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1. Resumen 

El presente manual de procedimientos de adquisiciones y de gestión de 

contratos de la Ilustre Municipalidad de Molina, nace para dar cumplimiento a lo 

establecido en la normativa N°661 de fecha 03 de junio de 2024 del ministerio 

de hacienda, la cual aprueba el reglamento de la ley N°19.886 de bases sobre 

contratos administrativos de suministro y prestación de servicios. 

Este documento tiene como finalidad definir el marco de acción de la 

municipalidad de Molina en cuanto a los procesos de planificación y contratación 

de bienes o servicios ya que cuenta con toda la información relativa a los 

mecanismos de compra aprobados por la ley mencionada en el párrafo anterior, 

esto incluye la planificación e las compras, la gestión del contrato, recepción de 

bienes y servicios, pago oportuno, gestión de garantías, mecanismos de control, 

entre otros.  

  

2. Objetivo 

Definir el marco de acción de la municipalidad de Molina en cuanto a 

adquisiciones, recepción de productos, pago e inventario de bienes. 

3. Alcances 

El presente manual está vinculado para todas las unidades municipales y de los 

departamento de salud y educación, que sean parte de alguna fase del proceso 

de adquisiciones, ya sea directa o indirectamente. 

Debe ser conocido y aplicado, en su integridad, y debe ajustarse a lo dispuesto 

en la ley de compras y el reglamento de esta. 

4. Términos y Definiciones 

- Adjudicación: Acto administrativo fundado, por medio del cual la 

autoridad competente selecciona a uno o más oferentes para la 

suscripción de un contrato de suministro o prestación de servicios, regido 

por la ley N° 19.886. 

- Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotización ha sido seleccionada en 

un Proceso de Compras, para la suscripción del contrato definitivo. 

- Apertura: La apertura es el proceso mediante el cual la entidad licitante 

hace públicas las ofertas recibidas de los proveedores, dejando 

constancia formal de su contenido y de los antecedentes acompañados. 

- Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que 

contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, 

establecidos por la Entidad licitante, que describen los bienes y servicios 

a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. 

Incluyen 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 evaluación, 

mecanismos de Adjudicación, modalidades de evaluación, cláusulas del 

contrato definitivo, y demás 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 demás características del bien o servicio a 

contratar. 

- Bases Tipo: Documentos aprobados por la Dirección de Compras que 

contienen, de manera general, cláusulas administrativas estandarizadas, 

tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, 

criterios de evaluación, mecanismos de adjudicación y demás aspectos 

administrativos del Proceso de Compras, que se ponen a disposición de 

las demás Entidades Licitantes. 
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- Bodega: espacio físico organizado destinado a almacenar los productos 

de uso general y consumo frecuente 

- Catálogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos 

y sus correspondientes precios, condiciones de contratación, y la 

individualización de los proveedores adjudicados a través del Convenio 

Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de 

Información. 

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento 

emitido por el Director de Administración y finanzas o el habilitado del 

departamento de Educación o Salud, en el cual se detalla el ítem 

presupuestario al cual se imputará el gasto. 

- Compra ágil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos 

públicos pueden adquirir bienes y/o servicios, solicitando cotizaciones en 

línea (a través del sistema de mercado público) por un monto igual o 

inferior a 100 UTM. 

- Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o más 

Entidades regidas por la Ley de Compras por sí o representadas por la 

Dirección de Compras, pueden agregar demanda mediante un 

procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de 

transacción 

- Compra por cotización: Mecanismo de compra directo que Sólo puede 

ser utilizado en caso de contratos terminados anticipadamente o 

contratos celebrados con personas jurídicas extranjeras.   

- Contrato para la innovación: Es un procedimiento competitivo de 

contratación que tiene por objeto la adquisición de bienes o la 

contratación de servicios para la satisfacción de una necesidad o la 

resolución de un problema respecto de los cuales no existen productos o 

servicios adecuados o disponibles en el mercado. 

- Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las 

Entidades, en virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento. 

- Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el 

arrendamiento, incluso con opción de compra, de productos o bienes 

muebles. Un contrato será considerado igualmente de suministro si el 

valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento 

del valor total o estimado del contrato. 

- Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades 

encomiendan a una persona natural o jurídica la ejecución de tareas, 

actividades o la elaboración de productos intangibles. Un contrato será 

considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes 

que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o 

estimado del contrato. Para efectos del presente reglamento, los servicios 

se clasificarán en generales y personales, los que a su vez podrán tener 

el carácter de servicios personales propiamente tal y personales 

especializados según lo señalado en el capítulo XIII del presente 

reglamento. 

- Cotización: Información respecto de precios, especificaciones y detalles 

del bien o servicio e identificación del Proveedor. 

- Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el 

cual se contiene una declaración de voluntad realizada en el ejercicio de 

una potestad pública. 

- Decreto de pago: Acto administrativo mediante el cual se dispone o 

decreta efectuar un egreso, lo cual se materializa mediante un documento 

denominado decreto de pago, que ordena a las unidades que 

correspondan el pagar a un proveedor determinado, o girar a una 

determinada persona natural o jurídica, cierta cantidad de dinero por un 

motivo que se individualiza en cada caso. 
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- Dialogo competitivo de innovación: El Diálogo Competitivo de 

Innovación es un procedimiento competitivo de contratación que se utiliza 

cuando Existe una necesidad pública compleja que requiere soluciones 

innovadoras. 

- Dirección de Compras o Dirección: Dirección de Compras y 

Contratación Pública. 

- Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se 

entiende por documentos administrativos las certificaciones, 

antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal 

y situación económica y financiera de los Oferentes y aquellos que los 

habilitan para desarrollar actividades económicas reguladas. 

- Empresa de menor tamaño: Se entiende por empresa de menor tamaño 

aquellas comprendidas en el artículo segundo de la Ley N° 20.416. 

- Empresa de menor tamaño liderada por mujeres: Aquella empresa 

que, cumpliendo con la definición del artículo segundo de la Ley N° 

20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como titular de la totalidad 

o de la mayoría de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza 

el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa. 

- Entidades: Los órganos e instituciones indicadas en el artículo 2° de este 

reglamento. 

- Factura: Documento de carácter tributario que indica una compraventa 

de un bien o servicio y que, entre otras cosas, debe incluir toda la 

información de la operación. Podemos decir que es una acreditación de 

una transferencia de un producto o servicio tras la compra de este 

- Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Dirección, los 

cuales deberán ser completados por las Entidades interesadas en 

efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Información y 

Gestión de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para 

la contratación electrónica. 

- Garantía: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que 

tiene como función respaldar los actos de compras, ya sea para llamados 

a licitación (seriedad de la oferta), como también la ejecución de un 

contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u 

obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En casos en 

que el monto de la contratación sea superior a 1000 UTM será siempre 

exigible. 

- Guía de Despacho: Documento tributario que se utiliza durante el 

traslado de las mercaderías, insumos o bienes, y que respaldan la entrega 

efectiva de los productos adquiridos. 

- Licitación pública: Procedimiento administrativo de carácter concursal 

mediante el cual la Administración realiza un llamado público, convocando 

a los interesados para que, sujetándose a las bases fijadas, formulen 

propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la más 

conveniente. 

- Licitación Privada: Procedimiento administrativo de carácter concursal, 

previa resolución fundada que lo disponga, mediante el cual la 

Administración invita a determinadas personas para que, sujetándose a 

las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara 

y aceptara la más conveniente. 

- Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, 

presentando una oferta o cotización, estando habilitado para aquello. 

- Orden de Compra: Aquel documento electrónico emitido por la Entidad 

compradora al Proveedor a través del Sistema de Información, por el cual 

solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella 

se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega. 
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- Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrónico, 

sistematizado y estandarizado que las Entidades publican en el Sistema 

de Información, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto 

adquirir durante cada mes del año. 

- Presupuesto estimado: Es la previsión financiera que indica el gasto 

que, en virtud de la contratación, pueden asumir las Entidades, incluido el 

Impuesto al Valor Agregado y demás tributos que graven la adquisición 

del bien o servicio. Este cálculo se realiza antes de iniciar un proceso de 

licitación y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta con 

los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un 

Certificado de disponibilidad presupuestaria. 

- Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la 

adquisición y contratación de bienes y/o servicios, así como la ejecución 

contractual, a través de los procedimientos de contratación establecidos 

en la Ley de Compras y en el reglamento. 

- Proveedor: Persona natural o jurídica, chilena o extranjera, que por sí o 

por Uniones Temporales de Proveedores, podrán proporcionar bienes y/o 

servicios a las Entidades. Deberá estar inscrito en alguna de las 

categorías del Registro de Proveedores. 

- Proveedor local: Aquella empresa de menor tamaño cuyo domicilio 

principal se encuentre en la misma región donde se entregan los bienes 

o se prestan los servicios. Para estos efectos, se entenderá por domicilio 

principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos. 

- Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia 

en Chile o persona jurídica constituida en el extranjero sin domicilio ni 

residencia en Chile. 

- Registro de Proveedores: Registro electrónico oficial de proveedores, a 

cargo de la Dirección, de conformidad a lo prescrito por la Ley de 

Compras y el presente reglamento. 

- Reglamento: El presente reglamento de la Ley Nº 19.886 de Bases sobre 

Contratos Administrativos de Suministro y Prestación de Servicios. 

- Requerimiento: Es la manifestación formal de la necesidad de un 

producto o servicio que el usuario requirente solicita a la unidad de 

adquisiciones, el cual se adjunta al formulario de compra 

- Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual 

intensivo en su ejecución, de carácter estándar, rutinario o de común 

conocimiento. 

- Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y 

que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestación de 

lo requerido por la Entidad licitante, tales como servicios de aseo, 

seguridad, alimentación, soporte telefónico, mantención de jardines, 

extracción de residuos, entre otros. 

- Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecución demandan un 

intensivo desarrollo intelectual. 

- SII: Sigla corresponde a Servicio de Impuestos Internos 

- Sistema de Información: Sistema de Información y Gestión de Compras 

y Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y 

contratación electrónica de las Entidades, administrado y licitado por la 

Dirección de Compras y compuesto por software, hardware e 

infraestructura electrónica, de comunicaciones y soporte que permite 

efectuar los Procesos de Compra y de ejecución contractual, emitir y 

aceptar órdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a 

la contratación 

- Sistema de gestión documental: Es un conjunto organizado de 

procedimientos, tecnologías, normas y herramientas que permiten crear, 

recibir, clasificar, almacenar, proteger, recuperar, distribuir, utilizar y 
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disponer de documentos e información en formato físico y/o digital, 

durante todo su ciclo de vida, con el propósito de garantizar la integridad, 

la disponibilidad, la trazabilidad y la conservación de los documentos que 

sustentan la gestión administrativa y la toma de decisiones de una 

organización. 

- Subasta inversa electrónica: La Subasta Inversa Electrónica es un 

procedimiento especial de contratación utilizado para adquirir bienes y/o 

servicios estandarizados de objetiva especificación. 

- Trato Directo: Procedimiento de contratación, que por la naturaleza de la 

negociación debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos 

señalados para la Licitación o Propuesta Publica y para la Privada. 

- Unidad requirente: Programa, oficina, departamento perteneciente a la 

municipalidad, departamento de Educación o Salud que realiza una 

solicitud de compra para la adquisición de productos o contratación de 

servicios. 

- Unión Temporal de Proveedores: Asociación de personas naturales y/o 

jurídicas, para la presentación de una oferta en caso de licitaciones, o 

para la suscripción de un contrato, en caso de un trato directo. 

- Usuario comprador: funcionario que participa directa y habitualmente en 

los procesos de compra de una entidad licitante en los términos previstos 

en el.  

 

5. Normativa 

El proceso de adquisiciones está regulado no solo por la ley 19.886, sino que 

además existen una serie leyes y normas que es necesario conocer para llevar a 

cabo un proceso de compras transparente y eficaz. 

Dicha normativa es la siguiente:  

- Ley Nº19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de 

Suministros y Prestaciones de Servicios, en adelante “Ley de Compras” 

y sus modificaciones. 

- Ley N°21.634 que moderniza la ley n° 19.886 y otras leyes, para mejorar 

la calidad del gasto público, aumentar los estándares de probidad y 

transparencia e introducir principios de economía circular en las compras 

del estado 

- Normativa N°661 que aprueba reglamento de la ley n° 19.886, de bases 

sobre contratos administrativos de suministro y prestación de servicios, y 

deja sin efecto el decreto supremo nº 250, de 2004, del ministerio de 

hacienda. 

- DFL 1- 19.653 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado 

de la Ley 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la 

Administración del Estado. 

- Ley Nº19.880, que establece Bases de los Procedimientos 

Administrativos que rigen los Actos de los Órganos de la Administración 

del Estado. 

- Resolución N°1.600 de 2008, de la Contraloría General de la República, 

que fija normas sobre exención del trámite de Toma de Razón.  

- Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada año. 

- Normas e Instrucciones para la ejecución del Presupuesto y sobre 

materias específicas, sancionadas por Resolución y/o Circular del 

Ministerio de Hacienda, documentos dictados año a año, en virtud a los 

contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto. 

- Ley N°19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los órganos de 

la administración del estado. 

- Ley N°20.285, de acceso a la Información Pública. 
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- Ley Nº19.799, sobre documentos electrónicos, firma electrónica y 

servicios de certificación de dicha firma. 

- Políticas y condiciones de uso del sistema chile compra, instrucción que 

la Dirección de Compras Públicas emite para uniformar la operatoria en 

el Portal Chile Compra. 

- Directivas de Chile Compra. 

- Ley N°18.695 Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

- Decreto exento N°306, de fecha 08 de febrero del 2021, aprueba “Guía 

para la Elaboración de Procedimientos, Manual y Formato tipo de 

Procedimientos”. 

- Decreto exento N°1.471, de fecha 16 de junio de 2021, aprueba 

procedimiento denominado “Formalización de procedimientos y manual 

de procedimientos administrativos”. 

- Decreto que determina el orden de subrogancia para la Ilustre 

Municipalidad de Molina 

- Decreto que delega funciones al administrador municipal. 

6. Organigrama  

6.1. Municipal 

La estructura jerárquica de la Ilustre Municipalidad de Molina, la cual esta 

liderada por el alcalde y el concejo municipal, de la cual se desprenden las 

distintas direcciones:  

1. Administración municipal, compuesta por el departamento de 

informática, Departamento de relaciones públicas y comunicaciones, 

sección de coordinación y control de gestión, además de la Oficina 

Municipal de Lontué. 

2. Secretaría municipal, compuesta por oficina de transparencia, oficina de 

parts, oficina de información, reclamos y sugerencias. 

3. Juzgado de policía local, compuesto por secretaría de juzgado y oficina 

de causas. 

4. Dirección de control 

5. Dirección de administración y finanzas, compuesta por el departamento 

de rentas, departamento de finanzas, contabilidad y presupuesto, 

departamento de tesorería municipal y departamento de adquisiciones 

que se subdivide en oficina de adquisiciones, oficina de inventario y 

oficina de bodega. 

6. Dirección de secretaria comunal de planificación, compuesta por sección 

de presupuesto municipal, sección de licitaciones de obras, sección de 

elaboración y seguimiento de proyectos 

7. Dirección de desarrollo comunitario, compuesta por departamento de 

organizaciones comunitarias, oficina de cultura, oficina de deportes, 

departamento social, departamento de programas 

8. Dirección de asesoría jurídica 

9. Dirección de tránsito, compuesta por departamento de permisos de 

circulación, departamento de licencias de conducir, departamento de 

planificación vial. 

10. Dirección de las personas, compuesta por departamento de personal y 

remuneraciones, departamento de bienestar y oficina de prevención de 

riesgos  

11. Dirección de obras, compuesta por departamento de edificacioón y 

sección de inspección de obras y proyectos  

12. Dirección de seguridad pública, compuesta por departamento de 

fiscalización y oficina de prevención del delito y desarrollo de proyectos 

13. Dirección de medio ambiente, energía y sustentabilidad, compuesta por 

departamento de aseo y ornato, departamento de gestión ambiental y 

sustentabilidad y oficina de tenencia responsable de mascotas. 
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14. Dirección de operaciones, compuesta por departamento de movilización, 

departamento de servicios generales y departamento operativo 

15. Dirección de desarrollo económico local, compuesta por sección de 

fomento productivo, oficina intermediación laboral y oficina de turismo 

16. Departamento de educación municipal 

17. Departamento de salud 

6.2. Área que interviene en la compra 

- Alcalde, quien será el responsable de generar condiciones para que las 

áreas de la organización realicen los procesos de compra y contrataciones 

de acuerdo con la normativa vigente, preservando máxima eficiencia y 

transparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, 

sean directas o delegadas. Así también es responsable, juntamente con 

los demás funcionarios y unidades encargadas de la materia, de la 

elaboración, publicación y control del cumplimiento del presente manual. 

- Administrador del Sistema Chile Compra, funcionario nombrado por la 

autoridad de la institución, corresponde a un perfil definido del sistema 

www.chilecompra.cl, el cual es responsable de: 

o Crear, modificar y desactivar usuarios. 

o Determinar perfiles de cada usuario, como supervisor, 

comprador, auditor y abogado. 

o Crear, desactivar y modificar unidades de compra. 

o Modificar y actualizar la información institucional en el sistema. 

o Responsable del uso de la clave maestra, de la entrega de las 

claves secundarias y de comunicar oportunamente a la 

Dirección de Chile Compra de cualquier cambio de su 

representante o en las facultades de las que está investida. 

o Otras que la Ley le encomiende. 

- Administrador municipal, ejercer las facultades que están definidas en 

la Ley 18.695 “Ley Orgánica Constitucional de Municipalidades y sus 

modificaciones”, ejercer las facultades delegadas por el alcalde, de 

conformidad a la Ley y las demás funciones que se le encomienden. 

- Usuario requirente, todos los funcionarios de la Institución con facultades 

para generar requerimientos de Bienes y/o Servicios, los que deberán 

elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia, según 

corresponda. Los usuarios requirentes deben enviar los requerimientos 

generados a la unidad de Adquisiciones, por medio de documento formal. 

- Dirección Administración y Finanzas, responsable de autorizar, 

rechazar y/o postergar la compra de bienes y servicios, de acuerdo con la 

disponibilidad financiera, presupuestaria y normativa municipal vigente. 

- Jefe o Encargado de Contabilidad, responsable de Imputar 

presupuestariamente, verificando el saldo de cada cuenta contable, 

efectuar el compromiso presupuestario de las órdenes de compra, 

contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compra de 

bienes y/o servicios. 

- Secretaria Comunal de Planificación, Unidad responsable de elaborar, 

con apoyo de la unidad técnica respectiva, las bases administrativas 

generales, especiales y especificaciones técnicas para un llamado a 

licitación pública, privada o contratación directa. 

- Departamento de Adquisiciones Municipal, dependiente de la Dirección 

de Administración y Finanzas, es la unidad encargada de coordinar la 

gestión de adquisiciones de la municipalidad y gestionar los 

requerimientos de la compra de bienes y servicios que generen los 

usuarios requirentes. En su labor debe aplicar las leyes vigentes de 

Compras Públicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada. 

En los servicios incorporados de Salud y Educación, las unidades de 
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adquisición generaran los procesos en los respectivos servicios, bajo los 

mismos estándares normativos  

- Encargado de la Unidad de Adquisiciones, responsable de gestionar 

los procesos de compras de bienes y servicios del municipio o de los 

servicios traspasados, en base a las peticiones recibidas, o lo dispuesto 

en la Ley 19.886 de Compras Públicas y la Ley 18.695 Ley Orgánica 

Constitucional de Municipalidades. 

- Dirección de Control Interno, Responsables de la revisión de cada 

proceso de compra y de los pagos que se realizan como productos de 

estos actos. 

- Dirección de Asesoría Jurídica, responsable de revisar y visar las bases 

en al caso de materias de alta complejidad, y en adquisiciones de alto valor 

monetario 

7. Uso del sistema de información 

La Municipalidad de Molina, así como todo organismo público, se encuentra 

regida por la ley N°19.886 la cual indica que toda contratación, a excepción de 

las indicadas en la misma norma, deben gestionarse a través del sistema de 

información y gestión de compras y contrataciones del estado, el cual es definido 

por la Dirección de Compras y Contrataciones Públicas. 

 

8. Plan anual de compras y contrataciones. 

La ley de compra exige anualmente la elaboración del Plan Anual de Compras, 

el cual debe contener todos los bienes que se adquirirán y servicios que se 

contratarán durante el año, de acuerdo con lo indicado en el articulo 165 de la 

norma N°661 el Plan Anual de Compras debe contener: 

-  Listado de Bienes y/o Servicios: Una relación detallada de los bienes y 

servicios que se contratarán durante cada mes del año. 

- Cantidad estimada: El número aproximado de unidades o volumen de 

cada bien y/o servicio que se contratará. 

- Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisición de 

cada bien y/o servicio, basado en el análisis del mercado o de 

adquisiciones anteriores. 

- Procedimiento de Contratación: El tipo de procedimiento, que conforme a 

la Ley de Compras y el presente Reglamento, utilizará para la 

contratación, ya sea Licitación Pública, Licitación Privada, Trato Directo o 

Contratación Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos 

- especiales de contratación que establezca el presente reglamento. 

- Fecha estimada de publicación de las Bases o el contrato: El mes 

aproximado en el cual se publicará el llamado a participar en el proceso 

de contratación correspondiente. 

Toda adquisición que se realice en la Municipalidad de Molina deberá 

encontrarse planificada en el Plan Anual de Compras y contrataciones o sus 

modificaciones, por lo cual las unidades requirentes deberán enviar una 

planificación de compras semestralmente lo cual se utilizará como insumo 

para realizar las modificaciones correspondientes al Plan Anual de Compras 

y Capacitaciones. 

9. Proceso de compra 

9.1. Inhabilidades del personal 

En cada procedimiento se define las personas que participan en el proceso 

de compra, las cuales corresponden a: 

- Requirente de la compra, tanto la unidad requirente como la dirección de 

la unidad requirente. 

- Funcionarios del departamento de adquisiciones o unidad de compra. 

- Evaluadores o integrantes de comisión evaluadora 

- Director/a asesoría jurídica. 
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- Gestor de contrato 

- Alcalde o administrador, dependiendo de quien firme el decreto de 

adjudicación o aprueba contrato. 

Respecto a las personas mencionadas anteriormente y de acuerdo con lo 

indicado en el capítulo VII artículo 35 quárter de la ley N°21.634, la Ilustre 

Municipalidad de Molina no podrá suscribir contratos con: 

- Personal del mismo municipio, cualquiera sea su calidad jurídica,  

- Personas naturales contratadas a honorario,  

- Cónyuges o convivientes civiles 

- Personas unidas por los vínculos de parentesco en segundo grado de 

consanguinidad o afinidad,  

- Sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad 

limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales,  

- Sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o 

anónimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como 

beneficiarios finales,  

- Sociedades anónimas abiertas en que aquéllos o éstas sean dueños de 

acciones que representen el 10 por ciento o más del capital, directamente 

o como beneficiarios finales, 

- Gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de 

las sociedades antedichas. 

Además, se deberán abstener de intervenir en procedimientos de 

contratación pública o ejecución contractual en los que puedan tener interés, 

por la existencia de alguno de los siguientes motivos: 

- Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del artículo 

44 de la ley Nº18.046, sobre sociedades anónimas. En este caso, se 

considerará que existe un interés personal también cuando lo tenga el 

conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y 

segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hijos 

en común 

- Incurrir en alguno de los motivos de abstención a que se refiere el artículo 

12 de la ley Nº19.880, que establece las bases de los procedimientos 

administrativos que rigen los actos de los organismos de la Administración 

del Estado. En este caso, se considerará que existe un interés personal 

también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer 

grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o 

aquella con quienes tenga hijos en común. 

- Haberse desempeñado en los últimos veinticuatro meses como director, 

administrador, gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o 

mandatario, ejecutivo principal o miembro de algún comité, en sociedades 

o entidades respecto de las cuales deba tomarse una decisión. Se 

entenderán también comprendidas dentro de esta causal aquellas 

entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como 

matrices, filiales o coligadas, en los términos definidos en el artículo 96 

de la ley N°18.045, de Mercado de Valores. 

- Haber emitido opinión, por cualquier medio, sobre un procedimiento de 

contratación en curso y cuya resolución se encuentre pendiente. 

- Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste 

imparcialidad. 
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9.2. Formulación de bases  

En la actualidad existe un formato definido de bases administrativas 

generales que fue elaborado en una mesa de trabajo compuesta por actores 

de la dirección de asesoría jurídica, departamento de adquisiciones, 

departamento de educación, departamento de salud y secretaria de 

planificación. 

Este formato cumple con todas las exigencias indicadas en el reglamento de 

la ley de compras.  

Cada unidad/usuario requirente deberá consultar el catalogo de formatos de 

bases para utilizar que se adapte al requerimiento del bien o servicio a 

contratar. 

Las bases administrativas generales deberán ser visadas por las siguientes 

direcciones:  

- Director/a unidad requirente 

- Director/a secretaria de planificación 

- Director/a de control 

- Director/a de asesoría jurídica 

9.3. Criterios y mecanismos de evaluación 

Los criterios de evaluación corresponden al conjunto de parámetros objetivos 

y medibles que se utilizan para analizar, calificar y comparar las ofertas 

presentadas por los oferentes, con el fin de determinar cual propuesta es la 

más conveniente para el organismo.  

En la municipalidad de Molina, el proceso de definición de criterios se 

caracteriza por lo siguiente:  

- Cada unidad técnica responsable de la adquisición es la encargada de 

identificar los criterios específicos de evaluación que resulten más 

pertinentes según la naturaleza del bien, servicio u obra a contratar. 

Además debe establecer las ponderaciones porcentuales de cada criterio, 

asegurando que reflejen adecuadamente las prioridades de calidad, 

oportunidad y eficiencia requeridas en cada proceso. 

- No obstante la autonomía de cada unidad para definir los criterios 

complementarios existe un mínimo obligatorio que debe ser considerado 

en todos los procesos de compra y contratación municipal estos son: 

precio de la oferta y cumplimiento de especificaciones técnicas.  

- Cuando se trata de licitaciones sobre las 100 UTM, se deberán consignar 

además de manera obligatoria criterios de evaluación sustentables, por 

ejemplo factor territorial e inclusión laboral. 

Para asegurar que el proceso sea objetivo, verificable y transparente, la 

evaluación se desarrolla mediante mecanismos estandarizados, con el apoyo 

de la Unidad de Adquisiciones, quien proporciona a la Unidad Técnica los 

formatos de evaluación que deben utilizarse en cada proceso, tales como: 

Informes técnicos, cuadros de evaluación, providencias, etc. Asimismo, la 

Unidad de Adquisiciones entrega la información de todos los oferentes 

postulantes, recopilada en mercado público. 

9.4. Proceso de apertura 

La apertura es el acto administrativo mediante el cual la entidad licitante 

hace públicas las ofertas recibidas de los proveedores, dejando constancia 

formal de su contenido y de los antecedentes acompañados. 

De acuerdo con la Ley 19.886 y su Reglamento, el procedimiento de 

apertura varía según el objeto de la licitación: 

a) Obras de Construcción 

La apertura de ofertas se desarrolla en dos etapas diferenciadas: 

1. Apertura de la oferta administrativa y de la oferta técnica: En este 

acto se revisan los antecedentes legales, administrativos y 

técnicos que acreditan la idoneidad del oferente y las 
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características de su propuesta. Esta apertura permite evaluar el 

cumplimiento de requisitos formales y técnicos, sin conocer aún 

los precios ofrecidos. 

2. Apertura de la Oferta Económica: Solo se efectúa una vez que la 

comisión ha terminado la evaluación técnica. Se procede a la 

apertura y revisión de los archivos que componen la oferta 

económica. 

b) Adquisiciones y Contrataciones Generales de bienes o servicios. 

La apertura se realiza en una sola etapa, en la cual la comisión revisa 

simultáneamente toda la documentación administrativa, técnica y 

económica.  
 

9.4.1 Comisión de apertura 

Conjunto de personas designada por la municipalidad encargado de 

realizar formalmente la apertura de las ofertas presentadas por los 

proveedores en un proceso de compra pública. 

Es designada en las mismas bases administrativas generales y debe 

estar compuesta por mínimo 3 personas, en este caso se ha definido 

a director de control, director de asesoría jurídica y secretaria 

municipal quien actúa como ministro de fe.  

Funciones principales: 

- Garantizar la transparencia del acto de apertura. 

- Levantar el acta de apertura, donde se identifican los oferentes 

aprobados y rechazados en el proceso. 

- Verificar que las ofertas contengan los documentos requeridos 

por las bases administrativas. 

- Dejar constancia de la fecha y hora de recepción de las ofertas. 

9.5. Gestión de contratos y proveedores 

La gestión de contratos es el conjunto de acciones, procedimientos y 

controles que realiza la municipalidad desde la adjudicación hasta la 

recepción final y cierre del contrato, para asegurar que el proveedor cumpla 

con las condiciones pactadas en la licitación y en el contrato. 

Este proceso se realiza en el departamento de adquisiciones, donde se 

elabora la ficha del contrato de cada uno de los suministro y licitaciones sobre 

las 100 UTM. 

Cada unidad técnica es la encargada de informar al departamento las multas 

o sanciones que se realizan a cada proveedor, con la finalidad de que estas 

sean ingresadas en la ficha del proveedor. Asimismo es la encargada de 

informar la recepción conforme con la finalidad de realizar el cierre del 

correspondiente contrato.  

9.6. Gestión de reclamos 

Cualquier persona interesada, natural o jurídica, podrá ingresar un reclamo 

en la plataforma habilitada por la dirección de compras públicas, contra las 

acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante un 

procedimiento de contratación administrativa o en la ejecución un contrato 

administrativo. 

Existirá una persona de la dirección de control, quien estará encargada de 

la gestión de reclamos, quien deberá solicitar a la unidad requirente los 

antecedentes para dar respuesta oportuna a los reclamos. 
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9.7. Recepción de bienes y servicios 

La oficina de bodega dependiente del departamento de adquisiciones es la 

encargada de realizar los ingresos de bienes a la bodega y la salida de estos 

realizadas por las unidad técnicas correspondientes.  

Para este proceso se utiliza el sistema de gestión interno Cas Chile, el cual 

se encuentra enlazado con sus sistemas de adquisiciones, bodega, 

contabilidad y activo fijo.  

9.8. Procedimiento para el pago 

Una vez recepcionados los bienes en bodega o prestado el servicio la unidad 

técnica debe solicitar al proveedor la documentación que respalde la 

prestación del servicio y los documentos que se especifican en las bases 

administrativas generales. 

Para iniciar el proceso de pago el departamento de adquisiciones debe 

contar con la siguiente documentación como mínimo, a los cuales se 

incluyen los que se soliciten en las bases administrativas generales. Además 

en punto 9.13.10 se informa del check list para pasar facturas a pago. 

- Factura con visto bueno de la unidad técnica. 

- Recepción de bodega par el caso de bienes. 

- Memo de recepción conforme para el caso de servicios. 

Posterior a ello el departamento de contabilidad y presupuesto es el 

encargado de generar el correspondiente decreto de pago el cual 

comenzará la gestión de firmas de acuerdo con el procedimiento 

establecido. 

Para cumplir con lo establecido en la Ley 21.131 de pago oportuno, el 

departamento de adquisiciones deberá indicar la fecha de recepción del 

documento con todos los antecedentes a fin de no sobrepasar los 30 días 

corridos desde la recepción conforme. 

 

9.9. Política de inventario 

La política de inventario se encuentra normada en el reglamento de 

inventario y activo fijo aprobado por decreto alcaldicio con fecha 06 de junio 

de 2023 y además de los distintos procedimientos aprobados de la oficina 

de inventario. 

9.10. Procedimientos de compra 

9.11. Tipos de compras 

El reglamento de la ley 19.886, de bases sobre contratos administrativos de 

suministro y prestación de servicios, determina los siguientes tipos de 

compra, con su respectiva normativa según sea el caso, los cuales se 

encuentran contenidos en dicho cuerpo legal:  

Licitaciones públicas 

Licitaciones públicas para contrataciones inferiores a 100 UTM 

Licitación pública igual o superior a 100 UTM y menor a 500 UTM 

Licitación pública igual o superior a 500 UTM  

Licitaciones privadas 

Licitación privada 

Trato directo o contratación excepcional directa con publicidad  

Trato directo 

Procedimientos especiales de contratación 

Convenio marco 

Compra ágil 

Compra por cotización 
Subasta inversa electrónica 

Compra publica de innovación y sustentabilidad 

Contratos para la Innovación 
Diálogo Competitivo de innovación 

Excluidas del sistema 
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9.12. Procedimientos 

9.12.1. Licitación pública inferior a 100 UTM 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones a través de licitación 

pública menor a 100 UTM 

PTM-008-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción Las compras inferiores a 100 UTM, están señaladas en el Capítulo IV del 

reglamento de la Ley N°19.886, de compras públicas. 

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con bases de 

licitación administrativas y especificaciones técnicas del servicio o producto 

que se requiere adquirir por parte del municipio. 

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o 

contrataciones a través de licitación pública inferior a 100 UTM. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas las Unidades Municipales, 

incluyendo los Departamentos de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

- La unidad requirente completará el 
formulario de compra (Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien adquirido.  
Adicionalmente, deberá adjuntar 
bases administrativas generales, 
especificaciones técnicas y anexos. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, movilización, entre 
otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 
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2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
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corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- En caso de que la fecha del evento o 
la fecha máxima de plazo para contar 
con los productos sea inferior a 7 
días, se rechaza el formulario por no 
contar con los plazos mínimos para 
el proceso. 

- Se publica la licitación pública en 
sistema de mercado público, 
adjuntando toda la documentación 
necesaria para la preparación de las 
propuestas por parte de los 
oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

Con respecto a los plazos se 
estipularán los siguientes: 

- La licitación debe estar publicada 
en el sistema como mínimo 5 días 
corridos. 
- Fecha de publicación: No se 
puede extender a 4 días luego de 
recepcionada la solicitud de 
compra. Este plazo se puede 
aumentar, dependiendo del 
volumen de adquisiciones.  
- Fecha de inicio de preguntas: 
debe ser el mismo día de la 
publicación con un par de minutos 
de diferencia. 

- Fecha final de preguntas: Se 
debe extender por mínimo 2 días. 

- Fecha publicación de 
respuestas: se debe extender 
pasado 2 días de la fecha final de 
pregunta, si la licitación fue 
publicada un viernes o el último día 
hábil de la semana se extenderá 
esta fecha al día lunes pasadas las 
15:00 hrs. 

- Fecha de acto apertura técnica 
y Fecha de acto de apertura 
económica: no puede cerrar un día 
inhábil o al siguiente día hábil antes 
de las 15:00 hrs. Ambas son 
durante la misma fecha ya que son 
licitaciones en 1 etapa. 
- Fecha de adjudicación: Se 
aconseja extenderla por dos 
semanas luego de la fecha de acto 
apertura técnica y económica, 
debido al proceso administrativo 
que conlleva. 
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- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 

- Al cumplirse la fecha del cierre de 
recepción de ofertas, se realizará el 
proceso de apertura de las ofertas, 
donde se deberá revisar que las 
ofertas ingresadas cumplan con las 
condiciones de obligatoriedad 
contenidas en las bases 
administrativas generales 
simplificadas. Las propuestas que no 
cumplan con las condiciones 
solicitadas serán rechazadas, así 
mismo los oferentes que no cuenten 
con un giro relacionado al producto o 
servicio a contratar. 

- Una vez realizada la apertura de la 
licitación, el usuario comprador 
descargará cada uno de los 
antecedentes y compartirá la carpeta 
con los antecedentes de los 
postulantes a la unidad requirente a 
quienes les corresponderá realizar la 
evaluación. 

8.   Unidad 

requirente 

- Evaluar licitación - Cotizaciones de los 
oferentes. 

- Cuadro de evaluación 
firmado. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad 

- La unidad requirente, adjudicará la 
oferta más conveniente de entre los 
oferentes participantes, para ello 
deberá elaborar el decreto de 
adjudicación correspondiente (punto 
9.13.4) y el cuadro de evaluación 
(Punto 9.13.6). 

- En el decreto de adjudicación es 
importante mencionar los oferentes 
que no fueron considerados en el 
proceso de evaluación, las líneas 
que se declararon desiertas (si 
corresponde), el o los oferentes que 
no son seleccionados y el oferente 
adjudicado.  

- La selección se debe realizar de 
acuerdo con los criterios de 
evaluación establecidos en las bases 
administrativas generales 
simplificadas. 

- Todo participante de la evaluación y 
que aparezca como firmante en el 
cuadro de evaluación deberá 
completar la “declaración jurada de 
ausencia de conflictos de interés y de 
confidencialidad” ( Punto 9.13.8) 

- Una licitación se declarará desierta 
cuando no se presenten ofertas, o 
bien, cuando estas no resulten 
convenientes (sobrepasen el 
presupuesto, no cumplan con 
especificaciones técnicas, etc.). En 
ambos casos la declaración deberá 
ser por razon fundada que deberá 
expresarse en el decreto alcaldicio 
que declare desierta dicha licitación. 

- El Decreto alcaldicio debe ser visado 
por el director de la unidad requirente 
y firmado por administración 
municipal y luego por secretaria 
municipal.  
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- Una vez el decreto cuenta con todos 
los vistos buenos correspondientes 
se envía a la unidad de 
adquisiciones. 

9.  Unidad de 

Adquisiciones 

- Adjudicar 

licitación pública. 

- Cuadro de evaluación 
firmado. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad 

- Orden de compra 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- El usuario comprador deberá revisar 
que el decreto alcaldicio de 
adjudicación contenga toda la 
información necesaria. 

- Además, deberá revisar que el 
cuadro de evaluación cuente con 
todas las firmas correspondientes y 
que se confeccionara de manera 
correcta, con los datos que se 
indican en el portal de cada 
proveedor y que cuente con las 
observaciones a la evaluación 
necesarias. 

- Luego, se procede a adjudicar la 
licitación de acuerdo con el 
procedimiento que indica el portal 
mercado público, adjuntando el 
decreto de adjudicación, cuadro de 
evaluación, declaraciones juradas y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Posterior a ello se genera la 
correspondiente orden de compra en 
mercado público, indicando las 
condiciones ofrecidas por el 
proveedor (detalle del producto o 
servicio, plazo de entrega, etc.)  

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

10.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

11.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deben 
evaluar si se selecciona al proveedor 
en segundo lugar o si las ofertas 
siguientes no son convenientes se 
deberá declarar desierta la licitación. 
Cualquiera sea la decisión que tome 
la unidad requirente, se debe 
completar el decreto de adjudicación 
o deserción (Punto 9.13.4). 

- Si no existen más oferentes se 
declara desierta la licitación y se 
informa a la unidad requirente 
quienes deberán elaborar el 
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correspondiente decreto. 
 

12.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

13.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
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14.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

15.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

16.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

17.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

18.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.2. Licitación pública igual o superior a 100 UTM y menor a 500 

UTM 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones a través de licitación 

pública igual o mayor a 100 UTM y menor a 500 

UTM 

PTM-013-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción Las compras iguales o superiores a 100 UTM, están señaladas en el Capítulo 

IV del reglamento de la Ley N°19.886, de compras públicas. 

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con bases de 

licitación administrativas generales y especificaciones técnicas del servicio o 

producto que se requiere adquirir por parte del municipio. 

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o 

contrataciones a través de licitación pública igual o superior a 100 UTM y 

menor a 500 UTM 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas las Unidades Municipales, 

incluyendo los Departamentos de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 
- Bases administrativas 

generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

- La unidad requirente deberá elaborar 
las bases administrativas generales y 
enviarlas a visación de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Luego de eso deberá elaborar el 
decreto que aprueba las bases 
administrativas generales, anexos, 
especificaciones técnicas, programa, 
etc. 

- Posterior a ello, completará el 
formulario de compra (Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien o servicio 
a contratar.  Adicionalmente, deberá 
adjuntar bases administrativas 
generales, especificaciones 
técnicas, anexos, etc. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
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adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, entre otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 
- Bases administrativas 

generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 
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- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- En caso de que la fecha del evento o 
la fecha máxima de plazo para contar 
con los productos sea inferior a 7 
días, se rechaza el formulario por no 
contar con los plazos mínimos para 
el proceso. 

- Se publica la licitación en sistema de 
mercado público, adjuntando toda la 
documentación necesaria para la 
preparación de las propuestas por 
parte de los oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

Con respecto a los plazos se 
estipularán los siguientes: 

-  La licitación debe estar publicada 
al menos por 10 días corridos, 
excepto cuando se trate de 
contratación de bienes o servicios 
de simple y objetiva especificación 
(se puede rebajar a la mitad) 
- Fecha de publicación: No se 
puede extender a 4 días luego de 
recepcionada la solicitud de 
compra. Este plazo se puede 
aumentar, dependiendo del 
volumen de adquisiciones.  
- Fecha de inicio de preguntas: 
debe ser el mismo día de la 
publicación con un par de minutos 
de diferencia. 
- Fecha final de preguntas: Se 
debe extender por mínimo 3 días. 

- Fecha publicación de 
respuestas: se debe extender 
pasado 2 días de la fecha final de 
pregunta. 
- Fecha de acto apertura técnica 
y Fecha de acto de apertura 
económica: no puede cerrar un día 
inhábil o al siguiente día hábil antes 
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de las 15:00 hrs. Ambas son 
durante la misma fecha ya que son 
licitaciones en 1 etapa. 
- Fecha de adjudicación: Se 
aconseja extenderla por dos 
semanas luego de la fecha de acto 
apertura técnica y económica, 
debido al proceso administrativo 
que conlleva. 

- Para el caso de las licitaciones de 
obras se tendrán las modificaciones 
en las fechas que se mencionan a 
continuación: 

- Fecha final de preguntas: Se 
debe extender por mínimo 5 días.  

- Fecha publicación de 
respuestas: se debe extender 
pasado 3 días de la fecha final de 
pregunta. 

- Fecha de acto apertura 
administrativa y Fecha de acto de 
apertura técnica: Al ser 
licitaciones en 2 etapas, los actos 
de apertura son diferenciados, pero 
para efectos prácticos las 
comisiones se reunirán en el mismo 
momento por lo cual la hora será 
con 1 minuto de diferencia y no 
puede cerrar un día inhábil o al 
siguiente día hábil antes de las 
15:00 hrs. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 

8.  Comisión de 

apertura 

- Realizar apertura 

de las ofertas 

- Formulario solicitud de 
pedido 

- Bases Administrativas 
Generales y técnicas 

- Decreto que aprueba 
bases administrativas, 
técnicas y anexos. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Acta de apertura 

- La comisión de apertura se define en 
las bases administrativas generales. 

- Al cumplirse la fecha del cierre de 
recepción de ofertas, se realizará el 
proceso de apertura de las ofertas, 
donde se deberá revisar que las 
ofertas ingresadas cumplan con las 
condiciones de obligatoriedad 
contenidas en las bases 
administrativas generales. Las 
propuestas que no cumplan con las 
condiciones solicitadas serán 
rechazadas, así mismo los oferentes 
que no cuenten con un giro 
relacionado al producto o servicio a 
contratar. 

- Para el caso de las licitaciones de 
obras se conformarán 2 comisiones, 
una comisión de apertura 
administrativa y otra comisión de 
apertura técnica, las cuales se 
reunirán en misma fecha y hora a fin 
de realizar ambas aperturas. 

- Cuando sea necesario la comisión de 
apertura podrá solicitar antecedentes 
a los oferentes a través del foro 
inverso de la licitación. 

- Una vez realizada la apertura, se 
emite un acta de apertura firmada por 
todos los integrantes de la comisión. 
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9.   Comisión 

evaluadora 

- Evaluar licitación - Documentos de cada 
oferta. 

- Informe técnico de 
evaluación. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad 

- La comisión evaluadora es definida 
en las bases administrativas 
generales. 

- Esta comisión, evaluará las ofertas 
recibidas en la licitación y adjudicará 
la oferta más conveniente, para ello 
deberá elaborar el decreto de 
adjudicación correspondiente (Punto 
9.13.4) y el informe técnico de 
evaluación ( Punto 9.13.7). 

- El número correlativo del informe lo 
entregará adquisiciones de secplan 
cuando corresponda a obras y en 
caso contrario el departamento de 
adquisiciones. 

- En el decreto de adjudicación es 
importante mencionar los oferentes 
que no fueron considerados en el 
proceso de evaluación, las líneas 
que se declararon desiertas (si 
corresponde), el o los oferentes que 
no son seleccionados y el oferente 
adjudicado.  

- La selección se debe realizar de 
acuerdo con los criterios de 
evaluación establecidos en las bases 
administrativas generales. 

- Todo participante de la comisión de 
evaluación deberá completar la 
“declaración jurada de ausencia de 
conflictos de interés y de 
confidencialidad” ( Punto 9.13.8) 

- Una licitación se declarará desierta 
cuando no se presenten ofertas, o 
bien, cuando estas no resulten 
convenientes (sobrepasen el 
presupuesto, no cumplan con 
especificaciones técnicas, etc.). En 
ambos casos la declaración deberá 
ser por razón fundada que deberá 
expresarse en el decreto alcaldicio 
que declare desierta dicha licitación. 

- El decreto alcaldicio debe ser visado 
por el director de la unidad requirente 
y firmado por administración 
municipal y luego por secretaria 
municipal.  

- Una vez el decreto cuenta con todos 
los vistos buenos correspondientes 
se envía a la unidad de 
adquisiciones. 

10.  Unidad de 

Adquisiciones 

- Adjudicar 

licitación pública. 

- Informe técnico de 
evaluación. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad Orden 
de compra 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- El usuario comprador deberá revisar 
que el decreto alcaldicio de 
adjudicación contenga toda la 
información necesaria. 

- Además, deberá revisar que el 
informe técnico de evaluación cuente 
con todas las firmas 
correspondientes y que se 
confeccionara de manera correcta, 
con los datos que se indican en el 
portal de cada proveedor y que 
cuente con las observaciones a la 
evaluación necesarias. 

- Luego, se procede a adjudicar la 
licitación de acuerdo con el 
procedimiento que indica el portal 
mercado público, adjuntando el 
decreto de adjudicación, informe 
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técnico de evaluación, declaraciones 
juradas y certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Posterior a ello se genera la 
correspondiente orden de compra en 
mercado público, indicando las 
condiciones ofrecidas por el 
proveedor (detalle del producto o 
servicio, plazo de entrega, etc.)  

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

11.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

12.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deben 
evaluar si se selecciona al proveedor 
en segundo lugar o si las ofertas 
siguientes no son convenientes se 
deberá declarar desierta la licitación. 
Cualquiera sea la decisión que tome 
la unidad requirente, se debe 
completar el decreto de adjudicación 
o deserción (Punto 9.13.4). 

- Si no existen más oferentes se 
declara desierta la licitación y se 
informa a la unidad requirente 
quienes deberán elaborar el 
correspondiente decreto. 

 

13.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

14.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
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- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

15.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

16.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

17.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 
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9.12.3. Licitación pública igual o superior a 500 UTM  

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones a través de licitación 

pública igual o mayor a 500 UTM 

PTM-014-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción Las compras iguales o superiores a 500 UTM, están señaladas en el Capítulo 

IV del reglamento de la Ley N°19.886, de compras públicas. 

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con bases de 

licitación administrativas generales y especificaciones técnicas del servicio o 

producto que se requiere adquirir por parte del municipio. 

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o 

contrataciones a través de licitación pública igual o superior a 100 UTM y 

menor a 500 UTM 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas las Unidades Municipales, 

incluyendo los Departamentos de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

18.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

19.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

- La unidad requirente deberá elaborar 
las bases administrativas generales y 
enviarlas a visación de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Luego de eso deberá elaborar el 
decreto que aprueba las bases 
administrativas generales, anexos, 
especificaciones técnicas, programa, 
etc. 

- Posterior a ello, completará el 
formulario de compra ( Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien o servicio 
a contratar.  Adicionalmente, deberá 
adjuntar bases administrativas 
generales, especificaciones 
técnicas, anexos, etc. 
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- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, entre otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
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formulario de 

compra 

simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- En caso de que la fecha del evento o 
la fecha máxima de plazo para contar 
con los productos sea inferior a 7 
días, se rechaza el formulario por no 
contar con los plazos mínimos para 
el proceso. 

- Se publica la licitación en sistema de 
mercado público, adjuntando toda la 
documentación necesaria para la 
preparación de las propuestas por 
parte de los oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

Con respecto a los plazos se 
estipularán los siguientes: 

-  La licitación debe estar publicada 
al menos por 10 días corridos, 
excepto cuando se trate de 
contratación de bienes o servicios 
de simple y objetiva especificación 
(se puede rebajar a la mitad) 

- Fecha de publicación: No se 
puede extender a 4 días luego de 
recepcionada la solicitud de 
compra. Este plazo se puede 
aumentar, dependiendo del 
volumen de adquisiciones.  

- Fecha de inicio de preguntas: 
debe ser el mismo día de la 
publicación con un par de minutos 
de diferencia. 
- Fecha final de preguntas: Se 
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debe extender por mínimo 3 días. 

- Fecha publicación de 
respuestas: se debe extender 
pasado 2 días de la fecha final de 
pregunta. 

- Fecha de acto apertura técnica 
y Fecha de acto de apertura 
económica: no puede cerrar un día 
inhábil o al siguiente día hábil antes 
de las 15:00 hrs. Ambas son 
durante la misma fecha ya que son 
licitaciones en 1 etapa. 
- Fecha de adjudicación: Se 
aconseja extenderla por dos 
semanas luego de la fecha de acto 
apertura técnica y económica, 
debido al proceso administrativo 
que conlleva. 

- Para el caso de las licitaciones de 
obras se tendrán las modificaciones 
en las fechas que se mencionan a 
continuación: 

- Fecha final de preguntas: Se 
debe extender por mínimo 5 días.  
- Fecha publicación de 
respuestas: se debe extender 
pasado 3 días de la fecha final de 
pregunta. 
- Fecha de acto apertura 
administrativa y Fecha de acto de 
apertura técnica: Al ser 
licitaciones en 2 etapas, los actos 
de apertura son diferenciados, pero 
para efectos prácticos las 
comisiones se reunirán en el mismo 
momento por lo cual la hora será 
con 1 minuto de diferencia y no 
puede cerrar un día inhábil o al 
siguiente día hábil antes de las 
15:00 hrs. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 

8.  Comisión de 

apertura 

- Realizar apertura 

de las ofertas 

- Formulario solicitud de 
pedido 

- Bases Administrativas 
Generales y técnicas 

- Decreto que aprueba 
bases administrativas, 
técnicas y anexos. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Acta de apertura 

- La comisión de apertura se define en 
las bases administrativas generales. 

- Al cumplirse la fecha del cierre de 
recepción de ofertas, se realizará el 
proceso de apertura de las ofertas, 
donde se deberá revisar que las 
ofertas ingresadas cumplan con las 
condiciones de obligatoriedad 
contenidas en las bases 
administrativas generales. Las 
propuestas que no cumplan con las 
condiciones solicitadas serán 
rechazadas, así mismo los oferentes 
que no cuenten con un giro 
relacionado al producto o servicio a 
contratar. 

- Para el caso de las licitaciones de 
obras se conformarán 2 comisiones, 
una comisión de apertura 
administrativa y otra comisión de 
apertura técnica, las cuales se 
reunirán en misma fecha y hora a fin 
de realizar ambas aperturas. 
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- Cuando sea necesario la comisión de 
apertura podrá solicitar antecedentes 
a los oferentes a través del foro 
inverso de la licitación. 

- Una vez realizada la apertura, se 
emite un acta de apertura firmada por 
todos los integrantes de la comisión. 

9.   Comisión 

evaluadora 

- Evaluar licitación - Documentos de cada 
oferta. 

- Informe técnico de 
evaluación. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad 

- La comisión evaluadora es definida 
en las bases administrativas 
generales. 

- Esta comisión, evaluará las ofertas 
recibidas en la licitación y adjudicará 
la oferta más conveniente, para ello 
deberá elaborar el decreto de 
adjudicación correspondiente (Punto 
9.13.4) y el informe técnico de 
evaluación (Punto 9.13.7) que 
propone un oferente a adjudicar. 

- El número correlativo del informe lo 
entregará adquisiciones de secplan 
cuando corresponda a obras y en 
caso contrario el departamento de 
adquisiciones. 

- En el decreto de adjudicación es 
importante mencionar los oferentes 
que no fueron considerados en el 
proceso de evaluación, las líneas 
que se declararon desiertas (si 
corresponde), el o los oferentes que 
no son seleccionados y el oferente 
adjudicado.  

- La selección se debe realizar de 
acuerdo con los criterios de 
evaluación establecidos en las bases 
administrativas generales. 

- Todo participante de la comisión de 
evaluación deberá completar la 
“declaración jurada de ausencia de 
conflictos de interés y de 
confidencialidad” (Punto 9.13.8) 

- Una licitación se declarará desierta 
cuando no se presenten ofertas, o 
bien, cuando estas no resulten 
convenientes (sobrepasen el 
presupuesto, no cumplan con 
especificaciones técnicas, etc.). En 
ambos casos la declaración deberá 
ser por razón fundada que deberá 
expresarse en el decreto alcaldicio 
que declare desierta dicha licitación. 

- El decreto alcaldicio debe ser visado 
por el director de la unidad requirente 
y firmado por administración 
municipal y luego por secretaria 
municipal.  

- Una vez el decreto cuenta con todos 
los vistos buenos correspondientes 
se envía a secretaria municipal 
quienes deberán elaborar el decreto 
que solicita aprobación del concejo 
municipal. 

10.  Secretaria 

Municipal 

- Elaborar decreto 

que solicita  

- Decreto alcaldicio 

- Informe técnico de 
evaluación 

- Elabora el decreto alcaldicio que 
solicita la aprobación del concejo, 
junto a ello la adquisición se ingresa 
a tabla del concejo para su 
aprobación o rechazo. 
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11.  Concejo 

municipal 

- Aprobar / 

rechazar 

adjudicación 

- Decreto alcaldicio que 
solicita aprobación de 
la contratación al 
concejo municipal. 

- Informe técnico de 
evaluación 

- Decreto alcaldicio que 
aprueba contratación 

- Una vez revisado los antecedentes el 
concejo puede aprobar o rechazar la 
adquisición con el proveedor 
propuesto por la comisión 
evaluadora. 

- Luego de ello secretaría municipal 
emite decreto alcaldicio que aprueba 
el contrato y envía los antecedentes 
a la unidad de adquisiciones. 

12.  Unidad de 

Adquisiciones 

- Adjudicar 

licitación pública. 

- Informe técnico de 
evaluación. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Decreto alcaldicio que 
aprueba contratación. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad Orden 
de compra 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- El usuario comprador deberá revisar 
que el decreto alcaldicio de 
adjudicación contenga toda la 
información necesaria. 

- Además, deberá revisar que el 
informe técnico de evaluación cuente 
con todas las firmas 
correspondientes y que se 
confeccionara de manera correcta, 
con los datos que se indican en el 
portal de cada proveedor y que 
cuente con las observaciones a la 
evaluación necesarias. 

- Luego, se procede a adjudicar la 
licitación de acuerdo con el 
procedimiento que indica el portal 
mercado público, adjuntando el 
decreto de adjudicación, informe 
técnico de evaluación, declaraciones 
juradas y certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Posterior a ello se genera la 
correspondiente orden de compra en 
mercado público, indicando las 
condiciones ofrecidas por el 
proveedor (detalle del producto o 
servicio, plazo de entrega, etc.)  

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Cuando la adquisición se formalice 
con contrato, la orden de compra 
deberá mantenerse en estado 
guardada hasta que la dirección de 
asesoría jurídica termine el proceso 
de redacción y aprobación del 
contrato correspondiente. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

13.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

14.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deben 
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evaluar si se selecciona al proveedor 
en segundo lugar o si las ofertas 
siguientes no son convenientes se 
deberá declarar desierta la licitación. 
Cualquiera sea la decisión que tome 
la unidad requirente, se debe 
completar el decreto de adjudicación 
o deserción (Punto 9.13.4). 

- Si no existen más oferentes se 
declara desierta la licitación y se 
informa a la unidad requirente 
quienes deberán elaborar el 
correspondiente decreto. 

15.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

16.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
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17.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

18.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

19.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago ( Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

20.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

21.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.4. Licitación privada 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones a través de licitación 

privada 

PTM-015-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción Procedimiento de compra señalado en el Capítulo V del reglamento de la Ley 

N°19.886, de compras públicas. 

Para que proceda este tipo de compra es necesario la existencia previa de 

una licitación privada que sea declara desierta y demás disposiciones 

indicadas en el capítulo V. 

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o 

contrataciones a través de licitación privada. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas las Unidades Municipales, 

incluyendo los Departamentos de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Elaborar decreto 

alcaldicio. 

- Decreto alcaldicio que 
llama a licitación 
privada 

- Formulario de compra 
licitación anterior 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La unidad requirente deberá elaborar 
decreto alcaldicio que llama a 
licitación privada, en el cual se deben 
individualizar como mínimo 3 
proveedores a invitar. 

- Los proveedores deben tener inicio 
de actividades con el giro 
relacionado al bien o servicio a 
contratar. 

- Se deberán mantener las mismas 
bases administrativas generales, 
anexos y disponibilidad 
presupuestaria. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

decreto alcaldicio 

- Decreto alcaldicio que 
llama a licitación 
privada 

- Formulario de compra 
licitación anterior 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación 

- Si esta no cuenta con errores da visto 
bueno al decreto alcaldicio el cual 
debe ser derivado a administración 
municipal donde sigue el 
procedimiento de la firma de 
decretos alcaldicios. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el decreto 
alcaldicio a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 
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3.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Decreto alcaldicio que 
llama a licitación 
privada 

- Formulario de compra 
licitación anterior 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Una vez que el decreto alcaldicio se 
encuentre con todas las firmas, la 
unidad de adquisiciones deberá 
revisar la información. 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
devolverá el decreto a la unidad 
requirente. 

- En caso de que la fecha del evento o 
la fecha máxima de plazo para contar 
con los productos sea inferior a 7 
días, se rechaza el formulario por no 
contar con los plazos mínimos para 
el proceso. 

- Se publica la licitación privada en 
sistema de mercado público, 
adjuntando toda la documentación 
necesaria para la preparación de las 
propuestas por parte de los 
oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

Con respecto a los plazos se 
estipularán los siguientes: 

- La licitación debe estar publicada 
en el sistema como mínimo 5 días 
corridos (o 10 dependiente del 
monto de la licitación y de acuerdo 
con lo indicado en el artículo 46 del 
reglamento) 

- Fecha de publicación: No se 
puede extender a 4 días luego de 
recepcionada la solicitud de 
compra. Este plazo se puede 
aumentar, dependiendo del 
volumen de adquisiciones.  

- Fecha de inicio de preguntas: 
debe ser el mismo día de la 
publicación con un par de minutos 
de diferencia. 

- Fecha final de preguntas: Se 
debe extender por mínimo 2 días. 

- Fecha publicación de 
respuestas: se debe extender 
pasado 2 días de la fecha final de 
pregunta, si la licitación fue 
publicada un viernes o el último día 
hábil de la semana se extenderá 
esta fecha al día lunes pasadas las 
15:00 hrs. 
- Fecha de acto apertura técnica 
y Fecha de acto de apertura 
económica: no puede cerrar un día 
inhábil o al siguiente día hábil antes 
de las 15:00 hrs. Sólo cuando 
corresponda a licitaciones de obra 
esta etapa tendrá 2 fechas distintas 
ya que debe publicarse la licitación 
en 2 etapas, cuando no las fechas 
corresponderán al mismo día. 
- Fecha de adjudicación: Se 
aconseja extenderla por dos 
semanas luego de la fecha de acto 
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apertura técnica y económica, 
debido al proceso administrativo 
que conlleva. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 

- Al cumplirse la fecha del cierre de 
recepción de ofertas, se realizará el 
proceso de apertura de las ofertas, 
donde se deberá revisar que las 
ofertas ingresadas cumplan con las 
condiciones de obligatoriedad 
contenidas en las bases 
administrativas generales 
simplificadas. Las propuestas que no 
cumplan con las condiciones 
solicitadas serán rechazadas, así 
mismo los oferentes que no cuenten 
con un giro relacionado al producto o 
servicio a contratar. 

- Una vez realizada la apertura de la 
licitación, el usuario comprador 
descargará cada uno de los 
antecedentes y compartirá la carpeta 
con los antecedentes de los 
postulantes a la unidad requirente a 
quienes les corresponderá realizar la 
evaluación, la cual se realizará según 
procedimiento de licitación pública 
dependiendo de los montos de la 
licitación. 
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9.12.5. Trato Directo 

 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Trato Directo o Contratación Excepcional Directa 

con Publicidad 

PTM-016-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción El trato o contratación directa, es un proceso de compra simplificado y 

excepcional, definido como aquel procedimiento de contratación que, por la 

naturaleza de la negociación que conlleva, debe efectuarse sin la 

concurrencia de los requisitos señalados para la licitación pública o privada, 

circunstancias que debe ser acreditada mediante la correspondiente 

resolución fundada, cuyos fundamentos deben ajustarse a lo señalado en la 

ley de compras públicas y su reglamento. 

El trato directo se debe utilizar, solo cuando es estrictamente necesario y 

procederá en los casos establecidos en el articulo 71 del D.S 661 que aprueba 

el reglamento de compras y contrataciones públicas. 

Objetivo Señalar los pasos cronológicos intervinientes en el proceso de un Trato 

Directo o Contratación Excepcional Directa con Publicidad. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas la direcciones y unidades 

municipales, incluyendo las áreas incorporadas de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar decreto 

alcaldicio que 

aprueba trato 

directo 

- Decreto alcaldicio 

- Documentos de 
respaldo del trato 
directo. 

- Cotización 

- La unidad requirente deberá elaborar 
un memo que solicita la contratación 
a través de esta modalidad y 
fundamenta las razones de la 
contratación. 

- Además, deberá elaborar el decreto 
que aprueba el trato directo, 
solicitando apoyo al departamento de 
asesoría jurídica, este decreto se 
elabora sin número ni fecha ya que 
esos datos se entregan al finalizar el 
proceso para así dar cumplimiento al 
artículo 77 del D.S 661 que aprueba 
el reglamento de compras y 
contrataciones públicas. 

- Deberá adjuntar todo documento que 
respalde la decisión de realizar la 
compra a través de este mecanismo 
excepcional. 

- Deberá realizar las gestiones de 
firma del decreto alcaldicio de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 
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- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 
- Documentos de 

respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La unidad requirente completará el 
formulario de compra ( Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien adquirido.  
Adicionalmente, deberá adjuntar el 
decreto alcaldicio, cotización, 
especificaciones técnicas y los 
documentos que respaldan la 
adquisición a través de trato directo. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, movilización, entre 
otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 

- Documentos de 
respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 

- Documentos de 
respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 
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4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 
- Documentos de 

respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 
- Documentos de 

respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 
- Documentos de 

respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

-  

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- cotización 
- Documentos de 

respaldo del trato 
directo. 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Orden de compra. 

- Primero es necesario revisar que el 
proveedor se encuentre inscrito y 
hábil en el registro de proveedores. 
Si esto no ocurre se informa a la 
unidad técnica y se rechaza el 
expediente. 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- Ingresa el trato directo en el portal 
mercado público, en el apartado 
dispuesto para ello, adjuntando toda 
la documentación necesaria y 
requerida. En este punto es 
necesario indicar en el nombre del 
trato directo la unidad, departamento 
o programa al que corresponde. 
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- Luego de eso se genera la 
correspondiente orden de compra. 

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

8.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

9.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deberán 
buscar otro proveedor que entregue 
el bien o servicio requerido. 

10.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo 

- Cuando corresponda a la adquisición 
de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

11.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos o servicios 
prestados con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 



I. Municipalidad de Molina 
Dirección Administración y Finanzas 
Departamento de Adquisiciones 
 
 

 44 

 

 

 

 

llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

12.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

13.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

14.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago ( Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

15.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 
- Respaldos que 

correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

16.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.6. Convenio Marco 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones a través de convenio 

marco 

PTM-012-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a 

través de un catálogo electrónico o tienda virtual y constituyen la primera 

opción de compra de los organismos públicos. 

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye 

en el catálogo a través de una licitación pública que efectúa la Dirección Chile 

Compra. Los proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte del 

catálogo electrónico Chile Compra, pudiendo ofrecer sus productos en esta 

tienda electrónica. 

Cada entidad pública debe consultar si el producto o servicio que desea 

adquirir se encuentra en la tienda, antes de llamar a una licitación pública o 

privada o efectuar un trato directo. 

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o 

contrataciones a través de convenio marco. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas las Unidades Municipales, 

incluyendo los Departamentos de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

- La unidad requirente completará el 
formulario de compra ( Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien adquirido.  
Adicionalmente deberá indicar el 
código de convenio marco del bien o 
servicio a adquirir. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, movilización, entre 
otros. 

- Para el caso de programas, estos 
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deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la administración municipal. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Director de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Generar orden de 

compra. 

- Formulario de compra 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Orden de compra 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- En la tienda de convenio marco del 
sistema mercado público el usuario 
comprador buscará el/los producto/s 
o servicio/s según el ID especificado 
en el formulario de compra y 
selecciona al proveedor que ofrezca 
las mejores condiciones de compra.  

- En caso de que no se encuentre el 
producto o exista algún error en el 
código, se comunicará a la unidad 
requirente, con la finalidad de 
corregir o sustituir el/los producto/s 
servicio/s solicitados. 

- Se genera la correspondiente orden 
de compra indicando en el nombre la 
unidad/departamento/dirección que 
corresponda a la unidad requirente.  

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
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certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Cuando el monto de la adquisición 
sea igual o superior a las 500 UTM, 
la orden de compra se mantiene en 
estado guardada hasta que el 
concejo municipal apruebe o rechace 
la adquisición. 

- Se envían todos los antecedentes a 
secretaría municipal para ingresar a 
la tabla del concejo municipal de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Cuando el monto de la adquisición 
sea menor a 500 UTM, la orden de 
compra se envía directamente al 
proveedor. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

6.  Concejo 

municipal 

- Aprobar o 

rechazar 

adquisición 

- Formulario de compra 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Decreto aprueba o 
rechaza el contrato. 

- Este paso se realizará sólo cuando 
se trate de adquisiciones sobre las 
500 UTM, donde el concejo 
municipal deberá aprobar o rechazar 
la adquisición.  

- Para esto secretaría municipal 
deberá elaborar el decreto donde se 
indique la decisión del concejo 
municipal. 

- En caso de que el concejo municipal 
rechaza el contrato, se devuelven los 
documentos a la unidad requirente 
con las observaciones 
correspondientes.  

- Se ser aprobado el contrato, la 
unidad de adquisiciones envía la 
orden de compra al proveedor. 

7.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

8.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deben 
evaluar si se selecciona a otro 
proveedor del convenio marco.  

- Si no existen más oferentes se 
finalizará la adquisición y se revisará 
otra mecanismo de compra. 

 

9.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 
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10.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

11.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

12.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 



I. Municipalidad de Molina 
Dirección Administración y Finanzas 
Departamento de Adquisiciones 
 
 

 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios (Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

14.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

15.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.7. Compra ágil 

 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compra ágil PTM-011-02-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción El procedimiento de compra ágil permite la adquisición de bienes y servicios, 

para montos menores a 100 U.T.M., a través de la plataforma electrónica 

denominada www.mercadopublico.cl; esto permitirá dar respuestas a los 

usuarios internos y externos a dichas compras menores, mediante esta 

opción. 

Objetivo Señalar los pasos cronológicos intervinientes en el proceso de una compra 

ágil. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas la direcciones y unidades 

municipales, incluyendo las áreas incorporadas de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Requerimientos 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

- La unidad requirente completará el 
formulario de compra (Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien adquirido.  
Adicionalmente, deberá adjuntar 
documento de requerimiento de 
productos (Punto 9.13.2) o 
requerimiento de servicios ( Punto 
9.13.3) 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, movilización, entre 
otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 
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2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Requerimientos 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma la formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Requerimientos 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Requerimientos 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Requerimientos 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Requerimientos 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 

- Documentos adjuntos 
Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Ofertas recibidas en 
sistema 

- Orden de compra 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la compra 
ágil detallar el departamento, unidad 
o programa al que pertenece. 

- La compra ágil en el sistema debe 
estar cómo mínimo 1 día publicada, 
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corresponde). 

 

a excepción cuando la fecha de 
publicación es un viernes o día 
anterior a un feriado, la cual se 
amplía hasta el día hábil siguiente. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la compra ágil 
publicada. 

- Si la unidad de compras visualiza 
(antes del cierre de la compra) que la 
compra está sin oferentes, puede 
ampliar el plazo de publicación. 

- Una vez cerrada la compra ágil, el 
usuario comprador descargará cada 
uno de los antecedentes y compartirá 
la carpeta con las cotizaciones a la 
unidad requirente a quienes les 
corresponderá realizar la evaluación. 

- Sólo se descargaran los 
antecedentes del proveedor que 
cumpla con el giro relacionado al 
producto o servicio que se está 
contratando. 

8.   Unidad 

requirente 

- Evaluar compra 

ágil 

- Cotizaciones de los 
oferentes. 

- Cuadro de evaluación. 

- Providencia. 

- La unidad requirente, seleccionará la 
oferta más conveniente de entre los 
oferentes participantes completando 
la providencia (Punto 9.13.5) y el 
cuadro de evaluación ( Punto 9.13.6). 

- Si la compra cierra sin oferentes, 
todos los oferentes sobrepasan el 
presupuesto o ninguno cumple con 
las especificaciones técnicas 
solicitadas, existen dos opciones: 

• Cancelar y republicar: la unidad 
requirente deberá enviar 
providencia indicando una razón 
fundada para cancelar y realizar la 
nueva publicación, en este caso el 
id que mercado publico asigna a 
la compra ágil se cancela y no se 
vuelve a utilizar. 

• Realizar segundo llamado: la 
unidad requirente deberá 
completar la providencia 
indicando la razón fundada para 
realizar el segundo llamado, en 
este caso el id asignado por 
mercado público para la compra 
ágil no cambia, continua el mismo 
del primer llamado. 

- La selección se debe realizar de 
acuerdo con los criterios de 
evaluación establecidos en el anexo 
de requerimiento. 

- La providencia debe ser visada en el 
siguiente orden: 

1. Unidad requirente 

2. Director de unidad requirente 

3. Director de control 

4. Administrador municipal 
- Todo participante de la evaluación y 
que aparezca como firmante en el 
cuadro de evaluación deberá 
completar la “declaración jurada de 
ausencia de conflictos de interés y de 
confidencialidad” (Punto 9.13.8) 
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9.  Unidad de 

Adquisiciones 

- Seleccionar 

proveedor en 

portal 

- Cuadro de evaluación 
firmado. 

- Providencia firmada. 

- El usuario comprador deberá revisar 
que la providencia y el cuadro se 
encuentren firmados por quien se 
indica en el requerimiento de la 
compra ágil.  

- Además, deberá revisar que el 
cuadro de evaluación se 
confeccionara de manera correcta, 
con los datos que se indican en el 
portal de cada proveedor y que 
cuente con las observaciones a la 
evaluación necesarias. 

- Luego, genera la correspondiente 
orden de compra en mercado 
público, indicando las condiciones 
ofrecidas por el proveedor (detalle 
del producto o servicio, plazo de 
entrega, etc.) y en apartado adjuntos, 
se ingresa la providencia (Punto 
9.13.5) y el cuadro de evaluación ( 
Punto 9.13.6). 

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

10.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

11.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deben 
evaluar si se selecciona al proveedor 
en segundo lugar o si las ofertas 
siguientes no son convenientes se 
cancela la compra ágil. Cualquiera 
sea la decisión que tome la unidad 
requirente, se debe completar la 
providencia (Punto 9.13.5). 

- Si no existen más cotizaciones se 
cancela la compra ágil y se informa a 
la unidad requirente. 
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12.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

13.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos o servicios 
prestados con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

14.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

15.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 
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16.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 
- Cuando corresponda a bienes la 

factura desde bde 
- La unida de adquisiciones reunirá 

todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios (Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

17.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

18.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.8. Compra por cotización 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Adquisiciones a través de compra por cotización PTM-032-00-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción El procedimiento de compra por cotización esta normado en el párrafo 3 del 

capítulo VII del D.S661 que aprueba el reglamento de compras públicas.  

Sólo puede ser utilizado en caso de contratos terminados anticipadamente o 

contratos celebrados con personas jurídicas extranjeras.   

Objetivo Señalar los pasos cronológicos intervinientes en el proceso de una compra 

por cotizacion. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas la direcciones y unidades 

municipales, incluyendo las áreas incorporadas de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar memo 

solicitando 

adquisición. 

- Elaborar decreto 

alcaldicio que 

aprueba la 

adquisición a 

través de este 

mecanismo 

- Decreto alcaldicio 

- Cotizaciones (mínimo 
3) 

- Existiendo las razones de utilización 
de este mecanismo, la unidad 
requirente deberá solicitar las 
cotizaciones a los proveedores a 
través del portal de mercado público 
o directamente con el proveedor. 

- La unidad requirente deberá elaborar 
un memo que solicita la contratación 
a través de esta modalidad y 
fundamenta las razones de la 
contratación, al cual deberá adjuntar 
las 3 cotizaciones solicitadas. 

- Además, deberá elaborar el decreto 
que aprueba la compra a través de 
este mecanismo, en el cual se 
deberá individualizar al proveedor 
seleccionado y el monto de la 
contratación. 

- Deberá realizar las gestiones de 
firma del decreto alcaldicio de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 
- Cotizaciones (mínimo 

3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La unidad requirente completará el 
formulario de compra ( Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien adquirido 
o servicio a contratar.  
Adicionalmente, deberá adjuntar el 
decreto alcaldicio y cotizaciones. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 
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- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, movilización, entre 
otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- Cotizaciones (mínimo 
3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma la formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 
- Cotizaciones (mínimo 

3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 
- Cotizaciones (mínimo 

3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 
- Cotizaciones (mínimo 

3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 
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6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 
- Cotizaciones (mínimo 

3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Orden de compra 

- Formulario de compra 

- Decreto alcaldicio 

- Cotizaciones (mínimo 
3) 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

Certificado unidad 
técnica (si corresponde) 

 

- Primero es necesario revisar que el 
proveedor se encuentre inscrito y 
hábil en el registro de proveedores. 
Si esto no ocurre se informa a la 
unidad técnica y se rechaza el 
expediente. 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- Se debe generar la orden de compra 
correspondiente en mercado publico,  
en el nombre debe indicar en el 
nombre la unidad, departamento o 
programa al que corresponde. 

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a la adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

8.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

9.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deberán 
buscar otro proveedor que entregue 
el bien o servicio requerido. 
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10.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

11.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos o servicios 
prestados con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo al 
procedimiento establecido para ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

12.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

13.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 
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14.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios (Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

15.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

16.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 



I. Municipalidad de Molina 
Dirección Administración y Finanzas 
Departamento de Adquisiciones 
 
 

 61 

9.12.9. Subasta inversa electrónica 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones a través de subasta 

inversa electrónica 

PTM-035-00-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción La Subasta Inversa Electrónica es un procedimiento especial de contratación 

utilizado para adquirir bienes y/o servicios estandarizados de objetiva 

especificación, que: 

- No se encuentren disponibles a través de Convenios Marco vigentes. 

- Se desarrolla mediante un proceso electrónico repetitivo, en el que los 

proveedores presentan ofertas decrecientes en tiempo real. 

Se encuentra regulada en el capítulo VII párrafo 4 del D.S 661. 

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o 

contrataciones a través de subasta inversa electrónica 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas las Unidades Municipales, 

incluyendo los Departamentos de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

 

- La unidad requirente deberá elaborar 
las bases administrativas generales y 
enviarlas a visación de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Luego de eso deberá elaborar el 
decreto que aprueba las bases 
administrativas generales, anexos, 
especificaciones técnicas, programa, 
etc. 

- Posterior a ello, completará el 
formulario de compra (anexo 1), a 
través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien o servicio 
a contratar.  Adicionalmente, deberá 
adjuntar bases administrativas 
generales, especificaciones 
técnicas, anexos, etc. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
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autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Certificado de 

disponibilidad 
presupuestaria. 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Certificado de 

disponibilidad 
presupuestaria. 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- Se publica el proceso en sistema de 
mercado público, adjuntando toda la 
documentación necesaria para la 
preparación de las propuestas por 
parte de los oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
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detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 

8.  Comisión de 

apertura 

- Realizar apertura 

de las ofertas 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales 
simplificadas 

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- La comisión de apertura se define en 
las bases administrativas generales. 

- Al cumplirse la fecha del cierre de 
recepción de ofertas, se realizará el 
proceso de apertura de las ofertas, 
en el cual se define las ofertas 
admisibles que pasarán a la fase de 
subasta. Las propuestas que no 
cumplan con las condiciones 
solicitadas serán rechazadas. 

- Una vez realizada la apertura, se 
emite un acta de apertura firmada por 
todos los integrantes de la comisión. 

9.  Unidad de 

adquisiciones 

- Invitar a participar 

en la subasta 

- Acta de apertura 

- Invitación 
- Ofertas recibidas en 

portal. 

- La unidad de adquisiciones deberá 
realizar la invitación a los oferentes 
quienes deberán participar en dicho 
proceso.  

- Al momento del cierre de la subasta 
se descargarán los antecedentes y 
se enviarán a la comisión 
evaluadora.  

10.   Comisión 

evaluadora 

- Evaluar licitación - Documentos de cada 
oferta. 

- Informe técnico de 
evaluación. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad 

- La comisión evaluadora es definida 
en las bases administrativas 
generales. 

- Esta comisión, evaluará las ofertas 
recibidas en la subasta y adjudicará 
la oferta más conveniente, para ello 
deberá elaborar el decreto de 
adjudicación correspondiente (Punto 
9.13.4) y el informe técnico de 
evaluación ( Punto 9.13.7). 

- La selección se debe realizar de 
acuerdo con los criterios de 
evaluación establecidos en las bases 
administrativas generales. 

- Todo participante de la comisión de 
evaluación deberá completar la 
“declaración jurada de ausencia de 
conflictos de interés y de 
confidencialidad” ( Punto 9.13.8) 

- El decreto alcaldicio debe ser visado 
por el director de la unidad requirente 
y firmado por administración 
municipal y luego por secretaria 
municipal.  

- Una vez el decreto cuenta con todos 
los vistos buenos correspondientes 
se envía a la unidad de 
adquisiciones. 

11.  Unidad de 

Adquisiciones 

- Adjudicar 

licitación pública. 

- Informe técnico de 
evaluación. 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica. 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad  

- Orden de compra 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- El usuario comprador deberá revisar 
que el decreto alcaldicio de 
adjudicación contenga toda la 
información necesaria. 

- Además, deberá revisar que el 
informe técnico de evaluación cuente 
con todas las firmas 
correspondientes y que se 
confeccionara de manera correcta, 
con los datos que se indican en el 
portal de cada proveedor y que 
cuente con las observaciones a la 
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evaluación necesarias. 

- Luego, se procede a adjudicar de 
acuerdo con el procedimiento que 
indica el portal mercado público, 
adjuntando el decreto de 
adjudicación, informe técnico de 
evaluación, declaraciones juradas y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Posterior a ello se genera la 
correspondiente orden de compra en 
mercado público, indicando las 
condiciones ofrecidas por el 
proveedor (detalle del producto o 
servicio, plazo de entrega, etc.)  

- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

12.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

13.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deben 
evaluar si se selecciona al proveedor 
en segundo lugar o si las ofertas 
siguientes no son convenientes se 
deberá declarar desierta la licitación. 
Cualquiera sea la decisión que tome 
la unidad requirente, se debe 
completar el decreto de adjudicación 
o deserción ( Punto 9.13.4). 

- Si no existen más oferentes se 
declara desierta la licitación y se 
informa a la unidad requirente 
quienes deberán elaborar el 
correspondiente decreto. 

 

14.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 
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15.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

16.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega 

- La unidad requirente se acerca a 
bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

17.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 
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18.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago ( Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

19.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

20.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.10. Contrato para la innovación 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Adquisiciones a través de contratos para la 

innovación 

PTM-033-00-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción El procedimiento de compra a través de contratos para la innovación esta 

normado en el capítulo XIV párrafo 1 del D.S661 que aprueba el reglamento 

de compras públicas.  

Es un procedimiento competitivo de contratación que tiene por objeto la 

adquisición de bienes o la contratación de servicios para la satisfacción de 

una necesidad o la resolución de un problema respecto de los cuales no 

existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado. 

Este procedimiento estará compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: 

exploratoria; convocatoria y selección; ejecución, desarrollo y financiamiento 

de los proyectos; conclusión del procedimiento; y evaluación. 

Objetivo Señalar los pasos cronológicos intervinientes en el proceso de una compra a 

través de contratos para la innovación. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas la direcciones y unidades 

municipales, incluyendo las áreas incorporadas de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  Unidad 

requirente 

- Elaborar 

documentación 

para consulta al 

mercado 

- Informe de la unidad 
requirente. - La unidad requirente deberá elaborar 

un informe en el cual indique las 
preguntas o maneras de obtener la 
información que permita definir si 
existe o no una solución disponible 
en el mercado para la problemática o 
necesidad detectada en la 
municipalidad. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

informe. 

- Informe de la unidad 
requirente. 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el informe y deriva a la unidad 
de adquisiciones 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el documento 
a la unidad requirente con las 
observaciones que amerite. 

3.  Unidad de 

adquisiciones 

- Publicar consulta 

al mercado 

- Informe de la unidad 
requirente. 

- La unidad de adquisiciones revisará 
la información, si esta se encuentra 
con todos los datos necesarios 
publica la consulta al mercado en el 
apartado disponible en el sistema de 
información. 

- Con respecto a los plazos se 
estipularán los siguientes: 

- La consulta al mercado deberá 
estar publicada por al menos 5 
días. 

- Fecha de publicación: No se 
puede extender a 4 días luego de 
recepcionada la información. Este 
plazo se podrá aumentar lo que va 
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a depender de el volumen de 
adquisiciones. 

- Una vez finalizado el plazo se 
enviará la información recopilada a la 
unidad requirente. 

4.  Unidad 

requirente 

- Emitir informe 

con conclusiones 

de la fase 

exploratoria 

- Informe de la unidad 
requirente. 

- La unidad requirente deberá emitir un 
informe con las conclusiones 
obtenidas en la fase exploratoria, el 
cual deberá reunir toda la 
información recopilada a través de la 
consulta al mercado y de otras 
fuentes. 

5.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

informe. 

- Informe de la unidad 
requirente. 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el informe y deriva a la unidad 
requirente. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el documento 
a la unidad requirente con las 
observaciones que amerite. 

6.  Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Informe unidad 
exploratoria 

- La unidad requirente deberá elaborar 
las bases administrativas generales y 
enviarlas a visación de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Luego de eso deberá elaborar el 
decreto que aprueba las bases 
administrativas generales, anexos, 
especificaciones técnicas, etc. De 
acuerdo al procedimiento establecido 
para ello. 

- Posterior a ello, completará el 
formulario de compra ( Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara.  
Adicionalmente, deberá adjuntar 
bases administrativas generales, 
especificaciones técnicas, anexos, 
informe de la fase exploratoria, etc. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

7.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Certificado de 

disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Informe unidad 
exploratoria 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 
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8.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Certificado de 

disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Informe unidad 
exploratoria 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

9.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Informe unidad 
exploratoria 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

10.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  
- Certificado de 

disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Informe unidad 
exploratoria 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

11.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Informe unidad 
exploratoria 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- Se publica la compra en sistema de 
mercado público, adjuntando toda la 
documentación necesaria para la 
preparación de las propuestas por 
parte de los oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 
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12.  Comisión 

evaluadora 

- Preseleccionar a 

los participantes 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- Informe de 
preseleccionados. 

- La comisión evaluadora es definida 
en las bases administrativas 
generales. 

- Esta comisión, evaluará las ofertas 
recibidas en la compra y 
preseleccionará a los oferentes que 
cumplan con los criterios 
establecidos. 

-  

13.  Oferentes 

preseleccionad

os 

- Presentar 

propuestas 

detalladas 

- Propuestas detalladas 

 
- Los oferentes preseleccionados 

deberán presentar propuesta 
detallada de la solución y/o proyectos 
de investigación e innovación. 

14.  Comisión 

evaluadora 

- Evaluar ofertas - Informe técnico - Se podrá seleccionar una o más 
iniciativas, de conformidad a los 
criterios técnicos y económicos de 
evaluación establecidos en las 
bases. 

- La comisión evaluadora deberá  

15.  Unidad 

requirente 

- Monitorear etapa 

de ejecución 

- Emitir informe de 

etapa ejecución 

- Informe etapa 
ejecución 

- La unidad requirente deberá emitir un 
informe con las conclusiones 
obtenidas en la fase de ejecución, el 
cual permitirá la adjudicación 
definitiva del contrato para la 
innovación. 

16.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

informe. 

- Informe etapa 
ejecución 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el informe y deriva a la unidad 
requirente. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el documento 
a la unidad requirente con las 
observaciones que amerite. 

17.  Unidad de 

adquisiciones 

- Emitir orden de 

compra 

- Informe etapa 
ejecución 

- Decreto alcaldicio que 
adjudica 

- Declaración jurada de 
ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad Orden 
de compra 

- Certificado 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Orden de compra 

- El usuario comprador deberá revisar 
que el decreto alcaldicio de 
adjudicación contenga toda la 
información necesaria. 

- Además, deberá revisar que el 
informe técnico de evaluación cuente 
con todas las firmas 
correspondientes y que se 
confeccionara de manera correcta, 
con los datos que se indican en el 
portal de cada proveedor y que 
cuente con las observaciones a la 
evaluación necesarias. 

- Luego, se procede a adjudicar el 
proceso, de acuerdo con el 
procedimiento que indica el portal 
mercado público, adjuntando el 
decreto de adjudicación, informe 
técnico de evaluación, declaraciones 
juradas y certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Posterior a ello se genera la 
correspondiente orden de compra en 
mercado público, indicando las 
condiciones ofrecidas por el 
proveedor (detalle del producto o 
servicio, plazo de entrega, etc.)  

18.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 
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19.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deberán 
buscar otro proveedor que entregue 
el bien o servicio requerido. 

20.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

21.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos o servicios 
prestados con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo al 
procedimiento establecido para ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
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22.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

23.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

24.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios (Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

25.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

26.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.12.11. Dialogo competitivo de innovación 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Adquisiciones a través de dialogo competitivo de 

innovación 

PTM-034-00-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción El procedimiento de compra a través de contratos para la innovación esta 

normado en el capítulo XIV párrafo 2 del D.S661 que aprueba el reglamento 

de compras públicas.  

El Diálogo Competitivo de Innovación es un procedimiento competitivo de 

contratación que se utiliza cuando: 

- Existe una necesidad pública compleja que requiere soluciones 

innovadoras. 

- Es imprescindible realizar un diálogo estructurado para precisar las 

especificaciones técnicas y conocer las alternativas de bienes o 

servicios disponibles en el mercado. 

Objetivo Señalar los pasos cronológicos intervinientes en el proceso de una compra a 

través de contratos para la innovación. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas la direcciones y unidades 

municipales, incluyendo las áreas incorporadas de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  Unidad 

requirente 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos  

- La unidad requirente deberá elaborar 
las bases administrativas generales y 
enviarlas a visación de acuerdo con 
el procedimiento establecido para 
ello. 

- Luego de eso deberá elaborar el 
decreto que aprueba las bases 
administrativas generales, anexos, 
especificaciones técnicas, etc. De 
acuerdo con el procedimiento 
establecido para ello. 

- Posterior a ello, completará el 
formulario de compra (anexo 1), a 
través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara.  
Adicionalmente, deberá adjuntar 
bases administrativas generales, 
especificaciones técnicas, anexos, 
etc. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a la Dirección de Control. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 
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3.  Dirección de 

Control 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director/a de 
asesoría jurídica. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Dirección de 

asesoría 

jurídica 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al 
administrador municipal. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

6.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Bases administrativas 
generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

7.  Unidad de 

adquisiciones 

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Ingresar 

requerimiento a 

mercado público. 

- Recepcionar 

ofertas. 

- Formulario de compra 
- Bases administrativas 

generales  

- Especificaciones 
técnicas. 

- Anexos 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- Se publica la compra en sistema de 
mercado público, adjuntando toda la 
documentación necesaria para la 
preparación de las propuestas por 
parte de los oferentes. 

- Es importante al momento de 
publicar en el portal de mercado 
público en el nombre de la licitación 
detallar el departamento, unidad o 
programa al que pertenece. 

- A fin de informar que la compra fue 
publicada en el portal de mercado 
público, se envía por correo 
electrónico a la unidad requirente un 
pantallazo de la licitación publicada. 
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8.  Comisión 

evaluadora 

- Preseleccionar a 

los participantes 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- Decreto alcaldicio e 
Informe de 
preseleccionados. 

- La comisión evaluadora es definida 
en las bases administrativas 
generales. 

- Esta comisión, evaluará las ofertas 
recibidas en la compra y 
preseleccionará a los oferentes que 
cumplan con los criterios 
establecidos. 

- Emitirá un informe y decreto 
alcaldicio con los oferentes 
preseleccionados, el cual deberá 
enviar a la unidad de adquisiciones a 
fin de invitarlos a la segunda etapa. 

- El decreto debe designar a la 
comisión responsable de 
coordinación, control y seguimiento 
del dialogo. 

9.  Unidad de 

adquisiciones 

- Invitar a oferentes 

al Dialogo 

(segunda etapa) 

- Informe de 
preseleccionados. 

- Una vez recepcionado el decreto e 
informe de preseleccionados, revisa 
que la información se encuentre de 
manera correcta, si tiene algún error 
devuelve el documento a la comisión 
evaluadora. 

- Se ingresará al sistema informático 
los oferentes que fueron 
preseleccionados quienes deberán 
participar en el diálogo estructurado.  

10.  Comisión de 

coordinación, 

control y 

seguimiento del 

dialogo 

- Dirigir el dialogo 

competitivo. 

- Emitir actas de 

sesión 

- Acta de sesión. 

- Informe técnico 

- La comisión encargada deberá emitir 
acta por cada sesión del dialogo 
competitivo, la cual deberá ir 
respaldada por lo documentos 
necesarios (fotografías, decretos, 
informes, etc.) 

- Se deberá encargar además de 
revisar las rendiciones de gastos, en 
caso de que las bases contemplen 
pago a proveedores en esta etapa. 

- Una vez se obtuvieran todas las 
soluciones necesarias para cubrir la 
necesidad se dará por cerrado el 
dialogo competitivo y se deberá 
emitir el informe correspondiente que 
deberá ser enviado a la unidad de 
adquisiciones para realizar las 
gestiones en el sistema.  

11.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Cerrar el dialogo 

competitivo 

- Acta de sesión. 

- Informe técnico 
- Una vez recepcionado los 

documentos, revisará que estos 
cuenten con toda la información 
necesaria y que se encuentren 
correctos los datos para realizar las 
gestiones en el sistema informático y 
dar por cerrado el dialogo 
competitivo e invitar a los 
proveedores seleccionados a 
presentar sus ofertas definitivas. 

- De encontrar algún error, devolverá 
toda la información a la comisión de 
coordinación, control y seguimiento. 

12.  Oferentes 

seleccionados 

- Presentar oferta 

definitiva 

- Informes, 
Cotizaciones, 
Prototipos, etc. 

- Los oferentes seleccionados 
deberán presentar sus ofertas 
definitivas las que deben: Incorporar 
todos los elementos requeridos para 
implementar la solución y Poder ser 
aclaradas o precisadas a solicitud de 
la Entidad Licitante. 
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13.  Comisión 

evaluadora 

- Preseleccionar a 

los participantes 

- Ofertas recibidas en 
portal 

- Decreto alcaldicio 

- Informe final 

- La comisión evaluadora se deberá 
reunir nuevamente a fin de 
seleccionar a un oferente que cumpla 
con los criterios definidos en las 
bases. 

- Deberá elaborar un decreto alcaldicio 
e informe final que formaliza al 
proveedor seleccionado. 

14.  Unidad de 

adquisiciones 

- Emitir orden de 

compra 

- Decreto alcaldicio 

- Informe final 
- Declaración jurada de 

ausencia de conflictos 
de interés y de 
confidencialidad 

- Orden de compra 
- Certificado 

disponibilidad 
presupuestaria 

- El usuario comprador deberá revisar 
que el decreto alcaldicio de 
adjudicación contenga toda la 
información necesaria. 

- Además, deberá revisar que el 
informe técnico de evaluación cuente 
con todas las firmas 
correspondientes y que se 
confeccionara de manera correcta, 
con los datos que se indican en el 
portal de cada proveedor y que 
cuente con las observaciones a la 
evaluación necesarias. 

- Luego, se procede a adjudicar el 
proceso, de acuerdo con el 
procedimiento que indica el portal 
mercado público, adjuntando el 
decreto de adjudicación, informe 
técnico de evaluación, declaraciones 
juradas y certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Posterior a ello se genera la 
correspondiente orden de compra en 
mercado público, indicando las 
condiciones ofrecidas por el 
proveedor (detalle del producto o 
servicio, plazo de entrega, etc.) 

15.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
- El proveedor a través del sistema 

acepta o rechaza la orden de 
compra. 

16.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deberán 
buscar otro proveedor que entregue 
el bien o servicio requerido. 

17.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo - Cuando corresponda a la adquisición 

de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

18.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos o servicios 
prestados con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
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- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 
emisión de la factura, de acuerdo al 
procedimiento establecido para ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 
 

19.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

20.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

- Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

21.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. 

- La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago ( Punto 
9.13.10) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 
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9.12.12. Copras excluidas del sistema 

1. Identificación  

Nombre del procedimiento Código 

Compras y contrataciones excluidas del sistema de 

compras 

PTM-017-01-25 

2. Antecedentes generales  

Descripción En el artículo 116 del D.S 661 que aprueba el reglamento, se señalan aquellas 

compras que están excluidas del sistema normado por dicha Ley. 

Sin embargo, ello no limita que las compras se puedan informar a través del 

portal y que exista un proceso para este tipo de compras 

Podrán efectuarse fuera del Sistema de Información: 

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores 

a 3 UTM. 

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con 

publicidad, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a 

operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos 

recursos haya sido aprobado por resolución fundada y se ajuste a las 

instrucciones presupuestarias correspondientes. 

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos básicos de agua 

potable, electricidad, gas de cañería u otros similares, respecto de los 

cuales no existan alternativas o sustitutos razonables. 

Objetivo Señalar los pasos cronológicos intervinientes en el proceso de una compra o 

contratación excluida del sistema. 

Alcance Este procedimiento es de aplicación para todas la direcciones y unidades 

municipales, incluyendo las áreas incorporadas de Educación y Salud. 

Periodicidad Todo el año 

Marco Legal o de Referencia Indicado en el punto N°5 del presente manual 

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual 

 

3. Declaración del procedimiento 

22.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

23.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

Formulario de 
evaluación 

- Unidad requirente realiza evaluación 
del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 

N° Responsable Actividad Documento Observación 

1.  

 
 
 
 
 

Unidad 

requirente 

- Solicitar 

certificado de 

disponibilidad 

presupuestaria 

- Memo solicitando la 
disponibilidad 
presupuestaria 

- Solicita el certificado de 
disponibilidad presupuestaria de 
acuerdo con el procedimiento 
establecido. 

- Elaborar 

requerimiento del 

bien o servicio. 

- Formulario de compra 

- Cotización 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

 

- La unidad requirente completará el 
formulario de compra ( Punto 9.13.1), 
a través del sistema destinado para 
ello, llenando todos los campos 
solicitados de manera clara, 
indicando la mayor cantidad de 
atributos que tenga el bien a adquirir.  
Adicionalmente, deberá adjuntar las 
cotizaciones realizadas. 

- El certificado de disponibilidad 
presupuestaria es un documento 
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obligatorio antes de iniciar el flujo de 
la compra. 

- La compra o contratación debe 
enmarcarse en la planificación de 
compras para el año (plan anual de 
compras) 

- El certificado de la unidad técnica se 
adjunta si la comprar requiere 
validación técnica de alguna unidad 
específica, tales como: compras de 
equipos computacionales, compras 
relacionadas con infraestructura, 
emergencia, movilización, entre 
otros. 

- Para el caso de programas, estos 
deberán adjuntar correo o 
documento en que conste la 
autorización del organismo público 
que corresponda. 

2.  Dirección o 

jefatura de la 

unidad 

requirente 

- Revisar y dar 

Visto Bueno a 

Formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Cotización 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- La dirección de la unidad requirente 
revisa la documentación adjunta y la 
pertinencia de la compra. 

- Si está de acuerdo con lo solicitado 
firma el formulario de compra y 
deriva a administración municipal. 

- En caso de existir algún error u 
observación, devuelve el formulario 
de compra a la unidad requirente con 
las observaciones que amerite. 

3.  Administrador 

Municipal 

- Revisar y dar 

visto bueno a 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Cotización 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo envía al director de 
administración y finanzas. 

- En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado o encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

4.  Director o 

Jefatura de 

Administración 

y Finanzas 

- Revisar y visar 

formulario de 

compra 

- Formulario de compra 

- Cotización 

- Programa y decreto (si 
corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- Revisa el formulario de compra y los 
documentos adjuntos, verifica que no 
tenga errores ni le falten datos para 
sancionar la pertinencia de la 
adquisición y lo deriva a la unidad de 
adquisiciones. 

- En caso de encontrar algún error, 
devuelve el formulario de compra a la 
unidad requirente, con sus 
observaciones. 

5.  Unidad de 

Adquisiciones  

- Revisar y derivar 

al usuario 

comprador el 

formulario de 

compra. 

- Generar orden de 

compra 

- Formulario de compra 

- Cotización 
- Programa y decreto (si 

corresponde) 

- Certificado de 
disponibilidad 
presupuestaria. 

- Certificado unidad 
técnica (si 
corresponde) 

- En caso de que no cumpla con los 
detalles mínimos para realizar la 
compra o no contenga 
documentación de respaldo se 
rechazará el formulario de compra y 
se devolverá a la unidad requirente. 

- En primer lugar, se verificará que el 
proveedor se encuentre inscrito y 
hábil en el portal mercado público. 

- Es importante al momento de 
generar la orden de compra en el 
nombre detallar el departamento, 
unidad o programa al que pertenece. 
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- Es importante detallar de manera 
clara el código del ítem 
presupuestario y áreas de gestión en 
la fuente de financiamiento, el cual 
debe coincidir con los especificados 
en el formulario de compra y 
certificado de disponibilidad 
presupuestaria. 

- Se envía la orden de compra al 
proveedor seleccionado a través de 
mercado público. 

- Cuando corresponda a adquisición 
de bienes, se envía orden de compra 
a bodega para que prepare el ingreso 
de los productos. 

6.  Proveedor - Aceptar o 

rechazar la orden 

de compra 

- Orden de compra. 
El proveedor a través del sistema 
acepta o rechaza la orden de 
compra. 

7.  Unidad de 

adquisiciones 

- Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de 
compra, se registra en sistema 
interno con la finalidad de obligar el 
gasto en el sistema de contabilidad. 

- En caso de que el proveedor rechace 
la orden de compra, se informa a la 
unidad requirente quienes deberán 
buscar a otro proveedor del bien o 
servicio. 

8.  Proveedor - Entregar bienes o 

prestar servicios 

- Documento mercantil 
de respaldo 

- Cuando corresponda a la adquisición 
de bienes o productos, el proveedor 
deberá despachar los artículos a la 
bodega municipal. 

- El proveedor debe entregar la guía 
de despacho y/o factura donde se 
detalle la información de los bienes 
entregados. 

- Cuando corresponda a contratación 
de servicios, entregará a la unidad 
técnica o requirente la factura 
correspondiente. 

9.  Bodega  - Recepcionar 

bienes 

- Informar la 

llegada de los 

productos. 

- Aceptar o 

rechazar 

documento 

factura 

- Orden de compra 

- Documento mercantil 
de respaldo 

 

- El encargado de bodega deberá 
realizar la recepción de bodega en el 
sistema interno, cuando corresponda 
a bienes adquiridos o servicios 
prestados con presupuesto 
municipal, cuando se trata de bienes 
adquiridos o servicios prestados con 
fondos de terceros, la recepción se 
realiza de manera manual. 

- Se recepcionarán los productos, 
asegurándose que efectivamente 
sean los bienes solicitados en la 
orden de compra (especificaciones, 
marca, etc.). 

- Los productos serán almacenados 
en el lugar dispuesto para este 
propósito. 

- De existir errores en el despacho la 
unidad de bodega no podrá recibir e 
informará a la unidad de compra. 

- El encargado de bodega informará la 
llegada de los productos a la unidad 
requirente e inventario. 

- El encargado de bodega deberá 
aceptar o rechazar las facturas 
según corresponda, dentro de los 8 
días posteriores a la fecha de 



I. Municipalidad de Molina 
Dirección Administración y Finanzas 
Departamento de Adquisiciones 
 
 

 81 

 

 

 

 

 

 

 

 

emisión de la factura, de acuerdo al 
procedimiento establecido para ello. 

- Si los productos llegaron a bodega 
con guía de despacho u otro 
documento, el encargado debe 
revisar en sistema del SII si la factura 
ya se encuentra emitida e imprimirla. 

- El encargado de bodega deberá 
entregar a la unidad de inventario la 
factura o documento mercantil con la 
correspondiente recepción de 
bodega. 

 

10.  Unidad 

requirente 

- Recibir y revisar 

el bien solicitado. 

- Documento salida de 
bodega - La unidad requirente se acerca a 

bodega a retirar el bien solicitado y 
firmar el documento de salida de 
bodega que confirma la entrega 
conforme de los bienes. 

- En caso de no conformidad se debe 
registrar y realizar las gestiones para 
la devolución al proveedor. 

11.  Unidad de 

inventario 

- Registrar bien - Documento de 
recepción de bodega. 

- Decreto de alta. 

Si corresponde a un bien 
inventariable, la unidad de inventario 
deberá elaborar el decreto de alta, 
según el procedimiento establecido. 

12.  Unidad de 

adquisiciones 

- Reunir set de 

factura. 

- Entregar factura 

para pago. 

- Set de factura. - La unida de adquisiciones reunirá 
todos los antecedentes relacionados 
a la adquisición según la lista de 
comprobación factura a pago (Punto 
9.13.4) y solicitará el visto bueno 
correspondiente a la Unidad 
requirente. 

- Con todos los antecedentes y la 
factura visada entrega el set a la 
unidad de finanzas. 

- Cuando corresponda a prestación de 
servicios, la unidad requirente 
deberá adjuntar a la factura 
certificado de prestación conforme 
de los servicios (Punto 9.13.9) y las 
fotografías correspondientes. 

13.  Unidad de 

finanzas 

- Devengar gasto 

- Elaborar decreto 

de pago 

- Factura 

- Respaldos que 
correspondan 

- Decreto de pago 

- Realiza el proceso de elaboración de 
decreto de pago y el pago de acuerdo 
con el procedimiento establecido por 
la unidad de finanzas. 

14.  Unidad 

requirente 

- Evaluar 

proveedor 

- Formulario de 
evaluación - Unidad requirente realiza evaluación 

del proveedor de acuerdo con 
formulario establecido y según 
procedimiento PTM-022-00-23.- 
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9.13. Formatos utilizados en compras 

9.13.1. Formulario de compra 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



I. Municipalidad de Molina 
Dirección Administración y Finanzas 
Departamento de Adquisiciones 
 
 

 83 

9.13.2. Requerimiento productos compra ágil 
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9.13.3. Requerimiento servicios compra ágil 
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9.13.4. Decreto adjudicación 
 

 

9.13.5. Providencia 

 



I. Municipalidad de Molina 
Dirección Administración y Finanzas 
Departamento de Adquisiciones 
 
 

 86 

9.13.6. Cuadro de evaluación para compra ágil y licitación menor a 100 

UTM 

 
 

9.13.7. Informe técnico de evaluación 
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9.13.8. Declaración jurada de ausencia de conflictos de interés y de 

confidencialidad 

 

 

 

9.13.9. Memo conformidad 
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9.13.10. Check list facturas a pago 
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10. Mecanismos de control interno 

Los mecanismos de control interno son el conjunto de procedimientos, prácticas 

y herramientas que una entidad pública establece para prevenir, detectar y 

corregir errores, irregularidades o incumplimientos en sus procesos 

administrativos y financieros. 

Dentro de los mecanismos utilizados en el municipio se destacan: 

- Cada adquisición debe seguir una ruta de visaciones, dentro de las cuales 

se encuentra la dirección de control interno, esto se puede evidenciar en los 

procedimientos de compra que se incluyen en este manual.  

- La dirección de control realiza diversas auditorias aleatorias a los procesos 

de compra.  

- El alcalde decidió que para las compras superiores a 100 UTM, se 

conformará una comisión de apertura que esta compuesta por la dirección 

de control, dirección de asesoría jurídica y secretaria municipal, la cual se 

establece en las bases administrativas generales. 

- El plan anual de compras es otra herramienta de gestión utilizada como 

mecanismo de control interno.  

- Parte del procedimiento de elaboración de bases incluye que estas deben ir 

visadas por la dirección de control y dirección de asesoría jurídica. 

 

11. Custodia, mantención y vigencia de las garantías 

 

En la Municipalidad de Molina, la Tesorería Municipal es la oficina responsable 

de la recepción, custodia, mantención, control de vigencia y devolución de las 

garantías que se exigen en los procesos de compras y contrataciones, tales 

como las garantías de fiel cumplimiento del contrato, seriedad de la oferta u otras 

que correspondan según el caso. 

La Tesorería Municipal cuenta con formatos establecidos para la tramitación de 

la devolución de las garantías, asegurando que dicho proceso se efectúe en 

forma ordenada, trazable y conforme a la normativa vigente. 

Para proceder a la devolución de la garantía de fiel cumplimiento del contrato, la 

Unidad Técnica respectiva debe emitir el visto bueno correspondiente, 

acreditando que la obligación contractual fue cumplida a satisfacción y que no 

existen observaciones pendientes que justifiquen su retención parcial o total. La 

Tesorería solo podrá gestionar la devolución una vez recepcionada esta 

conformidad. 

La Municipalidad dispone de un procedimiento formal para la custodia, registro, 

control y devolución de garantías, que contempla la asignación de responsables, 

plazos y documentación de respaldo en cada etapa del proceso. 

Adicionalmente, con el objeto de prevenir vencimientos o eventuales 

incumplimientos, la Tesorería Municipal elabora y remite mensualmente un 

informe de control que detalla las garantías vigentes, sus fechas de vencimiento 

y los antecedentes asociados, el que se comunica a las Unidades Técnicas 

involucradas y demás áreas pertinentes. 

 

 

12. Conclusiones 

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestión de 

Contratos tiene por finalidad consolidar en un solo documento los lineamientos, 

etapas, responsabilidades y controles que rigen los procesos de contratación de 

bienes, servicios y ejecución de obras en la Municipalidad. 

Su elaboración responde a la necesidad de contar con herramientas claras y 

actualizadas que: 
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- Fortalezcan la transparencia y la probidad administrativa, conforme a lo 

dispuesto en la Ley N°19.886 de Compras Públicas, su Reglamento y 

demás normativa aplicable. 

- Establezcan un marco de actuación uniforme para todas las Unidades 

Técnicas y administrativas involucradas, reduciendo riesgos de error, 

omisión o discrecionalidad. 

- Faciliten la planificación, ejecución y supervisión de los procesos de 

compras, asegurando el uso eficiente y responsable de los recursos 

municipales y el cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales. 

- Permitan documentar de manera trazable cada etapa del ciclo de 

adquisición, desde la definición de necesidades y la elaboración de 

bases, hasta la recepción conforme, el pago a proveedores y el cierre de 

los contratos. 

Asimismo, el Manual refuerza la importancia de los mecanismos de control 

interno, la custodia de antecedentes, la adecuada gestión de garantías y la 

rendición de cuentas ante los órganos de control y la ciudadanía. 

Su aplicación contribuirá a consolidar una cultura organizacional basada en la 

calidad de la gestión, la legalidad y la mejora continua de los procedimientos 

internos, promoviendo relaciones de confianza y cooperación con proveedores 

y contratistas. 

Finalmente, se deja constancia de que este Manual es un documento dinámico, 

sujeto a revisión y mejora continua en función de los cambios legales, 

reglamentarios o administrativos que puedan producirse, y de las necesidades 

específicas que se identifiquen en la práctica institucional. 

 


