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Las lacullades que me confiere [a Ley N* 18 695, Organica Conslilucional dﬁ'ﬁﬁlﬁ&“&%@é’sfel tenokdiﬂndlﬂé‘d&FﬁQﬁfN" 19.602 dd Enero del 2000
y el texto refundido por el D F.L. N® 1 -19704 publicado el 3 de Maytrdet-HiG2trCrmenenta-téiminipal-Mt-anbre-nolfaaciin

alcaldicias, publicada en et Diario Cficial N® 32.033 con fecha 28 de Noviembre de 1984; y ley N°19.886 de bases sobre contralos administralivos de
Suministro y Prestacion de Servicios, el Reglamento N*12 del 20/12/2017 sobre Reglamento Municipal de adquisiciones y contratacion de suministros de
bienes y prestacion de servicios y el Reglamento N* 17 del 08/09/2022 Sobre Delegacian de Atribuciones y Funciones Alcaldias

TENIENDO PRESENTE

al  EL Articulo 4 del DECRETO 250 APRUEBA REGLAMENTO DE LA LEY N°19.886 DE BASES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SUMINISTRC Y PRESTACION DE SERVICIOS, que indica : Las Entidades, para efectos de utilizar el Sislema de Informacion, deberdn elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones. el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

bj La necesidad de contar con un Manual de Procedimiento para el funcionamiento del Departamento de Licitaciones y G.A

c} El Manual de Procedimientos para Adquisiciones del Departamento de Liciaciones y Gestion de Abastecimiento

DECRETO

L 1.

Informacidn www.mercadopublico.cl

2. El presenle Decreto sera nolificada a través del sistema de compras plblicas www.mercadopublico.cl

+ SECRETARIA

MUNICIPAEYSE

APRUEBESE el Manua! de Procedimientos para Adquisiciones det Departamento de Licitaciones y Gestion de Abastecimiento
2. PUBLIQUESE el Manual de Procedimientos para Adquisiciones del Departamento de Licitaciones y Gestion de Abastecimiento en el
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'DE PUERTO MONTT




-

<t 2a,
W ""P, ’é,

A%

x

H

2

&

&

Municipalidad de Puerto Montt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
ADQUISICIONES DEL DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y GESTION DE
ABASTECIMIENTO

Municipalidad de Puerto Montt — Region de los Lagos, Chile, web: Pagina 1




g
T
w -

’ 0

Contenido
TN R DI -2 B e e P e T T T

GLOSARND Y DEFINICIOMES i v iviichmiiiiossanionn s nd nisis i sand iiinsis o sn s e i sk s b s o
PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS ......cvimremirarensrertessassssasssasabesssasses sisasmsssssnenss
SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS ....ovvnvssasmsssmsssssismsuisnssssssssessnsssssssssssssssssssssssasssesssases 11
COMPRAS CONVEMNIO MARCO INFERIORES A 1000 UTM ....cccoviniiiiinimssssssnsnsssasnsnnenes 14
GRANDES COMPRAS {SUPERIORES O IGUALES A 1000 UTM]......ovvrrnrirsmrmsssnss s snsssssssssssssnses 13

w w b b b

PROCESO DE ELABORACION DE INTENCION DE COMPRA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS
GRANDES COMPRAS CONVENIO MARCO ...ccervrivurnmrrsimssrressnsssrsssssssnsssnsress snssenssssnsssasssesass s b

ACUERDO COMPLEMENTARIO GRANDES COMPRAS.............. ETRRPEL
LICITACIONES PUBLICAS O PRIVADAS ........cooomm e cecissssrisresstassssnsssissssssmasssscsmsassssssssssssassssss 16
FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS .......oovvemrrnnrnianes 16
B P IV T 00 T s 0. A G B3 B M A AR5 LD
BASES SIM P UEADIAS T s o i oo e e e o e e e i ik B
CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION .....co e cerecacctrsnmraseesesess e senssnssesssesensranasesens 18
CRITERIOS DE EVALUACION ...coovoreenrnererensressserasesssssesssssssssensessansasasssssesisomssisenssisanssisansnecs 18
COMISION EVATEUADIORR: ... . iuimicasesi vonr oinnbassssatoibis st st sirsitiiassestsensd 10

COMISIONES DE ANALISIS EN DEPARTAMENTO LICITACIONES ¥ GESTION DE
ABASTECIMIENTO .. e ieemmrsvn s smsm e s s T e 20

B T v A R YA O A NS A S A A e ]
RETROTRAER 4 s iy e i e s v s A e e T s
COMPRAS MEDIANTE CONVENIO DE SUMINISTRO ..o 22
COMPRAS MEDIANTE TRATO DIRECTO ...corvveerreriiamseasassesaserisanssssanssiesssasanssssansnssanssssanssianes S8
EOMPRAS A TRAVES DE TRATO DIRECTOD -.ouceniui sscinpssntissos asmmsiasisiva siai siisis iirsnaiisnsii B
COMPRAS A PROVEEDORES INTERNACIONALES MEDIANTE TRATO DIRECTO. ....ooovvevnnve 23
GESTION DE CONTRATON . sdinn st sevaiie dnn e b ded s o b a2
DE LOS TIPOS DE CONTRATOS ....cvreerrecseaeceiamaeienmssenssnssnsssssssssassssssmsssasssnassnssasssssansrssenss 240
PUBEICACICN, DEC CONTRATLY - iuiiasica ousonsissyihassddansssonissas s 8am v s S5b455 sk s s skt 25
GE ST IO DB ORI RIATOS .t ss st bbb i B bbb s s B R
RECEPCION DE BIENES ¥ SERVICIOS PROCEDIMIENTO DE PAGO.....ccoiiuuuvininciiiincsietiissacsisesenerns 29
DELPAGD ..ot mn st eem et cees e s enm s sena e eesnnseneenees 2D

'- mo DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS — CHILECOMPRA. ......ooooocvonvvinrmscnnncssissssnsnsenersses 30
P
. 4

A\

Municipa''dad de Puerto Montt — Region de los Lagos, Chile, web: Pégina 2




e
e
S gy

a
k ol

X

up g e

L2

FUNCIONES DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRA DEL MUNICIPIO
SEGUN PERFILES DISENADOS POR CHILE COMPRA.........ooreoveeeeeoeeeeeee oot 31

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO .......ooumeiiiiirieiiirommeemesenececemeceesnee e nesseemsesessessessesssnsesnons 33
CUSTODIA, MANTENCION ¥ VIGENCIA DE GARANTIA ......ovvumverreore oo cesesesns e osossssnns 34
Sintesis de los procedimientos, actores incidentes, responsables VOlaRos: a3
OB R AGHE 8 S T oo i A T S R B e S %3
CONVENIO MARCO {< 1000 UTM) .o.ceremreisnccenciene s essssssseeeeseseeemessssnessensessesseseneees 43
CONVENIO MARCO “GRAN COMPRA" (>=1000 UTM)....covvuiinecemersrrisrmrmrmrsssssenssssssssssssasens 30
LICITACION PUBLICA L1 (< O] e i e A s B R i R R T Y
LICITACIONES PUBLICAS LE LP LO LR (2 100 UTM}..ooouoeeceoenercseroramsonsssseonsereesesssesessenssrersennn, 78
LICITACION PRIVADA E2 (< 100)....c..ccrmtrvummmmmsrmsmssesssasareesssesssssossesesssarssessessssseeseseesssssssseress. 89
LICITACIONES PRIVADAS  E2 CO B2 H2 12 {2 100 UTM) ...oooviirericinceesnisiesrecssemseeereroseness 100
GCONTRAT.DE SUMINISYRO i i e it s st e R e S e 116
LICITACIONES DE PROYECTOS DE OBRA Y ESTUDIOS ......oveemrrenesrcesmssiss et sssresssnsereresane 123
CONTRATACION POR TRATO DIRECTO (<500 UTMY....ooiimeceeeeeeeeeeeeee s, 138
CONTRATACION POR TRATO DIRECTO (2500 UTM)...oovomroeeeeeeeeececeee s ssessesnn, 146
DIAGRAMAS DE FLUJO MUNICIPALIDAD...........coootureieraiirmmsmressaseseneseeenesssssssreresssesnesseseessssness 167
Diagrama proceso de ABastecimiBnto ..ottt ss e, 16T
Diagrama COmPra ARl ......ccoccoiuivrurrnmssissessseessssssesssessessesesssssessessssssesesesssesseosssmeonseonser. 168
DIAGRAMA CONVENIO MARCO MENOR A 1000 UTM {remover decreto con bizagi) .......... 159
DIAGRANIA GRAN COMPRE: s i i i e s s e 160
Diagrama Convenio de Suministro inferior a 500 UTM .........ococveveveeenecececenssrereresessessesesens. 161
Diagrama Convenio de Suministro inferior @ 500 UTM...........c.cceeiniiceienonnresssssserssessene. 162
Diagrama Licitacidn Piblica / Licacion Privada ..., 163
Diagrama Licitaciones de obras (colocar la aceptacién en 48 horas de 1a oc)...................... 164
Diagrama Generacion de COMMIAto ..o vvvreeoirneececiiiiensisens e ssseessseseenssessenssvesenseennss 165

(\ Diagrama Proceso de Gestidn de contratos mayores a 1000 UTM .........cccooeveevevvrovrnnnnnnnn. 166

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagos, Chile, web: Pagina 3




INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento de adquisiciones se establece para dar
cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 4°, del decreto supremo N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, con el propésito de sistematizar y estandarizar los procedimientos
internos e instrumentos administrativos que actualmente las unidades de
adquisiciones de la Municipalidad utilizan para realizar las compras y/o
contrataciones, el presente manual tiene como objetivo describir las diferentes
actividades involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones
para el abastecimiento de bienes y servicios que realiza la Municipalidad, con
las formalidades que implica su ejecucion y los responsables de su
cumplimiento, permitiendo mejorar la comunicacion, disminuir los fiempos
totales de cada proceso y aumentar la transparencia de los procedimientos que

se efectlan al interior de la Institucion.

ALCANCE
Este manual aplica a la Municipalidad de Puerto Montt, respecto de todas las

contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes muebles y
prestacion de servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la
institucion, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la
ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y

Prestacién de Servicios, en adelante, “Ley de Compras”.

Este manual debera ser conocido y aplicado por los funcionarios del

Departamento de Licitaciones

NORMATIVA APLICABLE

En las contrataciones que se realicen se tendran presente y aplicaran las
normativas que rijan cada proceso, y en especial las siguientes:
» Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.
» Decreto Supremo, N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
Aprueba Reglamento de la ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
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Administrativos de. Suministro y Prestacion de Servicios; y sus
modificaciones

»> Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

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

> Ley N° 20.285, de la Transparencia en la Funcién Publica y de acceso a
la informacion y su Reglamento. Ley N° 18.834

> Ley N° 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado vy
sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley 1/19653, de
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

> Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios:

> Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Ley de Administracién Financiera del
Estado.

> Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada aiio junto a sus

respectivas Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos.

Asimismo, se tendran presente, en lo que resulten aplicables, lo siguiente:

> Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

» Directivas de Contratacidon Publica, emitidas por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica.

» Sentencias del Tribunal de Contratacion Publica.

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el

significado que se indica a continuacion:

> Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la
autoridad competente selecciona a uno o mas oferentes para la
suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la "Ley

de Compras”.
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Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacion en proceso de compras, para la suscripcion del contrato
definitivo.

Alcalde: Autoridad Méxima del Municipio.

Bases de licitacion: Documento aprobado por la autoridad competente
que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la Municipalidad, que describe los bienes y servicios a
contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluye
las bases administrativas y bases técnicas.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen, de manera general y/o particular, las etapas;
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
proceso de compras.

Bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Comision evaluadora: Comision integrada por a lo menos 3
funcionarios publicos, encargados de evaluar las ofertas en las
licitaciones que superen las 1.000 UTM o en las licitaciones que revistan
una gran complejidad. Seran nombrados por decreto alcaldicio.
Convenio marco: Procedimiento de contratacion realizado por la
Direccién de Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a las Entidades, en la forma, plazo. y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.

Convenio de Suministro: Procedimiento de contratacién celebrado por
las Unidades de Adquisiciones de la Municipalidad, en base a aquellos
productos o servicios que son adquiridos habitualmente, los cuales
seran adjudicados a un proveedor previa licitacion plblica y que podran

ser adquiridos directamente al proveedor, emitiendo la respectiva orden

de compra.




» Licitacion o Propuesta privada: Procedimiento administrativo de
caracter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante
el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

» Licitacion o Propuesta publica: Procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual la administracion realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las
Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

> Licitaciones Desiertas: Licitaciones donde no se presenten oferentes, o
si se presentaron ofertas y estas no resulten convenientes a los intereses
de la institucion y las declararan inadmisible, cuando estas no cumplan con
los requisitos establecidos en las bases de licitacion, se podran declarar
como licitaciones desiertas.

> Licitaciones Revocadas: Licitaciones en donde se establece que no se
podra seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacion. En este estado,
aun existiendo ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente.

> Retrotraer licitacién Puablica: Cambio de Estado de licitacidén publica,
para efectuar el cambio del proceso de compra, volver a evaluar las ofertas
y optimizar las gestiones administrativas y operativas.

> Readjudicar licitacion: retorno de estado adjudicado a cerrado en
licitaciones publicas, esto cuando existan errores en el proceso de
adjudicacién o analisis.

> Plan anual de compras: Plan anual de compras y contrataciones, que
comresponde-a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que
cada unidad de adquisiciones planifica comprar o contratar durante un
afo calendario, en base a la informacion entregada por las unidades
solicitantes.

» Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o

agrupacion de estas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las

entidades.
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> Registro de proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a
cargo de la Direccién de Chile Compra, de conformidad a lo prescrito por
la Ley de Compras.

> Sistema de informacion: Sistema de informacidon de compras Yy
contratacion publicas y de otros medios para la compra y contratacion
electronica de las entidades, administrado y licitado por la Direccién de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
procesos de compra.

> Servicios Habituales: aquellos que se requieren en 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, alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

» Cotizacion: requerimiento de informacién respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio.

» Orden de Compra y Contrato; documento de orden administrativo y
legal que determina el compromiso entre la unidad demandante y
proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras ©
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

> Decreto: acto administrativo dictado por una autoridad competente, en
el cual se contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el gjercicio
de una potestad publica.

> Sistema electronico de fichas solicitud y Fichas de Inversion:
Sistema interno de las Unidades de Adquisiciones para ingreso Yy
seguimiento de los requerimientos por bienes y/o servicios necesarios
para el desarrollo de las funciones de cada Unidad y Direccion
Municipal.

» Bodega: espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos
de uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de
mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock
en la gestion de abastecimiento periddica y recibir productos y
despacharlos solicitados por los establecimientos considerados como

articulos de transito.
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» Compra Agil: es una modalidad de compra mediante la cual las
Entidades podran adquirir benes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos asociados, de una
manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de Trato Directo, sin necesidad de resolucion
que la autorice.

» Compras Coordinadas: son una modalidad de compra, a través de la
cual dos 0 mas organismos publicos, colaboran en un mismo proceso de
adquisicion agregando demanda, con el objetivo de lograr eficiencia en
el proceso. Esta modalidad establecida en el Reglamento de la Ley de
Compras Publicas esta sujeta a los organismos publicos que se rigen
por esta normativa y busca lograr ahorros y reducir costos de
transaccioén.

> Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacion
excepcional, que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin
la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta

publica y privada.

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacién de compras permite programar con anticipacién las compras
requeridas, lo que genera una optimizacién del trabajo tanto al interior de las
Unidades de Adquisiciones. Asi también, ayuda a conseguir precios mas
competitivos, a efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la
organizacion. Incluye los bienes muebles, y servicios més relevantes que la
Institucion comprara o contratara durante cada mes del afio, la descripcion
detallada de cada compra, valor estimado, naturaleza del proceso de
contratacion, la unidad responsable, fecha estimada de publicacion de la
compra, cantidades y el monto total programado de la ejecucion de! Plan de

Compras del afio en curso.

Conforme lo establecido en el articulo 57 del Reglamento de la Ley de
Compras, la Entidad debe publicar en el Sistema de Informacion el formulario
denominado "Plan Anual de Compras”. La Unidad de Adquisiciones es la

responsable de elaborar el Plan Anual de Compras e ingresarlo al sistema de
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informacién, en la fecha que corresponda, debiendo tener presente las

recomendaciones de la Direccion de Compras y Contratacién Puablica, entre

otros.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, se desarrolla el siguiente

procedimiento:

> E| Departamento de Licitaciones y G.A, en la oportunidad que
corresponda, la informacién necesaria via oficio a las diferentes
unidades municipales, y el llenado de acuerdo a la planilla de formato
Excel.

> El Departamento de Licitaciones y G.A recibira la solicitud, completaran
la ficha de proyectos a contratar durante el afio y lo enviaran a las
respectivas unidades de adquisiciones.

» El Departamento de Licitaciones y G.A. organizara y sistematizara la
informacion y generara la ficha de planificacién de compra, de acuerdo a
la informacion remitida por las diferentes unidades municipales y las
unidades de adquisiciones de la Direccién de Educacion Municipal y
Direccion de Salud Municipal.

» El ingreso o creacion del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado
Publico, lo realizara el Jefe del Departamento de Licitaciones y G.A., o
en su defecto el funcionario habilitado para ello, de acuerdo a lo que
determine el Alcalde.

» Finalmente, se aprobara el Plan Anual de Compras mediante resolucion
fundada, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran
informar a través del Sistema.

> El Plan Anual de Compras podra ser modificado si fuese necesario, lo

cual sera informado a través del sistema.
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SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la

Municipalidad, es necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y montos

involucrados, lo anterior, conforme a la Ley de Compras y su reglamento.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a
través de convenios marco, convenios de suministro, licitacién publica,
licitacion privada o tratos directos, de conformidad a la Ley de Compras y su

reglamento.

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la
institucién, a través de estos mecanismos de compra, se efectuara mediante

www.mercadopublico.cl.

Ademas, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 53 del reglamento de la
Ley de Compras, podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

a) Las contrataciones directas, Inferiores a 5 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las

instrucciones presupuestarias correspondientes.

b) Las contrataciones que se financien con gastos, de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente

podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

¢) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales

no existan alternativas o sustitutos razonables.

La solicitud de compra es el acto por el cual, los Directores, Jefes o
Encargados de unidades o departamentos expresan formalmente a través de
un documento en papel o electrénico, las necesidades de bienes y servicios

requeridos para el normal funcionamiento de sus unidades, a la cual

acompanaran las bases técnicas.
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La solicitud de compra serd generada y enviada por la unidad solicitante a
través del sistema interno al Departamento de Contabilidad en el caso de la
Municipalidad, el cual debera entregar un certificado de disponibilidad
presupuestaria y financiera que acredita que existe la disponibilidad de
recursos para la adquisicion yfo contratacién del producto y/o servicio
solicitado, con el fin de enviar esta documentacion a la Unidad de

Adquisiciones.

El sistema permitira hacer el seguimiento de una solicitud y ademas permite
adjuntar cotizaciones o documentos que fundamentan la adquisiciéon. De esta
forma, todos los requerimientos deberan ser recibidos por esta via y el sistema

les asignara un numero correlativo.

La solicitud de compra debera, a su vez, ser acompafiada de la mayor cantidad
de informacién posible, entre las cuales deberd al menos contener los

siguientes topicos:

» Justificacion de la adquisicion del producto ylo servicio requerido: La
unidad solicitante debe argumentar claramente los motivos que generan
la necesidad de adquirir un producto o servicio determinado.

> Descripcion del producto y/o servicio requerido por parte de la unidad
solicitante: Se debe expresar detalladamente la clase de producto y/o
servicio requerido, de manera que no sea susceptible de confundirse
con otras clases de productos/servicios similares.

> Funcionario responsable de la recepcion de los productos y/o servicios,
y el lugar donde se entrega el bien y/o servicio.

» Cotizacion con el valor del producto y/o servicio requerido, la que
servira de referencia para conocer los precios de mercado.

> Fecha en que se requiere el bien o servicio y/o plazo por el cual se
requiere.

> Especificaciones Técnicas o tir preciso para la elaboracion de bases si
se realizara una licitacion o una contratacion directa.

» Programa que autoriza la actividad y detalla los requerimientos o

insumos para su desarrollo.




]

Para formular sus requerimientos, las diferentes unidades municipales podran
hacer uso de las siguientes modalidades de compra y escoger la mas

conveniente:

» Convenio de Suministro: las unidades municipales podrdn revisar
entre los convenios vigentes, si su solicitud de adquisicion ylo
contratacion de bienes y/o servicios se ajusta a los productos o servicios
disponibles. En cuyo caso estas se adquiriran via orden de compra
directa al proveedor adjudicado en concordancia a lo establecido en las
respectivas bases del convenio.

> Convenio Marco: Podran asi mismo, revisar el catalogo electrénico de
convenio marco, en el caso de que el requerimiento se ajuste a lo
disponible en el catalogo electronico y cumpla con las condiciones
propias de cada convenio marco, podra explicitarse en la solicitud de
compra que se requiere adquirir dichos productos o servicios a través de
esta modalidad de compra, indicando el id del producto, valor y al

proveedor con el cual quieren contratar.

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en estas modalidades, por
norma general, se procedera a realizar la adquisicion y/o contratacion a través

de una licitacién publica.

Si el monto de la compra es menor a: 30 UTM y se procedera a cotizar el
producto o servicio en el Sistema www.mercadopublico.¢cl via Compra Agil para
posteriormente realizar una contratacion directa mediante la emision de una

orden de compra, a través del sistema www.mercadopublico.cl.

Con caracter de excepcional, sélo en, caso de concurrir alguna de las
circunstancias previstas en el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 del
reglamento, se procedera a la licitacion privada o el trato o contratacion directa.

Esto sin perjuicio de lo establecido en el articulo 8 de la Ley Organica de

Municipalidades.
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Figura 1: Etapas de una compra publica
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CONVENIOS MARCO
El Catalogo Convenio Marco, es un mecanismo de compra definido en la Ley

N°19.886 de Compras Publicas cuyos principales objetivos son:

1.- Ofrecer a los compradores productos y servicios en condiciones técnicas y

comerciales 6ptimas, particularmente en términos de precio y plazo de entrega;

2.- Reducir los costos y riesgos administrativos en las adquisiciones de bienes
y servicios comunmente requeridos por los distintos organismos publicos,
disminuyendo los inventarios y el tiempo para realizar estos procesos,
liberando asi recursos humanos para otras tareas dentro de los organismos

publicos.

Los productos y servicios en Convenio Marco estan disponibles en el Catalogo

Electrénico disponible en: www.mercadopublico.cl.

COMPRAS CONVENIO MARCO INFERIORES A 1000 UTM

Para las compras por Convenio Marco entre 500 y 1000 UTM se debera contar
con la aprobacion del Concejo municipal, para lo cual se debera presentar a
éste un acta de andlisis con las 3 ofertas mas econdémicas en el catalogo
electrénico de convenio marco si las hubiese y firmada por comision de analisis

designada. Una vez aprobada la adquisicion por el concejo municipal se
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adjuntard el acta de analisis, Certificado de Concejo y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria a la Orden de compra. Compras por este medio

no requieren de un acto administrativo.

GRANDES COMPRAS {SUPERIORES O IGUALES A 1000 UTM)

Para las compras mediante "Gran Compra", es decir, aquellas compras por
convenio marco cuyo monto sea superior o igual las 1.000 UTM, esta
autorizacion quedara reflejada en el decreto que aprueba la intencién de
compra, en el que aprueba la adquisicién o contratacion y en el decreto que

aprueba acuerdo complementario (si corresponde).

El acto administrativo que autorice la intencion de compra debera ser visado

por la Direccién de Control Municipal y firmado por el Administrador Municipal

PROCESO DE ELABORACION DE INTENCION DE COMPRA Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS GRANDES COMPRAS CONVENIO MARCO

Para los procesos de gran compra seran, igualmente las unidades solicitantes
quienes deberan enviar las especificaciones técnicas y/o términos técnicos de
referencia junto con los criterios de evaluacion de las bases de licitacion del
convenio marco respectivo que a su, juicio resulten aplicables, y posteriormente
el Departamento de Licitaciones y G.A, elaborara el documento de intencion
de compra, considerando siempre, al menos, los contenidos Minimos

establecidos en el articulo 14 bis del reglamento de la ley de compras.

ACUERDGC COMPLEMENTARIO GRANDES COMPRAS

Es un pacto que se suscribe entre la entidad compradora y el proveedor
adjudicado, donde se establecen condiciones que se detallan en el Convenio
respectivo, incluyendo las Grandes Compras, con previo acuerdo entre las
partes. Se puede considerar una Garantia de Fiel Cumplimiento de Acuerdo,
también establecido en cada convenio, que no podra ser inferior a un 5% del

monto total adjudicado.
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No es obligatorio suscribir un acuerdo compiementario con el proveedor, sin
embargo, resulta recomendable, para establecer mas claramente las

obligaciones de cada parte.

LICITACIONES PUBLICAS O PRIVADAS
En forma voluntaria o cuando los productos no se encuentren Disponibles en el

catalogo electrénico de convenio Marco, la entidad compradora debera a traves
de licitacion publica esto segun el reglamento de compras publicas N° 19886.
En caso de no contar con ofertas en mas de una publicacion, la entidad
municipalidad puede adquirir dichos productos o servicios mediante una

licitacién privada.

FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

FORMATO ACTUAL

Sera, la unidad solicitante la encargada de determinar las caracteristicas del
bien o servicio que se debe adquirir o contratar y el monto estimado de dicha
adquisicién o contratacién, para lo cual elaborara las respectivas bases o
especificaciones técnicas. En el caso de las adquisiciones mayores a 5.000
UTM o las que revistan una gran complejidad, con anterioridad a la formulacion
de las bases por parte de la unidad de adquisiciones o por parte de la
Secretaria Comunal de Planificaciéon (para el caso de obras, estudios y/o
concesiones), la unidad solicitante debera adjuntar a la solicitud electrénica un
informe técnico y econémico de acuerdo con lo sefialado en el Decreto 250 del

articulo 13 ter del reglamento de la Ley 19.886.

Las Unidades de Adquisiciones o la secretaria Comunal de Planificacion segun
corresponda, confeccionarén las bases administrativas luego de recibida la
solicitud respectiva con aprobacion de presupuesto, considerando a lo menos,
los contenidos minimos establecidos en el articulo 22 del reglamento de la ley

de compras.

Para licitaciones de obra, la Direccién de Obras deberd visar y firmar las bases

técnicas independiente del monto.
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Todas las licitaciones de obra publica se regiran por la ley N°18.695 y las bases
administrativas seran realizadas por Secretaria Comunal de Planificacion. El
Departamento de Licitaciones y G.A realizara el Decreto de Llamado respectivo
que sera enviado para su revision y visacion a la Direccidén de control una vez
que este se encuentre revisado y visado se procedera a publicar el lamado a

licitacién a la plataforma de mercado publico.

Las Licitaciones de Servicios de reparacién y/o mantencién de edificios, seran

Inspeccionadas para el caso de la Municipalidad por Direccion de Operaciones.

Las Licitaciones publicas de bienes y servicios se regira por la Ley 19.866 y su
reglamento y las bases seran desarrolladas por el Departamento de
Licitaciones y G.A.

BASES SIMPLIFICADAS L1

Para el caso de las licitaciones menores a 100 UTM, las bases administrativas
seran realizadas (de ser necesario) a través del formulario de simpiificacion de
bases disponible en mercado publico, aplicarAn las mismas condiciones
sefialadas en los incisos anteriores. Con la diferencia, de que las bases
administrativas seran realizadas en el portal de compras publicas y seran
autorizadas y aprobadas con firma digital por la persona en quien se delegue
tal funcién, si la complejidad de la adquisicién lo amerita, el Departamento de
Licitaciones y G.A creara las bases respectivas. La firma electronica recae en
el Jefe del Departamento o su subrogante Legal.

En el caso de que la Direccion de Compras formule otro aplicativo,
correspondiente a la creacion de formularios digitales para otros tipos de bases
(véase LE, LP, LQ y LR), la Municipalidad estara obligada a utilizar estos
aplicativos en concordancia a lo establecido en el dictamen N° 8.769 de la
Contraloria General de la Republica, que sefala que todos los aplicativos
resultaran obligatorios para |la administracion siempre que estos se encuentren

disponibles en la plataforma. Por lo cual, la Municipalidad debera adecuar sus

procesos a lo indicado por la Direccién de Compras.
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CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION

CRITERIOQS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion son formulados en conjunto por la unidad solicitante
y el Departamento de Licitaciones y G.A, de acuerdo a las caracteristicas de
cada producto o servicio y a los riesgos asociados, indicando puntajes,

ponderacion y forma de evaluacion.

Entre los tipos de criterios de evaluacién se podran establecerlos
administrativos, técnicos, econémicos, y otros derivados de materias de alto
impacto social. Se podran considerar como criterios de evaluacion el precio, la
calidad técnica, los plazos de entrega o ejecucion del servicio, la experiencia en
el rubro, la metodologia de trabajo, la asistencia técnica o soporte, los servicios
de postventa, los recargos por fletes, el comportamiento contractual anterior, la
eficiencia energética, el impacto Medio Ambiental, las condiciones de empleo y
remuneracion, la contratacion de personas en situacion de discapacidad, otras
materias de impacto social (jévenes desempleados, pueblos originarios,
igualdad de género, etc.) el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro Criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la

entidad licitante.

Para el caso de cada licitacion, en las respectivas bases se deberan establecer
al menos dos (02) criterios de evaluacion: econémico y técnico, al que podra

sumarse el criterio de cumplimiento de requisitos formales.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan
contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion.
Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion é
estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la
contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la extension y

flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia
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de incentivos, asi como Otras condiciones que resulten de importancia en

consideracion a ia naturaleza de los servicios contratados.

COMISION EVALUADORA

En caso de que se trate de licitaciones publicas, privadas o grandes compras
se conformara una comision evaluadora, los integrantes de la comisién
evaluadora para cada caso sefalardn su nombre completo y cargo. La
comisidon quedara determinada en las respectivas bases administrativas de
licitacién y sera nombrada mediante decreto alcaldicio e ingresado en el Portal.

Esta comision evaluadora estara conformada por tres o mas funcionarios
municipales de entre los cuales podra estar el Director de la unidad solicitante,
Director Administracion y Finanzas, Director Juridico, Secretario Comunal de
Planificacién y e} Jefe del Departamento de Licitaciones y G.A

Para las licitaciones de Obras, Secplan, entidad encargada de elaborar las

bases, determinara como se conformara la respectiva comisién.,

Cada vez que se dicte un decreto que designe una comisién evaluadora para
un proceso de licitacion o de gran compra, dicho decreto sera remitido a la
Oficina de Transparencia Municipal, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en ia ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que
representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, sean
informados los integrantes de dicha comision evaluadora como sujetos pasivos

de dicha ley, hasta la fecha de adjudicacién dé la licitacion.

Las actas de evaluacion deberan ser confeccionadas por la comisién
evaluadora que en cada licitacién que se designe. A cada acta de evaluacion
se adjuntara el detalle de los puntajes obtenidos tras la aplicacién del

mecanismo de asignacién de puntajes definido en las bases de licitacion.

Las principales funciones de la comisién evaluadora de ofertas y de sus

integrantes, seran:

» Hacer examen de admisibilidad o rechazo de las ofertas recibidas,

debiendo wvelar por el respeto al principio de la no formalizacidon e

igualdad de los oferentes, procurando que cada uno pueda aclarar, y
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presentar certificaciones o antecedentes que se hayan omitido al
momento de efectuar la oferta (esto ultimo sélo en el caso qué exista el
criterio formalidad de la oferta), en los casos en que ello no signifique
una ventaja comparativa respecto de los demas oferentes.

> Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en
las bases de licitacién y ajustada a las normas y principios de la Ley de
Compras y su reglamento.

> Elaborar y transcribir en la actas los acuerdos alcanzados y realizar la
propuesta formal y fundada, en orden a adjudicar una propuesta o
declararla desierta. La propuesta de adjudicacion o desercion de la
comision debe contenerse en un informe completo y fundado suscrito
por todos los miembros de la comision.

> En todos los procesos se requerira que el acta de evaluacion contenga
una clausula donde los integrantes de la comision evaluadora declaren
no tener conflictos de interés alguno en relacion a los oferentes del
proceso licitatorio en caso de existir conflicto de interés el miembro de la
comision sera reemplazado por otro funcionario municipal de planta o

indefinido cédigo del trabajo.

En el acta la comision propondra al alcalde la adjudicacion o la desercion del
proceso de licitacion, cuya decision final serd plasmada en el acto
administrativo que corresponda (decrete de adjudicacién o desercion). El
alcalde en ningln caso debera firmar este documento, ya que no es miembro

de la comision evaluadora.

COMISIONES DE ANALISIS EN DEPARTAMENTO LICITACIONES Y GESTION DE
ABASTECIMIENTO
Acta de analisis menor a 500 utm, al menos los siguientes:

> Jefe departamento de licitaciones
» Representante unidad técnica {director, jefe de departamento o0 ambos)

» Profesional Departamento de licitaciones
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Acta de analisis mayor a 500 utm, al menos los siguientes:

> Jefe departamento de licitaciones
> Representante unidad técnica (director, jefe de departamento o ambos)
» Profesional Departamento de licitaciones

> Director de Administracién y Finanzas

Licitaciones de Obras

» Jefe departamento de licitaciones

> Jefe Depto Administracidén y Finanzas
» Director Secplan

» Profesional de Secplan

En las licitaciones cuyo monto sea inferior a 100 UTM correspondera realizar
una evaluacién que sera realizado por el funcionario de la unidad de
Adquisiciones con el perfil supervisor, el cual debera ser firmado como minimo

por el Director de la Unidad requirente y el Jefe de licitaciones

Una vez firmada esta acta de analisis o evaluacién por los integrantes la unidad
de licitaciones confeccionara el decreto de adjudicacion o desercion respectivo

que serd firmado por el Alcalde o en quien delegue tal funcién.

Si una vez girada la orden de compra y el proveedor no la aceptase ya sea por
quiebre de stock o vencimiento de oferta, El Departamento de Licitaciones y
G.A debera revisar vigencia de las ofertas restantes en la licitacién o contactar
a proveedores para corroborar vigencia de ofertas con el fin de iniciar proceso

de Readjudicacién.

Para realizar el proceso de Readjudicacion la unidad de licitaciones o
adquisiciones debera elaborar acta de analisis y readjudicacion de licitacion
publica. Una vez firmada esta acta de andlisis o evaluacion por los integrantes
de la comisién de analisis y evaluacion de las ofertas, El Departamento de
Licitaciones y G.A confeccionara un decreto de Re adjudicacién que sera

firmado por el Alcalde o en quien delegue tal funcién.

REVOCACION
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Cuando existan errores u omision en Licitaciones Pulblicas en portal
mercadopublico.cl y estas se encuentren en estado publicado o cerrado en el
portal, la unidad de Licitaciones o adquisiciones debera elaborar Decreto de
revocacion el cual establece que no se podra seguir el flujo normal gque
conduce a la adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el
proceso como desierto. Este decreto debe ser firmado por alcalde o en quien

delegue tal funcidn.

RETROTRAER

En el caso de existir errores del portal en carga de documentacién por parte de
los oferentes y se haya rechazado la oferta por falta de informacién o
documentacion, el proveedor debera enviar correo u oficio con reclamo en el
portal y respuesta de este, con el fin de retrotraer la oferta y aceptarla. Al igual
que cuando existan errores en andlisis y adjudicacion por parte de los
compradores, las ofertas se retrotraeran y comenzara nuevamente el proceso
de andlisis. Este decreto debe ser firmado por alcalde o en quien delegue tal

funcion.

COMPRAS MEDIANTE CONVENIO DE SUMINISTRO
Las compras realizadas mediante esta opcién de compra y que sean menores

a 500 UTM seran autorizadas directamente por el Jefe de Departamento de

Licitaciones.

En el caso de que las adquisiciones sean superiores a 500 UTM estas deberan
ser autorizadas mediante decreto alcaldicio por la Direccion de Control y el

Administrador Municipal.

COMPRAS MEDIANTE TRATO DIRECTO

COMPRAS A TRAVES DE TRATO DIRECTO

El trato directo es el procedimiento de contratacion directa, que por la

naturaleza de la negociacién que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia

de los requisitos sefialados para licitacién o propuesta publica.

Pégina 22




Este procedimiento administrativo de contratacion directa constituye una
excepcion, por lo que es necesario que su justificacién conste en un acto
administrativo fundado, es decir un decreto alcaldicio y debera siempre cefiirse
a lo indicado en el articulo N° 10 del Decreto 250 que aprueba el reglamento de
la ley de compras.

La fundamentacién de la excepcion debe ser realizada por la Unidad Técnica
solicitante, ponderando las situaciones de hecho y las disposiciones juridicas
pertinentes. Esta Justificacion fundada, cualquiera sea la causal, al momento
de invocarla, no basta la sola referencia a las disposiciones legales y
reglamentarias que lo fundamentan, sino que, dado el caracter de excepcional
se requiere una demostracion efectiva y documentada de los motivos que
justifican su procedencia, dicha justificacién debera tener el V° B® del alcalde
que autoriza el trato directo, con firma y timbre o de quien delegue tal funcion.
Solo se exceptuaran de este requisito las contrataciones directas a las que
aluden los articulos 10 N°3 y 10 bis, por la naturaleza de estos.

En el decreto fundado que autorice la procedencia del trato o contratacion
directa debera sefialarse expresamente el detalle y fundamentacion de las
razones de por qué se estd haciendo un trato directo, no basta con sefalar [a
causal, ni aludir las razones expresadas los términos técnicos de referencia, es
en el decreto donde se deben especificar las razones de justificacion del trato

Directo y el por qué se alude a dicha causal.

Los decretos que autoricen las contrataciones directas seran siempre visados
por el jefe de departamento y por la Direccidon de Control y seran firmados de
acuerdo al monto de la contratacion segun Delegacion de firmas actual y la
Secretaria Municipal, a excepcién de las contrataciones que invoquen la causal
contenida en el articulo 10 N°3 del reglamento, que requerird adicionalmente la
firma del Alcalde en el acto administrativo que lo aprueba, siendo este ultimo el

Gnico capaz de calificar una situacion como emergencia, urgencia o imprevisto.

COMPRAS A PROVEEDORES INTERNACIONALES MEDIANTE TRATO DIiRECTO.

Toda contratacidon de empresas extranjeras debe considerar lo que la ley
19.866 indica.
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Toda Contratacion a un proveedor extranjero requiere que se verifique o
constate la existencia legal de la empresa, asi como los datos que permitan
individualizar a su o sus representantes legales para suscribir el contrato
correspondiente adquisiciones menores a 1000 UTM es |la orden de compra el

contrato y esta se emitira por medio del sistema manual (Sistema Proexi).

Ademds se debe realizar un acto administrativo que autorice la contratacién
indicando la causal de la contratacion de acuerdo a lo indicado en fa ley
19.866.

Toda contratacion de empresas extranjeras que se encuentran fuera del
sistema de mercado publico debe ser registrada en la plataforma de

transparencia activa.

GESTION DE CONTRATOS
DE LOS TIPOS DE CONTRATOS

Sera obligatorio suscribir contratos en las adquisiciones y contrataciones
superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones también sera obligatoria

la entrega de una garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

En el caso de las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM,
en las respectivas bases de licitacion se debera definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden
de compra por el comprador y aceptacion de la misma por parte del proveedor.
En estos casos, la provision de los bienes o prestacién de los servicios se hara
efectiva con la emisién y aceptacion de la orden de compra, la cual acredita
que surgen entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas

en los términos que sefalen las bases de licitacion.

El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en las
respectivas bases de licitacion. Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito
por las partes dentro de un plazo de treinta 30 dias corridos contados a partir
de la fecha de la notificaciéon de adjudicacién, de acuerdo a lo sefialado en el
articulo 65 del reglamento de la Ley de Compras. El contrato debera ser
redactado por la Direccion Juridica. Del mismo modo si la adquisicion es mayor
a 3000 UTM el contrato sera reducido a escritura publica.
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PUBLICACION DEL CONTRATO

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucién aprobatoria
del mismo, debera ser publicado en el Portal, el encargado de hacer esta
publicacién sera la unidad de gestion de contratos. Igual procedimiento aplicara
para las modificaciones de contrato gestionadas con posterioridad, si las

hubiere.

GESTION DE CONTRATOS

El Departamento de Licitaciones y G.A deberd mantener un registro actualizado
de los contratos vigentes de la institucion, existiendo un funcionario
responsable de este proceso. Ademas, se registraran las multas y cobros de
garantias que de ellos se generen, junto con entregar la informacion que

soliciten otras partes interesadas.

Para lo cual los encargados tendran disponible los aplicativos “Elaboracion de
fincha de contrato” y “Gestion de contratos” en el portal de compras publicas

www.mercadopublico.cl

Tabla 1: Gestion de Contrato

GESTIONDE CONTRATO

Manejar eficaz y eficientemente el registro y seguimiento
de los contratros vinculantes entre municipio vy
proveedores. La gestion comprende desde la creacién del
OBJETIVO contrato en el Sistema, su ejecucion, la gestién de las
entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la
relacion con nuestros proveedores para que la compra, y
todo lo asociado a ella, lleguen a buen término.

Las Entidades deben desarrollar todos sus procesos
EXIGIBILIDAD utilizando solamente el sistema de Informacion de la
Direccion, incluyendo todos los actos, documentos y

resoluciones relacionados directa o indirectamente con
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los procesos de compra...”, por lo que, la Gestion de
Contratos debe ser realizada utilizando el Aplicativo

dispuesto con este fin.

CUANDO
APLICA

Se gestionaran aquellos contratos ya protocolizados y
firmados por las partes, provenientes éstos, tanto de una
licitacién (publica o privada), como de una orden de
compra {Acuerdo Complementario proveniente de
Convenio Marco o trato directo).

Es siempre obligatoria la suscripcidn fisica del contrato o
acuerdo complementario, siempre cuando el proceso
supere las 1.000 UTM vy opcional en aquellas
contrataciones, por montos inferiores a dicho monto. Son
justamente estos contratos o acuerdos, los que deben ser
gestionados en el nuevo aplicativo.

Los contratos seran protocolizados ante Notario Pdblico
cuando el monto sea inferior a 3.000 UTM, o suscrito por
Escritura Publica cuando se trate de montos superiores a
3.000 UTM, en el caso de ser contratos simples, deberan
ser protocolizados ante Notario Pdblico, para
posteriormente ser ratificados via decreto.

QUIENES

INTERVIENEN

Todos los usuarios que requieren un bien o servicio. Esto
indica entregar en forma clara la informacién, que sera
consignada en las bases de licitacion y transparentada en
el contrato para su cumplimiento y gestion. Ademas, es
necesario sefalar que para que el proceso de compras
sea exitoso, es indispensable elaborar términos de
referencia faciles de comprender, precisos, y que
establezcan claramente los requerimientos y criterios de

evaluacion.

Proveedores: Dando cumplimiento a las bases del

contrato.
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Comprador de Chile Compra: Debe subir al portal de
Chile Compra, todos los documentos de la licitacién

(Publica o Privada) incluido el contrato

Administrador del Contrato: Es el funcionario (a) que se

encarga de crear la ficha de contrato.

Supervisor del Contrato: Es el funcionario (a) que
supervisa si la informacion esta correcta, para luego
publicar la ficha (estos roles no necesariamente pueden

ser ejecutados en forma separada).

FICHA
CONTRATO

DE

El Administrador o Supervisor del Contrato debera
Elaborar dicha Ficha en el aplicativo, Gestién de Contrato,
ingresando todos los datos de las Licitaciones o
modalidad donde se haya escriturado un contrato.

ARCHIVOS

Se deben adjuntar todos ios archivos faltantes que no se
encuentren en el proceso licitatorio. En el caso de obras:
acta de entrega de terreno, entrega de informes de
avance, entrega de acta de recepcion conforme, acta de
observacién provisoria (en caso que la hubiera), decreto
rectifiquese monto inicial y plazos del contrato (en caso
que lo hubiera), informe técnico que autoriza el aumento
y plazo de obra (en caso que lo hubiera), decreto que
autoriza obra extraordinaria (en caso que lo hubiera),
informe de pagos de cotizaciones a los trabajadores del
contratista y el o los subcontratistas y/o cualquier,
modificacion del contrato en licitaciones pulblicas ©
privadas, u orden de compra (Convenio Marco o Trato
Directo, acuerdo complementario) donde  derive un
contrato  escriturado, se debera publicar el acto

administrativo que lo aprueba.

HITOS

Pagos: Ingresar toda la informacion que exista en relacion
al cumplimiento de pagos a proveedores, durante todo el

transcurso que dure el contrato (informacion a la que se
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puede tener acceso directamente con la Unidad de

Finanzas).

Gestion: Entrega informe recepcion conforme de los
productos que deriven de un contrato, a través de la |

recepcion enviada desde bodega. !

GARANTIAS

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del

proveedor adjudicado, de todos los compromisos que
derivan del contrato. Dicha garantia asegura, ademas, el ‘
cumplimiento y pago de las obligaciones laborales y‘
sociales con los trabajadores del contratista y el o los
subcontratistas que prestan sus servicios en virtud de
licitacion contratada por la Municipalidad de Puerto Montt. [

CONTRATO Y

Es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte |
se obliga con otra a cumplir con una determinada |
adquisicion o prestacion de servicio. Esto implica que!

CLAUSULAS surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos que sefala dicho |
acuerdo. '
Esta informacién serd publicada a través del aplicativo,

. GESTION DE CONTRATO, en el Portal Chile Compra

PUBLICACION

quedando a disposicion de ser visto por cualquier
ciudadano que requiera saber de esta Adquisicion.
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Figura 2: Proceso Gestion de Contrato

Contrato tramitado en su Caontrato aprobado via Creacion de ficha de contralo
totatidad decreto de ratificacion en e! portal

Adjuntar en portal

Seguimiento del contrato - Ingreso de datos basicas del
gocumentos pertenecientes

hasta su finalizacion contrato
al contrate

RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS PROCEDIMIENTO DE PAGO

El procedimiento para la recepcion de bienes y servicios contratados es el

siguiente:

Una vez tramitada la contratacion, se remitira copia de la orden de compra a la
unidad solicitante, la cual debera contactarse con el proveedor para coordinar
el despacho y recepcién de los bienes o servicios contratados. Sin perjuicio de
lo anterior, la orden de compra deberd indicar el lugar a despachar los

productos y los datos de contacto de la contraparte técnica.

Adicionalmente en los casos de obras, estudios y concesiones, se remitiran
ademas copias de los expedientes completos a la Direccidn de Obras,
direccidn de Operaciones, Secretaria Comunal de Planificaciéon y Direccion de

Medio Ambiente, Aseo y Ornato; segun corresponda.

DEL PAGO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 79 bis, del Reglamento de la. Ley de
Compras, el plazo de pago a proveedores debera ser en el menor tiempo
posible y no mayor a treinta (30) dias corridos, contados desde ia fecha de

recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.
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En todo caso, y de conformidad a lo establecido en el articulo ya referido, para
proceder al pago se requiere qué previamente se certifique la recepcion
conforme de los bienes o servicios de que se trate, para cuyos efectos se
debera establecer con claridad en las bases administrativas o términos de
referencia la forma a través de la cual la unidad técnica certificara la recepcion

conforme de los bienes o servicios adquiridos.

La emision de la factura debera realizarse una vez que se haya realizado la
recepcién conforme de la orden de compra respectiva, por parte de la unidad
de gestion de contratos. Adicionalmente el municipio debera regirse por lo

establecido en la Ley 21.131.

En el caso de que el proveedor remita la factura con anterioridad a la recepcion
conforme de los productos o servicios, la unidad que recepciona debera
comunicarse con el departamento de contabilidad para rechazar la factura en el
portal de SlI, o en su defecto podra devolver ia factura y la guia o guias de
despacho, en su caso, al momento de la entrega o bien reclamar en contra de
su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de
la prestacion del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su
recepcion. En este caso, el reclamo deberd ser puesto en conocimiento del
emisor de la factura por carta certificada, o por cualquier otro modo fehaciente,
conjuntamente con la devolucion de la factura y la guia o guias de despacho, o
bien junto con la solicitud de emision de la nota de crédito correspondiente. El

reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de la comunicacion.

USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS — CHILECOMPRA

Todas las compras de bienes y servicios se realizaran a través del Sistema de
Informacion del. Mercado Publico; www.mercadopublico.cl, salvo cuando se
trate de los casos establecidos en el articulo 53 del reglamento dé la Ley de
Compras. Para poder operar en el Sistema de informacién los funcionarios
deben tener perfil creado por el Administrador de Chile Compra en el Municipio
y estar acreditados (o en proceso de acreditacion) de acuerdo a la normativa

vigente lo que acredita la competencia de los funcionarios. Ademéas cada uno
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de los funcionarios, independiente de su perfil, deben estar nombrados por

Decreto Alcaldicio.

Se entiende por competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con
que deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento
de la institucién. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles

establecidos por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica.

FUNCIONES DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRA DEL
MUNICIPIO SEGUN PERFILES DISENADOS POR CHILE COMPRA.

» Administrador/fa del Sistema Chile Compra: Nombrado por la
Autoridad de la Municipalidad, le corresponde al Jefe del
Departamento de Licitaciones y gestion de Abastecimiento, el cual es
responsable, entre otras funciones de:

« Crear, modificar y desactivar usuarios municipales como de los
servicios incorporados a la gestion.

+ Determinar perfiles de cada wusuario, como supervisores,
operadores y otros.

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

* Autorizar

+ Gestionar los reclamos del Mercado publico.

* Firma electrénica acto administrativo.

» Coordinar el sistema de compras publicas municipal, entregando
lineamientos a las direcciones unidades municipales,

» Publicar y supervisar el Plan Anual de Compras de la Institucion.

Se debera nombrar a su vez un Administradorfa Suplente del Sistema Chile
Compra el cual sera responsable de administrar el Sistema Chile Compra en

ausencia delfa Administrador/a Chile Compra, con las mismas atribuciones.
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» Supervisores/as de Compras: Funcionarios de las Unidades de
Adquisiciones los cuales seran encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en

www.mercadopublico.cl.

Dentro de sus atribuciones se encuentran las siguientes:

« Operar el Sistema de informacion cuando corresponda, pudiendo
elaborar decretos de Hamado a propuesta publica, adjudicacion,
tratos directos los cuales deberan ser visados por la Direccion de
Control.

« Evaluar las licitaciones sobre contrataciones menores a 1000
UTM.

« Autorizar: Las 6rdenes de compra, el llamado a licitacién y
adjudicacion que realizan oftros funcionarios, en el Sistema de
Informacion.

« Resolver los reclamos efectuados a través de la plataforma de
mercado publico en los plazos que sefala la Ley, para lo cual debe
coordinarse con las Unidades respectivas

*+ Toda ofra instrucciéon atingente al ambito de funciones que

entregue la Direccion o jefatura correspondiente.

> Operadores/as de compras: Funcionarios de las Unidades de

Adquisiciones segun corresponda.
Dentro de sus funciones estaran las siguientes:

» Operar el Sistema de informacion cuando corresponda, pudiendo
elaborar decretos de llamado a propuesta publica, adjudicacién,
tratos directos los cuales deberan ser visados por la Direccién de

Control.
» Evaluar las licitaciones sobre contrataciones menores a 100 UTM.

« Autorizar: Las ordenes de compra, el llamado a licitaciéon y
adjudicacion que realizan otros funcionarios, en el Sistema de

informacion.
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+ Toda oftra instruccion atingente al ambito de funciones que

entregue la Direccidn o jefatura correspondiente.

> Perfil Auditor: funcionario designado por el Administrador del

Sistema de Informacion.
Dentro de sus funciones estaran las siguientes:

+ Consultar las érdenes de compra emitidas por la Institucién a los
proveedores

* Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién
» Revisar reporte de licitaciones

* Revisar reporte de érdenes de compra

» Revisar reporte de proveedores

« Revisar reporte de usuarios de la institucion

> Perfil abogado: funcionario de la Direccion Juridica o designado por
el Administrador de Chile Compra del Municipic a quien pueden

designarse las siguientes funciones:

* Revisar y visar las bases elaboradas por la Secplan y visar su
contenido.

» Elaboracién de contratos.

Esta funcién también podra realizarla el perfil de supervisor y administrador de

chile compra por autorizacién del alcalde.

Los funcionarios con perfiles de Mercado Publico deberan ser nombrados
formalmente mediante Decreto Alcaldicio, asi como cualquier maodificacion de

éstos.

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia

y eficiencia de los procesos de compras y contrataciones de la Contraloria,

todos los funcionarios que formen parte de una comision evaluadora deberan
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declarar, de acuerdo a lo establecido en el articulo €' bis de reglamento de

compra, lo siguiente:

1.- No poseer conflictos de interés, ni - cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad en el proceso de evaluacién, en los términos sefialados en el
articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575

2.- Haber dado cumplimiento a lo establecido en la ley N° 20.730, que Regula
el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las

Autoridades y funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que
intervengan en los, procesos de contratacion deberan abstenerse de participar
en dichos procedimientos, cuando exista cualquier circunstancia qué les reste

imparcialidad, en los términos del articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575.

Desde el punto de vista de los oferentes, las bases de licitacion y, los términos
de referencia en procesos de gran compra estableceran la entrega de una
declaracion jurada simple, en donde cada oferente declarara que no le afectan
las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la ley N°
19.886.

CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIA

El Departamento de Tesoreria llevara el registro, verificacién validacion y
control de garantias solicitadas a los proveedores por cualquier concepto, ya
sea por la seriedad de la oferta, el fiel y oportunc cumplimiento del contrato,
garantia por oferta adicional, anticipos o garantias por trabajos ejecutados.

Las garantias seran custodiadas en una caja fuerte y estaran a cargo de un

funcionario de |la secretaria del Departamento de Tesoreria.

El procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias es el

siguiente:
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» Recepcion de garantias: El encargado de la licitacion correspondiente,
recibird, y escaneara las garantias por: seriedad de la oferta, fiel
cumplimiento de contrato, anticipo y post venta correspondientes a los
procesos licitatorios y por cualquier otro motivo que se origine en un
procedimiento de compra. Con el fin de guardar una copia en la carpeta
digital y luego remitir esta garantia a la seccién de gestion de contratos,
quienes remitiran esta documentacion al Departamento de Tesoreria.

» Verificacion y administracion de la informacion de garantias: La
Tesoreria Municipal verificara y administrara la informaciéon de las
garantias ingresadas en la planilla de garantias.

> Devolucion de garantias: dependera del tipo de garantia, de acuerdo a lo

siguiente:

Garantia de seriedad de la oferta: El departamento de Licitaciones y gestion
de abastecimiento, debera mediante la seccién de Gestion de contratos,
solicitar por oficio al Departamento de Tesoreria o Unidades de Finanzas
respectiva, la solicitud de devolucién de dichas garantias, adjuntando en el
caso de la devoluciéon de la garantia de seriedad de la oferta el decreto que

adjudica o declara desierta o inadmisibles las ofertas.

Garantia por fiel y oportuno cumplimiento: Sera indicada en las Bases
dependiendo de cada tipo de licitacién. Una vez expirado su plazo la unidad
técnica solicitara a la Direccion de Administracién y Finanzas o Unidad de
Finanzas de servicios traspasados la devolucion de dicha garantia. La
Tesoreria de la Municipalidad de Puerto Montt o la unidad de finanzas de
servicios traspasados remitirdn a la seccidn de Gestion de Contratos esta
garantia, para proceder a devolver a los Proponentes, a contar del décimo dia
habil siguiente de haber recepcionado oficio de devolucion. En el caso de que
dicha garantia corresponda a la ejecucién de una obra, y que dichas obras se
encuentren terminadas y recibidas por la Municipalidad, mediante Acta suscrita
al efecto, se cursara el Ultimo estado de pago, previa recepcion de la garantia
por la buena ejecucion de la obra, equivalente al 3% del valor del contrato,

procediéndose ademas a la desafectacién de la garantia de cumplimiento
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dentro de los 60 dias posteriores al vencimiento o conforme a lo estipulado en

las bases de licitacion.

Garantia por anticipo: Sera devuelta una vez expirada su plazo o en caso
contrario se indicara en las Bases dependiendo de cada tipo de licitaciéon. Una
vez expirado su plazo la unidad técnica solicitara a la Unidad de Finanzas
respectiva la devolucion de dicha garantia, quien de devolvera esta garantia a
los proponentes, a contar del décimo dia habil siguiente de haber recepcionado

oficio de devolucion.

Garantia de correcta ejecucion de la obra: Sera devuelta una vez expirada
su plazo o en caso contrario se indicara en las Bases dependiendo de cada tipo
de licitacién. Una vez expirado su plazo la unidad técnica solicitara a la unidad
de Finanzas respectiva la devolucion de dicha garantia. La Unidad de Finanzas
devolvera esta garantia a los Proponentes, a contar del décimo dia habil
siguiente de haber recepcionado oficio de devolucién. La garantia sera
devuelta al Contratista una vez que se realice la Recepcion Definitiva. Lo
anterior sin perjuicio del plazo legal de responsabilidad civil de 5 afos a que
hace referencia el articulo 2.003, regla tercera del Cadigo Civil o de los plazos

previstos en las normas vigentes.

Sin perjuicio de los plazos referenciales establecidos, las Unidades podran
remitir las Bases de licitacién con mayor antelacién cuando el proceso de
licitacidon asi lo requiera.

Los requerimientos presentados TARDIAMENTE no seran tramitados por
fa unidad de adquisiciones respectiva, la que debera devolver los
antecedentes a la unidad requirente. Solo excepcionalmente, cuando las
circunstancias asi lo ameriten, el Alcalde podra autorizar que se efectué
igualmente la adquisicion del bien o servicio cuyo requerimiento se ha
efectuado tardiamente. Con todo, en tal caso debera disponerse la
instruccion de un proceso disciplinario a fin de investigar eventuales
responsabilidades administrativas comprometidas.
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Sintesis de los procedimientos, actores incidentes, responsables y
plazos

COMPRA AGIL {< 30 UTM)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS RESPONSABILIDAD

ACTIVIDAD RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

La Unidad Solicitante levanta la necesidad f
de adquirir bienes o servicios, los cuales
deben ser menores o iguales a 30 UTM, y
confecciona las especificaciones técnicas
de los bienes o servicios a adquirir.

Elementos de entrada:

e Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas

iento
Levantamie de la Municipalidadde Puerto Montt.

de la
Necesidad

Noaplica | Unidad Solicitante

e Especificaciones técnicas de los
productos © servicios, plazos de
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible. (que no podra
exceder las 30 UM).

Elemento de salida:

¢+ Necesidad detallada.

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para Adquisicién y/o
Contratacion de Bienes y/o Servicios con la
informacién necesaria del bien o servicio a
solicitar, en el cual debe incluir, como

Creacion minimo, las especificaciones técnicas,
Formulario de | plazos de contratacion, multas asociadas a | No aplica

Solicitud los plazos de entrega, presupuesto maximo
disponible (que no podra exceder las 30
UTM).

Direccion Unidad
Solicitante

Elemento de entrada:

s Necesidad de crear Solicitud de
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Adquisicion.
Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud firmada por
la Direccion de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la Unidad
Solicitante ylo Jefe del
Departamento de la Unidad (segin
corresponda).

Obtencion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante envia
el Formulario de Solicitud a la Direccion de
Administracion y Finanzas para que el Jefe
del Departamento de Contabilidad agregue
a a Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de entrada:

¢ Solicitud de Adquisicion,
especificaciones técnicas del
producto, plazos de contratacion,
multas asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible (que no podrda exceder
las 30 UTM).

Elemento de salida:

e Solicitud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

No aplica

Jefe Departamento
de Contabilidad

Recepcion y
Asignacién de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de Abastecimiento,
donde se revisa el Formulario de Solicitud,
luego, se asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones y Gestién de
Abastecimiento para realizar el proceso de
adquisicion y/o contratacion solicitado como
Usuarioc Comprador, siendo este el
Ejecutivo de Compras responsable.

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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Elemento de entrada:

s Formulario de  Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos © servicios, plazos de
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible {(que no podra
exceder las 30 UM, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de salida:

¢ Asignacion como Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Compras.

Revision Ficha
de Solicitud

El Ejecutivo de Compras realiza la revision
los antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

o Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, plazos de
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible (que no podra
exceder las 30 UM, Cerdificado de

—
Disponibilidad Presupuestaria. 2 dias jecutivo de

Compras

Elemento de salida:

o Formularic de  Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, plazos de
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
méaximo disponible (que no podra
exceder las 30 UTM), Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
Revisado y Aceptado.

Publicacion
Compra Agil

La Solicitud se eleva y publica por medio Ejecutivo de

del Sistema de Informacion con CACILE Compras

especificaciones técnicas, cantidades vy
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presupuesto entregade por la Unidad
Solicitante para recibir Cotizaciones. Luego
se procede a dar aviso a la Unidad
Solicitante del estado del Proceso de
Adquisicion.

Elemento de entrada:

e Solicitud Revisada y Aceptada.
Elementos de salida:
» Publicacién de Compra Agil.

o Correo electronico a la Unidad
Solicitante con la confirmacién de la
publicacion.

Nota: el proceso de cotizacion tiene un
minimo cepublicacion de 24 horas.

Una vez terminado el Proceso de
Cotizacion, el Ejecutivo de Compras
informa sobre el cierre al Jefe de
Departamento de Licitaciones y Gestién de
Abastecimiento para su Visto Bueno.

Elemento de entrada:

pedida, para luego elegir la opcién mas
econémica. Posteriormente firma  la

Envio » Cotizaciones recibidas en el 1 dia Ejecutivo de
cotizaciones Sistema de Informacion. Compras
recibidas Elemento de salida:
e Cotizaciones recibidas en el
Sistema de Informacién remitidas al
Jefe de Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
El Jefe del Departamento de Licitaciones y Jefe del
Revision y Gestion de Abastecimiento evalla las Departamento de
Seleccién de cotizaciones cuidando que se respeten las 2 dias Licitaciones y
Ofertas especificaciones técnicas y cantidad Gestion de

Abastecimiento
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cotizacion seleccionada, y devuelve esta al
Ejecutivo de Compras para que este realice
la Orden de Compra.

Elemento de entrada:
s Cotizaciones.

Elemento de salida:

» Cotizacion Seleccionada Firmada.

Nota: Cuando las ofertas son de mayor
valor que el presupuesto total estimadopara
la adquisicion, el argumento para la
seleccion deberd ser fundado y de
responsabilidad del requirente.

Si es un bien inventariable se debe adjuntar
un Informe que indique el stock actual, el
usode los Oltimos 12 meses y la proyeccion
de la compra para evitar fragmentaciones.

Emisién Orden
de Compra

Una vez seleccionada la oferta, el Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por medio
del Sistema de Informacién.

Elemento de entrada:

¢ (Cotizacion Seleccionada Firmada.
Elemento de salida:

e Emision y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por medio del
Sistema de Informacion.

Nota: El Proveedor posee 48 horas para
aceptar la Orden de Compra, de lo
contrario se cancelara la Orden de manera
unilateral y se realizard el Proceso de
Compra nuevamente.

1 dia

Ejecutivo de
Compras

Municipalidad de Puertc Montt — Region de los Lagos, Chile, web:
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El Usuario Comprador revisara el estado de
la Orden de Compra para verificar si esta
fue aceptada por el Proveedor. En caso de
ia Orden no fuera aceptada, se procedera a

Revision _ o 8 o
Estado Orden | "€alizar el tramite de anulacién de compray | 4 4ias Ejecutivo de
de Compra repetir el proceso. Compras
Elemento de entrada:
¢ Estado de Orden de Compra.
La Unidad Solicitante, una vez que reciba lo
solicitado acusara, si es que corresponde,
la Recepcion Conforme.
Acuse de Elemento de entrada:
Recepcion No aplica Unidad Solicitante
Conforme e Productos o Servicios solicitados.
Elemento de salida:
¢ Recepcion Conforme.
El Ejecutivo de Compras recibe el acuse de
Recepcion Conforme, para luego actualizar
el estado en el Sistema de Informacion
como Recepcién Conforme.
Elemento de entrada:
Recepcion * Acuse de Recepcion Conforme de | ., ... Seccion de Gestion
Conforme parte de la Unidad Solicitante. de Contratos

Elemento de salida:

» Recepcion Conforme en el Sistema
de Informacion.

FIN DEL PROCESO

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 16 dias.
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CONVENIO MARCO (< 1000 UTM}

ACTIVIDAD

Levantamiento
de la Necesidad

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/
RESULTADOS

La Unidad Solicitante levanta Ia
necesidad de adquirir bienes o servicios
a través de Convenio Marco, los cuales
deben ser menores o iguales a 1000
UTM.

Elementos de entrada:

e Manual de Procedimientos de
Compras vy  Contrataciones
Publicas de la Municipalidad de
Puerto Montt.

» Especificaciones técnicas,
cantidad a solicitar, presupuesto
maximo disponible.

= Catalogo de Convenio Marco en
el Sistema de Informacion.

Elemento de salida:

¢ Necesidad detallada.

PLAZOS

MAXIMOS

No aplica

RESPONSABILIDADY
AUTORIDAD

Unidad Solicitante

Creacion
Formulario de
Solicitud

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para Adquisicion
y/o Contratacion de Bienes y/o Servicios
con la informacion necesaria del bien o
servicio a solicitar, en el cual debe
incluir, como minimo, la |D del Convenio
Marco, descripcion y nombre de los
productos y/o servicios, cantidad a
solicitar, presupuesto maximo
disponible, monto total de la adquisicion
e indicar si los montos son afectos o
exenios del IVA. Los montos minimos
para cada compra estan establecidos
segin el Convenio Marco que se

No aplica

Direccion Unidad
Solicitante

Municipalidad de Puerto Montt — Region de los Lagos, Chile, web:

Pagina 43

“v\vl!/(}‘




necesite.
Elemento de entrada:

s Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

» Formmulario de Sdlicitud firmada
por la Direccion de la Unidad
Solicitante, Subdirector de Ila
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad
(segun corresponda).

Nota: Al ser una adquisicion que supera
las 500 UTM, ésta debe considerar los
plazos que se asocian a la aprobacion
por parie del Concejo Municipal de la
contratacion.

La Direccién de la Unidad Solicitante
envia el Formulario de Solicitud a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para que el Jefe del Departamento de
Contabilidad agregue a la Solicitud el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de entrada:

Obtencion Jefe d
Certificado de e Solicitud de Adquisicion ID de . cle ae
. - . No aplica Departamento de
Disponibilidad Convenio Marco, con nombre del o
. . , Contabilidad
Presupuestaria producto, cantidad a requerir,

monto total de la compra, e
indicar si los montos son afectos
o exentos de IVA.

Elemento de salida:

e Solicitud de Adquisicion con
Certificade de Disponibilidad
Presupuestaria.
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Se envia el Formulario de Solicitud con
el Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formuiario de Solicitud, luego, se asigna
a un funcionario dei Departamento de
Licitaciones y Gestion de Abastecimiento
para realizar el proceso de adquisicion
yfo contratacion solicitado como Usuario
Comprador, siendo este el Ejecutivo de
Compras responsable.

de Solicitud

monto total de la compra,
indicando si los montos son
afectos o exentos de IVA vy
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

s Solicitud de Adquisicion 1D de

Recepcion y Jete ge
. Departamentode
Asignacion de Elemento de entrada: ' R
U . 2 dias Licitaciones y
CO;“?:gor « Solicitud de Adquisicion ID de Gestion de
P Convenio Marco, con nombre del Abastecimiento
producto, cantidad a requerir,
monto total de la compra,
indicando si los montos son
afectos o exentos de IVA y
Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria.
Elemento de salida:
s Asignacion como Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Compras.
El Ejecutivo de Compras realiza la
revision los antecedentes remitidos.
Elemento de entrada:
¢ Solicitud de Adquisicién ID de
Convenio Marco, con nombre del
Revision Ficha producto, cantidad a requerir, 2 dias Ejecutivo de

Compras

Municipalidad de Puerto Montt — Region de los Lagos, Chile, web:
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Convenio Marco, con nombre del
producto, cantidad a requerir,
monto total de la compra,
indicando si los montos son
afectos o exentos de IVA y
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria. Adicionalmente
el Ejecutivo debe verificar si se
cumple el monto minimo de
despacho del Convenio Marco.
Revisado y Aceptado.

Una vez revisada la Solicitud, el Usuario
Comprador procede a crear la Orden de
Compra, por medio del Sistema de
Informacion, esto con la intencién de ser
utilizada y revisada en el Decreto y
posteriores pasos.

Creacion Orden de 2 dias Ejecutivo de
Compra Elemento de entrada: Compras
¢ Solicitud Revisada y Aceptada.
Elemento de salida:
¢ Orden de Compra Creada.
Solo cuando el Convenio Marco sea
igual o superior a 500 UTM: Una vez
creada la Orden de Compra, el Usuario
Comprador realizarda una Minuta que Ejecutivo de
serd presentada ante Concejo Municipal, Compras
Elab e para que estos autoricen la contratacion
.a orar::non y la cual informara todos los detalles Direccion de Unidad
Firma Minuta . . o
. asociados al oferente y a los bienes y/o Solicitante
Concejo - L . ;
Municipal servicios a adquirir, junte al motivo de la 2 dias
unicipa iniciativa. Esta Minuta debe ser Jefe del
ireccid i Departamento de
> aprobada por la Direccién de la Unidad
(2 500 UTM) Licitaciones y

Solicitante y por el Jefe del
Departamento de Licitaciones y Gestion
de Abastecimiento.

Elemento de entrada:

¢ Solicitud de Adquisicion y Orden

Gestidn de
Abastecimiento.

Municipalidad de Puerte Montt — Region de los Lagos, Chile, web:
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de Compra Creada.

Elemento de salida:

s Minuta firmada por la Direccién
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de Licitaciones
y Gestion de Abastecimiento.

Certificado

(\ Aprobacién
Concejo

Municipal

(2 500 UTM)

Solo cuando el Convenio Marco sea
igual o superior a 500 UTM: Posterior a
la entrega de la Minuta al Concejo
Municipal, estos autorizaran la
contratacion y luego la Secretaria
Municipal emitirda un certificado de
aprobacion.

Elemento de entrada:

s Minuta firmada por la Direccion
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de Licitaciones
y Gestion de Abastecimiento.

Elemento de salida:

¢ Cerificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.

7 dias

Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Emision Orden
de Compra

El Ejecutvo de Compras/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacion.

Elemento de entrada:

. Antecedentes adjuntos y Decreto
revisado y firmado.

Elemento de salida:

. Emision y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por medio
del Sistema de Informacion.

Nota: El Proveedor posee 48 horas para
aceptar la Orden de Compra, de lo

2 dias

Ejecutivo de
Compras

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagos, Chile, web:
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contrario se cancelard la Orden de
manera unilateral y se realizara el
Proceso de Compra nuevamente.

Revisién Estado
Orden de
Compra

El Usuario Comprador revisara el estado
de la Orden de Compra para verificar si
esta fue aceptada por el Proveedor. En
caso de la Orden no fuera aceptada, se
procedera a realizar el tramite de
anulacion de compra y repetir el
proceso.

Elemento de entrada:

e Estado de Orden de Compra.

5 dias

Ejecutivo de
Compras

Acuse de
Recepcidn
Conforme

La Unidad Solicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusara, si es que
corresponde, la Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:

¢ Productos o Servicios solicitados.

Elemento de salida:

¢ Recepcion Conforme.

No aplica

Unidad Solicitante

Recepcion
Conforme

E! Ejecutivo de Compras recibe el acuse
de Recepcidon Conforme, para luego
actualizar el estado en el Sistema de
Informacién como Recepcién Conforme.

Elemento de entrada:

» Acuse de Recepcién Conforme
de parte de la Unidad Solicitante.

Elemento de salida:

¢ Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacion.

FIN DEL PROCESO

2 dias

Seccion de Gestidn
de Contratos

Municipalidad de Puerto Mantt — Regidn de los Lagos, Chile, web:
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Plazo en dias del Proceso en su Totalidad =

(15 dias si es > 500 UTM)

(24 dias si es >= 500 UTM y < 1000 UTM)
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CONVENIO MARCO “GRAN COMPRA” (>=1000 UTM)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS RESPONSABILIDAD

Pt RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

La Unidad Solicitante levanta Ia
necesidad de adquirir bienes o servicios
a través de Convenio Marco, los cuales
deben ser mayores a 1000 UTM.

Elementos de entrada:

e Manual de Procedimientos de
Compras y  Contrataciones
Pubticas de la Municipalidad de

Levantamiento Puerto Montt,

de la necesidad No aplica Unidad Solicitante

¢ Especificaciones técnicas,
cantidad a solicitar, presupuesto
maximo disponible.

+ Catalogo de Convenio Marco en
el Sistema de Informacion.

Elemento de salida:

» Necesidad detallada.

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para Adquisicion
y/o Contratacion de Bienes y/o Servicios
con la informacion necesaria del bien o
servicio a solicitar, en el cual debe
incluir, como minimo, la ID del Convenio

Creaci6n Marco, descripcion y nombre de los L .
. . . ) Direcciéon Unidad
Formulario de productos y/o servicios, cantidad a | Noaplica .
ALr o y Solicitante
Solicitud solicitar, presupuesto maximo

disponible, monto total de la adquisicién
e indicar si los montos son afectos o
exentos del IVA. Los montos minimos
para cada compra estan establecidos
segun el Convenio Marco que se
necesite.
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Elemento de entrada:

s Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud firmada
por la Direccién de la Unidad
Solicitante, Subdirector de |la
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad
(segun corresponda).

Nota: Al ser una adquisicion que supera
las 500 UTM, ésta debe considerar los
plazos que se asocian a la aprobacion
por parte del Concejo Municipal de la
contratacion.

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formularic de Solicitud a la
Direccién de Administracién y Finanzas
para que el Jefe del Departamento de
Contabilidad agregue a la Solicitud el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de entrada:

Obtencion Jefe de
Certificado de e Solicitud de Adquisicion ID de .
. A ) No aplica Departamento de
Disponibilidad Convenio Marco, con nombre del L
. . ] Contabilidad
Presupuestaria producto, cantidad a requerir,
monto total de la compra, e
indicar si los montos son afectos
o exentos de [VA.
Elemento de salida:
+ Soliciiud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.
Recepcion y Se envia el Formulario de Solicitud con 2di Jefe de
Asignacionde | el Certificado de  Disponibilidad 1as Departamentode

Usuario

Presupuestaria al Departamento de

Licitaciones y

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagos, Chile, web:
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Comprador Licitaciones y Gestion de Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el Abastecimiento
Formulario de Solicitud, luego, se asigna
a un funcionario del Departamento de
Licitaciones ¥ Gestidn de
Abastecimiento para realizar el proceso
de adquisicion  y/o  contratacion
solicitado como Usuario Comprador,
siendo este el Ejecutivo de Compras
responsable.

Elemento de entrada:

¢ Solicitud de Adquisicion ID de
Convenio Marco, con nombre del
producto, cantidad a requerir,
monto total de la compra,
indicando si los montos son
afectos o exentos de IVA y
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

¢ Asignacién como Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Compras.

El Ejecutivo de Compras realiza la
revision los antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

H » Solicitud de Adguisicion ID de
Convenio Marco, con nombre del
producto, cantidad a requerir,
Revision Ficha monto total de Ila compra, 2 dias Ejecutivo de
de Solicitud indicando si los montos son Compras
afectos © exentos de IVA vy
Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.
Elemento de salida:

s+ Solicitud de Adquisiciéon ID de
Convenio Marco, con nombre del
producto, cantidad a requerir,
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monio total de la compra,
indicando si los montos son
afectos o exentos de IVA vy
Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria. Adicionalmente
el Ejecutivo debe verificar si se
cumple el monto minimo de
despacho del Convenio Marco.
Revisado y Aceptado.

Creacion
Intencién de
Compra

El Ejecutivo de Compras debe crear la
intencién de compra, en la cual se
deberd indicar, al menos, la fecha de
decision de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la
cantidad y las condiciones de entrega y
los criterios y ponderaciones aplicables
para la evaluacién de las ofertas.

Elemento de entrada:

+» Solicitud de Adquisicion ID de
Convenio Marco, con nombre del
producto, cantidad a requerir,
monto total de la compra,
indicando si los monios son
afectos o exentos de IVA y
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria. Adicionalmente
el Ejecutivo debe verificar si se
cumple el monte minimo de
despacho del Convenio Marco.
Revisado y Aceptado.

Elemento de salida:

e Intencidén de Compra

3 dias

Ejecutivo de
Compras

Revision
Intencion de
Compra

La intencidén de compra es revisada y
firmada por el Jefe del Departamento de
Licitaciones y Gestion del
Abastecimiento, posteriormente  es
revisada y firmada por el Administrador
Municipal.

1 dia

Jefe del
Departamento

de

Licitaciones y

Gestion del

Abastecimiento

Municipalidad de Puerto Montt — Regién de jos Lagos, Chile, web:
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Elemento de entrada:

e [ntencion de Compra.

Administrador

Bueno

Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

Elemento de salida: 2 dias Municipal
* Intencién de Compra Revisada y
Firmada.
Una vez firmada {a Intencion de Compra,
El Ejecutivo de Compras redactara un
Decreto de Autorizacion de
Contratacion.
Elaboracion Elemento de entrada:
Decreto 2 di Ejecutivo de
Autorizacion de e Intencién de Compra Revisada y 1as Compras
Contratacién Firmada.
Elemento de salida:
¢ Decreto de Autorizacion de
Contratacion.
El Decreto luego es revisado y firmado
por el Jefe de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
Elemento de entrada:
Revision Jefe de Licitaci
Decreto s Decreto de Avutorizacion de 1 dias e (: t(':‘ ac;ones
Autorizacion de Contratacion. ! yloes a'on' ©
. r Abastecimiento
Contratacion
Elemento de salida:
¢ Decreto de Autorizacion de
Contratacion Revisado y
Firmado.
El Decreto firmado luego es revisado por
Direccién de Control para verificar fa
Control Visto legali I mi i
egalidad del mismo dando su Visto 5 dias Direccién de Control

Municipalidad de Puerto Montt — Region de los Lagos, Chile, web:
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o Decreto de Autorizacion de
Contratacion Revisado y
Firmado.

Elemento de salida;

s Visto Bueno.

El Decreto luego es revisado y firmado

por el Administrador Municipal y la
Administrador

Secretaria Municipal. 2 dias
Municipal
Elemento de entrada:
Firma Municipal
Decreto e Decreto de Autorizacion de
Autorizacion de Contratacion.
Contratacion
Elemento de salida:
e Decreto de Autorizacion de 2 dias Secretaria Municipal
Contratacion Revisado y
Firmado.

Luego que el Decreto sea firmado y
revisado por todos los anteriores
mencionados, se procede a Publicar la
Intencion de Compra, por medio del
Sistema de Informacién.

Elemento de entrada:

Publicacion Ejecutivo de

Gran Compra 24l Compras
P e Decreto de Autorizacion de P
Contratacion Revisado ¥
Firmado.
Elemento de salida:
e Publicacién Gran Compra.
Los Proveedores tendran 10 dias
habiles para enviar sus ofertas vy
Recepcidon consultar sus preguntas respecto a la Eiecutivo d
Ofertas y Gran Compra, las cuales seran 10 dias ]gcu Vo de
Preguntas respondidas por el Ejecutivo de ompras

Compras/Usuaric Comprador o por la
Unidad Solicitante.
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Elementos de entrada:
¢ Ofertas
¢ Preguntas

Elementos de salida:

e Apertura de Ofertas

¢ Respuestas

Apertura de
Ofertas

Luego de Cerrada la Publicacion, se
llama a una Comisién de Apertura,
donde su composicion depende del
monto vy se revisa la existencia de los
antecedentes necesarios para su
evaluacion posterior.

Elemento de entrada:

» Antecedentes y Apertura de
Ofertas.

Elementos de salida:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

3dia

Comision de
Apertura

Analisis de
Oferta

Se presentan los antecedentes y la
apertura de ofertas a una Comision
Evaluadora, donde su composicion
depende del monto, esto con el objeto
de analizar las ofertas segun ios criterios
y ponderaciones definidas en la
Intencion de Compra para proponer una
adjudicacion. Esta Acta es firmada por la
Comision.

Elementos de entrada:

¢ Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

s Intencion de Compra

5 dias

Comisidn
Evaluadora
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Elemento de salida:

e Acta de Comisidbn Evaluadora
con la oferta que se adjudica el
proceso de Gran Compra.

Elaboracién y

Luego de la propuesta de adjudicacion
del andlisis, el Usuaric Comprador
realizarda una Minuta que serd
presentada ante Concejo Municipal,
para que estos autoricen la contratacion
la cual informara todos los detalles
asociados al oferente y a los bienes y/o
servicios a adquirir, junto al motivo de la
iniciativa. Esta Minuta debe ser
aprobada por la Direccion de la Unidad

Ejecutivo de
Compras

Direccion de Unidad

de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de Licitaciones
y Gestion de Abastecimiento.

Elemento de salida:

A ’ Solicitante y por el Jefe del Solicitante
Fima Minuta | pepartamento de Licitaciones y Gestion | 2 dias
Concejo de Abastecimiento. Jefe del
Municipal Departamento de
o Gestién de
e Acta de Andlisis de Oferta. e mieniey
Elemento de salida:
s Minuta firmada por la Direccién
de Unidad Solicitante y et Jefe
del Departamento de Licitaciones
y Gestién de Abastecimiento.
Posterior a |la entrega de la Minuta al
Concejo Municipal, estos autorizaran la
contratacion vy luego la Secretaria
Municipal emitird un certificado de
aprobacidn.
Certificado . L
Aprobacion Elemento de entrada: 7 dias Sonc il
Con.cejo . . oy, Secretaria Municipal
Municipal e Minuta firmada por la Direccion
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Elaboracion
Decreto
Seleccién de
Oferta

o Certificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.

Una vez conseguido el Certificado de
Aprobacion, El Ejecutivo de Compras
redactard un Decreto de Seleccion de
Oferta.

Elementos de entrada:

+» Certificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.

¢ Acta de Analisis de Oferta.
Elemento de salida:

¢+ Decreto de Seleccion de Oferta.

2 dias

Ejecutivo de
Compras

Revision
Decreto
Seleccion de
Oferta

El Decreto luego es revisado y firmado
por el Jefe de Licitaciones y Gesti6n de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:
¢ Decreto de Seleccion de Oferta.
Elemento de salida:

» Decreto de Seleccion de Oferta
Revisado y Firmado.

1 dia

Jefe de Licitaciones
y Gestion de
Abastecimiento

Control Visto
Bueno

E! Decreto firmado luego es revisado por
Direccion de Control para verificar la
legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

» Decreto de Seleccion de Oferta
Revisado y Firmado.

Elemento de salida;

¢ Visto Bueno.

5 dias

Direccion de Control
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E! Decreto luego es revisado y firmado
por el Administrador Municipal y la

Secretaria Municipal. 5 dias Administrador
Municipal
Firma Municipal | Elemento de entrada:
Decreto
Seleccion de + Decreto de Seleccion de Oferta.
Oferta
Elemento de salida:
e« Decreto de Seleccion de Oferta SLIEE Secretaria Municipal
Revisado y Firmado.
Luego dei Decreto de Seleccion de
Oferta el Ejecutivo de Compras utiliza el
Sistema de Informacién para dar
evidencia de la seleccion y notificar a los
involucrados.
Seleccion de Elemento de entrada: 2 dias Ejecutivo de
Oferta s Decreto de Seleccion de Oferta Compras
Revisado y Firmado.
Elemento de salida:
¢ Oferta seleccionada en el
Sistema de Informacion.
Seleccionada la Oferta se procede a
solicitar documentos administrativos y 1a
Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato al Proveedor.
Elemento de entrada:
Solicitacion o Oferta seleccionada en el
Documentos Sistema de Informacion. 10 dias Ejecutivo de
Compras

Elementos de salida:

e Garantia de Fiel Cumplimiento
det Contrato.

s Documentos Administrativos.
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Direccion Juridica revisa los
Documentos Administrativos y de ser
procedentes, confeccionan el Contrato
de Acuerdo Complementario. Tesoreria
Municipal, a su vez, revisan la validez de
la Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato.

Direccion Juridica

Luego de esto, el Ejecutivo de Compras 7 dias
revisa el Contrato para que las partes
puedan firmarlo.
Elementos de entrada:
Revisia Tesoreria Municipal
evusnon:l'y ¢ Documentos Administrativos.
Confeccidn
* Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.
Elementos de salida:
¢ Documentos Administrativos
revisados.
e Garantia de Fiel Cumplimiento Ejecutivo de
del Contrato revisado. Compras
2 dias
e Contrato de Acuerdo
Complementario Revisado.
Una vez elaborado el Contrato de
Acuerdo Complementario y revisado,
este se firma por ambas partes.
Elemento de entrada:
_ Alcalde
St‘l\scrlpzlon ¢ Contrato de Acuerdo 10 di
cuercdo ) Cormplementaric Revisado. 1as
Complementario
Elementos de salida: Proveedor
Seleccionado
e Contrato de Acuerdo
Complementario Revisado vy
Firmado por ambas partes.
Elaboracion Una vez firmado el Contrato de Acuerdo 2 dias Ejecutivo de

Decreto

Complementario, El Ejecutivo de
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Acuerdo
Complementario

Compras redactara un Decreto de
Aprobacion del Acuerdo
Complementario.

Elemento de entrada:

« Contrato de Acuerdo
Complementario Revisado ¥y
Firmado por ambas partes.

Elemento de salida:

e Decreto de Aprobacion del
Acuerdo Complementario.

Compras

El Decreto luego es revisado y firmado
por el Jefe de Licitaciones y Gestién de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:

Bueno

o Decreto de Aprobacion del
Acuerdo Complementario
Revisado y Firmado.

Elemento de salida;

« Visto Bueno.

AU Jefe de Licitaciones
Decreto e Decreto de Aprobacion del B s
, 1 dia y Gestion de
Acuerdo Acuerdo Complementario. o
. Abastecimiento
Complementario
Elemento de salida:
e Decreto de Aprobacidon del
Acuerdo Complementario
Revisado y Firmado.
El Decreto firmado luego es revisado por
Direccion de Control para verificar la
legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.
. Elemento de entrada:
Control Visto 5dias | Direccion de Control
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Firma Municipal
Decreto
Acuerdo

Complementario

El Decreto luego es revisado y firmado
por el Administrador Municipal y la
Secretaria Municipal.

Elemento de entrada:

e Decreto de Aprobacion del
Acuerdo Complementario.

Elemento de salida:

e Decreto de Aprobacion del
Acuerdo Complementario
Revisado y Firmado.

2 dias

Administrador
Municipal

2 dias

Secretaria Municipal

Emision Orden
de Compra

El Ejecutivo de Compras/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacién.

Elemento de entrada:

e Antecedentes adjuntos y Decreto
revisado y firmado.

Elemento de salida:

e Emision y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por medio
del Sistema de Informacion.

Nota: El Proveedor posee 48 horas para
aceptar la Orden de Compra, de lo
contrario se cancelara la Orden de
manera unilateral vy se realizara el
Proceso de Compra nuevamente.

2 dias

Ejecutivo de
Compras

Revision Estado
Orden de
Compra

El Usuario Comprador revisara el estado
de la Orden de Compra para verificar si
esta fue aceptada por el Proveedor. En
caso de la Orden no fuera aceptada, se
procedera a realizar el tramite de
anulacion de compra y repetir el
proceso.

Elemento de entrada:

5 dias

Ejecutivo de
Compras
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e Estado de Orden de Compra.

La Unidad Sclicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusara, si es que
corresponde, la Recepcion Conforme.

Elemento de salida:

s Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacion.

FIN DEL PROCESOQ

Acuse de Elemento de entrada:
Recepcion No aplica Unidad Solicitante
Conforme ¢ Productos o Servicios solicitados.

Elemento de salida:

s Recepcion Conforme.

El Ejecutivo de Compras recibe el acuse

de Recepcion Conforme, para luego

actualizar el estado en el Sistema de

Informacion como Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:
Recepcién e Acuse de Recepcion Conforme 2 dias Seccion de Gestion
Conforme de parte de la Unidad Solicitante. de Contratos

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 115
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LICITACION PUBLICA L1 {< 100)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS | RESPONSABILIDAD

L RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

La Unidad Solicitante levanta Ila
necesidad de adquirir bienes o
servicios, y confecciona las
especificaciones técnicas de los
bienes o servicios a adquirir.

Elementos de entrada: .

¢+ Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones
Puablicas de la Municipalidad de
Puerto Montt.

e Especificaciones técnicas de
los productos o servicios,

fundamentos u objetivos [
Levantamiento ) de la

de la Necesidad contratacién, multas asociadas | No aplica Unidad Solicitante
cesiaa a los plazos de entrega,
presupuesto maximo

disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra. {Estos
requerimientos se deberian
repetir en ofros tipos de
contratos, pero en la practica
no se realiza)

Elemento de salida:

¢ Necesidad detallada.

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para

Creacion Adquisicién y/o Contratacién de Bienes S Direccién Unidad
F°"“‘f|"?"° de | /5 Servicios con la informacion 0 aplica Solicitante
Solicitud necesaria del bien o servicio a solicitar,

en el cual debe incluir especificaciones
técnicas de los productos o servicios,

I e ., ) .
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fundamentos u objetivos de Ia
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,
plazo de la contratacion o cualquier
otro antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de entrada:

» Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicién.

Elemento de salida:

» Formulario de Solicitud firmada
por la Direccion de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad
(segln corresponda).

Obtencion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formulario de Solicitud a la
Direccion de  Administracién  y
Finanzas para que el Jefe del
Departamento de Contabilidad
agregue a la Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de entrada:

o Solicitud de  Adquisicidn,
especificaciones técnicas de
los productos © servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacién, multas asociadas

a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de

entrega de los productos y
servicios, plazo de fla
contrataciéon o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

No aplica

Jefe de
Departamento de
Contabilidad
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Elemento de salida:

¢ Solicitud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Recepcion y
Asignacion de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con
el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se
asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones y
Gestién de Abastecimiento para
realizar el proceso de adquisicion y/o
contratacion solicitado como Usuario
Comprador, siendo este el Ejecutivo
de Compras responsable.

Elementos de entrada:

o Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entregs,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,

e Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

+ Asignacion como  Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Compras.

El Ejecutivo de Compras realiza la
revision los antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion © cualquier otro 2 dias
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria.

Ejecutivo de
Compras

Revision Ficha
de Solicitud

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
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servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado

de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado vy
Aceptado.

Elaboracion

NOTA: Dependiendo si esta disponible
la realizacion de una licitacion
simplificada se puede confeccionar las
Bases Administrativas en el Sistema
de Informacién usando (a firma digital
del Jefe de Licitaciones y Gestién de

Bases Abastecimiento, y publicarse 2 di Ejecutivo de
. . . ) ias
Administrativas | inmediatamente. Compras
Tipo
De otro modo el Ejecutivo de Compras
debe confeccionar la Pauta de
Evaluacion y la Pauta de Presentacion
en base a la naturaleza de los bienes
y/o servicios solicitados.
Una vez revisadas y firmadas las
Bases Administrativas, El Ejecutivo de
Compras redactara un Decreto de
Llamado a Licitacion que aprobara las
Bases.
Elaboracion
Decreto Elemento de entrada: ' Ejecutivo de
Llamado a - . GLILY Compras
L s Bases Administrativas
Licitacion

Revisada y Firmada.
Elemento de salida:

¢ Decreto de Llamado a

Licitacion.
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Revision Bases
Administrativas

Tipo y Decreto
Llamado a
Licitacion

Las Bases Administrativas y el Decreto
seran revisados y firmados por el Jefe
del Departamento de Licitaciones y
Gestion del Abastecimiento, luego la
Secretaria Municipal revisara y firmara
el Decreto.

Elementos de entrada:
+» Bases Administrativas.

¢« Decreto de Llamado a

Licitacion.
Elemento de salida:

¢ Bases Administrativas
Revisadas y Firmadas.

e Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.

1 dia

Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Gestion del
Abastecimiento

2 dias

Secretaria Municipal

Publicacion
Licitacion

Luego que el Decreto sea firmado y
revisado por todos los anteriores
mencionades, se procede a Publicar la
Licitacién, por medio del Sistema de
Informacién.

Elemento de entrada:

e Decreto de Llamado a
Licitacién Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

¢ Publicacion Licitacion.

2 dias

Ejecutivo de
Compras

Recepcion
Ofertas y
Preguntas

Los Proveedores tendran 5 dias
corridos para enviar sus ofertas vy
consultar sus preguntas respecto a la
Licitacion, las cuales seran
respondidas por el Ejecutivo de
Licitaciones/Usuario Comprador o por
la Unidad Solicitante.

Elementos de entrada:

5 dias
corridos

Ejecutivo de
Compras

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagos, Chile, web:

Pagina 69




e Ofertas

¢ Preguntas
Elementos de salida:

* Apertura de Ofertas

+ Respuestas

Luego de Cerrada la Publicacion, el
Usuario  Comprador/Ejecutivo  de
Compras recibe la apertura de ofertas
y la remite al Funcionario Encargado

de Analisis.
Ejecutivo de

Elemento de entrada: Compras

Apertura y
Andlisis de » Antecedentes y Apertura de 3 dias
Ofertas Ofertas. Funcionario

. Encargado de
Elementos de salida: Analisis

* Antecedentes y Aperiura de
Ofertas Revisados.

» Acta de Andlisis.

Se presentan los antecedentes y la
apertura de ofertas ya analizadas para
que firme y revise la Comisién de
Analisis.

Elementos de entrada:

Firma Comisién » Antecedentes y Apertura de
(rma Lomist Ofertas Revisados. 5 dias Comisién Andlisis
de Analisis

e Acta de Analisis.

Elemento de salida:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

» Acta de Analisis Revisada y
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Firmada.

Una vez firmada el Acta, El Ejecutivo
de Compras redactara un Decreto de
Adjudicacion.

Elementos de entrada:

Elaboracion

Decreto 1 dia Ejecutivo de
e . « Acta de Andlisis Revisada vy : Compras
Adjudicacion

Firmada.

Elemento de salida:

¢ Decreto de Adjudicacién.

El Decreto luego es revisado y firmado
por el Jefe de Licitaciones y Gestidon
de Abastecimiento.

Revision Elemento de entrada: Jefe de Licitaciones

Decreto S 1 dia y Gestion de
Adjudicacion il el Abastecimiento

Elemento de salida:

+ Decreto de  Adjudicacion
Revisado y Firmado.

El Decreto luego es revisado y firmado
por la Secretaria Municipal.

Elemento de entrada:

Firma Municipal
Decreto o Decreto de Adjudicacion. 2 dias Secretaria Municipal
Adjudicacion
Elemento de salida:

e Decreto de  Adjudicacion
Revisado y Firmado.

Luego del Decreto de Adjudicacion el
Adjudicacién Ejecutivo de Compras utiliza el 1dia
Sistema de Informacién para dar
evidencia de la seleccion y notificar a

Ejecutivo de
Compras
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los involucrados.

Elemento de entrada:

+ Decreto de Adjudicacién
Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

e Oferta adjudicada en el
Sistema de Informacion.

El Ejecutivo de Compras/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacion.

Elemento de entrada:

e Antecedentes  adjuntos vy
Decreto revisado y firmado.

Elemento de salida:
Emision Orden 0 dias Ejecutivo de
de Compra ¢ Emision y Envio de Orden de Compras
Compra al Proveedor por
medio del Sistema de

Informacion.

Nota: El Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de
lo contrario se cancelara la Orden de
manera unilateral y se realizara el
Proceso de Compra nuevamente.

El Usuario Comprador revisara el
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
Revision Estado | fuera aceptada, se procedera a

Orden de realizar el tramite de anulacién de 5 dias

Compra compra y repetir el proceso.

Ejecutivo de
Compras

Elemento de entrada:

¢ Estado de Orden de Compra.
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La Unidad Solicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusara, si es que
corresponde, la Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:

Solicitante.

Elemento de salida:

e Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacion.

FIN DEL PROCESO

Acuse de
Recepcion e Productos o Servicios No aplica Unidad Solicitante
Conforme .
solicitados.
Elemento de salida:
¢ Recepcion Conforme.

El Ejecutivo de Compras recibe el

acuse de Recepcion Conforme, para

luego actuafizar el estado en el

Sistema de Informacion como

Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:
Recepcion ¢ Acuse de Recepcion Conforme 2 dias Seccion de Gestion
Conforme de parte de la Unidad de Contratos

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 38
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ACTIVIDAD

Levantamiento
de la Necesidad

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/
RESULTADOS

La Unidad Solicitante Jlevanta Ila
necesidad de adquirir bienes o
servicios, ¥ confecciona las
especificaciones técnicas de los
bienes o servicios a adquirir.

Elementos de entrada:

e Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones
Publicas de la Municipalidad de
Puerto Montt.

+ Especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de [a
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
procesc de compra. (Estos
requerimientos se deberian
repetir en otros tipos de
contratos, pero en la practica
no se realiza)

Elemento de salida:

+ Necesidad detallada.

PLAZOS
MAXIMOS

No aplica

RESPONSABILIDAD |

Y AUTORIDAD

Unidad Solicitante

Creacidn
Formulario de
Solicitud

La Unidad Sclicitante debhe crear el
Formulario de Solicitud para
Adquisicién y/o Contratacion de Bienes
y/o Servicios con la informacion
necesaria del bien o servicio a solicitar,
en el cual debe incluir especificaciones
técnicas de los productos o servicios,

No aplica

Direccidon Unidad
Solicitante
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fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto

maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,
plazo de la contratacion o cualquier
otro antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de entrada:

o Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud firmada
por la Direccion de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad
(segun corresponda).

Obtencién
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formularioc de Solicitud a la
Direccion de  Administracion  y
Finanzas para que el Jefe del
Departamento de Contabilidad
agregue a la Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de entrada:

e Solicitud de Adquisicion,
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
Servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

No aplica

Jefe de
Departamento de
Contabilidad
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Elemento de salida:

¢ Solicitud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Recepciéon y
Asignacion de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con
el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones ¥ Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se
asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones vy
Gestion de Abastecimiento para
realizar el proceso de adquisicidon y/o
contratacién solicitado como Usuario
Comprador, siendo este el Ejecutivo
de Licitaciones responsable.

Elementos de entrada;

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualgquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,

e Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

*+ Asignacion como  Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Licitaciones.

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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r\ Revision Ficha
de Solicitud

El Ejecutivo de Licitaciones realiza la
revision los antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacién, multas asociadas

a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de

entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos © servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas

a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de

entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevanie para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado vy
Aceptado.

2dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Municipalidad de Puerto Montt — Regién de los Lagos, Chile, web:

Pagina 77

e e e L



Elaboracion
Bases
Administrativas

El Ejecutivo de Licitaciones debe crear
las bases administrativas, en la cual se
debera indicar los contenidos minimos
enumerados en el Decreto 250 de
compras publicas

Elemento de entrada:

s Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado vy
Aceptado.

Elemento de salida:

* Bases Administrativas.

3 dias

Revision Bases
Administrativas

Solo cuando la Licitacidon sea menor
a 500 UTM: Las Bases Administrativas
seran revisadas y firmadas por el Jefe
del Departamento de Licitaciones y
Gestion del Abastecimiento.

Cuando la Licitacién sea igual o
superior a 500 UTM: Las Bases
Administrativas s seran revisadas y
visadas (Visto Bueno) por el Jefe del
Departamento de Licitaciones vy
Gestion del Abastecimiento. Luego la
visa (Visto Bueno) Direccion Juridica.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Gestion del
Abastecimiento

3 dias

Administrador
Municipal
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Elemento de entrada:

s+ Bases Administrativas.

Elemento de salida:

» Bases Administrativas
Revisadas y Firmadas.

3 dias

Direccién Juridica

Elaboracion
Decreto
Llamado a
Licitacion

Una vez revisadas y firmadas las
Bases Administrativas, El Ejecutivo de
Licitaciones redactara un Decreto de
Llamado a Licitacion que aprobara las
Bases.

Elemento de entrada:

« DBases Administrativas
Revisada y Firmada.

Elemento de salida:

o Decreto de Llamado a
Licitacién.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision
Decreto
Llamado a
Licitacidon

Solo cuando la Licitacion sea menor
a 500 UTM: El Decreto luego es
revisado y firmado por el Jefe de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Solo cuando la Licitacion sea mayor
o igual a 500 UTM: El Decreto iuego
es revisado y visado (Visto Bueno) por
el Jefe de Licitaciones y Gestidn de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:

e Decreto de Llamado a
Licitacion.

Elemento de salida:

e Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.

2 dias

Jefe de Licitaciones
y Gestion de
Abastecimiento
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Control Visto
Bueno

El Decreto firmado luego es revisado
por Direccion de Control para verificar
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

e Decreto de Liamado a
Licitacién Revisado y Firmado.

Elemento de salida;

s Visto Bueno.

5dias

Direccién de Control

Firma Municipal
Decreto
Llamado a
Licitacion

E! Decreto luego es revisado y firmado
por la Secretaria Municipal.

Solo cuando la Licitacién sea igual
o superior a 500 UTM: El Decreto
luego también es revisado y firmado
por el Administrador Municipal.

Elemento de entrada:

o Decreto de Llamado a
Licitacion.

Elemento de salida:

¢ Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.

2 dias

Administrador
Municipal

2 dias

Secretaria Municipal

Publicacién
Licitacion

Luego que el Decreto sea firmado y
revisado por todos [os anteriores
mencionados, se procede a Publicar la
Licitacién, por medio del Sistema de
Informacién.

Elemento de entrada:

e Decretc de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

s Publicacion Licitacion.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones
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10 dias
Los Proveedores tendran 10, 20 o 30 corridos
dias corridos (dependiendo del monto)
para enviar sus ofertas y consultar sus | (2100—-<
preguntas respecto a la Licitacion, fas | 1000 UTM)
cuales seran respondidas por el
Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador o por la Unidad Solicitante. 20 dias
Recepcion Elementos de entrada: Comces Ejecutivo de
Ofertas y (= 1000 Licitaciones
Preguntas s QOfertas UTM =<
5000 UTM)
e Preguntas
Elementos de salida:
30 dias
e Apertura de Ofertas corridos
¢ Respuestas (= 5000
UTM)
Luego de Cerrada la Publicacién, se
lama a una Comision de Apertura,
donde su composicion depende del
monto y se revisa la existencia de los
antecedentes necesarios para su
evaluacion posterior.
Apertura de Elemento de entrada: 3 dias Comision de
Ofertas Apertura
e Antecedentes y Apertura de
Ofertas.
Elementos de salida:
« Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.
Se presentan los antecedentes y la
apertura de ofertas a una Comisidn
. Evaluadora, donde su composicion o
Analisis de depende del monto, esto con el objeto 5 dias Comision
Oferta de analizar las ofertas segun los Evaluadora
criterios y ponderaciones definidas en
las Bases Administrativas para
proponer una adjudicacion. Esta Acta
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es firmada por la Comision.

Elementos de entrada:

* Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

s Bases Administrativas.

Elemento de salida;

¢ Acta de Comision Evaluadora
con la oferta que se adjudica el
proceso de Gran Compra.

Luego de la propuesta de adjudicacion
del analisis, el Ejecutivo de
Licitaciones realizara una Minuta que
sera presentada ante Concejo
Municipal, para que estos autoricen la
contratacién la cual informara todos los
detalles asociados al oferente y a los
bienes y/o servicios a adquirir, junto al Ejecutivo de
Elaboracion y ;no;ivo de Iabirl;ciatival. Iésta Minuta Licitaciones
. . ebe ser aprobada por la Direccién de
Flrcr:n:nl(\:;?: “ | la Unidad Solicitante y por el Jefe del Direc;ic’:lln de Unidad
Municipal Departamento de Licitaciones y ’ olicitante
Gestién de Abastecimiento. 2 dias
(2 500 UTM) Jefe del
- Elemento de entrada: Departamento de
Licitaciones y
» Acta de Analisis de Oferta. Gestion de
Abastecimiento.
Elemento de salida:
¢ Minuta firmada por la Direccién
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
ce"'ﬁca_df’ Posterior a la entrega de la Minuta al Concejo Municipal
Aprobac.lon Concejo Municipal, estos autorizaran 7 dias
Cor!c?jo la contratacién y luego la Secretaria Secretaria Municipal
Municipal Municipal emitird un certificado de
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(= 500 UTM) aprobacion.
Elemento de entrada:
e Minuta firmada por la Direccion
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
Elemento de salida:
¢ Certificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.
Una vez conseguido el Certificado de
Aprobacién, El Ejecutivo de Compras
redactara un Decreto de Adjudicacion.
Elementos de entrada:
Elaboracién . gertiﬁc?ad“(‘: d'e_ Alprobacion de Ecoutivo d
Decreto oncejo Municipal. 2 dias jecu 1.vo e
Adjudicacion Licitaciones
s Acta de Analisis de Oferta.
Elemento de salida:
« Decreto de Adjudicacion.
El Decreto luego es revisado y visado
{(Visto Bueno) por el Jefe de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
Revision Elemento de entrada: Jefe de Licitaciones
Decreto 1 dia y Gestion de
Adjudicacion e Decreto de Adjudicacion. Abastecimiento

Elemento de salida:

o Decreto de Adjudicacion
Revisado y visado.
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Control Visto
Bueno

El Decreto firmado luego es revisado
por Direccién de Control para verificar
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente,

Elemento de entrada:

* Decreto de  Adjudicacion
Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

e Visto Bueno.

5 dias

Direccion de Control

Firma Municipal
Decreto
Adjudicacién

El Decreto luego es revisado y firmado
por el Administrador Municipal y la
Secretaria Municipal.

Elemento de entrada:
¢ Decreto de Adjudicacion.

Elemento de salida:

e Decreto de Adjudicacion
Revisado y Firmado.

2 dias

Administrador
Municipal

2 dias

Secretaria Municipal

Adjudicacion

Luego del Decreto de Adjudicacion el
Ejecutivo de Licitaciones utiliza el
Sistema de Informacién para dar
evidencia de la seleccién y notificar a
los involucrados.

Elemento de entrada:

» Decreto de  Adjudicacién
Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

* Oferta adjudicada en el
Sistema de Informacion.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Solicitacion
Documentos

Solo cuando la Licitacién sea igual
O superior a 1000 UTM: Luego de la
Adjudicacién se procede a solicitar
documentos administrativos y la

10 dias

Ejecutivo de
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{2 1000 UTM) Garantia de Fiel Cumplimiento del Licitaciones
Contrato al Proveedor.
Elemento de entrada:
e Oferta seleccionada en el
Sistema de Informacion.
Elementos de salida:
+ Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.
o Documentos Administrativos.
Sole cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Direccion
Juridica revisa los Documentos
Administrativos vy de ser procedentes, Direccion Juridica
confeccionan el. Tesoreria Municipal, a
su vez, revisan la validez de la
Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato. 7 dias
Luegec de esto, el Ejecutivo de
Licitaciones revisa el Contrato para
Revisién y que las partes puedan firmarlo.
Confeccion Elementos de entrada; Tesoreria Municipal
e Documentos Administrativos.
(2 1000 UTM)
s Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.
Elementos de salida:
e Documentos  Administrativos
revisados. . ,
© Ejecutivo de
« Garantia de Fiel Cumplimiento Licitaciones
del Contrato revisado. 2 dias
+« Contrato Revisado.
Solo cuando la Licitacion sea igual 10 dias

Suscripcion

o superior a 1000 UTM: Una vez
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Contrato

(2 1000 UTM)

elaborado el Contrato y revisado, este
se firma por ambas partes.

Elemento de entrada:
¢ Contrato Revisado.
Elementos de salida:

» Contrato Revisado y Firmado
por ambas partes.

i Alcalde

Proveedor
Adjudicado

Elaboracion

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Una vez
firmado el Contrato, El Ejecutivo de
Licitaciones redactarda un Decreto de

Decreto Aprobacidn del Contrato.
Aprueba o
Contrato Elemento de entrada: 2 dias E!ecutlyo de
Licitaciones
* Contrato Revisado vy Firmado
por ambas partes.
(2 1000 UTM)
Elemento de salida:
e Decreto Aprueba Contrato.
Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Ei Decreto
luego es revisado y firmado por el Jefe
o de Licitaciones y Gestion de ‘
Revision Abastecimiento.
Decreto | Jefe de Licitaciones
Aprueba Elemento de entrada: 1 dia y Gestion de
Contrato .
bast
» Decreto Aprueba Contrato. il
(2 1000 UTM)
Elemento de salida:
¢ Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.
) Solo cuando la Licitacion sea igual
Control Visto | , guperior a 1000 UTM: El Decreto 5 dias Direccién de Control

Bueno

fimado Iluege es revisado por
Direccion de Control para verificar la
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(2 1000 UTM)

legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

« Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.

Elemento de salida;

+ \Visto Bueno.

Firma Municipal
Decreto

(\ Acuerdo

Complementario

(z 1000 UTM)

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: El Decreto
luego es revisado y firmado por el
Administrador Municipal y la Secretaria
Municipal.

Elemento de entrada:
« Decreto Aprueba Contrato.
Elemento de salida:

o Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.

2 dias

Administrador
Municipal

2 dias

Secretaria Municipal

Emisién Orden
de Compra

El Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacion.

Elemento de entrada:

e Antecedentes  adjuntos ¥
Decreto revisado y firmado.

Elemento de salida:

e Emision y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por
medio del Sistema de
Informacién.

Nota: El Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de
lo contrario se cancelara ja Orden de
manera unilateral y se realizara el

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones
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Proceso de Compra nuevamente.

Revision Estado

El Usuario Comprador revisara el
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
se procedera a

Orden de fue;a ac?ptafj af ic 5 dias 2l

realizar e tra‘mlte de anulacion de Licitaciones
Compra compra y repetir el proceso.

Elemento de entrada:

e Estado de Orden de Compra.

La Unidad Solicitante, una vez que

reciba lo solicitado acusara, si es que

corresponde, la Recepcion Conforme.
Acuse de Elemento de entrada:
Recepcion o Productos o Servicios No aplica Unidad Solicitante
Conforme .

solicitados.
Elemento de salida:
» Recepcion Conforme.

Ei Ejecutivo de Licitaciones recibe el

acuse de Recepcion Conforme, para

luego actualizar el estado en el

Sistema de Informacion  como

Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:
Recepcién ¢ Acuse de Recepcion Conforme 2 dias Seccion de Gestion
Conforme de parte de la Unidad de Contratos

Solicitante.

Elemento de salida:

s Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacién.

FIN DEL PROCESO
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Plazo en dias del Procese en su Totalidad = 144 LR
134 LQLP

82 LE

LICITACION PRIVADA E2 (< 100)

(NOTA: Proceso similar al de Licitaciones publicas, con la particularidad del remplazo
del llamado publico, por la invitacion a tres Oferentes privados).

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS RESPONSABILIDAD
RESULTADQS MAXIMOS Y AUTORIDAD

La Unidad Solicitante levanta Ila
necesidad de adquirir bienes o
servicios, y confecciona las
especificaciones técnicas de los
bienes o servicios a adquirir.

] Elementos de entrada;
Levantamiento = — . . ..
de la N idad No aplica Unidad Solicitante
R » Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones
Piblicas de la Municipalidad de
Puerto Montt.

s Especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
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Municipalidad de Puerto Montt — Regién de ics Lagos, Chile, web:




contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra. (Estos
requerimientos se deberian
repetir en ofros tipos de
contratos, pero en la practica
no se realiza)

Elemento de salida:

¢ Necesidad detallada.

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de  Solicitud para
Adquisicién y/o Contratacién de Bienes
ylo Servicios con la informacion
necesaria del bien o servicio a solicitar,
en el cual debe incluir especificaciones
técnicas de los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de |la
contratacién, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,

Creacit.’)n plazo de la contrataciéon o cualquier _ Direccién Unidad
Formulariode | otro antecedente relevante para el No aplica Solicitante
Solicitud proceso de compra.

Elemento de entrada:

e Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

=

s Formulario de Solicitud firmada
por la Direccion de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de Ja Unidad
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{seglin corresponda).

Obtencion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formulario de Solicitud a la
Direccion de  Administracion y
Finanzas para que el Jefe del
Departamento de Contabilidad
agregue a la Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de entrada:

¢ Solicitud de Adquisicion,
especificaciones técnicas de
los productos © servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacién, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
Servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de salida:

s Solicitud de Adquisicion con
Cerificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

No aplica

Jefe de
Departamento de
Contabilidad

Recepcion y
Asignacion de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con
el Cerificado de Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones ¥ Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se
asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones vy
Gestibn de Abastecimiento  para
realizar el proceso de adquisicion y/o
contratacién solicitado como Usuario
Comprador, siendo este el Ejecutivo

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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de Compras responsable,

Elementos de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

Asignacidén como  Usuario
Comprador de un Ejecutivo
de Compras.

Revision Ficha
de Solicitud

El Ejecutivo de Compras realiza la
revisidonios antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de |Ia
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,
Certificado de Disponibilidad

2 dias

Ejecutivo de
Compras
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Presupuestaria.

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos © servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de Ila
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado y
Aceptado.

Elaboracion
Bases
Administrativas
Tipo

NOTA: Dependiendo si esta disponible
la realizacion de una licitacion
simplificada se puede confeccionar las
Bases Administrativas en el Sistema
de Informacion usando fa firma digital
del Jefe de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento, y publicarse
inmediatamente.

De otro modo Las Bases se
mantendran inalteradas.

Ejecutivo de

G Compras
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Una vez revisadas y firmadas las
Bases Administrativas, El Ejecutivo de
Compras redactara un Decreto de
l.lamado a Licitacion que aprobara las
Bases.

Elaboracion Elemento de entrada:
Decreto e . Ejecutivo de
Ltamado a 2 dias c
Ui 'ta f * Bases Administrativas ompras
Icitacion Revisada y Firmada.
Elemento de salida:
o Decreto de Llamado a
Licitacion.
Las Bases Administrativas y el Decreto
seran revisados y firmados por el Jefe
del Departamento de Licitaciones y - Jefe del
Gestion del Abastecimiento, luego la 1dia
» lueg Departamento de
Secretaria Municipal revisara y firmara Licitaciones y
el Decreto. Gestion del
(S Abastecimiento
Revision Bases | /o nentos de entrada:
Administrativas
Tipo y Decreto * Bases Administrativas.
I':I-an:l:ad-c') a e Decreto de Llamado a
icitacion Licitacion.
Elemento de salida:
2 dias Secretaria Municipal

e Bases Administrativas
Revisadas y Firmadas.

o Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.
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Pagina 94




& .‘,......L‘ h"!r:‘ g

¥ o %,
k)

Fung e

D
%3,

Luego que el Decreto sea firmado y
revisado por todos los anteriores
mencionados, se procede a Publicar
la Licitacion Privada, por medio del
Sistema de Informacion. En esta
publicacién se invitara como minimo a

3 Proveedores del Rubro.

Publicacién 2 dias Ejecutivo de
Licitacion Elemento de entrada: Compras

e Decreto de Lilamado a
Licitacion Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

+ Publicacion Licitacion.

Los Proveedores tendran 5 dias
corridos para enviar sus ofertas y
consultar sus preguntas respecto a la
Licitacion, las cuales seran
respondidas por el Ejecutivo de
Licitaciones/Usuario Comprador o por
la Unidad Solicitante.

" 5dias
Recepcion Elementos de entrada: corridos Ejecutivo de
b Compras
Preguntas e Ofertas °
» Preguntas
Elementos de salida:
e Apertura de Ofertas
s Respuestas
Luego‘ de Cerrada la Rubligacién, el Ejecutivo de
Usuario  Comprador/Ejecutivo  de Compras
Compras recibe la apertura de ofertas
Apertura y . . .
s y la remite al Funcionario Encargado .
Analisis de e 3 dias
de Analisis.
Ofertas Funcionario
Elemento de entrada: Encargado de
Analisis

e Antecedentes y Apertura de
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Elementos de salida:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

e Acta de Analisis.

Se presentan los antecedentes y la
apertura de ofertas ya analizadas para
que firme y revise la Comision de
Analisis.

Elementos de entrada:

* Antecedentes y Apertura de
Firma Comisién Ofertas Revisados.

de Anilisis 5 dias Comision Analisis

¢ Acta de Anélisis.
Elemento de salida:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

e Acta de Analisis Revisada y
Firmada.

Una vez firmada el Acta, El Ejecutivo
de Compras redactard un Decreto de
Adjudicacion.

Elaboracion Elementos de entrada:

Decreto
Adjudicacién

1 di Ejecutivo de
e Acta de Analisis Revisada y 3 Compras
Firmada.

Elemento de salida:

+ Decreto de Adjudicacian.

Revision El Decreto luego es revisado y firmado Jefe de Licitaciones
Decreto por el Jefe de Licitaciones y Gestién 1dia y Gestion de
Adjudicacion de Abastecimiento. Abastecimiento
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Elemento de entrada:
+ Decreto de Adjudicacion.

Elemento de salida:

e Decreto de Adjudicacion
Revisado y Firmado.

Firma Municipal

El Decreto luego es revisado y firmado
por la Secretaria Municipal.

Elemento de entrada:

Decreto s Decreto de Adjudicacion. 2 dias Secretaria Municipal
Adjudicacion
Elemento de salida:
o Decreto de Adjudicacién
Revisado y Firmado.
Luego del Decreto de Adjudicacion el
Ejecutivo de Compras utiliza el
Sistema de Informacién para dar
evidencia de la seleccion y notificar a
los involucrados.
Elemento de entrada: . .
o . === =aeam | . Ejecutivo de
Adjudicacion 2 dias Compras
e Decreto de Adjudicacién P
Revisado y Firmado.
Elemento de salida:
o Oferta adjudicada en el
Sistema de Informacion.
El Ejecutivo de Compras/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
Emision Orden medio del Sistema de Informacién. Ejecutivo de
0 dias

de Compra

Elemento de entrada:

o Antecedentes  adjuntos vy

Compras
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Decreto revisado y firmado.

Elemento de salida:

e Emisién y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por
medio del Sistema de
Informacién.

Nota: El Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de
lo contrario se cancelara la Orden de
manera unilateral y se realizara el
Proceso de Compra nuevamente.

Revisién Estado

El Usuario Comprador revisara el
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
fuera aceptada, se procedera a

Ejecutivo de

Orden de realizar el tramite de anulacion de 5 dias o
Compra compra y repetir el proceso.

Elemento de entrada:

e Estado de Orden de Compra.

La Unidad Solicitante, una vez que

reciba lo solicitado acusara, si es que

corresponde, la Recepcion Conforme.
Acuse de Elemento de entrada:

. i idad Solici
Recepcion e Productos o Servicios No aplica Unidad Solicitante
Conforme N

solicitados.
Elemento de salida:
¢ Recepcion Conforme.
El Ejecutivo de Compras recibe el
Recepcion acuse de Ref;e B e . Seccion de Gestion
luego actualizar el estado en el 2 dias
Conforme de Contratos

Sistema de Informacién  como
Recepcion Conforme.

Municipalidad de Puerto Montt — Region de los Lages, Chile, web:
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Elemento de entrada:
Acuse de Recepcién Conforme
de parte de la Unidad
Solicitante.

Elemento de salida:
s Recepcién Conforme en el
Sistema de Informacion.

FIN DEL PROCESO

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 40

CETIEREE]
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LICITACIONES PRIVADAS  E2 CO B2 H2 12 (2 100 UTM)

{NOTA: Proceso similar al de Licitaciones publicas, con la particularidad del remplazo
del llamado publico, por la invitacién a tres Oferentes privados).

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS RESPONSABILIDAD

RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

Lta Unidad Solicitante levanta la
necesidad de adquirir bienes o
servicios, ¥ confecciona las
especificaciones técnicas de los
bienes o servicios a adquirir.

Elementos de entrada:

* Manual de Procedimientos de
Compras y Conirataciones
Pablicas de la Municipalidad de
Puerto Montt.

» Especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la

Levantamre_nto contratacién, multas asociadas No aplica Unidad Solicitante
de la Necesidad

a los plazos de entrega,

presupuesto maximo

disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion © cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra. (Estos
requerimientos se deberian
repetir en otros tipos de
contratos, pero en la practica
no se realiza)

Elemento de salida:

* Necesidad detallada.

s La Unidad Solicitante debe crear el No a0l Direccién Unidad
Formulariode | £orryiaio  de  Solicitud  para © aplica Solicitante
Solicitud Adquisicién y/o Contratacién de Bienes
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y/o Servicios con la informacion
necesaria del bien o servicio a solicitar,
en el cual debe incluir especificaciones
técnicas de los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacién, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,
plazo de la contratacién o cualquier
otro antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de entrada:

e Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud firmada
por la Direccién de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de fa Unidad
(segun corresponda).

Obtencion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formulario de Solicitud a la
Direccion de  Administracion vy
Finanzas para que el Jefe del
Departamento de Contabilidad
agregue a la Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de entrada:

s Solicitud de Adquisicion,
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas

a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de

entrega de los productos y
servicios, plazo de la

No aplica

Jefe de
Departamenio de
Contabilidad

Municipalidad de Puerte Montt — Region de los Lagos, Chile, web:
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contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de salida:

» Solicitud de Adquisicién con
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Recepcion y
Asignacion de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con
el Cerificado de Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se
asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones vy
Gestion de Abastecimiento para
realizar el proceso de adquisicién y/o
contrataciéon solicitado como Usuario
Comprador, siendo este el Ejecutivo
de Licitaciones responsable.

Elementos de entrada:

¢ Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

¢ Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

» Asignacion como Usuario
Comprador de un Ejecutivo

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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de Licitaciones.

El Ejecutivo de Licitaciones realiza la
revision los antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos © servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de |la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,
Certificado de Disponibilidad

Revision Ficha Presupuestaria. 2 dias

de Solicitud

Ejecutivo de
Licitaciones

Elemento de salida:

¢ Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contrataciéon o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado Yy
Aceptado.




Elaboracion
Bases
Administrativas

Las Bases se mantendran inalteradas.

Elemento de entrada:

e Formularioc de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de |Ia
contratacidon o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado y
Aceptado.

Elemento de salida:

* Bases Administrativas.

3 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revisién Bases
Administrativas

Solo cuando la Licitacion sea menor
a 500 UTM: Las Bases Administrativas
seran revisadas y firmadas por el Jefe
del Departamento de Licitaciones y
Gestién del Abastecimiento.

Cuando la Licitacién sea igual o
superior a 500 UTM: Las Bases
Administrativas seran revisadas y
visadas (Visto Bueno) por el Jefe del
Departamento de Licitaciones vy
Gestion del Abastecimiento. Luego la
visa (Visto Bueno) Direccion Juridica.

2 dias

Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Gestion del
Abastecimiento

3 dias

Administrador
Municipal
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Elemento de entrada:

+ Bases Administrativas.

Elemento de salida:

¢ Bases Administrativas
Revisadas y Firmadas.

3 dias

Direccién Juridica

Elaboracion
Decreto
Llamado a
Licitacion

Una vez revisadas y firmadas las
Bases Administrativas, El Ejecutivo de
Licitaciones redactara un Decreto de
Llamado a Licitacion Privada que
aprobara las Bases.

Elemento de entrada:

o DBases Administrativas
Revisada y Firmada.

Elemento de salida:

e Decreto de Liamado a
Licitacién.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision
Decreto
Llamado a
Licitacién

Solo cuando la Licitacion sea menor
a 500 UTM: El Decreto luego es
revisado y firmado por el Jefe de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Solo cuando la Licitacion sea mayor
o igual a 500 UTM: El Decreto luego
es revisado y visado (Visto Bueno) por
el Jefe de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:

e Decrefo de Llamado a
Licitacion.

Elemento de salida:

e Decreto de Llamado a
Licitacién Revisado ¥

2 dias

Jefe de Licitaciones
y Gestién de
Abastecimiento

Municipalidad de Puerto Montt - Region de ios Lagos, Chile, web:
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Firmado.

Control Visto

E! Decreto firmado luego es revisado
por Direccién de Control para verificar
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

Bueno 5 dias Direccion de Control
e Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y
Firmado.
Elemento de salida;
+ Visto Bueno.
El Decreto luego es revisado y firmado
por la Secretaria Municipal.
. Administrador
s \ 2 dias il
Solo cuando la Licitacién sea igual Municipal
o superior a 500 UTM: E| Decreto
luego también es revisado y firmado
por el Administrador Municipal.
Firma Municipal
Decreto Elemento de entrada:
Llamado a
Licitacién e Decreto de Llamado a
Licitacion.
Elemento de salida: 2 dias Secretaria Municipal
¢ Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y
Firmado.
Luego que el Decreto sea firmado y
revisado por todos los anteriores
mencionados, se procede a Publicar la
L Licitacion Privada, por medio del . .
Publicacion ) - . Ejecutivo de
R Sisterma de Informacion. En esta 2 dias L
Licitacion Licitaciones

publicacidn se invitara como minimo a
3 Proveedores del Rubro.

Elemento de entrada:
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Llamadoe a
Revisado y

o Decreto de
Licitacion
Firmado.

Elemento de salida:

¢ Publicacion Licitacion.

10 dias
Los Proveedores tendran 10, 20 o 30 corridos
dias corridos (dependiendo del monto)
para enviar sus ofertas y consultar sus | (2500-<
preguntas respecto a la Licitacion, las | 1000 UTM)
cuales seran respondidas por el
Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador o por la Unidad Solicitante. 20 dias
- Recepcion Elementos de entrada: gortidos S
Ejecutivo de
Ofertas y > 1000 e
P = (z Licitaciones
reguntas s Ofertas UTM = <
5000 UTM
e Preguntas )
Elementos de salida:
30 dias
e Apertura de Ofertas corridos
+ Respuestas (= 5000
UTM)
Luego de Cerrada la Publicacion, se
lama a una Comision de Apertura,
donde su composicion depende del
r monto y se revisa la existencia de los
antecedentes necesarios para su
evaluacion posterior.
Apertura de Elemento de entrada: 3 dias Comision de
Ofertas Apertura

o Antecedentes y Apertura de
Ofertas.

Elementos de salida:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagos, Chile, web:
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Analisis de
Oferta

Se presentan los antecedentes y la
apertura de ofertas a una Comision
Evaluadora, donde su composicién
depende del monto, esto con el objeto
de analizar las ofertas segun los
criterios y ponderaciones definidas en
las Bases Administrativas para
proponer una adjudicacién. Esta Acta
es firmada por ta Comision.

Elementos de entrada:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

+ Bases Administrativas.

Elemento de salida:

* Acta de Comisién Evaluadora
con la oferta que se adjudica el
proceso de Gran Compra.

5 dias

Comision
Evaluadora

Elaboracion y
Firma Minuta
Concejo
Municipal

{(>»500 UTM)

Luego de la propuesta de adjudicacion
del andlisis, el Ejecutivo de
Licitaciones realizara una Minuta que
sera presentada ante Concejo
Municipal, para que estos autoricen la
contratacion la cual informara todos los
detalles asociados al oferente y a los
bienes y/o servicios a adquirir, junto al
motivo de la iniciativa. Esta Minuta
debe ser aprobada por la Direccion de
la Unidad Solicitante y por el Jefe del
Departamento de Licitaciones vy
Gestion de Abastecimiento.

Elemento de entrada:

s Acta de Analisis de Oferta.

Elemento de salida:

¢ Minuta firmada por la Direccion
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de
y Gestion de

Licitaciones

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Direccion de Unidad
Solicitante

Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento.
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Abastecimiento.

Posterior a la entrega de la Minuta al
Concejo Municipal, estos autorizaran
la contratacion y luego la Secretaria
Municipal emitira un certificado de
aprobacion.

Elemento de entrada:

Certificado Elemento de entrada:
Aprobacion Conceio Municipal
Concejo e Minuta firmada por la Direccion ] e
. ) - 7 dias
Municipal de Unidad Solicitante y el Jefe Secretaria Municipal
del Departamento de
(>500 UTM} Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
Elemento de salida:
o Certificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.
Una vez conseguido el Certificado de
Aprobacion, El Ejecutivo de Compras
redactara un Decreto de Adjudicacion.
Elementos de entrada:
Elaboracién . gertlﬂt?ad'; d'e. Alprobacmn de S cotive de
Decreto oncejo Municipal. 2 dias S
Adiudicacié Licitaciones
Judicacion e Acta de Analisis de Oferta.
Elemento de salida:
o Decreto de Adjudicacion.
El Decreto luego es revisado y visado
Revision f_\,/‘fc'to, Buenc) por Gel i ’Jefe je Jefe de Licitaciones
Decreto p:s'tat‘;'°f‘e? o e & 1 dia y Gestion de
Adjudicacion RS S Abastecimiento
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» Decreto de Adjudicacion.

Elemento de salida:

* Decreto de Adjudicacién
Revisado y visado.

El Decreto firmado luego es revisado
por Direccion de Control para verificar
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Control Visto Elemento de entrada:

5 dias Direccién de Control
Bueno
¢ Decreto de  Adjudicacién
Revisado y Firmado.
Elemento de salida;
* Visto Bueno.
El Decreto luego es revisado y firmado
por el Administrador Municipal y la .
Secretaria Municipal. 2 dias Administrador
Municipal
Firma Municipal Elemento de entrada:
Pec_reto. . * Decreto de Adjudicacion.
Adjudicacion
Elemento de salida:
. Decreto de Adjudicacion 2 dias Secretaria Municipal
Revisado y Firmado.
Luego del Decreto de Adjudicacion el
Ejecutivo de Licitaciones utiliza el
Sistema de Informacion para dar
evidencia de la seleccién y notificar a
los involucrados.
jecutivo de
Adjudicacién 2 dias Sl

Elemento de entrada: Licitaciones

e Decreto de Adjudicacion
Revisado y Firmado.

Elemento de salida:

T —
x@clﬁ“\\
R —_— RS ————————————————————a————a—————a__hh—h—hs-

Pagina 110

s Municipalidad de Puerto Montt — Region de los Lagos, Chile, web:




o -
! .(_m ma’ﬁ'
B
A

gy

7
Fau

e Oferta adjudicada en el
Sistema de Informacion.

Solicitacion
Documentos

(2 1000 UTM)

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Luego de la
Adjudicacién se procede a solicitar
documentos administrativos y la
Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato al Proveedor.

Elemento de entrada:

e Oferta seleccionada en el
Sistema de Informacion.

Elementos de salida:

» Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.

e« Documentos Administrativos.

10 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision y
Confeccion

(= 1000 UTM)

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Direccion
Juridica revisa los Documentos
Administrativos y de ser procedentes,
confeccionan el. Tesoreria Municipal, a
su vez, revisan la validez de la
Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato.

Luego de esto, el Ejecutivo de
Licitaciones revisa el Contrato para
que las partes puedan firmarlo.

Elementos de entrada:

e Documentos Administrativos.

e Garantia de Fiel Cumplimiento

7 dias

Direccién Juridica

Tesoreria Municipal
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del Contrato.
Elementos de salida:

s Documentos  Administrativos

revisados.

¢ Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato revisado.

s Contrato Revisado.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Suscripcion
Contrato

(2 1000 UTM)

Solo cuando la Licitacién sea igual
o superior a 1000 UTM: Una vez
elaborado el Contrato y revisado, este
se firma por ambas partes.

Elemento de entrada:
s+ Contrato Revisado.
Elementos de salida:

» Contrato Revisado y Firmado
por ambas partes.

10 dias

Alcalde

Proveedor
Adjudicado

Elaboracién
Decreto
Aprueba
Contrato

(21000 UTM)

Solo cuando la Licitacién sea igual
0 superior a 1000 UTM: Una vez
firmado el Contrato, El Ejecutivo de
Licitaciones redactard un Decreto de
Aprobacion del Contrato.

Elemento de entrada:

¢ Confrato Revisado y Firmado
por ambas partes.

Elemento de salida:

» Decreto Aprueba Contrato.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision
Decreto
Aprueba
Contrato

Solo cuando la Licitacién sea igual
o superior a 1000 UTM: El Decreto
luego es revisado y firmado por el Jefe
de Licitaciones vy

Gestion  de

1 dia

Jefe de Licitaciones

y Gestion de
Abastecimiento
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(2 1000 UTM)

Abastecimiento.

Elemento de entrada:

» Decreto Aprueba Contrato.
Elemento de salida:

e Decreto Aprueba Contrato

Revisado y Firmado.

Control Visto

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: El Decreto
firmado luego es revisado por
Direccion de Control para verificar la
legalidad del mismo dando su Visto

Bueno Bueno si fuese procedente.
Elemento de entrada: 5 dias Direccién de Control
(= 1000 UTM) e Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.
Elemento de salida;
+ Visto Bueno.
Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: El Decreto
luego es revisado y firmado por el 2 dias Administrador
Administrador Municipal y la Secretaria Municipal
Decreto
Acuerdo Elemento de entrada:
Complementario
s Decreto Aprueba Contrato.
{= 1000 UTM)
Elemento de salida: 2 dias Secretaria Municipal
e Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.
El Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Emision Orden | Orden de Compra al Proveedor, por 2 dias Ejecutivo de

de Compra

medio del Sistema de Informacién.

Licitaciones
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Elemento de entrada:

e Antecedentes  adjuntos vy
Decreto revisado y firmado.

Elemento de salida:

e Emision y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por
medio del Sistema de
Informacion.

Nota: El Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de
lo contrario se cancelara la Orden de
manera unilateral y se realizara el
Proceso de Compra nuevamente.

Revision Estado

El Usuario Comprador revisara el
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
fuera aceptada, se procedera a

Ejecutivo de

Orden de realizar el tramite de anulacién de 5 dias Licitaciones
Compra compra y repetir el proceso.
Elemento de entrada:
» Estado de Orden de Compra.
La Unidad Solicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusard, si es que
corresponde, la Recepcion Conforme.
Acuse de Elemento de entrada:
Recepcion « Productos ° Servicios No aplica Unidad Solicitante
Conforme o
solicitados.
Elemento de salida:
¢ Recepcion Conforme.
Recepcion El Ejecutivo de Licitaciones recibe el 2 dias Seccién de Gestion
Conforme de Contratos

acuse de Recepcion Conforme, para
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luego actualizar el estado en el
Sistema de Informacion  como
Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:

¢ Acuse de Recepcion Conforme
de parte de la Unidad
Solicitante.

Elemento de salida:

e Recepcidn Conforme en el
Sistema de Informacién.

FIN DEL PROCESO

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 144 12

134 B2 H2

82 CO
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CONTRATO DE SUMINISTRO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS RESPONSABILIDAD

RESULTADOS MAXIMOS ¥ AUTORIDAD

La Unidad Solicitante levanta |a necesidad
de adquirir bienes o servicios a través de
un Contrato de Suministro.

Elementos de entrada:

» Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidadde Puerto Monitt.

¢ Especificaciones técnicas de los
productos o servicios, fundamentos
Levantamiento u objetivos_ de la contratacion, | No aplica Unidad Solicitante
de la multas asociadas a los plazos de
Necesidad entrega, presupuesto  maximo
disponible, condiciones de entrega
de los productos y servicios, plazo
de la contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de salida:

» Necesidad detallada.

La Unidad Solicitante debe crear el
Formularic de Solicitud para Adquisicion
y/o Contratacion de Bienes y/o Servicios
con la informacién necesaria del bien o
servicio a solicitar, en el cual debe incluir
.. especificaciones tecnicas de los productos
Fogrr::::'?: de | © servicic?g fundamentos u ot.>jetivos de la | No aplica
Solicitud contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro antecedente
relevante para el proceso de compra.

Direccion Unidad
Solicitante
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Elemento de entrada:

e Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud firmada por
la Direccién de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad (segun
corresponda).

Obtencion
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccién de la Unidad Solicitante envia
el Formulario de Solicitud a la Direccién de
Administracién y Finanzas para que el Jefe
del Departamento de Contabilidad agregue

a la Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.
Elemento de entrada:

e Solicitud de Adquisicion,

especificaciones técnicas de los
productos o servicios, fundamentos
u objetivos de la contratacion,
multas asociadas a los plazos de
entrega,  presupuesto  maximo
disponible, condiciones de entrega
de los productos y servicios, plazo
de la contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de salida:

« Solicitud de Adquisiciéon con
Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.

No aplica

Jefe de
Departamento de
Contabilidad

Recepcion y
Asignacion de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de Abastecimiento,
donde se revisa el Formulario de Solicitud,

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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luego, se asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento para realizar el proceso de
adquisicion y/o contratacion  solicitado
como Usuario Comprador, siendo este el
Ejecutivo de Compras responsable.

Elementos de entrada:

e Formulario de  Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, fundamentos
u objetivos de la contratacién,
multas asociadas a los plazos de
entrega, presupuestoc  maximo
disponible, condiciones de entrega
de los productos y servicios, plazo
de la contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

¢ Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

e Asignacién como Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Compras.

Revision Ficha

El Ejecutivo de Compras realiza la revision
los antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

I.  Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, fundamentos

2 dias

Ejecutivo de

de Solicitud u objetivos de la contratacion, Compras
multas asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto  maximo
disponible, condiciones de entrega
'C;/) de los productos y servicios, plazo
~ de la contratacion o cualquier otro
B (6 antecedente relevante para el
%0, ”)P proceso de compra, Certificado de
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Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de salida:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o] servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas a
los plazos de entrega,
presupuesto maximo disponible,
condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo de la
contratacion o cualquier ofro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria
Revisado y Aceptado.

Una vez revisada la Solicitud, el Usuario
Comprador procede a crear la Orden de
Compra, por medio del Sistema de
Informacion, esto con la intencién de ser
utilizada y revisada en el Decreto y

Autorizacion

I.  Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, fundamentos
u objetivos de la contratacién,
multas asociadas a los plazos de
entrega,  presupuesto  maximo

Creacion posteriores pasos. ) )
. Ejecutivo de
Orden de ] 2 dias Compras
Compra Elemento de entrada: p
e Solicitud Revisada y Aceptada.
Elemento de salida:
¢ Orden de Compra Creada.
El Ejecutivo de Compras elaborara un
Decreto de  autorizacién para la
contratacion de un determinado Proveedor.
Elaboracion Elemento de entrada: L
, Ejecutivo de
Decreto 1 dia

Compras

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagos, Chile, web:
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disponible, condiciones de entrega
de los productos y servicios, plazo
de la contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
Revisado y Aceptado.

Elemento de salida:

Revisién
Decreto
Autorizacion

Control Visto
Bueno

(z 100 UTM)

e Decreto de Autorizacién de
Contratacion.
El Decreto se entrega al Jefe del

Departamento de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento para que este lo revise y
firme.

Elemento de entrada:

o Decreto de Autorizacion de

Contratacién.

Elemento de salida:

* Decreto revisado y firmado.

Solo cuando el Contrato de Suministro
sea igual o superior a 100 UTM: Luego
de terminar todos los procedimientos
anteriormente mencionados ¥
correspondientes segun los montos, se
recopilan los antecedentes y se adjuntan al
decreto para su revision legal por la
Direccion de Control.

Elementos de entrada:

* Normativa Aplicable.

o Decreto de Autorizacion de
Contratacién.
* Resto de Antecedentes

Correspondientes segin monto.

1 dia

5 dias

Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento

Direccion de Control
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Elemento de salida:

¢ Totalidad de Antecedentes adjuntos
y Decreto revisado y firmado.

El Decreto luego es revisado y firmado por

la Secretaria Municipal.
| Administrador
2 dias

Solo cuando el Contrato de Suministro Municipal
sea igual o superior a 500 UTM: E|
Decreto luego también es revisado y

Firma
Municipal firmado por el Administrador Municipal.
to
Detfre ‘s Elemento de entrada:
Autorizacion
de

e Decreto de Autorizacion de

Contratacion Contratacion.

2 dias Secretaria Municipal
Elemento de salida:

e Decreto de Auiorizacion de
Contratacion Revisado y Firmado.

El  Ejecutvo de  Compras/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por medio
del Sistema de Informacién.

Elemento de entrada:

e Antecedentes adjuntos y Decreto
revisado y firmado.

t ida:
Elemento de salida Ejecutivo de

Compras

Emision Orden

de Compra 2 dias

e Emision y Envio de Orden de
Compra al Proveedor por medio del
Sistema de Informacion.

Nota: E| Proveedor posee 48 horas para
aceptar la Orden de Compra, de lo
contrario se cancelara la Orden de manera
unilateral y se realizara el Proceso de
Compra nuevamente.
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Revision
Estado Orden
de Compra

El Usuario Comprador revisara el estado
de la Orden de Compra para verificar si
esta fue aceptada por el Proveedor. En
caso de la Orden no fuera aceptada, se
procedera a realizar el tramite de anulacién
de compra y repetir el proceso.

Elemento de entrada:

¢ Estado de Orden de Compra.

5 dias

Ejecutivo de
Compras

Acuse de
Recepcion
Conforme

La Unidad Solicitante, una vez que reciba
lo solicitado acusara, si es que
corresponde, la Recepcién Conforme.

Elemento de entrada:
* Productos o Servicios solicitados.
Elemento de salida:

¢ Recepcion Conforme.

No aplica

Unidad Solicitante

Recepcion
Conforme

El Ejecutivo de Compras recibe el acuse
de Recepcion Conforme, para luego
actualizar el estado en el Sistema de
Informacién como Recepcién Conforme.

Elemento de entrada:

* Acuse de Recepcion Conforme de
parte de la Unidad Solicitante.

Elemento de salida:

e Recepcion Conforme en el Sistema
de Informacion.

FIN DEL PROCESO

Z2dias

Seccidon de Gestion

de Contratos

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 26 dias.
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LICITACIONES DE PROYECTOS DE OBRA'Y ESTUDIOS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES!
RESULTADOS

PLAZOS
MAXIMOS

AN s,
U’%/“g\ Inzay, wﬁ_
%

“uny @V

”V_,

RESPONSARILIDAD
Y AUTORIDAD

Levantamiento
de la Necesidad

La Unidad Solicitante levanta la
necesidad de la obra o estudio a
realizar, y confecciona las
especificaciones técnicas respectivas

Elementos de entrada:

eManual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones
Publicas de la Municipalidad
de Puerto Monit.

e Especificaciones técnicas de

la obra o estudio a contratar,
fundamentos u objetivos de la
contratacion,multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra. (Estos
requerimientos se deberian
repetir en otros tipos de
contratos, pero en la practica
no se realiza)

Elemento de salida:

¢ Necesidad detallada.

No aplica

Unidad Solicitante

Creacién
Formulario de
Solicitud

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para
Adquisicion y/o Contratacion de Bienes
ylo Servicios con la informacion
necesaria del bien o servicio a solicitar,
en el cual debe incluir especificaciones
técnicas de los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la

No aplica

Direccion Unidad
Solicitante

Municipalidad de Puerto Montt — Regidn de los Lagoes, Chile, webh:
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contratacién, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,
plazo de la contratacién o cualquier
otro antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de entrada:

¢ Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion y/o Ficha de
Inversion

Elemento de salida:

* Formulario de Solicitud firmada
por la Direccion de la Unidad
Solicitante, Subdirector de Ia
Unidad Solicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad
(segin corresponda).

Obtencién
Centificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formulario de Solicitud a la
Direccion de  Administracion vy
Finanzas para que el Jefe del
Departamento de Contabilidad
agregue a la Solicitud el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de entrada:

e Solicitud de Adquisicion ylo
Ficha de Inversion,
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contrataciéon, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los producios vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el

No aplica

Jefe de
Departamento de
Contabilidad
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proceso de compra.

Elemento de salida:

Solicitud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

r‘h
Recepcion y
Asignacion de
Usuario
Comprador
r

Se envia el Formulario de Solicitud con
Certificadoe  de
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones ¥
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se

Disponibilidad

Gestion de

asigna a un funcionario del
Departamento de Licitaciones vy
Gestion de Abastecimiento para

realizar el proceso de contratacion
solicitado como Usuario Comprador,
siendo este el Ejecutivo de Licitaciones
responsable.

Elementos de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contrataciéon, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de ta
contratacion © cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra,

Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

Asignacién como  Usuario

Comprador de un Ejecutivo de
Licitaciones.

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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Revisién Ficha
de Solicitud

El Ejecutivo de Licitaciones realiza la
revisidnlos antecedentes remitidos.

Elemento de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contrataciéon, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria,

Elemento de salida:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado vy
Aceptado.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones
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Elaboracion
Bases
Administrativas

La Secretaria Comunal de
Planificacion elabora las bases
administrativas

Elemento de entrada:

¢ Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
fundamentos u objetivos de la
contratacién, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacidén o cualquier otro
antecedente relevanie para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria Revisado vy
Aceptado.

Elemento de salida:

+ Bases Administrativas.

No aplica

Secplan

Elaboracion
Decreto
Liamado a
Licitacion

Una vez revisadas y firmadas las
Bases Administrativas, El Ejecutivo de
Licitaciones redactara un Decreto de
Llamado a Licitacion que aprobara las
Bases.

Elemento de entrada:

» DBases Administrativas
Revisada y Firmada.

Elemento de salida:

e Decreto de Llamado a
Licitacion.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision
Decreto
Llamado a

Solo cuando la Licitacion sea menor
a 500 UTM: El Decreto luego es
revisado y firmado por el Jefe de

2 dias

Jefe de Licitaciones
y Gestion de
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Licitacion

Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Solo cuando la Licitacion sea mayor
o igual a 500 UTM: El Decreto luego
es revisado y visado (Visto Bueno) por
el Jefe de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:

¢ Decreto de Llamado a
Licitacién.

Elemento de salida:

e Decretc de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.

Abastecimiento

Control Visto
Bueno

El Decreto firmado luego es revisado
por Direccion de Control para verificar
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

¢ Decreto de Llamado a
Licitacién Revisado y Firmado.

Elemento de salida;

+ Visto Bueno.

5 dias

Direccién de Control

Firma Municipal
Decreto
Llamado a
Licitacion

El Decreto luego es revisado y firmado
por [a Secretaria Municipal.

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 500 UTM: E| Decreto
luego también es revisado y firmado
por el Administrador Municipal.

Elemento de entrada:

e Decreto de Llamado a
Licitacion.

Elemento de salida:

3 dias

Administrador
Municipal

3 dias

Secretaria Municipal
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o Decreto de Llamado a
Licitacién Revisado y Firmado.

Luego que el Decreto sea firmado y
revisado por todos los anteriores
mencionados, se procede a Publicar la
Licitacion, por medioc del Sistema de
Informacion.

Publicacion Elemento de entrada: . Ejecutivo de
e _— 2 dia ==
Licitacion Licitaciones
e Decreto de Llamado a
Licitacion Revisado y Firmado.
Elemento de salida:
e Publicacion Licitacion.
10 dias
Los Proveedores tendran 10, 20 o 30 corridos
dias corridos {dependiendo del monto)
para enviar sus ofertas y consultar sus | (2100-<
preguntas respecto a la Licitacion, las | 1000 UTM)
cuales seran respondidas por el
Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador o por la Unidad Solicitante. 20 dias
Recepcion Elementos de entrada: corridos S
Ejecutivo de
Ofertas y = 1000 S
(2 Licitaciones
Preguntas ¢ Ofertas UTM =<
5000 UTM)
¢ Preguntas
Elementos de salida:
30 dias
e Apertura de Ofertas corridos
s Respuestas (2 5000
UTM)
Luego de Cerrada la Publicacién, se
Apertura de flama a una Comisién de Apertura, ) Comisién de
Ofertas donde su composicién depende del 3 dias Apertura

monto y se revisa la existencia de los
antecedentes necesarios para Su
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evaluacion posterior.
Elemento de entrada:

¢ Antecedentes y Apertura de
Ofertas.

Elementos de salida:

e Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.

Se presentan los antecedentes y la
apertura de ofertas a una Comision
Evaluadora, donde su composicion
depende del monto, esto con el objeto
de analizar las ofertas segun los
criterios y ponderaciones definidas en
las Bases Administrativas para
proponer una adjudicacion. Esta Acta
es firmada por la Comision.

detalles asociados al oferente y a los
bienes y/o servicios a adquirir, junto al
motivo de la iniciativa. Esta Minuta
debe ser aprobada por la Direccién de
la Unidad Solicitante y por el Jefe del

Analisis de Elementos de entrada: 5 dias Comision
Oferta Evaluadora
* Antecedentes y Apertura de
Ofertas Revisados.
e Bases Administrativas.
Elemento de salida:
o Acta de Comisién Evaluadora
con la oferta que se adjudica el
proceso de Gran Compra.
Luego de la propuesta de adjudicacién EJ:e'CUﬁ_VO de
del andlisis, el Ejecutivo de Licitaciones
Licitaciones realizard una Minuta que Di in de Unidad
Elaboracién y sera presentada ante Concejo urecglolrl 'te : niaa
Firma Minuta Municipal, para que estos autoricen la 2 di olicitante
| Concejo contratacion la cual informara todos los 1as Jefe del

Departamento de
Licitaciones y
Gestién de
Abastecimiento.
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Departamento de Licitaciones Yy
Gestion de Abastecimiento.

Solo cuando la Licitacién sea mayor
a 500 UTM: los antecedentes pasan
por la comision respectiva,

Elemento de entrada:

* Acta de Analisis de Oferta.

Elemento de salida:

¢ Minuta firmada por la Direccion
de Unidad Solicitante y el Jefe

del Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Posterior a la entrega de la Minuta al
Concejo Municipal, estos autorizaran
ja contratacion v luego la Secretaria
Municipal emitira un certificado de
aprobacion.

Elemento de entrada:

Adjudicacién

Elementos de entrada:

» Certificado de Aprobaciéon de

Certificado c io Municioal
Aprobacién ¢ Minuta firmada por la Direccion , ONcEjORLICipa
. . o 7 dias
Concejo de Unidad Solicitante y el Jefe Secretaria Municipal
Municipal del Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.
Elemento de salida:
e Certificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.
Una vez conseguido el Certificado de
. Aprobacion, El Ejecutivo de Compras
Elaboracidn . N . .
redactara un Decreto de Adjudicacion. . Ejecutivo de
Decreto 2 dias

Licitaciones
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Concejo Municipal.
¢ Acta de Analisis de Ofertas

Elemento de salida:

* Decreto de Adjudicacion.

Revision
Decreto
Adjudicacion

El Decreto luego es revisado y visado
(Visto Bueno) por el Jefe de
Licitaciones ¥ Gestion de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:

* Decreto de Adjudicacion.
Elemento de salida:

s Decreto de  Adjudicacion
Revisado y visado.

2 dias

Jefe de Licitaciones
y Gestion de
Abastecimiento

Control Visto
Bueno

El Decreto firmado luego es revisado
por Direccion de Control para verificar
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada:

¢ Decreto de Adjudicacion
Revisado y Firmado.

Elemento de salida;

¢ \Visto Bueno.

5 dias

Direccion de Control

Firma Municipal
Decreto
Adjudicacién

El Decreto luego es revisado y firmado
por el Administrador Municipal y la
Secretaria Municipal.

Elemento de entrada:

¢ Decreto de Adjudicacion.

3 dias

Administrador
Municipal

Elemento de salida:

o Decreto de Adjudicacion

3 dias

Secretaria Municipal




Revisado y Firmado.

Luego del Decreto de Adjudicacion el
Ejecutivo de Licitaciones utiliza el
Sistema de Informacién para dar
evidencia de la seleccion y notificar a
los involucrados.

Elemento de entrada:

Adjudicacion 2 dias Ejecutivo de

s Decreto de  Adjudicacion Licitaciones
Revisado y Firmado.
Elemento de salida:
e Oferta adjudicada en el
Sistema de Informacion.
Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Luego de la
Adjudicacion se procede a solicitar
documentos administrativos y a
Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato al Proveedor.,
Solicitacion Elemento de entrada:
Documentos
e« Oferta seleccionada en el 10 dias Ejecutivo de
(2 1000 UTMW} Sistema de Informacion. Licitaciones

Elementos de salida:

e Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.

e Documentos Administrativos.

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: Direccién
Juridica revisa los Documentos 10 dias
Administrativos y de ser procedentes,
confeccionan el contrato. Tesoreria
(2 1000 UTM} Municipal, a su vez, revisan la validez
de la Garantia de Fiel Cumplimiento

Revision y
Confeccion
Direccion Juridica
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del Contrato.

Luego de esto, el Ejecutivo de
Licitaciones revisa el Contrato para
que las partes puedan firmarlo.

Elementos de entrada:
¢ Documentos Administrativos.

¢ Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.

Elementos de salida:

¢ Documentos Administrativos

Tesoreria Municipal

Ejecutivo de
Licitaciones

revisados. Ejecutivo de
Licitaciones
e (Garantia de Fiel Cumplimiento 5 dias
del Contrato revisado.
+ Contrato Revisado.
Solo cuando la Licitacién sea igual
o superior a 1000 UTM: Una vez
elaborado el Contrato y revisado, este
Suscripcion se firma por ambas partes.
Contrato Elemento de entrada: Alcalde
10 dias
¢ Contrato Revisado.
21000 UTM Proveedor
( ) Elementos de salida: Adjudicado
¢ Contrato Revisado y Firmado
por ambas partes.
Elaboraclén Solo cuando [a Licitaciéon sea igual
Decreto o superior a 1000 UTM: Una vez
Aprueba firmado el Contrato, El Ejecutive de
Contrato Licitaciones redactaréd un Decreto de 2 dias Ejecutivo de

Aprobacion del Contrato.

Elemento de entrada:

e Contrato Revisado y Firmado

Licitaciones
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por ambas partes.
Elemento de salida:

¢ Decreto Aprueba Contrato.

Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: E| Decreto
luego es revisado y firmado por el Jefe
de \Licitaciones y Gestion de

Revision Abastecimiento.
L Jefe de Licitaciones
Aprueba Elemento de entrada: 2 dias y Gestion de
Contrato -
+ Decreto Aprueba Contrato. ALt
(= 1000 UTM)
Elemento de salida:
e Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.
Solo cuando la Licitacion sea igual
o superior a 1000 UTM: El Decreto
firmado luego es revisado por
Direccidon de Control para verificar la
Control Visto legalidad del mismo dando su Visto
Bueno Bueno si fuese procedente.
Elemento de entrada: 5dias Direccién de Control
(2 1000 UTM) ¢ Decreto Aprueba Contrato
Revisado y Firmado.
Elemento de salida;
s \isto Bueno.
Solo cuando la Licitacién sea igual
Firma Municipal o superior a 1000 UTM: El Decreto N
Decreto luego es revisado y firnado por el 3 dias Administrador
Administrador Municipal y la Secretaria Municipal
Acuerdo Municinal
Complementario unicipal.
(2 1000 UTM) Elemento de entrada:
* Decreto Aprueba Contrato. 3 dias Secretaria Municipal
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Elemento de salida:

o Decreto Aprueba Contrato

Revisado y Firmado.

Emisién Orden
de Compra

El Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacion.

Elemento de entrada:

+ Antecedentes adjuntos y
Decreto revisado y firmado.

Elemento de salida:

e Emision y Envio de Orden de

Compra al Proveedor por
medic del Sistema de
Informacién.

Nota: El Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de
lo contrario se cancelara la Orden de
manera unilateral y se realizara el
Procesc de Compra nuevamente.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision Estado
Orden de
Compra

El Usuaric Comprador revisara el
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
fuera aceptada, se procedera a
realizar el tramite de anulacién de
compra y repetir el proceso.

Elemento de entrada:

+ Estado de Orden de Compra.

5 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

La Unidad Solicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusard, si es que
corresponde, la Recepcion Conforme,

Elemento de entrada:

No aplica

Unidad Solicitante
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¢ Productos o Servicios
solicitados.

Elemento de salida:

e Recepcion Conforme.

El Ejecutivo de Licitaciones recibe el
acuse de Recepcion Conforme, para
luego actualizar el estado en el
Sistema de Informacidn  como
Recepcion Conforme.

Elemento de entrada:

Recepcion » Acuse de Recepcion Conforme 2 dias Seccion de Gestion
Conforme de parte de la Unidad de Contratos
Solicitante.

Elemento de salida:

¢ Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacién.

FIN DEL PROCESO

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 152 LR
142 LQ LP

84 LE
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CONTRATACION POR TRATO DIRECTO (<500 UTM)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES/ PLAZOS RESPONSABILIDAD |
RESULTADQS MAXIMOS Y AUTORIDAD

ACTIVIDAD

La Unidad Solicitante levanta Ila
necesidad de adquirir bienes o
servicios, y confecciona las
especificaciones técnicas de los bienes
0 servicios a adquirir.

Elementos de entrada:

¢ Manual de Procedimientos de
Compras vy Contrataciones
Publicas de la Municipalidad de
Puerto Montt.

» Especificaciones técnicas de los
productos o servicios, causal de | Noaplica | Unidad Solicitante
Trato Directo que fundamenta la
contratacion, cotizaciones
respectivas dependiendo de la
causal, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones
de entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Levantamientode
la Necesidad

Elemento de salida:
¢ Necesidad detallada.

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para
Adquisicion y/o Contratacién de Bienes
ylo Servicios con la informacion
necesaria del bien o servicio a solicitar,
. en el cual debe incluir especificaciones
Creacion técnicas de los productos o servicios, | No aplica
Formulario de . o
it Solicitud causal de Trato Directo, cotizaciones
respectivas dependiendo de la causal,
fundamentos y objetivos de Ia
contratacién, multas asociadas a los
‘ plazos de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,

Direccién Unidad
Solicitante
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plazo de la contratacion ¢ cualquier otro
antecedente relevante para el proceso
de compra.

Elemento de entrada:

¢ Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicién.

Elemento de salida:

o Formulario de Solicitud firmada
por la Direccién de la Unidad
Solicitante, Subdirector de la
Unidad Solicitante yfo Jefe del
Departamento de la Unidad
(segln corresponda).

Obtencién
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formulario de Solicitud a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para que el Jefe del Departamento de
Contabilidad agregue a la Solicitud el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de entrada:

¢ Solicitud de Adquisicion,
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, causal de
Trato Directo, cotizaciones
respectivas dependiendo de la
causal, fundamentos u
objetivos de la contratacion,
multas asociadas a los plazos
de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones
de entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de salida:

e Solicitud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad

No aplica

Jefe de

Departamento de

Contabilidad
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Presupuestaria.

Se envia el Formulario de Solicitud con
el Certificadoe de  Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se
asigna a un Ejecutivo de Compras del
Departamento de Licitaciones y Gestion
de Abastecimiento para realizar el
proceso de adquisicion y/o contratacion
solicitade como Usuario Comprador,
siendo este el Ejecutivo de Licitaciones
responsable.

Elementos de entrada:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los

R .. productos 0 servicios, Jefe de
ecepcion y fundamentos, causa del Trato Departamentode
Asignacion de . . - R
Usuario Directo, cotizaciones 2 dias Licitaciones y
Comprador respectivas dependiendo de la Gestion de
causal, objetivos de Ia Abastecimiento
contratacién, multas asociadas
a los plazos de entrega,

presupuesto maximo disponible,
condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo de
la contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

e Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria. -

Elemento de salida:

¢ Asignacion como  Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Licitaciones.
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Elaboracién y
Firma Minuta
Concejo
Municipal

Luego de la recepcién de antecedentes
por parte del Jefe del Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento y su derivacion, el
Ejecutivo de Licitaciones realizara una
Minuta que sera presentada ante
Concejo Municipal, para que estos
autoricen la contratacion la cual
informara todos los detalles asociados
al oferente y a los bienes y/o servicios a
adquirir, junto a la causal de Trato
Directo de la iniciativa. Esta Minuta
debe ser aprobada por la Direccion de
la Unidad Solicitante y por el Jefe del
Departamento de Licitaciones y Gestion
de Abastecimiento.

Elemento de entrada:

s Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios,
fundamentos, causa del Trato
Directo, cotizaciones
respectivas dependiendo de la
causal, objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo disponible,
condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo de
la contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

o Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

Minuta firmada por la Direccién
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

2 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Unidad Técnica

Municipalidad de Puerto Montt — Regién de los Lagos, Chile, web:

Pagina 141




Revision de la
Comision

La Comisién respectiva (esta cambia
dependiendo de la causal de Trato
Directo) analiza el Trato Directo para su
posterior presentacion del Concejo
Municipal.

Elemento de entrada:

e Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, causa del
Trato Directo, cotizaciones
respectivas dependiendo de la
causal, fundamentos u objetivos
de la contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos vy
servicios, plazo de la
contratacion o© cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

¢ Minuta
comision)

(revisada por la

2 dias Comisién respectiva '
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Firma Secretaria
Municipal

Todos los antecedentes son enviados a
Secretaria Municipal para firma

Elemento de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o servicios, causa del
Trato  Directo, cotizaciones
respectivas dependiendo de la
causal, fundamentos u objetivos
de la contratacion, multas
asociadas a los plazos de
entrega, presupuesto maximo
disponible, condiciones de
entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier ofro
antecedente relevante para el
proceso de compra, Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria.

Decreto que Autoriza Trato
Directo firmado por el Jefe del
Departamento de Licitaciones y
Gestion de Abastecimiento vy
visado (visto bueno) de Ia
Direccién de Control

Elemento de salida:

Decreto que Autoriza Tralo
Directo firmado por el Jefe del
Departamento de Licitaciones y
Gestion de Abastecimiento y
visado (visto bueno) de Ia
Direccion de Control, firmado
por la Secretaria Municipal

3 dias

Secretaria Municipal
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Una vez conseguido el Certificado de
Aprobacion, El Ejecutivo de Compras
redactara un Decreto que Autoriza
Trato Directo con el visto bueno del
Jefe del Departamento de Licitaciones
y Gestion de Abastecimiento

LG Ejecutivo de
autoriza el Trato | Elementos de entrada: 2 dias JEcLr
‘ Licitaciones
Directo » »
s (Certificado de Aprobacion de
Concejo Municipal.
Elemento de salida:
Decreto que Autoriza Trato Directo
El Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacién.
| Elemento de entrada:
¢ Antecedentes adjuntos y
Decreto revisado y firmado.
EmislonOnienii=Se N St 2 dias Ejecutivo de
de Compra o Emision y Envio de Orden de Licitaciones
Compra al Proveedor por medio
del Sistema de Informacion. :
Nota: El! Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de lo
caontrario se cancelara la Orden de
manera unilateral, se realizara el
analisis nuevamente para re adjudicar.
El Usuario Comprador revisara el |
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
Revision Estado | fuera aceptada, se procedera a realizar ' .
Orden de el tramite de anulacion de compra y 5 dias Ejecutivo de
2 Compra repetir el proceso. Licitaciones
°© Elemento de entrada:
=
1 » Estado de Orden de Compra.
'.-//
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La Unidad Solicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusara, si es que
corresponde, la Recepcion Conforme.,

Elemento de entrada:

Solicitante.
Elemento de salida:

e Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacion.

FIN DEL PROCESO

Acuse de
Recepcion ¢ Productos o} Servicios No aplica Unidad Solicitante
Conforme solicitados.

Elermento de salida:

s Recepcion Conforme.

El Ejecutivo de Licitaciones recibe el

acuse de Recepcion Conforme, para

luego actualizar el estado en el Sistema

de Informacion como Recepcion

Conforme.

Elemento de entrada:
Recepcién * Acuse de Recepcion Confqrme i SectiondcIcestion
Conforme de parte de la Unidad de Contratos

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 18 dias
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CONTRATACION POR TRATO DIRECTO (=500 UTM)

| Levantamientode
la Necesidad

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES/ RESULTADOS DE LAS
ACTIVIDADES/ RESULTADOS

” id Iicitante levanta la

necesidad de adquirir bienes o
servicios, y confecciona las
especificaciones técnicas de los bienes
0 servicios a adquirir.

Elementos de entrada:

+ Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones
Publicas de la Municipalidad
de Puerto Montt.

+ Especificaciones técnicas de
los productos o servicios,
causal de Trato Directo que
fundamenta la contratacion,
cotizaciones respectivas
dependiende de la causal,
multas asociadas a los plazos
de entrega, presupuesto
maximo disponible,
condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo
de la contrataciéon o cualquier
otro antecedente relevante
para el proceso de compra.

Elemento de salida:
+ Necesidad detallada.

e
Tt
" %

unyy 1 WP

.
Gy

RESPONSABILIDA Y

PLAZOS
MAXIMOS

No aplica Unidad Solicitante

AUTORIDAD Y
AUTORIDAD

Formulario de

La Unidad Solicitante debe crear el
Formulario de Solicitud para
Adquisicion y/o Contratacion de Bienes
ylo Servicios con la informacion
necesaria del bien o servicio a solicitar,
en el cual debe incluir especificaciones
técnicas de los productos o servicios,
causal de Trato Directo, cotizaciones
respectivas dependiende de la causal,
fundamentos y objetivos de Ila
contratacion, multas asociadas a los
plazos de entrega, presupuesto

No aplica

Direccion Unidad
Solicitante
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maximo disponible, condiciones de
entrega de los productos y servicios,
plazo de la contratacion o cualquier
otro antecedente relevante para el
proceso de compra.

Elemento de entrada:

¢ Necesidad de crear Solicitud de
Adquisicion.

Elemento de salida:

* Formulario de Solicitud firmada
por la Direcciéon de la Unidad
Sclicitante, Subdirector de Ia
Unidad Sclicitante y/o Jefe del
Departamento de la Unidad
(segun corresponda).

La Direccion de la Unidad Solicitante
envia el Formularic de Solicitud a la
Direccion de Administracion y Finanzas
para que el Jefe del Departamento de
Contabilidad agregue a la Solicitud el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de entrada:

e Solicitud de Adquisicion,
especificaciones técnicas de los
productos ¢ servicios, causal de
Trato  Directo, cotizaciones Jefe de
respectivas dependiendo de Ia No aplica Departamento de
causal, fundamentos u Contabilidad
objetivos de la contratacion,
multas asociadas a los plazos
de entrega, presupuesto
maximo disponible, condiciones
de entrega de los productos y
servicios, plazo de la
contratacion o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Obtencidén
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Elemento de salida:

¢ Solicitud de Adquisicion con
Certificado de Disponibilidad
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Presupuestaria.

Recepcion y
Asignacion de
Usuario
Comprador

Se envia el Formulario de Solicitud con
Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria al Departamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento, donde se revisa el
Formulario de Solicitud, luego, se
asigna
Departamento de Licitaciones vy
Gestion de Abastecimiento para
realizar el proceso de adquisicion y/o
contratacion solicitado como Usuario
Comprador, siendo este el Ejecutivo de
Licitaciones responsable.

a un funcionario del

Elementos de entrada:

Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los
productos o] servicios,
fundamentos, causa del Trato
Directo, cotizaciones
respectivas dependiendo de la
causal, objetivos de la
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo disponible,
condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo de
la contratacién o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Elemento de salida:

Asignacion como  Usuario
Comprador de un Ejecutivo de
Licitaciones.

2 dias

Jefe de
Departamentode
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento
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Eboracion y
Firma Minuta
Concejo
Municipal

Luego de recibir los antecedentes del
Trato Directo, el Ejecutivo de
Licitaciones realizara una Minuta que
seréa presentada ante  Concejo
Municipal, para que estos autoricen la
contratacion la cual informara todos los
detalles asociados al oferente y a los
bienes y/o servicios a adquirir, junto al
motivo de la iniciativa. Esta Minuta
debe ser aprobada por la Direccién de
la Unidad Solicitante, por una comision
(cuya conformacion depende de la
causal de Trato Directo) y por el Jefe
del Departamento de Licitaciones vy
Gestion de Abastecimiento.

Elemento de entrada:

» Formulario de Solicitud con
especificaciones técnicas de los

productos 0 servicios,
fundamentos, causa del Trato
Directo, cotizaciones

respectivas dependiendo de la
causal, objetivos de Ila
contratacion, multas asociadas
a los plazos de entrega,
presupuesto maximo disponible,
condiciones de entrega de los
productos y servicios, plazo de
la contrataciéon o cualquier otro
antecedente relevante para el
proceso de compra.

o Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria,

Elemento de salida:

Minuta firmada por la Direccién
de Unidad Solicitante y el Jefe
del Depariamento de
Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

2 dias

Jefe del
Departamento de
Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento

Direccion de la
Unidad solicitante

Comision respectiva
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Posterior a la entrega de la Minuta al
Concejo Municipal, estos autorizaran la
contratacion y luego la Secretaria
Municipal emitirda un cerificado de
aprobacion.

Elemento de entrada:

+ Minuta firmada por la Direccién
de Unidad Solicitante y el Jefe

Concejo Municipal

autoriza Trato
Directo

¢ Certificado de Aprobacién de
Concejo Municipal.

Elemento de salida:

Decreto que Autoriza Trato Directo

Certificado dei Departamento de
aprobacién Licitaciones y Gestion de )
; Abastecimiento 7 dias

Concejo -

Municipal i
Elemento de salida:
Certificado de Aprobacion de Concejo
Municipal. Secretaria Municipal
Una vez conseguido el Certificado de
Aprobacion, El Ejecutivo de Compras
redactara un Decreto que Autoriza
Trato Directo con el visto bueno del
Jefe del Departamento de Licitaciones
y Gestion de Abastecimiento

Elaboracion Elementos de entrada: o

Decreto que 2 dias Ejecutivo de

Licitaciones
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El Decreto es revisado por Direccion de
Control para verificar la legalidad del
mismo dando su Visto Bueno si fuese
procedente.
Elemento de entrada:
¢ Decreto que Autoriza Trato
Control Visto D_lr_ectc? visado po‘r' el Jefe de 5 dias Direccion de Control
Bueno Licitaciones y Gestion
Elemento de salida;
e Visto Bueno.
El Decreto es revisado y firmado por
Administracién Municipal y la
Secretaria Municipal. Administrador
SR Municipal
Elemento de entrada: :
¢ Decreto que Autoriza Trato
Firma Municipal Directo visado por la Direccion
Decreto de Control y el Jefe de
Adjudicacion Licitaciones y Gestiébn de
Abastecimiento
3 dias Secretaria Municipal
Elemento de salida; :
o Decreto que Autoriza Trato
Directo revisado y firmado.
Luego del Decreto que autoriza el Trato
Directo, el Ejecutivo de Licitaciones
utiliza el Sistema de Informacién para
dar evidencia de la seleccion y notificar
a los involucrados.
Autorizacion del | Elemento de entrada: , Ejecutivo de
! e 2 dias iy
Trato Directo Licitaciones
e Decreto que Autoriza Trato
Directo Revisado y Firmado.
Elemento de salida:
¢ Oferta adjudicada en el Sistema
‘—-—'—'-\
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de Informacion.

Solicitacién
Documentos

(2 1000 UTM)

Solo cuando E| Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea un
una adquisicion de alta complejidad:
Luego de la autorizacién, se procede a
solicitar documentos administrativos y
la Garantia de Fiel Cumplimiento del
Contrato al Proveedor.

Elemento de entrada:

e Oferta seleccionada en el
Sistema de Informacion.

Elementos de salida:

¢ Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.

o Documentos Administrativos.

10 dias

Ejecutivo de
Licitaciones

Revision y
Confeccion

(2 1000 UTM)

Solo cuando E! Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea un
una adquisicién de alta complejidad:
Direccién Juridica revisa los
Documentos Administrativos y de ser
procedentes, confeccionan el contrato.
Tesoreria Municipal, a su vez, revisan
la validez de la Garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato.

Luego de esto, el Ejecutivo de
Licitaciones revisa el Contrato para que
las partes puedan firmarlo.

Elementos de entrada:

e« Documentos Administrativos.

10 dias

Direccion Juridica

Tesoreria Municipal
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¢ Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato.

Elementos de salida:

¢ Documentos Administrativos

Ejecutivo de

(2 1000 UTM)

s Contrato Revisado y Firmado
por ambas partes.

Elemento de salida:

¢+ Decreto Aprueba Contrato.

i 2di .
revisados. 1as Licitaciones
e Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato revisado.
+ Contrato Revisado.
Solo cuando el Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea
una adquisicion de alta complejidad:
Una vez elaborado el Contrato vy
revisado, este se firma por ambas
. partes.
Suscripcion
Contrato Elemento de entrada; 10 dias Alcalde
(2 1000 UTM) + Contrato Revisado. Proveedor Adjudicado
Elementos de salida:
« Contrato Revisado y Firmado
por ambas partes.
Solo cuando el Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea
una adquisicion de alta complejidad:
Una vez firmado el Contrato, EI
Ejecutivo de Licitaciones redactarad un
Elaboracién Decreto de Aprobacion del Contrato.
Decreto Aprueba ; .
Contrato Elemento de entrada: 2 dias Ejecutivo de
Licitaciones
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Revision Decreto
Aprueba
Contrato

(2 1000 UTM)

Solo cuando el Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea
una adquisicion de alta complejidad:
E! Decreto luego es revisado y firmado
por el Jefe de Licitaciones y Gestion de
Abastecimiento.

Elemento de entrada:
+ Decreto Aprueba Contrato.
Elemento de salida:

+ Decreto Aprueba Contrato

Revisado y Firmado.

2 dias

Jefe de Licitaciones y
Gestion de
Abastecimiento

Control Visto
Bueno

(= 1000 UTM)

Solo cuande el Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea

una adquisicion de alta complejidad:
El Decreto firmado luego es revisado
por Direccion de Control para verificar ‘
la legalidad del mismo dando su Visto
Bueno si fuese procedente.

Elemento de entrada: |

e Decreto Aprueba Contrato |

Revisado y Firmado.
Elemento de salida;

e Visto Bueno.

5 dias

Direccién de Control

Firma Municipal
Decreto Acuerdo
Complementario

1000 UTM)

Solo cuando el Trato Directo sea
igual o superior a 1000 UTM o sea
una adquisicion de alta complejidad:
El Decreto luego es revisado y firmado
por el Administrador Municipal y la

3 dias

Administrador
Municipal

Secretaria Municipal.

Elemento de entrada:

s Decreto Aprueba Contrato.

Elemento de salida:

+ Decreto Aprueba Contrato

Revisado y Firmado.

3 dias

Secretaria Municipal
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El Ejecutivo de Licitaciones/Usuario
Comprador procede a emitir y enviar la
Orden de Compra al Proveedor, por
medio del Sistema de Informacion.
Elemento de entrada:
+ Antecedentes adjuntos y
Decreto revisado y firmado.
Emision Orden | iomento de salida: o Ejecutivo de
de Compra ¢ Emision y Envio de Orden de Licitaciones
Compra ai Proveedor por medio
del Sistema de [nformacion.
Nota: El Proveedor posee 48 horas
para aceptar la Orden de Compra, de lo
contrario se cancelard la Orden de
manera unilateral y se realizara el
Proceso de Compra nuevamente.
El Usuario Comprador revisara el
estado de la Orden de Compra para
verificar si esta fue aceptada por el
Proveedor. En caso de la Orden no
Revisién Estado fuera’ ac.:eptada, se prf:'c:ederé a realizar ) Ejecutivo de
Orden de Compra el tramite de anulacion de compra y 5 dias Licitaciones
repetir el proceso.
Elemento de entrada:
e Estado de Orden de Compra.
La Unidad Solicitante, una vez que
reciba lo solicitado acusara, si es que
corresponde, la Recepcidén Conforme.
Acuse de Elemento de entrada:
Recepcién «  Productos o Servicios No aplica Unidad Solicitante
Conforme -
solicitados.
Elemento de salida:
» Recepcion Conforme.
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El Ejecutivo de Licitaciones recibe el
acuse de Recepcion Conforme, para
luego actualizar el estado en el Sistema
de Informacion como Recepcion
Conforme.

Elemento de entrada:

Recepcion e Acuse de Recepcion Conforme 2 dias Seccion de Gestion
Conforme de parte de la Unidad de Contratos
Solicitante.

Elemento de salida:

e Recepcion Conforme en el
Sistema de Informacion.

FIN DEL PROCESO

Plazo en dias del Proceso en su Totalidad = 35 dias (<1000 UTM)

82 dias(>1000 UTM)
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DIAGRAMAS DE FLUJO MUNICIPALIDAD

Diagrama proceso de Abastecimiento

Orden de

Compra

Proceso de
Compra{Convenio
Marco, Compra Agil,
Licitacion Publica,
Convenio de Suministro,
Obra)

Se define
Requerimiento

s B
Requiere Contrato
Generacién de Contrato

Inicio

Proceso de Abastecimiento
Etapas Generales

—

[+

Gestion de Contrato

Fin del proceso
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DIAGRAMA CONVENIO MARCO MENOR A 1000 UTM
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ANEXO FORMATO

MURNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ﬂ Depto. Contabilidad y Ppto.
Poerto

PUERTOMONTT,___ /
L CERTIFICADO DE DISPONIEILIDAD PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA _|

EI JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD de la Municipalidad de Puerto Montt, CERTIFICA QUE,
a lafecha de este documento, existe la disponibilidad presupuestaria y financiera necesaria para llevar a
cabo [a adjudicacién de fes productos y/o la contratacion de los servicios necesarios para el desarrollo
del siguiente Proyecto, Plan, Programa o Actividad Municipal, la que se enmarca dentro de los gastos
indicados en los respectivos programas.

1.- DESCRIPCION:
NOMBRE PROGRAMA
MOTIVO DE COMPRA O
CONTRATACION
DIRECCION MUNICIPAL
SOLICITANTE
DEPARTAMENTO U OFICINA

FUNCIONARIO RESPONSABLE

1l.-PRESUPUESTO:

DETALLE PRESUPUESTARIOQ Y FINANCIERQ
ITEM ASIGNACION: PROGRAMA:

ITEM ASIGNACION: PROGRAMA:

ITEM ASIGNACION: PROGRAMA:

MONTO PRESUPUESTOTOTAL:

CUENTA CORRIENTE :

FECHA EX PERACION PRESUPUESTO:

| | [

FECHA DESPACHO DESDE
CONTABILIDAD |

Y@ JEFE DEPTO DE CONTABILDAD
| MUNICIPALIDAD DE PUERTOMONTT

Déjese establecido que sera responsabilidad de las unidades de finanzas
correspondientes certificar que exista disponibilidad presupuestaria. En ningun
caso, este documento deberd ser firmado por el jefe de licitaciones.
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