% \ TALCAHUANO, 2 6 BAYD 2020

DECRETO ALCA\LDICIO N° ]. ]. ].2

VIS T O S: Acuerdo N°130, de fecha 20/05/2020,
Sesion Extraordinario N°15, del 20/05/2020 del Corncejo Municipal de
Talcahuano; Oficio N°197, del 14/05/2020, de la Direccion de Administracién de
Salud (D.A.S.); Providencia N°3226, de fecha 14/ 05/2020, de la Secretaria
Municipal; Reglamento que Medifica el Reglamento interno del Departamento de
Salud Municipal de Talcahuano; Decreto Alcaldicio N°3616, que aprueba Reglamento

* N°5/17, de la 1. Municipalidad de Talcahuano, del 11-12-2017 “ Reglamento de

Delegacion de Atribuciones”; La facultad que me otorga la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades publicada en el Diario Oficial el 31/03/88,;
Modificada por la Ley N° 19.130, publicada en el Diario Oficial del 09/03/92
v Ley N°19.602, publicada en el Diario Oficiai del 25/03/99; Leyes
Modificatorias y Complementarias posteriores:

»

- DECRETO:

LS

»

1.- Apruebase Modificacion del REGLAMENTO N°02, de}
10/02/2020, “REGLAMENTO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE
SALUD MUNICIPAL DE TALCAHUANO?”, aprobado por Decreto Alcaldicio
N°433, del 10/02/2020.en el sentido de agregar observaciones formuladas
por la empresa Vicely. y “Politica de Gestion y Desarrollo de Personas”,
v “Manual de Procedimiento de Macroprocesos y Flujogramas”.-

2.- Apruebase anexo N° 1, en cual pasa a formar parte del presente
Decreto Alcaldicio.-

Anétese, publiquese y transcribase por Secretaria.-
HENRY LEONARDO CAMPOS COA.- ALCALDE.- JUAN GUILLERMO RIVERA
CONTRERAS.- SECRETARIO MUNICIPAL-

LO QUE COMUNICO A UD., PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES A
QUE HAYA LUGAR.-

DISTRIBUCION: i

Sres: Direccién de Administracion y }i
Administrador Municipal.- D
Direccién de Control.- DIDEZO.- D.O.M.- SECPLAN.- DIRCONS.~
Direccién de Transito y Trapisporte.- D.A.O.- Direccién de Medio Ambiente
1° y 2° Juzgado de Policia Local.- Oficina de Comunicaciones y Prensa.-
Oficina de Relaciones Pabiicas y Protocolo.- )
Cartel y Archivo,-
HLCC/ASE/JGRC/CPR/mjas.-
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e rearamexro N°08/2020. -/

REF.: MODIFICACION REGLAMENTO N°02 DEL
10/02/2020, “MODIFICACION AL

REGLAMENTO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL
TALCAHUANO.-

VIS TOS: Acuerdo N°130 de fecha 20/05/2020, Sesion
Extraordinaria N°15 del 20/05/2020, del Concejo Municipal de Talcahuano; Oficio
N"197, de fecha 14/05/2020 de la Direccién de Administracién de Salud (D.A.S.);
Providencia N°3226, del 14/05/2020 de la Secretaria Municipal, Reglamento que
Modifica el Reglamento de Bienestar de la Direccion de Administracién de Salud de
Talcahuano”, Decreto Alcaldicio N°3616, que aprueba Reglamento N°5/17, de la
I. Municipalidad de Talcahuano, del 11-12-2017 “ Reglamento de Delegacion de
Atribuciones™; La facultad que me otorga la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades publicada en ‘el Diario Oficial el 31/03/88; Modificada por la Ley N°
19,130, publicada en el Diario Oficial del 09/03/92y Ley N®19.602, publicada en el
Diario Oficial del 25/03/99; Leyes Modificatorias y Complementarias posteriores:

hY

REGLAMENTO:

1.- Apruebase Modificacion del Reglamento N°02, del 10/02/2020,
“REGLAMENTO INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL DE
TALCAHUANO”, aprobado por Decreto Alcaldicio N°433, del 10/02/2020, en el
sentido de agregar observaciones formuladas por la empresa Vicely, y “ Politica de
Gestion y Desarrollo de Personas”, y Manual de Procedimiento de
Macroprocesos y Flujogramas .-

2.- Apruebase anexo N°1, en cual pasa a formar parte Integrante del
presente Reglamento.-

Anétese, publiquese y transcribase por Secretaria.-
HENRY LEONARDQO CAMPOS COA.- ALCALDE.- JUAN GUILLERMO RIVERA
CONTRERAS.- SECRETARIO MUNICIPAL-

LO QUE COMUNICO A UD., PARA SU CONOCIMIENTO Y FINES
A QUE HAYA LUGAR.-

DISTRIBUCION:
Sres: Direccién de Administracion y Finanzas.-D.A.S.-

Administrador Municipal.- Dirgccion Asesoria Juridica.-

Direccién de Control.- DIDEC®.- D.O.M.- SECPLAN.- DIRCONS.-

Direccién de Transito y Trangporte.- D.A.Q.- Direccién de Medio Ambiente.-

1° y 2* Juzgado de Policia Local.- Direccion Cementerios Talcahuano.- D.A.E.M.-

D.A.S.- Oficina de Comunicaciones y Prensa.-

Oflcina de Relaciones Pablicas y Protocolo.-

Oficina del Concejo Municipal.-

Cartel y Archivo.-

HLCC/ASE/JGRC/CPR/mjas.~
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ENTREGA DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MANUAL DE ADQUISICIONES
L

El procedimiento de Compras y Adgquisiciones, tiene por objetivo ejecutar los
requerimientos de compra de bienes y servicios, que aseguren el normal funcionamiento
de la llustre Municipalidad de Talcahuano.

Este procedimientc se encuentra regulados en la Ley de Compras Publicas N° 19.886 y
st Reglamento N°250.

Se debe considerar, que existen 3 grandes modalidades de compra:

1. Convenic Marco
2. Licitaciones
3. Tralo directo

A continuacion se detalian:

1. Convenio Marco
Se entrega modelamiento detallado del proceso.

» En virtud de o dispuesto en el articulo 18 del Reglamento de la Ley de Bases sobre
Coniratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, se precisa que
cada Convenic Marco se regird por sus Bases, el confrato definifivo si fuere el caso y
la respectiva orden de compra. Las 6rdenes de compra deberan ajustarse a las
condiciones licitadas, ofertadas y finalmente adjudicadas.

En dichos convenios quedaran regulados los derechos y obligaciones que mantendra
el Municipio para la adecuada fiscalizacién.

Con todo, en ias bases de licitacién para Convenios Marco, se deberd contemplar
como causal para poner término anficipado a dichos convenios, el gue el o los
Contratistas incumplan sus obligaciones con cualquier entidad requirente.

e Para el caso de compra de servicios, es necesario fener en consideracion que de
acuerdo a jo dispuesto en el articulo 63 del Reglamento de la Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en caso que una
orden de compra no haya sido aceptada, los organismos ptblicos podran solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud.

o Para el caso de la compra de bienes: En aplicacion de Dictamen N° 84448N16 CGR,
este Organismo Contralor, con el proposiio de homogeneizar el tratamiento de las
operacicnes que signifiquen incorporaciones de bienes de uso, ha considerado
necesario establecer el monio base a partir del cual los bienes muebles que se
adquieran se deberén incorporar como fales, utilizando al efecto, por una parte, el
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principio de materialidad e importancia relativa establecido en la norma especifica de
“Adquisicion de Bienes de Uso”, del oficio circular N° 60.820, de 2005, en armonia con
lo sefialado en el articulo 53, letra a), del decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de

Hacienda, regiamentario de [a ley N° 19.886 de Bases de Contratos Administrativos de
Suministros y Prestaciones de Servicios.

De acuerdo con lo anterior, las adquisiciones de bienes efectuadas a partir del 1 de
enero de 2013, han debido reconocerse como Bienes de Uso siempre que su cosio de
adquisicion sea igual o superior a tres Unidades Tributarias Mensuales (3 UTM.), por

lo que las compras bajo este monio se debieron contabilizar en cuentas de Gastos
Patrimoniales.

No obstante lo anterior, tratdndose de aquellas adquisiciones que comprendan un
grupo de bienes muebles de la misma especie, esto es, que por su naturaleza y/o
destino se encuentren en las categorias de Maquinarias y Equipos, Muebles vy
Enseres y Herramientas, definidas para la depreciacion de los bienes de uso, en el
oficio circulas N° 60.820, de 2005, de este origen, se podra considerar para los efectos
de Ila determinacion del costo igual o superior a 3 UTM., el valor total de cada
adquisicion correspondiente al grupo de bienes de que se trate (grupo homogéneo de
incorporacién), debiendo incorporarse al confrol contable como un sole bien.

Respecto del control fisico, éste debera mantenerse en forma individual por cada uno
de los bienes.

2. Licitaciones

a. Licitactones menores a 100 UTM

Desde el 01-10-2018 se tramitan directamente en [a plataforma a través del formulario de
licitacién simplificada. Sin embargo para su tramitacién tanto en la publicacién como en la
adjudicacion, es necesario la intervencion de los siguientes perfiles:

s Operador (Departamento administrafivo — oficina de Adquisiciones}
e Ministro de Fe (Departamento de Asesoria Juridica) VB
e Firma Elecfrénica (Alcalde — Administrador para Departamenio Administrativo y

Directora de Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) para oficina de
Adquisiciones)

Adicionalmente antes de la adjudicacién es necesario contar con el ceriificado de
disponibilidad presupuestaria y la respectiva evaluacién de [a unidad solicitante.

Posteriormente al adjudicar se informa tanto al proveedor como al requirente para que
coordinen la entrega.
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b. Licitaciones superiores a 100 UTM

Se entrega modelamiento detallado del proceso.

La unidad requirente es la responsable de realizar las especificaciones técnicas del bien o
servicio a contratar, solicitar la elaboracién por parte de SECPLAN de ias bases

admiristrativas, gesticnar el VB de la Direccién de Asesoria Juridica y el decreto
Alcaldicio. :

La Direccién de Administracion y Finanzas es el encargado de gestionar la publicacion,
preguntas y respuestas, firma de contrato y recepcién del bien.

Se debe considerar que en caso de ser necesarias modificaciones a las bases, éstas
deben reaiizarse mediante decreto Alcaldicio y publicadas antes del cierre de Ia ficitacion.

NOTA: el Proceso de gran compra (compra Convenio Marco superior a 1.000 UTM) es
similar al de Ia licitacién, sin embargo no se utilizan bases, si no términos de referencia y
el tiempo de publicacién es 10 dias habiles,

3. Tratos Directos
Se clasifican segln el monto de la compra
a. Menora3 UTM:

Se encuentra excluido del sistema de compras piblicas, sin embargo el precedimiento es
similar al de Convenio Marco, aunque no es necesario que el proveedor esté habil en
www.chileproveedores.cl y la orden compra y el correlativo son de caracter intemo.

El proceso se finaliza enviande los antecedentes del decrefo de pagoe digitalmente al
encargado de transparencia.

b. Menora 10 UTM:

La unidad requirente debera cotizar con a lo menos 3 proveedores, de jos cuales al
menos el que se adjudicara debe estar habil en www.chileproveedores.cl

Se solicitara mediante oficio al Alcalde que se decrete el trato directo (acompanar
cotizaciones, Certificado de disponibilidad presupuestaria, y especificaciones de [a
compra) indicando ademas el proveedor seleccionado.

Una vez se encuentre decretado, la unidad requirente envia todos los antecedentes a ia
Direccién de Administracion y Finanzas para la generacion de la orden de compra.

¢. Costo desproporcionado (hasta $1.000.000)

La unidad requirente debera cotizar a un proveedor habil en www.chileproveedores.cl.

£l monto de 1a adquisicién no puede sobrepasar $1.000.600.-
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Se solicitard mediante oficio al Alcalde se decrete el frato directo (acompaiiar cotizacion,
Certificado de disponibilidad presupuestaria, y especificaciones de la compra y

valorizacion de flujo que jusfifique el costo desproporcionado) indicando ademas el
proveedor seleccionado.

Una vez que se encuentre decretado, la unidad requirente envia todos los antecedentes a

la Direccién de Administracion y Finanzas (DAF) para Ja generacién de la orden de
compra.

d. Ofras Causales:

La unidad requirente debera cotizar a un proveedor habi! en www.chileproveedores.ci o a
3 proveedores, dependiendo de la causal invocada.

Se solicitara mediante oficio a la Direccion de Asesoria Juridica pronunciamiento
acompafiando la o jas cotizaciones, la causal a utilizar y la justificacion de la misma.

Una vez obtenido el pronunciamiento positivo del Departamento de Asesoria Juridica, se
solicitara mediante oficlo al Alcalde que decrete el trafo directo (acompariar cotizacién,
Certificado de disponibilidad presupuestaria, especificaciones de la compra vy
pronunciamiento juridico) indicando ademds el proveedor seleccionado.

Una vez que se encuentre decretado, la unidad requirente envia fodos los antecedentes a
la Direccién de Administracion y Finanzas para fa generacion de la orden de compra.

NOTA: Considerar al utilizar como causal de trato directo “Licitacién Piblica previa® se
deben mantener los mismos requisitos y procedimientos contenidos en Ia licitacién.

NOTA 2: Todos los Tratos Directos, deben contener Términos de referencia, indicando las
condiciones, especificaciones de la adquisicién y condiciones de evaluacién para la
eleccién del proveedor.

NOTA 3: Las cotizaciones deben indicar fecha de recepcidn por parte de quién las solicito.
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‘NF’ TALCAHUANO, 3 0 Nov. 2018

DECRETO ALCALDICIO N° 326 1

VISTOS: Oficio N° 1840 del 30-11-2018, de la Direccién de
Administracién y Finanzas; Providencia N° 9514, del 30-11-2018, de Secretaria
Municipal; Manual de Adquisiciones, Actualizacién Procedimiento de Compras Via
Licitaciones, Actualizacion Procedimiento de Compras Via Convenio Marco;
Decreto Alcaldicio N° 3053, del 15-12-2008; Art. 63, letra i); La facultad que me
otorga la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, publicada en
el Diario Oficial, del 31-03-88; Modificada por la Ley N° 19.130, publicada en el
Digrio Oficial, del 19-03-92; Ley N° 19.602, publicada en. el Diario Oficial del 25-03-
99; Leyes Modificatorias y Complementarias posteriores:

DECRETO:

1.- Apruébase Manual de Adgquisiciones,
Actualizacion Procedimiento de Compras Via Licitaciones, Actualizacion
Procedimiento de Compras Via Convenio Marco, en el marco del Programa de
Apoyo al Cumplimiento de la Contraloria General de la Repuiblica, y el Plan. de
Accion sancionado por Decreto Alcaldicio N° 3511 del 29-11-2017, que aprueba
“Matriz de Plan de Mejora®, de acuerdo al Convenio de Colaboracién para la
ejecucién del Programa de Apoyo al Cumplimiento entre este municipio y la
Contraloria General de la Repiblica, correspondiente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, entre otras actividades desarrollar las lineas de
Accibn N° 2 y N° 11 del referido Plan, que dice relacion con la actualizacion del
manual de procedimientos de adquisiciones.-

2.- Las que entrardn en vigencia a contar del O1
de enero del 2019.-

3.- Cualquier norma interna relacionada con estas
actualizaciones quedard sin vigencia a contar de la enfrada en vigencia de
estas.-

Anotese, publiquese y transcribase por Secretaria.-

HENRY LECONARDO CAMPOS COA.-ALCALDE.-
JUAN GUILLERMO RIVERA CONTRERAS.-SECRETARIC MUNICIPAL.-

LO QUE COMUNICO A UD.
HAYA LUGAR.-

oA Ot
DISTRIBUCION: ?"%:szAH\‘WJ'/
Sres.: Direccién de Administracién y Finanzag.

£

Direccion de Aseo y Ornato.-Direccion de Transito.-

ler. Y 2do. Juzgado Policia Local.-

Tesorero Municipal.-Jefe Depto.Finanzas.-Depto.Administrativo.-
Relaciones Publicas.-Oficina Comunicaciones.-

Cartel y Archivo.-

HLCC/ASE/JGRC/CPR/gpC .-
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Describir fas actividades relacionadas con Ia adquisic’m de bienes y servicios mediante Convenio Marco. Este proce se inicia |
cuando una Direccién o Unidad solicitante identifica el requerimiento, se incluye la completitud del formulatio, la generacidn de la
orden de compra y el certificado de disponiblidad presupuestaria, para finalmente contar con la recepcion del productc o servicio

adquirido. No se contemnpla el proceso de pago dsl bien o servicio.

Lo avarg o7 b e,

Cerlificado de disponiiidad resupuesmria )
Orden de Compra
Producto adquirido o servicio prestado

" e - " s .-
. ) K T S S )

Validacion de presupuesio y Compra
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1. Identificar requerimientos, se detecta la necesidad de adquisicion de un bien o servicio, v se describen las
especificaciones de [o necesitado. En el portal de www.mercadopublica.cl, se busca el bien o servicio necesitado, para tener

una estimacién del precio de la compra. En el caso de necesitar servicios, el soficitante se contacta can los proveedores

disponibles en Convenio Marco, para verificar que tengan disponibilidad en [a fecha requerida. TIEMPO ESTIMADROQ: desde
1 hora hasta 3 dias.

2. Gompletar Formulasio de Soficitud de Adquisicién, se utiliza el Formularic de Solicitud de Adquisicion {FSA) para

plasmar |a necesidad de adquisician. Antes de enviar el FSA con e! requerimiento de compra, el Director debe verificar que
la informacitn que contiene esté completa.

En el FSA se debe identificar el bien o servicio a comprar, la cantidad, [a jusiificacién de la compray ef ID que aparece en
www.mercadopublico.cl , este ID representa una combinacion tnica alfanumérica del servicio o bien deniro de todos los
ofrecidos. TIEMPO ESTIMDO: 1 hora.

3. Enviar Formulario de solicitud de Adquisicidn, El Director debe fimnar en papel el FSA y con informacién adjunta, se
debe enviar a la Direccién de Administracién y Finanzas (DAF). En el caso de que la compra esté relacionada con un
programa, se debe adjuntar el respectivo convenio, indicando el objetivo al cual se relaciona la compra. Este requerimiento
con la documentacién adjunta, conforma un set de compras. A este set de compra se le asigna un folio denominado
providencia. Este folio, permite hacer seguimiento respecio de donde se encuentra la solicitud. Un auxiliar estafeta es el
encargado de entregar el formulario a la Secretaria de Administracidn v Finanzas. TIEMPO ESTIMADG 3 horas

/2 | Secretaria Administracién y Finanzas, .

4. Registraringreso, se recibe el set de compra y se registra el ingreso, identificado con 1a providencia, Una vez ingresado, se
deriva a la Directera de Administracién y Finanzas TIEMPO ESTIMADO 20 minutos.

e i

Responsable” '} ¢

a6 iy Fest =7

5. \Validar pertinencia. La Directora DAF, debe revisar que [a compra sea pertinente segtin Ia justificacion sefiglada.
En caso de que sea necesario mayor informacidn, se solicita a la Direccion requirente (paso n°7 Informar aclaraciones)

Si es pertinente, la Secretaria registra el avance y se deriva al Departamento Administrativo, en el caso de que la adquisicién
sea servicio, y a la Oficina de Adquisiciones en el caso de que la adquisicién sea un bien.

En el caso de que la compra no sea pertinente se devuelve a la Direccion solicitante y termina ef proceso.
TIEMPO ESTIMADO 1 dia.

Responsable |

.- [ Dirsecion Solicitante |

8. Recibir rechazo de solicitud de adquisicion con los motivos de la Secretaria DAF, con esta aclividad finaliza proceso.
TIEMPO ESTIMADO 1 hora

| DirecciéniSclicitante ~. "+ ¥y - W e, T Tl L

7. [Informar aclaraciones, tras la primera revision que realiza la Directora de Administracion, solicita aclaraciones respecto de
1a justificacion de la adquisicidn. Regresa a actividad n° 4. TIEMPO ESTIMADO 1 dia

Responsabl - Secretaria Administracion y Finanzas, .,

8. Registraravance, se debe registrar la derivacion de la soficitud o la devolucidn, seglin la resolucién de la Directora.
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Adquisicién por Convenio Marco

Si es devuelto, el Auxiliar Estafeta lo entrega a la Direccion Solicitante.

En caso contral_-iq, el Auxiliar Estafeta entrega el set de compra al Departamento administrativo (adquisicidn de servicios) u
oficina de Adquisiciones (adquisicién de bienes), segiin comresponda.

TIEMPO ESTIMADO: 1 hora.

9. Solicitar disponibifidad presupuestaria, el comprador solicita la disponibilidad presupuestaria a la Encargada de
Contabilidad. Indicando el monto de la compra, el proveedor y Ia cuenta presupuestaria. TIEMPG ESTIMADO 2 horas

10. Emitir Cerfificado de disponibilidad presupuestaria, la encargada de Contabilidad emite el ceriificado de disponibilidad

presupuestaria, De esta forma queda asignado el presupuests y descontado de la cuenta. E! cerfificado se enviz al
comprador del Departamento Administrativo, TIEMPO ESTIMADO 2 horas

11. Generar Orden de Compra, el comprador genera la orden de compra, a través del portal www.mercadopublico.cl

adjuntando en formato digital, todos los antecedentes recopilados. Para lo que es necesaric escanear la documentacion
generada de manera intema. TIEMPO ESTIMADO 2 horas

12. Informar generacién Orden de Compra. Una vez que generd la orden de compra, el comprador avisa por cormes

electrénico, tanto al Departamento requirente como al proveedor, de que la orden estd emitida. TIEMPO ESTIMADO 2
horas

%..’| Dire¢ion requirente’. ** .- ¢,

13. Coordinacidon de prestacién de Servicio, la Direccién requirente recibe la orden de compra, y se comunica con el
proveedor para gestionar la entrega del servicio, (después de actividad n® 12)

;| Oficinade adquisisiones.,”".". "~ ¥ T H

14. Solicitar asignacion presupuestaria, el corprador solicita la disponibilidad y asignacion de presupuesto a la Encargada de
Contabilidad. indicando el monto de [a compra, e! proveedor y la cuenta presupuestaria. TIEMPO ESTIMADO 2 heras

15. Asignar presupuesto, la encargada de Contabilidad emite el cerfificado de disponibilidad presupuestaria. De esta forma

queda asignado el presupuesto y descontado de la cuenta relacionada a ia adquisicion. El cerlificado se envia al comprador
de la Oficina de adquisiciones. TIEMPO ESTIMADO 2 horas

16. Recepcionar bien inventariable, con Ia orden de compra generada v en el caso de que el bien adquirido sea inventariable,
el comprador se coordina con e} proveedor adjudicado, el encargade de la bodega Municipal v el encargado del Inventario,
para recepcionar el bien, TIEMPO ESTIMADO 2 horas a 3 dias

17. Coordinar recepeidn bien no inventariable, con la orden de compra generada y en el caso de que el bien adquirido no sea

inventariable, el comprader se coordina ¢on el proveedor para Ia entrega del bien. Luego le da aviso al requirente, respecto
de la fecha y hora de entrega del bien. TIEMPO ESTIMADO 2 horas a 3 dias ‘

‘Responsable .

|Piréecich requirents- -

18. Recepcionar Bien no invéntariable. la Direccién requirente recibe 1a el bien adguiride.

Pignaddeb
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- N°1: Defimclons '
1.

Formulario de solicitud de adquisicién. Este formulario contiene una breve descripcion del requerimiento,
identificacién de la direccion solicitante, y jusfificacién de la compra.

Certificado de disponibilidad presupuestaria. Todos los acios adminisirativos, confrato y convenics gue afecten
las apropiaciones presupuestales, deberén contar previamente con el Certificado de disponibilidad presupuestaria,
que garantiza la disponibilidad presupuestaria suficiente para responder por el gasto generado.

3. Convenio Marco. Modalidad de compra de bienes y servicios, a través de un catdlogo electrénico o tienda virtual,
canstituye la primera opcién de compra de los organismos piiblicos. Cada convenio marco se asecia a uno o varios
rubros o industrias y se incluye en el catilogo a través de una jicitacidn poblica que efectia la Direccion
ChileCompra.

4. Decreto Alcaldicio: Acto administrativo, en el cual se contiene una declaracién de voluntad emitida en el gjercicio
de una potestad ptblica,

5. Mercado Piblico: Plataforma elecironica donde 850 organismos ﬁﬁblicos de Chile realizan en forma eficiente y
transparenie sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios, un espacio de oferta y
demanda con reglas v herramientas comunes, administrado por Ja Direccidn ChileCompra. El sisterna permite
publicar una compra, buscar oportunidades de negocic y enviar oferias, entre otros,

En www.mercadopublico.cl fos organismos ptblicos compran [os productos y servicios que necesitan y los
proveedores del Estado ofertan a Ias diferentes hicitaciones respondiendo a la demanda de los compradores.

6. Licitacién Piblica: Procedimiento administrative efectuado en forma auténoma par un organisma compradar, en el
que invita a través de www.mercadopublico.cl a los proveedores interesados en proparcionar un bien o servicio. Se
selecciona y acepta Ia oferta mas conveniente segtn los criterios que se esiablezcan en las bases de licitacién. Las
bases o {erminos de referencia establecen los requisitos, condiciones y especificaciones de] producio o servicio a
confratar. por ejemplo descrip¢ién, cantidad y plazos; dan a conocer los criterios de evaluacidn que se aplicardn en
el proceso, las garantias asociadas al proceso y clausulas de condiciones del bien o servicio, entre ofros,

7. Licitacién Privada: Procedimiento administrative efectuade en forma autSnoma por un organismo comprador, en
donde el llamado a participar (come oferente) es especifico a algunas empresas o personas, estableciéndose en
esta invitacién a un minimo de fres proveedares del rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se
adjudica el proceso a quien entregd las mejores condiciones.

8. Orden de compra: Documento de orden administrafivo vy fegal que determina el compromiso enfre la unidad
demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios,

Estos documentos son validados con Ia firna de los responsables en toda su magnitud, ya sea en el decumento o
en forma electronica seglin lo establezcan los procedimientos,

9. Solicitud de compra: Pedido infemo entre seclores, para que el responsable de compras provea de algun elemento
que el seclor necesiia.

10. Trato Directo: Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacién de un sélo proveedor previa
resclucién fundada c decreto Alealdicio, solicitande un minimo de tres cofizaciones para las contrataciones iguales o

PaginaSde6
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inferiores a 10 UTM salvo las causales esiablecida en el articulo 10 del reglamento de la Ley 19.886. Entre estas
causales se consideran casos de emergencia e imprevisios, si sélo existiera un proveedor del bien o servicio que se

requiere o si fuera la tercera opcisn después de que no se presentaran oferentes en Ia ficitacién piblica y privada,
entre ofros,

2. N°2: Nommativa que regula el proceso de compras.

1. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Presiacién de Servicios, en adelante “Ley
de Compras® y sus modificaciones.

2. Decreto N°250, de 2004, de! Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante

“el Reglamento” y sus modificaciones.
+ 3. DFL 1-18.853 que fija el fexto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica Constitucional de

Bases Generales de la Administracian det Estado,

4. Ley N° 18.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Qrganos de [a
Administracidn de} Estado.

5. Resolucién N°520, de 19986, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija el fexio refundido, coordinado y
sistematizado, que establece normas sobre exencion del trémite de Toma de Razén.

&. Politicas y condiciones de uso de} Sisterna ChileCompra, instruccidn que la Direccién de Compras Piblicas
emite para uniformar la operatoria en el Portal yww.chilecompra.cl.

7. Directivas de ChileCompra.

8. Ley18.895 Organica Constitucional de Municipalidades
9. Bases de Licitacion de Gonvenio Marco, Contrato si fuere el caso y Orden de Compra:

ey

"‘.ﬂ:

g o .
R Ay e
FANEXOSIN
3 A L

Anexo N°1 Formulario Solicitud de Adquisicién

Anexo N°2 Certificado de disponibilidad presupuestaria
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Liccién

Cuando se requiera

1 .y .l'

-

se inicia

+

Describir Ias actividades relacionadas con la adquisicion de blenes y servicios mediante Licitaciones, Este praceso
cuando una Direccidn o Unidad soficitante idenfifica el requerimiento, se incluye la completitud de tas especificaciones técnicas,
[a generacidn de Ias bases administrativas y el decreto alcaidicio que apsueba gestionar la licitacién, para finalmenie contar con
adquirido. No se contempla el procese de page det bien o servicio,

v 1 -

R v—
o SR . i
- £ e a

la recepcién del producto o servicio

ﬁitudy apoaci adicién por Licitacion
. Gestionar licitacion
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] .
i  CONFIDENCIAL: Este documento es de exclusiva propledad de Ia llustre Municipalidad de Talcahuano.




?

% DIREGCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

S o

DAF-002 Licitacion

Direccion Solicitante

¢ Licitacida

1
Jdenuficor
requerimichtos

isicidn po

Z
Geaerar,
nspecificaciones
TeCnicas

Edpecificatones
Uenient

SECPLAN

3

!
!
}

a
Sollcitar V&

B Gererarbates
acminitratiras

By

admisatniivas

Direccion

Administracién y

Finanzas

iSubproceso I: Soliciludy apra_baci'ﬁn adqui

Oepartamento
Administrativo

Oficina de Adquisiciones

Lo D .
Gestlonar .
Cotreta’de - g Gestiopar
P .'bl' Etpecitic2clsnes sublicacion
ublcation [y ‘
Bse¢
Admicatrat bay . _Adgulsicion de un Blan
3 beues } =
Adquisicien de ? J1a
un Servkio -Fublicar Publicar

a3
+- Ceordinar

licitacionde |
Servicio

8
informar glazas

"9
Gestlonar
preguntis

10
GestRnar
adjudiczeidn
- "

1.

11
Infenrar

2

erestaclon de
Servicly

Gustionar (lrma
Comnte

gonetaclon Orden §
de Cempra

22

Recepclonar
Blen po

generclén Orden

ﬁlcn
1o Inventarlabla

" Irventariable

lickacian de
Qien

16
. Gestionar,
“proguntas
-y
17
Gosthnar
adjudicaci3n

}

a9 “’
Informar . 13

o Gesdopas firma
o Lonminaty' ¢
de Sempra i
—

| ._Bicn
- Inwnnr!ablnh‘l
!

20
Recepeionar
8ken

21"

Coaréinar
recepetdn Blen no
inventanabla

tnventarable

Subproceso I: Gestlonar Licitacian

CONFIDENCIAL: Este decumente es de exclusiva propiedad de la {lustre Municipalidad de Talcahuano.

Pagma2de?



— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Webhal:  pIREC

CION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Licitacién

1. Idenfificar requerimientos, se detecta la necesidad de adquisicién de un bien o servicio, y se describen las

especificaciones de [0 necesitado. En el portal de www.mercadopublico.cl, se busca el bien o servicio necesitado, para tener
una es.ﬁmacién del precio de la compra. En el caso de necesitar servicios, el sclicitante se contacta con los proveedores
disponibles, para verificar que tengan disponibilidad en la facha requerida.

2. Genemar especificaciones técnieas. la Direccién solicitante, debe generar [as especificaciones técnicas de Ia licitacion. Con
esta informacion, solicitar a SECPLAN, Ia generacitn de las Bases administrativas. TIEMPO ESTIMADO: 3 dias.

T

3. Generar bases administrativas, con la recepcitn de !as bases administralivas, el SECPLAN es el encargado de generar
las bases administrativas de la licitacién, Una vez generadas, las envia a la Direccion solicitante, en este proceso se
considera generacion de consuitas desde el SECPLAN a la Direccitn solicitante. TIEVPO ESTIMADO 5 dias.

;Ré's'.'poﬁsab!g:_-_;

Direccion Seficitante. . .5 - ",

4. Solicitar VB, con las bases administrativas y las especificaciones técnicas de la licitacion, la Direccién solicitante es la
encargada de gestionar con la Direccion Juridica, el VB de Ia licitacién. Esta actividad contempla [a generacitn de consultas
desde la Direccidn Juridica a la Direccién solicitante. TIEMPO ESTIMADO: desde 1 kora hasta 3 dias.

S. Gestionar Decreto de publicacién, una vez que se cuenta con el VB de la Direccion Juridica, Ia Direccién solicitante es
responsable de gestionar el Decreto para la publicacitn de las bases de Licitacién v la designacion de una Comisién de

evaluacién de la propuesta. Una vez que se genera el decreto, se derivan los antecedentes de la licHacion a la Direccion de
Administracién y Finanzas. TIEMPQ ESTIMADO: 3 a 5 dias.

Responsable

TPt to Rimisciony Findnazs . "

6. Gestionar publicacién se recibe el set de licitacion y se registra el ingreso. La Directora de Administracion y Finanzas
revisa la informacion y en caso de ser necesario, solicita aclaraciones de lo contrario, deriva seg(in sea la compra un bien o
un servicio. TIEMPO ESTIMADO: desde 1 hora hasta 3 dfas.

Responsable G Ee et Departimento Adinlstrativ’ s 5

7. PBubliear licitaci6n de servicio, con la informacién recibida, el comprador es el encargado de publicar Ia licitacién TIEMPO
ESTIMADO 1 dia.

8. Informar plazos, mediante comreo elecirdnice se informa a la comision evaluadora y a la unidad requirente el calendario de
la licitacién para que den respuestas al foro inverso y citar a la apertura y posterior evaluacion.
Paralelamente se le informa mediante comeo electrénico a Secretaria Municipal para que estén en conocimiento de la
recepcion de las boletas de garantia de seriedad de la oferta y programen la presencia del ministre de fe en la apertura de la
licitacién la encargada de Contabilidad emite el certificado de disponibilidad presupuestaria, De esta forma queda asignado

el presupuesto y descontado de la cuenta. El certificado se envia al comprador del Departamento Administrative. TIEMPO
ESTIMADO 2 horas

8. Gestionar prequntas, la aclividad de preguntas y respuestas, es relevante en Ias licitaciones, el comprador es el encargado

de gesticnar que la Direccién requirente de respuesta a las preguntas recibidas por parte de los oferentes. TIEMPO
ESTIMADO 2 horas

10. Gestionar adjudicacién Para la aperiura de las oferias, se retine la comision, junto al ministro de fe y al comprador previo
retiro de las bolefas de garantia de seriedad de Ia oferta en secretaria municipal.
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El ministro de fe generara un acta de aperiura indicando las ofertas aceptadas, rechazadas y las observaciones y se citard a
la evaluacién. En la evaluacién la comision revisa los antecedentes administrativos, técnicos ¥ econodmiicos para ponderar
segdn [a pauta de evaluacion los porcentajes que pesmitan sugerir al Sr. Alcalde Ia adjudicacion del proveedor, Esta acta
debe ser enviada por oficio junto a fodos los antecedentes para gue el Sr. Alcalde sclicite a Secretaria Municipal la
Generacién del Decreto Alcaldicio (300 UTM primero a Comité de finanzas y sobre 500 UTM al Concejo Municipal).

Una vez generado el decreto y el acuerdo cuando corresponde se procede a adjudicar en mercado piiblico, adjuntando
todos los antecedentes; principalmente el decreto, el Cerfificados de Disponibilidad Presupuestaria y el acta de evaluacisn

11. Informar generacién Orden de compra una vez que se adjudicd Ia licitacion, el mismo sistema, genera una orden de
compra, al tratarse de la compra de un servicio, se le informa a la Direccién solicitante que se ha generado la orden de
compra, por lo que puede confactar al proveedor para gestionar la entrega del servicio, TEMPO ESTIMADO 1 dia.

12. Gestionar firma de Contrato una vez que se adjudicd fa licitacion, el mismo sistemna, genera una orden de compra, por lo

que el comprador toma contacto con el proveedor, para coordinar Ia firma del contrato, (el contrato debe ser realizado por el
comprador, gestionar el V°B® del Departamento de Asesoria Juridica, la firma de ambas parles y posterior decreto
Alcaldicin). Una vez firmado el confrato, finaliza el proceso. TIEMPO ESTIMADO 3 dias

[ s

7 - L .

13. Coordinar prestacién de Servicio, la Direccién requirente recibe Ia orden de Compra, y se comunica con el proveedor para {'
gestionar la entrega del servicio. Con 1a enfrega del servicio y el contrato firnado, finaliza el proceso.

a7 s oneina de adauisiciones © 1

aei "

14. Publicar licitacidn de bien, con la informacién recibida, el comprador es el encargado de publicar la licitacién TIEMPO
ESTIMADO 2 horas

15. Informar plazos, mediante comeo electranico se informa a la comision evaluadora y a la unidad requirente el calendario de
1a licitacién para que den respuestas al foro inversa y citar a Ja apettura y posterior evaluacién.
Paralelamente se¢ le informa mediante comeo electrénico a Secretaria Municipal para que estén en conocimiento de la
recepcién de las boletas de garantia de seriedad de la oferta y programen la presencia del ministro de fe en 1a aperiura de Ja
licitacion la encargada de Contabilidad emite el certificado de disponibilidad presupuestaria. De esta forma queda asignado

el presupuesfo y descontade de la cuenta. El certificado se envia al comprador del Depariamente Administrativo. TIEMPO
ESTIMADO 2 horas

16. Gestionar prequntas, la actividad de preguntas y respuestas, es relevante en las licitaciones, el comprador es el encargado

de gestionar que Ia Direccion requirente de respuesta a las preguntas recibidas por parte de los oferentes. TIEMPO
ESTIMADO 2 horas

17. Gestionar adjudicacién Para la apertura de las ofertas, se redine la comisién, junfo al ministro de fe y al camprador previo
refiro de las boletas de garantia de seriedad de Ia oferia en secretaria municipal.

El ministro de fe generara un acta de apertura indicando las ofertas aceptadas, rechazadas y las observaciones ysecitad a
la evajuacion. En la evaluacion la comisién revisa los antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos para ponderar
segun la pauta de evaluacion los porcentajes que penmitan sugerir al Sr. Alcalde la adjudicacién del proveedor. Esta acta
debe ser enviada por oficio junto a todos los antecedentes para que el Sr. Alcalde solicite a Secretaria Municipal la
Generacidn del Decrefo Alcaldicio (300 UTM primero a Comité de finanzas y sobre 500 UTM al Concejo Municipal).

Una vez generaélo el decrefo y el acuerdo cuando corresponde se procede a adjudicar en mercado publico, adjunt:'ando
todos los antecedentes; principalmente el decreto, el Certificados de Disponibilidad Presupuestaria y el acta de evaluacidn

18. Gestionar firma de Contrato una vez que se adjudicé la licitacion, el mismo sistema, genera una crden de compra, por lo
que el comprado, tora contacto con el proveedor, para coordinar 1a firna de! confrato. (el contrato debe ser realizado por e!

comprador, gestionar el V°B® del Departamentc de Asesoria Juridica, [a firna de ambas paﬂes.y posterior decreto
Alcaldicio). Una vez firnado el contrato y entregads el bien finaliza el proceso. TIEMPO ESTIMADO 3 dias

Piginad4de7
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19. Informar generacién Orden de com 4 una vez que se adjudics Iz jicitacion, el mismo sistema, genera una orden de
compra, al tratarse de la compra de un servicio, se le informa a la Direccion sclicitante que se ha generado la orden de
compra, porlo que puede contactar al proveedor para gestionar la entrega del servicio. TIEMPO ESTIVARO 1 dia.

20. Recepcionar Bien inventariable si el bien adquirido as Inventariable, e mismo comprador gestiona la recepcién del bien

con el encargado de la bodega municipal y el encargado del inventario. Con [a recepcion de! bien ] confra
termina la acfividad TIEMPO ESTIMADO 2 horas addias ° ¥ € conlrato fmado

21. Coordinar recepcién bien no inventariable si el bien adquirido no es inventariable, e] comprador se coordina con el

groveed%r g_ara definir fecha y hora de enirega del bien. Luego le da aviso a la Directién requirente. TIEMPO ESTIMADO 2
oras a 3 dias '

ek o7 Dirsccien equireite T w7

22, Recepcicnar Bien no Inventariable, la Direccién requirente recibe la el bien adquirido. Con esta actividad y el contrato
firnado, termina el proceso,

CanL-

1. N°1: Definiciones
1. Formulario de solicitud de adquisicién. Este formulario contiene una breve descripcién del requerimiento,
identificacion de la direccién solicitante, y justificacion de la compra.
2. Certificada de disponibilidad presupuestaria. Todos los actos administrativos, contrato y convenios que afecten
las apropiaciones presupuestales, deberdn contar previamente con el Celificads de disponibilidad presupuestaria,
que garantiza la disponibilidad presupuestaria suficiente para responder por el gasto generado,

3. Convenio Marco, Modalidad de compra de bienes ¥y servicios, a través de un catdlogo electronico ¢ tienda virtual.
constituye la primera opcién de compra de los organismmos péblices. Cada convenie marco se asocia a une o varios
rubros o industrias y se incluye en el catilogo a través de una licitacian piblica que efecila la Direccidn
ChileCompra.

4. Decreto Alcaldicio: Acto administrativo, en el cual se contiene una declaracion de voluntad emitida en el gjercicio
de una potestad piiblica,

5. Mercado Piiblico: Plataforma electrdnica donde 850 organismos publicos de Chile realizan en forma eficiente y
transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios, un espacio de ofertay
demanda con reglas y herramientas comunes, administrada por la Direccién ChileCempra. Ei sistema permite
publicar una compra, buscar oportunidades de negocio y enviar oferlas, entre otros.

En www.mercadopublico.cl los organismos pblicos compran los productos y servicios que necesitan y los
proveedores dei Estado oferfan a las diferentes licitaciones respondiendo a la demanda de los compradores.

B. Licifacién Pablica: Procedimiento administrativo efectuado en forma auténoma per un organismo comprador, en el
que invita a fravés de www.mercadopublico.cl 2 los proveedores interesados en proporcionar un bien o servicio, Se
selecciona y acepta la oferta més conveniente segun los criterios que se establezcan en las bases de licitacion, Las
bases o términos de referencia establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio a
contratar: por ejemplo descripcion, cantidad y plazos; dan a conacer los criterios de evaluacién que se aplicardn en
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el proceso, las garantias asociadas al proceso y cléusulas de condiciones dal bien o servicio, entre otros.

7. Lieitacién Privada: Procedimiento administrativo efectuado en forma auténoma por un organismo comprador, en
donde e} llamade a participar (como oferente) es especifico a algunas empresas o personas, estableciéndose en
esta invitacién a un minimo de tres proveedores de! rubro, Una vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se
adjudica el proceso a quien entregé las mejores condicicnes.

8. Orden de compra: Documento de orden administrativo y iegal gue determina el compromisc entre la unidad
demandante y proveedor, fene como funcitn respaldar los actos de compras o confratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios.

Estos documentos son validados con la firna de los responsables en toda su magnitud, ya sea en el documento ¢
en forma elecirénica segin lo establezcan los procedimientos.

8. Solicitud de compra: Pedido infermo entre sectores, para que el responsable de compras provea de algin elemento
que el sector necesita.

10. Trato Directo: Mecanismo excepcional de compra que implica la contratacién de un sélo praveedor previa
resolucion fundada o decreto Alcaldicio, solicitando un minimo de tres cotizaciones para las contrataciones iguales o
inferiores a 10 UTM salve las causales establecida en el articulo 10 def reglamento de la Ley 19.886. Entre estas
causales se consideran casos de emergencia e imprevisios, si s6lo existiera un proveedor del bien o servicio que se

requiere o si fuera la tercera opcidn después de que no se presentaran oferentes en la licitacién pablica y privada,
entre otros,

2. N°2: Normativa que reguiz el proceso de compras.

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

2. Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.888, en adelante
"el Reglamento” y sus modificaciones.

3. DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Orgdnica Consfitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

3. Resolucién N°520, de 1996, de la Contraloria General de ia2 Repiblica, que fija el texto refundido, coordinado y
sistemnatizado, que establece normas sobre exencién del tramite de Tora de Razon.

6. Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccién de Compras Ptblicas
emite para unfformar la aperaloria en el Portal www.chilecompra.cl.

7. Directivas de ChileCompra.
Ley 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades
Bases de Licitacitn de Convenio Marco, Contrato si fuere el caso y Orden de Compra:

-
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Anexo N°1 Formulano Solicitud de Adqunsxcrén

Anexo N°2 Certificado de disponibilidad presupuestaria

CONFIDENCIAL: Este documento es de exclusiva propledad de la ustre Municipalidad de Talcahuano.
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