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1. Resumen

El presente manual de procedimientos de adquisiciones y de gestién de
contratos de la llustre 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 prestacién de servicios.

Este documento tiene como finalidad definir el marco de accién de la
municipalidad de Molina en cuanto a los procesos de planificacion y contratacion
de bienes o servicios ya que cuenta con toda la informacion relativa a los
mecanismos de compra aprobados por la ley mencionada en el parrafo anterior,
esto incluye la planificacién e las compras, la gestién del contrato, recepcion de
bienes y servicios, pago oportuno, gestion de garantias, mecanismos de control,
entre otros.

2. Objetivo
Definir el marco de accién de la municipalidad de Molina en cuanto a
adquisiciones, recepciéon de productos, pago e inventario de bienes.

3. Alcances
El presente manual esta vinculado para todas las unidades municipales y de los
departamento de salud y educacion, 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

- Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la
autoridad competente selecciona a uno o mas oferentes para la
suscripcidon de un contrato de suministro o prestacion de servicios, regido
por la ley N° 19.886.

- Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en
un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

- Apertura: La apertura es el proceso mediante el cual la entidad licitante
hace publicas las ofertas recibidas de los proveedores, dejando
constancia formal de su contenido y de los antecedentes acompafados.

- 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 evaluacion,
mecanismos de Adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

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

- Bases Tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas,
tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras, que se ponen a disposicion de
las demas Entidades Licitantes.
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- Bodega: espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos
de uso general y consumo frecuente

- Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos
y sus correspondientes precios, condiciones de contratacion, y la
individualizacion de los proveedores adjudicados a través del Convenio
Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de
Informacion.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento
emitido por el Director de Administracion y finanzas o el habilitado del
departamento de Educacién o Salud, en el cual se detalla el item
presupuestario al cual se imputara el gasto.

- Compra agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos
publicos pueden adquirir bienes y/o servicios, solicitando cotizaciones en
linea (a través del sistema de mercado publico) por un monto igual o
inferior a 100 UTM.

- Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas
Entidades regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la
Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion

- Compra por cotizacidon: Mecanismo de compra directo que Sélo puede
ser utilizado en caso de contratos terminados anticipadamente o
contratos celebrados con personas juridicas extranjeras.

- Contrato para la innovacién: Es un procedimiento competitivo de
contratacion que tiene por objeto la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios para la satisfaccidon de una necesidad o la
resolucion 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 opcién de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato sera 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 juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
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 clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener
el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segun lo sefalado en el capitulo Xlll del presente
reglamento.

- Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio e identificacion del Proveedor.

- Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

- 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 juridica, cierta cantidad de dinero por un
motivo que se individualiza en cada caso.
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- Dialogo competitivo de innovacion: El Dialogo Competitivo de
Innovacion es un procedimiento competitivo de contratacién que se utiliza
cuando Existe una necesidad publica compleja que requiere soluciones
innovadoras.

- Direccion de Compras o Direcciéon: Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

- 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 situacion econdmica y financiera de los Oferentes y aquellos que los
habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

- Empresa de menor tamaio: Se entiende por empresa de menor tamafno
aquellas comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

- Empresa de menor tamaio liderada por mujeres: Aquella empresa
que, cumpliendo con la definicion del articulo segundo de la Ley N°
20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como titular de la totalidad
o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza
el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

- Entidades: Los 6rganos e instituciones indicadas en el articulo 2° de este
reglamento.

- Factura: Documento de caracter tributario que indica una compraventa
de un bien o servicio y que, entre otras cosas, debe incluir toda la
informacion de la operacion. Podemos decir que es una acreditacion de
una transferencia de un producto o servicio tras la compra de este

- Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion, los
cuales deberan ser completados por las Entidades interesadas en
efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y
Gestién de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para
la contratacion electronica.

- Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para llamados
a licitaciéon (seriedad de la oferta), como también la ejecucion 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 contratacidon sea superior a 1000 UTM sera siempre
exigible.

- Guia de Despacho: Documento tributario que se utiliza durante el
traslado de las mercaderias, insumos o bienes, y que respaldan la entrega
efectiva de los productos adquiridos.

- Licitacién publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

- Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara
y aceptara la mas conveniente.

- Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras,
presentando una oferta o cotizacion, estando habilitado para aquello.

- Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacion, 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 electronico,
sistematizado y estandarizado que las Entidades publican en el Sistema
de Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto
adquirir durante cada mes del afo.

- Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto
que, en virtud de la contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el
Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que graven la adquisicion
del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de
licitacidn 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
adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecuciéon
contractual, a través de los procedimientos de contratacién establecidos
en la Ley de Compras y en el reglamento.

- Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o
por Uniones Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o
servicios a las Entidades. Debera estar inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

- Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio
principal se encuentre en la misma region donde se entregan los bienes
0 se prestan los servicios. Para estos efectos, se entendera por domicilio
principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

- Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia
en Chile o persona juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni
residencia en Chile.

- Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a
cargo de la Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras y el presente reglamento.

- Reglamento: El presente reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

- Requerimiento: Es la manifestacion 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 ejecucidon, de caracter estandar, rutinario o de comun
conocimiento.

- Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y
que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de
lo requerido por la Entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacion, soporte telefonico, mantencion de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

- Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un
intensivo desarrollo intelectual.

- SlI: Sigla corresponde a Servicio de Impuestos Internos

- Sistema de Informacion: Sistema de Informacién y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra vy
contratacion electronica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y
aceptar érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a
la contratacién

- Sistema de gestion documental: Es un conjunto organizado de
procedimientos, tecnologias, normas y herramientas que permiten crear,
recibir, clasificar, almacenar, proteger, recuperar, distribuir, utilizar y




I. Municipalidad de Molina
Direccion Administraciéon y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

;a') MOLINA

disponer de documentos e informacién en formato fisico y/o digital,
durante todo su ciclo de vida, con el propdsito de garantizar la integridad,
la disponibilidad, la trazabilidad y la conservacion de los documentos que
sustentan la gestion administrativa y la toma de decisiones de una
organizacion.

Subasta inversa electréonica: La Subasta Inversa Electronica es un
procedimiento especial de contratacion utilizado para adquirir bienes y/o
servicios estandarizados de objetiva especificacion.

Trato Directo: Procedimiento de contratacion, que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefalados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.
Unidad requirente: Programa, oficina, departamento perteneciente a la
municipalidad, departamento de Educacién o Salud que realiza una
solicitud de compra para la adquisicion de productos o contratacion de
servicios.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o
para la suscripcion 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 esta regulado no solo por la ley 19.886, sino que
ademas 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 N°19.886 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 publico, aumentar los estandares de probidad y
transparencia e introducir principios de economia 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 prestacion de servicios, y
deja sin efecto el decreto supremo n°® 250, de 2004, del ministerio de
hacienda.

DFL 1- 19.653 que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

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

Resolucién N°1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdn.

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

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

Ley N°19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los érganos de
la administraciéon del estado.

Ley N°20.285, de acceso a la Informacion Publica.
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- Ley N°19.799, sobre documentos electronicos, firma electronica y
servicios de certificacion de dicha firma.

- Politicas y condiciones de uso del sistema chile compra, instruccion que
la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en
el Portal Chile Compra.

- Directivas de Chile Compra.

- Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

- Decreto exento N°306, de fecha 08 de febrero del 2021, aprueba “Guia
para la Elaboracion de Procedimientos, Manual y Formato tipo de
Procedimientos”.

- Decreto exento N°1.471, de fecha 16 de junio de 2021, aprueba
procedimiento denominado “Formalizacion de procedimientos y manual
de procedimientos administrativos”.

- Decreto que determina el orden de subrogancia para la llustre
Municipalidad de Molina

- Decreto que delega funciones al administrador municipal.

6. Organigrama
6.1. Municipal

La estructura jerarquica de la llustre Municipalidad de Molina, la cual esta

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

distintas direcciones:

1. Administracion municipal, compuesta por el departamento de
informatica, Departamento de relaciones publicas y comunicaciones,
seccion de coordinacion y control de gestion, ademas de la Oficina
Municipal de Lontué.

2. Secretaria municipal, compuesta por oficina de transparencia, oficina de
parts, oficina de informacion, reclamos y sugerencias.

3. Juzgado de policia local, compuesto por secretaria de juzgado y oficina
de causas.

4. Direccion de control

Direccion de administracion y finanzas, compuesta por el departamento

de rentas, departamento de finanzas, contabilidad y presupuesto,

departamento de tesoreria municipal y departamento de adquisiciones

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

oficina de bodega.

6. Direccion de secretaria comunal de planificacion, compuesta por seccion
de presupuesto municipal, secciéon de licitaciones de obras, seccion de
elaboracién y seguimiento de proyectos

7. Direccién de desarrollo comunitario, compuesta por departamento de

organizaciones comunitarias, oficina de cultura, oficina de deportes,

departamento social, departamento de programas

Direccion de asesoria juridica

9. Direccion de transito, compuesta por departamento de permisos de
circulacién, departamento de licencias de conducir, departamento de
planificacion vial.

10.Direccion de las personas, compuesta por departamento de personal y
remuneraciones, departamento de bienestar y oficina de prevencion de
riesgos

11.Direccion de obras, compuesta por departamento de edificacioon y
seccidn de inspeccidon de obras y proyectos

12.Direccion de seguridad publica, compuesta por departamento de
fiscalizacion y oficina de prevencion del delito y desarrollo de proyectos

13.Direccion de medio ambiente, energia y sustentabilidad, compuesta por
departamento de aseo y ornato, departamento de gestion ambiental y
sustentabilidad y oficina de tenencia responsable de mascotas.

o
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14.Direccion de operaciones, compuesta por departamento de movilizacion,
departamento de servicios generales y departamento operativo

15.Direccion de desarrollo econdmico local, compuesta por seccion de
fomento productivo, oficina intermediacién laboral y oficina de turismo

16.Departamento de educacion municipal

17.Departamento de salud

6.2.Area que interviene en la compra

Alcalde, quien sera el responsable de generar condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contrataciones
de acuerdo con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas. Asi también es responsable, juntamente con
los demas funcionarios y unidades encargadas de la materia, de la
elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del presente manual.
Administrador del Sistema Chile Compra, funcionario nombrado por la
autoridad de la institucion, 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.
Modificar y actualizar la informacion 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
Direcciéon de Chile Compra de cualquier cambio de su
representante o en las facultades de las que esta investida.
o Otras que la Ley le encomiende.
Administrador municipal, ejercer las facultades que estan definidas en
la Ley 18.695 “Ley Organica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaciones”, ejercer las facultades delegadas por el alcalde, de
conformidad a la Ley y las demas funciones que se le encomienden.
Usuario requirente, todos los funcionarios de la Institucion con facultades
para generar requerimientos de Bienes y/o Servicios, los que deberan
elaborar las especificaciones técnicas o términos de referencia, segun
corresponda. Los usuarios requirentes deben enviar los requerimientos
generados a la unidad de Adquisiciones, por medio de documento formal.
Direccion Administracion 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 6rdenes de compra,
contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compra de
bienes y/o servicios.
Secretaria Comunal de Planificacion, Unidad responsable de elaborar,
con apoyo de la unidad técnica respectiva, las bases administrativas
generales, especiales y especificaciones técnicas para un llamado a
licitacion publica, privada o contratacién directa.
Departamento de Adquisiciones Municipal, dependiente de la Direccidn
de Administracion y Finanzas, es la unidad encargada de coordinar la
gestion 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 Publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.
En los servicios incorporados de Salud y Educacion, las unidades de
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adquisicién generaran los procesos en los respectivos servicios, bajo los
mismos estandares 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 Publicas y la Ley 18.695 Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

Direccién de Control Interno, Responsables de la revision de cada
proceso de compra y de los pagos que se realizan como productos de
estos actos.

Direccién de Asesoria Juridica, 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 informacién
La Municipalidad de Molina, asi como todo organismo publico, se encuentra
regida por la ley N°19.886 la cual indica que toda contratacion, a excepcion de
las indicadas en la misma norma, deben gestionarse a través del sistema de
informacion y gestion de compras y contrataciones del estado, el cual es definido
por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

8. Plan anual de compras y contrataciones.
La ley de compra exige anualmente la elaboracion del Plan Anual de Compras,
el cual debe contener todos los bienes que se adquirirdn y servicios que se
contrataran durante el afio, 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 relacion detallada de los bienes y
servicios que se contrataran durante cada mes del afio.

Cantidad estimada: El numero aproximado de unidades o volumen de
cada bien y/o servicio que se contratara.

Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicion de
cada bien y/o servicio, basado en el analisis del mercado o de
adquisiciones anteriores.

Procedimiento de Contratacion: El tipo de procedimiento, que conforme a
la Ley de Compras y el presente Reglamento, utilizara para la
contratacion, ya sea Licitacion Publica, Licitacidn Privada, Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos
especiales de contratacion que establezca el presente reglamento.
Fecha estimada de publicacion de las Bases o el contrato: EI mes
aproximado en el cual se publicara el llamado a participar en el proceso
de contratacion correspondiente.

Toda adquisicion que se realice en la Municipalidad de Molina debera
encontrarse planificada en el Plan Anual de Compras y contrataciones o sus
modificaciones, por lo cual las unidades requirentes deberan enviar una
planificacion de compras semestralmente lo cual se utilizara 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 direccion de
la unidad requirente.

Funcionarios del departamento de adquisiciones o unidad de compra.
Evaluadores o integrantes de comision evaluadora

Director/a asesoria juridica.
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Gestor de contrato
Alcalde o administrador, dependiendo de quien firme el decreto de
adjudicacion o aprueba contrato.

Respecto a las personas mencionadas anteriormente y de acuerdo con lo
indicado en el capitulo VII articulo 35 quarter de la ley N°21.634, la llustre
Municipalidad de Molina no podra suscribir contratos con:

Personal del mismo municipio, cualquiera sea su calidad juridica,
Personas naturales contratadas a honorario,

Cdnyuges o convivientes civiles

Personas unidas por los vinculos 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
andénimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como
beneficiarios finales,

Sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de
acciones que representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente
o0 como beneficiarios finales,

Gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de
las sociedades antedichas.

Ademas, se deberan abstener de intervenir en procedimientos de
contratacion publica o ejecucidn 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 articulo
44 de la ley N°18.046, sobre sociedades anénimas. En este caso, se
considerara 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 comun

Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo
12 de la ley N°19.880, que establece las bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los organismos de la Administracion
del Estado. En este caso, se considerara 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 comun.

Haberse desempenado en los ultimos veinticuatro meses como director,
administrador, gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o
mandatario, ejecutivo principal o miembro de algun comité, en sociedades
o entidades respecto de las cuales deba tomarse una decision. Se
entenderan 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 articulo 96
de la ley N°18.045, de Mercado de Valores.

Haber emitido opinidn, por cualquier medio, sobre un procedimiento de
contratacion en curso y cuya resolucion se encuentre pendiente.
Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad.
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9.2.Formulacién 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 direccidbn de asesoria juridica, departamento de adquisiciones,
departamento de educacion, departamento de salud y secretaria de
planificacion.

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

la ley de compras.

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

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

contratar.

Las bases administrativas generales deberan ser visadas por las siguientes

direcciones:

- Director/a unidad requirente

- Director/a secretaria de planificacion

- Director/a de control

- Director/a de asesoria juridica

9.3.Criterios y mecanismos de evaluacién

Los criterios de evaluacion corresponden al conjunto de parametros 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

mas conveniente para el organismo.

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

caracteriza por lo siguiente:

- Cada unidad técnica responsable de la adquisicion es la encargada de
identificar los criterios especificos de evaluacidon que resulten mas
pertinentes segun la naturaleza del bien, servicio u obra a contratar.
Ademas 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 autonomia de cada unidad para definir los criterios
complementarios existe un minimo obligatorio que debe ser considerado
en todos los procesos de compra y contratacion municipal estos son:
precio de la oferta y cumplimiento de especificaciones técnicas.

- Cuando se trata de licitaciones sobre las 100 UTM, se deberan consignar
ademas de manera obligatoria criterios de evaluacion sustentables, por
ejemplo factor territorial e inclusion laboral.

Para asegurar que el proceso sea objetivo, verificable y transparente, la
evaluacion se desarrolla mediante mecanismos estandarizados, con el apoyo
de la Unidad de Adquisiciones, quien proporciona a la Unidad Técnica los
formatos de evaluacion que deben utilizarse en cada proceso, tales como:
Informes técnicos, cuadros de evaluacion, providencias, etc. Asimismo, la
Unidad de Adquisiciones entrega la informacion de todos los oferentes
postulantes, recopilada en mercado publico.

9.4.Proceso de apertura

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

hace publicas las ofertas recibidas de los proveedores, dejando constancia

formal de su contenido y de los antecedentes acompanados.

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

apertura varia segun el objeto de la licitacién:

a) Obras de Construccion

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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caracteristicas de su propuesta. Esta apertura permite evaluar el
cumplimiento de requisitos formales y técnicos, sin conocer aun
los precios ofrecidos.

2. Apertura de la Oferta Econdmica: Solo se efectua una vez que la
comision ha terminado la evaluacion técnica. Se procede a la
apertura y revisidbn de los archivos que componen la oferta
economica.

b) Adquisiciones y Contrataciones Generales de bienes o servicios.
La apertura se realiza en una sola etapa, en la cual la comision revisa
simultaneamente toda la documentacion administrativa, técnica y
economica.

9.4.1 Comision 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 publica.
Es designada en las mismas bases administrativas generales y debe
estar compuesta por minimo 3 personas, en este caso se ha definido
a director de control, director de asesoria juridica y secretaria
municipal quien actua 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 recepcion de las ofertas.
9.5. Gestion de contratos y proveedores

La gestion de contratos es el conjunto de acciones, procedimientos y
controles que realiza la municipalidad desde la adjudicacion hasta la
recepcion final y cierre del contrato, para asegurar que el proveedor cumpla
con las condiciones pactadas en la licitacion 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
0 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 recepcion conforme con la finalidad de realizar el cierre del
correspondiente contrato.

9.6.Gestion de reclamos

Cualquier persona interesada, natural o juridica, podra ingresar un reclamo
en la plataforma habilitada por la direccion de compras publicas, contra las
acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante un
procedimiento de contratacion administrativa o en la ejecucion un contrato
administrativo.

Existira una persona de la direccion de control, quien estara encargada de
la gestion de reclamos, quien debera solicitar a la unidad requirente los
antecedentes para dar respuesta oportuna a los reclamos.
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9.7.Recepcion 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 gestion 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 documentacion que respalde la
prestacion 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 documentacion como minimo, a los cuales se
incluyen los que se soliciten en las bases administrativas generales. Ademas
en punto 9.13.10 se informa del check list para pasar facturas a pago.

- Factura con visto bueno de la unidad técnica.

- Recepcion de bodega par el caso de bienes.

- Memo de recepcion 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
comenzara la gestion 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 debera indicar la fecha de recepciéon del
documento con todos los antecedentes a fin de no sobrepasar los 30 dias
corridos desde la recepcion conforme.

9.9.Politica de inventario
La politica 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 ademas 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 prestacion de servicios, determina los siguientes tipos de
compra, con su respectiva normativa segun sea el caso, los cuales se
encuentran contenidos en dicho cuerpo legal:
Licitaciones publicas
Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM
Licitacion publica igual o superior a 100 UTM y menor a 500 UTM
Licitacion publica igual o superior a 500 UTM
Licitaciones privadas
Licitacion privada
Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad
Trato directo
Procedimientos especiales de contratacion
Convenio marco
Compra agil
Compra por cotizacion
Subasta inversa electronica
Compra publica de innovacion y sustentabilidad
Contratos para la Innovacién
Dialogo Competitivo de innovacion
Excluidas del sistema
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9.12. Procedimientos
9.12.1.

1. Identificacion

Licitacion publica inferior a 100 UTM

Nombre del procedimiento

Codigo

Compras y contrataciones a través de licitacion

publica menor a 100 UTM

PTM-008-01-25

2. Antecedentes generales

Descripcion Las compras inferiores a 100 UTM, estan sefaladas en el Capitulo IV del
reglamento de la Ley N°19.886, de compras publicas.
Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con bases de
licitacion 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 licitacion publica inferior a 100 UTM.

Alcance Este procedimiento es de aplicaciéon para todas las Unidades Municipales,
incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

Periodicidad Todo el afo

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

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracién del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
1. Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado de | disponibilidad i §.°|'C't6.‘b.|.d 3' certificado ge
presupuestaria establecido.
- Elaborar - Formulario de compra

requerimiento del
bien o servicio.

- Bases administrativas
generales
simplificadas

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de

unidad
(si

- La unidad requirente completara 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, debera 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 contratacién debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de

compras)
El certificado de la unidad técnica se
adjunta si la comprar requiere

validacion técnica de alguna unidad
especifica, tales como: compras de
equipos computacionales, compras

relacionadas con infraestructura,
emergencia, movilizacion, entre
otros.

Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o}
documento en que conste la

autorizacion del organismo publico
que corresponda.
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Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a |- Bases administrativas
unidad Formulario  de | generales - La direccion de la unidad requirente
requirente compra S|mpI|f_|cada_s revisa la documentacion adjunta y la

- Especificaciones ; .

técnicas. p_ertlne'nma de la compra. N
- Si estd de acuerdo con lo solicitado
- Anexos ; X
- Programa y decreto (si f|rm_a el for_mula_r,lo de compra y
deriva a la Direccion de Control.
corresponde) " ,

- Certificado de T En caso ’de existir algun error u
disponibilidad observacion, devgelve el formularlo
presupuestaria. de compra a _Ia unidad reqwr_ente con

- Certificado unidad las observaciones que amerite.
técnica (si
corresponde)

Direccién de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Bases administrativas
compra generales - Revisa el formulario de compra y los
simplificadas . e

- Especificaciones documentos adjyntos, verifica que no
técnicas. tengg errores ni le fgalten _datos para

- Anexos sancionar la per’tlnenclla de la

- Programa y decreto (si adqmspo_n y I_o envia al director/a de

9 g asesoria juridica.
gor:tgfgpodn €) de I En caso de encontrar algun error,

) d'e : IC‘?)'I% d € | devuelve el formulario de compra ala
pIrSeF;?Jr[])Iulelst:ria unidad requirente, con sus

- Certificado unidad observaciones.
técnica (si
corresponde)

Direccién de - Revisar y visar | - Formulario de compra
asesoria formulario de | - Bases administrativas
juridica compra gier:elgfai::easdas - Revisa el formulario de compra y los

) Esp?eciﬁcaciones documentos adjuntos, verifica que no
técnicas. tengg errores ni le fglten Qatos para

- Anexos sancionar la pertinencia Ide la

- Programa y decreto (si adqu_ls_lmon y I.o envia  al

9 dy administrador municipal.
gorrgf_spodn €) de [ En caso de encontrar algun error,

) d_ertl 'C.f).l% d € | devuelve el formulario de compraala
p:'zzzglucla;t:ria unidad requirente, con sus

- Certificado _ unidad | OPSeTvaciones.
técnica (si
corresponde)

Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra

Municipal visto bueno a |- Bases administrativas
formulario de | generales - Revisa el formulario de compra y los
compra simplif_icada_s documentos adjuntos, verifica que no

- Especificaciones tenga errores ni le falten datos para
técnicas. sancionar la pertinencia de la

- Anexos adquisicion y lo envia al director de

- Programa y decreto (si | administracion y finanzas.
corresponde) - En caso de no estar de acuerdo con

- Certificado de | lo solicitado o encontrar algun error,
disponibilidad devuelve el formulario de compra ala
presupuestaria. unidad  requirente, con  sus

- Certificado unidad | observaciones.
técnica (si
corresponde)

Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra [ Revisa el formulario de compra y los
Jefatura de formulario de | - Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
Administracion compra generales tenga errores ni le falten datos para
y Finanzas simplificadas sancionar la pertinencia de la

- Especificaciones adquisicion y lo deriva a la unidad de
técnicas. adquisiciones.

- Anexos - En caso de encontrar algun error,

- Programa y decreto (si | devuelve el formulario de compraala
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corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de

unidad
(si

unidad requirente, con sus

observaciones.

Unidad de - Revisar y derivar
Adquisiciones al usuario
comprador el
formulario de

compra.

- Ingresar

requerimiento a
mercado publico.

- Recepcionar
ofertas.

- Formulario de compra

- Bases administrativas
generales
simplificadas

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

- Ofertas recibidas en
portal

de

unidad
(si

- En caso de que no cumpla con los
detalles minimos para realizar la
compra o] no contenga
documentacién de respaldo se
rechazara el formulario de compra y
se devolvera a la unidad requirente.

En caso de que la fecha del evento o
la fecha maxima de plazo para contar
con los productos sea inferior a 7
dias, se rechaza el formulario por no
contar con los plazos minimos para

el proceso.
- Se publica la licitacion publica en
sistema de mercado publico,

adjuntando toda la documentacién
necesaria para la preparacion de las

propuestas por parte de los
oferentes.
- Es importante al momento de

publicar en el portal de mercado
publico en el nombre de la licitacién
detallar el departamento, unidad o
programa al que pertenece.

Con respecto a los plazos se

estipularan los siguientes:
- La licitacion debe estar publicada
en el sistema como minimo 5 dias
corridos.
- Fecha de publicacion: No se
puede extender a 4 dias 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 dia de la
publicacién con un par de minutos
de diferencia.
- Fecha final de preguntas: Se
debe extender por minimo 2 dias.
- Fecha publicacion de
respuestas: se debe extender
pasado 2 dias de la fecha final de
pregunta, si la licitaciéon fue
publicada un viernes o el ultimo dia
habil de la semana se extendera
esta fecha al dia lunes pasadas las
15:00 hrs.
- Fecha de acto apertura técnica
y Fecha de acto de apertura
economica: no puede cerrar un dia
inhabil o al siguiente dia habil antes
de las 15:00 hrs. Ambas son
durante la misma fecha ya que son
licitaciones en 1 etapa.
- Fecha de adjudicacion: Se
aconseja extenderla por dos
semanas luego de la fecha de acto
apertura técnica y econémica,
debido al proceso administrativo

que conlleva.
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- A fin de informar que la compra fue

publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electronico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.

Al cumplirse la fecha del cierre de
recepcion de ofertas, se realizara el
proceso de apertura de las ofertas,
donde se debera 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 seran rechazadas, asi
mismo los oferentes que no cuenten
con un giro relacionado al producto o
servicio a contratar.

Una vez realizada la apertura de la
licitacion, el wusuario comprador
descargara cada uno de los
antecedentes y compartira la carpeta
con los antecedentes de los
postulantes a la unidad requirente a
quienes les correspondera realizar la
evaluacion.

Unidad
requirente

- Evaluar licitacion

- Cotizaciones de
oferentes.

los

- Cuadro de evaluacion

firmado.

- Decreto alcaldicio que

adjudica.

- Declaracion jurada de
ausencia de conflictos

de interés vy
confidencialidad

de

La unidad requirente, adjudicara la
oferta mas conveniente de entre los
oferentes participantes, para ello
debera elaborar el decreto de
adjudicacion correspondiente (punto
9.13.4) y el cuadro de evaluacién
(Punto 9.13.6).

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

La seleccion se debe realizar de
acuerdo con los criterios de
evaluacioén establecidos en las bases
administrativas generales
simplificadas.

Todo participante de la evaluacion y
que aparezca como firmante en el
cuadro de evaluacion debera
completar la “declaracion jurada de
ausencia de conflictos de interés y de
confidencialidad” ( Punto 9.13.8)
Una licitacion se declarara 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 declaracién debera
ser por razon fundada que debera
expresarse en el decreto alcaldicio
que declare desierta dicha licitacion.
El Decreto alcaldicio debe ser visado
por el director de la unidad requirente
y firmado por administracion
municipal y luego por secretaria
municipal.

18

——
| —




I. Municipalidad de Molina
Direccion Administraciéon y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

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

Unidad de
Adquisiciones

- Adjudicar
licitacion publica.

- Cuadro de evaluacion
firmado.

- Decreto alcaldicio que
adjudica.

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

- Orden de compra

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

de

El usuario comprador debera revisar
que el decreto alcaldicio de
adjudicacion contenga toda Ia
informacién necesaria.

Ademas, debera revisar que el
cuadro de evaluacion 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 evaluacién
necesarias.

Luego, se procede a adjudicar la
licitacion de acuerdo con el
procedimiento que indica el portal
mercado publico, adjuntando el
decreto de adjudicacion, cuadro de
evaluacion, declaraciones juradas y
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

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

Es importante detallar de manera
clara el cédigo  del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

Cuando corresponda a adquisiciéon
de bienes, se envia 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.

1.

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
debera declarar desierta la licitacion.
Cualquiera sea la decision que tome
la unidad requirente, se debe
completar el decreto de adjudicacién
o desercion (Punto 9.13.4).

Si no existen mas oferentes se
declara desierta la licitacion y se
informa a la unidad requirente
quienes deberan elaborar el
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correspondiente decreto.

12. | Proveedor - Entregar bienes o | - Documento mercantil
prestar servicios de respaldo - Cuando corresponda a la adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

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

- Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara a la unidad
técnica o requirente la factura
correspondiente.

13. | Bodega - Recepmonar - Orden de compra L El encargado de bodega debera
bienes - Documento  mercantil | o751 |3 recepcion de bodega en el
- Informar la | de respaldo sistema interno, cuando corresponda
llegada de los a bienes adquiridos con presupuesto
productos. municipal, cuando se trata de bienes
- Aceptar o adquiridos o servicios prestad9§ con
rechazar fondos de terceros, la recepcion se
realiza de manera manual.
documento - Se recepcionaran los productos,
factura

asegurandose que efectivamente
sean los bienes solicitados en la
orden de compra (especificaciones,
marca, etc.).

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propasito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sli si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion de
bodega.
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y

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 devolucion al proveedor.

15.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.

16.

Unidad de de

adquisiciones

- Reunir set
factura.
- Entregar

para pago.

factura

- Set de factura.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la unidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

17.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

Realiza el proceso de elaboracién 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

evaluacion

- Unidad requirente realiza evaluacion

del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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y

Licitacion publica igual o superior a 100 UTM y menor a 500

1. Identificacion

Nombre del procedimiento

Codigo

Compras y contrataciones a través de licitacion
publica igual o mayor a 100 UTM y menor a 500
UTM

PTM-013-01-25

2. Antecedentes generales

Descripcion

Las compras iguales o superiores a 100 UTM, estan sefialadas en el Capitulo
IV del reglamento de la Ley N°19.886, de compras publicas.

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con bases de
licitacion 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 licitacién publica igual o superior a 100 UTM y
menor a 500 UTM

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades Municipales,
incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

Periodicidad

Todo el afo

Marco Legal o de Referencia

Indicado en el punto N°5 del presente manual

Definiciones

Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
1.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado de | disponibilidad - Solicita el certificado ~ de
Goponiiag | presupuesiara | SEEennioer poseesare te
presupuestaria establecido.
- Elaborar - Formulario de compra

requerimiento del
bien o servicio.

- Bases administrativas
generales
simplificadas

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado de
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

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

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

- Posterior a ello, completara 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, debera
adjuntar  bases  administrativas
generales, especificaciones
técnicas, anexos, etc.

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

- La compra o contratacién debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afo (plan anual de
compras)

- El certificado de la unidad técnica se
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adjunta si la comprar requiere
validacion técnica de alguna unidad
especifica, tales como: compras de
equipos computacionales, compras
relacionadas con infraestructura,
emergencia, entre otros.
- Para el caso de programas, estos

deberan adjuntar correo o]
documento en que conste la
autorizacion del organismo publico
que corresponda.

Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra

jefatura de la Visto Bueno a |- Bases administrativas

unidad Formulario  de g_enelr?lez - La direccidn de la unidad requirente

requirente compra Elmp : .']fa as revisa la documentacion adjunta y la

) téi%?g;:amones pc_ertinejncia de la compra. N

- Anexos - S_l esta de acuerdq con lo solicitado

- Programa y decreto (si flrma el for.mulalr’|o de compra y

9 g deriva a la Direccién de Control.

) éfﬁff?f;dno €) de I En caso 'de existir algun error u
disponibilidad observacion, deVl_Jere el formularlo
preF;upuestaria de compra a la unidad requirente con

_ Certificado unidad las observaciones que amerite.
técnica (si
corresponde)

Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Bases administrativas
compra gier:s&g::easdas - Revisa el formulario de compra y los
: . documentos adjuntos, verifica que no
) Eésé%?gglc.:amones tengg errores ni le f{ilten Fiatos para
- Anexos sancionar la perjunenclla de la
. | adquisicién y lo envia al director/a de

- Programa y decreto (si asesoria juridica.

%or:tgfgpodnde) de T En caso de encontrar algun error,

- Lert |c_a_|_o € | devuelve el formulario de compraala
g:;zzg'&'ag:ga unidad requirente, con sus

 Certificado  unidad | OPServaciones.
técnica (si
corresponde)

Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra
asesoria formulario de | - Bases administrativas
juridica compra ggw‘elﬁi]l:zsdas - Revisa el formulario de compra y los

) Esp%ciﬁcaciones documentos adjyntos, verifica que no
técnicas. tengg errores ni le fglten _datos para

- Anexos sancionar la pertinencia ’de la

- Programa y decreto (si adqqls_lmon y I_o envia al

9 g administrador municipal.
%or:tgf.spodn €) de I En caso de encontrar algun error,

) d'e : IC‘?)'I% d € | devuelve el formulario de compra ala
p:*zzcl);)lulelst:ria unidad requirente, con sus

- Certificado unidad observaciones.
técnica (si
corresponde)

Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra | Revisa el formulario de comora v los
Municipal visto bueno a |- Bases administrativas documentos adjuntos verificre)l qu}:a no
formulario de gier:elgfai::?das tenga errores ni le falten datos para

compra ) EspF:aciﬁcaciones sanci_o.na_f la perti’nencia. de la

técnicas. adqqls_lmon_y lo envia al director de

- ANexos administracion y finanzas.

P d to (si [ En caso de no estar de acuerdo con

) rogramady ecreto (si lo solicitado o encontrar algun error,
%orr§§pon €) devuelve el formulario de compra a la

) 'ert|f|c.aq.o de unidad requirente, con sus
disponibilidad observaciones
presupuestaria. '
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- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra

Jefatura de formulario de | - Bases administrativas

Administracion compra generales - Revisa el formulario de compra y los
. simplificadas . e

y Finanzas E . . documentos adjuntos, verifica que no

- Especificaciones .
técnicas. tengg errores ni le fglten _datos para

- Anexos sancionar la pertmenua lde la

- Programa y decreto (si adqu!s!c!on y lo deriva a la unidad de

9 y adquisiciones.
corresponde) E .

- Certificado de T n caso de enconf[rar algun error,
di ‘bilidad devuelve el formulario de compra a la
plrsezzgu:stzria unidad requirente, con sus

- Certificado unidad observaciones.
técnica (si
corresponde)

Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra ~ En caso de que no cumpla con los
Adquisiciones al usuario | - Bases administrativas | detalles minimos para realizar la
comprador el | generales compra 0 no contenga
formulario de simplificadas documentacion de respaldo se
- Especificaciones rechazara el formulario de compra y
compra. técnicas. se devolvera a la unidad requirente.
- Ingresar - Anexos - En caso de que la fecha del evento o
requerimiento  a | . programa y decreto (si | la fecha maxima de plazo para contar
mercado publico. corresponde) con los productos sea inferior a 7
- Recepcionar - Certificado de | dias, se rechaza el formulario por no
ofertas. disponibilidad contar con los plazos minimos para
presupuestaria. el proceso.

- Certificado unidad F Se publica la licitacion en sistema de
técnica (si | mercado publico, adjuntando toda la
corresponde) documentacion necesaria para la

- Ofertas recibidas en | pPreparacion de las propuestas por

portal

parte de los oferentes.

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

Con respecto a los plazos se

estipularan los siguientes:
- La licitacidon debe estar publicada
al menos por 10 dias corridos,
excepto cuando se trate de
contratacion de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacion
(se puede rebajar a la mitad)
- Fecha de publicacion: No se
puede extender a 4 dias 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 dia de la
publicacién con un par de minutos
de diferencia.
- Fecha final de preguntas: Se
debe extender por minimo 3 dias.
- Fecha publicacion de
respuestas: se debe extender
pasado 2 dias de la fecha final de
pregunta.
- Fecha de acto apertura técnica
y Fecha de acto de apertura
economica: no puede cerrar un dia
inhabil o al siguiente dia habil 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 adjudicacion: Se
aconseja extenderla por dos
semanas luego de la fecha de acto
apertura técnica y econémica,
debido al proceso administrativo
que conlleva.

- Para el caso de las licitaciones de

obras se tendran las modificaciones
en las fechas que se mencionan a
continuacion:

- Fecha final de preguntas: Se
debe extender por minimo 5 dias.

- Fecha publicacion de
respuestas: se debe extender
pasado 3 dias 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 practicos las
comisiones se reuniran en el mismo
momento por lo cual la hora sera
con 1 minuto de diferencia y no
puede cerrar un dia inhabil o al
siguiente dia habil antes de las
15:00 hrs.

- A fin de informar que la compra fue

publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electrénico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.

Comisién 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 comision de apertura se define en
las bases administrativas generales.

- Al cumplirse la fecha del cierre de

recepcion de ofertas, se realizara el
proceso de apertura de las ofertas,
donde se debera 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 seran
rechazadas, asi 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 conformaran 2 comisiones,
una comisién de apertura
administrativa y otra comision de
apertura técnica, las cuales se
reuniran en misma fecha y hora a fin
de realizar ambas aperturas.
Cuando sea necesario la comision de
apertura podra solicitar antecedentes
a los oferentes a través del foro
inverso de la licitacion.

- Una vez realizada la apertura, se

emite un acta de apertura firmada por
todos los integrantes de la comision.
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Comision - Evaluar licitacion

evaluadora

- Documentos de cada
oferta.

- Informe  técnico
evaluacion.

- Decreto alcaldicio que
adjudica.

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

de

La comision evaluadora es definida
en las bases administrativas
generales.

Esta comision, evaluara las ofertas
recibidas en la licitacion y adjudicara
la oferta mas conveniente, para ello
debera elaborar el decreto de
adjudicacion correspondiente (Punto
9.13.4) y el informe técnico de
evaluacion ( Punto 9.13.7).

El numero correlativo del informe lo
entregara adquisiciones de secplan
cuando corresponda a obras y en
caso contrario el departamento de
adquisiciones.

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

La seleccion se debe realizar de
acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en las bases
administrativas generales.

Todo participante de la comision de
evaluacion debera completar la
“declaracion jurada de ausencia de
conflictos de interés y de
confidencialidad” ( Punto 9.13.8)
Una licitacion se declarara 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 declaracién debera
ser por razon fundada que debera
expresarse en el decreto alcaldicio
que declare desierta dicha licitacién.
El decreto alcaldicio debe ser visado
por el director de la unidad requirente
y firmado por administracion
municipal y luego por secretaria
municipal.

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

10.

Unidad de
Adquisiciones

- Adjudicar
licitacién publica.

- Informe técnico de
evaluacion.

- Decreto alcaldicio que
adjudica.

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

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

de

El usuario comprador debera revisar
que el decreto alcaldicio de
adjudicacion contenga toda la
informacién necesaria.

Ademas, debera revisar que el
informe técnico de evaluacion 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
evaluacion necesarias.

Luego, se procede a adjudicar la
licitacion de acuerdo con el
procedimiento que indica el portal
mercado publico, adjuntando el
decreto de adjudicacion, informe
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técnico de evaluacion, declaraciones
juradas y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

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

Es importante detallar de manera
clara el cédigo  del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

Cuando corresponda a adquisicion
de bienes, se envia orden de compra
a bodega para que prepare el ingreso
de los productos.

1.

Proveedor

- Aceptar

(0]

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
debera declarar desierta la licitacion.
Cualquiera sea la decision que tome
la unidad requirente, se debe
completar el decreto de adjudicacién
o desercion (Punto 9.13.4).

Si no existen mas oferentes se
declara desierta la licitacion y se
informa a la unidad requirente
quienes  deberan elaborar el
correspondiente decreto.

13.

Proveedor

- Entregar bienes o
prestar servicios

- Documento mercantil
de respaldo

Cuando corresponda a la adquisicién
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara a la unidad
técnica o requirente la factura
correspondiente.

14,

Bodega

- Recepcionar
bienes

- Informar
llegada de
productos.

la
los

- Orden de compra
- Documento mercantil
de respaldo

- EI encargado de bodega debera

realizar la recepcion 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propasito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sl si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion de
bodega.

15. | Unidad - Recibir y revisar | - Documento salida de
requirente el bien solicitado. 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 devolucion al proveedor.

16. | Unidad de - Registrar bien - Documento de
inventario recepcion de bodega. r Si  corresponde a un bien
- Decreto de alta. inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.
17. | Unidad de - Reunir set de | -Setde factura.

adquisiciones

factura.
- Entregar factura
para pago.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la wunidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.
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18. | Unidad de - Devengar gasto | - Factura L Realiza el proceso de elaboracién de
finanzas - Elaborar decreto | - Respaldos que | decreto de pago y el pago de acuerdo
de pago correspondan con el procedimiento establecido por
- Decreto de pago la unidad de finanzas.

19. | Unidad - Evaluar Formulario de | Unidad requirente realiza evaluacion
requirente proveedor evaluacion del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun

procedimiento PTM-022-00-23.-

9.12.3. Licitacion publica igual o superior a 500 UTM

1. Identificacion

Nombre del procedimiento

Cadigo

Compras y contrataciones a través de licitacion

publica igual o mayor a 500 UTM

PTM-014-01-25

2. Antecedentes generales

Descripcion Las compras iguales o superiores a 500 UTM, estan sefialadas en el Capitulo
IV del reglamento de la Ley N°19.886, de compras publicas.

Para efectuar este tipo de compras, se hace necesario contar con bases de
licitacion 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 licitacion publica igual o superior a 100 UTM y
menor a 500 UTM

Alcance Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades Municipales,
incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

Periodicidad Todo el afo

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

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado de | disponibilidad I gics)lrl)f)ltwai]bilidazl preC:uﬂr;EZasctjaoria 32
i ibili resupuestaria
d|spon|b|I|daq P P acuerdo con el procedimiento
presupuestaria establecido.
- Elaborar - Formulario de compra

requerimiento del
bien o servicio.

- Bases administrativas
generales
simplificadas

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

de

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

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

- Posterior a ello, completara 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, debera

adjuntar  bases  administrativas

generales, especificaciones
técnicas, anexos, eftc.
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- EI certificado de disponibilidad
presupuestaria es un documento
obligatorio antes de iniciar el flujo de
la compra.

- La compra o contratacion debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de
compras)

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

- Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o}
documento en que conste la
autorizacion del organismo publico
que corresponda.

Direccion o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a |- Bases administrativas

i i enerales . e . .
unidad Formulario  de gimplificadas - La direccion de la unidad requirente
requirente compra . . revisa la documentacion adjunta y la

- Especificaciones ; )

o pertinencia de la compra.
técnicas. : . -

- Si esta de acuerdo con lo solicitado

- Anexos ; X
Programa y decreto (si firma el formulario de compra y

9 y deriva a la Direccion de Control.
corresponde) s ,

- Certificado de T En caso de existir algun error u
disponibilidad observacion, devuelve el formulario
preF;upuestaria de compra a la unidad requirente con

o o las observaciones que amerite.

- Certificado unidad 9
técnica (si
corresponde)

Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Bases administrativas
enerales . .
compra genera - Revisa el formulario de compra y los
simplificadas documentos adjuntos, verifica que no

- Especificaciones ) / 9

. tenga errores ni le falten datos para
técnicas. . : .
sancionar la pertinencia de la

- Anexos L , .

- Programa y decreto (si adquisicion y lo envia al director/a de
corr%s onde) asesoria juridica.

Certific?ado de [ En caso de encontrar algun error,

disponibilidad devuelve el formulario de compra a la

preF;upuestaria unidad requirente, con sus
. - observaciones.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

Direccién de - Revisar y visar | - Formulario de compra
asesoria formulario de | - Bases administrativas
iuridi enerales . .
juridica compra genera - Revisa el formulario de compra y los
simplificadas . o
. . documentos adjuntos, verifica que no

- Especificaciones .

- tenga errores ni le falten datos para
técnicas. ; . .

- ANexos sancionar la pertinencia de Ia
Programa y decreto (si adquisicion 'y lo envia al
corr%s ong/e) administrador municipal.

Certifi(?ado de I En caso de encontrar algun error,

disponibilidad devuelve el formulario de compra a la

prer;upuestaria unidad requirente, con sus
. o observaciones.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra { Revisa el formulario de compra y los
Municipal visto bueno a |- Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
generales tenga errores ni le falten datos para
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formulario de | simplificadas sancionar la pertinencia de Ia
compra - Especificaciones adquisicion y lo envia al director de
técnicas. administracion y finanzas.
- Anexos - En caso de no estar de acuerdo con
- Programa y decreto (si | lo solicitado o encontrar algun error,
corresponde) devuelve el formulario de compra ala
- Certificado de | unidad requirente, con sus
disponibilidad observaciones.
presupuestaria.
- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

Director o

- Revisar y visar

- Formulario de compra

Jefatura de formulario de | - Bases administrativas
Administracion compra ggnelr?Iesd - Revisa el formulario de compra y los
y Finanzas simpiiiicadas documentos adjuntos, verifica que no

- Especificaciones .
técnicas. tengg errores ni le fglten _datos para

sancionar la pertinencia de la

- Anexos N . :

- Programa y decreto (si adqu!s!c!on y lo deriva a la unidad de

9 g adquisiciones.
(c:orrrto._efgpodn €) de [ En caso de encontrar algun error,

) d'e : IC‘?)'I% d € | devuelve el formulario de compraala
pIrSeF;?Jr;‘)Iulelst:ria unidad requirente, con sus

 Certificado  unidad | OPServaciones.
técnica (si
corresponde)

Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra ~ En caso de que no cumpla con los
Adquisiciones al usuario | - Bases administrativas | detalles minimos para realizar la
comprador el g_enere_lles compra 0 no contenga
formulario de S|mpI|f_|cada_s documenjcamon de _ respaldo se
- Especificaciones rechazara el formulario de compra y
compra. técnicas. se devolvera a la unidad requirente.
- Ingresar - Anexos - En caso de que la fecha del evento o
requerimiento  a | . programa y decreto (si | la fecha maxima de plazo para contar
mercado publico. corresponde) con los productos sea inferior a 7
- Recepcionar - Certificado de | dias, se rechaza el formulario por no
ofertas. disponibilidad contar con los plazos minimos para
presupuestaria. el proceso.

- Certificado unidad I Se publica la licitacion en sistema de
técnica (si | mercado publico, adjuntando toda la
corresponde) documentacion necesaria para la

- Ofertas recibidas en | Preparacion de las propuestas por

portal

parte de los oferentes.

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

Con respecto a los plazos se
estipularan los siguientes:
- La licitacion debe estar publicada
al menos por 10 dias corridos,
excepto cuando se trate de
contratacion de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacion
(se puede rebajar a la mitad)
- Fecha de publicacion: No se
puede extender a 4 dias 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 dia de la
publicacién con un par de minutos
de diferencia.
- Fecha final de preguntas: Se
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debe extender por minimo 3 dias.

- Fecha publicacion de
respuestas: se debe extender
pasado 2 dias de la fecha final de
pregunta.

- Fecha de acto apertura técnica
y Fecha de acto de apertura
economica: no puede cerrar un dia
inhabil o al siguiente dia habil antes
de las 15:00 hrs. Ambas son
durante la misma fecha ya que son
licitaciones en 1 etapa.

- Fecha de adjudicacion: Se
aconseja extenderla por dos
semanas luego de la fecha de acto
apertura técnica y econémica,
debido al proceso administrativo
que conlleva.

- Para el caso de las licitaciones de

obras se tendran las modificaciones
en las fechas que se mencionan a
continuacion:

- Fecha final de preguntas: Se
debe extender por minimo 5 dias.

- Fecha publicacion de
respuestas: se debe extender
pasado 3 dias 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 practicos las
comisiones se reuniran en el mismo
momento por lo cual la hora sera
con 1 minuto de diferencia y no
puede cerrar un dia inhabil o al
siguiente dia habil antes de las
15:00 hrs.

- A fin de informar que la compra fue

publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electrénico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.

Comision de

apertura de las ofertas

- Realizar apertura

- 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 comision de apertura se define en
las bases administrativas generales.

- Al cumplirse la fecha del cierre de

recepcion de ofertas, se realizara el
proceso de apertura de las ofertas,
donde se debera 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 seran
rechazadas, asi mismo los oferentes
gque no cuenten con un giro
relacionado al producto o servicio a
contratar.

Para el caso de las licitaciones de
obras se conformaran 2 comisiones,
una comisién de apertura
administrativa y otra comision de
apertura técnica, las cuales se
reuniran en misma fecha y hora a fin
de realizar ambas aperturas.
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Cuando sea necesario la comision de
apertura podra solicitar antecedentes
a los oferentes a través del foro
inverso de la licitacion.

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

Comision - Evaluar licitacion

evaluadora

- Documentos de cada
oferta.

- Informe  técnico
evaluacion.

- Decreto alcaldicio que
adjudica.

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

de

La comision evaluadora es definida
en las bases administrativas
generales.

Esta comision, evaluara las ofertas
recibidas en la licitacion y adjudicara
la oferta mas conveniente, para ello
debera elaborar el decreto de
adjudicacion correspondiente (Punto
9.13.4) y el informe técnico de
evaluacion  (Punto 9.13.7) que
propone un oferente a adjudicar.

El numero correlativo del informe lo
entregara adquisiciones de secplan
cuando corresponda a obras y en
caso contrario el departamento de
adquisiciones.

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

La seleccion se debe realizar de
acuerdo con los criterios de
evaluacioén establecidos en las bases
administrativas generales.

Todo participante de la comision de
evaluacion debera completar la
“declaracion jurada de ausencia de
conflictos de interés vy de
confidencialidad” (Punto 9.13.8)

Una licitacion se declarara 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 declaracién debera
ser por razon fundada que debera
expresarse en el decreto alcaldicio
que declare desierta dicha licitacion.
El decreto alcaldicio debe ser visado
por el director de la unidad requirente
y firmado por administracion
municipal y luego por secretaria
municipal.

Una vez el decreto cuenta con todos
los vistos buenos correspondientes
se envia a secretaria municipal
quienes deberan elaborar el decreto
que solicita aprobacion del concejo
municipal.

10.

- Elaborar decreto
que solicita

Secretaria
Municipal

- Decreto alcaldicio
- Informe  técnico
evaluacion

de

Elabora el decreto alcaldicio que
solicita la aprobacion del concejo,
junto a ello la adquisicion se ingresa
a tabla del concejo para su
aprobacién o rechazo.
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11.

Concejo
municipal

- Aprobar
rechazar
adjudicacion

/

- Decreto alcaldicio que
solicita aprobacion de
la  contratacion al
concejo municipal.

- Informe  técnico
evaluacion

- Decreto alcaldicio que
aprueba contratacion

de

Una vez revisado los antecedentes el
concejo puede aprobar o rechazar la
adquisicion con el proveedor
propuesto por la comisién
evaluadora.

Luego de ello secretaria municipal
emite decreto alcaldicio que aprueba
el contrato y envia los antecedentes
a la unidad de adquisiciones.

12,

Unidad de
Adquisiciones

- Adjudicar

licitacion publica.

- Informe técnico de
evaluacion.

- Decreto alcaldicio que
adjudica.

- Decreto alcaldicio que
aprueba contratacion.

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

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

de

El usuario comprador debera revisar
que el decreto alcaldicio de
adjudicacion contenga toda Ia
informacién necesaria.

Ademas, debera revisar que el
informe técnico de evaluacion 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
evaluacién necesarias.

Luego, se procede a adjudicar la
licitacion de acuerdo con el
procedimiento que indica el portal
mercado publico, adjuntando el
decreto de adjudicacion, informe
técnico de evaluacion, declaraciones
juradas y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

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

Es importante detallar de manera
clara el codigo  del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Cuando la adquisicién se formalice
con contrato, la orden de compra
deberd mantenerse en estado
guardada hasta que la direccion de
asesoria juridica termine el proceso
de redaccion y aprobacion del
contrato correspondiente.

Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

Cuando corresponda a adquisicion
de bienes, se envia orden de compra
a bodega para que prepare el ingreso
de los productos.

13.

Proveedor - Aceptar

de compra

(o}

rechazar la orden

- 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
debera declarar desierta la licitacion.
Cualquiera sea la decision que tome
la unidad requirente, se debe
completar el decreto de adjudicacion
o desercion (Punto 9.13.4).

Si no existen mas oferentes se
declara desierta la licitaciéon y se
informa a la unidad requirente
quienes  deberan elaborar el
correspondiente decreto.

15. | Proveedor - Entregar bienes o | - Documento mercantil
prestar servicios de respaldo - Cuando corresponda a la adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

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

- Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara a la unidad
técnica o requirente la factura
correspondiente.

16. | Bodega - Recepmonar - Orden de compra L El encargado de bodega debera
bienes - Documento  mercantil | \o5)i75r |3 recepcion de bodega en el
- Informar la | derespaldo sistema interno, cuando corresponda
llegada de los a bienes adquiridos con presupuesto
productos. municipal, cuando se trata de bienes
- Aceptar o adquiridos o servicios prestad9§ con
rechazar fon@os de terceros, la recepcion se
realiza de manera manual.
documento - Se recepcionaran los productos,
factura

asegurandose que efectivamente
sean los bienes solicitados en la
orden de compra (especificaciones,
marca, etc.).

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propasito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sli si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion de
bodega.
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y

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 devolucion al proveedor.

18.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.

19.

Unidad de
adquisiciones

- Reunir set de
factura.
- Entregar

para pago.

factura

- Set de factura.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago ( Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la unidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

20.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

Realiza el proceso de elaboracién 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

evaluacion

- Unidad requirente realiza evaluacion

del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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1. Identificacion

Licitacion privada

MOLINA

Nombre del procedimiento

Codigo

Compras y contrataciones a través de licitacion

privada

PTM-015-01-25

2. Antecedentes generales

Descripcion Procedimiento de compra sefialado en el Capitulo V del reglamento de la Ley
N°19.886, de compras publicas.
Para que proceda este tipo de compra es necesario la existencia previa de
una licitacion privada que sea declara desierta y demas disposiciones
indicadas en el capitulo V.

Objetivo Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o
contrataciones a través de licitacion privada.

Alcance Este procedimiento es de aplicacion para todas las Unidades Municipales,
incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

Periodicidad Todo el afo

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

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
.| Unidad - Elaborar decreto | - Decreto alcaldicio que
requirente alcaldicio. llama a licitacion
) E‘;‘lfri‘fﬁario de compra [ La unidad requirente debera elaborar
licitacion anterior c.je_cref[(’) a!cald|0|o que llama a
- Bases administrativas !ICIt-a.CIOH prlvada, en el cual,s.e deben
generales individualizar ~como  minimo 3
- Especificaciones proveedores a invitar. o
técnicas. - Los prov_egdores deben tener inicio
- Anexos de .act|V|dades ~con el ~ giro
- Programa y decreto (si relacionado al bien o servicio a
9 y contratar.
corresponde) | Se debers | .
_ Certificado de e deberan _n_1ante_ner as mismas
di ‘bilidad bases administrativas generales,
pIrSeF;?J?)Iulelst:ria anexos y disponibilidad
- Certificado unidad presupuestaria.
técnica (si
corresponde)
2. Direccién o - Revisar y dar |- Decreto alcaldicio que
jefatura de la Visto Bueno a| llama a licitacion
unidad decreto alcaldicio | Privada
requirente - Formulario de compra

licitacion anterior

- Bases administrativas
generales

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de

unidad
(si

La direccion de la unidad requirente
revisa la documentacion

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

En caso de existir algun error u
observacion, devuelve el decreto
alcaldicio a la unidad requirente con
las observaciones que amerite.
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Unidad de - Revisar y derivar
Adquisiciones al usuario
comprador el
formulario de

compra.

- Ingresar

requerimiento a
mercado publico.

- Recepcionar
ofertas.

- Decreto alcaldicio que
llama a licitacion
privada

- Formulario de compra
licitacion anterior

- Bases administrativas
generales

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de

unidad
(si

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

- En caso de que no cumpla con los
detalles minimos para realizar la

compra o no contenga
documentacion de respaldo se
devolvera el decreto a la unidad
requirente.

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

- Se publica la licitacion privada en
sistema de mercado publico,
adjuntando toda la documentacion
necesaria para la preparacion de las

propuestas por parte de los
oferentes.
- Es importante al momento de

publicar en el portal de mercado
publico en el nombre de la licitacion
detallar el departamento, unidad o
programa al que pertenece.

Con respecto a los plazos se

estipularan los siguientes:
- La licitacion debe estar publicada
en el sistema como minimo 5 dias
corridos (0 10 dependiente del
monto de la licitacidén y de acuerdo
con lo indicado en el articulo 46 del
reglamento)
- Fecha de publicacion: No se
puede extender a 4 dias 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 dia de la
publicacién con un par de minutos
de diferencia.
- Fecha final de preguntas: Se
debe extender por minimo 2 dias.
- Fecha publicacion de
respuestas: se debe extender
pasado 2 dias de la fecha final de
pregunta, si la licitacion fue
publicada un viernes o el ultimo dia
habil de la semana se extendera
esta fecha al dia lunes pasadas las
15:00 hrs.
- Fecha de acto apertura técnica
y Fecha de acto de apertura
economica: no puede cerrar un dia
inhabil o al siguiente dia habil antes
de las 15:00 hrs. Soélo cuando
corresponda a licitaciones de obra
esta etapa tendra 2 fechas distintas
ya que debe publicarse la licitacion
en 2 etapas, cuando no las fechas
corresponderan al mismo dia.
- Fecha de adjudicacion: Se
aconseja extenderla por dos
semanas luego de la fecha de acto
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apertura técnica y econémica,
debido al proceso administrativo
que conlleva.

- A fin de informar que la compra fue

publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electronico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.
Al cumplirse la fecha del cierre de
recepcién de ofertas, se realizara el
proceso de apertura de las ofertas,
donde se debera 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 seran rechazadas, asi
mismo los oferentes que no cuenten
con un giro relacionado al producto o
servicio a contratar.

Una vez realizada la apertura de la
licitacion, el wusuario comprador
descargara cada uno de los
antecedentes y compartira la carpeta
con los antecedentes de los
postulantes a la unidad requirente a
quienes les correspondera realizar la
evaluacion, la cual se realizara segun
procedimiento de licitacion publica
dependiendo de los montos de la
licitacion.

——
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9.12.5. Trato Directo

1. Identificacion

Nombre del procedimiento Codigo
Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa PTM-016-01-25
con Publicidad

2. Antecedentes generales

Descripcién

El trato o contratacion directa, es un proceso de compra simplificado y
excepcional, definido como aquel procedimiento de contratacion que, por la
naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin Ia
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica o privada,
circunstancias que debe ser acreditada mediante la correspondiente
resolucion fundada, cuyos fundamentos deben ajustarse a lo sefialado en la
ley de compras publicas y su reglamento.

El trato directo se debe utilizar, solo cuando es estrictamente necesario y
procedera en los casos establecidos en el articulo 71 del D.S 661 que aprueba
el reglamento de compras y contrataciones publicas.

Objetivo

Sefialar los pasos cronoldgicos intervinientes en el proceso de un Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones y unidades
municipales, incluyendo las areas incorporadas de Educacion y Salud.

Periodicidad

Todo el afo

Marco Legal o de Referencia

Indicado en el punto N°5 del presente manual

Definiciones

Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
1.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado  de | disponibiidac _gizlplacc:uaibindail pr:seurt;;ﬁgas?:ria de
i ibili resupuestaria
disponibilidad presup acuerdo con el procedimiento

presupuestaria establecido.

- Elaborar decreto | - Decreto alcaldicio
alcaldicio que | - Documentos de | un memo que solicita la contratacion
aprueba trato | respaldo del trato| a través de esta modalidad vy

directo

La unidad requirente debera elaborar

directo. fundamenta las razones de la
- Cotizacion contratacion.
- Ademas, debera elaborar el decreto
que aprueba el trato directo,
solicitando apoyo al departamento de
asesoria juridica, este decreto se
elabora sin numero ni fecha ya que
esos datos se entregan al finalizar el
proceso para asi dar cumplimiento al
articulo 77 del D.S 661 que aprueba
el reglamento de compras vy
contrataciones publicas.
Debera adjuntar todo documento que
respalde la decisién de realizar la
compra a través de este mecanismo
excepcional.
Debera realizar las gestiones de
firma del decreto alcaldicio de
acuerdo con el procedimiento
establecido.
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- Elaborar

bien o servicio.

requerimiento del

- Formulario de compra
- Decreto alcaldicio
- cotizacién

- Documentos
respaldo del
directo.

- Especificaciones
técnicas.

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de
trato

de

unidad
(si

La unidad requirente completara 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, debera adjuntar el

decreto alcaldicio, cotizacion,
especificaciones técnicas y los
documentos que respaldan la

adquisicion 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 contratacion debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de

compras)
El certificado de la unidad técnica se
adjunta si la comprar requiere

validacion técnica de alguna unidad
especifica, tales como: compras de
equipos computacionales, compras

relacionadas con infraestructura,
emergencia, movilizacion, entre
otros.

Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o]
documento en que conste la

autorizacion del organismo publico
que corresponda.

Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a |- Decreto alcaldicio
unidad Formulario  de | - cotizacion o _ _
requirente compra - Documentos de + La _dlreccmn de la un_u?ad r(_aqwrente
respaldo del trato | revisa la documentacion adjunta y la
directo. pertinencia de la compra.
- Especificaciones - Si esta de acuerdo con lo solicitado
técnicas. firma el formulario de compra y
- Programa y decreto (si | deriva a la Direccion de Control.
corresponde) - En caso de existir algun error u
- Certificado de | observacioén, devuelve el formulario
disponibilidad de compra a la unidad requirente con
presupuestaria. las observaciones que amerite.
- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)
Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Decreto alcaldicio
compra - cotizacién
- Documentos de + Revisa el formulario de compra y los
respaldo del trato | documentos adjuntos, verifica que no
directo. tenga errores ni le falten datos para
- Especificaciones sancionar la pertinencia de Ia
técnicas. adquisicion y lo envia al director/a de
- Programa y decreto (si | asesoria juridica.
corresponde) - En caso de encontrar algun error,
- Certificado de | devuelve el formulario de compraala
disponibilidad unidad requirente, con  sus
presupuestaria. observaciones.
- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)
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Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra

asesoria formulario de | - Decreto alcaldicio

juridica compra - cotizacion

- Documentos de + Revisa el formulario de compra y los
respaldo del trato | documentos adjuntos, verifica que no
directo. tenga errores ni le falten datos para

- Especificaciones sancionar la pertinencia de Ia
técnicas. adquisicion 'y lo envia al

- Programa y decreto (si | administrador municipal.
corresponde) - En caso de encontrar algun error,

- Certificado de | devuelve el formulario de compra a la
disponibilidad unidad  requirente, con  sus
presupuestaria. observaciones.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra

Municipal visto bueno a |- Decreto alcaldicio

formulario de | - cotizacion L Revisa el formulario de compra y los
compra - Documentos de documentos adjuntos, verifica que no
respaldo del trato . f
directo. tengg errores ni le fglten _datos para

- Especificaciones sancionar la pertllnenma_ de la
técnicas. adqu_|sf|C|on.3’/ lo envia al director de

- Programa y decreto (si administracioén y finanzas.

9 g - En caso de no estar de acuerdo con
gor:tgfgpodn €) d lo solicitado o encontrar algun error,

) d'e : IC’?)'I% d € | devuelve el formulario de compra ala
pIrSeF;?Jr;‘)Iulelst:ria unidad requirente, con sus

- Certificado unidad observaciones.
técnica (si
corresponde)

Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra

Jefatura de formulario de | - Decreto alcaldicio

Administracion compra - cotizacion _ _

y Finanzas - Documentos de - Revisa el formulario de compra y los
respaldo del trato | documentos adjuntos, verifica que no
directo. tenga errores ni le falten datos para

- Especificaciones sancionar la pertinencia de |la
técnicas. adquisicion y lo deriva a la unidad de

- Programa y decreto (si | adquisiciones.
corresponde) - En caso de encontrar algun error,

- Certificado de | devuelve el formulario de compraala
disponibilidad unidad requirente, con sus
presupuestaria. observaciones.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra  Primero es necesario revisar que el

Adquisiciones al usuario | - Decreto alcaldicio proveedor se encuentre inscrito y

comprador el | - cotizacion hébil en el registro de proveedores.
formulario de | - Documentos de | Si esto no ocurre se informa a la
respaldo del trato | unidad técnica y se rechaza el

compra. directo. expediente.
- - Especificaciones - En caso de que no cumpla con los
técnicas. detalles minimos para realizar la

- Programa y decreto (si | compra o no contenga
corresponde) documentacién de respaldo se

- Certificado de | rechazara el formulario de compra y
disponibilidad se devolvera a la unidad requirente.
presupuestaria. - Ingresa el trato directo en el portal

- Certificado unidad | mercado publico, en el apartado
técnica (si dispuesto para ello, adjuntando toda
corresponde) la dqcumentacién necesaria y

- Orden de compra. requerida. En este punto es

necesario indicar en el nombre del
trato directo la unidad, departamento
0 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 codigo  del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados

en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

Cuando corresponda a adquisicion
de bienes, se envia orden de compra
a bodega para que prepare el ingreso
de los productos.

8. Proveedor - Aceptar 0 | - Orden de compra. , .
- El proveedor a través del sistema
rechazar la orden
acepta o rechaza la orden de
de compra compra.
9. Unidad de - Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de
adquisiciones 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 deberan
buscar otro proveedor que entregue
el bien o servicio requerido.

10. | Proveedor - Entregar bienes o | - Documento mercantil
prestar servicios | de respaldo

- Cuando corresponda a la adquisicién
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

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

- Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara a la unidad
técnica o requirente la factura
correspondiente.

11. | Bodega - Recepmonar - Orden de compra _LEl encargado de bodega debera
bienes - Documento  mercantil | o551 |5 recepcion de bodega en el
- Informar la | derespaldo sistema interno, cuando corresponda
llegada de los a bienes adquiridos o servicios
productos. prestados con presupuesto
- Aceptar o municipal, cuando se trata de bienes
adquiridos o servicios prestados con
rechazar 9
fondos de terceros, la recepcion se
documento realiza de manera manual.
factura

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
proposito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sl si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion 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 devolucion al proveedor.

13.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.

14,

Unidad de
adquisiciones

- Reunir set de
factura.

- Entregar factura
para pago.

- Set de factura.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago ( Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la unidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

15.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos que
correspondan

- Decreto de pago

Realiza el proceso de elaboracién 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
evaluacion

- Unidad requirente realiza evaluacion

del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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9.12.6. Convenio Marco

1. Identificacion

Nombre del procedimiento Codigo
Compras y contrataciones a través de convenio PTM-012-01-25
marco

2. Antecedentes generales

Descripcion

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a
través de un catalogo electronico o tienda virtual y constituyen la primera
opcion de compra de los organismos publicos.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye
en el catalogo a través de una licitacion publica que efectua la Direccion Chile
Compra. Los proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte del
catalogo electrénico Chile Compra, pudiendo ofrecer sus productos en esta
tienda electronica.

Cada entidad publica debe consultar si el producto o servicio que desea
adquirir se encuentra en la tienda, antes de llamar a una licitacion publica 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 aplicacion para todas las Unidades Municipales,
incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

Periodicidad

Todo el afo

Marco Legal o de Referencia

Indicado en el punto N°5 del presente manual

Definiciones

Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
1.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la . o

requirente certificado de | disponibilidad i g.OI'C'ta.b.l.d 3' certlflca?o. ge
disponibilidad presupuestaria al:sup;fglo” 2on pgﬁsu%lf'giea(jril?nientg

presupuestaria establecido.
- Elaborar - Formulario de compra || 5\ higad requirente completara el
requerimiento del | - Programa y decreto (si | tormyiario de compra (Punto 9.13.1),
bien o servicio. corresponde) a través del sistema destinado para
- Certificado de | ello, llenando todos los campos
disponibilidad solicitados de manera clara,
presupuestaria. indicando la mayor cantidad de
- Certificado unidad | atributos que tenga el bien adquirido.
tecnica (S | Adicionalmente debera indicar el

corresponde)

codigo de convenio marco del bien o
servicio a adquirir.

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

- La compra o contratacién debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afo (plan anual de
compras)

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

- Para el caso de programas, estos
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deberan adjuntar correo o]
documento en que conste la
autorizacion del organismo publico
que corresponda.

Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra

jefatura de la Visto Bueno a |- Programay decreto (si - La direccion de la unidad requirente

unidad Formulario de | corresponde) revisa la documentacion adjunta y la

requirente compra - Certificado de | pertinencia de la compra.
disponibilidad - Si esta de acuerdo con lo solicitado
presupuestaria. firma el formulario de compra y

- Certificado unidad | deriva a la administracién municipal.
técnica (si - En caso de existir algun error u
corresponde) observacion, devuelve el formulario

de compra a la unidad requirente con

las observaciones que amerite.
Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra F~ Revisa el formulario de compra y los
Municipal visto bueno a |- Programay decreto (si | documentos adjuntos, verifica que no
formulario de | corresponde) tenga errores ni le falten datos para
compra - Certificado de sancionar la pertltnenma_ de la
disponibilidad adquisicion y lo envia al director de

presupuestaria. administracion y finanzas.

- Certificado unidad + En caso de no estar de acuerdo con
técnica (si | lo solicitado o encontrar algun error,
corresponde) devuelve el formulario de compra a la

unidad requirente, con sus
observaciones.
Director de - Revisar y visar | - Formulario de compra ~ Revisa el formulario de compra y los
Administracion formulario de | - Programa y decreto (si | documentos adjuntos, verifica que no
y Finanzas compra corresponde) tenga errores ni le falten datos para

- Certificado de | sancionar la pertinencia de la
disponibilidad adquisicion y lo deriva a la unidad de
presupuestaria. adquisiciones.

- Certificado unidad - En caso de encontrar algun error,
técnica (si | devuelve el formulario de compra a la
corresponde) unidad requirente, con sus

observaciones.

Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra ~ En caso de que no cumpla con los
Adquisiciones al usuario | - Programa y decreto (si | detalles minimos para realizar la
comprador el | corresponde) compra 0 no contenga
formulario de | - C_ertificggip de documenjtacu')n de . respaldo se
compra. dlsponlbllldad_ rechazara e! formulgrlo de compra y

presupuestaria. se devolvera a la unidad requirente.

- Generar orden de | _ certificado unidad | En la tienda de convenio marco del
compra. técnica (si | sistema mercado publico el usuario
corresponde) comprador buscara el/los producto/s

- Orden de compra

0 servicio/s segun el ID especificado
en el formulario de compra vy
selecciona al proveedor que ofrezca
las mejores condiciones de compra.

En caso de que no se encuentre el
producto o exista algun error en el
codigo, se comunicara 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/direccién que
corresponda a la unidad requirente.

Es importante detallar de manera
clara el codigo  del item
presupuestario y areas de gestién en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
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certificado de
presupuestaria.
Cuando el monto de la adquisicion
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 adquisicion.

Se envian todos los antecedentes a
secretaria municipal para ingresar a
la tabla del concejo municipal de
acuerdo con el procedimiento
establecido.

Cuando el monto de la adquisicion
sea menor a 500 UTM, la orden de
compra se envia directamente al
proveedor.

Cuando corresponda a adquisicion
de bienes, se envia orden de compra
a bodega para que prepare el ingreso
de los productos.

disponibilidad

Concejo - Aprobar o | - Formulario de compra  Este paso se realizara solo cuando
municipal rechazar - Programa y decreto (si | se trate de adquisiciones sobre las
adquisicion corresponde) 500 UTM, donde el concejo
- Certificado de | municipal debera aprobar o rechazar
disponibilidad la adquisicion.
presupuestaria. - Para esto secretaria municipal
- Certificado unidad | debera elaborar el decreto donde se
técnica (si | indique la decision del concejo
corresponde) municipal.
- Decreto aprueba o f En caso de que el concejo municipal
rechaza el contrato. rechaza el contrato, se devuelven los
documentos a la unidad requirente
con las observaciones
correspondientes.

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

Proveedor - Aceptar 0 | - Orden de compra. , .
- El proveedor a través del sistema
rechazar la orden
acepta o rechaza la orden de
de compra compra.
Unidad de - Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de

adquisiciones

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 mas oferentes se
finalizara la adquisicion y se revisara
otra mecanismo de compra.

Proveedor - Entregar bienes o

prestar servicios

- Documento mercantil
de respaldo

Cuando corresponda a la adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara 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

- EI encargado de bodega debera

realizar la recepcion 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propésito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sli si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion de
bodega.

1.

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 devolucion al proveedor.

12,

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de

recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.
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13.

Unidad de
adquisiciones

- Reunir set de
factura.

- Entregar factura
para pago.

- Set de factura.

- La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la wunidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios (Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

14.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

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

15.

Unidad
requirente

- Evaluar
proveedor

Formulario
evaluacioén

de

- Unidad requirente realiza evaluacion

del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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9.12.7. Compra agil

1. Identificacion

MOLINA

Nombre del procedimiento

Codigo

Compra agil

PTM-011-02-25

2. Antecedentes generales

Descripcion El procedimiento de compra agil permite la adquisicién de bienes y servicios,
para montos menores a 100 U.T.M., a través de la plataforma electronica
denominada www.mercadopublico.cl; esto permitira dar respuestas a los
usuarios internos y externos a dichas compras menores, mediante esta
opcion.

Objetivo Sefalar los pasos cronoldgicos intervinientes en el proceso de una compra
agil.

Alcance Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones y unidades
municipales, incluyendo las areas incorporadas de Educacion y Salud.

Periodicidad Todo el afio

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

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado de | disponibilidad i gizlpl)cg:we;bilidazl precseurtr;ﬂc:aas?:ria gg
i ihili resupuestaria
disponibilidad prestp acuerdo con el procedimiento
- Elaborar - Formulario de compra

requerimiento del
bien o servicio.

- Requerimientos

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de

unidad
(si

- La unidad requirente completara 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, debera 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 contratacién debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de

compras)
El certificado de la unidad técnica se
adjunta si la comprar requiere

validacion técnica de alguna unidad
especifica, tales como: compras de
equipos computacionales, compras

relacionadas con infraestructura,
emergencia, movilizacion, entre
otros.

Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o
documento en que conste la

autorizacion del organismo publico
que corresponda.
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Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a |- Requerimientos . . : :
unidad Formulario de | - Programa y decreto (si [ La _dlreccwn de la un_|c’iad rngrente
; corresponde) revisa la f:locumentamon adjunta y la
requirente compra - Certificado de | Pertinencia de la compra.
disponibilidad - Si esta de acuerdg con lo solicitado
presupuestaria. f|rm_a la for_mula_r,lo de compra y

- Certificado unidad derivaala Dlrecc_lor_1 de Cpntrol.
técnica (si [ En caso ’de existir algun error u
corresponde) observacion, devgelve el formularlo

de compra a la unidad requirente con
las observaciones que amerite.
Direccién de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Requerimientos - Revisa el formulario de compra y los
compra - Programa y decreto (si | documentos adjuntos, verifica que no
corresponde) tenga errores ni le falten datos para

- Certificado de | sancionar la pertinencia de la
disponibilidad adquisicion y lo envia al director/a de
presupuestaria. asesoria juridica.

- Certificado unidad F En caso de encontrar algun error,
técnica (si | devuelve el formulario de compra ala
corresponde) unidad  requirente, con  sus

observaciones.
Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra | Revisa el formulario de compra y los
asesoria formulario de | - Requerimientos documentos adjuntos, verifica que no
juridica compra - Programa y decreto (si | tenga errores ni le falten datos para
corresponde) sancionar la pertinencia de la

- Certificado de | adquisicion 'y lo envia al
disponibilidad administrador municipal.
presupuestaria. - En caso de encontrar algun error,

- Certificado unidad | devuelve el formulario de compra ala
técnica (si | unidad requirente, con  sus
corresponde) observaciones.

Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra F~ Revisa el formulario de compra y los
Municipal visto bueno a |- Requerimientos documentos adjuntos, verifica que no
formulario de | - Programa y decreto (si | tenga errores ni le falten datos para
compra corresponde) sancionar la pertmenmq de la

- Certificado unidad | adquisicion y lo envia al director de
técnica (si | administracion y finanzas.
corresponde) - En caso de no estar de acuerdo con

lo solicitado o encontrar algun error,
devuelve el formulario de compra a la
unidad requirente, con sus
observaciones.
Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra | Revisa el formulario de compra y los
Jefatura de formulario de | - Requerimientos documentos adjuntos, verifica que no
Administracion compra - Programa y decreto (si tenge_ﬂ errores ni le fglten .datos para
y Finanzas corr§§ponde) sancionar la pen_’tmenma .de la

- Certificado de | adquisicién y lo deriva a la unidad de
disponibilidad adquisiciones.
presupuestaria. - En caso de encontrar algun error,

- Certificado unidad | devuelve el formulario de compra ala
técnica (si | unidad requirente, con  sus
corresponde) observaciones.

Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra + En caso de que no cumpla con los
Adquisiciones al usuario | - Documentos adjuntos | detalles minimos para realizar la
comprador el | Programa y decreto (si | compra 0 no contenga
formulario de | corresponde) documentacion de respaldo se

- Ofertas recibidas en | rechazara el formulario de compra y

compra. sistema se devolvera a la unidad requirente.
- Ingresar - Orden de compra L Es importante al momento de
requerimiento  a | _ Certificado de | publicar en el portal de mercado
mercado publico. disponibilidad publico en el nhombre de la compra
- Recepcionar presupuestaria. agil detallar el departamento, unidad
ofertas. - Certificado unidad | © programa al que pertenece.

técnica (si - La compra agil en el sistema debe

estar como minimo 1 dia publicada,
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corresponde).

a excepcion cuando la fecha de
publicacion es un viernes o dia
anterior a un feriado, la cual se
amplia hasta el dia habil siguiente.

- A fin de informar que la compra fue
publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electronico a la unidad requirente un
pantallazo de la compra A&gil
publicada.

Si la unidad de compras visualiza

(antes del cierre de la compra) que la

compra esta sin oferentes, puede

ampliar el plazo de publicacion.

- Una vez cerrada la compra &agil, el
usuario comprador descargara cada
uno de los antecedentes y compartira
la carpeta con las cotizaciones a la
unidad requirente a quienes les
correspondera realizar la evaluacion.

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

Unidad
requirente

- Evaluar
agil

compra

- Cotizaciones de los
oferentes.

- Cuadro de evaluacion.

- Providencia.

- La unidad requirente, seleccionara la
oferta mas conveniente de entre los
oferentes participantes completando
la providencia (Punto 9.13.5) y el
cuadro de evaluacion ( 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:

e Cancelar y republicar: la unidad
requirente debera enviar
providencia indicando una razon
fundada para cancelar y realizar la
nueva publicacion, en este caso el
id que mercado publico asigna a
la compra agil se cancela y no se
vuelve a utilizar.

e Realizar segundo llamado: la
unidad requirente debera
completar la providencia

indicando la razén fundada para
realizar el segundo llamado, en
este caso el id asignado por
mercado publico para la compra
agil no cambia, continua el mismo
del primer llamado.

- La seleccion se debe realizar de

acuerdo con los criterios de

evaluacién 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 evaluacion y

que aparezca como firmante en el

cuadro de evaluacién debera

completar la “declaracion jurada de

ausencia de conflictos de interés y de

confidencialidad” (Punto 9.13.8)
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Unidad de
Adquisiciones

- Seleccionar
proveedor en
portal

- Cuadro de evaluacion
firmado.
- Providencia firmada.

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

Ademas, debera revisar que el
cuadro de evaluacion 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
evaluacion necesarias.

Luego, genera la correspondiente
orden de compra en mercado
publico, 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 evaluacion (
Punto 9.13.6).

Es importante detallar de manera
clara el codigo  del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

Cuando corresponda a adquisicion
de bienes, se envia 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.

1.

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 agil. Cualquiera
sea la decision que tome la unidad
requirente, se debe completar la
providencia (Punto 9.13.5).

Si no existen mas cotizaciones se
cancela la compra agil 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 adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara 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

- EI encargado de bodega debera

realizar la recepcién 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propésito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del SlI si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion 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 devolucion al proveedor.

15.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.
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16.

Unidad de
adquisiciones

- Reunir set de
factura.
- Entregar

para pago.

factura

- Set de factura.

Cuando corresponda a bienes la
factura desde bde

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la unidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios (Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

17.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

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

18.

Unidad
requirente

- Evaluar
proveedor

Formulario
evaluacion

de

- Unidad requirente realiza evaluacion

del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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9.12.8. Compra por cotizacion

1. Identificacion

MOLINA

Nombre del procedimiento

Codigo

Adquisiciones a través de compra por cotizacion

PTM-032-00-25

2. Antecedentes generales

Descripcion El procedimiento de compra por cotizacion esta normado en el parrafo 3 del
capitulo VIl del D.S661 que aprueba el reglamento de compras publicas.
Solo puede ser utilizado en caso de contratos terminados anticipadamente o
contratos celebrados con personas juridicas extranjeras.

Objetivo Sefialar los pasos cronolégicos intervinientes en el proceso de una compra
por cotizacion.

Alcance Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones y unidades
municipales, incluyendo las areas incorporadas de Educacion y Salud.

Periodicidad Todo el afo

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

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracién del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado  de | disponibilidad I iii"?lfi‘bmdai' reC:urtIEZZ?:ria gg
disponibilidaq presupuestaria acuperdo con peI F;Jrocedimiento
presupuestaria establecido.

- Elaborar memo | - Decreto alcaldicio - Existiendo las razones de utilizacion
solicitando - Cotizaciones (minimo | de este mecanismo, la unidad
adquisicion. 3) requirente  debera solicitar las

- Elaborar decreto cotizaciones a los proveedores_ a
alcaldicio que través del portal de mercado publico

o directamente con el proveedor.
aprueba la L La unidad requirente debera elaborar
adquisicion a un memo que solicita la contratacion
través de este a través de esta modalidad vy
mecanismo fundamenta las razones de la

contratacion, al cual debera adjuntar
las 3 cotizaciones solicitadas.

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

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

- Elaborar - Formulario de compra { La unidad requirente completara el
requerimiento del | - Decreto alcaldicio formulario de compra ( Punto 9.13.1),
bien o servicio. - Cotizaciones (minimo | a través del sistema destinado para

3) ello, llenando todos los campos
- Programa y decreto (si | solicitados de manera clara,
corresponde) indicando la mayor cantidad de
- Certificado de | atributos que tenga el bien adquirido
disponibilidad o] servicio a contratar.
presupuestaria. Adicionalmente, debera adjuntar el
- Certificado unidad | decreto alcaldicio y cotizaciones.
técnica (si F EI certificado de disponibilidad
corresponde) presupuestaria es un documento
obligatorio antes de iniciar el flujo de
la compra.
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- La compra o contratacion debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de
compras)

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

- Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o]
documento en que conste la
autorizacion del organismo publico
gue corresponda.

Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a | - Decreto alcaldicio - La direccidon de la unidad requirente
lrJemcljJ?ante Egrrnml:;a”o de g)otlzamones (minimo revi&_‘,a la QOcumentacién adjunta y la
q P - Programa y decreto (si pertinencia de la compra. N
corresponde) - S_l esta de acuerdq con lo solicitado
- Certificado de flrma la for.mulalr,lo de compra y
disponibilidad derivaala D|recc_|op de Cpntrol.
presupuestaria. - En caso 'de existir algun error u
- Certificado unidad observacion, devgelve el formularlo
técnica (si de compra a_Ia unidad reqwr_ente con
corresponde) las observaciones que amerite.
Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Decreto alcaldicio - Revisa el formulario de compra y los
compra - Cotizaciones (minimo | documentos adjuntos, verifica que no
3) tenga errores ni le falten datos para
- Programa y decreto (si | sancionar la pertinencia de la
corresponde) adquisicion y lo envia al director/a de
- Certificado de | asesoria juridica.
disponibilidad - En caso de encontrar algun error,
presupuestaria. devuelve el formulario de compra ala
- Certificado unidad | unidad requirente, con sus
técnica (si | observaciones.
corresponde)
Direccién de - Revisar y visar | - Formulario de compra
asesoria formulario de | - Decreto alcaldicio - Revisa el formulario de compra y los
juridica compra - Cotizaciones (minimo | documentos adjuntos, verifica que no
3) tenga errores ni le falten datos para
- Programa y decreto (si | sancionar la pertinencia de la
corresponde) adquisicion 'y lo envia al
- Certificado de | administrador municipal.
disponibilidad - En caso de encontrar algun error,
presupuestaria. devuelve el formulario de compra ala
- Certificado unidad | unidad requirente, con sus
técnica (si | observaciones.
corresponde)
Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra Revisa el formulario de compra y los
Municipal visto bueno a |- gec_reto_ alcaldicio documentos adjuntos, verifica que no
formulario de | - 30“230'0”65 (minimo tenga errores ni le falten datos para
compra P) d to (si sancionar la pertinencia de la
) c(;?r%?p;?)ige)ecre o (si adquisicion y lo envia al director de
_ Certificado de administracion y finanzas.
disponibilidad - En caso de no estar de acugrdo con
taria lo solicitado o encor_1trar algun error,
greslt;_puzs ) idad devuelve el formulario de compra a la
) t’ert! Icado unidad | nidad requirente, con sus
ceo?f?éc;ion de) (si observaciones.
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Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra
Jefatura de formulario de | - Decreto alcaldicio - Revisa el formulario de compra y los
Administracion compra - Cotizaciones (minimo | documentos adjuntos, verifica que no
y Finanzas 3) tenga errores ni le falten datos para
- Programa y decreto (si | sancionar la pertinencia de la
corresponde) adquisicion y lo deriva a la unidad de
- Certificado de | adquisiciones.
disponibilidad - En caso de encontrar algun error,
presupuestaria. devuelve el formulario de compra a la
- Certificado unidad | unidad requirente, con sus
técnica (si | observaciones.
corresponde)
Unidad de - Revisar y derivar | - Orden de compra - Primero es necesario revisar que el
Adquisiciones al usuario | - Formulario de compra | proveedor se encuentre inscrito y
comprador el | - Decreto alcaldicio hébil en el registro de proveedores.
formulario de | - Cotizaciones (minimo Si esto no ocurre se informa a la
comora 3) unidad técnica y se rechaza el
pra. - Programa y decreto (si | €xpediente.

- Ingresar corresponde) - En caso de que no cumpla con los
requerimiento  a | _ Gertificado de | detalles minimos para realizar la
mercado publico. disponibilidad compra o] no contenga

- Recepcionar presupuestaria. documentacion de respaldo se
ofertas. Certificado unidad | rechazara el formulario de compra y

técnica (si corresponde) | Se devolvera 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 codigo del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

- Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

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

Proveedor - Aceptar 0 | - Orden de compra. , .
- El proveedor a través del sistema
rechazar la orden
acepta o rechaza la orden de
de compra compra.
Unidad de - Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de

adquisiciones

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 deberan
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 adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara a la unidad
técnica o requirente la factura
correspondiente.

1.

Bodega

- Recepcionar
bienes

- Informar la
llegada de los
productos.

- Aceptar o]
rechazar
documento
factura

- Orden de compra
- Documento mercantil
de respaldo

- EI encargado de bodega debera

realizar la recepcién 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propésito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo al
procedimiento establecido para ello.
Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sli si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion 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 devolucion al proveedor.

13.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

- Si corresponde a un

bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.
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14,

Unidad de
adquisiciones

- Reunir set de
factura.
- Entregar

para pago.

factura

- Set de factura.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la wunidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios (Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

15.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

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

16.

Unidad
requirente

- Evaluar
proveedor

Formulario
evaluacion

de

- Unidad requirente realiza evaluacion

del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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9.12.9. Subasta inversa electronica

1. Identificacion

MOLINA

Nombre del procedimiento

Codigo

Compras y contrataciones a través de subasta

inversa electronica

PTM-035-00-25

2. Antecedentes generales

Descripcion

La Subasta Inversa Electronica es un procedimiento especial de contratacion

utilizado para adquirir bienes y/o servicios estandarizados de objetiva

especificacion, que:

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

- Se desarrolla mediante un proceso electrénico repetitivo, en el que los
proveedores presentan ofertas decrecientes en tiempo real.

Se encuentra regulada en el capitulo VII parrafo 4 del D.S 661.

Objetivo

Indicar las principales acciones a efectuar durante el proceso de compras o
contrataciones a través de subasta inversa electrénica

Alcance

Este procedimiento es de aplicaciéon para todas las Unidades Municipales,
incluyendo los Departamentos de Educacion y Salud.

Periodicidad

Todo el afio

Marco Legal o de Referencia

Indicado en el punto N°5 del presente manual

Definiciones

Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracién del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o o
requirente certificado de | disponibilidad i S_ohcna.\b.rd 3' certificado ge
presupuestaria establecido.
- Elaborar - Formulario de compra

requerimiento del
bien o servicio.

- Bases administrativas
generales
simplificadas

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

de

- La unidad requirente debera elaborar

las bases administrativas generales y
enviarlas a visacion de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

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

Posterior a ello, completara 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, debera
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 contratacién debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de

compras)

Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o}
documento en que conste la
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autorizacion del organismo publico
que corresponda.
Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra | |3 direccién de la unidad requirente
jefatura de la Visto Bueno a |- Bases administrativas | revisa la documentacién adjunta y la
unidad Formulario  de | 9enerales pertinencia de la compra.
requirente compra simplificadas - Si esta de acuerdo con lo solicitado
- Especificaciones firma el formulario de compra vy
técnicas. deriva a la Direccion de Control.
- Anexos - En caso de existir algun error u
- Certificado de | observacion, devuelve el formulario
disponibilidad de compra a la unidad requirente con
presupuestaria. las observaciones que amerite.
Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra . .
Control formulario de | - Bases administrativas | Revisa el formu}ano de compra y los
les documentos adjyntos, verifica que no
compra ge nelr? q tenga errores ni le falten datos para
sE,lmp : .']Ea as sancionar la pertinencia de Ia
) t’spgm icaciones adquisicion y lo envia al director/a de
:cmcas. asesoria juridica.
- Anexos - En caso de encontrar algun error,
) C_ertlflc_aq_o de devuelve el formulario de compra ala
d'Spon'b'“dad. unidad requirente, con sus
presupuestaria. observaciones.
Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra | Revisa el formulario de compra y los
asesoria formulario de | - Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
juridica compra generales tenga errores ni le falten datos para
simplificadas sancionar la pertinencia de Ia
- Especificaciones adquisicion 'y lo envia al
técnicas. administrador municipal.
- Anexos - En caso de encontrar algun error,
- Certificado de | devuelve el formulario de compraala
disponibilidad unidad requirente, con sus
presupuestaria. observaciones.
Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra { Revisa el formulario de compra y los
Municipal visto bueno a |- Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
formulario de | generales tenga errores ni le falten datos para
compra smphf,cada; sancionar la pertltnenma. de la
- Especificaciones adquisicion y lo envia al director de
técnicas. administracion y finanzas.
- Anexos - En caso de no estar de acuerdo con
- Certificado de | lo solicitado o encontrar algun error,
disponibilidad devuelve el formulario de compra ala
presupuestaria. unidad  requirente, con  sus
observaciones.
Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra | Revisa el formulario de compra y los
Jefatura de formulario de | - Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
Administracion compra generales tenga errores ni le falten datos para
y Finanzas simplificadas sancionar la pertinencia de Ia
- Especificaciones adquisicion y lo deriva a la unidad de
técnicas. adquisiciones.
- Anexos - En caso de encontrar algun error,
- Certificado de | devuelve el formulario de compraala
disponibilidad unidad requirente, con sus
presupuestaria. observaciones.
Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra + En caso de que no cumpla con los
Adquisiciones al usuario | - Bases administrativas | detalles minimos para realizar la
comprador el | generales compra 0 no contenga
formulario de simplificadas documentacion de respaldo se
- Especificaciones rechazara el formulario de compra y
compra. técnicas. se devolvera a la unidad requirente.
- Ingresar - Anexos - Se publica el proceso en sistema de
requerimiento  a | _ Certificado de | mercado publico, adjuntando toda la
mercado publico. disponibilidad documentacion necesaria para la
- Recepcionar presupuestaria. preparacion de las propuestas por
ofertas. - Ofertas recibidas en | parte de los oferentes.
portal - Es importante al momento de
publicar en el portal de mercado
publico en el nombre de la licitacion
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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
publico, se envia por correo
electronico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.

8. Comision de - Realizar apertura | - Formulario de compra  La comision de apertura se define en
apertura de las ofertas - Bases administrativas | las bases administrativas generales.
generales - Al cumplirse la fecha del cierre de

simplificadas recepcion de ofertas, se realizara el

- Especificaciones proceso de apertura de las ofertas,
técnicas. en el cual se define las ofertas

- Anexos admisibles que pasaran a la fase de

- Certificado de | subasta. Las propuestas que no
disponibilidad cumplan con las condiciones
presupuestaria. solicitadas seran rechazadas.

- Ofertas recibidas en [ Una vez realizada la apertura, se
portal emite un acta de apertura firmada por

todos los integrantes de la comision.
9. Unidad de - Invitar a participar | - Acta de apertura - La unidad de adquisiciones debera
adquisiciones en la subasta - Invitacion realizar la invitaciéon a los oferentes

- Ofertas recibidas en | quienes deberan participar en dicho
portal. proceso.

- Al momento del cierre de la subasta
se descargaran los antecedentes y
se enviaran a la comisidn
evaluadora.

10. | Comision - Evaluar licitacion | - Documentos de cada + La comision evaluadora es definida
evaluadora oferta. en las bases administrativas

- Informe técnico de | generales.
evaluacion. - Esta comision, evaluara las ofertas

- Decreto alcaldicio que | recibidas en la subasta y adjudicara
adjudica. la oferta mas conveniente, para ello

- Declaracion jurada de | debera elaborar el decreto de
ausencia de conflictos | adjudicacién correspondiente (Punto
de interés y de 9.13.4) y el informe técnico de
confidencialidad evaluacion ( Punto 9.13.7).

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

- Todo participante de la comision de
evaluacion debera completar la
“declaracion jurada de ausencia de
conflictos de interés vy de
confidencialidad” ( Punto 9.13.8)

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

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

11. | Unidad de - Adjudicar - Informe  técnico de F El usuario comprador debera revisar
Adquisiciones licitacién publica. evaluacion. que el decreto alcaldicio de

- Decreto alcaldicio que | adjudicacién contenga toda |la
adjudica. informacion necesaria.

- Declaracion jurada de | Ademas, debera revisar que el
ausencia de conflictos | informe técnico de evaluacion cuente
de interés y de | con todas las firmas
confidencialidad correspondientes y que se

- Orden de compra confeccionara de manera correcta,

- Certificado de | con los datos que se indican en el
disponibilidad portal de cada proveedor y que
presupuestaria. cuente con las observaciones a la
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evaluacion necesarias.

Luego, se procede a adjudicar de
acuerdo con el procedimiento que
indica el portal mercado publico,
adjuntando el decreto de
adjudicacion, informe técnico de
evaluacioén, declaraciones juradas vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

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

Es importante detallar de manera
clara el codigo del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Se envia la orden de compra al
proveedor seleccionado a través de
mercado publico.

Cuando corresponda a adquisiciéon
de bienes, se envia 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.

- ElI 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
debera declarar desierta la licitacion.
Cualquiera sea la decision que tome
la unidad requirente, se debe
completar el decreto de adjudicacién
o desercion ( Punto 9.13.4).

Si no existen mas oferentes se
declara desierta la licitacién y se
informa a la unidad requirente
quienes  deberan elaborar el
correspondiente decreto.

14,

Proveedor

- Entregar bienes o
prestar servicios

- Documento mercantil
de respaldo

Cuando corresponda a la adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara 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

- EI encargado de bodega debera

realizar la recepcion 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propésito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo con
el procedimiento establecido para
ello.

Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sli si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion de
bodega.

16.

Unidad
requirente

- Recibir y revisar
el bien solicitado.

- Documento salida de L

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 devolucién al proveedor.

17.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de

recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun 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 reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago ( Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la wunidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

19.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

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

20.

Unidad
requirente

- Evaluar
proveedor

Formulario
evaluacioén

de

Unidad requirente realiza evaluacion
del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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9.12.10. Contrato para la innovacién

1. Identificacion

Nombre del procedimiento Codigo
Adquisiciones a través de contratos para la PTM-033-00-25
innovacion

2. Antecedentes generales

Descripcion

El procedimiento de compra a través de contratos para la innovaciéon esta
normado en el capitulo XIV parrafo 1 del D.S661 que aprueba el reglamento
de compras publicas.

Es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la
adquisicion de bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de
una necesidad o la resolucion de un problema respecto de los cuales no
existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases:
exploratoria; convocatoria y seleccién; ejecucion, desarrollo y financiamiento
de los proyectos; conclusion del procedimiento; y evaluacion.

Objetivo

Sefialar los pasos cronoldgicos intervinientes en el proceso de una compra a
través de contratos para la innovacion.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones y unidades
municipales, incluyendo las areas incorporadas de Educacion y Salud.

Periodicidad

Todo el afo

Marco Legal o de Referencia

Indicado en el punto N°5 del presente manual

Definiciones

Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
1.| Unidad - Elaborar - Informe de la unidad _ _ ]
requirente documentacion requirente. - La unidad requirente debera elaborar
un informe en el cual indique las
para consulta al
preguntas o maneras de obtener la
mercado informacién que permita definir si
existe o no una solucién disponible
en el mercado para la problematica o
necesidad detectada en la
municipalidad.
2. Direccién o - Revisar Yy dar | - Informe de la unidad - La direccidn de la unidad requirente
jefatura de la Visto Bueno a | requirente. revisa la documentacion.
unidad informe. - Si esta de acuerdo con lo solicitado
requirente firma el informe y deriva a la unidad
de adquisiciones
- En caso de existir algun error u
observacion, devuelve el documento
a la unidad requirente con las
observaciones que amerite.
3. Unidad de - Publicar consulta | - Informe de la unidad - La unidad de adquisiciones revisara
adquisiciones al mercado requirente. la informacioén, si esta se encuentra

con todos los datos necesarios
publica la consulta al mercado en el
apartado disponible en el sistema de
informacion.

- Con respecto a los plazos se
estipularan los siguientes:

- La consulta al mercado debera
estar publicada por al menos 5
dias.

- Fecha de publicacion: No se
puede extender a 4 dias luego de
recepcionada la informacion. Este
plazo se podra aumentar lo que va
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a depender de el volumen de
adquisiciones.

- Una vez finalizado el plazo se
enviara la informacién recopilada a la
unidad requirente.

Unidad - Emitir informe | - Informe de la unidad  La unidad requirente debera emitir un
requirente con conclusiones requirente. informe con las conclusiones
de la fase obtenidas en la fase exploratoria, el
exploratoria pual d.e’bera reunir toc’ja la
informacién recopilada a través de la
consulta al mercado y de otras
fuentes.
Dil’eCCién (0] - ReVisar y dar - |nf0rme de Ia un|dad - La d”'eCC'én de |a un|dad requirente
jefatura de la Visto Bueno a | requirente. revisa la documentacion.
unidad informe. - Si estd de acuerdo con lo solicitado
requirente firma el informe y deriva a la unidad
requirente.

- En caso de existir algun error u
observacion, devuelve el documento
a la unidad requirente con las
observaciones que amerite.

Unidad - Solicitar - Memo solicitando la . o
requirente certificado de | disponibilidad - Solicita el certificado  de
disponibilidad presupuestaria disponibilidad presupuestar.la. de
) acuerdo con el procedimiento
presupuestaria establecido.

- Elaborar - Formulario de compra | La unidad requirente debera elaborar
requerimiento del | - Bases administrativas | las bases administrativas generales 'y
bien o servicio. generales enviarlas a visacion de acuerdo con

- Especificaciones el procedimiento establecido para
técnicas. ello.
- Anexos - Luego de eso debera elaborar el
- Certificado de | decreto que aprueba las bases
disponibilidad administrativas generales, anexos,
presupuestaria. especificaciones técnicas, etc. De
- Certificado de | acuerdo al procedimiento establecido
disponibilidad para ello.
presupuestaria - Posterior a ello, completara el
- Informe unidad | formulario de compra ( Punto 9.13.1),
exploratoria a través del sistema destinado para
ello, llenando todos los campos
solicitados de manera clara.
Adicionalmente, debera adjuntar
bases administrativas generales,
especificaciones técnicas, anexos,
informe de la fase exploratoria, etc.

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

Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a |- Bases administrativas
unidad Formulario de | generales - La direccion de la unidad requirente
requirente compra - Espgciﬁcaciones revi_sa la _documentacic')n adjunta y la
técnicas. pertinencia de la compra.
- Anexos - Si esta de acuerdo con lo solicitado
- Certificado de | firma el formulario de compra y
disponibilidad deriva a la Direccién de Control.
presupuestaria. - En caso de existir algun error u
- Certificado de | observacion, devuelve el formulario
disponibilidad de compra a la unidad requirente con
presupuestaria las observaciones que amerite.
- Informe unidad
exploratoria
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8. Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra
Control formulario de | - Bases administrativas
compra generales - Revisa el formulario de compra y los
- Especificaciones documentos adjuntos, verifica que no
técnicas. tenga errores ni le falten datos para
- Anexos sancionar la pertinencia de Ia
- Certificado de | adquisicion y lo envia al director/a de
disponibilidad asesoria juridica.
presupuestaria. - En caso de encontrar algun error,
- Certificado de | devuelve el formulario de compraala
disponibilidad unidad requirente, con  sus
presupuestaria observaciones.
- Informe unidad
exploratoria
9. Direccién de - Revisar y visar | - Formulario de compra
asesoria formulario de | - Bases administrativas
juridica compra generales - Revisa el formulario de compra y los
- Especificaciones documentos adjuntos, verifica que no
técnicas. tenga errores ni le falten datos para
- Anexos sancionar la pertinencia de |la
- Certificado de | adquisicion 'y lo envia al
disponibilidad administrador municipal.
presupuestaria. - En caso de encontrar algun error,
- Certificado de | devuelve el formulario de compra ala
disponibilidad unidad requirente, con sus
presupuestaria observaciones.
- Informe unidad
exploratoria
10. | Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra
Municipal visto byeno al- B::gfalea:mlmstratlvas - Revisa el formu_lario de compra 'y los
formulario de | 9 i . documentos adjuntos, verifica que no
compra ) Esp§0|ﬁca0|ones tenga errores ni le falten datos para
técnicas. 9e ; . P
sancionar la pertinencia de Ia
- Anexos L . .
_ Certificado de adqg|§|C|on.3’/ lo envia al director de
di ‘bilidad administracion y finanzas.
p:fzzzr;])lu:alst:ria. - En caso de no estar de acugrdo con
_ Certificado de lo solicitado o encor_1trar algun error,
di ‘bilidad devuelve el formulario de compra ala
Isponibiiicad unidad requirente, con sus
presupuestaria . observaciones.
- Informe unidad
exploratoria
11. | Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra ~ En caso de que no cumpla con los
Adquisiciones al usuario | - Bases administrativas | detalles minimos para realizar la
comprador el | generales compra 0 no contenga
formulario de | - Especificaciones documentacion de respaldo se
técnicas. rechazara el formulario de compra y
compra. - Anexos se devolvera a la unidad requirente.
- Ingresar - Certificado de F Se publica la compra en sistema de
requerimiento  a | djisponibilidad mercado publico, adjuntando toda la
mercado publico. presupuestaria. documentacién necesaria para la
- Recepcionar - Certificado de | preparacion de las propuestas por
ofertas. disponibilidad parte de los oferentes.
presupuestaria - Es importante al momento de
- Informe unidad | publicar en el portal de mercado
exploratoria publico en el nombre de la licitaciéon
- Ofertas recibidas en | detallar el departamento, unidad o
portal programa al que pertenece.

- A fin de informar que la compra fue
publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electrénico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.
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12

- Preseleccionar a
los participantes

Comision
evaluadora

- Ofertas
portal

- Informe
preseleccionados.

recibidas

La comision evaluadora es definida
en las bases administrativas
generales.

Esta comision, evaluara las ofertas
recibidas en la compra vy
preseleccionara a los oferentes que
cumplan con los criterios
establecidos.

13.

- Presentar
propuestas
detalladas

Oferentes
preseleccionad
0s

- Propuestas detalladas

Los oferentes preseleccionados
deberan presentar propuesta
detallada de la solucién y/o proyectos
de investigacion e innovacion.

14.

Comision - Evaluar ofertas

evaluadora

- Informe técnico

Se podra seleccionar una o mas
iniciativas, de conformidad a los
criterios técnicos y economicos de
evaluacién establecidos en las
bases.

La comision evaluadora debera

15.

Unidad
requirente

- Monitorear etapa
de ejecucion

- Emitir informe de
etapa ejecucion

- Informe
ejecucion

etapa

La unidad requirente debera emitir un
informe con las conclusiones
obtenidas en la fase de ejecucion, el
cual permitird la adjudicacion
definitiva del contrato para la
innovacion.

16.

Direccién o
jefatura de la
unidad
requirente

- Revisar y dar
Visto Bueno a
informe.

- Informe
ejecucion

etapa

La direccion de la unidad requirente
revisa la documentacion.

Si esta de acuerdo con lo solicitado
firma el informe y deriva a la unidad
requirente.

En caso de existir algun error u
observacion, devuelve el documento
a la unidad requirente con las
observaciones que amerite.

17.

Unidad de
adquisiciones

- Emitir orden de
compra

- Informe
ejecucion

- Decreto alcaldicio que
adjudica

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

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria

- Orden de compra

etapa

El usuario comprador debera revisar
que el decreto alcaldicio de
adjudicacion contenga toda Ia
informacion necesaria.

Ademas, debera revisar que el
informe técnico de evaluacion 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
evaluacion necesarias.

Luego, se procede a adjudicar el
proceso, de acuerdo con el
procedimiento que indica el portal
mercado publico, adjuntando el
decreto de adjudicacion, informe
técnico de evaluacién, declaraciones
juradas y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Posterior a ello se genera la
correspondiente orden de compra en
mercado publico, 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 deberan
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 adquisicion
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara 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 debera

realizar la recepcion 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
proposito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo al
procedimiento establecido para ello.
Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del SlI si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion 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 devolucion al proveedor.

23. | Unidad de

inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

- Si

corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.

24. | Unidad de

adquisiciones

- Reunir set de
factura.
- Entregar

para pago.

factura

- Set de factura.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la unidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios (Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

25. | Unidad de

finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

Realiza el proceso de elaboracién 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

evaluacion

Unidad requirente realiza evaluacién
del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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1. Identificacion

Dialogo competitivo de innovacion

MOLINA

Nombre del procedimiento

Codigo

Adquisiciones a través de dialogo competitivo de

innovacion

PTM-034-00-25

2. Antecedentes generales

Descripcion El procedimiento de compra a través de contratos para la innovacion esta
normado en el capitulo XIV parrafo 2 del D.S661 que aprueba el reglamento
de compras publicas.

El Didlogo Competitivo de Innovacion es un procedimiento competitivo de
contratacion que se utiliza cuando:
- Existe una necesidad publica compleja que requiere soluciones
innovadoras.
- Es imprescindible realizar un dialogo estructurado para precisar las
especificaciones técnicas y conocer las alternativas de bienes o
servicios disponibles en el mercado.

Objetivo Sefialar los pasos cronolégicos intervinientes en el proceso de una compra a
través de contratos para la innovacion.

Alcance Este procedimiento es de aplicaciéon para todas la direcciones y unidades
municipales, incluyendo las areas incorporadas de Educacion y Salud.

Periodicidad Todo el afio

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

Definiciones Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

NO

Responsable Actividad

Documento

Observacion

.| Unidad

- Elaborar
requerimiento del
bien o servicio.

requirente

- Formulario de compra

- Bases administrativas
generales

- Especificaciones
técnicas.

- Anexos

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

Luego de eso debera elaborar el
decreto que aprueba las bases
administrativas generales, anexos,
especificaciones técnicas, etc. De
acuerdo con el procedimiento
establecido para ello.

Posterior a ello, completara el
formulario de compra (anexo 1), a
través del sistema destinado para
ello, llenando todos los campos
solicitados de manera clara.
Adicionalmente, debera adjuntar
bases administrativas generales,
especificaciones técnicas, anexos,
etc.

Direccién 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 direccion de la unidad requirente
revisa la documentacion adjunta y la
pertinencia de la compra.

Si esta de acuerdo con lo solicitado
firma el formulario de compra y
deriva a la Direccion de Control.

En caso de existir algun error u
observacion, devuelve el formulario
de compra a la unidad requirente con
las observaciones que amerite.
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Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra ~ Revisa el formulario de compra y los
Control formulario de | - Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
compra generales tenga errores ni le falten datos para
- Especificaciones sancionar la pertinencia de |la
técnicas. adquisicion y lo envia al director/a de
- Anexos asesoria juridica.
- En caso de encontrar algun error,
devuelve el formulario de compra a la
unidad requirente, con sus
observaciones.
Direccion de - Revisar y visar | - Formulario de compra F~ Revisa el formulario de compra y los
asesoria formulario de | - Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
juridica compra generales tenga errores ni le falten datos para
- Especificaciones sancionar la pertinencia de Ia
técnicas. adquisicion 'y lo envia al
- Anexos administrador municipal.
- En caso de encontrar algun error,
devuelve el formulario de compra ala
unidad requirente, con sus
observaciones.
Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra F~ Revisa el formulario de compra y los
Municipal visto bueno a |- Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
formulario de | generales tenga errores ni le falten datos para
compra - Especificaciones sancionar la pertltnen0|a. de la
técnicas. adquisicion y lo envia al director de
- Anexos administracion y finanzas.
- En caso de no estar de acuerdo con
lo solicitado o encontrar algun error,
devuelve el formulario de compra ala
unidad requirente, con sus
observaciones.
Director o - Revisar y visar | - Formulario de compra F~ Revisa el formulario de compra y los
Jefatura de formulario de | - Bases administrativas | documentos adjuntos, verifica que no
Administracion compra generales tenga errores ni le falten datos para
y Finanzas - Espc_emﬁcamones sancionar la per.’tlnenma lde la
técnicas. adquisicion y lo deriva a la unidad de

- Anexos adquisiciones.

- En caso de encontrar algun error,
devuelve el formulario de compra ala
unidad requirente, con sus
observaciones.

Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra ~ En caso de que no cumpla con los
adquisiciones al usuario | - Bases administrativas | detalles minimos para realizar la
comprador el | generales compra 0 no contenga
formulario de | - Especificaciones documentacion de respaldo se
técnicas. rechazara el formulario de compra y

compra. - Anexos se devolvera a la unidad requirente.
- Ingresar - Ofertas recibidas en I Se publica la compra en sistema de

requerimiento a
mercado publico.

- Recepcionar
ofertas.

portal

mercado publico, adjuntando toda la
documentacion necesaria para la
preparacion de las propuestas por
parte de los oferentes.

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

A fin de informar que la compra fue
publicada en el portal de mercado
publico, se envia por correo
electrénico a la unidad requirente un
pantallazo de la licitacion publicada.
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- Preseleccionar a
los participantes

Comision
evaluadora

- Ofertas recibidas en
portal

- Decreto alcaldicio e
Informe de
preseleccionados.

La comision evaluadora es definida
en las bases administrativas
generales.

Esta comision, evaluara las ofertas
recibidas en la compra vy
preseleccionara a los oferentes que
cumplan con los criterios
establecidos.

Emitrda un informe y decreto
alcaldicio  con los  oferentes
preseleccionados, el cual debera
enviar a la unidad de adquisiciones a
fin de invitarlos a la segunda etapa.
El decreto debe designar a la
comisién responsable de
coordinacion, control y seguimiento
del dialogo.

Unidad de - Invitar a oferentes
adquisiciones al Dialogo
(segunda etapa)

- Informe de

preseleccionados.

Una vez recepcionado el decreto e
informe de preseleccionados, revisa
que la informacién se encuentre de
manera correcta, si tiene algun error
devuelve el documento a la comisién
evaluadora.

Se ingresara al sistema informatico
los oferentes que fueron
preseleccionados quienes deberan
participar en el didlogo estructurado.

10.

Comision de
coordinacion,
control y
seguimiento del
dialogo

- Dirigir el dialogo
competitivo.

- Emitir actas de
sesion

- Acta de sesion.
- Informe técnico

La comision encargada debera emitir
acta por cada sesion del dialogo
competitivo, la cual debera ir
respaldada por lo documentos
necesarios (fotografias, decretos,
informes, etc.)

Se debera encargar ademas 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 dara por cerrado el
dialogo competitivo y se debera
emitir el informe correspondiente que
debera ser enviado a la unidad de
adquisiciones para realizar las
gestiones en el sistema.

1.

Unidad de
Adquisiciones

- Cerrar el dialogo
competitivo

- Acta de sesion.
- Informe técnico

Una vez recepcionado los
documentos, revisara que estos
cuenten con toda la informacion
necesaria y que se encuentren
correctos los datos para realizar las
gestiones en el sistema informatico y
dar por cerrado el dialogo
competitivo e invitar a los
proveedores seleccionados a
presentar sus ofertas definitivas.

De encontrar algun error, devolvera
toda la informacion a la comisién de
coordinacion, control y seguimiento.

12.

- Presentar oferta

definitiva

Oferentes
seleccionados

- Informes,
Cotizaciones,
Prototipos, etc.

Los oferentes seleccionados
deberan presentar sus ofertas
definitivas las que deben: Incorporar
todos los elementos requeridos para
implementar la solucién y Poder ser
aclaradas o precisadas a solicitud de
la Entidad Licitante.
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13.

- Preseleccionar a
los participantes

Comision
evaluadora

- Ofertas
portal

- Decreto alcaldicio

- Informe final

recibidas en

La comisién evaluadora se debera
reunir nuevamente a fin de
seleccionar a un oferente que cumpla
con los criterios definidos en las
bases.

Debera elaborar un decreto alcaldicio
e informe final que formaliza al
proveedor seleccionado.

14,

Unidad de
adquisiciones

- Emitir orden de
compra

- Decreto alcaldicio

- Informe final

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

- Orden de compra

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria

El usuario comprador debera revisar
que el decreto alcaldicio de
adjudicacion contenga toda Ia
informacién necesaria.

Ademas, debera revisar que el
informe técnico de evaluacion 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
evaluacion necesarias.

Luego, se procede a adjudicar el
proceso, de acuerdo con el
procedimiento que indica el portal
mercado publico, adjuntando el
decreto de adjudicacion, informe
técnico de evaluacion, declaraciones
juradas y certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Posterior a ello se genera la
correspondiente orden de compra en
mercado publico, 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 deberan
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 adquisicién
de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara 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 debera
realizar la recepcion 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 recepcion se
realiza de manera manual.

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

Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propasito.

De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.

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

El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de
emision de la factura, de acuerdo al
procedimiento establecido para ello.
Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sl si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion de
bodega.

19. | Unidad - Recibir y revisar | - Documento salida de L idad irent
. . - - La unidad requirente se acerca a
requirente el bien solicitado. bodega bodega a retir(;r 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 devolucién al proveedor.

20. | Unidad de - Registrar bien - Documento de | gj corresponde  a un  bien
inventario recepcion de bodega. | jnyentariable, la unidad de inventario
- Decreto de alta. debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.
21. | Unidad de - Reunir set de | -Setde factura.

adquisiciones

factura.
- Entregar factura
para pago.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago ( Punto
9.13.10) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la wunidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios ( Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.
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22. indad de - Devengargasto | - Factura - Realiza el proceso de elaboracién de
finanzas - Elaborar decreto | - Respaldos U€ | decreto de pago y el pago de acuerdo
de pago clsorrestpocr;dan con el procedimiento establecido por
- becrelo de pago la unidad de finanzas.

23. | Unidad - Bvaluar Formulario de | Unidad requirente realiza evaluacion
requirente proveedor evaluacion del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun

procedimiento PTM-022-00-23.-

9.12.12. Copras excluidas del sistema

1. Identificacion

Nombre del procedimiento

Cadigo

Compras y contrataciones excluidas del sistema de

compras

PTM-017-01-25

2. Antecedentes generales

Descripcion

En el articulo 116 del D.S 661 que aprueba el reglamento, se sefalan aquellas

compras que estan 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

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores
a3 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 resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los
cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

Objetivo

Sefialar los pasos cronoldgicos intervinientes en el proceso de una compra o
contratacion excluida del sistema.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacion para todas la direcciones y unidades
municipales, incluyendo las areas incorporadas de Educacioén y Salud.

Periodicidad

Todo el afo

Marco Legal o de Referencia

Indicado en el punto N°5 del presente manual

Definiciones

Indicados en Punto N°4 del presente manual

3. Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
.| Unidad - Solicitar - Memo solicitando la o .
requirente certificado de | disponibiidac Gieponibiidad  prosuptisstaria o
i ibili resupuestaria
d|spon|b|I|daq P P acuerdo con el procedimiento
presupuestaria establecido.
- Elaborar - Formulario de compra

requerimiento del
bien o servicio.

- Cotizacion

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado unidad
técnica (si
corresponde)

de

- La unidad requirente completara 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, debera adjuntar las
cotizaciones realizadas.

- EI certificado de disponibilidad

presupuestaria es un documento
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obligatorio antes de iniciar el flujo de
la compra.

La compra o contratacion debe
enmarcarse en la planificacion de
compras para el afio (plan anual de

compras)
El certificado de la unidad técnica se
adjunta si la comprar requiere

validacion técnica de alguna unidad
especifica, tales como: compras de
equipos computacionales, compras

relacionadas con infraestructura,
emergencia, movilizacion, entre
otros.

Para el caso de programas, estos
deberan adjuntar correo o}
documento en que conste la

autorizacion del organismo publico
que corresponda.

Direccién o - Revisar y dar |- Formulario de compra
jefatura de la Visto Bueno a |- Cotizacion L . .
unidad Formulario de | - Programa y decreto (si [ La _dlreccmn de la un_lcljad rngrente
i corresponde) revisa la QOcumentaC|on adjunta y la
requirente compra - Certificado de pertinencia de la compra.
disponibilidad - Si esta de acuerd(_) con lo solicitado
presupuestaria. f|rm_a el for_m_ularlo_ . de compra 'y

- Certificado unidad | derivaa admlnlst_raqon m,un|C|paI.
técnica (si [ En caso lde existir algun error u
corresponde) observacion, devgelve el formularlo

de compra a la unidad requirente con
las observaciones que amerite.
Administrador - Revisar y dar |- Formulario de compra
Municipal visto bueno a |- Cotizaciéon - Revisa el formulario de compra y los
formulario de | - Programa y decreto (si | documentos adjyntos, verifica que no
compra corresponde) tengg errores ni le fglten _datos para

- Certificado de | sancionar la pertinencia de la
disponibilidad adquisicion y lo envia al director de
presupuestaria. administracion y finanzas.

- Certificado unidad F En caso de no estar de acuerdo con
técnica (si | lo solicitado o encontrar algun error,
corresponde) devuelve el formulario de compra ala

unidad requirente, con sus
observaciones.
Director o - Revisar y Vvisar | - Formulario de compra [ Revisa el formulario de compra y los
Jefatura de formulario de | - Cotizacion documentos adjuntos, verifica que no
Administracion compra - Programa y decreto (si | tenga errores ni le falten datos para

y Finanzas corrg_sponde) sanci_opgf la pell’tinencia lde la
- Certificado de | adquisicion y lo deriva a la unidad de
disponibilidad adquisiciones.
presupuestaria. - En caso de encontrar algun error,
- Certificado unidad | devuelve el formulario de compra ala
técnica (si | unidad requirente, con sus
corresponde) observaciones.
Unidad de - Revisar y derivar | - Formulario de compra ~ En caso de que no cumpla con los

Adquisiciones al usuario
comprador el
formulario de
compra.

- Generar orden de
compra

- Cotizacion

- Programa y decreto (si
corresponde)

- Certificado
disponibilidad
presupuestaria.

- Certificado
técnica
corresponde)

de

unidad
(si

detalles minimos para realizar la
compra o no contenga
documentacion de respaldo se
rechazara el formulario de compra y
se devolvera a la unidad requirente.
En primer lugar, se verificara que el
proveedor se encuentre inscrito y
habil en el portal mercado publico.

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 cédigo  del item
presupuestario y areas de gestion en
la fuente de financiamiento, el cual
debe coincidir con los especificados
en el formulario de compra vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Se envia la orden de compra al

proveedor seleccionado a través de

mercado publico.

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

Proveedor - Aceptar 0 | - Orden de compra.
rechazar la orden
de compra

El proveedor a través del sistema
acepta o rechaza la orden de
compra.

Unidad de - Obligar gasto. - Orden de compra. - Una vez aceptada la orden de
adquisiciones 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 deberan
buscar a otro proveedor del bien o
servicio.

Proveedor - Entregar bienes o | - Documento mercantil - Cuando corresponda a la adquisicién
prestar servicios de respaldo de bienes o productos, el proveedor
debera despachar los articulos a la
bodega municipal.

El proveedor debe entregar la guia
de despacho y/o factura donde se
detalle la informacion de los bienes
entregados.

Cuando corresponda a contratacion
de servicios, entregara a la unidad
técnica o requirente la factura
correspondiente.

Bodega - Recepcionar - Orden de compra

) . + ElI encargado de bodega debera
bienes - Documento mercantil

realizar la recepcion de bodega en el
- Informar la | derespaldo sistema interno, cuando corresponda
llegada de los a bienes adquiridos o servicios
productos. prestados con presupuesto
- Aceptar o municipal, cuando se trata de bienes
adquiridos o servicios prestados con
fondos de terceros, la recepcion se
realiza de manera manual.
factura - Se recepcionaran los productos,
asegurandose que efectivamente
sean los bienes solicitados en la
orden de compra (especificaciones,
marca, etc.).
- Los productos seran almacenados
en el lugar dispuesto para este
propaosito.
- De existir errores en el despacho la
unidad de bodega no podra recibir e
informara a la unidad de compra.
El encargado de bodega informara la
llegada de los productos a la unidad
requirente e inventario.
El encargado de bodega debera
aceptar o rechazar las facturas
segun corresponda, dentro de los 8
dias posteriores a la fecha de

rechazar
documento
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emision de la factura, de acuerdo al
procedimiento establecido para ello.
Si los productos llegaron a bodega
con guia de despacho u otro
documento, el encargado debe
revisar en sistema del Sli si la factura
ya se encuentra emitida e imprimirla.
El encargado de bodega debera
entregar a la unidad de inventario la
factura o documento mercantil con la
correspondiente recepcion 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 devolucion al proveedor.

1.

Unidad de
inventario

- Registrar bien

- Documento de
recepcion de bodega.
- Decreto de alta.

Si  corresponde a un bien
inventariable, la unidad de inventario
debera elaborar el decreto de alta,
segun el procedimiento establecido.

12,

Unidad de
adquisiciones

- Reunir set de
factura.
- Entregar

para pago.

factura

- Set de factura.

La unida de adquisiciones reunira
todos los antecedentes relacionados
a la adquisicion segun la lista de
comprobacion factura a pago (Punto
9.13.4) y solicitara 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 prestacion de
servicios, la unidad requirente
debera adjuntar a la factura
certificado de prestacion conforme
de los servicios (Punto 9.13.9) y las
fotografias correspondientes.

13.

Unidad de
finanzas

- Devengar gasto
- Elaborar decreto
de pago

- Factura

- Respaldos
correspondan

- Decreto de pago

que

Realiza el proceso de elaboracién 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

evaluacion

Unidad requirente realiza evaluacién
del proveedor de acuerdo con
formulario establecido y segun
procedimiento PTM-022-00-23.-
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9.13. Formatos utilizados en compras
9.13.1. Formulario de compra

MOLINA Formulario de Compra N°: 15

2025-01-07 12:17:02

Moneda : CLP
: MUNICIPAL ., IVA 19.0%
Unidad :  DEPTO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES
Materia : Amplificacion para Varios Eventos
Modalidad de Compra
Convenio Marco -| Licitacion Publica>=1000 y <2000UTM (LP) |- Trato Directo -
Compra Agil X| Licitacién Publica >=2000 y <50000UTM (LQ) |-| Compra Excluida del Sistema | -
Licitacion Publica <100UTM (L1) % Licitacion Publica >5000 (LR) &
Licitacion Publica >=100 y <1000UTM (LE)| - Licitacién Privada -
N° | Cant. Und. Detalle Clasificacion | Valor Unitario Valor Total
1 1 Unidad | Amplificacion Varios Eventos 215-22-08-999 672.269,00 672.269,00
-002-000
Total Neto 672.269,00
IVA 127.731,11
Total Bruto 800.000,11
(1) V°B® Unidad requirente (2)V°B? Direccibn unidad | (5, veps ynigad de Contabilidad (9.¥B; bieector do
requirente Administracién y Finanzas
07.01.2025 07.01.2025 07.01.2025
4\1‘;,;;‘5 E‘};:\';c\ /;@'g;n; E[;;'\ B‘\E;mu g@;\’;;\
¢ & & L NF | =8 E
\*MOLINA ¢/ OLINA ¢/ \eMOLINA ¢/
Gustavo Galvez Campos CARLOS DIAZ ALEJANDRO ROJAS
AVENDANO PINTO
Observacién: - Observacion: - Observacién: Observacion: -
(5)V°B® Direccién de Control | (&) V78" Direccin de Asesoria (OB administracion (8) V°B® Direccién de Alcaldia
Juridica Municipal
08.01.2025 07.01.2025
NE: { NF
HUGO SORIANO CARLOS DIAZ
ORREGO AVENDANO
Observacioén: - Observacion: Observacioén: - Observacion:
(9) V°B° Unidad de Compras (10) v°B® Compras SECPLAN
NF
=i MARCELA VERGARA
RAMIREZ
pservacion: - Observacion:

Acceder al documento en linea
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9.13.2.

% MOLI“A REQUERIMIENTO COMPRA AGIL

Haga clic o pulse aqui para escribir texto

1. GENERALIDADES
El presente regula los i i i
legales involucrados en la compra agil denominada Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

2. PARTICIPANTES

Podra participar en |a presente compra gil cualquier persona natural o juridica legalmente
conslituida en Chile, que formulen ofertas a lravés del sislema de informacion
www.mercadopublico cl

Ademas, quien oferte:

- No debera encontrarse afaecto a prohibicion de celebrar actos y contratos con
Organismos del Estado de acuerdo a lo contemplado en el articulo 8 numero 2, y
articulo 10°, ambos de la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos
de Cohecho, como consecuencia de estar condenada por alguno de los delitos que
dicho cuerpo legal sanclona «como as tampoco haber sido condenado por el Tribunal
de la Libre Ce con lo en el articulo 26 letra d)
del Decreto Ley N° 2|1I1973 en su texto refundido coordinado y sistematizado.

- Debera HABIL en el Regist ial de del Estado
de Chile, conforme a lo especificado en la Ley de Compras Publicas, y su respectivo
Reglamento.

- Debera contar con iniciacién de actividades con un giro comercial relacionado a la
naluraleza de los bienes a adauirir.

No debera haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador dentro de los dos Ultimos afios anteriores a la fecha de la
presentacion de las ofertas

3. CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO A ADQUIRIR

El presente punta tiene por objeto contar con la informacion necesaria al momento de genarar
una solicitud de adquisicion, con esto se evitara ingresar solicitudes incompletas en el sistema y
Lambién evilard la confusion en los proveedores que postulan, por lo cual se solicita registrar la
mayor cantidad de informacion.

Nombre producto
Cantidad
Requerida

Marca similar a

Medidas

Descripcion
Ejemplo: cantidad
de perforaciones,
material, colores,
etc.

Foto de referencia

La cotizacion debera ajustarse a la totalidad de los productos solicitados, el incumplimiento de
este requisito originara que la cotizacion respectiva sea rechazada

www.molina.cl Yerbas Buenas N*1389- Molina
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La cotizacién debera tener, a lo menos, una validez de 15 dias habiles contados desde la fecha
de presentacion.

4. DE LA FORMA DE PAGO
La factura se pagara a maximo 30 dias previa recepcion conforme de los productos, visada por
la unidad requirente, que para estos efectos sera Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

La factura debera ser dirigida con la siguiente informacion:

NOMBRE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MOLINA

DIRECCION 'YERBAS BUENAS N° 1389 MOLINA

RUT 69.110.100-2

GIRO : ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA EN GENERAL

Ademas, debera contener el ID de la Orden de Compra.

Cesion de Crédito (Factoring): En caso de que el adjudicatario requiera realizar la operacién
financiera de factorizar, debera solicitar via comeo electronico (XXXXXX@moalina.cl) la
autorizacion a la unidad técnica correspondiente.

La cesi6n del crédito expresado en la factura debera efectuarse de conformidad a lo dispuesto
en la Ley 19.983 que “Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”.
En caso de que la empresa de factoring requiera ceder el crédito a otra empresa, se debera
actuar de la misma manera indicada en el parafo inicial.

5. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO DISPONIBLE

Esta compra agil sera financiada con Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

6. ORDEN DE COMPRA

La Munlc\palldad emitird una ordcn de compra a_través Por;tal W mercadopubhoa cl
n el precio

elflos
fue esllpulado por el proveedor al momento de ofertar y el plazo de entrega com| promelldo pov
el mismo.

7. DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
Se evaluara de acuerdo con los siguientes criterios

CRITERIO PONDERACION DETALLE DE LA EVALUACION

Precio XX% El Valor ofertado se calculara sobre la base del
monto total ofertado por los productos, de
acuerdo con las ofertas presentadas.

Se calculara de la siguiente forma:

Notaz—Honiv propuesta mis bujo__,
ko propuesis que e anetin

Cumplimiento XX% - Cumple con el 100% de las Esp. Técnicas.
Especificaciones Nota 7.0
Técnicas - Cumple entre el 99% y 80% de las Esp.

Técnicas. Nota 6.0
Cumple entre el 79% y 60% de las Esp
Técnicas. Nota 5.0
- Cumple entre el 59% y 40% de las Esp.
Técnicas, Nota 4.0
Cumple entre el 39% y 20% de las Esp
Técnicas. Nota 3.0

www.molina.cl Yerbas Buenas N*1389- Molina
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La cotizacién deberd tener, a lo menos, una validez de 15 dias habiles contados desde la fecha
de presentacion.

4. DE LA FORMA DE PAGO
La factura se pagara a méximo 30 dias previa recepcin conforme de los productos, visada por
la unidad requirente, que para estos efectos serd Haga clic o pulse aqui para escribir texto —

La factura debera ser dirigida con la siguiente informacion;

NOMBRE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MOLINA

69.110.100-2

ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA EN GENERAL

Ademas, debera contener el ID de la Orden de Compra.

Cesion de Crédito (Factoring): En caso de que el adjudicatario requiera realizar la operacion
financiera de factorizar, debera solicitar via correo electrénico (XXXXXX@molina.cl) la
autorizacion a la unidad técnica correspondiente.

La cesion del crédito expresado en la factura debera efectuarse de conformidad a lo dispuesto
en la Ley 19.983 que "Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”.
En caso de que la empresa de factoring requiera ceder el crédito a otra empresa, se debera
actuar de la misma manera indicada en el parrafo inicial.

5. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO DISPONIBLE

Esta compra 4gil sera financiada con Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

6. ORDEN DE COMPRA

La Municipalidad emitira una orden de compra a través Portal www.mercadopublico.cl,
lo que elllos n el precio correspondiente que

c
fue estipulado por el proveedor al momento de ofertar y el plazo de entrega comprometido por
el mismo.

7 DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION
Se evaluara de acuerdo con los siguientes criterios

CRITERIO PONDERACION DETALLE DE LA EVALUACION

Precia XX% El Valor ofertado se calculara sobre la base del
monto total ofertado por los productos, de
acuerdo con las ofertas presentadas.

Se calcularé de la siguiente forma:

stonto propuesta mis bajo
O ot gk ow Gaailn

Cumplimiento XX% - Cumple con el 100% de las Esp. Técnicas.
Especificaciones Nota 7.0

Técnicas - Cumple entre el 99% y 80% de las Esp.
Técnicas. Nota 6.0
- Cumple entre el 79% y 60% de las Esp.
Técnicas. Nota 5.0
- Cumple entre el 59% y 40% de las Esp.
Técnicas. Nota
- Cumple entre el 39% y 20% de las Esp.
Técnicas. Nota 3.0

MOLINA REQUERIMIENTO COMPRA AGIL

Si el proveedor presenta descargos, se deberan reunir todos los antecedentes para que la unidad
técnica realizara un analisis de los antecedentes presentados.

Si del examen de estos resulta justificado el incumplimiento, la unidad técnica propondra el
archivo de los descargos y los demas antecedentes del caso.

——

para justificar el G

En caso contrario si los ar no son st
1o o si el ista no presenta descargos dentro de\ plazo la unidad técnica
debera elabora un informe técnico que proponga y fu la 1 de multa.

Con el informe técnico la direccion/unidad juridica elabora el decreto alcaldicio de aplicacién de
multa y realiza la correspondiente notificacion.

Aplicada la multa pro a favor del los recursos dispuestos en la Ley 19.880.
10.  CONFIDENCIALIDAD — PROTECCION DE DATOS PERSONALES - SEGURIDAD DE

LA INFORMACION

Todo tipo de informacién que i la Municipali i con el pi i de
compra agil, solo podra ser utilizada en forma exclusiva y restringida por el oferente que se
adjudique el presente proceso de licitacion y para los fines de éste.

Se deja constancia que la Municipalidad se rige por el principio de transparencia en el ejercicio
de la funcién publica en los términos de la Ley N°20.285 modificada por la ley N°21.210 y,
ademas, por las normas contenidas en la Ley N°19.628, por lo que las peticiones de informacion
que se le formulen sobre antecedentes del adjudicatario relativos a esta adquisicion y/o sobre
las personas que les prestan servicios y/o las personas cuyos datos o antecedentes formen parte
de los registros o bases de datos a que tenga acceso, se resolvera con sujecion a las normas
contenidas en ambos textos legales.

11.  CONTACTO

Para tales efectos, el contacto sera Haga clic o pulse aqui para escribir texto., Haga clic o pulse
aqui para escribir texto., e-mail: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

www.molina.cl Yerbas Buenas N°1389- Molina
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5
m MOLINA REQUERIMIENTO COMPRA AGIL

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

1. GENERALIDADES

El presente documento regula los antecedentes administrativos, financieros, economicos =
legales involucrados en la compra &gil denominada Haga clic o pulse aqui para escribir texto.  G=J

2. PARTICIPANTES

Podré participar en la presente compra agil cualquier persona natural o juridica legalmente
constituida en Chile, que formulen ofertas a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl

Ademas, quien oferte:

- No deberd encontrarse afecto a prohibicion de celebrar actos y contratos con
Organismos del Estado de acuerdo a lo contemplado en el articulo 8° numero 2, y
articulo 10°, ambos de la Ley N° 20.393 sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos
de Cohecho, como consecuencia de estar condenada por alguno de los delitos que
dicho cuerpo legal sanciona, como asi tampoco haber sido condenado por el Tribunal
de la Libre C \cia, en i con lo di en el articulo 26 letra d)
del Decreto Ley N° 211/1973 en su texto refundid i y si i

- Debera encontrarse HABIL en el Registro E ico Oficial de P es del Estado
de Chile, conforme a lo especificado en la Ley de Compras Publicas, y su respectivo
Reglamento.

- Debera contar con iniciacion de actividades con un giro comercial relacionado a la
naturaleza de los servicios a contratar.

- No debera haber sido c« por practi antisindi o infraccién a los derechos
fundamentales del trabajador dentro de los dos ultimos afios anteriores a la fecha de la
presentacién de las ofertas.

3. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO A ADQUIRIR

El presente punto tiene por objeto contar con la informacion necesaria al momento de generar
una solicitud de adquisicién, con esto se evitara ingresar solicitudes incompletas en el sistema y
también evitara la confusion en los proveedores que postulan, por lo cual se solicita registrar la
mayor cantidad de informacion.

Nombre Servicio

Descripcion
Cantidad de
personas, tipo de
productos que debe
incluir el servicio,
lugar de realizacion,
fecha del evento,
efc

La cotizacién debera ajustarse a la totalidad de los servicios solicitados, el incumplimiento de
este requisito originara que la cotizacion respectiva sea rechazada.

La cotizacién debera tener, a lo menos, una validez de 15 dias habiles contados desde la fecha
de presentacion.

www.molina.cl Yerbas Buenas N°1389- Molina
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DESEEN
AGREGAR

7.1 CALIFICACION FINAL
La calificacion final se obtendra ponderando cada criterio de acuerdo con lo indicado en los @
puntos anteriores.

7.2 EMPATES
En el caso de un empate en el puntaje, se resolvera cotejando el puntaje obtenido por los
oferentes en cada criterio de evaluacion, en el siguiente orden de prioridad:
1° criterio: mejor calificacion en criterio XXXXX
2° criterio: mejor calificacion en criterio XXXXX
3° criterio: mejor calificacion en criterio XXXXX
4° Criterio: primer ingreso de oferta al sistema de informacién considerando la fecha y
hora registradas en éste.

Se lograra el desempate en uno de los criterios de evaluacion, verificando el orden establecido
anteriormente.

La oferta que obtenga el mayor puntaje en la evaluacién de los criterios estipulados y sea
conveniente a los intereses del Municipio, se adjudicara la presente compra agil.

8. MULTAS Y SANCIONES

En casos de incumplimientos se aplicaran las siguientes multas:

- Atraso en la prestacion de los servicios: la Institucion compradora esta facultada para
el cobro una multa por cada dia de atraso en la prestacion de los servicios (incluyendo
dias inhabiles). La multa sera el equivalente al 1% del total de la contratacion (IVA
incluido) por cada dia de atraso, con un tope de 20 dias.

- Incumplimiento _en las especificaciones técnicas contratadas: la Institucion
compradora esta facultada para el cobro una multa por el incumplimiento en las
especificaciones técnicas de los servicios contratados determinados en la solicitud de
cotizacién y en la oferta del proveedor, lo cual sera determinado por la contraparte
técnica de la contratacion. La multa sera el equivalente al 5% del total de la contratacion
(IVA incluido). El proveedor tendra la obligacion de corregir las falencias y realizar la
entrega nuevamente, a sus expensas, en un plazo no superior a 03 dias habiles,
contado desde la fecha de notificacion del rechazo del servicio.

- Atraso en la prestacién de los servicios luego de solicitada su correccién: la
Institucion compradora esté facultada para el cobro una multa por cada dia de atraso en
la nueva prestacion de los servicios una vez transcurridos los 3 dias habiles contados
desde la fecha de notificacion del rechazo de los servicios. La multa serd el equivalente
al 1% del total de la contratacion (IVA incluido) por cada dia de atraso, con un tope de
20 dias.

Con todo, la aplicacion de las multas al proveedor no podra exceder del 20% del monto total de
la contratacion (1.V.A incluido), cualquiera sea el periodo de contratacion. Si excediere dicha
cantidad, el municipio podra poner término anticipado a la contratacion.

9. APLICACION DE MULTAS

Detectada una situacién que amerite la aplicacion de una multa contemplada la unidad técnica
debera preparar un memorandum comunicando a la direccién/unidad de asesoria juridica los
ar del ir dicha unidad notificara via correo electrdnico al contratista
informandole sobre el procedimiento de aplicacién de multa, quien tendra un plazo de 2 dias
habiles para efectuar sus , ac fando todos los quelo

Si el proveedor presenta descargos, se deberan reunir todos los antecedentes para que la unidad
técnica realizaré un andlisis de los antecedentes presentados.

www.molina.cl Yerbas Buenas N°1389- Molina
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Requerimiento servicios compra agil

| MOLINA REQUERIMIENTO COMPRA AGIL

4. DE LA FORMA DE PAGO

La factura se pagara a maximo 30 dias previa recepcion conforme de los servicios, visada por
la unidad requirente, que para estos efectos sera Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

La factura debera ser dirigida con la siguiente informacion:

NOMBRE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MOLINA
DIRECCION : YERBAS BUENAS N° 1389 MOLINA

RUT 3 69.110.100-2

GIRO H ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA EN GENERAL

Ademas, debera contener el ID de la Orden de Compra

Cesion de Crédito (Factoring): En caso de que el adjudicatario requiera realizar la operacion
financiera de factorizar, debera solicitar via correo electronico (XXXXXX@molina.cl) la
autorizacion a la unidad técnica correspondiente.

La cesion del crédito expresado en la factura debera efectuarse de conformidad a lo dispuesto
en la Ley 19.983 que “Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura™
En caso de que la empresa de factoring requiera ceder el crédito a otra empresa, se debera
actuar de la misma manera indicada en el pamafo inicial.

5. FINANCIAMIENTO Y PRESUPUESTO DISPONIBLE

Esta compra agil sera financiada con Haga clic o pulse aqui para escribir texto

6. ORDEN DE COMPRA

La Municipalidad emitira una orden de compra a través Portal Mercado Publico, disponible en
www.mercadopublico.cl, detallando lo que contempla el servicio a contratar.

7 DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION

Se evaluara de acuerdo con los siguientes criterios

CRITERIO PONDERACION LDETALLE DE LA EVALUACION
Precio 30% El Valor ofertado se calculara sobre |a base del monto

total ofertado de los servicios, de acuerdo con las ofertas
presentadas.
Se calculara de la siguiente forma:
Nota= Monto propuestamis bajo 7.0
Manto propuesta que se analiza

Cumplimien [ XX% - Cumple con el 100% de las Esp. Técnicas. Nota 7.0
to - Cumple entre el 99% y 80% de las Esp. Técnicas.

Especificaci Nota 6.0
ones - Cumple entre el 79% y 60% de las Esp. Técnicas.
Técnicas Nota 5.0
Cumple entre el 59% y 40% de las Esp. Técnicas.
Nota 4.0
- Cumple entre el 39% y 20% de las Esp. Técnicas.
Nota 3.0
- Cumple con menos del 20% de las Esp. Técnicas.
Nota 2.0
- Noinforma calidad, copia y pega las especificaciones
técnicas. Nota 1.0
OTRO Xx%
CRITERIO
QUE

www.molina.cl Yerbas Buenas N°1389- Molina

A MoLINA REQUERIMIENTO COMPRA AGIL

Si del examen de estos resulta justificado el incumplimiento, la unidad técnica propondra el
archivo de los descargos y los demas antecedentes del caso.

En caso contrario si los antecedentes presentados no son suficientes para justificar el
incumplimiento o si el contratista no presenta descargos dentro del plazo, la unidad técnica
debera elabora un informe técnico que proponga y fundamente la aplicacion de multa.

Con el informe técnico la direccion/unidad juridica elabora el decreto alcaldicio de aplicacion de
multa y realiza la correspondiente notificacion.

Aplicada la multa prc a favor del los recursos enla Ley 19.880.

10.  CONFIDENCIALIDAD — PROTECCION DE DATOS PERSONALES — SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

Todo tipo de informacion que proporcione la Municipalidad, relacionada con el procedimiento de
compra &gil, solo podra ser utilizada en forma exclusiva y restringida por el oferente que se
adjudique el presente proceso de licitacion y para los fines de éste.

Se deja constancia que la Municipalidad se rige por el principio de transparencia en el ejercicio
de la funcién publica en los términos de la Ley N°20.285 modificada por la ley N°21.210 y,
ademas, por las normas contenidas en la Ley N°19.628, por lo que las peticiones de informacion
que se le formulen sobre antecedentes del adjudicatario relativos a esta adquisicién y/o sobre
las personas que les prestan servicios y/o las personas cuyos datos o antecedentes formen parte
de los registros o bases de datos a que tenga acceso, se resolvera con sujecion a las normas
contenidas en ambos textos legales.

11.  CONTACTO

Para tales efectos, el contacto sera Haga clic o pulse aqui para escribir texto., Haga clic o pulse
aqui para escribir texto., e-mail: Haga clic o pulse aqui para escribir texto

www.molina.cl Yerbas Buenas N°1389- Molina
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I. Municipalidad de Molina
Direccion Administracion y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

9.13.4.

REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CURIOD

ILLISTRE MUNICIPALID®D DE MOLINA
DCIRECCION 330

DECRETO AL CALDICIO: N® 00 2025
Molina, 00 de eneno da 2025

WVISTOSE:
d) B Decrefn Aicaldicio NPE.B4E o8 & de dldembre de 2024, efastla
mmmmmmmmammm 13 comuna

L] EMEEMN'EA?JEHEEBHEFMEHEM& e nombe a don
Carnos Diaz Avendafo como admintsiador munidpal.

€} B decr=tn alcakdiclo N'E.512 ge fiecha 2 de dldembre de 2024 I:IElEgaEﬂEi
administracor o e quien ke SUETogUE & Ej-mmnepmedelasmmﬁ

4] Bl Decrsio Alcaldiclo N'E751 o8 12 de dolembre de 2024 que aprusba &

presupuesl munidpa para = afio 2025,
a) B decen MEE de X oo XX de 2S5 aprueba 135 bases
admin A=N0E, Bspecicacionss ¥ pograma para la
N B cenficado g2 loilkdad I "20000 te facha 200 e X0 de 2005
emitidio por el Dl de nisiracion v Finanzas.
Tormulario WX sailciando adquisicon de X000
ﬁ Elactadela de de fecha 200000 de X00( de 2025, 13 cual Indica

lo6 provesdonss aceMtaios y Mechazanos en dicho a0
H Bl Inficrme tecnico de evaliacion N XX oe fagha X000 de X00( de 2025

L3s Tt mm;mmmmsamu.oem?isﬁgﬁm
 Wunigpaliades, en relacon con 2l arciio |
Iegdm.m:utlm fue fjadoporal O.F. L N° 1 de 2006
CONSIDERANDO:
8] Que, 3 comision de avaluacion emitie Informe Sonico de Svaluasion N0 = o
e 21 Vit de 125 confenidas por el articun A0 bs del rRglamenn

o I3 Ley N* 10,886, propone ko siquiante:
a sesieras (35 e nooonoo: dekin 3 que 0001 e Todz

1%!&@35 el provasnor 300X st 00K por Ln montn de X000
b} Oue, en conformidad 3 ko establecido en el mmr&ﬁslmmm

articulo 1dela W™ 21634 modemiza la N 19.B86 IEyES; previo
L% Eﬁmm& = t;lﬂmy.'ﬂmlmm

ERER

ngl'mmm wlmmmm

[ HFFMEE‘ICH' uumm.xmmm EE-MI‘HHIEHEHE:IED‘H
' I:ialaqEEEl‘b el Cefificado e habilidad Foilo

mmmmmﬁumumw peEsenis

MENEoNaco 2N 13 leia XX de os istos.

&) Qe 13 ge @ Confraiona Genera de |la Replbilca es uniforme al
estamiecsr 935 repaticiones plolcas tienen L3 obilgackan ue efectuar L.n
memmmmmmm
ks concursales gue convoguen en conformidad con i3 rrigaaﬁyau

ymmmmm c:u%n'muau
bz, i de gllas hteresas
h‘%:llﬁ dicEamenes N™31.8 I:IEE'ﬂII .4-1-3!5&3]19- .5EDHEIJ1B.
140 de 2015 y N*30.080 de 2019).

9.13.5. Providencia

! MOLINA
B T g Eo PROVIDENCIA Ne:

Fecha™: | Area® :  Municipal Salud = Educacion ]
Unidad*: x |

ID. Compra agil

Nombre compra agil

I. Emitase la Orden de compra a:
[ Proveedor ‘

Monto

Il Otras acciones

Solo completar cuando corresponda realizar alguna de las siguientes acciones:

[] cancelar y republicar [

las razones.

| Realizar segundo llamado

Se solicita cancelar la compra y republicar debido a.............

Y AN
(5 % (§ %)
5 3 ] i
\2 3 & ‘
\SMOLINA Y MOLINA /
Sakaiee
NOMBRE APELLIDO APELLIDO NOMBRE APELLIDO APELLIDO
Unidad requirente Director unidad requirente
|. Municipalidad de Molina I. Municipalidad de Molina
I ™
/‘\v“ ) - O
faa Faa
g %) (3 H
5 \8 3/
\{noum o/ NA/"’

HUGO SORIANO ORREGO
Director de Control Interno
I. Municipalidad de Molina

CARLOS DIAZ AVENDANO
Administrador Municipal
1. Municipalidad de Molina

——

Decreto adjudicacion
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MOLINA

Tiena fue Fnamora

REPUBLICA DE CHILE

PROVIMCIA DE CURICO

ILUISTRE MUMNICIPALIDAD DE MOLINA
DIRECCION 300K

RESUELVOC

[ Tt IIII.
1. DECLAREZE INADMISIBLE |3 propuests dal oferante X000 nut XXX debido 3
000K, conforme a3 lo estableckdo en & Infome tecnico de 3 Comision de
Evalusacion.

2. DECLARENSE DESIERTAS |36 lineas ¥00¢ de |a presente Boiiackn debido a
000K, conforme a o establecido en el Infomme tacnico de 3 Comision de
Evaluackn.

3. RECHACESE 13 oferts del oferente }0000, me X0, conforme a o establecido
&n 2 Infiarme tecnico de 13 Comision de Evaluacion.

4. ADJUMGUESE & process oiatonn 1D 100300, &l provesdon
Proweador Rut Monto Hato
i 0 5

5. ESTABLEFCASE que, Emmmmlmmhm g2 la

EE-'FMEWHWEWEWHEW
comespondlente. mgmmwnmm

Asesoria Juridea.

7. DESIGMESE como Inspacior enico del Sendoio 3l ENCARGADO DE X000 o
quien 12 Submgue.

8. FACILTESE a la Direcein de Adminisiracion y Finanzas, da
Contatilkiad y Presupuesto, par efechar 13 Imputscion pstinersa

a WEHMMMEMWH&BI.MBW&
na.

10. PUBLIGLEESE en & Porta de Memado Publco & presents acto adminksiativo,
EMOTESE, COMUNIUESE ¥ ARCHIVESE. -

Canos Diaz Avendafio
I. Munidipalidad De

wwnarmoding.c
1. WMunidpaidsd de Modna
Calle Yerbas Busnas N*1385 | Molina

'



I. Municipalidad de Molina
Direccion Administraciéon y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

9.13.6.

UTM

Cuadro de evaluacion para compra agil y licitacion menor a 100

CUADRO DE EVALUACION

|iD licitacién

INom bre licitacidn

IFecha

Linea 1: XXXXXX

Precio Calidad experiencia .
Nombre Oferente Rut 355 759 15% P
Precio Nota Ponderacion | Nota Ponderacion Mota | Ponderacidn|
OFERENTE MAS BARATO s 1 7,00 2,45 0 0 2,45
S 2 3,50 1,23 0 0 1,23
3 3 2,33 0,82 0 0 0,82
S 4 1,75 0,61 0 0 0,61

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2
UNIDAD TECNICA

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2
CARGO

NOTA: PROVEEDOR w0k SE EVALUA EN BASE AMONTO NETO INGRESADO EN 5US ANEXOS, YA QUE EN PLATAFORMA INGRESO MONTO TOTAL

9.13.7.

REPUBLICA DE CHILE

PROVINCIA DE CURICO

L MUNICIFALIDAD DE MOLINA
DEPARTAMENTO ADQUISICIONE S

¥ MOLINA

INFORME TECNICO hZXXX/2024

1. ANTECEDENTES GENERALES DE LA LICITACION

Rl R )

Financiamiento

i Decrefo aprueba bases de

2. GENERALIDADES ADMINISTRATIVA S

| 2T de enero de 20Z¥F

T Fecha A%m
i Cantidad t rentes

I F(Tres)

Tanbdad de

I Z{Dcs]

3. ANALISIS DE ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

Las exigencias de |a presentacidn
Bases Administrativas Generales,

de los antecedentes estan indicadas en &l numeral 7.2.1 dz las
fant para personas naturales y juridicas, sobre cada uno de los

oferentes 52 resliza el siguisnts sndlisis:

"OFERENTE [ OBSERVACIONES [ RESOLTADD
Frovesdor 1 Mo presenta garantia senedad de |a Ofera | RECHAZAD

4. EVALUACION

criterios de evaluacidn, detallades

Proveedor 7 Presenta fodos ks anfecedentes ACEPTADO
Frovesder & Fresenta todos ks antecedentzs ACT

Se elabora un cuadro de valorizacidn con |as ofertas que s= encusniran aceptadas segun los siguisntes

en el punte 12.3 de |as Bases Administrativas Generales:

CRITERIO FORDERACION
Frecio ki
Calidad t2cnica de bienes o senvicios. 5%
Cantidad de bisnss o senicios ofertados 0%
Flazo de % i

ompanents os incusion T
Frograma de int=gndad y Slica empresana T
Factor temional 10
‘Comportamiento contraciual i

4.1 Analisis Criterio Precio
TOFERENTE [MOHTD
Frovesdor | $281.088 -

H 3 [ 3400000

4.2 Analisis Criterio Calidad Técnica
T OFERENTE ROTA
H CUMPLIMIENTO
Frovesdor 0% £
Provesdor 5 ]

4.3 Analisis criterio cantidad de bienes o senvicios ofertados
TOFERENTE [ RESULTADD [ROTE |
Frovesdor 2 | 00 |70 i
Proveedor 3 [T [ H

——
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Informe técnico de evaluacion

REPUBLICA DE CHILE

PROVINCIA DE CURICO

L MUNICIPALIDAD DE MOLINA
DEPARTAMENTO ADQUISICIONE &

4.4 Andlisis criterio plazo de entrega

[OFERENTE [ PLAZOOFRECIDO [WOTE

MOLINA

Frovesdor 2 [Bdi=s |2 i
Frovesgers [Fdas 7 |
4.5 Andlisis criterio [ con di
[OFERENTE T ]
Frovesgor I - ]
Frovesder 3 I = ]

4.8 Andlisis criterio contratacion mujeres

Com_ e R E: ] ]
4.7 Andlisis criterio i pueblos

TOFERENTE | |

TWET Gmup SPA | = H

Com. e T [ i
4.3 Andlisis criterio contratacion adultos mayores.

FIEC oo S I e H SR

Com. ¥ [zt Ue Hbeos Limitsts [ ]

Por tante el cusdro de evsluacion es &l siguisnte:

Ofarents [Preclo | Plazo | Callded | Parsonas | WMu[eres | Pusbics | Adultos | NOTA |
E de | tacnica con Originar | Mayorss | FINAL

I entraga Dlacapacl loa

i dad

VT Cropp SPA ] i i K]

F T BRI T T T T T T 55

L libros Limitacks

Por lo anterior, 2sta comision luege de evaluar a los oferentas aceptados y que cumplian 3 cabalidad

I35 Bases Admink vas Generales y E Técnicas, viens a proponer &l sefior alcalde
que | licitacidn “suministro materiales dz oficing 2024" sea adjudicada al siguiente oferente:
TOFERENTE ROT MONTO  OFERTA

[ NETO ]

VEC Gopup SPR | 7T E50.210-4 [3TET0% - !
+

NOMERE APELLIDO 1 APELLIDO 2
DIRECTOR DE
LMUNICIPALIDAD DE MOLINA

CARLOS DIAZ AVENDANO
ADMINISTRADOR MUNICIFAL
|_MUNICIFALIDAD DE MOLINA

RODRIGO MORALES AVILA
DIRECTOR SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION

| MUNICIFALIDAD DE MOLINA

Molinz, g de shbril de 2025

'




I. Municipalidad de Molina
Direccion Administracion y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

9.13.8.
confidencialidad

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID 2298-XX-LE25

Yo. NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2, ceduia nacional de identidad NTXOCXOOCXXX-X,

¢e 13 hustre P de Molina en el cargo de XXXXXXXX , domiciiado
on Yerbas Buenas N*1389, en mi calidad oe Qr del oela
compra agll 1D 2298-XX-LE2S DECLARO bajo juramento que:

1. Niyo, nl mi conyuge, ni mi convivienie civil, ni mis parientes hasta el lercer grado
ae q ¥ seg! de nl aquel 0 aquelia con quienes
tengo hijos en coman, tengo o tienen Interés, en los terminos Indicados por el Inciso
tercero del articulo 44 de 1a loy N° 18,046, sobre socledades anonimas.

2. Nlyo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grago
de g ¥ Sog¢ oo ni aquel 0 aquelia con quienes
tengo nijos en coman, tengo o Yienen Inlterés personal en la resolucion del proceso
de compra en cuya evaluacion parficipo.

3. Niyo, nl mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer gradgo

de g ¥ seg e nl aquel 0 aquelia con quienes
lengzmmmmumwyommmumgmoaigw‘mm

en el pr de pra en cuya J
participo.

4. Niyo, nl mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer graco

ae g ¥ seg oe ni aquel 0 aguelia con quienes
tenga hijos en comun, lengo o bienen iitigiosa p con aigan
en el proceso de pra en cuya e participo.

S. Nl yo, nl mi conyuge, ni mi convivienie civil, nl mis parientes hasta el lercer graco

de ol ¥ seg e nl aquel 0 aquelia con quienes
tenga hijos en coman, tengo o tienen par dc 0 dentro ael
cuarto grado o de dentro del seg de los en

uwmoewnpramwyaemacmpuﬁclpo ni con los agministradores de

tas o tes en dicho proceso, ni con sus asesores,

r legaies o . nl estoy o estan asocladgos o compario o

cunpamnoespacmpmfmw con gichos asesores, representantes legales o
para el 1a repe oel

6. NI yo, nl mi conyuge, ni mi convivienie civil, ni mis parientes hasta el tercer graco

ae g ¥ seg e nlnmoagmmmlmcs
tenga nijos en comun, tengo o tienen intima o con
alguno de los tes on ol pr de pra en cuya participo, ni
con los ae las o ©on dicho pr
ni con sus repr legales o

L e——

Memo conformidad

; MOLINA

T e—

DE : NOMEBREAPELLIDO 1 APELLIDC 2
CARGOD

A MARCELA VERGARA RAMIREZ
JEFA DEFARTAMENTO DE ADQUISICIONES

MEMO Nro.
Melina,

Declaracion jurada de ausencia de conflictos de interés y de

7. Niyo, nl mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el lercer graco
de g9 ¥ sogr oe nl aquel 0 aquela con quienes
tenga hijos en coman, he o han lenido Intervencion como perto o como lestigo en
el proceso ge COmpra en cuya evaluacion parlicipo.

8. Niyo, nl mi conyuge, ni mi conviviente civi, ni mis parientes hasta el tercer graco
aec ¥ segundo oe nl aquel 0 aquelia con quienes
Ienganqosmcomln tengo o ienen relacion de servicio con persona natural o
junidica o e en ol . cel p e P
en cuya evaluacion parlicipo , ni he o han prestado en jos ¢os Oitimos anos servicios
pr de q tipo y en q clrcunst. 0 lugar a dichos
oferentes o Interesados.

9. No me he desempefiado en los Utimos veinticualro meses como director,
dependiente 0 asesor, consejero o mandatario,
chhvoprhcwommbmocaiqonmmcm o
en el proceso de COMPra en cuya evaluacion participo. Se
comprendidas denltro de esla causal aquelias enticades que formen parte de un
mismo grupo empresarial, como malrices, Miales o coligadas, en los lerminos
gefinicos en ef articuio 96 de 1a ley N* 18.045, de Mercado de Valores.

10. No he emitico opinion, por ningan medo, soomclpmccsoaeoonmenwya
evaluacion participo y cuya se P i’

11. No he participado en decisiones en que exisla cualquier circunstancia que me resle
pa resp ael pr ae pra on cuya participo.

Asimismo, Dsmoqucoewaqnnmlmnteqwmsuuyaagmaoem

de armba me de Inter en
ol pr ae pra en cuya participo, poner en oe
mi SUperior Jerarquico Ia causal o causales espedficas que me afeclan.

Por uitimo, DECLARO que me compromelo a guardar confidenclalidad en cuanto al
contenido de kas ofertas del p oo pra en cuya e participo, asf como de
lodos los con gicho p Y. esp a actuar con
absoluta reserva respecio de lodas as deliberaciones que se lleven 3 cabo durante el
proceso de evaluacion.

XX ge XXXX de 2025

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2
LAXAXXXX-X
CARGO XXXX
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MOLINA

Junto con saludar, pnrrnedlodelpnﬁeme quien suscribe certifica que el proveedor

ha prestado los

senvicios detallados a continuacion:

1D compra agil

MNombre compra agil

Monto del contrato

Los cuales se desamcllaron en conformidad de acuerde con lo detallade en las
especificaciones teonicas y requerimients de la compra 3gl, sin generacion de multas,

retrasos ni similares.

Sin otro particular, s= despide atentaments,

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2
CARGD

DISTRISUCION:
1. La ndicada
2. Archivo direccion XXX,

R

P
Calle Yeroas Buenas N"1383 | Malina

'



I. Municipalidad de Molina
Direccion Administraciéon y Finanzas
Departamento de Adquisiciones

9.13.10.

|. Municipalidad de Molina
Direccion de Adm. Y Finanzas

Al
MOLINA

Check List Facturas a pago
“Convenio Marco”

Factura con V°B° de conformidad

Orden de compra aceptada

Recepcion de bodega (productos)

Formulario de compra

Alta de inventario (si corresponde)

Certificado disponibilidad presupuestaria

Datos transferencia (proveedores nuevos)

|. Municipalidad de Molina
Direccion de Adm. Y Finanzas

MOLIN

Check List Facturas a pago
“Compra agil”

Factura con V°B de conformidad

Orden de compra aceptada

Recepcion de bodega (productos)

Memo de conformidad (servicios)

Set fotografico (servicios)

Lista de asistencia (capacitaciones)

Providencia

Cuadro de evaluacion

Declaraciones juradas

Formulario de compra

Requerimiento

Alta de inventario (si corresponde)

Certificado disponibilidad presupuestaria

nuevos)

Datos de transferencia(proveedores

I. Municipalidad de Molina
Direccion de Adm. Y Finanzas

A
MOLINA
Check List Facturas a pago
“Trato Directo”

Factura con V°B° de conformidad

Orden de compra aceptada

Recepcion de bodega (productos)

Memo de conformidad (servicios)

Set fotografico (servicios)

Formulario de compra

Decreto alcaldicio aprueba Trato Directo

Cotizacién

Alta de inventario (si corresponde)

Certificado disponibilidad presupuestaria

Datos transferencia (proveedores nuevos)

——
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Check list facturas a pago

I. Municipalidad de Molina
Direccién de Adm. Y Finanzas

9
MOLINA

Check List Facturas a pago
“Licitacion menor a 100 UTM”

Factura con V°B° de conformidad

Orden de compra aceptada

Recepcién de bodega (productos)

Memo de conformidad (servicios)

Set fotografico (servicios)

Lista de asistencia (capacitaciones)

Decreto de adjudicacion

Cuadro de evaluacion

Declaraciones juradas

Formulario de compra

Requerimiento

Alta de inventario (si corresponde)

Certificado disponibilidad presupuestaria

Datos transferencia (proveedores nuevos)
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Check List Facturas a pago
“Excluida del sistema”

Factura con V°B° de conformidad

Orden de compra aceptada

Recepcién de bodega (productos)

Memo de conformidad (servicios)

Set fotografico (servicios)

Formulario de compra

Cotizacion

Alta de inventario (si corresponde)

Certificado disponibilidad presupuestaria

Datos transferencia (proveedores nuevos)
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Check List Facturas a pago
“Licitacion mayor a 100 UTM”

Factura con V°B° de conformidad

Orden de compra aceptada

Recepcién de bodega (productos)

Memo de conformidad (servicios)

Set fotografico (servicios)

Lista de asistencia (capacitaciones)

Decreto de adjudicacion

Informe técnico

Declaraciones juradas

Formulario de compra

Requerimiento

Alta de inventario (si corresponde)

Certificado disponibilidad presupuestaria

Datos transferencia (proveedores nuevos)

'
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10.Mecanismos de control interno

11.

12.

Los mecanismos de control interno son el conjunto de procedimientos, practicas
y herramientas que una entidad publica 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 adquisicion debe seguir una ruta de visaciones, dentro de las cuales
se encuentra la direccion de control interno, esto se puede evidenciar en los
procedimientos de compra que se incluyen en este manual.

- La direccion de control realiza diversas auditorias aleatorias a los procesos
de compra.

- El alcalde decidi6 que para las compras superiores a 100 UTM, se
conformara una comision de apertura que esta compuesta por la direccion
de control, direccién de asesoria juridica y secretaria municipal, la cual se
establece en las bases administrativas generales.

- El plan anual de compras es otra herramienta de gestion utilizada como
mecanismo de control interno.

- Parte del procedimiento de elaboracion de bases incluye que estas deben ir
visadas por la direccion de control y direccion de asesoria juridica.

Custodia, mantencion y vigencia de las garantias

En la Municipalidad de Molina, la Tesoreria Municipal es la oficina responsable
de la recepcion, custodia, mantencion, control de vigencia y devolucion de las
garantias que se exigen en los procesos de compras y contrataciones, tales
como las garantias de fiel cumplimiento del contrato, seriedad de la oferta u otras
que correspondan segun el caso.

La Tesoreria Municipal cuenta con formatos establecidos para la tramitaciéon de
la devolucion de las garantias, asegurando que dicho proceso se efectue en
forma ordenada, trazable y conforme a la normativa vigente.

Para proceder a la devolucién de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, la
Unidad Técnica respectiva debe emitir el visto bueno correspondiente,
acreditando que la obligacién contractual fue cumplida a satisfaccion y que no
existen observaciones pendientes que justifiquen su retencion parcial o total. La
Tesoreria solo podra gestionar la devolucion una vez recepcionada esta
conformidad.

La Municipalidad dispone de un procedimiento formal para la custodia, registro,
control y devolucién de garantias, que contempla la asignacion de responsables,
plazos y documentacién de respaldo en cada etapa del proceso.
Adicionalmente, con el objeto de prevenir vencimientos o eventuales
incumplimientos, la Tesoreria Municipal elabora y remite mensualmente un
informe de control que detalla las garantias vigentes, sus fechas de vencimiento
y los antecedentes asociados, el que se comunica a las Unidades Técnicas
involucradas y demas areas pertinentes.

Conclusiones

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos tiene por finalidad consolidar en un solo documento los lineamientos,
etapas, responsabilidades y controles que rigen los procesos de contratacion de
bienes, servicios y ejecucion de obras en la Municipalidad.

Su elaboracion 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 Publicas, su Reglamento y
demas normativa aplicable.

- Establezcan un marco de actuacién uniforme para todas las Unidades
Técnicas y administrativas involucradas, reduciendo riesgos de error,
omision o discrecionalidad.

- Faciliten la planificacion, ejecucion y supervision 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
adquisicion, desde la definicion de necesidades y la elaboracion de
bases, hasta la recepcion 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 gestion de garantias y la
rendicion de cuentas ante los érganos de control y la ciudadania.

Su aplicaciéon contribuira a consolidar una cultura organizacional basada en la
calidad de la gestion, la legalidad y la mejora continua de los procedimientos
internos, promoviendo relaciones de confianza y cooperaciéon con proveedores
y contratistas.

Finalmente, se deja constancia de que este Manual es un documento dinamico,
sujeto a revisibn y mejora continua en funcién de los cambios legales,
reglamentarios o administrativos que puedan producirse, y de las necesidades
especificas que se identifiquen en la practica institucional.
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