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Padre Las Casas, 20 de Julio del 2023
ANT.: NO HAY

MAT.. SOLICITA PUBLICACION DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS

DE : MARIO GONZALEZ REBOLLEDO
ALCALDE COMUNA DE PADRE LASCASAS
A : SRA.VERONICA VALLE S

DIRECTORA CHILE COMPRA

Junto con saludar cordialmente, adjunto a presente remito a usted Decreto Alcaldicio N° 1143, de fecha 23 de
junio del afo 2021, que aprueba € Manua de Procedimiento de Compras de la Municipalidad de Padre Las
Casas, con lafinalidad de actualizar informacion existente en plataforma de ChileCompra.

Sin otro particular, se despide atentamente de usted.
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DECRETON®____ /

PADRE LAS CASAS,

23 JUN 2021

VISTOS:

1.- Laley N°19.391, que crea la comuna de Padre Las Casas.

2.- Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica.

3.- Los Articulos 1°, 2°, 3° y demdas normas pertinentes, de la ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

4.- ElDecreto Ley N° 1263, de 1975, Ley Orgdnica Constitucional de Administracién Financiera del Estado.

5.- La ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

6.- La Resolucién N° 7 del afio 2019, de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas Sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razdén; La Resolucién N° 16 del afio 2020, Que Determina Los
Montos En UTM A Partir De Los Cuales Los Actos Que Se Individualizan Quedaran Sujetos A Toma De
Razon Y Establece Controles De Reemplazo Cuando Corresponda.

7.- ElDecreto Alcaldicio N° 3936 de fecha 06 de diciembre de 2016; que nombra como Alcalde a don Juan
Eduardo Delgado Castro.

8.- El Decreto Alcaldicio N2 408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra en el cargo de Secretario
Municipal Titular a dofia Laura Gonzdlez Contreras.

9.- El Decreto Alcaldicio N2 2510, de fecha 15 de diciembre de 2020, que aprueba el Presupuesto
Municipal, afio 2021, conforme al célculo de ingresos y la estimacién de gastos.

10.- El Decreto Alcaldicio N2 2511, de fecha 15 de diciembre de 2020, que aprueba |a desagregacion del
Presupuesto Municipal de Ingresos y Gastos, afio 2021.

11.- Los Manuales de Procedimiento elaborados por la Direccion de Calidad y Gestidn de Servicios:

a) Cddigo PLC-LPS01/21, correspondiente a “Licitaciones Publicas iguales o superiores a 100
utm”.

b) Codigo PLC-LPL101/21, correspondiente a “Licitacion Publica mayor a 3 UTM y menor que 100
UTM (L1)".

c) Cddigo PLC-ATDO01/21, correspondiente a “Adquisicidn Via Trato Directo”.

d) Codigo PLC-ACMO01/21, correspondiente a “Adquisicién Via Convenio Marco”.

e) Codigo PLC-ACA01/21, correspondiente a “Adquisicién Via Compra Agil”.

f) Cédigo PLC-AIF01/21, correspondiente a “Adquisicién Inferior a 3 UTM Fuera de la Aplicacion
de la Ley de Compras”.

12.- ElArt. 52 Ley 19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos

de los Organos de la Administracién de Estado.




13.- Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que, en el marco de la Gestién de Calidad Municipal es necesario estandarizar los procedimientos
administrativos, con el fin de mejorar la calidad de los servicios y establecer indicadores que
favorezcan el control de los mismos.

2.- Que, es necesario organizar y delimitar las funciones y responsabilidades en los procesos abordados
mediante los manuales de procedimiento individualizados en el visto N°11.

3.- Que, en razon de lo sefialado precedentemente, procede aprobar los manuales sefialados, mediante

el presente acto administrativo.

DECRETO:
1.- APRUEBANSE los Manuales de Procedimiento: “Licitaciones Publicas iguales o superiores a 100
UTM”, codigo PLC-LPS01/21, “Licitacion Publica mayor a 3 UTM y menor que 100 UTM (L1)”, cédigo
PLC-LPL101/21, “Adquisicion Via Trato Directo”, cédigo PLC-ATD01/21, “Adquisicion Via Convenio
Marco”, codigo PLC-ACMO01/21, “Adquisicién Via Compra Agil”, codigo PLC-ACA01/21 y “Adquisicién
Inferior a 3 UTM Fuera de la Aplicacién de la Ley de Compras”, cddigo PLC-AIF01/21, de la
Municipalidad de Padre Las Casas, elaborados por la Direccion de Calidad y Gestién de Servicios, el
que tendra caracter obligatorio para todos los funcionarios que intervengan en los procesos
respectivos.

1.- CONSIDERASE el contenido de los Manuales de Procedimiento sefialados precedentemente, como
parte integrante del presente Decreto Alcaldicio.

2.- ENTREGUESE copia de los Manuales de Procedimiento que se aprueban por este acto administrativo

a las unidades involucradas en los procesos que regula.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

JEDC/LGC/RU #&C}' mdv
Distribucidén:
# Oficina de Parte;

» Direccion de Calidad y Gestidn de Servicios
# 1D: 449528
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1.-Alcance

Este proceso aplica a todas las Licitaciones Publicas iguales o superioresa 100 UTM (LE, LP, LQ
y LR).

2.-Objetivo del Proceso
Contar con un mecanismo consensuado, eficaz y eficiente para el lamado a licitaciones publicas
de la Municipalidad de Padre Las Casas.

3.-Propietario del Proceso
La persona responsable de monitorear, hacer seguimiento y velar por el cumplimiento del
proceso sera la Secretario Comunal de Planificacion (SECPLAN).

4.-Marco Legal

» Ley N°19.886 de Compras Publicas.

D.S N°250/2004 sobre Compras Piblicas.

Directivas de contratacién publica.

Ley N°18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.

Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

NN Y Y

5.-Entradas y Salidas del Proceso

Entradas Salidas
Memorandum de requerimiento (Anexo 1) | Bases administrativas especiales (BAE)
Solicitud de pedido autorizada Bases administrativas generales (BAG)
Preobligacidn Presupuestaria ' Decreto Alcaldicio (D/A) que aprueba bases
Bases técnicas ' Calendario

Copia de Garantia de fiel cumplimiento de | ID Mercado Piblico
contrato |
OC Estado Guardada Acta de apertura

Acta de proposicion

Certificado de Acuerdo Concejo Municipal
por montos iguales o superiores 500 UTM
y/o exceda el periodo alcaldicio

D/A que aprueba acta de proposicién y
adjudicacion

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Contrato firmado ante Notario

D/A que aprueba contrato
0/C Interna
0/C Mercado Piblico

| 0/C Mercado Piblico aceptada por
proveedor

() GESTIGN DE CALIDAD
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6.-Clientes y Proveedores del Proceso

Proveedores

Clientes

Unidad Requirente

SECPLAN

Asesoria Juridica

Secretaria Municipal

Oficina de abastecimiento

Comisién de Apertura

Comisién Evaluadora

Oferentes

Alcalde

Concejo Municipal

Proveedor adjudicado '

7.-Indicadores y Estandares

a) Indicador N°1:

del Proceso

Nombre

Tiempo promedio de publicacién

Objetivo

Medir el tiempo promedio que se demora la publicacion desde
la recepcidn del requerimiento

Fdérmula de Calculo

Fecha Publicacién - Fecha recepcion del requerimiento

Estandar

Maximo 15 dias habiles

Medio de Verificacion

Publicacion, Planilla de Control del Proceso

Periodo Medicion

Semestral

Responsable de la
Medicion

Jefe de Proyectos SECPLAN

Responsable Analisis
Resultados

Secretario Comunal de Planificacién

b) Indicador N°2:

Nombre

Tiempo promedio demora de adjudicacién

Objetivo

Medir el tiempo promedio que se demora la adjudicacion luego
de realizada la apertura,

Formula de Calculo

Fecha de Adjudicacién - Fecha de Acta de Apertura

Estandar

Mdaximo 20 dias habiles

Medio de Verificacion

Acta de Adjudicacién y Acta de Apertura, Planilla de Control
del Proceso

Periodo Medicion

Trimestral

Responsable de la
Medicion

Oficina de Abastecimiento

Responsable Andlisis
Resultados

Secretario Comunal de Planificacion

@ GESTION DE CALIDAD
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¢) Indicador N°3:

Nombre

Tiempo promedio emisién Orden de Compra

Objetivo

Medir el tiempo transcurrido entre la adjudicacién y emision
de la Orden de Compra

Férmula de Calculo

Fecha emision 0/C - Fecha de D/A que adjudica

Estandar

Méximo 25 dias habiles

Medio de Verificacion

Periodo Medicion

0/Cy D/A que adjudica, Planilla de Control del Proceso

| Trimestral

Responsable de la
Medicién

Unidad Requirente

Responsable Andlisis
| Resultados

Director Unidad Requirente

8.- Actividades Centrales del Proceso:
1. Recepcion del Requerimiento
El proceso se inicia en la Secretarfa Comunal de Planificacién con la recepcién del
memorandum (anexo 1) de la unidad requirente, en el cual se solicita elaborar las Bases
Administrativas Generales, Bases Administrativas Especiales y se publique en el Portal
Mercado Piblico la licitacién requerida.
El memorandum deberd adjuntar:

e Solicitud de Pedido debidamente firmada.

e Preobligacién presupuestaria (Salvo casos excepcionales).

e Bases Técnicas elaboradas por la unidad requirente firmadas, las que deberan
ademas enviarse via correo electrénico a la SECPLAN.

e Condiciones particulares de caricter administrativo de la licitacién, para que estas
sean incorporadas en las Bases Administrativas Especiales. tales como: Nombre de
la Unidad Técnica, cuenta presupuestaria, presupuesto disponible, requisitos del
oferente, criterios de evaluacién, forma de pago, antecedentes a presentar en la
apertura de la propuesta, vigencia del contrato, entre otros. Estos antecedentes no
deben ser incorporados en las bases técnicas.

El plazo de ejecucion de esta actividad es de 1 dia habil.

Responsable: Secretaria SECPLAN

2. Elaboraciéon de Bases Administrativas Especiales y Bases Administrativas

Generales

Una vez recepcionado conforme los antecedentes, se procede a elaborar las Bases
Administrativas Generales (BAG) y Bases Administrativas Especiales (BAE), esto de
acuerdo a los requerimientos solicitados por la Unidad Requirente. Esta actividad se
realizara en un plazo méximo de 5 dias hdbiles.

En el evento de requerir informacién adicional sera solicitada via telef6nica y/o correo
electrénico a la Unidad Requirente.

Responsable: Jefe Dpto. de Proyectos SECPLAN

(/) GESTIGN DE CALIDAD
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3. Revisién Interna SECPLAN y Validacién con Unidad Requirente

Cuando el monto de la licitacion es inferior a 500 UTM, la revisién de legalidad de las
Bases Administrativas la realizara el Profesional Abogado de la SECPLAN. De forma
paralela se debe enviar una copia de las Bases al Director de la Unidad Requirente para
su validacién (En el caso de Salud y Educacién con copia a la Unidad de Adquisiciones).
Esta Gltima tiene 1 dia habil de plazo para emitir observaciones, de lo contrario se
consideran las bases validadas. El plazo total de esta actividad es 3 dias habiles
(considerando la validacion con la Unidad Requirente).

Responsable: Abogado de 1a SECPLAN

4. Revision Legalidad Asesoria Juridica y Validacién con Unidad Requirente

Esta actividad se realiza cuando el monto es superior a 500 UTM y consiste en la
revision de legalidad de las bases elaboradas en la actividad nlimero 2 por el Abogado/a
designado de la Direccién de Asesoria Juridica. De forma paralela se envia una copia de
las bases al Director de la Unidad Requirente para su validacion (En el caso de Salud y
Educacién con copia a la Unidad de Adquisiciones). Esta tltima tiene 1 dia habil de plazo
para emitir observaciones, de lo contrario se consideran las bases validadas. Esta
actividad considera un tiempo estimado de 3 dfas hébiles (considerando la validacion
con la Unidad Requirente).

Responsable: Asesoria Juridica

5. Devolucion de Bases
Para montos superiores a 500 UTM, ya revisada la legalidad de las bases, estas se
remiten a SECPLAN mediante memorandum, indicando si presentan o no
observaciones.
Responsable: Asesoria Juridica

6. Correccion Observaciones y Elaboraciéon Decreto Alcaldicio Aprueba Bases
En el caso que existan observaciones en las bases, estas deben ser corregidas,
elaborando el respectivo Decreto Alcaldicio y el calendario de la licitacion, remitiéndolo
nuevamente a Asesoria Juridica para continuar con el proceso.
En relacién a la calendarizacién se sugiere, preferentemente y en coordinacion con la
Unidad Requirente, utilizar los plazos minimos legales de publicacién consignados en
el Art. 25 del Reglamento de Compras Publicas.
Responsable: Jefe Dpto. de Proyectos SECPLAN

7. Tramitacién Firmas del Decreto Alcaldicio
Esta actividad consiste en tramitar la firma del Decreto Alcaldicio que aprueba las bases
de la licitacién, por parte del Alcalde o quien legalmente lo subrogue, y posteriormente
por el Secretario Municipal. Esta actividad considera un tiempo de 3 dias habiles.
Responsable: Secretaria Municipal

() GESTION DE CALIDAD
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8. Publicacién de la Licitacién

10.

11.

En esta actividad se realiza la publicacién en el Portal de Mercado Piblico, de acuerdo
al expediente que contiene las bases aprobadas, Decreto Alcaldicio que aprueba bases,
calendario y otros antecedentes. Una vez realizada la publicacion se obtiene un ID de
Mercado Publico.

El expediente debe llegar a la Oficina de Abastecimiento con al menos 1 dia de
anticipacién con respecto a la fecha programada para su publicacion.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Gestion de Respuestas a Consultas, Aclaraciones y Eventuales Modificaciones de

Calendario

Seglin calendario, la Oficina de Abastecimiento deberd revisar el foro de consultas
habilitado en Mercado Pliblico y enviar dichas consultas via correo electrénico al Jefe
Dpto. de Proyectos de SECPLAN, posteriormente este ultimo deberd gestionar las
respuestas a consultas y/o aclaraciones de las bases generales y especiales, y en el caso
de consultas sobre las bases técnicas gestionar la respuesta con la Unidad Requirente
respectiva. Estas consultas se realizaran via correo electronico.

En el caso de Salud y Educacién el foro sera revisado por la Unidad de Adquisiciones,
quienes ademas deberan gestionar con la Unidad Requirente las respuestas a consultas.
Cuando se requiera aclarar algin aspecto de las bases por parte del mandante, estas se
canalizaran a través del Dpto. de proyectos independiente de las preguntas del foro de
la licitacion.

Las modificaciones eventuales del calendario deben ser gestionadas por SECPLAN y
autorizadas por Decreto Alcaldicio.

Responsable: Jefe Dpto. de Proyectos SECPLAN

Convocatoria Apertura de la Licitacién

Esta actividad consiste en recordar via mail u otro medio electrénico a los integrantes
de la comisién de apertura de la propuesta, copiando a la secretaria de los directores
involucrados, indicando el dia, hora y lugar donde se llevara a cabo la apertura. En la
eventualidad que el titular no pueda asistir, debera designar a su subrogante e informar
al Secretario Municipal.

Responsable: Secretario Municipal

Apertura Publica

Esta actividad consiste en un acto administrativo que se celebra, dirigida por el
Secretario Municipal y en presencia de la Comisién de Apertura.

Se debe levantar acta que constata la presencia de los integrantes de la comision para
dicha apertura, se procede posteriormente a realizar el procedimiento fijado en las
Bases Administrativas Especiales y Bases Administrativas Generales.

Una vez revisado los antecedentes de cada oferta se genera un acta electrénica de
apertura generada por el Portal de Mercado Plblico, en donde se detalla la cantidad de
participantes de la licitacién, indicando quienes quedan aceptados o rechazados,
cuando corresponda.

/) GESTION DE CALIDAD
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13.

Responsable: Comision de Apertura

.Solicitud y Elaboracién Decreto Alcaldicio que aprueba Acta de Desercion.

En caso de que no existan ofertas para la licitacién, el sistema emite un acta de desercién
la cual debe ser formalizada a través de un Decreto Alcaldicio. Para ello, la comision de
apertura debera solicitar a la Unidad Requirente su elaboracion (En el caso de DSM y
DAEM a la Unidad de Adquisiciones). El plazo de ejecucién de esta actividad sera de 3
dias habiles.

Responsable: Comision de Apertura

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Evaluacién y Proposicién

En la eventualidad que existan dudas o falta de documentacién requerida en las bases
de la licitacién, se recurrira a la herramienta denominada Aclaracion de Ofertas (foro
inverso), siempre y cuando esto no represente ventajas comparativas respecto de las
ofertas que si cumplieron con las bases de la licitacién. Sera la Unidad Requirente quien
solicite a la Oficina de Abastecimiento recurrir a esta herramienta del Portal de Mercado
Publico.

La Direccion Requirente hara la evaluacién preliminar aplicando los criterios,
porcentajes y puntajes definidos en las bases por cada una de las ofertas,
presentandolas a la Comisién Evaluadora, quien revisard y hara su proposicién final a
la Alcaldia.

La convocatoria a la Comisién Evaluadora serd realizada por la Direccion Requirente.
El tiempo asignado para esta actividad es de 6 dias habiles.

Responsable: Comision Evaluadora

14. Elaboracién Acta de Proposicion y Decreto Alcaldicio que aprueba Acta

15;

Una vez establecido el acuerdo por parte de la Comision Evaluadora, la Unidad
Requirente elaborara el acta de proposicién al Alcalde gestionando las firmas que
correspondan, y el Decreto Alcaldicio aprobatorio en un plazo maximo de 4 dias habiles,
documentos que deberan ser visados por la Direccién de Asesoria Juridica en un plazo
maximo de 2 dias.

Responsable: Unidad Requirente

Gestion Aprobacion Concejo Municipal

En los casos que la adjudicacién sea de un monto superior a 500 UTM y/o exceda el
periodo Alcaldicio, serd la Direccién Requirente quien gestione ante Secretarfa
Municipal, que se incluya en la tabla de la préxima sesién del Concejo Municipal, la
solicitud de aprobacién del contrato respectivo. Teniendo como resultado de esta
actividad un acuerdo del Concejo Municipal, enviado por Secretaria Municipal a la
Unidad Requirente para que contintie con el proceso.

Responsable: Unidad Requirente

(/) GESTION DE CALIDAD
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16. Resolucion de la Propuesta
Una vez autorizada la contratacién por el Concejo Municipal se procede a elaborar y
gestionar la firma del decreto de adjudicaci6n, ordenando a la Direccion de Asesoria
Juridica la redaccién del contrato con su decreto alcaldicio respectivo, cuando
corresponda. Para lo cual la Unidad Requirente debera remitir todos los antecedentes.
Responsable: Alcaldia

17. Adjudicacién en Portal de Mercado Publico
Una vez firmado el decreto de adjudicacidn, se procede a realizar la adjudicacion en el
Portal de Mercado Publico, resultando de este proceso un acta de adjudicacion y orden
de compra electrénica, la cual se mantiene en estado guardada a la espera del decreto
que aprueba el contrato, cuando corresponda.
La orden de compra resultante de esta actividad, se remite a la Unidad Requirente para
que la incorpore en los antecedentes que respalden la solicitud de contrato.
En el caso de que no se requiera contrato se procede a la actividad N°23 Emisidn y Envio
de Orden de Compra al Proveedor.
Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

18. Elaboracion Solicitud de Contrato
Cuando se requiera la elaboracién de contrato, la unidad requirente enviara mediante
memorandum (Anexo 3) la totalidad de los antecedentes de la contratacion a la
Direccién de Asesoria Juridica, para que pueda elaborar el respectivo contrato el cual
deberd acompafiar a lo menos los siguientes antecedentes:
1. Solicitud de pedido.

Pre — Obligacién Presupuestaria.

Bases de Licitacién y decreto que las aprueba.
Acta de apertura.

Acta de proposicion.

Decreto Alcaldicio de adjudicacién.

Orden de mercado publico, en estado guardada.
Fotocopia de Garantias.

Antecedentes del adjudicatario, en caso de persona juridica, certificado de vigencia
de la sociedad y documento en que conste la personeria del representante legal de
la misma (vigencia no superior a 45 dias).

10. Responsable del contrato (supervisor o ITO).

11. Plazo de vigencia de la contratacién.
12. Precio de la contratacién y forma de pago (sefialando si el pago es mensual o por
avance).

13. Cuenta presupuestaria y centro de costo cuando corresponda.
14. En la eventualidad que el contrato supere las 500 UTM y/o exceda el periodo

Alcaldicio, se debera adjuntar acuerdo del Concejo Municipal.
Responsable: Unidad Requirente

W gy g N
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19. Elaboracién de contrato

20.

21.

22.

23.

Con los antecedentes anteriormente sefialados, la Direcciéon de Asesorfa Juridica
procedera a elaborar el contrato respectivo.

En el caso que el monto del contrato sea inferior a 500 UTM, el Asesor Juridico lo
derivara al Abogado de SECPLAN para la elaboracién y tramitacion de éste. Caso
contrario, sera elaborado en la misma Direccién de Asesorfa Juridica.

El plazo de ejecucién de esta actividad serd de 5 dias hébiles.

Responsable: Asesor Juridico

Responsable DSM: Asesor Jurfdico DSM

Responsable DAEM: Asesor Jurfdico DAEM

Solicitud a Unidad Requirente Gestién Firma Contrato

Una vez redactado el contrato la Direccion de Asesoria Juridica o el Abogado de
SECPLAN, segtin corresponda, informa a la unidad requirente para que gestione con el
proveedor el retiro del contrato en la Direccién de Asesorfa Juridica, para su posterior
firma ante Notario.

Responsable: Asesoria Juridica

Responsable DSM: Asesor Juridico DSM

Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

Elaboracion Decreto Alcaldicio Aprueba Contrato

Hecho lo anterior, el suscriptor del contrato lo reingresara a la Direccion de Asesoria
Juridica para la elaboracién del Decreto Alcaldicio aprobatorio del contrato respectivo,
el cual sera remitido a Oficina de Partes para la tramitacién de firmas correspondiente.
El plazo de ejecucién de esta actividad serd de 3 dias habiles.

Responsable: Asesoria Juridica

Responsable DSM: Asesor Juridico DSM

Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

Tramitacién firma Decreto Alcaldicio y Contrato

Esta actividad consiste en la obtencién de firmas del contrato y Decreto Alcaldicio por
parte del Alcalde o quien legalmente lo subrogue, y posteriormente la firma del Decreto
Alcaldicio por el Secretario Municipal, finalizando con la digitalizacién y derivacion del
documento a las unidades involucradas, incluyendo a la Oficina de Abastecimiento. Esta
actividad considera un tiempo de 2 dias hébiles.

Responsable: Secretaria Municipal

Emisién y Envio de Orden de Compra al Proveedor
La Oficina de Abastecimiento recibe el contrato suscrito por ambas partes y el Decreto
Alcaldicio que lo aprueba (ambos cuando corresponda), para anexarlo al expediente de

(&) GESTIGN DE CALIDAD
~““JH CIPALIDAD DF PADRE LAS CASAS
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24,

compra creado con los antecedentes de la licitacion. Posteriormente, emite la orden de
compra interna, con la cual se compromete definitivamente el presupuesto, utilizando
la Preobligacion y realizando los ajustes contables cuando corresponda (esto es cuando
el monto preobligado es mayor o menor que lo adjudicado), luego se tramita la
autorizacion de la orden interna por parte del Director de Administracién y Finanzas y
el Alcalde o quien tenga delegada la firma, para finalmente, enviar la orden de compra
generada por el Portal de Mercado Publico al oferente, quedando a la espera de la
aceptacién del proveedor adjudicado.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Verificacién de Aceptaciéon Orden de Compra

Finalmente, esta actividad consiste en verificar a través del Portal de Mercado Publico
si el proveedor aceptd la orden de compra. De no existir manifestacién de voluntad por
parte del prestador o proveedor, la Unidad Requirente debera contactarse con este para
que la acepte o rechace.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

(&) GESTIGN DE CALIDAD
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ANEXO 1

Musric ipaalndindd
Padre Las Casas

Siaames creciendo jatos

MEMORANDUM N° X/202X.-

DE : DIRECTOR DE X
SR. X

A : DIRECTOR SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
SR. X

FECHA : X DE ENERO DE X

Junto con saludar, mediante el presente, solicito a Ud. elaborar
las Bases Administrativas Generales, Bases Administrativas Especiales y
gestionar la publicacion en el Portal de Mercado Publico la licitaciéon puablica “X”.
Se adjunta:

¢ Solicitud de Pedido autorizada.

* Preobligacion presupuestaria.

» Bases Técnicas, las cuales se remitiran también via correo electrénico.

* Condiciones particulares de caracter administrativo de la licitaciéon, para que
estas sean incorporadas en las Bases Administrativas Especiales.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted.

NOMBRE DIRECTOR
DIRECTOR X

KX [ 3
DISTRIBUCION:
- La indicada

- Archivo

ID:



I

1I.

ANEXO 1.1

e ]

F Municipalidead

Padre Las Casas
c)

iaamos creciendo ju sl

CONDICIONES PARTICULARES DE CARACTER ADMINISTRATIVO DE LA

LICITACION

CONDICIONES GENERALES

Mandante

Municipalidad de Padre Las Casas

Unidad Técnica

Direccion Calidad v Gestion de Servicios (EJEMPLO)

| Presupuesto

Presupuesto Municipal, afio 2021 (EJEMPLO)

 Cuenta Presupuestaria

22.08.001 “Servicio de Aseo”, Area Gestiéon 01 (EJEMPLO)

: Presupuesto disponible

$190.000.000.- Impuesto Incluido (EJEMPLO)

CONDICIONES ESPECIFICAS

1.- REQUISITOS DEL OFERENTE
|

.- REAJUSTES

-

3.- PLAZO DE EJECUCION

L

4.-ANTECEDENTES A PRESENTAR EN LA APERTURA DE LA PROPUESTA

Se debera adjuntar al Portal Mercado Publico los siguientes antecedentes como archivo adjunto:

?.-GARAHTfA SERIEDAD DE LA OFERTA

6.-CRITERIOS DE EVALUACION

7.- GARANTIA POR EL FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO




8.- FORMA DE PAGO

10.-VISITA A TERRENO

11.-DISMINUCION Y/O AUMENTO DE PARTIDAS

12.- OTROS

Sin otro particular, le saluda atentamente,

NOMBRE DIRECTOR
DIRECTOR DE X

XXX/XX X/ xxx



ANEXO 2
DT
= Municipalidud

Padre Las Casas
Sigamos wreciends juttos!

ACTA DE PROPOSICION
PROPUESTA PUBLICA N2 XX/20XX,
“NOMBRE DE LA LICITACION”
ID N2 XXXX-XX-XXXX

En Padre Las Casas a XX de Enero de 20XX, se constituyd la Comisién Propuesta en su calidad de
Evaluadora, integrada por:

Nombre Cargo

Y la Sra. Laura Gonzalez Contreras, Secretario Municipal en su calidad de Ministro de Fe, de acuerdo
a lo sefialado en el Decreto N°XXX de fecha XX de Enero de 20XX, articulo XX(8) de las Bases
Administrativas Generales y articulo XX(16) de las Bases Administrativas Especiales, esta comision
calificadora informa a usted lo siguiente:

1. APERTURA DE LA PROPUESTA:

Segun consta en el Acta de Apertura Electrénica de la Propuesta Plblica de fecha XX de Enero de
20XX, participan los siguientes oferentes:

Observaciones | Mercado
N° Nombre Oferente Rut Estado "
Piblico
1 |Juan Pérez Pérez 11.111.111-1 Aceptada Habilitado
_ No cumple art.
1 14de E, No
2 | Pablo Soto Soto 11.111.111-2 | Rechazada SR »
Boleta de Habilitado
l Garantia
|3 | Oferente 3
i 4 | Oferente 4
2. REVISION ARCHIVOS ADJUNTOS
Cumplimiento de las exigencias administrativas Art. X y Art. XX de |as BAE.
Nombre Nombre
Docum Pérez P Pablo
umentos Requeridos | Juan Pérez Pérez | Pablo Soto Soto Ofisaite 3 ofarsatsd
a) Descripcion del
; C € I C l 1
documento requerido Umple AR s Cumple
Rl PEscripsion qel No Cumple Cumple Cumple Cumple
documento requerido P P P P
c)
Etapa Econdmica
Presupuesto Detallado Cumple Cumple Cumple Cumple

3. EVALUACION DE LAS OFERTAS (Ejemplo de estudio)

Criterio %
Propuesta Economica 50%




Experiencia 30%
Plazo de Ejecucidn 15%
Cumplimiento Requisitos 5%

3.1 EVALUACION PROPUESTA ECONOMICA
(Precio minimo ofertado/precio ofertado) * % de evaluacién

Oferente Rut Monto Neto Monto con IVA Total %
Juan Pérez Pérez 11.111.111-1 $100.000 $119.000 $119.000 50%
Pablo Soto Soto 11.111.111-2 $120.000 $142.800 $142.800 | 41,66%
Oferente 3 11.111.111-3 $130.000 $154.700 $154.700 | 38,46%
Oferente 4 11.111.111-4 $140.000 $166.600 $166.600 | 35,71%
3.2 EVALUACION EXPERIENCIA
En este caso se evalda seglin cantidad de certificados presentados:
Cantidad Certificados | Porcentaje
Superiora 5
certificados 30%
3 a 5 certificados 15%
1a 2 certificados 10%
0 certificados 0%
Oferente Rut Cantidad de %
Certificados
Juan Pérez Pérez 11.111.111-1 3 15%
Pablo Soto Soto 11.111.111-2 10 30%
Oferente 3 11.111.111-3 2 10%
Oferente 4 11.111.111-4 7 30%
3.3 EVALUACION PLAZO DE EJECUCION
(Precio minimo ofertado/precio ofertado) * % de evaluacion
Oferente Rut Plazo %
Juan Pérez Pérez | 11.111.111-1 30dias 15%
Pablo Soto Soto 11.111.111-2 40 dias 11,25%
Oferente 3 11.311:111-38 50 dias 9%
Oferente 4 11.111.111-4 35 dias 12,85%
3.4 EVALUACION CUMPLIMIENTO REQUISITOS
Oferente Rut Cumple %
Requisitos
Juan Pérez Pérez 11.111.111-1 Si 5%
Pablo Soto Soto 11.111.111-2 No 0%
Oferente 3 11.111.111-3 Si 5%
Oferente 4 11.111.111-4 No 0%
3.5 RESUMEN EVALUCION
Criterio Propuesta | Experiencia| Plazode |Cumplimiento| Total
Econdémica Ejecucion Requisitos | Evaluacién
Juan Pérez Pérez 50% 15% 15% 5% 85%
Pablo Soto Soto 41,66% 30% 11,25% 0% 82,91%
Oferente 3 38,46% 10% 9% 5% 62,46%
Oferente 4 35,71% 30% 12,85% 0% 78,56%

4. PRESUPUESTO DISPONIBLE
Existe un presupuesto disponible de $ 200.000.-




5. PROPOSICION

Teniendo presente lo antes expuesto, esta comision, viene en proponer al Sr. Alcalde Don NOMBRE
COMPLETO, adjudicar la Propuesta Publica N2XX/20XX “NOMBRE DE LA LICITACION” ID N2 XXXX-
XX-XXXX, al oferente JUAN PEREZ PEREZ, RUT: 11.111.111-1, por la suma de $119.000.- (ciento
diecinueve mil pesos), impuestos incluidos. El plazo de ejecucion del contrato serd a contar de XX
hasta XX, ambas fechas incluidas (indicar en caso de prorroga). Oferta que se ajusta a los intereses

municipales.

En sefal de conformidad firman los miembros de la Comision:

NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
OBSERVACION ALCALDE:

FIRMA ALCALDE




ANEXO 3

= o
Murmicipalukad
Padre Las Casas

Sigamos recitndo juntos!

MEMORANDUM N° X/202X.-

DE : DIRECTOR DE X
SR. X

A : DIRECTOR ASESORIA JURIDICA
SR. X

FECHA : X DE ENERO DE X

Junto con saludar, mediante el presente, solicito a Ud. elaborar
el contrato y el respectivo decreto alcaldicio aprobatorio correspondiente a la
adjudicacion de la licitacibn puablica (o trato directo, segin corresponda)

“(NUMERO, ID Y NOMBRE)".

Nombre Adjudicatario

RUT

Nombre Representante Legal

RUT

Direccion

Vigencia del contrato

Monto mensual (cuando corresponda)

Monto Total

Forma de pago

Supervisor/ITO

Cuenta Presupuestaria

Identificacion de la garantia

Monto Garantia

N° O/C estado guardada y fecha

Se adjunta carpeta con historial de la licitacion y antecedentes que se indican en

checklist adjunto.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted.

XK [ xxx
DISTRIBUCION:
- La indicada

- Archivo

ID:

NOMBRE DIRECTOR

DIRECTOR X




CHECK LIST Fecha
SOLICITUD DE CONTRATO

Direccidn de Asesorfa Juridica - Licitaciones Publicas Iguales o Superiores a 100 UTM

4 v

- Ence;r ado Asesoria
# | Elementoa comprobar Adqui?ﬂcién Juridica

Del Requerimiento

1 Solicitud de pedido - . B N
2|Pre — Obligacién Presupuestaria O O
| 3 Bases de la Licitacién o O B |

4 Decreto AI@E@J@E ap'ruebaﬁa_se_s de la Licitacion _ ____ _ _Ij_ ____Ij S
5 Acta de apertura | O
6/Acta de proposiEc‘m _ T & O
?'Decreto Alcaldicio de adjudicacién | ] '_-_D— O

" 8 Orden de C_ompra mercado publico, en estado guafdada o o | O ]
| SFolocopiadeGarantes @O O

Antecedentes del adjudicatario, en caso de persona juridica, certificado de

10 vigencia de la sociedad y documento en que conste la personeria del _ O )

| representante legal de la misma (vigencia no superior a 45 dias). i . B .
11 Acuerdo del Concejo Municipal. En la eventualidad que el contrato supere las 0 0

500 UTM vy/o exceda el periodo Alcaldicio

De todo lo adjunto al presente, declaro haber verificado en el expediente cada uno de los documentos que se sefialan.

Nombre y firma Encargado Adquisicion Asesosia Juridica
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LICITACION PUBLICA MAYOR A 3 UTM Y
MENOR QUE 100 UTM (L1)

Manual de Procedimientos

“ _Eia E:;b_racién

Direccién Calidad y Gestién ____Rodrigo Urra Escobar | Rigoberto Valderrama Ch. |
de Servicios Director Asesorfa Juridica Director Adm. y Finanzas |
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1.- Alcance

Este proceso aplica a todas las adquisiciones realizadas via Licitacién Piblica mayora 3 UTMy
menor que 100 UTM (L1).

2.-Objetivo del Proceso

Contar con un mecanismo consensuado, eficaz y eficiente para tramitar adquisiciones via
Licitacién Pblica mayores a 3 UTM y menor que 100 UTM, de la Municipalidad de Padre Las
Casas.

3.-Propietario del Proceso
La persona responsable de monitorear, hacer seguimiento y velar por el cumplimiento del
proceso serd el Director de Administracién y Finanzas.

4.-Marco Legal

» Ley N°19.886 de Compras Publicas.

D.S N°250/2004 sobre Compras Publicas.

Directivas de contrataci6én publica.

Ley N°18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.

Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

YNNYWVYY

5.-Entradas y Salidas del Proceso

Entradas | Salidas ]
Requerimiento formal de la adquisicién ' TTAR Visado
(correo electronico o memordndum)

Términos Técnicos Administrativos de D/A aprueba TTAR

Referencia (TTAR) |

Solicitud de Pedido Solicitud de Pedido Autorizada
Preobligacidn presupuestaria ID Mercado Piblico

Consultas . Respuestas a consultas y /o aclaraciones
Propuesta Oferentes " Acta de Apertura

| Informe de Evaluacion

Acta de Aceptacién o Desercion

' D/A aprueba Acta de Aceptacién o Desercion
0/C Mercado Pliblico Estado Guardada
Memorandum solicita contrato

Contrato firmado ante notario

D/A que aprueba contrato firmado

0/C Interna
| 0/C Mercado Publico enviada a proveedor
' 0/Caceptada

() GESTION DE CALIDAD
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6.-Clientes y Proveedores del Proceso

Proveedores

Clientes

Unidad Requirente

Asesoria Juridica

Secretaria Municipal

Alcalde

Oficina de Abastecimiento

Proveedor adjudicado

7.-Indicadores y Estandares
a) Indicador N°1:

del Proceso

Nombre

Tiempo promedio demora emisién de la Orden de Compra.

Objetivo

Medir la eficacia y eficiencia del proceso

Férmula de Céalculo

Fecha Orden de Compra del Portal Mercado Publico - Fecha de
elaboracién de la solicitud de Pedido

Estindar (plazo maximo)

Max. 15 dias habiles

| Medio de Verificacién -

0/C, Solicitud de Pedido, Planilla de Registro

Periodo Medician

Semestral

Responsable de la
Medicién

Oficina de Abastecimiento

Responsable Analisis
Resultados

Director de Administracion y Finanzas

8.- Actividades Centrales del

Proceso:

1. Elaboracién Términos Técnicos Administrativos de Referencia y Gestion de

Solicitud de Pedido

El proceso comienza con la elaboracién de los Términos Técnicos Administrativos de
Referencia (en adelante TTAR), documento debidamente firmado por el Director
Requirente. Ademas, se debe gestionar la Solicitud de Pedido, en la cual se detalla de
manera acotada la adquisicién o contratacion del servicio, para posteriormente
gestionar las firmas correspondientes con el Director Requirente, la Unidad de
Contabilidad y la Autorizacién del Alcalde o quien tenga delegada la firma.

En el caso que el monto sea igual o superior a 30 UTM y menor a 100 UTM, se procede
a lo dispuesto en la actividad N°2. Caso contrario, se envian los TTAR y la Solicitud de
Pedido a la Oficina de Abastecimiento para su publicacién.

Responsable: Unidad Requirente Municipal, Departamento de Salud o
Departamento de Educacién

. Elaboracién Decreto Alcaldicio que aprueba los Términos Técnicos
Administrativos de Referencia
En el caso que el monto sea igual o superior a 30 UTM y menor que 100 UTM, la Unidad
Requirente deber4 elaborar el Decreto Alcaldicio que aprueba los TTAR.
Responsable Municipal: Unidad Requirente
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

(&) GESTIGN DE CALIDAD
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3. Revisién Legalidad de los Términos Técnicos Administrativos de Referencia

6I

7.

Esta actividad se realiza cuando el monto es igual o superiora 30 UTM y menor que 100
UTM y consiste en la revisi6n de legalidad de los TTAR y revision del Decreto Alcaldicio
que los aprueba, la revisién es realizada por el Abogado/a designado de la Direccién de
Asesorfa Jurfdica. Esta actividad considera un tiempo estimado de 3 dfas habiles.

Responsable: Asesoria Juridica
Responsable DSM: Asesorifa Jurfdica DSM

Responsable DAEM: Asesoria Juridica DAEM

Visacién Términos Técnicos Administrativos de Referencia y Decreto Alcaldicio
que los aprueba

En el caso de existir conformidad de la revisién de los TTAR y del Decreto Alcaldicio que
los aprueba, estos documentos serdn visados por el Asesor Juridico. El plazo de
ejecucion de esta actividad es de 1 dia habil.

Responsable: Asesoria Juridica

Responsable DSM: Asesoria Juridica DSM

Responsable DAEM: Asesorfa Jurfdica DAEM

Correccion de Observaciones

En el caso que existan observaciones, estas deben ser corregidas por la Unidad
Requirente y remitirlas nuevamente a la Direccion de Asesorfa Jurfdica para continuar
con el proceso. El plazo de ejecucién de esta actividad sera de 1 dfa habil. Una vez
ingresados los antecedentes a la Direccién de Asesorfa Juridica, esta contara con 1 dia
héabil para la revision de las observaciones.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Tramitacién Firma Decreto Alcaldicio que aprueba los Términos Técnicos
Administrativos de Referencia

Esta actividad consiste en la obtencidn de firmas del Decreto Alcaldicio que aprueba los
TTAR por parte del Alcalde o a quien le sea delegada la firma, y posteriormente por el
Secretario Municipal. Finalizando con la digitalizacién y derivacion del documento a las
unidades involucradas. Esta actividad considera un tiempo de 2 dias habiles.
Responsable: Secretarfa Municipal

Publicaciéon
En esta actividad se realiza la publicacién en el Portal de Mercado Publico, obteniendo

un ID de Mercado Piblico. El plazo de ejecucién de esta actividad es de 1 dia habil.
Responsable: Oficina de Abastecimiento
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

) GESTION DE CALIDAD
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8. Gestion de Respuesta a Consultas y Aclaraciones
La Oficina de Abastecimiento debera revisar el foro de consultas habilitado en el Portal
de Mercado Publico. En el caso de existir consultas y/o aclaraciones se enviardn via
correo electrénico a la Unidad Requirente, quien tendra que gestionar las respuestas y
remitirlas a la Oficina de Abastecimiento, mediante la misma via, en un plazo no menor
4 4 horas antes del cierre de la publicacién de aclaraciones, para que estas sean subidas
al Portal.
Responsable: Oficina de Abastecimiento
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

9. Apertura
Esta actividad consiste en un acto administrativo realizado de acuerdo al calendario
estipulado en el formulario del Portal de Mercado Pablico. En caso que la Unidad
Requirente cuente con operadores del Portal de Mercado Publico, seran estos los que
realicen la apertura. Caso contrario, seré realizada por la Oficina de Abastecimiento.
Revisados los antecedentes de cada oferta se genera un acta electrénica de apertura
entregada por el Portal de Mercado Piblico, donde se detalla la cantidad de
participantes de la licitacién, indicando quienes quedan aceptados o rechazados.
Responsable: Oficina de Abastecimiento
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

10. Elaboracién Decreto Alcaldicio que aprueba Acta de Desercién
En caso de que no existan ofertas para la licitacion, el Portal de Mercado Publico emite
un Acta de Desercién (por defecto). Esta acta debe ser formalizada a través de un
Decreto Alcaldicio (Decreto Tipo), el cual serd elaborado por la Oficina de
Abastecimiento. El plazo de ejecucién de esta actividad serd de 2 dias habiles.
Responsable: Oficina de Abastecimiento
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

11. Evaluacién y Proposicién

En la eventualidad que existan dudas o falta de documentacién requerida en las bases
de la licitacién, se recurrird a la herramienta denominada Aclaracién de Ofertas (foro
inverso), siempre y cuando esto no represente ventajas competitivas respecto de las
ofertas que si cumplieron con las bases de la licitacion. Serd la Unidad Requirente quien
solicite a la Oficina de Abastecimiento recurrir a esta herramienta del Portal de Mercado
Plblico. Una vez realizada la consulta, el proveedor tendra un plazo maximo de 48 hrs.
para aclarar su oferta.

La Direccién Requirente realizard la evaluacion de las ofertas aplicando los criterios,
porcentajes y puntajes definidos en las bases, resultando de esta actividad un Informe
de Evaluacion, el cual posteriormente debe ser remitido a la Oficina de Abastecimiento,
solicitando elaboracion del acta de aceptacién o desercion, segin corresponda. El plazo
para evaluar y remitir el informe de evaluacion seré de 2 dias habiles.

Responsable: Unidad Requirente

—
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12. Generacién Acta de Aceptacién o Desercion

13.

Una vez recepcionado el informe de evaluacién por la Oficina de Abastecimiento esta
revisari los antecedentes, y en caso de conformidad elaborard el Acta de Aceptacion, en
caso contrario, solicitard la correccién de observaciones a la Unidad Requirente,
Cuando las ofertas en su totalidad sean inadmisibles, la Oficina de Abastecimiento
emitiré el Acta de Desercion.

Cualquiera sea el caso, la Oficina de Abastecimiento enviara a través de correo
electronico el Acta de Aceptacién o Acta de Desercién a la Unidad Requirente, para su
formalizacién a través de Decreto Alcaldicio. El plazo de ejecucion de esta actividad sera
de 2 dias habiles.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Elaboracién Decreto Alcaldicio que Adjudica o Declara Desierta la Licitacion

Una vez recepcionada el Acta de Aceptacién o de Desercidn, la Unidad Requirente
debera elaborar del Decreto Alcaldicio que adjudica o declara desierta la licitacion.
Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

14. Revisién Decreto Alcaldicio que Adjudica o Declara Desierta la Licitacién

15.

16

Consiste en la revision del Decreto Alcaldicio que adjudica o declara desierta la
licitacién. Esta revisién es realizada por el Abogado/a designado de la Direccién de
Asesorfa Juridica. Esta actividad considera un tiempo estimado de 3 dias habiles.
Responsable: Asesoria Juridica

Responsable DSM: Asesoria Juridica DSM

Responsable DAEM: Asesorf{a Juridica DAEM

Correccion de Observaciones

En el caso que existan observaciones, estas deben ser corregidas por la Unidad
Requirente y remitidas nuevamente a la Direccién de Asesoria Juridica para continuar
con el proceso. El plazo de ejecucién de esta actividad sera de 1 dia habil. Una vez
ingresados los antecedentes a la Direccién de Asesoria Juridica, esta contara con 1 dia
habil para la revision de las observaciones.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

.Tramitacién Firma Decreto Alcaldicio que Adjudica o Declara Desierta la

Licitacién

Esta actividad consiste en la obtencién de firmas del Decreto Alcaldicio que adjudica o
declara desierta la licitacién parte del Alcalde, o quien legalmente lo subrogue, y
posteriormente por el Secretario Municipal. Finalizando con la digitalizacion y
derivacién del documento a las unidades involucradas, incluyendo a la Oficina de
Abastecimiento. Esta actividad considera un tiempo de 2 dias habiles.

Responsable: Secretaria Municipal

P,
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17. Adjudicacién Mercado Publico

18.

Una vez firmado el Decreto Alcaldicio, se procede a realizar la adjudicacién en el Portal
de Mercado Piblico, dando como resultado un Acta de Adjudicacién y una Orden de
Compra electrénica emitidas por el Portal, la cual se mantiene en estado guardada a la
espera del Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato en el caso que se requiera. La
orden de compra resultante de esta actividad, se remite a la Unidad Requirente para
que la incorpore en los antecedentes que respalden la solicitud de contrato. En el caso
de que no se requiera contrato se procede a la actividad N°23 Emisién y Envio de Orden
de Compra al Proveedor.

En el caso de desercion, el Portal de Mercado Publico emite un Acta de Desercion y
finaliza el proceso.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Elaboracién Solicitud de Contrato

Cuando se requiera la elaboracién de contrato, la Unidad Requirente enviard mediante
memorindum (Anexo 1) la totalidad de los antecedentes de la contratacion a la
Direccién de Asesoria Juridica, debiendo acompafiar a lo menos los siguientes
documentos:

1. Solicitud de pedido.

Pre - Obligacion Presupuestaria.

Términos Técnicos Administrativos de Referencia.

Acta de Aceptacion.

Decreto Alcaldicio de Adjudicacion.

Orden de Compra emitida por el Portal de Mercado Ptblico, en estado guardada.
Fotocopia de Garantias, en la eventualidad que se requieran.

Antecedentes del adjudicatario, en caso de persona juridica, certificado de vigencia
de la sociedad y documento en que conste la personeria del representante legal de
la misma (vigencia no superior a 45 dias).

9. Responsable del contrato (supervisor o ITO).

10. Plazo de vigencia de la contratacion.

11. Precio de la contratacién y forma de pago (sefialando si el pago es mensual o por
avance).

12. Cuenta presupuestaria y centro de costo cuando corresponda.
Responsable: Unidad Requirente

CO' =¥ Gy (TR b D9 B

19. Elaboracion de Contrato

Con los antecedentes anteriormente sefialados, la Direccién de Asesoria Juridica
procede a elaborar el contrato respectivo. El plazo de ejecucién de esta actividad serd
de 5 dias habiles.

Responsable: Asesoria Juridica

Responsable DSM: Asesoria Juridica DSM

Responsable DAEM: Asesoria Juridica DAEM

(&) GESTIGN DE CALIDAD
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20. Solicitud a Unidad Requirente para Gestionar Firma

21.

22;

23.

Una vez redactado el contrato la Direccién de Asesoria Juridica informa a la Unidad
Requirente para que gestione con el proveedor el retiro del contrato en la Direccion de
Asesorfa Juridica, para su posterior firma ante Notario y/o a través de firma electronica
avanzada. El plazo de ejecucion de esta actividad sera de 1 dia habil.

Responsable: Asesoria Juridica

Responsable DSM: Asesoria Juridica DSM

Responsable DAEM: Asesoria Juridica DAEM

Elaboracion Decreto Alcaldicio Aprueba Contrato

Hecho lo anterior, el suscriptor del contrato lo reingresara a la Direccion de Asesoria
Jurfdica para la elaboracién del Decreto Alcaldicio que lo aprueba, el cual serd remitido
a Oficina de Partes para la tramitacion de firmas correspondiente. El plazo de ejecucion
de esta actividad sera de 3 dias habiles.

Responsable: Asesorifa Juridica

Responsable DSM: Asesorfa Juridica DSM

Responsable DAEM: Asesoria Juridica DAEM

Tramitacién firma Contrato y Decreto Alcaldicio que lo aprueba

Esta actividad consiste en la obtencién de firmas del contrato y Decreto Alcaldicio que
lo aprueba por parte del Alcalde o quien legalmente lo subrogue, y posteriormente la
firma del Decreto Alcaldicio por el Secretario Municipal. Finalizando con la
digitalizacién y derivacién del documento a las unidades involucradas, incluyendo a la
Oficina de Abastecimiento. El plazo de ejecucién de esta actividad seré de 2 dias habiles.
Responsable: Secretaria Municipal

Emisién y Envio de Orden de Compra al Proveedor

La Oficina de Abastecimiento recibe el contrato suscrito por ambas partes y el Decreto
Alcaldicio que lo aprueba (cuando corresponda), paraanexarloal expediente de compra
creado con los antecedentes de la licitacién. Posteriormente, emite la orden de compra
interna, con la cual se compromete definitivamente el presupuesto, utilizando la
Preobligacién y realizando los ajustes contables cuando carresponda (esto es cuando el
monto preobligado es mayor o menor que lo adjudicado), luego se tramita la
autorizacién de la orden de compra interna por parte del Director de Administracion y
Finanzas y el Alcalde o quien tenga delegada la firma, para finalmente, enviar la orden
de compra generada por el Portal de Mercado Publico al oferente, quedando a la espera
de la aceptacién del proveedor adjudicado.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

(&) GESTION DE CALIDAD
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24. Verificacion Aceptacién Orden de Compra
Finalmente, esta actividad consiste en verificar a través del Portal de Mercado Piblico
si el proveedor acepté la orden de compra. De no existir manifestacién de voluntad por
parte del prestador o proveedor, la Unidad Requirente debera contactarse con este para
que la acepte o rechace.
Responsable: Unidad Requirente

(&) GESTION DE CALIDAD
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ANEXO 1

I Municipalidad

MEMORANDUM N° X/202X.-

Padre Las Casas
5‘3"““’ mum.lo_j-nhi.'
DE : DIRECTOR DE X
SR. X
A : DIRECTOR ASESORIiA JURIDICA
SR. X
FECHA : X DE ENERO DE X

Junto con saludar, mediante el presente, solicito a Ud. elaborar
el contrato y el respectivo decreto alcaldicio aprobatorio correspondiente a la
adjudicacién de la licitacion publica “NUMERO, ID Y NOMBRE".

Nombre Adjudicatario

RUT

Nombre Representante Legal

RUT

Direccion

Vigencia del contrato (cuando corresp.)

Monto mensual (cuando corresponda)

Monto Total

Forma de pago

Supervisor /ITO

Cuenta Presupuestaria

Identificacion de la garantia

Monto Garantia

N° O/C estado guardada y fecha

Se adjunta carpeta con historial de la licitacion y antecedentes que se indican en

checklist adjunto.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted.

HHX [ xoex
DISTRIBUCION:
- La indicada

- Archivo

1D:

NOMERE DIRECTOR

DIRECTOR X




CHECK LIST
SOLICITUD DE CONTRATO

Direccién de Asesorfa Juridica - Licitacién Pablica mayor a 3 UTM y menor que 100 UTM (L1)

Fecha

B

¥

il
b Elemento a comprobar

Encargado
Adquisicién

Asesoria

Juridica

Del Requerimiento

~ 1 Solicitud de pedido

2 Pre — Obligacion Presupuestaria

: 3:Tém1inos Téqn_ icos Administrativos de Referencia (TTAR)
4 Decreto Alcaldicio que aprueba los TTAR
5|Acta de Aceptacion

\alalo

|
I
|
t

6/Decreto Alcaldicio de adjudicacion

?.-_Or_qlen de Compra Mercado _Pﬂbfico, en estado é;ua.rdada-

| 8 Fotoco_pia de Garantias, cuandg corresgond_a

9|vigencia de la sociedad y documento en que conste la personeria del
representante legal de la misma (vigencia no superior a 45 dias).

' Antecedentes del adjudicatario, en caso de persona juridica, certificado de |

oololo|o

O

O O00Oo0oo0oaola

De todo lo adjunto al presente, declaro haber verificado en el expediente cada uno de los documentos que se sefialan.

Nombre y firma Encargado Adquisicién

Asesosia Juridica
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1.-Alcance

Este proceso aplica a todas las adquisiciones realizadas via Trato Directo.

2.-Objetivo del Proceso
Contar con un mecanismo consensuado, eficaz y eficiente para tramitar adquisiciones via Trato
Directo de la Municipalidad de Padre Las Casas.

3.-Propietario del Proceso
La persona responsable de monitorear, hacer seguimiento y velar por el cumplimiento del
proceso sera el Director de Administracién y Finanzas.

4.-Marco Legal
» Ley N°19.886 de Compras Publicas.
D.S N°250/2004 sobre Compras Plblicas.
Directivas de contratacion publica.
Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

YV VY

5.-Entradas y Salidas del Proceso

Entradas ? Salidas
Requerimiento formal de la adquisicién @ Informe de Pertinencia firmado por Director
(correo electrénico o memorandum)
Bases BAG, BAE y BT (cuando corresponda) | Informe Juridico (Salud y Educacién)
Términos Administrativos de referencia | Solicitud de Pedido y Preobligacién
Cotizaciones | Solicitud de Pedido Autorizada

Decreto Alcaldicio aprueba Trato Directo

Decreto Alcaldicio aprueba Trato Directo
visado
Decreto Alcaldicio aprueba Trato Directo
firmado

| Orden de Compra

6.-Clientes y Proveedores del Proceso

Proveedores Clientes
Unidad Requirente Asesor Juridico
Director Requirente
Alcalde o firma delegada

Unidad Requirente
Oficina de Abastecimiento
Adjudicado

GESTION DE CALIDAD

~* MNICIPALIDAD DF PADRF LAS CASAS
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7.-Indicadores y Estandares del Proceso
a) Indicador N°1:

Nombre Tiempo promedio emision de la Orden de Compra.
Objetivo Medir la eficacia y eficiencia del proceso
| Férmula de Calculo Fecha Orden de Compra del Portal Mercado Publico - Fecha

de elaboracién de la solicitud de pedido

» 10 dias habiles en caso que no pase por el Concejo

Estandar (plazo maximo) | Munitfipal ynoreq uiera contrato

» 15 dias habiles en caso que no pase por el Concejo
Municipal y requiera contrato

Medio de Verificacién Orden de Compra, Solicitud de pedido, Planilla de Registro de
Tratos Directos

Periodo Medicién Semestral

Responsable de la Oficina de Abastecimiento

Medicion

Responsable Andlisis Director de Administracién y Finanzas

| Resultados

8.-Actividades Centrales del Proceso:
1. Elaboracién Informe de Pertinencia

El proceso comienza con la elaboracién del informe de pertinencia (Anexo 1) de la
adquisicién, el cual debe contener: explicacién de la contratacion mediante esta via,
fundamento de la causal que se pretende aplicar de acuerdo al Art. 10 del Reglamento
de Compra, términos administrativos de referencia y/o bases (Bases Técnicas, Bases
Administrativas Especiales y Bases Administrativas Generales) seglin corresponda y
cotizaciones de acuerdo a la causal de trato directo fundamentada.

Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

2. Revision y Firma Informe de Pertinencia
Esta actividad consiste en la revisién y firma del informe de pertinencia por parte del
Director de la Unidad Requirente.
Responsable: Director Unidad Requirente

3. Elaboracién y Gestién de la Solicitud de Pedido
Esta actividad consiste en elaborar la solicitud de pedido, en la cual se detalla de manera
acotada la adquisicién del bien o contratacion del servicio, para posteriormente
gestionar las firmas correspondientes con el Director Requirente y la Unidad de
Contabilidad. El plazo de ejecucién de esta actividad sera de 1 dia habil.
Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

() GESTIGN DE CALIDAD
h“ MUNICIPALIDAD DF PADRE LAS CASAS
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4. Autorizacién Solicitud de Pedido

Esta actividad consiste en autorizar la solicitud de pedido por parte del Alcalde o por
quien tenga delegada la firma. El plazo de ejecuci6n de esta actividad serd de 1 dfa habil.
Responsable: Alcalde o firma delegada

Elaboracién Decreto Alcaldicio que Aprueba el Trato Directo

Esta actividad consiste en elaborar el decreto alcaldicio que aprueba el trato directo,
para esto se requiere todo el expediente del proceso, el cual debe contener:

a) Informe de Pertinencia aprobado.

b) Solicitud de pedido autorizada.

¢) Pre-obligacién presupuestaria.

d) Cotizaciones segtin causal invocada.

e) Cotizaciones en formato municipal.

f) Certificaciones que fundamenten la causal invocada, segtin corresponda.

Esta actividad finaliza con la entrega del decreto alcaldicio y documentacién en la
Direccién de Asesoria Juridica para su revisién. El plazo de ejecucion de esta actividad
sera de 2 dfas habiles.

Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

Revisién Decreto Alcaldicio que Aprueba el Trato Directo

Esta actividad consiste en recepcionar y revisar el decreto alcaldicio elaborado en la
actividad anterior, junto a los antecedentes del expediente de la adquisicién o
contratacion.

En caso de no conformidad, se remite al Encargado de la Adquisicién de la Unidad
Requirente para que corrija las observaciones. Caso contrario, se visa el decreto
alcaldicio que aprueba el trato directo para continuar con el proceso. El plazo de
ejecucién de esta actividad sera de 2 dias habiles.

Responsable: Asesor Juridico

Responsable DSM: Asesor Juridico DSM

Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

Correccion de Observaciones

En el caso que existan observaciones, estas deben ser corregidas y remitidas
nuevamente a la Direccién de Asesoria Juridica para continuar con el proceso. El plazo
de ejecucién de esta actividad serd de 1 dia habil.

Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

(&) GESTION DE CALIDAD
ﬁ‘* MUNICIFALIDAD DF PABRE LAS CASAS
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8. Visacion Decreto Alcaldicio que Aprueba el Trato Directo
En esta actividad el Asesor Juridico visa el decreto alcaldicio que aprueba el trato
directo y se deriva a Secretaria Municipal. El plazo de ejecucion de esta actividad sera
de 1 dia habil.
Responsable: Asesor Juridico
Responsable DSM: Asesor Juridico DSM
Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

9. Tramitacién Firma Decreto Alcaldicio
Esta actividad consiste en la obtencién de firmas del decreto alcaldicio que aprueba el
trato directo por parte del Alcalde o quien legalmente lo subrogue, y posteriormente
por el Secretario Municipal. Finalizando con la digitalizacién y derivacién del
documento a las unidades involucradas, incluyendo a la Oficina de Abastecimiento. El
plazo de ejecucion de esta actividad serd de 2 dias habiles.
Responsable: Secretaria Municipal

10. Generacion Orden de Compra
En aquellos casos en que las unidades municipales cuenten con personal acreditado en
Mercado Piblico seran estos quienes generen la orden de compra en el Portal. Caso
contrario, la Oficina de Abastecimiento realizara esta accién en el Portal generando la
orden de compra, la cual remitird a la Unidad Requirente via correo electrénico para
que la incorpore en los antecedentes que respalden la solicitud de contrato, cuando
corresponda. El plazo de ejecucion de esta actividad sera de 1 dia habil.
Responsable: Oficina de Abastecimiento
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

11. Gestién Aprobacién Concejo Municipal
En los casos en que el contrato sea de un monto superior a 500 UTM y/o exceda el
periodo Alcaldicio, serd la Unidad Requirente quien gestione ante Secretaria Municipal,
que se incluya en la tabla de la préxima sesion del Concejo Municipal, la solicitud de
aprobacién del contrato respectivo. Teniendo como resultado de esta actividad el
acuerdo del Concejo, enviado por Secretaria Municipal a la Direccién Requirente para
que contintie con el proceso.
Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente
Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

12. Elaboracion Solicitud de Contrato

Cuando se requiera la elaboracién de contrato, la unidad requirente enviard mediante
memorandum (Anexo 2) la totalidad de los antecedentes de la contratacién a la
Direccién de Asesorfa Juridica, para que pueda elaborar el respectivo contrato, el cual
debera acompafiar a lo menos los siguientes antecedentes:

1. Solicitud de pedido.

2. Pre - Obligacién Presupuestaria.

(/) GESTION DE CALIDAD
~*u-_u-. PALIDAD BF PADRE LAS CASAS
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3. Bases de Licitacién y decreto que las aprueba, cuando corresponda.

4. Decreto Alcaldicio que aprueba el trato directo.

5. Orden de Compra de mercado piblico, en estado guardada.

6. Fotocopia de Garantias, cuando corresponda.

7. Antecedentes del adjudicatario, en caso de persona jurfdica, certificado de vigencia
de la sociedad y documento en que conste la personeria del representante legal de
la misma (vigencia no superior a 45 dias).

8. Responsable del contrato (supervisor y/o ITO).

9. Plazo de vigencia de la contratacién.

10. Precio de la contrataci6n y forma de pago (sefialando si el pago es mensual o por
avance).

11. Cuenta presupuestaria y centro de costo cuando corresponda.

12. En la eventualidad que el contrato supere las 500 UTM y/o exceda el periodo
Alcaldicio, se debera adjuntar acuerdo del Concejo Municipal.

El plazo de ejecucion de esta actividad serd de 2 dias habiles.

Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

13. Elaboracién de Contrato

Con los antecedentes anteriormente sefialados, la Direccion de Asesoria Juridica
procede a elaborar el contrato respectivo. El plazo de ejecucion de esta actividad sera
de 5 dias habiles.

Responsable: Asesor Juridico

Responsable DSM: Asesor Juridico DSM

Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

14. Gestion Solicitud de Firma

15.

Una vez redactado el contrato la Direccién de Asesorfa Juridica informa a la Unidad
Requirente para que gestione con el proveedor el retiro del contrato en la Direccion de
Asesorfa Juridica, para su posterior firma ante Notario y/o a través de firma electrénica
avanzada. El plazo de ejecucion de esta actividad sera de 1 dia habil.

Responsable: Asesor Juridico

Responsable DSM: Asesor Juridico DSM

Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

Elaboracién Decreto Alcaldicio que Aprueba Contrato

Hecho lo anterior, el suscriptor del contrato lo reingresara a la Direccién de Asesoria
Juridica para la elaboracién del Decreto Alcaldicio aprobatorio del contrato respectivo,
el cual sera remitido a Oficina de Partes para la tramitacién de firmas correspondiente.
El plazo de ejecucién de esta actividad sera de 3 dfas habiles.

Responsable: Asesor Juridico

(/) GESTION DE CALIDAD
~* MUNITIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS
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16.

17.

18.

Responsable DSM: Asesor Juridico DSM
Responsable DAEM: Asesor Juridico DAEM

Tramitacién Firma Contrato y Decreto Alcaldicio

Esta actividad consiste en la obtencién de firmas del contrato y decreto alcaldicio que
lo aprueba por parte del Alcalde o quien legalmente lo subrogue, y posteriormente la
firma del decreto alcaldicio por el Secretario Municipal. Finalizando con la digitalizacién
y derivacién del documento a las unidades involucradas, incluyendo a la Oficina de
Abastecimiento. El plazo de ejecucion de esta actividad serd de 2 dias habiles.
Responsable: Secretaria Municipal

Emision y Envio de Orden de Compra al Proveedor

La Oficina de Abastecimiento recibe el contrato suscrito por ambas partes y el decreto
alcaldicio que lo aprueba (cuando corresponda), para anexarlo al expediente de compra
creado con los antecedentes de la contratacién via trato directo. Posteriormente, emite
la orden de compra interna, con la cual se compromete definitivamente el presupuesto,
utilizando la Preobligacién. Luego se tramita la autorizacion de la orden de compra
interna por parte del Director de Administracion y Finanzas y el Alcalde o quien tenga
delegada la firma, para finalmente, enviar la orden de compra generada a través del
Portal de Mercado Publico al adjudicatario. El plazo de ejecucion de esta actividad sera
de 1 dia habil.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Verificacién de aceptacién 0/C

Finalmente, esta actividad consiste en verificar a través del Portal de Mercado Piblico
si el proveedor acepté la orden de compra. En caso de no existir manifestacion de
voluntad por parte del prestador o proveedor, la Unidad Requirente debera contactarse
con este para que la acepte o rechace.

Responsable: Encargado Adquisicion Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

(&) GESTION DE CALIDAD
ﬁ“*mh PALIDAD DF PADRE | AS CASAS



oy L _
- g )
3
2
»
[ .I-LI.:_P||
| -
|
|
- o
| -

| = j 8|
|
| _ 18
| . g
0w T L= = I _— — .W
" 1 8
= i
_ == I
| _ _ m |
_ - o “
| =
__ | .
" > __ - o =,
E— .
010211 03B, BJA UQIISInbpy,, osado.ad [ap edep -6
1207 0zAe[y B2y T —— ronc

3
Sk bl SOLNAIWIAAD0U 30 TYINVIN it e

1202-10 ‘ugisiap |-
12/T00.LY-01d :081poD M_m +




opeaipnipy
ajuannbay pepiun
oJUBIUN3SEqY

ap BUDYO

epebajap
B O 3p[eIY

02Ipun[ Josasy

sjualinbay pepiun
02IpLINf 10S3SY
PEPIIGEIU0D

aSplely
02IpUNP J0Sasy
ajuainbay
J012341Q

02IpUN[ JOSasY

ALNAITD

m.:::oum:u

210

opew.y 03a1g
olel] eqarde yiQ

opesiA 0J23l1Qg
ojes] eganide Qg

o3l
ojes] eganide y/q

(epewu) epezuoine
opIpad ap pnpdIos

uoizebigoaid A
opipad ap pmioios

(uoioeonp3 A pnjes)
02IpLN SWIojU|
jo12an(q Jod

OpPELLLI BIDUBUIHEY
ap awJiojuy|

syarivs

sindin O

2jQ UgPEIUAL)

%

ojpanQ ojes] eqanide
/(] UDIDBZUOINY

t

/(] UDIDESIA A UOISIASY

%

o231 ojel] eqanide
Y/ uoideioge|3

%

opipad
ap pnjioijos UQIEZUOINY

%

opipad ap pnyonos ap
uonsang A ugdeloge|3

f

Eluauigayg
ap aw.ioju| ugieIoge|3

mmhunh&

S3UOIDEZINOD
einuaizjad

3p SOABJSILILPY
SOUILLZ |
(epuodsanoa
opuend) 14

A 3va 'ovg saseq

SYAVHINA

m:i:—

ajuannbay pepiun-

STHOaIIAOUd

m..m:nnsm

.013311( 0kl eIp uowisinbpy, osasoad ‘90dis zinew (e
osadoud [ap ojuarurejueAd| [2 ua epedijde ej3o[opola|y :oxauy Q1

TZ0Z OZIB ‘BRI
11 9p 0T euldeq

TZ02Z-10 :UQIsIap

1Z/10d.LY-21d :081pgD)

SOLNITWIID0Yd 30 "TYNNVI

{sapuf epvarun ao._.xw_n.w

Snsp) Sy aapng

popyrdianmpy g
e
= -

- i




'0sa00.1d 0 pepIAROE B| 9p SOPE}|NSA.L SO| AP ewlojul 9| uainb e sy : (opew.ojuy) ﬂ.mc.:&:—
'0s2204d [ e1ed sepejua ap uaAlls anb sojuaiwipouod £ ugewLIojul aual anb.od e3nsuod af as uainb e s : (ope3nsuon) paansuon)

'[9 91qOS SIUSWEIDAITP BNIDEIJUI OU anbune ‘pEPIANOE B] 21Q0S BWIXRW pEpLIoINe B| aUa13 uainb sy ¢ (9[qesuodsay) S[qEaunoIIRLy

‘opeJapode un e.Japuodsa.d 9qa(] ‘peplAnde B 9p opelnsald £ ugionda(e e3a.iod e dod ajqesuodsay : (1o3noalq) m_n_mcoammﬂ—
v/d u 9/0 ugEIdUL
/ 0303.11(]
! J v/ ! ! ojel], eqanade v/ uopeziioiny
v/d I 172 1/9 v/ UoIESIA £ UQISIAaY
" 032adl(]
1/ v i ojel ], eganade v/ uooelogey
v/d 1/9 1/2 OpIpad ap PNIIII[OS UQIIRZLIOINY
, opipad
” . ap pmadI[o§ ap UYHSan £ UYIIBIOGE[H
J 1/2 | BIDUAUILIDG 9P dULIOJU] UQIDRIOqR[H

epedajap ajuaambay
iva (O TTETITIRERE AT RIT R | BULIY ajuaiinbay  pepiun uopIsinbpy
PEPI[IqEIU0) 9p BUDLYO 1053sy 0 Ip[eay Joyaliq opeg.iesuy S410Y / AVAIALLDY
L010311(q 0je.a ], BIA uonisinbpy, osasoud ‘sapepijiqesuodsaa ap zinep - Dvy (g
T1Z07 oZaey] ‘elyoay ‘ ._uo._c&.o._:__vﬁ.ph is?.r_rw.
11 9P 1Y eutdpd SOLNAIWIAAD0Hd 3d TYNNVIU _ e e

120Z2-10 {UOISIA 7 mopyidionmpy o
SEQDE.U,_“._"%%S _ Bk,

s
——— — i i




ANEXO 1

Wt iperiielod

Padre Las Casas

S adenot Lricinds ates!
J J

INFORME DE PERTINENCIA
CONTRATACION DIRECTA “X” CON EMPRESA X, RUT X

_Contexto

Fundamento Legal

Por lo expuesto y las disposiciones transcritas se estima pertinente calificar y autorizar la
contratacion directa “NOMBRE DE LA CONTRATACION”, con la Empresa “NOMBRE DE LA
- EMPRESA”, RUT N®11.111.111-1,

NOMBRE DIRECTOR
CARGO

Padre Las Casas, XX de Enero de 20XX.



ANEXO 2

Municipaludid

Padre Las Casas

Sanmes criesends o

MEMORANDUM N° X/202X.-

DE : DIRECTOR DE X
SR. X

A : DIRECTOR ASESORIA JURIDICA
SR. X

FECHA : X DE ENERO DE X

Junto con saludar, mediante el presente, solicito a Ud. elaborar
el contrato y el respectivo decreto alcaldicio aprobatorio correspondiente a la
adjudicacion de la licitacibn publica (o trato directo, segun corresponda)
“(NUMERO, ID Y NOMBRE)".

Nombre Adjudicatario

RUT

Nombre Representante Legal

RUT

Direccién

Vigencia del contrato

Mento mensual (cuando corresponda)

Monto Total

Forma de pago

Supervisor,/ITO

Cuenta Presupuestaria

Identificacién de la garantia

Monto Garantia

N® O/C estado guardada y fecha

Se adjunta carpeta con historial de la licitacion y antecedentes que se indican en
checklist adjunto.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted.

NOMERE DIRECTOR
DIRECTOR X
XXX /3000
DISTRIBUCION:
- La indicada
- Archivo

1D:




CHECK LIST
SOLICITUD DE CONTRATO

Direccion de Asesoria Juridica - Trato Directo

Fecha

v

# Elemento a comprobar

Encargado
Adquisicién

Asesoria
Juridica

Del Requerimiento

Informe de Pertienencia

Solicitud de pedido

Pre — Obligacién Presupuestaria

Bases de la Licitacion, si corresponde

Decreto Alcaldicio que aprueba trato directo

Orden de Compra mercado publico, en estado guardada

~N|O;A|l W N |~

Fotocopia de Garantias

Antecedentes del adjudicatario, en caso de persona juridica, certificado de
8|vigencia de la sociedad y documento en que conste |a personeria del
representante legal de |a misma (vigencia no superior a 45 dias).

9|Cotizaciones de acuerdo a causal fundada

10| Términos Técnicos de Referencia, si corresponde

11 Acuerdo del Concejo Municipal. En la eventualidad que el contrato supere las
500 UTM y/o exceda el periodo Alcaldicio

OO0 o |OOgo0o0o0oojd

O00g g Ooooogojoo

De todo lo adjunto al presente, declaro haber verificado en el expediente cada uno de /os documentos que se sefialan.

Nombre y firma Encargado Adquisicién

Asesosia Juridica




a1l sajiqey seip [e30]

S¥SY S¥1 W0V 30 QVOTTIIINIA ‘:t

Qvanva3ONgLS30 ()

2/0 eyda4 dS BYda4 elajel ledpunyy uoplasnq

0JUAIWIIRISEQY AP BUPKO
T20Z SO.123¥10 SOLVvYL 30 OY.LSIDIY VTIINVY1d

= N ono<

oz

el BT T
suim) sey aipug
Py i mangy



$onf

i—'.mm ipalicend @ BEs“ﬂ“ BE cAunnn
Padre Las Casas ~‘ MUNICIPALIDAD DE PAORE LAS CASAS

Sigpmes crneinda pntes!

- ADQUISICION VIA CONVENIO MARCO

Manual de Procedimientos

L T —

~ Aprobacién

Rigoberto Valderrama Ch. -'.i

"- Elaboracion

| Direccién Calidad y Gestién ~ Rodrigo Urra Escobar

de Servicios Director Asesoria Juridica . Director Adn_-l.'y' Finanzas ;




Y ) Codigo: PLC-ACMO01/21

‘.'-.Tﬂmrr'r';_uui’fdmf Version: 01-2021
Padre Las Casas MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina2 de 9

Sigames wrecinads jatos! Fecha: Mayo 2021

L —

Contenido

1.- AULCATICE +vvieessseeseeueseeestassssetaesseesesanesses e smessemsaeee s eh b e ER g T AR RS SA g8 AR e SRS 42 e e m e e T s eh S S E R b
A ]+)[=1u 1 Z0Xs [ 1 20 ool T« IR R
3.- Propietario del PrOCESO .. eiseessiiessisssrss s sttt s
4.- MATCO LEEAL couriueriueeriseiiaeaes e casns e s s s
5.- Entradas y Salidas del ProCESO.........coeuruiemmiiimsemstieiissiimiies sttt
6.- Clientes y Proveedores del ProCeSO....c..wuiiinmimmiiinisniiisss s s
7= Indicadores y Estdndares del ProCeso.....iisssssis e

a) Indicador i B S A R ST TR SIS pre e b
8.- Actividades Centrales del ProCeS0 ...t cinisisisiissnssis s s s s s sasassans
9.- Mapa del proceso “Adquisicion Via Convenio Marco” ...
10.- Anexo: Metodologfa aplicada en el levantamiento del proceso ......occuvemneisniccnnees

a) Matriz SIPOC, proceso “Adquisicion Via Convenio MAREE". . cnomsressannssnessessssienssniasbasasmonss

b) RACI - Matriz de responsabilidades, proceso “Adquisicion Via Convenio Marco”...........

GESTION DE CALIDAD

~‘ MUNICIPALIDAD BF PADRE LAS CASAS




==
[
= Municipalidad

Padre Las Casas

Slpwas. utmﬂn'n“.nr\hal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: PLC-ACM01/21
Versién: 01-2021
Pagina3de9

Fecha: Mayo 2021

1.-Alcance

Este proceso aplica a todas las adquisiciones realizadas via Convenio Marco.

2.-Objetivo del Proceso

Contar con un mecanismo consensuado, eficaz y eficiente para tramitar adquisiciones via
Convenio Marco de la Municipalidad de Padre Las Casas.

3.-Propietario del Proceso

La persona responsable de monitorear, hacer seguimiento y velar por el cumplimiento del
proceso serd el Director de Administracion y Finanzas.

4.-Marco Legal

YY Y Y Y

Ley N°19.886 de Compras Publicas.

D.S N°250/2004 sobre Compras Publicas.

Directivas de contratacién publica.

Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos

de los Organos de la Administracién del Estado.

5.-Entradas y Salidas del Proceso

Entradas

Salidas

Requerimiento formal de la adquisicién
(correo electrénico o memorandum)

0/C Mercado Publico estado guardada

Especificaciones del producto o servicio

Solicitud de Pedido

Preobligacién

Solicitud de Pedido Autorizada

Acuerdo Complementario

Acuerdo del Concejo Municipal

. 0/C Mercado Publico

0/CInterna

| 0/C Aceptada

6.-Clientes y Proveedores del Proceso

Proveedores

Clientes

Unidad Requirente

Oficina de Abastecimiento

Alcalde o firma delegada

Asesoria Juridica

Concejo Municipal

Oferentes

GESTIGN DE CALIDAD
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7.-Indicadores y Estandares del Proceso

a) Indicador N°1:
l Nombre

Tiempo promedio emision Orden de Compra

| Objetivo

Medir la eficacia y eficiencia del proceso

Férmula de Calculo

Fecha Orden de Compra del Portal Mercado Publico -
Fecha de eleccién del producto o servicio

Estandar (plazo maximo)

| Medio de Verificacién

6 dias habiles

0/C y eleccion del producto o servicio

Periodo Medicién

Semestral

Responsable de la Medicién

Oficina de Abastecimiento

Responsable Andlisis Resultados

Director de Administracion y Finanzas

8.-Actividades Centrales del Proceso:
1. Bisqueday Eleccién del Producto o Servicio

El proceso comienza identificando si la Unidad Requirente cuenta con operadores del
Portal de Mercado Piblico, en el caso que cuente con operador, serd este quien genere
la biisqueda y seleccione los productos o servicios en el catélogo electrénico del Portal,
deacuerdo a las especificaciones de la adquisicién. Caso contrario, la Unidad Requirente
pedird a la Oficina de Abastecimiento que realice el proceso de bisqueda y seleccion
mencionado anteriormente. De esta actividad el Portal emite una Orden de Compra que
permanece en estado guardada hasta que se firme a autorizacion de la solicitud de
pedido debiendo la Unidad Requirente emitir un Informe Técnico Econémico (Anexo
1), que justifica la seleccion del proveedor adjudicado.

En el caso que la adquisicién sea igual o superior a 1000 UTM se debera utilizar la
modalidad de gran compra, la cual requiere seleccionar los productos o servicios,
agregar la descripcién o detalle de la compra, seleccionar proveedores (solo los que
tengan convenio marco vigente), enviar invitacién a los proveedores indicando periodo
de participacién y condiciones especificas que deben cumplir ajustando a las bases de
licitacion respectivas. De acuerdo a lo estipulado en las condiciones de uso de la
modalidad de gran compra alojada en la pagina de Mercado Publico.

En aquellos casos de contratacién de servicios que tengan particularidades, esta
actividad sera ejecutada segtn lo establecido por el convenio marco respectivo.
Responsable: Unidad Requirente u Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

2. Elaboracién Solicitud de Pedido

En esta actividad se elabora la solicitud de pedido, en la cual se detalla de manera
acotada la adquisicién o contratacién del servicio, para posteriormente gestionar las
firmas correspondientes con el Director de la Unidad Requirente y la Unidad de
Contabilidad. Esta actividad tiene un plazo de ejecucién de 1 dia habil.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

(&) GESTION DE CALIDAD
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3. Autorizacién Solicitud de Pedido
Esta actividad consiste en autorizar la solicitud de pedido por parte del Alcalde o por

quien tenga delegada la firma. El plazo de ejecucién de esta actividad sera de 1 dfa habil.
Responsable: Alcalde o firma delegada

4. Gestion Aprobacién Concejo Municipal

En el caso que el monto sea superior a 500 UTM o exceda el periodo del Alcalde, serala
Direccién Requirente quien gestione ante Secretarfa Municipal, que se incluya en la
tabla de la préxima sesién del Concejo Municipal, la solicitud de la adquisicién del bien
o contratacién del servicio. Teniendo como resultado de esta actividad un acuerdo del
Concejo Municipal, enviado por Secretaria Municipal a la Unidad Requirente para que
continte con el proceso.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

5. Gestion Acuerdo Complementario
En el caso que la adquisicion requiera un acuerdo complementario, este debera ser
gestionado por la Unidad Requirente con su respectivo decreto aprobatorio, solicitando
su redaccién a la Direccién de Asesoria Juridica, quien, una vez elaborado el acuerdo,
informara a la Unidad Requirente para que gestione con el proveedor el retiro del
acuerdo y posterior firma ante notario. El plazo de ejecucién serd de 5 dias habiles.
Hecho lo anterior, el suscriptor del contrato lo reingresard a la Direccion de Asesoria
Juridica para la elaboracién del Decreto Alcaldicio aprobatorio respectivo, el cual serda
remitido a Oficina de Partes para la tramitacién de firmas correspondiente. El plazo de
ejecucion sera de 3 dias habiles.
Responsable: Unidad Requirente
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

6. Emisién y Envio de Orden de Compra al Proveedor
La Oficina de Abastecimiento emite la orden de compra interna, con la cual se
compromete definitivamente el presupuesto, utilizando la precbligacion, luego se
tramita la autorizacion de la orden de compra interna por parte del Director de
Administracién y Finanzas y el Alcalde o quien tenga delegada la firma, para finalmente,
enviar la orden de compra generada por el Portal de Mercado Piblico al oferente.
Responsable: Oficina de Abastecimiento
Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

7. Verificacion Aceptacién Orden de Compra
Finalmente, esta actividad consiste en verificar a través del Portal de Mercado Piblico si
el proveedor aceptd la orden de compra. En caso de no existir manifestacion de voluntad

(/) GESTION DE CALIDAD
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por parte del prestador o proveedor, la Unidad Requirente debera contactarse con este
para que la acepte o rechace.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

GESTION DE CALIDAD
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W Municipalidad
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Sigamen crecieads jpnfos/ ANEXO 1

INFORME TECNICO-ECONOMICO
ADQUISICION ViA CONVENIO MARCO

Nombre Adquisicion

Direccién requirente

Supervisor

Proveedor seleccionado

RUT | Monto |

Justificacion

Por lo anteriormente expuesto, de conformidad al Convenio Marco, se selecciona para Ia
adquisicion del bien (o contratacion del servicio) “NOMBRE DE LA CONTRATACION”, al proveedor
“NOMBRE DEL PROVEEDOR”, RUT N° 11.111.111-1 por la suma de $X (monto en palabras),
impuestos incluidos. Oferta que se ajusta a los intereses municipales.

NOMBRE DIRECTOR
CARGO

Padre Las Casas, XX de Enero de 20XX.
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1.-Alcance

Este proceso aplica a todas las adquisiciones realizadas via Compra Agil (menor o igual a 30
UTM).

2.-Objetivo del Proceso
Contar con un mecanismo consensuado, eficaz y eficiente para tramitar adquisiciones via
Compra Agil, de la Municipalidad de Padre Las Casas.

3.-Propietario del Proceso
La persona responsable de monitorear, hacer seguimiento y velar por el cumplimiento del
proceso serd el Director de Administracién y Finanzas.

4.-Marco Legal
~ Ley N°19.886 de Compras Publicas.
D.S N°250/2004 sobre Compras Piblicas.
Directivas de contratacién publica.
Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

VVYVYY

5.-Entradas y Salidas del Proceso
Entradas ' Salidas
Requerimiento formal de la adquisicion ID de cotizacién
(correo electrénico o memoriandum)
Especificaciones del producto o servicio Cotizaciones
Condiciones particulares 0/C Mercado Publico estado guardada
| Solicitud de Pedido
Preobligacion
Solicitud de Pedido Autorizada

0/C Mercado Piblico

' 0/CInterna

| 0/C Aceptada

6.-Clientes y Proveedores del Proceso
Proveedores B e B 5 T-untl Clientes
Unidad R Requirente Oficina de Abastecimiento

Alcalde o firma delegada
Oferentes

@ GESTIGN DE CALIDAD
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7.-Indicadores y Estandares del Proceso

a) Indicador N°1:

J Nombre

Tiempo promedio emisién Orden de Compra

Objetivo

Medir la eficacia y eficiencia del proceso

| Férmula de Célculo

Fecha Orden de Compra del Portal Mercado Piblico - Fecha

de solicitud de cotizacion

Estandar (plazo mdximo)

‘Medio de Verificacién

6 dias habiles

0/C, Solicitud de Cotizacién, Planilla de Registro

Periodo Medicién

Semestral

Responsable de la
Medicion

Oficina de Abastecimiento

Responsable Anilisis
Resultados

Director de Administracion y Finanzas

8.- Actividades Centrales del Proceso:

1. Solicitud de Cotizacion en Mercado Piiblico

El proceso comienza identificando si la Unidad Requirente cuenta con operadores del
Portal de Mercado Publico, en el caso que cuente con operador, sera este quien genere
la solicitud de cotizacioén en el Portal, de acuerdo a las especificaciones y condiciones
particulares de la adquisicion del bien o contratacién del servicio. Caso contrario, la
Unidad Requirente pedira a la Oficina de Abastecimiento que genere la solicitud de
cotizacion en el Portal. En esta actividad el Portal genera un ID de cotizacién y se reciben
las cotizaciones de los oferentes en el plazo definido en la solicitud de cotizacidn.
Responsable: Unidad Requirente u Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Revision y Seleccién de la Cotizacion

Una vez cerrado el plazo de recepcién de cotizaciones la Unidad Requirente o la Oficina
de Abastecimiento segiin corresponda, revisard, evaluara y seleccionara la cotizacién
mads conveniente a los intereses de la Municipalidad, respetando las especificaciones y
condiciones particulares estipuladas en la solicitud de cotizacién. Como resultado de
esta actividad el Portal genera la Orden de Compra de Mercado Publico, la que
permanecera en estado guardada hasta que se autorice la solicitud de pedido.
Responsable: Unidad Requirente u Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Elaboracién Solicitud de Pedido

En esta actividad se elabora la solicitud de pedido, en la cual se detalla de manera
acotada la adquisicién o contratacion del servicio, para posteriormente gestionar las
firmas correspondientes con el Director de la Unidad Requirente y la Unidad de
Contabilidad. Esta actividad tiene un plazo de ejecucién de 1 dia habil.

Responsable: Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones
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4. Autorizacién Solicitud de Pedido

Esta actividad consiste en autorizar la solicitud de pedido por parte del Alcalde o por
quien tenga delegada la firma. El plazo de ejecucidn de esta actividad serd de 1 dia habil.
Responsable: Alcalde o firma delegada

Emision y Envio de Orden de Compra al Proveedor

La Oficina de Abastecimiento emite la orden de compra interna, con la cual se
compromete definitivamente el presupuesto, utilizando la preobligacién, luego se
tramita la autorizacién de la orden de compra interna por parte del Director de
Administracion y Finanzas y el Administrador Municipal, para finalmente, enviar la
orden de compra generada por el Portal de Mercado Piblico al oferente, quedando a la
espera de la aceptacion del proveedor adjudicado.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Verificacién Aceptacién Orden de Compra

Finalmente, esta actividad consiste en verificar a través del Portal de Mercado Plblico
si el proveedor acept6 la orden de compra. En caso de no existir manifestacién de
voluntad por parte del prestador o proveedor, la Unidad Requirente deberd contactarse
con este para que la acepte o rechace.

Responsable: Encargado Adquisicién Unidad Requirente

Responsable DSM y DAEM: Unidad Requirente

(&) GESTION DE CALIDAD
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1.-Alcance

Este proceso aplica todas las adquisiciones realizadas via tnica cotizacién cuyo monto sea
inferior a 3 UTM, fuera de la aplicacién de la Ley de Compras. Esta modalidad se aplica en casos
excepcionales o puntuales, considerando no transgredir las normas vigentes establecidas en la
Ley de Compra en su articulo N°13.

2.-Objetivo del Proceso

Contar con un mecanismo consensuado, eficaz y eficiente para tramitar adquisiciones via (inica
cotizacién cuyo monto sea inferior a 3 UTM, fuera de la aplicacién de la Ley de Compras de la
Municipalidad de Padre Las Casas.

3.-Propietario del Proceso
La persona responsable de monitorear, hacer seguimiento y velar por el cumplimiento del
proceso serd el Director de Administracién y Finanzas.

4.-Marco Legal
» Ley N°18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.
» Ley N°19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracion del Estado.

5.-Entradas y Salidas del Proceso

Entradas ]| Salidas
Requerimiento formal de la adquisicién | Cotizacién
(correo electrénico o memorandum) |
Especificaciones del producto o servicio _Solicitud de Pedido
Condiciones particulares | Preobligacién

| Solicitud de Pedido Autorizada
Orden de Compra Interna

6.- Clientes y Proveedores del Proceso
P OO b Proveedores o e ~ Clientes
Unidad Requirente

Oficina de Abastecimiento
Alcalde o firma delegada

Oferentes
7.-Indicadores y Estindares del Proceso
a) Indicador N°1:
Nombre Tiempo promedio emisién Orden de Compra
Objetivo Medir la eficacia y eficiencia del proceso
Férmula de Calculo Fecha Orden de Compra- Fecha Recepcién de
Cotizacion
Estindar (plazo maximo) 9 dias hibiles
Medio de Verificacion 0/C, Solicitud de cotizacian, Planilla de Registro
Periodo Medicién Semestral
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Responsable de la Medicién

| Oficina de Abastecimiento

Responsable Analisis Resultados |] Director de Administracién y Finanzas

]

8.- Actividades Centrales del Proceso:

1. Solicitud de Cotizacion

El proceso comienza con la solicitud de cotizacién, de acuerdo a las especificaciones y
condiciones particulares de la adquisicién del bien o contratacién del servicio, dirigida
al comercio seleccionado. Luego de recepcionada la cotizacion, la Unidad Requirente
debera transcribir la informacion de la cotizacién en el formulario municipal.
Responsable: Unidad Requirente u Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Elaboracion Solicitud de Pedido

En esta actividad se elabora la solicitud de pedido, en la cual se detalla de manera
acotada la adquisicién del bien o contratacién del servicio, de acuerdo a la cotizacién
recibida, para posteriormente gestionar las firmas correspondientes con el Director de
la Unidad Requirente y la Unidad de Contabilidad. Esta actividad tiene un plazo de
ejecucion de 1 dia habil.

Responsable: Unidad Requirente u Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

Autorizacion Solicitud de Pedido
Esta actividad consiste en autorizar la solicitud de pedido por parte del Alcalde o por

quien tenga delegada la firma. El plazo de ejecucion de esta actividad sera de 1 dia habil.
Responsable: Alcalde o firma delegada

Generar Orden de Compra

La Oficina de Abastecimiento emite la orden de compra interna, con la cual se
compromete definitivamente el presupuesto, utilizando la preobligacién, luego se
tramita la autorizacién de la orden de compra interna por parte del Director de
Administracion y Finanzas y del alcalde o quien tenga delegada la firma, una vez
autorizada se hard entrega de esta a la Unidad Requirente, para que haga efectiva la
compra.

Responsable: Oficina de Abastecimiento

Responsable DSM y DAEM: Unidad de Adquisiciones

(&) GESTION DE CALIDAD
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