para permitir con ello ser mas eficientas y eficaces en el uso y administracién
de los recursos municipales.

1.4 Procedimients de Inventario

11.41 Preparacion de |nventario
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Las fases principales del proceso de inventarios son los siguientes:

+ Conservacidn: Localizacidn v distribucién correcta de los materiaies en los estantes u
organizadores para que puedan ser facimente inventariados.

+ ldentificacioén: Exactitud de la identificacién de los componentes mediante tipificacion de
tos articulos con nombre y caracteristicas basicas.

¢ Instruccion: Debera estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventaric.

+ Formacidn: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
optimo de inventario.

El proceso de inventario deberd determinar cuales son las ventajas y desventajas dei inventario,
considerando los siguientes principios para la correcta toma de decisiones en la gjecucion del mismo:

Exceso de Inveniario
Insuficiencia de Inventario
Robo

Mermas

Desorden

YVY YN Y

En el proceso de inventario parficipan fundamentalmenie |as siguienies unidades:

+ Encargado de inventario

v+ Encargado de Bodega

s Director de Administracidn y Finanzas

* Encargados de Compras y Confratacicnes
+ Usuarios Requirentes

Ei Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener, es,
por lo tanto, en base a esta premisa, que periddicamente se deberd llevar ef catastro de todos los
bienes con los cuales cuenta el municipio, corroborando que los archivos de stocks representan lo
que se enclientra tanto en bodega como activo dentro del municipio.

11.4.2 Bodega de Maleriales

El acceso afa bodega de materiales estara restringido al personal encargade. Y fodos los productos
deberdn estar ordenados en base 2 la estructura de la bodega, de manera que sea mas facil llevar
un mejor control, que facilite el conteo y |a localizacién inmediata de los productos. Se utilizaré para
el ingreso y control de las mercaderias un sistema intemno que permita llevar el registro actualizado
de todos los bienes que son utilizades por dependencias municipales.

Con respecto al control de mermas, se deberan tener aclualizados los registros de acuerdo a los
formularios con los cuaies cuentz Ia unidad. En este punto debemos precisar que los producios que
ya no sean utilizados por el municipio, quedaran en ta Bodega de Inventaric para su posterior use,
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14.4.3 Reposicién de Stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega,

Xit, GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
1241 Condiciones Generales

La Gestlidn de Centratos significa definir las “reglas del negocio” entre la enfidad compradora ¥ los
provesdores, minimizando les riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su
eumplimiento. Practicamente la gestién de contratos nos permite a los compradores publicos
estandarizar y llevar en forma ordenada los contratos suscritos, poniendo dichos contratos a
disposicién de la comunidad aumentando considerablemente los niveles de fransparendia y eficacia
en el Sistema de Compras Publicas Chileno. Por lo tanto, comprende la creacion de un contrate, su
ejecucian y la gestin del mismo, para garantizar la enfrega de los productos yio servicios y fa
relacion con los proveedores,

Es por lo anterior, que todo procedimiento de contratacidn debera regirse por la Ley N° 19.886 de
Bases Sobre Contrates Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que indica que “Los
organismos pliblicos raegidos por esta ley deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar,
solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras, utilizando solamente los sistemas slectrénicos o
digitales que establezca al efecto la Direccidn de Compras y Contratacién Publica™.

Ademas de lo dispuesto en la Ley de Presupuestos del Seclor Piblico, que indica que se debe
realizar seguimiento a fodos los contratos realizados y publicados en www.mercadepublico.cl

122 Definiciones

s Entidad Licitante: cualquier organismo publico regido por la Ley de Compras Puiblicas, que
llama o invita a un Proceso de Compras®.

+ Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en virtud de la Ley
de Compras Publicas y de su reglamento?0,

¢ Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opeién de compra, de productos o bienes muebles; un conirato
serd considerado iguaimente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor fotal o estimado del contrato.

¢ Contrato da Servicios: aquéi mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucitn de tareas, actividades o Ia
elaboracion de productos intangibles. Un conirato sera considerado igualmente de servicios

® Articulo 18 de la Ley de Compras Publicas 19.886

? Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
194bid,

Y bid.
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cuande el valor de los bienes que pudiese contener sean infericres al cincuenta por ciento
del valor tcfal o estimada del contrato. De acuerdo z ic consignado en el Reglamento de
Compras Publicas, Ios servicics se clasificarén en generates y personales, los Gue a su vez
podran tener el cardcter de servicios personales propiamente tal y personales especializados
segun io sefialado en el capiiuto X112,

12.3 Beneficios de la Gestién de Contratos

Permite verificar jas fechas de cumplimiento de sus provesdores

Pagar oporiunamente a sus proveedores

Garantizar el cumglimiento de condiciones pactadas

Reduccion de riesgo

Control Ciudadano

Confribuye a una mayor transparencia en el acceso a la informacién, mejor contro! y ahorro.

A A

AR

12.4 Procedimiento de la Gestion de Contratos

En la lustre Municipalidad de Monte Patria, serd ta Direccion de Asesoria Juridica, quien llevara un
registro y aciualizacion de todos los contratos vigentes dentro de la institusion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Fecha de Inicio de Contrate

Antigiedad del contrato (en a2fios y meses)

Monto del Contrate

Si posee ciausula de Renovacion Automatica

St posee clausula de Término Anticipado

Fecha de entrega de productos, serviclos o cumpiimiento de hitos
Fecha de Pago

Nombre de funcionaric responsable o coordinador de contrato
Garantias

ultas

Clasificacién al Proveedor

YYYY Y YY

Yy Yw

La Direccion de Asescria Juridica actualizara ef archivo donde mantiene el registro de contrates, la
cual debera ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion, férmine u ciros
hitos. Es preciso destacar gue ef plazo para la suscripcion del contrato serd aque! que se conternple
en los Temminos de Referencia o en las Bases Respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en
ur: plaze no superior a 30 dlas corridos a partir de {a fecha de [a netificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios efectronices, de acuerde a la legislacién sobre
firma electrénica, no obstante, los crganismos publicos adn podran reafizar la fima del contrato en
saporie papel

# Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contrates Administrativos de Suministro y Prestacion de Sesvicios.
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Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl

GARANTIAS LEGALES
12.5 Definiciones:

¢ Proveedot: persoria nafural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que,
en virtud de un contrato, contrae la obligacidn de ejecutar una obra, entregar un preducts o
brindar un servicio, de acuerdo con las especificaciones técnicas, plazo y monio detallados
en un documento, relacionandolo contractualmente con la Municipaiidad de Monte Patria,

¢ Documentos de Garantia: Boletas de Garantla, Vale Vistas, Pélizas, Certificado de Fianza o
cualguier ofre instrumento financiere, emitido por cualquier entidad de intermediacion
financiera bancaria o no bancaria regulada por la Superintendencia de Bancos y Entidades
Financieras, que representa una caucién a favor de quien se emite. £ objetivo de estos
documentos bancarios es garantizar que el oferente mantenga las condiciones de {a oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien asegure el
correcto cumplimiento de todos los compromisos que derivan del contrato.

¢ Estos instrumentos pueden ser emitides a favor de la Municipalidad de Monte Patria o del
organismo gue corresponda. Ej. GORE Coquimbo.

Dado que esfos instrumeantos son una caucion, en ningln caso puede disponerse de ellos para una
finalidad distinta de aquella para la cual fuercn tomados. Por lo tanto, se trata de documentos
nominativos gue no admite endoso por parte del beneficiario, sino solamente su cancelacion en caso
de hacerse efecliva, cobrando su importe para hacer su devolucién al respectivo tomador de la
misma, para que éste a su vez [a devuelva al banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

126 Unidades Participantes y sus responsabilidades
s Unidad de Tesoreria Municipal

La Unidad de Tesorerla serd la encargada de Administrar la eustodia de los Documentos de
Garantla. Especificamente debe: Recibir, Registrar, Custodiar, Controlar y Devalver los documentos
de garantia.

Ademas, debera llevar una Base de Datos, que permita ingresar las nuevas garantlas y registrar fa
respectiva devolucitn de las mismas, previa comunicacién por parte de las Unidades de Compras y
Contrataclones.

La planilla de [a Base de Datos, que llevara el registro de las Boletas de Garantia, debera contener
lo siguiente:

« |dentificacién del Oferente
¢ Oferta que garantiza
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* Fecha y N° de Documente de Garantia
» Monto de |z Garanila

¢« N°de Ordinarlo de la UCC

+ Tipo de Documento

+ Plazo de vigencia de |z garantia

* Unidades de Compras y Contrataciones

Las Unidades de Compras y Confralaciones, incluyendo ia Secretaria Comunal de Planificacion,
seran responsables de recepcianar los documentos bancarios, y enviar a la Unidad de Tesoreria los
respectivos documentos para su cusiodia previa revision, a fravés de un Ordinario que permita llevar
un registre de la informacion.

Se compartira entre las dos unidades, tanto Tesorerla Municipal como las Unidades de Compras y

Contrataciones (Secretaria Comunal de Planificagion), &l archivo que permite verificar el ingreso de
las garantias en el sistema,

127 Procedimiento de Administracion y Custodia de los Documentos de Garaniias

12.7.% Ingresoy Cusiodia de Garantias de Seriedad de la QOferia

Paso 1: Ingreso de Garantias

Toda Garantia debera ser recepcionada en la Oficina de Parles de la Municipalidad de Monte Patria,
en un sobre cerrado identificando el ID de ia Lieitacion, Nombre del Oferente y &l Nombre del
Encargado del proceso,

Paso 2: Revigion dei documento bancario

La unidad licitanie recibe el documento bancario y analiza los aspectos técnicos que debe contener
diche decumento, como i son: Tipo de Documento, Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que
garantiza, Glosa.

Paso 3: Recepcidn de documento de Garantia

Lz unidad licitante remitira a fa Unidad de Tesoreria Municipal, el documento de garantia de Seriedad
de ia Oferta, especificando en un Ordinario datos relevantes de dicho documento bancario, ademas
de la identificacion de |z Licktacidn & ia cual se encuenira haciendo referencia.

Paso 4: Registro y Custodia

La Unidad de Tesoreria Municipal registra el documento de Seriedad de ta Oferta en el Sistema de
Informacién respective, v mantiene en custodia y salvaguarda fisica, hasta que la unidad ficitante
informe la adjudicacion del proceso.

Paso 5: Devolucion de Documento de Garantia
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La unidad licitante informars oporiunamente el nombre del Adjudicatario, para que los oferentes que
guedaron fuera del respectivo proceso, puedan retirar en Tesoreria Municipal Iz Boleta de Garantia
o Vale Vista respectivo.

Paso 6: Registro de Devolucién en el Sistema de Informacién de Tesoreria Municipal

La Unidad de Tesoreria Municipal registra |a liberacisn del decumento bancario a través de un
Certificado de Devolucién, que pemite llevar un registro de ias devoluciones pertinentes.

12.7.2 reso v Custodia de Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato
Paso 1: Ingreso de Garantia

Toda Garantla de Fiel y Oporfuno Cumplimiento de Contrato deberd ser recepcionada en ia oficina
de partes de la Municipalidad de Monte Patria, en un sobre cerrado identificando el [D dela Licitacién
y el Nombre del Oferente Adjudicatic en el momento de Ia firma del respectivo contrato en ef cual se
hace parte el adjudicatario.

Paso 2: Revisién del documento bancarke por parte de la Direccién de Asesoria Juridica

Una vez ingresado el documento es remitido a la Direccitn de Asesoria Juridica donde se analizan
los aspectos técnicos que debe coniener dicho documento, como lo son: Tipo de Documento,
Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa; no obstante en caso de tener
alguna observacion sera restituida al interesado.

Paso 3: Recepcion de documento de Garantia

La Direccién de Asesoria Jurldica remitira a 1a Unidad de Tesoreria Municipal, el documento de
garantla de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, especificando en un Ordinario datos
relevantes de dicho documento bancario, ademas de la identificacion de [a Licitacion a la cual se
encuentra haciendo referencia.

Paso 4: Registro y Custodia

La Unidad de Tesorerfa Municipal registra el documento de Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato en el Sistema de Informacion respectivo, y mantiene en custodia y
salvaguarda fisica, hasta que ta contraparte técnica del contratoquien o el Inspector Técnico de Qbra,
sefialen si procede la renovacién, devolucidn o hacer efective dicho documento bancatic por
incumplimiento de contrato.

Paso 5: Devolucion de Documento de Garantia

La unidad encargada det contrato informara el retiro de la Garantia de Fiel Cumplimiento, previa
visacidn del [TQ, el cual dara conformidad al respectivo proceso de compra, para que sea retirado
en conformidad a lo sefialado anteriormente en la Unidad de Tesoreria Municipal.

Paso 6: Registro de Devolucion en el Sistema de Informacion de Tesoreria Municipal
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La Unidad de Tescreria Municipal registra la liberacion dei documente bancario a través de un
Ceriificado de Develucion, gue penmite llevar un registro de ias devoluciones pertinenies,

12.7.3  Hacer efectiva el Documento de Garantia

Paso 1: Solicitud y Aprobacion de ejecucion

La Unidad de Compra respectiva, a fravés de la informacion entregada por el ITO enviara un Oficio
a la Unidad de Tesorerla Municipal el cual sefiala si ¢f proveedor fue sancionado con el cobro de la
Garantia de Fiel Cumplimiento, como una especie de clausula penal, y para el pago de eventuales
muitas, debiendo estas tltimas ser descontadas de la garantia, y solicitado si fuere procedente, la
entrega de una nueva garantia per el total del valor y por el fiempo resiante sin garantia,

Paso 2; Ejecucion de Garantia

La Unidad de Tesoreria Mupicipal cobrard diche documento a fa entidad financiera respeciiva, de
acuerdo a la Oficic emanado por fa Unidad de Compra respectiva o remitira los antecedentes af
organismo mandante solicitando su cobro.

Paso 3: Registro en el Sistema de Informacion de Tesoreria Municipal

ta Unidad de Tescrerla Municipal registra el cobro del Documento Bancario, una vez verificado el
depdsito en la Cuenta Corriente de la Municipalidad de Monte Patria.

AL PROCEDIMIENTC DE GESTION DE RECLAMOS

131 Obietivo

El Proceso de Gestion de Reclamos permite evitar y sancicnar posibles irregularidades de los
Procesos de Compras y Contrataciones que realizan los crganismaes publicos en el poral y que
pudieran posiblemente afectar o poner en riesgo su probidad.

13.2 4Como Funciena?

Diariamente la Direccién de Compras y Contratacidn Pablica-ChileCompra, envia a los organismos
publicos a nivel nacional, los reclamos que se reciban en contra de sus respectivas instiluciones, los
yue deberdn ser respondidos en un plazo no superior a 48 horas. Dicha funcionalidad solo podra ser
visualizada por los Directores de los Servicios Publicos, Gestores Instifucionales, y/o oiros
funcionarios en los cuales el Administrador Institucicnal haya delegade dichas afribuciones.

XV, US0 DEL SISTEMA DE INFORMACION

Tante los Supervisores como los Operadores de Compras de ia llustre Municipalidad de Monte Patria
pedran utifizar como un instrumenie de consultas el "Manual de Compradores”, el cual detalla en
forma compieta y exhaustiva como operar en el portal Mercado Publico, el cual se encuenta
publicado en el porial www.chifecompra.cl.
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4. PUBLiQUESE, el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Municipalidad
de Monte Patria en el Sistema de Informacién de Compras Pubiicas.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE,

At

ETARIO MU/M:IPAL
Ministro dé Fe

V°B®: ALV/JGZijgz.
Distribucién: Secretaria Municipal - Archivo Direccién Juridica - SECPLAN.
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£l referide Manual es una herramienta especiaimente disefiada eon el proposito de dar a conocer
los elementos contextuales y praciicos necesarios para que el Comprador pueda realizar con éxito
sus Procesos de Adquisicidn y apoyar su gestion de compras, &l infetior del Portal.

Elaborado por : Juan Guzman Zufiiga
Abogado
Director Juridico

Colaboraron :  Unidad de Compras
Secretarla Comunal de Planificacion

Departamenio de Adguisiciones
Direccion de Administracion y Finanzas

Autorizado por :  Robinson Lafferte Cortes
Administrador

Monte Patria, septiembre 2020
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3. ESTABLEZCASE, que el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la

Municipalidad de Monte Patria, comenzara a regir a partir de la fecha de aprobacion del
presente decreto.
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