Municipalidad de Frutillar

DECRETO EXENTON® 1015

FECHA: 1 7 ABR 2025

MATERIA: Aprueba Manual de Procedimientos de
Compras v Contrataciones Publicas

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

1. El Decreto Exento N° 3636 de fecha 06 de diciembre de 2024, més el Acta de Constitucion del Honorable
Concejo Municipal de Frutillar de fecha 06 de diciembre de 2024, que declaray proclama como Alcalde de la
Comuna de Frutillar a don Javier Arismendi Valenzuela.

2. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto
difundido y sistematizado fue fijado por el DFL — 1 del 09 de mayo de 2006, publicado en el diario oficial del
26 de lulio de 2006.

3. Lo establecido en el articulo 61° de la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

4. Ley 21.634 que moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar
los esténdares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del
estado.

5. Decreto 661 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos De
Suministro Y Prestacién De Servicios y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda.

CONSIDERANDO

Que el objetivo del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas, es una guia para todos los
procesos de adquisicién de bienes y servicios, abarcando todas las fases de un proceso de adquisicion desde el
levantamiento de un requerimiento, hasta la recepcion conforme de los bienes y/o servicios que permiten el
oportuno pago al Proveedor.

DECRETO:

1. APRUEBESE, Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas, que se aplica a todas las
Direcciones y Departamentos de la Municipalidad de Frutillar.

2. PUBLIQUESE en el portal de mercado publico.

3. COMUNIQUESE: a través de correo electrénico a todos los funcionarios de la
conocimiengo del presente Manual.

_'.‘ﬂ' i

‘a MENDI VALENZUELA

*®MUNA DE FRUTILLAR

VILLEGAS
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Piblicas, se basa en lo
establecido en la Ley N° 19.886 (Afio 2003), la Ley N° 21.634 (Afio 2023) que la modifica, y el Decreto
Supremo N° 661 (Afio 2024) Aprueba Reglamento Bases Sobre Contratos Administrativos De
suministro Y Prestacién De Servicios

El presente documento, ademdas recoge los actuales procedimientos que se han definido en
la organica interna Municipal, que son propios de un érgano auténomo, y sujetos a modificacion de
acuerdo a los lineamientos que defina la Jefatura Superior del Servicio en su oportunidad. Es, por lo
tanto, un instrumento perfectible y sujeto a actualizacién.

Este Manual se ha elaborado con los siguientes fines:

e Orientar y Apoyar a todas las Unidades y Departamentos Municipales en los procesos de
Compras y Contrataciones, que se gerieran tanto por demanda interna, como en la prestacion
de servicios a la Comunidad.

« Regular y estandarizartodos los procedimientos de adquisicidn de bienes y servicios,
asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, especialmente lo dispuesto en |a
Ley N° 19.886 vy sus modificaciones, como fa establecida en fa Ley N° 21.634, vy ¢l Decreto
Supremo N° 661.

+ Garantizar la probidad y la transparencia en el uso de los recursos municipales, y en las
actuaciones de los funcionarios involucrados en los procesos de compras y contrataciones,
estableciendo las bases que prevengan infracciones a la normativa legal vigente.

» Optimizar la gestion de los recursos municipales, buscando la eficiencia y ¢ficacia en los
procesos, y en los gastos.

» Establecer )as funciones y responsabilidades de cada Unidad requirente y de las. funcionarios
involucrados en los proeeses de compras; desde la identificacion de las necesidades, hasta la
recepcion conforme del bien o servicio para oportuno pago al Proveedor.

« Promover la mayor participacion de Proveedores en los procesos de Compras y
Contrataciones, sobre todo locales y Micro, Pequefias y Medianas Empresas {Mipymes),
generando mecanismos mas accesibles, proporcionando informacion clara sobre los reguisitos
y procedimientos, e incentivando la competencia.
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TITULO | ANTECEDENTES GENERALES
1. OBIETIVOS GENERALES DEL MANUAL,

Orientar y apoyar a todas las Unidades y Departamentos Municipales, unificando y
estandarizando los procesos de Compras y Contrataciones en [a Municipaiidad de Frutillar,
resguardando el cumplimento de normativas legales, los principios de eficiencia y eficacia, asi como
la transparencia y probidad en ¢l gasto publico.

Este Manual sera conocido y aplicado por tados los funcionarios de la llustre Municipalidad de
Frutillar, transformandose en una herramienta de cardcter obligatorio.

2. ALCANCE DEL MANUAL.

Este manual es una guia para todos los procesos de adquisicién de bienes y servicios, abarcando
todas las fases de un proceso de adguisicién desde el levantamiento de un requerimiento, hasta la
recepcion conforme de los bienes y/o servicios que permiten el oportuno pago al Proveedor.

Se detallan diversas modalidades de compra, tales como adquisiciones menores a 3 UTM,
compras por Convenio Marco, Cempra Agll, Trata Directe, Licitacianes Pdblicas y Privadas,
Convenios de Suministros.

3. PRINCIPIOS RECTORES EN LOS PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS

Los principios rectores en las Comypras Publicas son normas fundamentales que aseguran el uso
eficiente y transparente de los recursos def Estado. Estos principios aseguran que los procesos de
contratacién se realicen de manera abierta, justa y eficiente, promoviendo la compelencia y
evitando actos arbitrarios.

a) Estricta Sujecion a las Bases: Consagrado en el art. 10 de la Ley N° 19.886, obliga a los
participantes y a la entidad licitante a cumplir obligatoriamente las normas técnicas y
administrativas de una licitacidn, prevaleciendo sobre el contrato ante discrepancias. Garantiza
igualdad, probidad y transparencia.

b) Libre Concurrencia al Llamado: Garantiza que cualquier Proveedor interesada pueda participar
en Licitaciones sin restricciones injustificedas. Busca maximizar la competencia, fomentar Ia
igualdad de trato y asegurar la eficiencia en el uso de recursos publicos, evitando barreras
técnicas o marcas especificas.

¢} No Formalizacién: Busca simplificar fos procedimientos, evitando exigencias innecesarias que
impidan la participacién de proveedores o encarezcan Ja contratacién. Se basa en la eficacia y
la ausencia de formalidades, salvo aquellas esenciales para garantizar la transparencia y ta
legalidad del proceso

d) lgualdad Ante Las Bases y No Discriminacion Arbitraria; Las Bases de Licitacion deberan
establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien o servicic por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.
Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos los
oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, asimismo, deheran proporcionar la
maxima informacidn a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas
de o licitacién. Este principio asegura la probidad y la seleccién de la oferta mds ventajosa para
el Estado, garantizando una competencia justa.
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e)

f)

4

4.1.

4‘2

Transparencia y Publicidad: Establece que los actos, resoluciones, procedimientos vy
documentos de ta administracidn pdblica son pablicos, facilitando el ecceso a esta informacion
a cualquier persona; por lo tanto, todos sus procesos de adquisicién y contratacién de bienes,
servicios y obras debe publicitarse utilizando los medios electronicos o digitales,
principalmente fa Plataforma Mercado Pdblico. Busca asegurar la probidad, integridad y el
control ciudadano sobre las instituciones estatales, permitiendo conocer las razones de sus
decisiones

Economia, Eficiencia y Eficacia: En la determinacion de las condiciones de las respectivas Bases,
las entidades licitantes deberén propender a la eficiencia y al aherro en sus contrataciones.
Este principio busca maximizar el valor de los recursos estatales {valor por dinero},
garantizando la adquisicidn oportuna de bienes y servicios de calidad al menor costo total,
promoviendo la competencia, transparencia y sostenibilidad en los procesos de licitacion.

Probidad: Exige a los funcionarios actuar con integridad, honestidad y lealtad, anteponiendo el
interés genera! sobre al particular (Art. 52, inc. 2, Ley N°18.575}. Obliga a seguir las normas de
la Ley 19.886 y 21.634, garantizando transparencia, imparcialidad, eficiencia y la libre
competencia, previniendo Ia corrupcién y confiictos de interés.

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indican
a continuaciom

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

Se debera consultar el catdlogo de Convenio Marco previo a llamar a Licitacion Pablica o
Privada, efectuar un trato directo, o realizacién de otro procedimiento especial; salvo, para el
caso de contratacidn por compra agil, respecto de la cual no se requerira realizar la consulta
previa al mencionado catalogo, conforme a lo dispuesto en el Art. 57 de La Ley de Compras.

Si el catdlogo de Convenio Marco dispone del bien o servicio que requiere fa entidad, éstas
deberan adquiritlos en conformidad al art. 89 del Reglamento D.L. 661; salvo que exista una
indisponibifidsd de! bien a adquirir o existan mejores condiciones a través de otros
procedimientos de contratacidn en los cuales puedan obtener mejores condiciones. (Art. 30
bl 881).

Compra Agil: (art.97) Procedimiento para adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a traves del
referido sistema, que deberd realizarse a empresas locales de menor tamafio, pudiendo
llevarse a cabo la contratacién, aunque se hubiese obtenido un numere de cotizaciones
inferior a ese limite. Si no selecciona al Proveedor que haya presentado la oferta de menor
precio, se deberd fundamentar dicha decisién en la orden de compra.
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4.4

4.5

4.6

4)7

4.8

4.9

4.10

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Si no se reciben cotizacion alguna, de acuerdo a las especificaciones
fijadas, por parte de una empresa de menor tamafie o Proveedor local, el Sistema habilitara
a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que
no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de
cotizaciones a través del Sistema de Informacién.

Licitacion Pablica: Procedimiento administrativo y concursal mediante el cual se invita, de
manera abierta y transparente, a proveedores a presentar ofertas para proveer bienes,
servicios u obras. Busca asegurarigualdad de condiciones, libre concurrencia y seleccionar la
propuesta mas ventajosa econémicamente basdndose en un pliego de bases y condiciones.

Licitacién Privada: Procedimiento de compra excepcional vy cerrado donde el organismo.
publico invita directamente a un minimo de tres proveedores, a través de la plataforma, para
cotizar bienes o servicios. Se utiliza principalmente tras licitaciones pablicas desiertas o por
causales de |a Ley 19.886.

Trato Directo: Es un mecanismo excepcional de contratacién directa con un proveedor
especifico, sin licitacion, justificado bajo causales estrictamente reguladas por articulos 71 al
76 del Reglamente D.S. 661/2024. Su uso debe estar debidamente fundado,
justificado y documentado mediante resolucién administrativa, resguardando los principios
de probidad, transparencia y eficiencia.. Requiere una Resolucion fundada, para montos
iguales o superiores a 1000 UTM requiere publicitarse y para montos iguales o superiores a
8000 UTM requiere toma de razdn de Contraloria.

Compra por Cotizacién: Procedimiento especial utilizado para adquisiciones menores,
generalmente cuando el monto es inferior 3 1.000 UTM en casos especificos (como
remanentas de contratos o compras a extranjeros) ¢ mediante la modalidad de Compra
Agil (hasta 100 UTM]}, buscando al menos tres cotizaciones para asegurar la mejor oferta.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mdas oferentes para la suscripcidn de un contrato de suministro o
prestacion de servicios, regido por la ley N° 19.886, en adeiante, también, la "Ley de
Compras".

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

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente gue 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 Cormnpras vy ef contrato definitivo.
incluyen tas Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general yfo particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de Adjudicacién, modalidades de
evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso
de Compras.
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4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4,16

4.17

4.18

4.19

4,20

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competenta que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds
caractearisticas del bien o servicio a contratar,

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de procesos colaborativos donde dos o
més organismos publicos agrupan su demanda para adquirir bienes o servicios
conjuntamente. Esta modalidad, gestionada por el mismo municipio o por Chile Compra,
busca estandarizar requerimientos, obtener economias de escals, mejorar precios y reducir
costos transaccionales.

Contratista: Proveedor que suminisira bienes o presta servicios a las Entidades, en virtud de
la Ley de Compras y del presente Reglamento.

Contrato de Suministro: Es un acuerdo formal y obligatorio entre el Municipio y un
Proveedor, regulado por la Ley N° 19.886 en Chile D.S. 661/2024, cuvo ohjetivo es la
adguisicién o arrendamiento, incluso con opcidén de compra, de bienes muebles o productos
necesarios para ia administracién de forma regular y periddica.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual [as Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién 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
de acuerdo a Articulo 4, D.661/2024. Para efectos del presente reglamento, los servicios se
clasificardn en generales y personales, los que & su vez podran tener el cardcter de servicios
perscnhales propiamente tal y personales especializados segiin fo sefialado Reglamento de
Compras Plblicas.

Cotizacién: Informacién que entrega un Proveedor de referencia, respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio.

Solicitud de Pedido: Documenta internge municipal que contiene descripcidn detallada de un
requerimiente, autorizado y firmado por las Jefaturas correspondientes,

Orden de Compra: Documento electrénico emitido por Municipalidad al Proveedor
seleccionado, se envia a través de plataforma Mercado Publico v por el cual requieren la
entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad
y otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones; Formulario electrénico, sistematizado vy
estandarizade que las Entidades publican en el Sistema de Informacidn, relativa a los bienes
vy servicios gue tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.

Presupuesto Estimado: Es la previsidn financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacién, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demds
tributos que graven la adquisicion del bien o servicio. Este célculo se realiza antes de iniciar
un proceso de licitacién o contratacién y sirve como referencia para constatar que la Entidad
cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Manual de Procedimlentos de Compras y Contrataciones Publicas 7



421

422

4.23

4,24

4.26

4,27

428

4,29

4.30

4.31

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y contratacién
de bienes yfo servicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los procedimientos de
contratacién establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o jurfdica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, padrén proporcionar bienes y/o servicios a fas Entidades.
Deberd 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 regién donde se entregan los bienes o 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 proveadores, a cargo de la Direccidn
de Compras Pdblicas, de conformidad a lo prescrito por fa Ley de Compras y el presente
reglamentg,

Unién temporal de Proveedores: Es una asociacion temporal entre dos o mds empresas,
(sean personas naturales o juridicas) que se unen para la presentacion de una oferta en
licitaciones o convenio marco, o para la suscripcién de un contrato en contratacidn directa,
sin que sea necesario constituir una sociedad. Su conformacion es exclusiva para un proceso
de compra en particular.

Manual de compras: Conjunto ordenado de normas o preceptos ohligatorios dictados por
una autoridad para regular y definir procedimientos detallados para adquirir bienes o
servicios acorde a la Ley.

Servicios Generales: Aquellos gque no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, 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 prestacién de lo requerido por la Entidad licitante, tales
como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencidn de jardines,
extraccion de residuos, entre atros.

Servicios Peisonales: Son aquellos que en su gjecucidn demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Sistema de Informacion: Sistema de Infarmacién y Gestién de Compras y Contrataciones del
Estado y de otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar ios Procesos
de Compra v de ejecucién contractual, emitir y aceptar érdenes de compra, v desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.
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4.32

4.33

a)
b)

c

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal gue tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea- pata cursar solicitudes, llamades a licitacion {seriedad
de la oferta), como también de recepcién conforme de un bien y/o servicio {fiel y oportuno
cumplimiento de contrato). Detalle de requerimiento de Garantias de acuerdo a la Ley
pueden consultarse en Anexo 3.

Exclusién del sistema de Compras Piblicas de acuerdo al Reglamento D.S. 661/2024:

Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Los tratos directos o contrataciones excepcionates directas con publicidad, inferiores a 100
UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (¢aja chica), siempre que
el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada ¥ 5 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 las cuales na existan alternativas
o sustitutos razonables.

TITULO || MARCO NORMATIVO Y LEGAL DE LOS PROCESOS DE COMPRAS

Ley N® 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue filado por el Decreto con Fuerza de Ley
1/19653, del 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus madificaciones.

Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de [a Administracién del Estado.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratas Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Ley N° 20.285, de la Transparencia en la Funcién Pdblica y de acceso a la Informacién y su
Reglamento.

Ley N° 20.880 sobre probidad en la funcién pablica y prevencian de los conflictos de intereses,
Ley N” 21.634, que Moderniza La Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad de! gasto
publico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado.

Decreto N° 861 de fecha 03.06.2024, Del Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de
la Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacién de
servicios y deja sin efecto el Decreto supremo N° 250/2004.
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TITULO Ii): ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRA DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS DE 1A

1.

MUNICIPALIDAD DE FRUTILLAR.
ROLES Y RESPONSABILIDADES,

Los principales actores y sus roles en el proceso de adquisiciones de la Municipalidad de

Frutilar se encuentran definidos a continuacion:

a)

b)

t)

d)

e)

f)

g)

Alcalde: El Alcalde, en su calidad de Jefe Superior del Servicio, serd responsable de la dictacién
de los actos administrativos que formalizan los procesos de contrataciones, debiendo fundar
sus decisiones en |os antecedentes técnicos y administrativos elaborados por las Direcciones o
Unidades competentes, sin perjuicio de la responsabilidad que corresponde a cada una de elfas
en &l &mbito de sus funciones.

Concejo Municipal: Cumple un rol fiscalizador, normative y resolutivo en las compras publicas,
destacando su obligacion de aprobar licitaciones y contrataciones directas que superen las 500
UTM (Unidades Tributarias Mensuales). Su funcidn principal es asegurar la transparencia,
eficiencia y el uso correcto de los recursos, revisando [a propuesta de adjudicacién elevada por
¢l alcalde v la comisidn evaluadora,

Contraloria General de la Repdblica: Tiene el rol de asegurar la legalidad, transparencia y
correcto usa de fondos piblicos en las compras estatales, actuando como ente fiscalizador
superior. Controla los actos administrativos (toma de razén), emite dictdmenes vinculantes
sobre bases de licitacion y auditorias, y previene [a corrupcién mediante la deteccién de
confiictos de interés v la vigilancia de la Ley 19.886.

Unidades Requirentes: Direccidn o Unidad municipal que requiere adquirlr bienes o contratar

servicios, para cubrir necesidades que se generan tanto por demanda interna, como en la
prestacion de servicios a la Comunidad. Le corresponde definir caracteristicas técnicas,
cantidad y objeto del gasto, entre otros antecedentes que permitan asegurar un proceso de
atquisicion exitoso.,

Unidad de Adquisiciones: Unidad dependiente de Administracion Municipal, Es la unidad
encargada de recibir los requerimientos de las diferentes unidades solicitantes, elaborar los
procesos de compra y licitaciones a través de la plataforma Mercado Pablico.

Direccién de Administracién y Finanzas: Es la Direccién encargada de indicar la existencia de
disponibilidad de fondos para los requerimientos solicitados, realiza el registro presupuestario
y contable de los requerimientos y gestiona los pagos a proveedores. Por otra parte, es la
encargada de confeccionar las adquisicienes menores a 3 UTM,

Administracién Municipal: Se encarga de velar el cumplimiento de las politicas y

procedimientos internos del Municipio, dentro de ellos los procesos de compras y
contrataciones pdblicas, asegurando la eficiencia y transparencia en los procesos.
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h) Secretaria de Planificacion Comunal: Tiene el rol de alinear las adquisiciones con fa estrategia
de desarrollo local, asimismo licitar proyectos de inversidn, redactar bases técnicas, gestionar
el portal Mercado Publico y calaborar en el Plan Anual de Compras.

i)  Direccién de Control Interno Municipal: La Direccidén de Control Interno Municipal asegura la
legalidad, transparencia y eficiencia en las compras publicas. Su rof clave incluye fiscalizar los
proceses de licitacién, revisar contratos y decretos de pago, y realizar auditorias operativas
para garantizar el buen uso de recursos, actuando bajo el marco de la Ley N° 19.886.

j} Comisién Evaluadora: Constituida por funcionarios del Municipio nombrados mediante
Decreto Alcaldicio, conforman el érgano colegiado encargado de analizar, calificar y puntuar
las ofertas técnicas y econdmicas recibidas en licitaciones, asegurando un proceso objetivo,
imparcial y técnico. Su rol principal es emitir un informe final fundado que propone la
adjudicacién al Proveedor que mejor cumple con las bases.

k} Unidad Juridica: En materia de compras es responsable de asesorar a la Unidad de
Adguisiciones en materias juridicas, revisar y visar |las Bases de Licitacién y Contratos asociados
a procesos de compras y obras civiles.

TITULO IV: PLAN ANUAL DE COMPRAS Y PROCESO DE CONTRATACION
1 PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

La ley de compra exige anualmente la elaboracién del Plan Anual de Comgras, el cual debe
contener todos los bienes que se adquirirdn y servicios que se contrataran durante el afio, de
acuerdo con o indicado en el articulo 165 de la horma N°661 el Plan Anual de Compras debe
contener:

a, Listado de Bienes y/o Servicios: Una relacién detallada de los bienes v servicios que se
contrataran durante cada mes del afio.

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

c. Presupuesto Estimado: E| presupuesto estimado para la adquisicidn de cada bien y/o servicio,
basado en el andlisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

d.  Procedimiento de Contratacién: El tipo de procedimiento, que conforme a la Ley de Compras
y el presente Reglamento, utilizara para fa contratacidn, ya sea Licitacién Pdblica, Licitacidn
Privada, Trato Directo o Contratacién excepcional Directa con Publicidad, u otros
procedimientos especiales de contratacion gue establezca el presente reglamento.

e. Fecha estimada de publicacién de las Bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se
publicara el llamado a participar en el proceso de contratacion correspondiente.

Toda adquisicidn que se realice en la Municipalidad deberd encontrarse planificada en el Plan
Anual de Compras y contrataciones ¢ sus modificaciones, por lo cual las unidades requirentes
deberan enviar una planificacién de compras trimestral o semestralmente lo cual se utilizara como
insumo para realizar las modificaciones correspondientes al Plan Anual de Compras y
Capacitacignes.
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2.2

PROBIDAD ADMINISTRATIVA.

Inhabilidades: De acuerdo con lo indicado en el capftulo VIt articulo 35 quédrter de la ley
N°21.634, la Municipalidad de Frutillar no podra suscribir contratos con:

a. Personal def mismo municipio, cualquiera sea su calidad juridica.

b. Personas naturales contratadas a honorario, conyuges o convivientes civiles, parsonas
unidas por los vincules de parentesco en segundo grade de consanguinidad o afinidad,

¢. Sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las gue

formen parte o sean beneficiarios finales,

d. Sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o andnimas cerradas en

gue sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales,

e. Sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que

representen el 10 por ciento 0 més del capital, directamente o como beneficiarios finales

f. Gerentes, administradores, representantes o directores de cualguiera de las sociedades

antedichas.

Abstenciones: Deberan abstener de intervenir en procedimientos de contratacién publica
0 ejecucion contractual en los que puedan tener interés, por [a existencia de alguno de los
siguientes motivos:

Tener interés en los términos indicados por el inciso tercera del articulo 44 de la ley
N218.046, sobre sociedades an6nimas. En este caso, se considerard 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 abstencién a que se refiere el articulo 12 de ia ley
N219.880, que establece tas bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organismos de la Administracin del Estado. En este caso, se considerars gue existe
un interés personal también cuando (o 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 coman.

Haberse desempefiado en los Gitimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algin comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba tomarse
una decisién. Se entenderdn también comprendidas dentro de esta causal aqueltas
entidades que formen parte de un mismo grupo empresatial, como matrices, filiales o
coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de fa ley N°18.045, de Mercado de
Valores,

Haber emitido opinidn, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacion en
Ccurso y cuya resolucién se encuentre pendiente.

Participar en decisiones en que exista cualguier circunstancia que le reste imparcialidad.
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3. FORMULACION DE BASES.

La Elaboracidn de Bases Administrativas y Técnicas correspondientes a Proyectos de inversion
y obras civiles, le corresponderd a la Secretaria de Planificacion Comunal.

La efaboracion de Bases Administrativas y Técnicas correspondientes a bienes y servicios de
consumo generales, asi como de les demds requerimientos de las Direcciones y Unidades
Municipales, sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones. Para la elaboracidn de Bases, las
Direcciones y Unidades requirentes deberan entregar a Adgquisiciones el detalle de las
especificaciones igcnicas def bien o servicio solicitado.

Previo al proceso de Licitacién Publica o Privada, las Bases deberan cumplir con lo siguiente:

- Bases Administrativas serdn visadas por Administrador(a) Municipal, Jefatura de
Adquisiciones, Unidad luridica, Control Interno.

- Bases Técnicas seran firmadas por el requirente y su jefatura, y visadas por Control
Interno

4. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién son pardmetros objetivos y medibles definidos en las Bases de
Licitacion para comparar v adjudicar la mejor propuesta, equilibrando precio, calidad técnica,
sostenibilidad y aspectos sociales. Estos criterios garantizan la transparencia y libre competencia,
priorizando no solo el menor costo, sino la oferta mas ventajosa.

Cada unidad requirente responsable de |a adquisicidn, deberd definir criterios especificos
de evaluacién que resulten més pertinentes segln la naturaleza del bien, servicio u obra a contratar,
Ademds deberd establecer las ponderaciones porcentuales de cada criterio, asegurando que
reflejen adecuadamente las prioridades de calidad, oportunidad y eficiencia requeridas en cada
proceso. Todo lo anterior, de acuerdo al Articulo 55 del Reglamento de Compras Piblicas.

5. PROCESO DE APERTURA

Es [a etapa formal donde, una vez cumplido el plazo de cierre, se visualizan y revisan las
ofertas recibidas en la plataforma Mercado Publico. Este proceso garantiza la transparencis,
registrando los documentos adjuntos y las propuestas técnicas/econdmicas de los Oferentes para
posteriormente evaluarias. Este acto gueda formalizado en un Acta suscrita por la Comisién
Evaluadora, que principalmente se referird a [a aceptacion o rechazo de las Ofertas recibidas,
fundado en lo sefialado en las Bases que se hayan elaborado para la Adquisicidn.

De acuerdo con la Ley 19.886 y su Reglamento D.S. 661, el procedimiento de apertura varia
segiin el objeto de la licitacidn:
a) Obras de Construccidn: La apertura de ofertas se desarrolla en dos etapas diferenciadas:

- Apertura de la oferta administrativa v de la oferta técnica: En este acto se revisan los
antecedentes legales, administrativos y técnicos que acreditan la idoneidad del oferente y las
caracteristicas de su propuesta. Esta apertura permite evaluar el cumplimiento de requisitos
formales y técnicos, sin conocer adn los precios ofrecidos.

- Apertura de la Oferta Econdmica: Soio se efectia una vez que la comision ha terminado la
evaluacidn técnica. Se procede a la aperturay revision de los archivos que componen la oferta
econdmica.

b) Adquisiciones Y Contrataciones Generales de bienes o] servicios.
Se realiza la apertura en una sola etapa, con la visualizacién simultanea de todos ios antecedentes
de las ofertas presentadas por los proveedores, incluyendo los documentos administrativos,
técnicos y econdmicos, en un Unico acto. Este procedimiento es comin en licitaciones de menor
complejidad y busca agilizar la evaiuacidon de los antecedentes.
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6. COMISION DE APERTURA.

Constituida por funcionarios del Municipio nombrados mediante Decreto Alcaldicio,
conforman el érgano colegiado encargado de analizar, calificar v puntuar las ofertas téchicas y
economicas recibidas en licitaciones, asegurando un proceso objetive, imparcial y técnico. Su rol
principal es emitir un informe final fundado, que propone al Alcalde fa adjudicacidn a Proveedor que
obtenga la mejor evaluacién.

Dicha comisidn serd designada en las Bases Administrativas generales y deberd estar
compuesta por minimo 2 funcionarios y ministro de fe en las Licitaciones de bienes o servicios de
baja complejidad; cuando la evaluacidn de fas ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas Por una comisidén de al menos tres
funcionarios y un ministro de fe.

Las funciones de la Comisién seran principalmente:

¥ Garantizar Ja transparencia del acto de apertura.

v" Levantar el acta de apertura, donde se identifican los oferentes aprobados vy rechazados

en el proceso,

v' Verificar que las ofertas contengan los documentos requeridos por las bases

administrativas.

v" Dejar constancia de lIa fecha y hora de la apertura las ofertas,

7. GESTION DE RECLAMOS

Cualguier persona interesada, natural o juridica, podra ingresar un reclamo en la plataforma
habilitada por la direccién de compras publicas. Estas reclamaciones podran aludir acciones u
omisiones que, segln su parecer, se hayan cometido durante un procedimiento de contratacién
administrativa o en [a ejecucidén un contrate administrativo, Yy que pudieran constituir faltas o
itegalidades. La unidad de Adquisiciones gestionara la respuesta a estas reclamaciones, coordinando
con fa Unidad requirente que corresponda y, eventualmente, con la Unidad Juridica.

8. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Cada Unidad requirente sera responsable de gestionar con el Proveedor la entrega correcta de
hienes y servicios adquiridos, de elaborar la Recepcién Conforme o reportar incumplimientos por
parte de Proveedor; y, de preparar y entregar expediente completo a Direccidén de Finanzas para el
pago oportuno al Proveedor,

9. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO.

Funciones y Responsabilidades:

Unidad de Adquisiciones entregaré al requirente la documentacién firmada segun el tipo de
adquisicidn, para gestionar la compra o contratacién del servicio: Solicitud de pedido, Certificado de

disponibilidad, Orden de Compra aceptada por el Proveedor y con firmas correspondientes; en caso
de Licitaciones entrega ademas Bases Administrativas y/o Técnicas, Decretos, Contrato.

Requirente: Deber# gestionar con el Proveedor la entrega de los bienes o servicios adquiridos,

verificadores y documentacién de respaldo segin madalidad de compra y tipo de gasto, sefialados
en Anexo 1y 2 del presente Reglamento.
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Sera responsabilidad del requirente entregar con la mayor celeridad posible el expediente completo
para pago a DAF, para dar cumplimiento a lo establecido en Ja Ley 21.131 de pago oportuno; v, para
que las Unidades de DAF y Control cuenten con un periode de tiempo prudente para la revisidn y
gestién del pago, asi como para subsanar eventuales observaciones.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - DAF: Revisa expediente y remite eventuales
observaciones al requirente, elabora Decreto de Pago y remite a Control Interno cuando
corresponde, gestiona firmas Decreto de Pago, realiza pago a Proveedor y aichive documentos.

10. DEL INVENTARIO DE BIENES

Cuando se trate de una adguisicion de bienes que constituyen Activo Fijo, y por lo tanto son
inventariables, la unidad requirente deberd cumplir con la entrega del Acta de Inventario
correspondiente, |a cual se adjunta al expediente de pago.

ta unidad de Inventario, deberd llevar un listado actualizado de los bienes adquiridos, su
destinacidn y funcionario (a) responsable.

TITULO V: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS SEGUN EL TIPO DE ADQUISICION

Cada Unidad requirente debera revisar la modalidad de compra conforme a lo establecido en el
presente manual. Este documento define una estructura base que contempla etapas y roles en los
procesos de adquisicidn de la Municipalidad de Frutillar.

- Proceso de Compras menores a3 UTM

- Procesos de Compras modalidad Convenic Marco

- Proceso de Compras Modalidad Compra Agil Menor a 10 UTM
- Proceso de Compras mediante Licitacidn Publica

- Proceso de Compras Licitacidn de Obras Clviles
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PROCESO DE COMPRAS MENORES A 3 UTM

RESPONSABLES: Unidad de Adquisiciones, Unidad requirente, Alcaldfa y Direccién de
Administracién y Finanzas (DAF)

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Anexados
Uni
md?d 1 | Realiza cotizacidn a proveedores
requirente
Unidad 3 Elabora Solicitud de Pedido y Solicitud de Pedido
| requirente " gestiona firma de su jefatura ' Catizaciories '
. Entrega a Unidad de Especificaciones
Unidad N . .
. 3 | adquisiciones requerimiento de Técnicas Otros
reqguirente . . .
bienes o servicios seglin Anexo 1y 2.
Analiza requerutnlent!:u” Y Documento observado se
. consulta disponibilidad -
Adguisiciones | 4 . . devuelve al reguirente
presupuestaria a DAF mediante
o nara subsanar
| correo elegtrdnico,
it - .
Unidad de R'em! e SCflICItud de _ pt?dldo
Adguisiciones 5 | visado por jefe de adguisitiones
a firma del Alcalde.
Autoriza mediante firma
6 el Ll il R i L 3ol
I Alcalde | Soiicitud de Pedido
Secretaria 7 Deriva solicitud firmada a la
Alcalde unidad de adauisiciones
. . ; ici ido no
Adquisicione Deriva a DAF expediente para SOIICIt.Ud de Ped n
3 .. utorizadas, se gestiona
3 emisién de Orden de Compra s . .
devolucion al requirente
Orden de compra firmadz por
DAF 9 | Director DAF, se remite a firma Orden
Compra
Alcalde
Secretaria 10 Deriva a DAF, orden de compra
Alcalde firmada por Alcalde
DAF 11 Entrgga orden t‘:le compra al
requirente y archiva una copia
Unidad Recepciona expediente, para
1 ) 12 | pgestion de compra con|
reguirente
proveedor
. Realiza recepcidn conforme del Recepcidn Conforme
Unidad . - Documentos del
. 13 | bien © servicio adquirido vy
requirente i DAF respaldo de acuerdo
remite a para pago. a Anexos 1y 2
. . . i ob do,
Revisa expediente, gestiona el ?"ped'?"f‘?_., serva 2
[ ] - A | 8& dévislvé al ;
DAF 14 7 pago al proveedor y archiva &l .
requirente para
decreto de pago.
subsanar
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PROCESO DE COMPRA MODALIDAD CONVENIO MARCO

RESPONSABLES:
Unidad de Adquisiciones, Unidad requirente, Alcaldia y Direccién de Administracién y Finanzas (DAF)
o i Documentos
Responsable | N Actividad Observaciones N
Unldfld 1 Elabgra Sgltutud de.Pedldo y Solicitud de Pedido
requirente gestiona firma de su jefatura.
. - Especificaciones
Unidad Entre.g?' # Unlda::i : i Técnicas, |
. 2  pdquisiciones requerimiento 2
requirente ; " - otros indicados en
de bienes o servicios
Anexoly2
: . Documento observado,
Analiza  requerimiento vy
_— - . g se devuelve al
Adquisiciones | 3  solicita Disponibilidad .
; requirente para
Presupuestaria a DAF
subsanar
Revisa expediente, emite :IE' rrfn:aézitocorresponc: Certificado de
DAF 4 Certificado de Disponibilidady | & B39 V¥ Disponibilidad
: st imputacion .
deriva a Adquisiciones ; Presupuestaria
presupuestaria
Unidad de 5 Visa Solicitud de Pedido vy la
Adquisiciones deriva a firma del Alcalde.
Alcalde 6 Revisa expediente y firma Solicitud de Pedido
Solicitud de Pedido. firmada por Autoridad
Adquisiciones gestiona
) Deriva Solicitud de Pedido | devolucién de
Secretaria i . ’ e <
7  [firmada mas expediente a la | Solicitudes de Pedido
Alcalde ; i .
unidad de adquisiciones. no autorizadas  al
requirente
Emi:ce Or‘den ge .compra Y | Gestionala adquisicién
——_ envia copia al requirente para ; . | Orden de Compra
Adgquisiciones | 8 . ; e a través de convenio .
estion. de bienes o servicios enviada a Proveedor.
marco.
Eon proveedor
Gestiona con Proveedar |a
Unidad 9 Eceptacién de la Orden de
Requirente Compra y la entrega de bienes
0 servicios.
Envia a firma del alcalde, Orden de compra debe
—_ Orden de Compra
Adquisiciones | 10 prden de compra aceptada por |ser aceptada en
g aceptada.
el proveedor www.mercadopublico.cl
: Gestiona firma de Orden de
Secretaria - ; Orden de compra
) 11 Compray deriva a la unidad de -
Alcaldia A firmada.
adquisiciones |
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Remite Orden de Compra y sus

L AdQuisicinfes. |12, anexas a [A unidad réquirénie |
para gestidn y pago
; . -R i6 f .
, Recepciona expediente, Requirente deberd velar ecepcion Confoyme
Unidad . .. -Documentos de
. 13 procede a la gestidn de pago v jpor el cumplimiento de
requirente N . respaldo de acuerdo a
Femite antecedentes a DAF.  |pago a 30 dias
Anexos 1y 2.
Revisa expediente y elabora Expediente observado, s
] i acr Pa
| DAF 14 Becrete de ) devuelve al requirente Decreto de Pago
& para subsanar
Documento firmado por
Alcalde o Administrador
Gestiona firmas Decreto de |Municipal, Secretario
DA 1 )
F 3 Fago Municipal, DAF, Control Cheque
Interno vy Tesorera
Municipal
B " Comprobiante de |
Realiza pago a Proveedor y Deposito, 0
DAF 16 .
archiva documentos Comprobante de
Transferencia
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PROCESO DE COMPRA MODALIDAD COMPRA AGIL MENOR A 100 UTM

RESPONSABLES:
Unidad de Adquisiciones, Unidad requirente, Alcaldia y Direccidn de Administracién y Finanzas {DAF)
Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Anexados
Unidad Elabora Solicitud de Pedido Solicitud de Pedido
. 1 |y gestiona firma de su
requirente .
jefatura.
Entrega a Unidad de -Especificaciones
Unidad 5 adquisiciones Técnicas,
requirente requerimiento de bienes o ~otros indicados en
servicios Anexoly2
. . Documernto observado,
Analiza requerimiento vy
.o . . L 3] devuelve al
Adquisiciones 3 | solicita Disponibilidad requirente ara
| Presupuestaria a DAF _.,?.e_._” P
Revisa expediente, emite . . Certificado de
e Verifica si corresponde | . -
Certificado de . .._ | Disponibilidad
DAF 4 . - . el gasto vy su imputacién .
Disponibilidad vy deriva a . Presupuestaria
L presupuestaria
Adaquisiciones
Unidad de Ret?e_po:lona Cert:fu_:ado, visa
5 | Solicitud de Pedido y la
Adguisiciones ) - C e
deriva a firma del Alcaide.
: . . Soficitud de Pedido
Revisa expediente y firma .
Alcalde 6 .. . firmada por
Solicitud de Pedido. -
Autoridad
Adquisiciones gestiona
. Deriva Solicitud de Pedido devolucién de
Secretaria . . .\ .
Al 7 | firmada mas expediente a Solicitudes de Pedido no
T la unidad de adquisiciones. putorizadas al
reguirente
Publica llamado de
. . De acuerdo a
s cotizacion modalidad . .
Adquisiciones 8 . Especificaciones
compra agil en Plataforma [, .
- Técnicas del Requirente.
mercado piblico
-Cotizaciones de
Deriva cotizaciones ki KRequirente  debe Wercado Pibiica.
Adquisiciones 9 | recibidas al requirente para fundamentar la seleccién -Correo  electrénico
su andlisis y seleccidn de proveedor adjudicado| con
fundamentacion.
. Gestiona la adquisicién
Adquisiciones 10 Emite Orden de compra y a través de convenio Orden de Compra

envia copia al requirente

marco.

enviada a Proveedor
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para gestion de bienes o
servicios con proveedor

Gestiona con Proveedor la

Unidad aceptacién de la Orden de
. 11
Requirente Compra y la entrega de
bienes o servicios.
Envia a firma del alcalde, Ordendmcompradebe
e ser aceptada en | Orden de Compra
Adquisiciones | 12 | orden de compra aceptada :
www.mercadopublico. | aceptada
por el proveedor o
; Gestiona firma de Orden de
Secretaria ; ; Orden de compra
. 13 | Compray deriva a la unidad
Alcaldia S firmada
de adquisiciones
Remite Orden de Compray
idad
Adaiisiciones 14 | SYS _anexos a la uln'lda
requirente para gestion vy
pago
arancinna esvnadianta -RECEpEién
ecenciona expediente, ) bers vel '
Unidad procede a la gestion de REquirants d? gra velar] conforme
; 15 . por el cumplimiento de |-Documentos de
requirente pago Yy remite antecedentes 5
pago a 30 dias respaldo de acuerdo
a DAF.
aAnexos1ly2
Expediente observado,
DAF 16 Revisa expediente y elabora se _ devuelve al Decreto de Pago
Decreto de Pago. requirente para
Subsdiiar
Documento firmado por
Alcalde o Administrador
Gestiona firmas Decreto de Municipal,  Secretario
DAE 17 Pago Municipal, DAF, Control SRS
Interno vy Tesorera
Municipal
Comnrobhante
Realiza pago a Proveedor y Deposito, o
DAF 18 :
archiva documentos Comprobante

Transferencia
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PROCESO COMPRA MEDIANTE LICITACION PUBLICA

RESPONSABLES:

Unidad de Adquisiciones, Unidad requirente, Alcaldfa, Direccion de Administracién vy Finanzas (DAF},

Contro! Interng

administrativas y técnicas

Responsable | N° Actividad Observaciones Documentos
Anexados
Unidad Elabora Solicitud de Pedido vy . ,
requirente 1 gestiona firma de su jefatura. Solicitud de Pedico
. Entrega 2 Unidad de -Especificaciones
Unidad TooThe 8 oEmes s Técnicas,
. 2 | adquisiciones requerimiento -
requirente . L -otros indicados en
de bienes o servicios
Anexo ly 2
. . Documento abservado,
Analiza requerimiento vy s devuelve al
Adguisiciones 3 | solicita Disponibitidad .
X requirente para
Presupuestaria a DAF
subsanar
1 Revisa expediente, emite Werifica si corresponde Certificado de
DAF 4 | Certificado de Disponibilidad gl gasto y suimputacién Disponibilidad
y deriva a Adquisiciones presupuestaria Presupuestaria
Unidad de 5 Visa Solicitud de Pedido y la
Adquisiciones deriva a firma del Alcalde,
IAIcaide 6 | Revisa expediente y firma Solicitud de Pedido
Solicitud de Pedido. firmada por Autoridad
Adquisiciones gestiona
. Deriva Solicitud de Pedido devolucién de Solicitud
Secretaria . . . .
7 | firmada mas expediente a la de Pedido no
Alcalde . N .
unidad de adquisiciones. autorizada a
requirente
R - —
ec;epcnona Solicitud ~ d -Bases Administrativas
Pedido, elabora Bases y De acuerdo E \
L -Bases Técnicas
L Dacreto Exento de Llamado a jespecificaciones
Adquisiciones 8 . N . -Decreto Exento
Licitacién, v remite [técnicas enviadas por
. . aprueba bases vy
antecedentes a  Unidad fequirente e
. llamado a Licitacidn
Juridica
| Realiza revisiéon de legalidad luridi
; ; o e o laridica estamna
luridica S | de bases, visa y remite a Timbre de V°B°
Unidad de Adquisiciones
Bases Administrativas
firma Administrador
Adquisiciones 10 Gestiona firma de bases Municipal y lefatura d Bases Firmadas

ases Técnicas firma
Feguirente y su jefaturg

Edquisiciones.
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Remite a Control Internoc .
. . ‘e s Memorandum con
Adguisiciones | 11 | Expedientes de licitacion | ) )
. expediente completo
para revisian.
-Oficio Control Interno
in rvaciones.
Antecedentes 3 obsel acione
. . -Bases firmadas por
Revisa y cursa expediente, v pbservados s€
Control . . \ Control Interno.
12 | deriva a Unidad de devuelven a Unidad de| —., .
Interno o L. -Oficio de Control
Adquisiciones Adguisiciones, para
Interno con
subsanar, .
observaciones cuando
corresponda
-Memorandum de
Cuando corresponda |, . Adquisiciones con
.. . Reingresa a Control
Adquisiciones | 13 | Adquisiciones subsana .. respuesta a
. Interno para revisién .
ohservaciones, observaciones
subsanadas
. . -Oficio Controf [nterno
Revisa  expediente con . . . )
Control . remite a Unidad de sin observaciones.
14 | observaciones subsanadas, . \
Interno Adquisiciones -Bases firmadas por
cursa
Control Interno.
Una vez autorizadas las Bases
por Contral Interno, se deriva Decreto Exento que
Adquisiciones 15 | Decreto Exento a firmas de aprueba Bases vy
Alcalde y Secretario | Licitacion
Municipal
Secretaria 16 Gestiona firma del Decreto |Deriva a la unidad dg Decreto Exento
Alcaldia Exento Adquisiciones firmado
e acuerdo .
e e 3 se adjunta al Portal
- Publica Licitacién Pdblica en Especificaciones
Adquisiciones 17 - ) . todos los documentos
Plataforma Mercado Pdblico [Técnicas del Requirente .
.. , del expediente
¥ Bases Administrativas
Gestiona respuestas a
. reguntas v Preguntas ¥
. preguntas vy aclaraciones . .
Adquisiciones | 18 o . claraciones se analizan respuestas foro
recibidas a través del foro de . . .
. con Unidad Requirente.| Mercado Pablico.
Mercado Pablico.
.y Al clerre de {a licitacidn se Aceptacion o rechazg Acta de Apertura con
Comision de . <
. 19 | realiza acto de apertura de de ofertas de acuerdo g aceptacion o rechazo
Evaluacién o
las ofertas bases jdecfertas .
En el case de no recibir - Decreto Exento que
. %e  fundamenta de )
.. ofertas, o si éstas resultaran declara desierta
Comisidn de ) o pcuerdo a las Bases y s¢f
-, 20 | inadmisibles, se declara . - Decreto Exento
Evaluacion - s publica en Mercado
desierta la licitacién y se . nueve llamado a
. Fublico. s
realiza un nuevo llamado. Licitacidn
.y Analiza emite acta de it
Comisidn ”V Acta de Evaluacidn vy
21 | avaluacion y propuesta de De acuerdo a Bases

Evaluadora

- adjudicacion.

Adjudicacidn
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Prepara expediente de

Expediente Completo

Adquisiciones | 22 | adjudicacién v remite a M ind
revisidn Control Interno emoranaum
-Oficio Control Interno
. . sin observaciones.
Analiza expediente  de .
Control e P -Oficio de Control
23 | adjudicacién, cursa u observa
Interno Interno con
proceso .
observaciones cuando
carresponda
Memordndum de
Cuandoe corresponda Reingresa a  Control Adquisiciones con
Adguisiciones 24 | Adquisiciones subsana & .y respuesta a
. Interno para revision .
observaciones. observaciones
subsanadas
Revisa expediente con , . . .
Control . P remite a Unidad de Oficio Control Interno
25 | observaciones subsanadas, Y \ .
Interno Adquisiciones sin observacicnes.
cursa
En adjudicaciones iguales o .
. Contrato se remite al
superiores a 500 UTM se , .
L . Secretario  Municipal Contrato con
Adquisiciones | 26 | deriva Contrato para ,
L . |para ingresar a Tabla de Proveedor
aprobacién de  Concejo .
. . Concejo
Municipal
L -Presentacion Power
Adguisiciones presenta Point
i ropuesta de contr. Vi
Concejo prop © . atoa -Acta de Apertura.
L 27 | Honorable Concejo ‘e
Municipal . -Acta de Evaluacidn
Municipal para su
anrobacién -Propuesta de
P Contrato.
Emite Certificado que
Secretario 78 acredita aprobacidn del Lo remite a Unidad de Certificade  Acuerdo
Municipal Contrato por parte del Adguisiciones. de Concelo
Concejo Municipal
Deriva Decreto Exento a
. Decreto Exento de
Adquisiciones | 29 | firmas de Alcalde y Secretario R
. . adjudicacion.
Municipal.
Deriva a la unidad de
Secretari - Decr Exento
a 30 | Adquisiciones Decreto acreto Ex

Alcaldia-

PO FOR A 2

Exento firmado.

Adjudica Licitacion Publica en

Adquisiciones 31 portal Mercado Plblico
Emite Orden de compra vy

Adquisiciones | 32 envia co;?i,a al reguirente Ord}en de Compra
para gestidon de bienes o enviada a Proveedor
servicios con proveedor

Unidad a2 Gestiona con Proveedor la

Requirente “7 | aceptacién de la Orden de
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Compra y la entrega de
bienes o servicios.

Unidad de|
Adquisiciones, de
@acuerdo al ART. 117 del
Reglamento N°661,

Remite Contrato al determinard  si s
Adquisiciones | 34 | proveedor para firma . . .. | Contrato Notarial
- requiere la suscripcion
notarial cuando corresponda ;
de Contrato, o sélo se
formalizaré mediant
emisién de orden d
compra.
Envia a firma del alcalde, Orden de compra debe -Orden de Compra
AdGiiaicionas | a2 orden de compra aceptada ser aceptada en aceptada.
q y/o Contrato ya firmado por www.mercadopublico.d-Contrato firmado por
el proveedor | Proveedor.
5 Gestiona firma de Orden de -Orden de compra
Secretaria , .
Alcaldia 36 | Compray/o Contratoy deriva firmada.
a la unidad de adquisiciones -Contrato Firmado.
Remite Orden de Compra y
Adquisiciones | 37 sus .anexos a la Lfmdad
requirente para gestién vy
pago
-Factura.
-Orden de Compra
firmada.
.| -Solicitud de Pedido.
Recepciona expediente, Requirente debera > s
: : -Certificado de
Unidad 38 procede a la gestién de pago velar por el Disponibilidad
requirente remitiendo los antecedentes cumplimiento de pago a i '
; -Recepcién Conforme.
2 DAF, 20 dias . .
-Bases Administrativas
y Técnicas.
-Otros de acuerdo a
anexo 1.
Revisa expediente y elabora [Expediente observado
DAF 39 Decreto de Pago, y deriva por E.)AF, se devuelve al Dierete:de Bugs
documentos a  Control frequirente paral
inlerno subsanar
Revisa y cursa Decreto de Contrgl In.tlerno isting - Decreto de pago.
Control ; la derivacion de pagos i
40 | pago y devuelve a Finanzas | - Oficio de Control
Interno o observados a Alcaldig
para tramitacion. Interno.
/o DAF para subsanar.
DAE a1 Deriva Decreto de Pago vy Decreto de Pago vy

cheque para firmas

Cheque
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Gestiona firmas del Decreto

Documento firmado

nor Alcalde o

Administrador

iT;;EZna 42 | de Pago y cheque y deriva a Municipal, Secretario g:;re:: de Pago.
DAF funicipal, DAF, Control q
jnterno vy Tesorera
Municipal
Comprobante de
DAF 43 Realiza pago a Proveedor y | Deposito,
archiva documentos Comprobante de
Transferencia.
Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Pibiicas 28
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PROCESO DE COMPRAS MEDIANTE LICITACION PUBLICA OBRAS CIVILES

RESPONSABLES:

Unidad Mandante, SECPLAN, Departamento de Contabilidad, Unidad de luridica, Secretario Municipal,
Concejo Municipal, Direccidn Control Interno, Comisién de Licitacién.

Responsable N°® | Actividad Documentos Comunicacién
Unidad Genera! FICha técnica con Ficha Técnica -

Solicitante 1 | requerimiento la cual es RBases Técnicas Oficio
T ingresada a SECPLAN ' T
Revision de requerimiento

Directora (a) 5 | para levantar proceso de | Ficha Técnica Correo electrénico

SECPLAN Licitacién Publica al 4rea de | Bases Técnicas '
Licitacion de SECPLAN
Documentacion: Correo electrénico

Encargado de Relne antecedentes | EETT, solicita
Licitacion 3 | necesarios para formulacion | Presupuesto, documentacidn
SECPLAN de bases administrativas Planos. técnica del proyecto

a Licitar

Profesionales de Remite documentacion Documentacion:

SECPLAN y de .. EETT ey
: 4 | solicitada al Encargado de Por medio digital
Unidad L Presupuesto
.. Licitaciones

solicitante Planos
Encargado de 1 Selicita  Certificado  de |
Licitacion 5 | Disponibifidad
SECPLAN Presupuestaria a DAF

Emite Certificado de
DAF 6 | Disponibilidad

Presupuestaria
Encargado de Elabora las Bases | Bases Administrativas.
. ,_,L_f’f, Administrativas y el Decretc | Decreto Aprobacion de
Licitacion 7 e

de Aprobacidn de bases y de | bases y de Llamado a
SECPLAN C s

Llamado a Licitacion Licitacion

. Decreto Aprobacidon de
Deriva las Bases
. . . bases y de Llamado a
Administrativas y el Decreto | . . .\
L. Licitacion.

Encargado de de Aprobacion de bases y de .

b e o, Adjuntos sefialados en X .
Licitacidn 8 | Llamado a Licitacién, junto al Expediente flsico
SECPLAN expediente  técnico  para el Decreto.

T e Bases Administrativas.
Visacién de director (a) L.
SECPLAN Bases Tecnicas.
) Expediente Técnico.
. . Decreto Aprobacidn de
Revisa el expediente
Directora (a) completo, visa el decreto y bases y de Llamado a
! icitacidn. Expediente fisi
SECPLAN 9 firma las basas Licitacidn xpediente fisico

administrativas.

Respaldos nombrados
et decreto.
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Devuelve expediente al
encargado de licitaciones.

Bases Administrativas
Bases Técnicas
Expediente técnico

Encargado de

Ingresa expediente a Unidad

Decreto de Aprobacidn
de bases y de Llamado
a Licitacion,

Respaldo nombrado en

icitacio s S i isi
l;:_f:' =80 i de Juridica para Visacion el decreto. Exmediente fisieo
SECPLAN
Bases Administrativas.
Bases Técnicas.
Expediente técnico.
Decreto de Aprobacion
de bases y de Llamado
Unidad de Revisa expediente, visa y | a Licitacion.
Juridica 11 | devuelve a Encargado de | Respaldo nombrado en | Expediente fisico
Licitaciones SECPLAN ei decreto.
Bases Administrativas.
Bases Técnicas.
Decreto de Aprobacién
de bases y de Llamado
: . a Licitacion.
E'nsarg.ado % Ngresaexhatiants 3 'lJ'r1'|dad Respaldo nombrado en |- Oficio conductor
Licitacién 12 | de Control para revision y ; s
. decreto, - Expediente fisico
SECPLAN Visacion - A
Bases Administrativas.
Bases Técnicas.
Expediente Técnico.
Decreto de Aprobacién
de bases y de Llamado
Revisa expediente, visa a Licitacion.
Unidad de : P ! ,v Respaldo nombrado en . .
13 | devuelve a Encargado de Expediente fisico
Control o el decreto.
Licitaciones SECPLAN - .
Bases Administrativas.
Bases Técnicas.
Expediente Técnico.
Encargado de Tramitar firmas del Decreto
Licitacién 14 | de Aprobacidn de bases y de Documento fisico
SECPLAN Llamado a Licitacion
Expediente a publicar:
Bases Administrativas.
. D Bases Técnicas.
Publica la licitacién en el .
Encargado de i Decreto Aprobacién de ) o
i portal Mercado Publico, para www.mecadopublico.cl
Licitacion 15 8 bases y de Llamado a
lo cual debe adjuntar el | .7
SECPLAN . Licitacion.
expediente completo.
Planos.
EETT.
Presupuesto
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Formatos de Anexos.
Formato Declaraciones
Juradas.

Encargado de

Revisa foro de la Licitacién
Publica, generada a través de

Licitacién 16 | portal de mercado publico. | Documento en Word Correo electrdnico
SECPLAN Deriva las consultas al
profesional correspondiente.
Profesional ;
SE?:PLAN/ Deriva  documento de
Unidad 17 | respuesta al encargado de | Documento en Word Correo electrénico
: Licitaciones
requirente
Carga al sistema de mercado
Encargado de R .
Sy publico las respuestas y/o www.mecadopublico.cl
Heesian 18 aclaraciones de acuerdo al
SECPLAN

calendario de licitacién

Eresrgadnide Comunica al director (a)
e SECPLAN el cierre de la
HicEcion 18 licitacion para realizar acto
SECPLAN

de apertura
Director (a) 20 Solicita se coordine comision
SECPLAN de apertura de la licitacion
Encargado de :
Licitagén 51 | Gestiona fecha y lugar para Correo electrénico
SECPLAN comisién de apertura

Se reune para efectuar la

apertura de la licitacién en el

sistema de mercado publico

y se descargan todos los

antecedentes y se revisa

cada una de las ofertas de Aetd Geipertura
Comision de acuerdo a Io‘e_stlpu!ado " | Decreto que declara
. 22 | las bases administrativas. . S
Licitacion desierta la licitacién vy

Se firma acta de apertura

Obs.: En el caso de no existir
ofertas se procede a declarar
gesierta la licitacidn por
medio de decreto, en donde
también se procede a llamar
nuevamente a licitacion.

genera un segundo
llamado a licitacion.
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Comisidn de
Licitacion

23

Se reline para efectuar la

ayvaluacion de la a las ofertas |

gue hayan gquedado
admisibles de acuerdo a lo
estipulado en las bases
administrativas.

Se firina acta de Evaluacion

Acta de Evaluacion

Encargado de

Ingresa  expediente  de

Expediente fisico:
Acta de Apertura.
Acta de Evaluacién.

Licitacién 24 | adjudicacidn y Contratacién | Decreto Adjudicacion.
SECPLAN a la Unidad de Control. Propuesta de Contrato.
Decreto que aprueba
Cantrato.
~Os. Si la adjudicacion |
es meanor a 500 UTM,
propuesta aprobacidn
del contrato no
Revisa expediente, ¥ Eiqnlis.l:;ir:;z?c;?n de
Unidad de 55 | devuelve a Encargado de _ ) pal.
Control licitaciones.

 Sila Licitacidn esigual o
superior a 500 UTM,
propuesta aprobacién
del Contrato debe ser
sometida a votacidn
del Concejo Municipal.

Encargado de
Licitacion
SECPLAN

Directora {a)
SECPLAN

26

27

“Prepara presentacién de ia

propuesta de Aprobacion de
Contrato, adjuntando actas
de apertura y de evaluacion,
decreto de adjudicacidn,

propuesta de contrato.

Revisa y entrega V°B® a
presentacién y antecedentes
previo al envio a secretario
Municipal.

" Presentacian
Point.
Acta de Apertura.
Acta de Evaluacién
Decreto Adjudicacion.
Propuesta de Contrato.

2R S

Fower |

Correo electrénico

Presentacién  Power
Paint.

Acta de Apertura,

Acta de Evaluacion.

Decreto Adjudicacién.

Propuesta de Contrato.

Correo electrénico
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Encargado de

Remite al Secretario
Municipal la presentacidn,
antecedentes y solicita sea

Presentacion  Power
Point.
Acta de Apertura.

Licitacion 28 | incorporada a la sesién de : Correo electrénico
. . Acta de Evaluacién.
SECPLAN Concejo Municipal, para T
o5 Decreto Adjudicacion.
aprobacidon de propuesta de
Propuesta de Contrato.
Contrato.
Presentacion  Power
Recepciona solicitud, | Point.
Secretario antecedentes y remite a los | Acta de Apertura. o
= 29 | | . i Correo electronico
Municipal integrantes del Concejo | Acta de Evaluacion.
Municipal Decreto Adjudicacién.
Propuesta de Contrato.
: Presenta ante el Concejo
Director (a) s . -
30 | Municipal la propuesta de Concejo Municipal
Secplan .
Contrato para aprobacion.
Concejo Municipal aprueba o
rechaza la propuesta.
(I\::un:i?ioai 31 | a. Aprueba Propuesta de
P Contratacién.
b.Rechaza Propuesta de
contratacidn:
Se solicita al Secretario
Encargado de Municipal emita Certificado
Licitacion 32 | que acredita aprobacion del Correo electrénico
SECPLAN Contrato por parte del
Concejo Municipal.
Emite  Certificado  que
Secretario 33 acredita aprobacién  del T
Municipal Contrato por parte del Pap
Concejo Municipal.
Adjudica licitacién en el
Encargado de ot .de e DUbhco,Y www.mecadopublico.cl
i comunica al proveedor via
s 34 correo electrdnico
' Correo electrdnico
SECPLAN Envia Orden de Compra al IC
Adjudicatario.
Encargado de Solicitud Garantia si
Licitacion 35 | corresponde y firma
SECPLAN Contrato
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Oferente Entrega  Garantia _ si
Adiudicado 36 | corresponde yv.  Firma
/ Contrato
Encargado de Tramite Contrato, gestién de
Licitacion 37 | firma del Alcalde y Secretario
SECPLAN Municipal.
E.nt':argla'do de e | Tramita el Decreto que
Lizitacion 38 aprueba Contrato '
SECPLAN P
Una vez que se encuentran
tramitados tanto el contrato
Encargado de como el decreto que aprueba
Licitacion 39 4 P www.mecadopublico.cl
el contrato, estos
SECPLAN ,
antecedentes son subidos a
la licitacién como adjuntos.
Preparacidn expediente para
envig a Direccién de QObras | EETT.
Encargado de . . . .
o Municipales:  solicita a | Planos
Licitacion 40 \ s
SECPLAN profesionales a cargo del | Factibilidades
proyecto, el envio de los | Certificados
antecedentes técnicos. i
Antecedentes
Encargado de ingresa expediente a través Egi::ggs;c‘ratwos de la
Licitacion 41 | de oficio a la Direccidn de Oferia At;i’u dicatario Expediente Fisico
SECPLAN Obras Municipales. g '

Antecedentes Técnicos
- dei Proyecto. '
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ANEXOS
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ANEXO 1

PROCESQ DE ADQUISICION Y PAGO
Documentos de respaldo segidn modalidad de compra,

Tipo de Compra RDocumentos Adjuntos
a) Cotizacion
b) Salicitud de Pedido firmada por jefatura
Compra Inferior a ¢} Especificaciones técnicas cuando corresponda
31UTM d) Orden de compra Interna firmada por DAF vy Alcalde o
i Administracion Municipal |
e) Factura
f)  Recepcion conforme
a) Cotizacion referencial
b} Solicitud de Pedido firmada por jefatura
¢) Especificaciones Técnicas cuande corresponda
g) Orden de compra generada por Mercado Publico, firmada por
Alcalde o Adrministracidn Municipat '
Compra Agil d) Cotizacién del proveedor adjudicade
e} Fundamento de la seleccion de proveedor cuando la oferta no es
la de menor precio.
f) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
g) Factura
h} Recepcién conforme
al  Soliciud de Pedide firmada por kefpturs
b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
¢) Términos Técnicos Referenciales
. d) Documentos que acrediten idoneidad y/o certificaciones de
Consultorias de
e . acuerdo a TTR
Iniciativas de Inversion — o es -
Estudios Basicos e} Cotizacién del proveedor adjudicado
f) Fundamento de |a seleccidn de proveedor cuando la oferta no es la
215.31.01.002 de menor precio.
g Orden de compra generada por Mercado Publico, aceptada por
215.31.02,002 . . -
proveedor, firmada por Alcalde o Administracién Municipal.
h} Informe del Consultor en formatos indicados en los TTR
i) Boleta o Factura
i} Recepcion Conforme
a) Cotizacidn referencial
b) Selicitud de Pedido firmada por lefatura
¢) Especificaciones Técnicas cuando corresponda
d) Orden de compra generada por Mercade Piblico, aceptada por
Convenio Marco proveedor, firmada por Alcalde o Administracion Municipal
e) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
f; Factura
g) Recepcién conforme
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a) Solicitud de Pedido

b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

¢) Bases Administrativas y Técnicas de Licitacién, visadas por Control
Interno

d) Decreto Exento aprueba Bases y Llamado a Licitacion, visadas por
Control Interno,

e) Acta de Apertura y Evaluacién de Licitacién visadas por Control

Licitacién Publica Interno

fj  Oferias recibidas por oferentes,

g) Decreto Exento aprueba adjudicacién, visadas por Control Interno

h) Orden de compra generada por Mercado Publico, aceptada por
proveedor, firmada por Alcalde o Administracién Municipal

i}  Contrato notarial cuando corresponda

I} Factura

k} Recepcidn conforme de bienes o servicios.

a) Cotizacion del proveedor

b} Solicitud de Pedido firmada por jefatura

¢} Especificaciones téenicas cuando corresponda

d) Decreto Exento fundado que autoriza y ordena la contratacion por

Trato Directo trato directo, visado con Control Interno

e} Orden de compra generada por Mercado Pdblico, aceptada por
proveedor, firmada por Alcalde o Administracién Municipal.

fi tactura

g} Recepcién conforme
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ANEXO 2

PROCESO DE ADOQUISICION Y PAGO
Documentos de respaldo adicional segun la naturaleza del gasto

Tipo de Gasto Respaldos Adicionales
a) Decreto Exento que aprueba la actividad Municipal, con
Alimentos y Bebidas Para fundamento y detalle.
Personas b) Respaldo de publicacién de convocatoria abierta 2 la comunidad,
donde se informe que contard con alimentos.
215.22.01.001 ¢) Respaldo fotografico del consumo de alimentos en la actividad.
d) Listado con firma de asistentes a la actividad.
a) Respaldo de Invitacién extendida al grupo usuario del transporte
{ej. eventos deportivos o culturales)
Traslados y Fletes b} Itinerario de actividades a realizar
215.22.08.007 c} Bases de campeonata a participar
d) Listade de personas participantes.
) Respaldo fotografico del grupo usuario del transporte
a) Decreto aprueba actividad y los gastos a incurrir Invitacién
Servicio de Produccidn y autoridades y publicacién abierta a la comunidad.
Desarrollo de Eventos h) Programacion de la actividad
c) Certificado de aprobacion de conce)o si corresponde Fotos de fas
215.22,08.011 actividades realizadas.
d) Informe del proveedor de actividades realizadas
a) Invitacion a autoridades Regionaies
b) Respaldo envio de invitaciones
Gastos de Representacion,| ¢) Respuesta de autoridades confirmacidn de asistencia al evento o
Protocolo y Ceremonial excusas.
d) Respaldo envio de invitaciones a autoridades comunales.
215.22.12.003 e) Publicacién y difusidn de invitacién a la comunidad
fy Listado con firma de los asistentes a la actividad
g) Registra fotografico de los asistentes a la actividad.
. . . a) Informe fundado de asistente social con solicitud de ayuda social a
Asistencia Social para beneficiario de I comuna.
Personas Naturales b} Respaldos que acrediten solicitud de ayuda social {ficha social, horas
915.24.01.007 médicas, solicitudes dfe ‘e_xamen,' etc.)l
t) Comprobante de domicilio o residencia en la comuna
d) Comprobante de entrega de aporte asistencial
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Premios y Otros

215.24.01.008

Bases de participacién para realizacidn de! campeonato y/o concurso
becreto Exento fundado de Aprobacidn de fa Actividad v 105 gastos
correspondientes

Registro fotografice de los premios adquiridos

Registro fotografico de ia entrega de los premios.

Listado con firmas de los participantes de la actividad

Acta de entrega de los premios entregados, con firma de
participantes y firma de la comision correspondiente.

Certificada aprahacidn de eoncejo en casa de actividades o aporie
a terceros.

Si es aporte a una organizacidon igual se deben adjuntar los
documentos mencionados Excepto el Decreto Alcaldicio

Adquisicion de Activos
no financieros

“tC "0
Ldd. LT

Fotos de los bienes adquiridos

Formulario de activo fijo firmado por el Director del Departamento
con ubicacidn del bien.

Acta de entrega firmado por el funcionario respensable del bien.
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ANEXO 3

RESUMEN REQUERIMIENTO DE GARANTIAS EN COMPRAS PUBLICAS

Garantias por Seriedad de la
Oferta

Garantias por Fiel Cumplimiento
del Contrato

Garantias por Anticipo

Art. 52 y 53 D. 661/2024 del
M. de Hacienda

Art. 121 al 124 D, 661/2024 del M.
de Hacienda

Art. 125 def D. 661/2024 del M.
de Hacienda

licitaciones  supericres a
5.000 UTM y por razones de
interés publico.

| Conirataciones sobre 1.000 UTM,

o aguellas deciaradas como
ofertas riesgosas, alcanzara un 5%
del precio final ofertade por el
Adjudicatario.

No sera necesaria en
contrataciones menores a 1.000
UTM.

Mo excedera el 3% del monto
de la licitacion,

En prestacidn de servicios,
asegura el pago de obligaciones
lakorales y sociales, vigente hasta
60 dias habiles tras finalizar el
contrato.

Devolucidn en 10 dias habiles
tras recapcitn

bienes o servicios.

Contiene monto, plazo de
vigencia minima y tipo de
moneda o unidad

Las Bases para contratos de
ejecucion  sucesiva  pueden
vincular el valor de las garantias a
etapas o hitos.

Las cauciones deben cubrir su
valor total, y pueden usar los
mismos instrumentos que Ia
garantia de cumplimiento.

reajustable.
las Rases deben acepiar
cualquier instrumento, que
esté ajustado a lo que indica
la Ley N* 19,793 sobre
documentos electrénicos.

Puede otargarse en varios
instrumentos financieros que
sumen el monto requerido,
entregados fisica o

electrénicarmente.

La Garantia dehe cumplir las
mismas caracteristicas que ias
demds, no restringir tlpo, ser
irrevocable y pagadera a la
vista).

A través de esta se podra hacer efectivo el cobro de multas y sancicnes. |

Fuente: Chilecompra
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FORMULARIOS
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g

Ok DE &08Y ¢ FIRLAML LY

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

-

NOMBRE DE LA ENTIDAD (Servicio): MUNICIPALIDAD DE FRUTILLAR
IDENTIFICADOR CODIFICADOR DEL ESTADO {ID): PE-MUN-00386
FECHA DE EMISION_

Quien suscribe certifica QUE S8 CUENT CON TeCUrSOS Para fINBNCIAT 18 .......ccccvueieuriurrierieicarssemes oo sasanaa
dBSTINAA0 B aioeceeeieceeerce e ieennaenennen, S@EUN soOlicitud de Pedido N° ..o QUE
indica, segun el siguiente cetalle.

Imputacion Presupuestaria

Afio Ejercicio Presupuestario

Monto total contemplade en el presupuesto
Monto compremetide a Iz fecha

Monto comprometido por el acto agministrativo
Saldo final

| Informacién adicicnal {opcional) | |

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
MURNICIPALIDAD DE FRUTILLAR
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SOLICITUD DE PEDIDO

Solicitud de Pedido Compras Menor a 3 UTM

Numero de Solicitud de Compra

Departsmento Jete de Unidad Fecha

Forma de Pago

Valor UTM

Datos del Proveedor

Solicitud de Pedido Compras Menor a 3UTHM
Solicitud de Pedido Compra por Corwenio Marco
Sohcitud de Pedido Compra Agllinferior a 100 UTM
Solcitud de Pedido Licitacion Publica

Solivitud de Pedido Licitacién Pablic a Obras Civiles
Solicitud de Pedido Trato Directo

MNembrefinstitucion

RUT

Fonodf ax

Decreto Aprobando Actividad

Justificacion de Pedido

Ingrese Siempre Valores con IVA o Impuesto Segun Corresponda( Celda Azul )

Cantidad Detalle Producto o Servicio Imputacion $ Unitario Bruto Valotr Total
1] $0
Neto 0
$0
Total $0
Ditector o Jetatura de Unidad Autorizacion Alcalde ! Administrador (a)
Autotizacidn Jefe Adquisiciones

Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas 47




INFORME LIQUIDACION CONSULTORIA

ldentificacion Consultorfa

Consultor

RUT

Tipe Contratacidn

Orden de Compra/iD

Monto Contrato

Contrato

Decreto Aprueba Contrato

Garantia

N° Estados de Pago v Porcentaje

Primer Anexo Contrato

Garantia

Segundo Anexo Contrato

Garantia

De Los Estados de Pago

Estado de Pago 1

Fecha

Manto

Boleta/Factura

Decreto de Pago

Muita

Estado de Pago 2

Fecha

Monto

Boleta/Factura

Decreto de Pago

Multa

' Observacion
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FORMATO TERMINOS REFERENCIALES

TERMINOS TECNICOS REFERENCIALES
FORMATO BASICO *

OBJETIVO DE LA
ADQUISICION

DESCRIPCION DEL BIEN O
SERVICIO

PLAZOS DE ENTREGA O
EJECUCION

LUGAR O FORMA DE
ENTREGA DEL BIEN O
SERVICIO
PRESUPUESTO ESTIMADO
O DISPONIBLE, MONTO
BRUTO (IMPUESTOS
INCLUIDOS)

ANTECEDENTES QUE EL
OFERENTE DEBE INCLUIR
EN SU OFERTA
FOTOGRAFIAS
REFERENCIALES DEL
PRODUCTO A ADQUIRIR

NOMBRE Y FIRMA DEL REQUIRENTE

* El requirente podré agregor otros antecedentes que considere necesarios incorporer en el
proceso de compro, para garontizar que Jas ofertos recibidas cumplan con los objetivos de
lo adguisicion.
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FORMATO RECEPCION CONFORME

RECEPCION CONFORME

El Sr. (o) _lcarge de guen fimalde la llustre
Municioalided ce Frutilar. guien suscribe y certifica haker recibido confecrme los
procuctos adquirncdes a ravés de Orden de Comore \°

CANTIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO

Factura o Boleta

Proveedor

RUT

Monto

N° Solicitud de Pedido

N° Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria

N° Obligacion Presupuestaria

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE

FECHA
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FORMATO ACTA DE INVENTARIO

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE ACTIVO FLJO

Finalidad: Fara informar a la Unidad de Activo Fio quién sera el funcionario Responsable de los bienes ndicados y cual serd su
fl‘l-l.l.llllll’ Ubicacion Fisica dentro de la Municipakdad de Frutilar (Dependencia Especifa).

FOR-01

FECHA: | FoLIO:

1) ASIGNACION DE CUSTODIO DE BIENES DE ACTIVO F1JO
NOMBRE DEL CUSTODIO

o A == — e - =

2) DETALLE DE LOS BIENES A CARGO

CODIGO DE DESCRIPCION DEL BIEN NUMERO DE NUMERD C DELA
INVENTARIO (Tipo, Marca, Modeio, Color, Bc.) SERIE FACTURA DEPENDENCIA

GLOSA DE RESPONSABILIDAD

El funcionario que suscribe como Custodio de Bienes, declara conocer las sigutentes disposiciones institucionales, con lo cual se
compromete a respetarias yaplicarias duranie todo su desempefio, dentro o fuera de las dependencias de! Departamento
Administrativo de Educacion Municipal de Frutillar

1} Cuidara de los Equipos de Aire Acondicionado.

2) Serdresponsable del uso yresguardo de todos los bienes detallades yasignados en su Hoja Mural {Plancheta),
3) Cuidara que estos Bienes estén destinados exclusivamente para fines institucionales
4) Adoptaré todas las medidas posibles para que estos Bienes no estén expuestos a situaciones de deterioro, daflo, robo o hurto.

5) \Velara por que eslos Bienes no sean sometidos a usos inad dos o negligentes que deriven en su pérdida o destruccién, ya
que, inmediatamente, tendré que restituir a la Red de Salud el valor total de los bienes afectados.

6) Solicitara, oportunamente, el mantenimiento preventivo de estos Bienes cada vez que fuera necesario (vehiculos o maquinarias
especializadas).

7) Asimismo, anies de reasignar o cambiar de ubicacion fisica estos Bienes, solicilara aulorizacion a la Unidad de Activo Fijo.

medianie los formularios explicados en el Manual de Proced Hos de esta Unidad
ENTREGA CONFORME  RECIBE CONFORME T veB
VERIFICACION DE BIENES
AREBA DE ADQUISICIONES | CUSTODIO DE BIENES ' UNIDAD DEACTIVO IO
s e

DISTRIBUCION: Custodio de Bienes / Adjuntar copia de factura .
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ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE FRUTILLAR

ALCALDA

f:_ I
TRaTRini G R
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