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ADMINISTRACION MUNICIPAL
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
MOSTAZAL.

MOSTAZAL  { i OCT 2019
L 2({%

DECRETO ALCALDICIO

VISTOS:

1. Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de
Servicios.

2. Las facultades y atribuciones que me confiere la Ley 18.695 “Organica Constitucional de
Municipalidades”.

3. Ley N° 19.653, sobre Probidad administrativa aplicable de los Organos de la administracion
del estado.

4. Ley N°19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma.

5. Ley N° 18.575, Organica Constitucional Bases Generales de Administracion del Estado.

6. Ley N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos Administrativos gue rigen los
Actos de los Organos de la administracion del Estado.

7. Ley N° 18.803, que autoriza a los servicios publicos para encomendar, mediante la
celebracion de contratos, acciones de apoyo a sus funciones.

8. Resolucion N° 1.600 / 2008, de Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite
de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1.-Que, la necesidad de fijar normas generales y uniformes para regular las adquisiciones
municipales, con la finalidad de optimizar la utilizacién de los recursos y resguardar la necesaria
objetividad, transparencia y oportunidad en las adquisiciones que efectue la Municipalidad de
Mostazal.

DECRETO:
1°.- APRUEBESE Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de la

Municipalidad de Mostazal, que entrara en vigencia a partir de la fecha de este decreto. de acuerdo
a documento que se adjunta y que es parte integrante del presente decreto.

2°.- DEJESE SIN EFECTO, el decreto alcaldicio N° 16 de fecha 06 de enero de 2011, que aprobd
Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Municipalidad de
Mostazal.
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ALONSO ARRIBILLAGA GARCIA
SECRETARIO MUNICIPAL
SMA/AAG/spa

Distribucién.:

-Sec. Municipal.

-Administracion Municipal.

-DAF.

‘Transparencia.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Servicios, se elabora en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 4°, incorporado por el Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucidn, es decir
a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucién realiza los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento; los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad de Mostazal.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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1. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes 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 con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periddica.

Boleta de Garantia: Este tipo de documento garantiza el cumplimiento de
obligaciones de dineroy tiene como finalidad indemnizar en el caso de no
cumplimiento de la obligacion.

Factura/Facturas Exenta/Boleta Exenta/ Boleta de Honorario: Documento
tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios,
y que estd asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre 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 la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica segin lo establezcan los procedimientos.

¢ Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada por el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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e Portal Chile Compra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion del estado, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por el AREA O UNIDAD DE COMPRA para realizar
los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

En donde las entidades licitantes podrdn efectuar, antes de la elaboracion de las
bases de licitacidn, procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante
llamados publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion, con el
objeto de obtener informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o
servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que requieran
para la confeccion de las bases.

¢ Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo ya sea a través de solicitudes de materiales y/o servicios.

¢ Solicitud de Materiales: Formulario mediante el cual la unida solicitante efectia
requerimiento de un bien o servicio a la unidad compradora que debe llegar a la
unidad autorizado por administracion Municipal ,debiendo este contener lo
siguiente:

Nombre de unidad solicitante.

Fecha.

Nombre del bien o servicio a requerir.

Item presupuestario.

Requerimientos técnicos (Especificar lo mds posible lo que necesitan o requieren).
Anexos y cualquier otro antecedente que estimen necesario.

Firma del Jefe de la Unidad Solicitante.

Nk W=
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o Demm&:%?msd&ﬁ‘% que versan sobre casos particulares, que tienen
que ver con el actuar municipal, para toda adquisicion que supere el monto de
100 UTM, o de excepcidn (articulo 10 D.S.250/2004). Articulo N° 10 del reglamento
de la Ley N° 19.886 “Ley de Compras Publicas”.

T

¢ Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

e Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:

e BAG : Bases Administrativas Generales.

e BAE : Bases Administrativas especiales.

e ADQ : Adquisicion.

« CM : Convenio Marco

e Mercado Publico:  Direcciéon de Compras y Contratacion Publica.
e DAF : Direccion de Administracion y Finanzas.
e ET : Especificaciones Técnicas.

e ITO : Inspector Técnico de Obras.

e LP : Licitacién Publica.

e LE : Licitacion Privada.

e OC : Orden de Compra.

e PE : Presupuesto Estimativo.

e SECPLAC Secretaria de Planificacién Comunal.

e SP : Servicio Publico.

e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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2. NORMATIVA QOUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA.

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

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de Servicios.

Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

Resolucién N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién
del trdmite de Toma de Razo6n.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

Ley de Probidad N° 19.653.

Ley sobre acceso a la informacion Pablica N° 20.285.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

3.1 Personas v unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

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

e El Alcalde y Director de Administracion y Finanzas: Responsables de
generar condiciones para que las dreas de la organizacion realicen los procesos de
compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando mdxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, el cual es responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios.

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

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

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacién y control del cumplimiento
del presente manual, y de todas las funciones asignadas al cargo por la Autoridad
Municipal.

¢ Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a
ChileCompra el Administrador Municipal, o en su ausencia quien designe el Alcalde.

e Usuario Requirente: Los Directores de Departamentos y los Encargados de
las Unidades Municipales con facultades especificas para, a través de sistema
interno de adquisiciones, generar requerimientos de compra a la Unidad de
Adquisiciones.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de Adquisiciones, a través de los
procesos administrativos internos, los requerimientos generados.

e Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente que
realizan requerimientos de compra.

3 Perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal



ot zo\r3

NA comuna que avanz=a Al fuburo

e Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la Gestion
de Abastecimiento de la institucién y gestionar los requerimientos de
compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

e Operadores/as de compras: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones
encargados de completar en www.chilecompra.cl la informacién faltante en cada
uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien,
ingresar en www.chilecompra.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

e Supervisores/as de Compras: Encargado de Adquisiciones, encargado revisar
y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.chilecompra.cl.

Una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.

e Unidades y/o Departamentos Relacionadas al proceso de Compra:
Direccion de Administraciéon y Finanzas, Alcaldia, Secretaria Municipal,
Asesoria Juridica, Administracion Municipal, todas participes conforme a su
funcion siendo en general, la de asignacién y/o autorizacién de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos, y de materializacion de
los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de
su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucién.

¢ Comision de Evaluacion: Grupo de personas convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se reinen para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a licitaciéon. Las personas convocadas deben
pertenecer a la organizacidn, s6lo de manera excepcional podran ser externos.

Su creacidén serd necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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Encargado de Adquisiciones: Responsable del procedimiento de compras ante el
Alcalde. Encargado de administrar los requerimientos realizados a la Unidad de
Adquisiciones por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional.

Jefe Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario
de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de
compras.

Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones
y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de
cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar
las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica- ChileCompra.

3.3 El Proceso de abastecimiento en la Municipalidad: Condiciones Basicas

La Unidad Requirente enviard a Administracion Municipal, a través de Solicitud de Materiales
el Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento
segun los siguientes parametros:

Para contrataciones menores a 3 UTM: [3 dias de anticipacion]

Para contrataciones entre 3 a 100 UTM: [15 dias de anticipacién]
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]
Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

La Solicitud enviada contendra entre otras, la siguiente informacion:

Nounkwb=

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Destino del bien o servicio requerido.

Persona de contacto de la Unidad Requirente.

Cotizaciones referenciales del bien 6 servicio requerido.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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El usuario comprador deberd estipular claramente en los términos de Referencia o Bases
administrativas, el tipo de documento (Factura, Factura Exenta, Boletas, Boletas
Exentas, Boletas de Honorarios y Otros), que deberdn emitir los oferentes adjudicados, para
evitar errores al momento de generar la respectiva orden de compra

Toda adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios que realice la corporaciéon o este
municipio, que supere las 3 UTM, debera realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este
serd el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la
misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por ChileCompra para la
elaboraciéon de Bases y Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en
www.chilecompra.cl

Procedimientos de Contratacion

a) Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).

El procedimiento de compra se inicia con la necesidad de las Unidades Técnicas Municipales,
quienes emiten una solicitud de materiales rubricada por el Encargado/a de la Unidad o
Departamento.

1) Solicitud de materiales, este documento es enviado a través del sistema de envid de
documentaciéon a Administracion Municipal, donde se revisa el N° de la cuenta de la
solicitud de materiales y se otorga el V°B para la adquisicién.

2) La solicitud de materiales debe de llevar el dia para el cual solicitan los productos o
servicios, en caso de ser urgente.

3) Una vez que se encuentra con V°B la solicitud por parte de administracion Municipal
es derivada a la Unidad de Adquisiciones, donde se procede a cotizar los productos
solicitados.

4) Los plazos para entrega de materiales desde que llegan a la Unidad de Adquisiciones
son los siguientes:

e Solicitudes Menores a 3 UTM, 4 dias habiles (salvo solicitudes urgentes del
Departamento Social) En relaciéon a tratos directos inferiores o iguales a 10
UTM, estos se pagaran con un solo decreto que aprueba la contratacion directa
adjuntando conforme, factura original y las respectivas 6rdenes de compra (interna y
Mercado publico).

e (abe sefialar que la Unidad de adquisiciones no otorga N° de cuentas y en caso de error
de estas en el o los Decretos o en la solicitud de Materiales, serin devueltas al
respectivo Departamento a los 2 dias habiles siguientes por el sistema de
documentacioén para la modificacion del Decreto Alcaldicio.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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5) Emision de Orden de Compra Manual: En el sistema se ingresan todos los datos de la
Solicitud de materiales, como productos, unidad solicitante, Rut., del proveedor adjudicado,
para luego imprimir la orden de compra, la que se deriva con toda la documentacién al
departamento de Finanzas, para firmar orden de compra por el Ayudante de contador, estas
ordenes se devuelven al dia siguiente firmadas y en caso de requerir cambiar cuenta  por
encontrase errénea o bien saldo insuficiente para la compra, se deberd mencionar en la referida
Orden de Compra, la cual se devolvera al Departamento que solicita los productos, en
caso que la cuenta se encuentre correcta seran devueltas a la Unidad de Adquisiciones al dia
habil siguiente para luego entregarlas al Encargado de Finanzas para firmar la orden de compra,
este procedimiento demora desde que llega la solicitud a la unidad de adquisiciones 2 a 3 dias
aproximadamente posterior a esto es entregada al solicitante de la compra.

Para solicitar modificacion interna deben de contactarse con Administracién Municipal.

¢ El Departamento que solicita la modificacion debe de realizarle seguimiento al memo
que emana Administracién Municipal y entrega a Finanzas hasta que la modificaciéon se
encuentre realizada.

e Una vez Ilista la modificacion es derivada nuevamente a la Unidad de
Adquisiciones la solicitud u orden de compra con el nuevo N° de cuenta al cual se
descontara la adquisicién para proceder a girar nuevamente la orden y realizar el tramite de
firmas correspondiente.

e Se realiza la modificacién interna presupuestaria, se envia nuevamente a la unidad de
adquisiciones y se continda con el proceso.

e (abe senalar ademds que no se realiza ninguna compra solicitada por correo electrénico,
ya que todas deben de ir respaldadas con el V°B de Administracién Municipal.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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b) Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM
(impuestos incluidos).

El Encargado de Adquisiciones resolverd y ejecutard estas compras y contrataciones. En
caso de ausencia de éste, por el Administrador Municipal, y en caso de faltar este tltimo
firmard el Alcalde.

Las que se realizardn de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Completar Formulario Requerimiento o Pedido.

Toda Unidad Requirente, que requiera un producto o servicio, debe entregar por escrito y
firmado por el Jefe del departamento a la Unidad de Adquisiciones, el cuadro
comparativo, solicitud de cotizacién, sefalando motivo de la compra y cuenta
presupuestaria.

La unidad Requirente, debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o
bases de licitacién, segliin sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mas fundamentales, tales como: definicién técnica del bien o servicio,
forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion.

2. Revision y Aprobacion del Requerimiento.

La Unidad de Adquisiciones, revisard el pedido y examinard si existe un convenio de
Suministro vigente. Asi mismo verificard que la solicitud venga con todos los datos
necesarios para proceder.

En caso de que faltare alguna informacién necesaria o hubiese alguna observacion, la
solicitud sera devuelta a la Unidad Requirente para su correccion.

Las bases de los procesos de licitacion, si las hubieren, deberdn ser visadas por el
Departamento Juridico y Decretadas previa entrega a la Unidad de Adquisiciones. Dicho
proceso estard a cargo por cada Unidad Requirente y suscrito por el Encargado de
Adgquisiciones.

3. Ingreso del Requerimiento.

La Unidad de Adquisiciones registra en el sistema la solicitud o requerimiento.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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4. Operador Responsable.

El encargado de la Unidad de Adquisiciones asigna a un operador de Compra para que
complete el formulario de términos de referencia en www.chilecompra.cl con apoyo de la
unidad requirente.

La Unidad Requirente deberd proponer los términos de referencia, considerando al
menos los siguientes pardmetros:

e Ladescripcion y requisitos minimos de los productos y servicios requeridos.
e Objeto 6 motivo del contrato 6 compra.

e Requisitos que deben cumplir los oferentes.

e Criterios de evaluacion.

e Formas y modalidad de pago.

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

e Plazos de entrega del bien y/o servicio.

e Nombre y medio de contacto en la Institucion.

e QGarantias que se exigiran, si fuere necesario.

e Etapas de preguntas y respuestas, si fuere necesario.

5. Publicacion en el Sistema.

La Unidad de Adquisiciones serd la encargada de la publicacion en el portal
www.chilecompra.cl

6. Cotizacion.
Efectuada la publicacidn, el proveedor podra ofertar o cotizar en el Sistema.

7. Elaboracion del cuadro comparativo.
Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacién, el operador encargado de la publicacion deberd imprimir el cuadro
comparativo correspondiente al proceso que crea el sistema.

8. Evaluacion.
La comision evaluadora, en el caso de no existir dicha comisién, la Unidad Requirente serda

la que proponga quien es el (6 los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion
definidos para el proceso.
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9. Creacion resolucion Adjudicacion.
La unidad de requirente genera el Decreto de adjudicacion al proveedor que corresponda en
el sistema correspondiente que aprueba la compra en la que, ademds, establece la
procedencia de la contratacion.

10. Conforme de Finanzas.
La Unidad de Adquisiciones envia certificado de disponibilidad presupuestaria de la
adquisicién para su V°B° al Jefe del Departamento de Administraciény Finanzas para la
visacion presupuestaria.

11. Publicacion del Decreto de Adjudicacion.

Recibido el decreto de Adjudicacion, la Unidad de Adquisiciones lo publica en el portal
www.chilecompra.cl

12. Emisiéon Orden de Compra al Proveedor.

Una vez Publicado el Decreto en el portal, la Unidad de Adquisiciones envia la Orden de
Compra al Proveedor a través del Portal www.chilecompra.cl.

13. Aceptacion del Proveedor.

Recepcionada la orden de compra por el Proveedor, este podra aceptarla electronicamente y
proveer lo requerido.

¢) Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos

incluidos).

Resuelve el Alcalde, de acuerdo a las siguientes reglas:

e Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion serdn suscritos por el Alcalde, previa visacion del Asesor Juridico.

e [a Resolucion de Adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de contratacion
desierto, serd suscrita directamente por el Alcalde.

e FE] Alcalde podra delegar expresa y especificamente estas funciones en alguno de los
Jefes de Departamento de la Institucion o en el Jefe de Administracion y Finanzas.
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Si la ofertas fueren superior a 500 UTM, y en conformidad a la letra i, articulo 65° de la Ley
18.695.- Orgénica Constitucional de Municipalidades, se requerird el acuerdo del Concejo
Municipal para su adjudicacion, el cual tendrd la facultad legal de aprobar o rechazar al
contratista seleccionado. Si sucediera esto ultimo la licitacion se deberd declarar desierta.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segin las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los
productos o servicios recibidos, a través de www.chilecompra.cl o de los formularios que la
Unidad de Adquisiciones disponga al efecto.
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4. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Departamento de la Municipalidad debe elaborar un Plan Anual de Compras que hard
llegar a Administracion Municipal, el que coordinard la labor con el Jefe de
Administracién y Finanzas y el Encargado de adquisiciones, a fin de elaborar un proyecto
de Plan Anual de Compras, que debe informar el Presupuesto Municipal y debe contener
los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.chilecompra.cl, durante el afio siguiente, con indicacioén de la especificacion a nivel
de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento de elaboracién del Plan Anual de Compras:

1. La Direccion de Administracion Municipal envia Instrucciones acerca de Ia
formulacién del Anteproyecto Presupuestario.

2. La Direccion de Administracion Municipal recepciona esta informacion.

3. El Jefe de la unidad de Administracion y Finanzas solicita los requerimientos de
bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades demandantes.

4. Las Unidades Demandantes Recepcionan la solicitud, completan formulario de
bienes y servicios a contratar el afo siguiente y lo envian a la Direccién de
Administraciéon municipal.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a 1o menos las siguientes variables:

e N°de personas que componen la unidad.

e La cantidad de producto que ocupa cada persona.

e La frecuencia del uso del producto.

e Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios.
e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
e Disponibilidad Presupuestaria.

e Consumos historicos.

e Stock de reserva.

e Disponibilidad Presupuestaria.
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Para la contratacién de Servicios y Proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

» Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e (Carta Gantt de Proyectos.
e Cuantificacion de Servicios de Apoyo en Funcion de Proyectos.

La Direccion de Administracion y Finanzas y Administracion Municipal
recepciona informacién de requerimientos y la analiza a través de la evaluacién
de las siguientes variables:

e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Estd informacion es relevante para la planificacién correcta de los insumos a comprar el
afio siguiente.

La Direccion de Administracion y Finanzas con los datos obtenidos, recopilados y
analizados procede a consolidar la informaciéon para construir el Plan de Compras
exploratorio del siguiente afio, y la envia a la Unidad de Adquisiciones que consolida el
proceso de planificacién de compra en la Institucion.

El Encargado de Adquisiciones recepciona la informacién, y evalia el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el Informe.

En caso de disconformidad se devuelve a la Unidad Requirente para generar
modificaciones. Una vez pre-aprobado el Informe se envia a los Directores o Jefes de
Servicio para que apruebe documento final. Una vez aprobado se envia documento a la
Direccion de Administracién y Finanzas, para adjuntarlo al anteproyecto institucional
con las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los formatos que la
Direccion de Administracion y Finanzas genere cada afio.

8. Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Consejo, y entes que los regulan,
itemizado por las partidas globales.

9. La Direcciéon de Administraciéon y Finanzas informa a las unidades requirentes el
Presupuesto Marco.

10. Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y
reciben informacién acerca de la planificacién de compras institucional.
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11.

12.

13.

14.

Difusiéon del plan de compras al interior de la Institucién: La Direccion
de Administracion y Finanzas se encargard de difundir el Plan de compras, con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Requirentes de la Institucion.

Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Requirentes envian Solicitudes
de Bienes y/o Servicios a la Unidad de Adquisiciones, basdndose en la programacion
de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Adquisiciones, se
procederd a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso
contrario, recepcionard la solicitud y procederd a realizar compra de producto y/o
servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos en el presente Manual.

El Encargado de Adquisiciones, en conjunto con el Director de Administracién
y Finanzas y Administracion Municipal, efectuardn el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item,
que corresponda. La Unidad de Adquisiciones y la Direccion de Administracion y
Finanzas serdn la responsables de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificaciéon anual para el préoximo afio
calendario.

Modificaciones y Actualizaciones: El Plan de C ompras podrd ser modificado
de acuerdo a las necesidades del Municipio, Previa aprobacion del Director de
Administracion y Finanzas y Administracion municipal.
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5. PROCESO DE COMPRAS

5.1 Proceso de compra para bienes v servicios de baja complejidad

Para la seleccion de los procedimientos de compras, los procesos de las mismas serdn los
siguientes:

1. CHILE COMPRA EXPRESS (CONVENIO MARCO).

Contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera de
competencias técnicas mayores, la institucion utilizara el catdlogo ChileCompra Express.

2. CONTRATO DE SUMINISTRO VIGENTE.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo
ChileCompra Express, la unidad de adquisiciones verificard si la institucién cuenta con
convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos.

3. TRATO O CONTRATACION DIRECTA.

La adquisicion por esta via debe ajustarse a lo indicado en el art. 8 de la ley de Compras y
10 del reglamento de la mencionada ley, se procederd a realizar una contratacion a través
de Trato Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la procedencia de éste.

4. LICITACION PUBLICA.
De acuerdo a la Ley al Reglamento de Compras Publicas.
5. LICITACION PRIVADA.

De acuerdo a la Ley al Reglamento de Compras Publicas.

e LA LICITACION PUBLICA DE OBRA PUBLICA SE REGIRA POR LA LEY
N° 18.695.

e LA LICITACION PUBLICA DE BIENES Y SERVICIOS SE REGIRA POR LA
LEY N° 19.886 Y SU REGLAMENTO.

e LA LICITACION PRIVADA DE OBRA PUBLICA SE REGIRA POR LA LEY
N° 18.695.

e LA LICITACION PRIVADA DE BIENES Y SERVICIOS SE REGIRA POR LA
LEY N° 19.886 Y SU REGLAMENTO.
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3. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA.

Para determinar el contenido de las bases se debe considerar la siguiente informacion: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

El contenido de las Bases dependerd del bien o el servicio que regula, pudiendo en
consecuencia incluir:

Introduccion o generalidades.

Objetivos de la licitacion.

Etapas y plazos de la licitacion.

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serd valido con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica

presenten 6 que estén disponibles en el Portal Chile proveedores.

Entrega y aperturas de la oferta (modalidades).

6. Definicion de criterios y evaluaciéon de las ofertas (nombramiento de comision si
corresponde).

7. Contenido del Contrato. Objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del
contrato, término anticipado, etc.

8. Plazos de entrega del bien o servicio.

9. Modalidad de pago.

10. Naturaleza, monto, forma y oportunidad de restitucion de las garantias de
seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

11. Multas y sanciones.

12. Nombre y medio de contacto con la institucion.

b

b

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar se requiere a lo
menos:

e Descripcién de los productos y/o servicios.

e Requisitos minimos de los productos y/o servicios.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
13

referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” (articulo 22 del reglamento).

Las bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a licitacién, con
el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de compras y su reglamento.

De estas definiciones se extraerd la informacion necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.
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4. EVALUACION DE LAS OFERTAS.

7.1 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

A) Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
incluye valorizacion del servicio de mantenimiento).

B) Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

C) Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacién en la evaluacién de la oferta sino que, mds bien, se consideran
requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chile Proveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicaciéon de los criterios debe ser realizada tUnicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos
de referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.
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Las Variables a medir deben tener asociadas una meta o estindar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion. Cada
proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

7.2 Evaluacién de Ofertas para Procesos de Baja Complejidad.

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por la Unidad Requirente, quien debe levantar la
informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente
definidos en las respectivas Bases, segin corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la comision debe generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos pardmetros
a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, la unidad requirente aplica los Criterios de
Evaluacién y genera el Informe de Evaluacion, documento que registra el puntaje final
obtenido por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién, y que
debe estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

7.3 Evaluacién de Ofertas para Procesos de Alta Complejidad.

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores serd realizada por una Comision de Evaluacion.

Podran integrar la Comision de Evaluacién una o mas personas del Departamento o
Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, una o mds personas del Departamento
Juridico, una o mds personas del Departamento de Finanzas, una o mds personas del
Departamento de Administracion, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras
personas, segtin lo determine el Alcalde.

La Unidad de Adquisiciones entregard a cada uno de los integrantes de la Comision de
Evaluacién la informacion completa de las ofertas recibidas, informacién con al que la
Comisién de Evaluacion procederd a iniciar su trabajo.
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La Comisién de Evaluacidn, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina
al efecto, procederd a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de Evaluacion,
documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

Las ofertas evaluadas;

Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y
que fueron utilizados para la evaluacion;

Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de
defectos formales y las respuestas a dichas solicitudes;

Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada
una de las ofertas en funcion de los  Criterios de
Evaluaciéon 'y la recomendacion de adjudicacién, desercion o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedara registrado en una
Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe
anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

5. CIERRE DE PROCESOS.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segun corresponda, la Unidad de adquisiciones debe realizar el cierre del
proceso, entregando toda la informacién necesaria para fundamentar la decisién final
respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores y
agradecer la participacion de proveedores.

8.1 Fundamentacion de la decision de compra.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion
segliin corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustindose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del
procesos y de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado a la Resoluciéon
que establece la decision final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con
el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratard con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.
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8.2 Comunicados de resultados.

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion, La Unidad Compradora, ingresard la
informacion del término del proceso en el sistema www.chilecompra.cl quedando a
disposicion de los oferentes.

Los proveedores tendrdn la posibilidad de manifestar a la unidad Compradora
inquietudes respecto de la decisién final, pudiendo agradecer e invitar a continuar
participando de los procesos de adquisiciones que la Institucion realice.

8.3 Resolucion de inquietudes.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucidn realice, serdn recibidas por la Unidad Compradora. En caso de
que otro funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o inquietudes respecto
de algin proceso de adquisicion de la Institucién deberd derivar esta consulta a la Unidad
Compradora respectiva, que gestionard las respuestas a cada una de las inquietudes y
derivara las consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso deberad preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la
que debera remitir a la Unidad de Adquisiciones.

Posteriormente, via electrénica u otro medio se enviard la respuesta al proveedor en un
plazo no superior a 48 horas habiles, salvo causal justificada.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso de adquisicion de
la Institucién, los responsables de cada proceso deberdn dar respuesta, las que deberan ser
canalizadas por la Unidad de Adquisiciones, previo informe del Asesor Juridico si
corresponde, a través de la funcionalidad disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El
tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas, salvo causal justificada.
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6. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato y generar recepcion conforme a través del correspondiente Guia de Despacho o
Factura que se haya entregado.

Paso 3
Si existe conformidad, generar informe de recepcion y enviarlo al Departamento de
Finanzas para que proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de
rechazo y enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5
Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

Paso 6
Solicitar el informe de recepcion de los articulos a la unidad requirente y obtener la
conformidad de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcion.

Paso 7
Evaluado el proveedor, independiente de la calificacion que éste obtenga, deberd
emitirse el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.

Paso 8

Envio del reporte con la calificacién obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, pudiendo ser via correo electronico, o via correo normal. En este
documento se le informara la calificacién obtenida.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal



ot zo\r3

NA comuna que avanz=a Al fuburo

7. PROCEDIMIENTO DE PAGO.

Previo a la emision del Decreto de Pago correspondiente, se deberd informar por el Jefe del
departamento respectivo el cumplimiento de los servicios contratados mediante Informe de
recepcion conforme

10.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepcidén Conforme.

Con el objeto de poder materializar, debe contar con una Recepcion Conforme, la que se
adjuntard el Informe de recepcion de bienes y servicios. Esta deberd sefialar lo siguiente:

N° de factura.

Fecha de la factura.

Nombre del proveedor o prestador del servicio.

Valor total del servicio o bien adquirido (IVA incluido)
N° de cuenta presupuestaria.

N° Id de licitacién cuando corresponda.

Adjuntar documento fisico, factura o boleta.

Nk L=

La Recepcion Conforme debe indicar claramente que la Unidad requirente recepciona
conforme los bienes o servicios solicitados, detallandolos debidamente.

En el caso de los servicios Licitados, el Informe de recepcién de bienes y servicios debe
sefalar detalladamente los servicios realizados y si existen multas que cobrar al
prestador del servicio de acuerdo a lo estipulado en los respectivos contratos o bases
administrativas y técnicas del servicio.

En los servicios Licitados, deberd adjuntarse ademads:
1. Certificado de la inspeccion del trabajo.

2. Comprobante de imposiciones de los trabajadores.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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8. USODEL SISTEMA www.chilecompra.cl

El uso del sistema se encuentra en el manual de Comprador ChileCompra en
www.chilecompra.cl en el que se encuentra la informacién normativa.

9. NORMAS GENERALES Y OBSERVACIONES.

12.1) Autorizaciones para el proceso de compras.

Todo proceso de compras deberd ser autorizado por el Alcalde, Administrador Municipal,
dependiendo del tipo de proceso y si se han delegado facultades, no siendo procedente
subir al portal del sistema de informacién proceso alguno que no cuente con las
autorizaciones respectivas.

12.2) Publicacién de Decreto de trato directo.

Se deberd publicar, por la Unidad de Adquisiciones dentro de las 24 horas siguientes de su
dictacidn, el decreto que autoriza un trato o contratacion directa. Para tales efectos la
Secretaria Municipal remitird el decreto, debiendo tener presente la oportunidad por el
plazo indicado.

12.3) Publicacién de procesos excluidos.

Todos los Decretos excluidos de los procesos de Compras y Contratacion Publica de la
Ley N° 19.886, al no existir campo electronico especifico en el Portal del sistema de
informacion, serdn remitidos por Oficio Ordinario por la Secretaria Municipal a la
Direcciéon de Compras y Contratacion Publicas.

12.4) Fundamentacion de Decretos de Contratacion Directa.

Todo decreto que se fundamente en causales de emergencia, urgencia, importancia de la
naturaleza de la contratacidn y otras causales de excepcion, establecidas en el Decreto
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de Servicios, deberdan
acompafar los documentos necesarios para acreditar inequivoca y fundadamente la
excepcion invocada por una Unidad contemplada en el Reglamento de Organizacion
Interna de la Municipalidad, en caso contrario no debe ser admitida a tramitacidon.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION
Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

Toda garantia extendida a nombre de la Municipalidad se mantendrd en custodia en la
Tesoreria Municipal a cargo del Tesorero.

Las garantias de seriedad de la oferta en licitaciones serdn mantenidas provisoriamente en la
SECPLAC sélo hasta que la Comision de Apertura las revise, hecho lo cual serdn enviadas de
inmediato a la Tesoreria.

Las garantias de fiel cumplimiento del contrato y de correcta ejecucion de la obra serdn
presentadas en la Direccion Juridica para revisar su conformidad con las Bases, hecho lo cual
serdn remitidas en el mismo dia a Tesoreria. La Direccién Juridica podrd no recibir una
garantia a una hora tal que no alcance a remitirla dentro del mismo dia a Tesoreria.

Una vez adjudicado un contrato y firmado el mismo por el contratista, se avisard a los
oferentes no adjudicados para que procedan a retirar su garantia de seriedad de la oferta de
Tesoreria. El contratista adjudicado podra retirar su garantia de seriedad de la oferta una vez
que haya entregado la garantia de fiel cuamplimiento del contrato y firmado el mismo.

Cuando proceda la entrega de garantia de buena ejecuciéon de la obra, una vez revisada su
conformidad por la Direccion Juridica se enviard a Tesoreria y se autorizard la devolucion al
contratista de la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

Serd responsabilidad del Jefe de la Unidad Técnica del respectivo contrato cautelar la
permanente vigencia de las garantias, y notificar oportunamente al contratista para su
renovacion o reemplazo. En caso de que el contratista no cumpla con dicha renovacion o
reemplazo en el plazo que esa misma Unidad Técnica le sefiale, ésta comunicard tal hecho de
inmediato al Director de Administracion y Finanzas a fin de que éste se encargue de hacer
cobrar la garantia en el Banco correspondiente.

Las garantias que deban extenderse a nombre de otros servicios, como por ejemplo el
Gobierno Regional, serdn revisadas por la Direccion Juridica y remitidas en el mismo dia a la
SECPLAC, quien se encargard de remitirlas al servicio correspondiente. Si una garantia
debiera permanecer por mas de un dia en la Municipalidad, se enviard a custodia provisoria a
Tesoreria Municipal.

La Unidad de Control de la Municipalidad de Mostazal, serd la encargada de supervisar, al
menos una vez al afio, que se cumplan con las disposiciones establecidas en los parrafos
precedentes. Cualquier falta de cumplimiento deberd ser informo al Alcalde para que se
tomen las acciones correspondientes a cada caso.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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14. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION Y DE LAS AREAS QUE
INTERVIENEN EN LOS PROCESOS DE COMPRA.

El organigrama de la Municipalidad se encuentra publicado en su pagina web www.mostazal.cl,
Banner de Transparencia activa y dentro de él las unidades que intervienen en los procesos de
compra son las indicadas en el punto 3.1 del presente Manual.

Unidad de Adquisiciones Municipalidad de Mostazal
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ANEXO FLUJOGRAMAS

DEL PROCESO DE
ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.
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DIAG RAMA DE FLUJO UNIDAD DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DEL PROCES O DE COMPRA POR CONVENIO MARCO

MUNICIPALIDADDE M OSTAZAL

ENTR ADAS ACTIVIDADES RESULTAD OS /NO TAS RESPON SAB LES
) La LUhidad requirente soligta a qurir el , ,
N ece sidad bien o ericio mediante solictud de Unidad Re quirente
de a dq uirir INIG O suministro dirigido a Adquisicio es conel y Admiinistr acion
bienes o VB (Jdel Director del servico reufente, Mu nicipal.
s envicio s pasa a Adminig racbn Muncipal el cual
aprobard o rechazara la soltitud. Esta
Esoar & solictud debe hacerse con 4 menos 3
Necpeosidad dia de anteladon a requerir el bien o
SOLC ITU D DE sewicio. SOLICITUD DE
SUMIN & TR OS S UMINIS TROS
El (la) Encargado (@) dela Whdad de
Revisar adquisidon es, revisa el requ erimiento y Undad requirente y
r equerimiento en caso de ser apmbado pasa encargado(a) de
directamente al operador del portal Unid ad de

In gresar a
Portal Chile

Com pra.

Sekccionar
Ben o
Servicio.

Generar y

enviar orden
de compra.

Recepcién de
produd oy
f actura.

Evaluacién
Pr oveedor.

FIN

para querealicela compra a través del
Catalo go Hectroénico, o en el caso de

ser rechazado, el requerimiento es

devuelto ala Uhidad Requirente con las
obser vaco nes del ca® .

Encas ode nopoder utiliar el servicio,

se informard drectamente a la Unid ad
requirente.

Se ingre sa al p ortal mediante clave, y

se accede a Catalogo Electronico, se
elige en el listado segin bienes o

servicios requeridos y la cantidad.

Se selecciona el bien o sewicio
requerid o, se elige la opcion “agregar al
carro”. Con ello la compra se hara
ef ectiwa.

E|l supervisor de compra enviala ord en
de compra al proveedor, luego es

ace ptada p ara post eiorm ente re cb i los

biene s o servicios solicitada
ORDEN DE
COM PRA

Se recibe el bien o servtio requerdo,

verifiandose que sea conforme a lo
solicitado, Lego se realiza el pago
cor respondient e.

La Unidad de Adqusiciones evaluara

solo aqu elas compras qu e en aten cion
a la complejidad y naturaleza de las

com pras se estim e pertinen te evaluar.

Adq uisicione s 'y
operadordel portal.

Operadordel Portal
Chile Compra.

Operador del Portal
Chie Compra.

Operador del Portal
C hileCompra y
supetrvisor de
compra.

Operador del Portal
C hileCompra y
Encargado de
bodega.

Encargado (a) de
U nidad de
Ad quisiciones y
operadordel poral

Unidadrequirente y
encargado (@) de
U nidad de
Ad quisicio nes .

F ORMULO
Bodrigg Aceve do Splis

REVIS O
MarcelaValermama Zamorrang

FE CH A DE E LABO RA CION

JULIO 2015

Unidad de Adquisiciones
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DIAGRAMA DE FLUJO UNIDAD DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION DEL PROCES O DE COMP RA POR CONVE NIO SUMINISTRO

M UNICIPALID AD DE MOS TAZAL

Rodrigo Acevedo Solis

Marcela Vdderrama Zamorano

ENT RADAS ACT IVIDADES RESULT ADOS /NOTAS RE SPONSABL ES
. La Undad requirerte solicita adquirir el . .
Necesidad de ben o servicio medante soligtud de Unidad Requirente
s o yAdministracién
achunrpgres INCIO suminist ro difigido a Adauisiciones, con Ad . _t
0 sewvicos [ ] d WB\ dd Director de sewvido Muri cipal.
requirerte, pasa a Administracion
Muricipal € cual gorobard o rechazara
Rep ortar la solicitud Esta sdicitud debe hacerse
SOLICT WD CE Necesidad con al menos 3 dias de antelacion a
SUMINSTRCS requerir d bien o sewvico.
SO D D
SUMINSTRGS
; Unidad requirente
fiecloe El (la) Encargado (@) de la Unidad erca Z%(a) dey
gl g e adquisiciones recibe d Uga
ad ; nicad de
requerimiento Adqui siciones.
NO
S|
CORTn| | sovoor ioss o scomiapan | Unim s
enviar orden p lor, [¢] S p ) p Adaquisiciones.
de compra. posteriormerte recibir los bienes o
servici os soli citado
ORDEN DE
COMP RA
Recepcion Se recibe el bien o servido Encargado &
de praducto requerido, veificindose que sea 9
y factura . Bodega.
confoome a lo solicitado, luego se
l realiza el pago correspondiente.
FIN
FORMUL O REVISO FECHA DE ELABORACION

JULIO 2015
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DIAGRAMA DE FLUJO UNIDAD DE ADQUISICIONES

DES CRIPCION DEL PROCESO PLAN ANUAL DE COMPRA (PAC)

MUNIC IPALID AD DE MOS TAZAL

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS /NOTAS RESPONSABL ES
Necesidad INICIO El Administrador Munt p al y jefe de Administracién
de adq uirir Adm vy finanzas, convocan alos Municpaly Adm. y

bienes o servtios (educaciény salud)y finanzas.
se vt bs depar tamen tos m unicipales, ala
elabor acién del PAC actuando como
3 i secret aria ejecu tiva.
canpraspor
senicos y Conwcaa LaUndadde
deparametos departamentos Adaquisiciones, bs
yserviciosa la S ervicobs
elaboracion del Se establece el cron ogram a de y
PAC. trabajo en la p rimer a re unién. depar_t e?ment 0s
municipales.
S fisEmgEiiza La Unidad d e Adquisiciones recibe y LaUndadde

Necesidades.

y

skt ematiza t odos los PAC de los
servicios y depart ament os.

La Unidad de Adq uist bn es

Adaquisiciones.

geonppa & convocaa bs serviciosy La Unidad de
depanr/tlacr:"loesr}(tos depar tamen tos m unicipales, ala Adauisiciones,
para ewluar el evaluacion del PAC SegL]n Servcios y
PAC cronogra ma, actuando como departam entos
: secret aria ejecu tiva. municipales.
- ME MO
Envia PAC
a autord ad La Direc cbn de Ad ministracién y Dreccidonde
competen te. finanzas envia PAC a autoridad Administracioény
com petente para V B\ finanzas.
Ingresa P AC
a gistema de H adm h bt rador de | sistema sube el E | administr ador
R]Ob";gfss PACal Sistem ade Compras del sistem a.
- P dblicas.
FIN
FORMULO R EVISO FECH AD E ELABO RAC ION

Rod rigo Acevedo Solis

Marcela Valder ama Zamo rano

JULIO 2015

Unidad de Adquisiciones

Municipalidad de Mostazal




’v\gg.;,l—o\ =zl
INA comuna que avanz=a al fuluro

DIAGRAMA DE FLUJOUNIDA D DE ADQUISICIO NES
DIAGRAMADE FLUJODEL PROCES OT RATO O CONT RATACION DIRE CTAMENOR A
M UNCIPALDAD DE MO STAZAL

ENTRADAS ATVDAES RESULTADOS/NOTAS RESPONSABLE S
. La Unidad requirente solcit ad quiir elb n o . .
maw& servicb medan & soltitid de sumhisto dirgido a v _"d.adR fqu' en h y
ad q”r_b.e Ies o INC D A dquistiones, con el WB\ del Die cor del Adm instracd nM uni cpal .
Servicios

servicb requien &, p asa a Adminstracd n
M uni cpal el ¢ ual aprobarao rechazara h sol ctud.

SOLI CIU DDE
SUM NI STROS

El (B) Enc ag ado (a) de Ila Un dad de

ReporérN eesi dad I
SOLI Cr uDD E

SUM NI STRO S

Uni dadrequ iente,

Revsi ond e adq ubicb nes,revsa elrequeriniendb y en caso de .
> i nfom acbn del ben ser aproba do pasa d fect mente al operador del encar gado f.a) fie Uni dad
oservtio po tal paraqu erealte b compra atravésde Trato d eAd qusi ci onesy
sol ti bdo . Diech . ope ad ordel portal
Se ingresa alportalmedia ¢ clave,y se accede a O peradord eP ortl C hle
crear proceso de A dquistion por tato diecto Com pra.

menora 100 UTM .

Se ¢ onp kta eln ombe vy tpo de a dquistion, y O peradord eP ortl C hle
hgr.esaraP otal env @ a au brizar p aa fnalment pu bicar la C om pray Su pervsor de
Chi bC onpra. adq ubich n. Com pra.
FO RM ULO REVI SO FECH ADE ELABO RACI ON
Rodri goAcevedo Sol s M ar cebVal deram aZamo ano U LD 2015
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nl
DIAGRAMA DE FL WO DELPRQOCESO TRATO O CONTRAT ACION DIRECTA MENCR A 100 UTM
MUNIC IPALDADDE MOSTA ZA L
ENT RADAS ACTIMDADES RESULTADGB / NOT AS RES PONSABL ES
G La resolucién es publicada en el
en\g(rarc%)én portd, y el supervisor de com pra Operador del portal
A envia la orden de compra al y Encargado de
pra. proeed o, Lego es aceptadapaa bodega.
posteriorm ente recibr bs bienes o
servicios licitados.
Recepcion Posteriormente se redben los Encargado (a) de la
debieno bienes o0 rvcios ®licitados, Unidad de
servigo. verificandose que sean conform es a Adauisici
) quisiciones
lo que se ®@m pro, para finam ente
redizar el pago mediante la
confeccion del expediente de pago.
BEvaluacd n La Whidad de Adquistiones solicita Encargado (a) de la
proveedor. ala Unidad requirente, la evaluacion Unidad de
del proveedor. Adq usicionesy
Lhidad requirente.
FIN
FORMULO REVISO FECHA DEELABO RACION
Rodrigo Acevedo Sols Marcela Valderram a Zamorano JUI 02015 2

Unidad de Adquisiciones
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DIAGRAMA DE FLUJO UNIDAD DE ADQUISICIONES

DE SCRIP OON DEL PROCESO DE COMPRA POR LIQT ACION PUBLICA DE SDE 10 0 UTM
)
MUNICIPALIDAD DE MOSTAZAL
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS/NOT S RESPONSABLES
. La Unda requirentesoldta adquirr el bien . .
Necestlad o snido malante olttud de sumhisro Unidad Requirente,
de adquirir INCIO dirgid a Adqusdores cao el VIB\ del Assoria Jiridiay
bienes o Diredor dd senido requirente pasa a Administracion
servidos Adminstracdn Muntpalel cual prdbard o Munidpal
rechazréd la soldtud El requrerte debe pal.
! elbora ks base de Ictadn que
I Reportar I cosideen agpetos adnnistraivos,
SOUCITUD DE ecdntc y teericos kI ben o senido a
SUMINISTR OS cotraar, paa envarlas aAsesora Juridca
-_r’—‘ parasu revsitn yapobabn
Ol UD D
Revsar Q Und a r e ur ente
requerimiento El (9 Encagado (a)de b Unidad de encaLrjg%d%(da) de
adqusidones revisa d requerimento y 'a e
en caso de ser grobad pasa Adq usicionesy
direcamente al operador dd portal operador dé por td.
para que realte la canpra a través
Lictacitn Pubica, o enelcas de se
rechazado, elrequerimientoes dewelto
a la Unidad Reuirente con las
obsernacbnesdel caso.
Ingresar a Seingresa al por tal median te chve, Operador del P ortal
Portal Chile y ® accale a crear proceso de Chile Compra.
Compra. Adquiscion Lictacion P ublca.
P ubltacién Se publica la licitacbn preva Supenvisor de
altonacién por el supervisor de Compra
@mpr .
A
BASES Y.
@ RESOLWCIQ\
FORVUL O REVS) FEGIA [E ELABDRAGON
Rodn’go Acewedo Solis Marcela Valderram a Zamorano JULIO20 15
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DIAGRAMA DE FLUJO UNIDAD DE ADQUIS ICIONES

DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRA POR LICITACION PUBLICA DESDE 100 UTM
Wal=INleW G ral=INaNal=SIaT=ETaFala T L= VRS
" MUNICI PALIDAD DE MOSTAZAL"
ENTRADAS ACTIVIDAD RESULT AD OS / NO TAS RESPO NSABLES
1
_ Se reciben las of ett. as de los O per ador de | portal
Recep cién proveedores y posteriormente se Chie compra.
deOfertas . realiza el cienme.
Lha vez cemada la recepcion de
ofetas, se elabora el cuado
Gen erar cuadr o ® mparativo de é ¢ as ® n el fin de elegir "
compar ativoy B mejor opdén de acuerdo a los Comisidn
enviarr espuesta. aiterios establecd os en las bases. Se evalu ador a.
envian las propuestas a la Unidad
Requ i ente 0 comité de ewaluacion para
Adjudicaciony que se elip B mejor opcidn. Unidad re quire nte y
elabor acd n de Luego se adjudica al mejor of erente, Dir eccion jur idica.
Resolucion. ehb orese la resolucion de adjudicacion
‘ en el sstem a de infor macion.
Ge nerar y enviar I RESO LUCION Op esrﬁd O:vidsir F(’joertal
Qrden do compra, B supe rvsor de compra enviala orden ’ Cp;empra y
de compra al proveedor, luego es p rove edor .
aceptada par a posteriorm ente recibir bs
ben es o servicios o Icitados.
S el monto de b contratacién es mayor Unidad re quire nte y
a100 UTM, la unidad de a dquistiones Dir eccién jur idica.
envia los antecede ntes del proceso ala
dreccb njuridia, paraque asesore en
b ehboracion del respectivo contrato.
Elabor ar Luego de elaborar & contr ato, se
Contr ato. gestb naqu e este este suscrito por las
‘ partes involucradas, y se genera la
resolucién que apru eba el contr ato.
L Recepcion CONTRATOY Op erad or del port al
de bien o y Encargado de
Ser Viclo. bode ga
Posteriormente se reciben los
l bienes o0 semwicios solcitados,
verifican dos equ e s ean confomes a
Ev aluacién lo que se compro, para finalmente Encargado (a)de la
proveedor. realizar el p ago. Unidad de
Adq uisiciones y
La Unidad de Adquisiciones solcta Unida d requirente .
a laUnidadrequirente, laevaluacién
: de | pro veed or.
FIN
FORMULO REVISO FEC HA D E ELA BOR AC DN
Ro drigo Aceved o Salis Mar cela Valtl emrama Zamoran o JUL 10 20 15
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