Corporacion

Municipal
de Punta Arenas
RESOLUCION INTERNA Ne OU Y /

ANT.: NO HAY.

MAT.: PUBLICACION, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS SEP DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE
PUNTA ARENAS

PUNTA ARENAS, 24 de febrero de 2023.
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases General de la Administracién del
Estado, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado fue fijado por el D.F.L. N°1/19.653, de
2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; Ley N°19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado
en la ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; en el Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba su Reglamento;
en el articulo 80 del DFL N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834.

CONSIDERANDO:

La necesidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 98 del reglamento de la ley 19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en cuanto a la
obligacion de cada entidad de elaborar y evaluar el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones, que contendrd una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada
mes del afio, con indicacién de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso
por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios. Que, por su parte en los articulos
N°98, 99 y 100, del reglamento de la ley de compras, dispone la obligacién para cada entidad de
publicar su Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl, en forma y plazos que establezca esta Direccién.

RESUELVE:

ESTABLEZCASE que el presente Manual entrard en vigencia desdela fecha en que se encuentre
totalmente tramitada la resolucion interna que lo aprueba.

PUBLIQUESE la presente Resolucién y el Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones,
que por ella se aprueba en el Sistema de Informacién y pase a formar parte de los antecedentes que
regulan los procesos de compra de la Corporacién Municipal de Punta Arenas.

DIFUNDASE este Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones, pongase por este medio en
conocimientode los/as funcionarios y funcionarias de la Corporacién Municipal de Punta Arenas.
REMITASE una copia a la Direccién de Comprasy Contrataciones Publicas para publicar en su pagina
web
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1. OBJETIVO
El propésito de este documento es formalizar y regular los procedimientos de
adquisicion y contratacién de bienes y/o servicios; asi como orientar a los distintos
actores involucrados en los procesos de compras acerca de sus atribuciones y
obligaciones.

2. ALCANCE

Se ha elaborado el presente Manual de Compras y Contrataciones para dar
cumplimiento a lo sefalado en el Articulo 4° del D.S. N°250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante Ley de
Compras Publicas, que mandata que las entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacién, deben contar con su propia normativa interna, la que debe
ajustarse a lo establecido en la Ley N°19.886 de Compras Publicas y su
Reglamento.

Este Manual sera conocido por los trabajadores que conforman la Unidad de
Subvencién Escolar Preferencial (SEP), Administracion Central y los trabajadores
de los establecimientos educacionales que han suscrito los respectivos Convenios.

El presente Manual rige para todas las adquisiciones que se realicen don Fondos
SEP.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS
La normativa que regula el proceso de compras y que ha sido utilizada como

referencia para elaborar el presente documento, es la siguiente:

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

b) El Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones

c) DFL N°1/2000 y N°19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracién del Estado.

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

e) Resolucién N°7 y N°8, de marzo de 2019 de la Contraloria General de la Republica,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

f) Ley N°20.730, Ley del Lobby.

g) Ley N°19.653, Ley de Probidad.

h) Ley N°21.040 que crea el Sistema de Educacién Publica.

i) Ley N°19.799, sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

J) Ley N°20.285, Ley de Transparencia.

k) Ley N°21.131, que establece pago a 30 dias.

l) Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

m) Ley sobre Subvencién de Educacion Preferencial (Ley SEP).

n) Dictamenes vigentes provenientes de la Contraloria General de la Republica.

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

p) Directivas de Direccién ChileCompra.



4. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que
se indica a continuacién:

1) Acta de Evaluacién: documento emitido por la “Comisiéon Evaluadora” de la
licitacion correspondiente, el acta, debera contener las ponderaciones y puntajes
de los criterios, factores y subfactores que hayan sido contemplados en lasbases
respectivas, con el fin de garantizar la imparcialidad y competencia de todos los
oferentes.

2) Adjudicacioén: acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para el Suministro de bienes o
servicios, regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".
3) Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion en un Proceso de Compras.

4) Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
el conjunto de requisitos, condiciones vy especificaciones, establecidos por la
Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el
Proceso de Compras y un eventual contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

5) Bien: cosa corporal o incorporal que presta una utilidad para una persona y
es susceptible de apreciacion pecuniaria.

6) 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
periodica.

7) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): documento que
afecta al presupuesto, reservando con ello los fondos para gestionar la adquisiciéon
del bien o servicio.

8) Cliente Externo: establecimientos educacionales que realizan un
requerimiento de compra, sea un bien y/o servicio.

9) Cliente Interno: Funcionario/a perteneciente a la Corporacion Municipal
que realiza un requerimiento de compra, sea de producto y/o servicio.

10)  Comisién Evaluadora: grupo de personas convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario, compuesto por un minimo de 3 (tres) personas
(funcionarios/as y/o externos), que se retnen para evaluar las ofertas presentadas
en una licitacién o Gran Compra; y elaborar el informe final con la propuesta de
adjudicacién, seleccion de oferta, desierta o segln corresponda. Esta Comision
Evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decision.

11) Compra Agil: modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o
servicios y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos
por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) (articulo
10 bis del Reglamento de Compra). Se requiere un minimo de tres cotizaciones
previas y debe estar publicada a lo menos, 24 hrs.

12)  Compra Coordinada: modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccién ChileCompra), agregan demanda
mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.

13) Compromiso Presupuestario: porcién de presupuesto reservado para una
potencial obligacion.



14)  Concepto Presupuestario: gasto consignado en el compromiso, definido en
el D.L. N°854 que determina las clasificaciones presupuestarias.

15)  Contraparte Técnica: Subdireccién, Establecimiento, Unidad o funcionario/a
responsable de la administracién de un contrato u Orden de Compra, cuyas
funciones especificas seran establecidas en la Orden de Compra, bases de
licitacién, trato Directo, gran compra o el mecanismo de compra correspondiente.
16) Contrato: documento escriturado de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacién, 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
electrénica seguln lo establezcan los procedimientos.

17)  Convenio Marco: lista de bienes y/o servicios con sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién
Chilecompra a través del Sistema de Informacion, que esta a disposicion de las
Entidades.

18)  Cotizacion del Proveedor: documento que informa y establece los datos del
proveedor, tales como: Rut, razén social, plazo de entrega y valor del producto o
servicio, entre otros.

19)  Cotizacion del Servicio: documento que solicita el servicio para la
adquisicion de un bien y/o servicio, en donde se establece: requerimiento, monto de
la contratacion, contraparte técnica, facturacién, forma de pago y plazo de entrega,
entre otros.

20) Criterios de Evaluacion: parametros cuantitativos y objetivos que seran
considerados para seleccion de oferta y posterior adjudicacion, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y/o servicios concursados, idoneidad y calificacion de los
oferentes.

21) Disponibilidad Presupuestaria: documento que afecta al presupuesto,
reservando con ello los fondos para gestionar la adquisicién del bien o servicio.

22) Documento Tributario Electrénico (DTE): documento tributario electrénico
emitido por el proveedor con ocasion de la transaccion.

23) Ejecutivo/a de Compras: corresponde al funcionario/a que se designe para
la compra o contratacion.

24)  Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, para llamados a licitacién (seriedad
de la oferta), para la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento) o anticipo por el
monto total entregado. Dicho documento debe ser presentado por los proveedores
para asegurar las obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En
casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1000 UTM sera
obligatoriamente exigible esta garantia de fiel cumplimiento, para montos superiores
a 2000 UTM se exigira ademas la garantia de seriedad de la oferta. La garantia
debe ser irrevocable, nominativa y pagadera a la vista.

25) Grandes Compras Convenio Marco: se denomina Gran compra a la
adquisicion a través del catalogo de Convenio Marco de un bien o servicio cuyo
monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

26) Guia de Despacho: documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia desde la bodega hacia otros recintos de la institucion.

27) Licitacién Privada: es un procedimiento administrativo de caracter
concursal, por el cual, previa resolucion fundada que autorice la procedencia de
este, la administracion invita como minimo a 3 oferentes, para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionara y
aceptara, si se considera conveniente, la oferta respectiva.



28) Licitacion Pdblica: se define como el procedimiento administrativo de
caracter concursal, mediante el cual, el Servicio realiza una licitacién a través del
portal mercadopublico.cl en donde los proveedores, sujetandose a las bases fijadas,
formulan propuestas de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente, de acuerdo con la evaluacién propuesta por la comision evaluadora.
29) Lista Blanca: listado de proveedores exceptuados de emitir OC.

30)  Merito Ejecutivo: ocurre cuando una factura no es reclamada dentro de las
192 horas posteriores a su emisién y permite su cobro en un juicio ejecutivo y no
ordinario.

31)  Orden de Compra: documento de orden administrativo que la Corporacion
Municipal emite aun proveedor, que tiene como objetivo formalizar la compra de
manera explicita, respaldando la adquisicién de bienes/servicios. Este documento
faculta al proveedor a entregar los bienes/servicios solicitados y presentar la
correspondiente factura o documento tributario de cobro, una vez recepcionado
conforme el bien y/oservicios por el requirente.

32)  Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucion planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad.

33) Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): sistema de informacién
de compras y contrataciones de la Administracién Plblica a cargo de la Direccion
de Compra y Contratacién Publica (Direccion ChileCompra), utilizado por las
unidades de compra para realizar los procesos de publicacion y contratacién, en el
desarrollo de los procesos de adquisicién de bienes y/o servicios.
34) Protocolo de Compras: documento emitido por la contraparte técnica en
conjunto con el area de Compras y Logistica, con el fin de establecer condiciones
especificas para la emision de la orden de compra en aquellos productos y servicios
de Convenio Marco, menores a 1000 UTM.
35) Recepcion Conforme (RC): documento emitido por la contraparte técnica
del contrato u orden de compra, mediante el cual se certifica que los bienes y/o
servicios fueron recepcionados de acuerdo con lo solicitado por la Corporacion
Municipal. Existen 2 tipos:

» Total: recepcién completa de los bienes o servicios consignados en la OC.

e Por hitos (parcial): recepcion conforme de una porcion de la OC.
36) Reclamo/Rechazo DTE: evento en que el servicio no acepta un DTE por no
ajustarse a lo previamente acordado con el proveedor.
37) Registro Consumo de Saldos (RCS): generado automaticamente por el
SGDTE transcurridas 192 horas si el usuario no realiza la RC con anterioridad.
38) Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado:
(www.chileproveedores.cl), registro electrénico oficial de contratistas de |la
Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica.
39) Requerimiento: es la manifestacién formal de la necesidad de un producto
0 servicio que el Usuario Requirente solicita al area de Compras y Logistica.
40) Requirente: funcionario/a de la Corporacién Municipal o de un
Establecimiento, que solicita la compra del bien y/o servicio.
41)  Resolucion: acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.
42)  Servicios Generales: son aquellos servicios que no requieren un desarrollo
intelectual intensivo en su ejecucién, son de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento.



43)  Servicios Habituales: son aquellos servicios que se requieren de forma
permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion
de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentacioén, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de residuos,
entre otros.

44)  Solicitud de Compra: documento base para la realizacion del proceso de
compra, el cual describe en detalle el requerimiento del bien y/o servicio del
Establecimiento o de la Corporacion Municipal. Este documento debe estar
firmado y/o timbrado por el solicitante autorizado para realizar la respectiva
compra.

45) Tramite de la resolucion: revision, visacion y firma de los/as funcionarios/as
responsables de la resolucion, con el fin de dar numeracién y fecha en Oficina de
Partes y segln corresponda, enviarla a Toma de Razén de la Contraloria General
de la Republica.

46) Trato Directo: mecanismo excepcional de compra que implica la
contratacion de un proveedor previa resolucion fundada.

47) Unién Temporal de Proveedores: asociacién temporal de personas
naturales, juridicas, nacionales o extranjeras, para la presentaciéon de una oferta en
caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato en caso de trato directo.
48) Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

CM : Convenio Marco.

PC : Protocolo de Compras.

PAC : Plan Anual de Compras.

LP - Licitacién Publica.

TD : Trato Directo.

TDR : Términos de Referencia.

oC : Orden de Compra.

DCCP . Direccion de Compras y Contratacion Publica (Direccién Chilecompra).
AG : Compra Agil.

CG : Gran Compra.

CC : Compra Coordinada.

SGDTE . Sistema de Gestion de Documentos
Tributarios Electrénicos.

SIGFE . Sistema para la Gestién Financiera del Estado.
Sl . Servicio Impuestos Internos

TGR . Tesoreria

General de la Republica

CGR : Contraloria General de la Republica

UTP : Unién Temporal de Proveedores.



5. AREAS Y PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRAS

< Secretaria General de la Corporacién Municipal:

Responsable de generar condiciones, para que las areas de Ia organizacion realicen
los procesos de compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia y que las decisiones adoptadas en
los procesos de compra sean directas o delegadas. Asi también, es responsable de
la elaboracién, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.

Posee la facultad para autorizar o delegar la autorizacién de los procesos de
compras y contrataciones, segun se detalla:

a) Grandes compras

b) Licitaciones mayores a 1.000 UTM

c) Tratos Directos con causal de emergencia, urgencia o imprevisto.
d) Tratos Directos mayores a 1.000 UTM.

*+ Departamento Juridico

Controla la legalidad de los actos, contratos administrativos, documentos de
garantias, revisa y visa las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos
de compras, presta asesoria a la unidas SEP en materias juridicas yorienta a las
unidades internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos de la administracion. revisara los documentos presentados al proceso de
licitacion a través de Mercado Publico, y aquellos incoados en los contratos o
acuerdos que se les solicite.

Visa los procesos asociados segun se detalla:

a) Grandes compras

b) Licitaciones mayores a 1.000 UTM o de menor cuantia cuando tengan
asociados contratos.

C) Tratos Directos con causal de emergencia, urgencia o imprevisto.

d) Tratos Directos mayores a 100 UTM o de menor cuantia cuando tengan

asociados contratos
No se encuentran entradas de indice.

Direccién de Finanzas y Contabilidad

Responsable de la revision y autorizacion de requerimientos y procedimientos de
la unidad SEP, dependiendo del tipo de la solicitud y del presupuestodisponible, a
través de los procesos de compras establecidos en la ley de compraspublicas y su
reglamento.

Responsable de efectuar el devengo de las facturas, y otros documentos
relacionados con los procesos de compras y le corresponde la custodia y
mantencion de las garantias relacionadas a procesos de compras. También, es
responsable de los procesos de pago derivados de las obligaciones legales que se
desprenden de la funcionalidad de la Corporacion Municipal y sus
Establecimientos Educacionales, servicios basicos, custodia y entrega de
garantias, pago de facturas acogiéndose alo establecido en la Ley N°21.131, la
que establece pago a 30 dias; entre otras funciones derivadas del area en
cuestion, asi como la revision de los antecedentesque autorizan dichos pagos.



Visa los procesos asociados seglin se detalla:

a) Grandes Compras
b) Licitaciones

c) Tratos Directos

d)  Compra Agil

e) Compra Coordinada

Autoriza los procesos de compras y contrataciones por delegacién de facultades,
segun se detalla:

a) Licitaciones mayores a 250 UTM y menores 1.000 UTM
b) Tratos Directos mayores a 250 UTM y menores a 1.000 UTM

% Unidad SEP:
Unidad encargada de coordinar la gestion de abastecimiento, gestionando
administrativamente los requerimientos de compra de los/as funcionarios
autorizados, con el fin de verificar los productos y servicios a todos los
establecimientos para su normal funcionamiento. Esta unidad colabora a los
funcionarios en la preparacion de bases, términos de referencia, resoluciones, y
en todo lo necesario para generar la compra de un bien y/o servicio.
Adicionalmente, debera remitir a Finanzas, todas las garantias asociadas a
procesos de compra para su custodia y mantencion. En su labor, debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Ejecuta el proceso de compras y contrataciones:

a) Uso del sistema de compras y contrataciones publicas.

b) Elaboracion de protocolos de compras, intenciones de compra, bases de
licitaciones, términos de referencia y de resoluciones que autorizan los tratos
directos.

c) Activador de los contratos.

d) Emisién de las 6rdenes de compra.

e) Solicita la recepcion conforme de los productos y/o servicios para ser subidos
a la plataforma Mercadopublico.cl

Visa los procesos asociados segun se detalla:
a)  Grandes compras

b) Licitaciones

c) Tratos Directos

Autoriza los procesos de compras y contrataciones por delegacion de facultades,
segun se detalla:

a) Licitaciones hasta 250 UTM

b) Tratos Directos hasta 250 UTM

Ademas de la gestion de documentos asociados a contrataciones regidas por la
Ley de Compras Publicas de la Corporacion Municipal, se encarga de distribuir los
actos administrativos totalmente tramitados a las unidades destinatarias. Para el
caso dela recepcion de garantias, debera registrar fecha y hora de recepcion de
estas, conel fin de facilitar el control de los requisitos esenciales de las mismas.



L)

“ Encargado SEP:

Responsable del procedimiento de compras ante la secretaria general de la
Corporacién Municipal. Encargado/ade administrar los requerimientos realizados
por el area de Compras y Logistica desde los usuarios requirentes, de manera de
asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento de los establecimientos,
ademas realizar las solicitudes a través de los sistemas actuales de esta
Corporacioén.

Funcionario/a de Compra y Logistica, responsables de formalizar y gestionar los
procesos de compras de acuerdo al plan anual de compras y PME he ingresar en
el Portal de Mercado Publico la informacién de cada uno de esos procesos, de
acuerdo con las instrucciones encomendadas y la normativa vigente. Sus
principales funciones son:

+ Solicitar mediante oficio a unidad SEP de la Corporaciéon Municipal,
requerimiento de compra dando inicio al proceso de adquisicion.

» Gestionar solicitudes de compra o requerimientos aprobados por la unidad SEP
en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl de acuerdo a la
normativa vigente, Plan anual de Compras y PME.

» Gestionar resoluciones de Tratos Directos, Aprueba Bases, Adjudicacion y
comision evaluadora entre otras, aprobadas por la unidad SEP.

» Gestionar recepcion conforme de los bienes/servicios adquiridos y que tiene
relacién con una Orden de Compra.

* Preparar expediente de pago para luego ingresar a la unidad de SEP, para
efectos de rendicion.

« Efectuar y llevar registro de gastos SEP, ademas de inventario de
adquisiciones.

» Subir a plataforma CGR Solicitud de ordenes de compra de contratacion del
personal, cotizacion, evidencias, etc.

+ Realizar fichas de contratacion personal.

< Departamento Informatica
El funcionario/a designado como Administrador del Sistema sera el representante
de la Corporacion Municipal ante la Direccion ChileCompra para los efectos de la
utilizacion del Sistema de Informacién y tiene las siguientes facultades:

« Crear, modificar y desactivar usuarios.

* Determinar perfiles de cada usuario.

« Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

« Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

El Administrador del Sistema sera exclusivamente responsable de la entrega de
claves y de comunicar oportunamente a la Direcciéon de Compras de cualquier
cambio en la persona de su representante o en las facultades de que ésta se
encuentra investida.

Para el cumplimiento de la funcién de contraparte, el area de Compras y logistica
tendra obligacion de mantener actualizada la informaciéon que la Corporacién
Municipal en el Sistema de Informacién, asi como también respetar las politicas o
condiciones de uso del Sistema mercadopublico.cl.

Los Usuarios del Sistema de Informacién autorizados por el Administrador del
Sistema y poseedores de una clave personal proporcionada por el Sistema seran
unica y exclusivamente responsables por la veracidad e integridad de la informacion
gue publiquen en el Sistema de Informacion.



6. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras contiene la lista de bienes y/o servicios que se adquiriran
y/o contratardn en un afo calendario, con expresa mencién de la cantidad, valor
estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicién y toda
otra informacion necesaria, de acuerdo con la Ley 19.886 de Compras Publicas y
su Reglamento.

El seguimiento del Plan de Compras permitira detectar a tiempo la ocurrencia de
problemas en la ejecucion del plan, como atraso o errores en las estimaciones de
cantidades o precios. Esto debe ser monitoreado a través de indicadores de gestion,
con estandares institucionales que se deben cumplir en el periodo de un afio
calendario (PME 2023).

Se debe publicar el Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion, en la
forma y plazos que establezca la Direccion de Compras Publicas. Las
modificaciones, fundadamente, que se hagan al Plan Anual de Compras en
cualquier oportunidad, deben ser informadas oportunamente en el Sistema de
Informacion.

El Plan Anual de Compras sera aprobado mediante Resolucién Interna y también
publicado para conocimiento de los/as funcionarios/as de la Corporacion
Municipal:

a) Los encargados SEP y los directores de cada establecimiento educacional,
dependiente de la Corporacién Municipal, deben enviar al jefe de la Unidad SEP
una programacion de compras para el afio en curso, las que deberancorresponder,
principalmente, a las iniciativas expuestas en el presupuesto en tramite en el
formato que se establezca por la Direcciéon Chilecompra:

» Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios (PME 2023)
* Proyectos nuevos planificados durante el periodo

b) La programacién de las compras, se analiza en conjunto por la unidad SEP,
quienes deberan revisar si los bienes y/o servicios solicitados se ajustan a lo
dispuesto por el manual de procedimientos SEP 2023, entre otras, y presupuesto de
gastos generales.

c) Una vez aprobado por la Secretaria General de la Corporacién Municipal,
éste se envia a unidad SEP con la resolucién que lo aprueba para la publicacion en
el portal Mercado Publico y, finalmente coordinar la difusiéon a los Establecimientos
dependientes de la Corporacion Municipal.
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6.1. FORMATO DE PLAN ANUAL DE COMPRAS:

sR Corporacion
* Municipal de Punta Arenas

|Educacion BRI Atencion al Menor

PLAN ANUAL DE COMPRAS ANO 2023

Unidad de Compra / Establecimiento : RBD :

RUBRO DEL
RENDICION | RENDICION | PRODUCTO | PROYECTO | CANTIDAD “::;:N COMPRA GESTION DOCUMENTO|
5‘51102‘3 SS!IJZ? 0 SERVICIO "mw’o (VA Incluido) (Respaldo)
Equipamient
1 SEP ) 5 1 $0 Grandes wnip | Ordende
informatico - Compras Qmpn
Habilitacién
2 SEP S0 espacios 1 $0 Licitacién Juuo Contrato
3 SEP ) ) Convenio | yGost0
Marco
| 4 SEP $0 $0 Trato Directo | SEPTIEMBRE
L
|
| 5 $0 $0
6 50 $0
7 S0 50
8 $0 $0
9 $0 50
10 $0 50
u $0 s
» S0 50
| n %0 50
|
| 14 S0 50
15 %0 $0
| 16 $0 50
| 17 $0 »
18 $0 $0
19 $0 $0
2 %0 %0
- - A
ENCARGADO SEF - EE Fecha Fntrega PAC DIRECTOR ESTABILECIMIENTO
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7. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Los contratos a titulo oneroso que celebre la Corporacion Municipal para el
suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo
de sus funciones, se ajustaran a las normas y principios establecidos en la Ley
N°19.886, y su Reglamento aprobado por el DS. N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

Para dar cumplimiento a las obligaciones que el Reglamento de Compras le impone
a la Corporacion Municipal, debera desarrollar todos sus Procesos de Compras
utilizando el portal o plataforma electrénica mercadopublico.cl, y debera publicar
en cada uno de los procesos de compras que se realicen en dicha plataforma todos
los actos, informes, cotizaciones, resoluciones y demas documentos que
justifiquen, den cuentan o estén relacionados con el respectivo proceso de
compra.

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios seran efectuadas a través
de los Convenios Marco actualmente vigentes; si no existieren convenios marco, se
realizaran a través de Compra Agil, Licitacion Publica, Licitacién Privada, Trato o
Contratacién Directa o Compra Coordinada, de acuerdo a los casos indicados en el
articulo 8 de la Ley de Compras Publicas y en el articulo 10 de su Reglamento.

La Corporacion Municipal determinara el procedimiento de contratacién
considerando el monto de las contrataciones en particular, no pudiendo fragmentar
la adquisicion con el proposito de variar el procedimiento que corresponda
aplicar. Cuando no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion,
debera efectuarse dicha contratacién a través de una Licitacion Publica, para
asegurar el cumplimiento de laLey de Compras Publicas.

Revision de la solicitud

El funcionario/a a cargo (SEP), revisa que la solicitud se encuentre completa, es
decir, con todos los campos y firmas solicitados en el Formulario de requerimiento
de compras.

Ademas, verifica que se encuentre dentro del Plan de Compras de la respectiva
unidad o bien que indique a que proyecto o actividad corresponde.

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se
genera el requerimiento:
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7.1. Diagrama General de Compras de la Corporacion Municipal

DIAGRAMA DE COMPRAS

SOLICITA
SE ENCUENTRA
EN CONVENIO o ' JEFATURAS

AECANISMOS DE COMPRA
Convenio Marco

Gran Compra

Licitacién Publica

Trato Directo

Compra Agil

SE SUBE A PLATAFORMA SE CONFECCIONA SOLICITAR CERTIFICADO DE

CHILECOMPRA CITADE DOCUMENTACH

SOLICITADO

ADJUDICADA SE SUBE A
PLATAFORMA CGR

7.2. Descripcién de Actividades

Plazos de solicitudes
Los requerimientos deben emitirse con la anticipacién indicada a continuacién:

Tipo de Proceso Plazo Minimo de Anticipacién

e Licitaciones superiores a 5.000 UTM 30das

* Licitaciones sobre 1.000 UTM e inferior 30 dias
a 5.000 UTM

* Licitaciones sobre 100 UTM e inferior a 20 dias
1.000 UTM

e Grandes Compras 30 dias

* Tratos Directos superiores a 2.500 UTM 30 dias

* Tratos Directos sobre 1.000 UTM vy 20 dias
menores a 2.500 UTM

* Tratos Directos superiores a 100 UTM, 20 dias
e inferiores a 1.000UTM

* Tratos Directos inferiores a 100 UTM 15 dias

» Tratos Directos iguales o inferiores a 30 15 dias
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e Compras por convenio marco menores 20 dias
a 1000 UTM

» Plazos estimativos que aplica al periodo entre la fecha de recepcion de la solicitud
y la fecha de emision de la resolucién que aprueba la adquisicion.

7.3. Plazos Legales de Publicacién en el Sistema de Informacién

La Direccién ChileCompra, mide el plazo que la institucién da a los proveedores
para presentar ofertas en procesos concursales participativos. La relacién optima
se establece en funcién de la naturaleza y complejidad del requerimiento o del bien
0 servicio a contratar, y de la oportunidad para responder al cliente interno que lo
solicita, es por ello, que la Corporacion Municipal ha definido para cada una de las
compras los siguientes plazos sugeridos entre la publicacién o llamado y de
recepcion de la solicitud de compra.

Plazo minimo
Plazos legales de Plazos posibles de de

Tipo de contratacion publicacion rebajar (*)

anticipacion (*)

Iguales o inferiores a 100 NG 86 BUSdEt

UTM vy superiores a 30 5 dias corridos Pt 2 semanas
rebajar

UTM.

Superiores a las 100 .

UTM e inferiores a las 10 dias corridos Sehg:fad:r;rggasjar 1 mes

1.000 UTM

Superiores o iguales a

las  1.000 UTM e 5 . Se pueden rebajar

inferiores a las 5.000 “04dias coridos hasta a 10 dias 8 AHiSSER

uUtMm

Iguales o superiores a las : . No se pueden 4 Fidis

5 000 UTM 30 dias corridos rebajar m

» El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepciénde
las ofertas dependerd de la complejidad del proceso de contratacion. En todo
caso, so6lo se podran rebajar dichos plazos en el evento de que se trate de la
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.



