ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANELA
CONTROL INTERNO

Canela
- »

DECRETO EXENTO N? 1 1 6 8 /

NAA/pat Canela, 14 de septiembre de 2010.

VISTOS:

Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de
la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; y las atribuciones inherentes a mi cargo segun el Art. 56° de la ley N° 18.695, la
resolucion N° 1600 del Sr: Contralor General de la Republica, en uso de las facultades
propias de mi cargo, y

CONSIDERANDO:

e  Lanecesidad de contar con un “Manual de procedimiento de adquisicion” para
dar cumplimiento a las normas que establece ley N° 19.886 de Compras
Publicas.

e  Definir la forma en que la Municipalidad de Canela realiza los procesos de
compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y
los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

DECRETO

APRUEBESE:

1. El “Manual de procedimientos de adquisiciones” que regula las normas de todos
los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios
para el desarrollo de las funciones de la Municipalidad, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 de Compras Publicas.

2. ANOTESE, COMUNIQUESE Y REMITASE, Copia del presente Decreto a la

Secretaria Municipal, Departamento de Administracion y Finanzas, control interno
y alcaldia.

HECHO, REGISTRESE ARCHIVESE.

ALCALDE

Luis Infante # 520, Canela Baja / Mesa Central: (053) 540088/ 541468 — An
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INTRODUCCION

Con fecha XX de julio de 2010 entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20
del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley
N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a
titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la
Municipalidad, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la
Ley 19.886 de Compras Publicas.

El objetivo de este manual es definir la forma en que la Municipalidad de Canela
realiza los procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de
la I. Municipalidad de Canela.-
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DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado
que se indica a continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de
uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion
de abastecimiento periddica.

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

¢ Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal
que determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor,
tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto
de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso.-

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante
un afo calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras
elaborado por cada Entidad Licitante.

e Portal Chile Compra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por las areas o unidades de
compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

¢ Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto
o servicio que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Adquisiciones
del departamento de Administracion y Finanzas de la Municipalidad.-

¢ Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en
el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.-
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES.

El presente Manual se dicta conforme a lo establecido en el articulo 4° del
Reglamento de la Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas y, por tanto, es aplicable
respecto de los contratos que celebre la Municipalidad de Canela, a titulo oneroso,
para el suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para el
desarrollo de sus funciones.

1. Seleccion de procedimiento de Compra:

La Unidad solicitante enviara a la Unidad de Adquisiciones el Requerimiento de
materiales elementos o servicios necesarios para el funcionamiento de su unidad
con el debido detalle y anticipacion correspondiente segln los siguientes
parametros: (plazos maximos)

Para contrataciones menores a 3 UTM: (3 dias corridos)

Para contrataciones mayores a 3 y menor a 10 UTM: (8 dias corridos)

Para contrataciones mayores a 10 y menor a 100 UTM: (10 dias corridos)

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: (21 dias corridos)

Para contrataciones mayores a 1000 UTM: (30 dias corridos)

Cuando el servicio o compra de materiales supere las 10 UTM, debe analizarse
previamente por la Unidad de control interno y la respectiva firma del Sr: Alcalde.
(Independiente de la revisién de control; si no hay disponibilidad presupuestaria;
no hay adquisicién) Tratandose de licitaciones publicas, bastara el oficio conductor
que solicite la contratacién por esta via, el que deberd adjuntar todos los
antecedentes técnicos necesarios para confeccionar las bases administrativas.
Sera responsabilidad de la Unidad requirente el sefalar el presupuesto referencial,
en caso de programas especificos, con que se cuenta para la contratacion de los
bienes o servicios solicitados, ajustandose lo mas posible al valor correspondiente,
circunstancia que sera determinante al momento de autorizar el gasto. En
cualquiera de los casos anteriores, la solicitud debera ser firmada por el
encargado de la unidad o quien lo subrogue o por la persona de planta o contrata
a quien éste le haya delegado tal facultad por escrito.

La solicitud debera ser remitida a la encargada de Adquisiciones con la debida
anticipacion, considerando a lo menos 7 dias habiles para subir el requerimiento al
Portal Chile compra, siendo necesario ademas tomar en cuenta el tiempo posterior
de los tramites de evaluacion, adjudicacion y efectiva prestacion de los servicios o
entrega de los materiales, segun corresponda.

El Jefe del departamento de Finanzas determinara si la contratacién es compatible
con el plan de compras aplicando ademas una evaluaciéon desde el punto de vista
financiero, de urgencia y pertinencia del gasto. En caso de rechazarse el
requerimiento, se devolvera la solicitud a la unidad requirente sefialando el motivo
del rechazo.
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Si fuera aceptado el requerimiento, el Jefe del Departamento de Finanzas
revisara el presupuesto disponible para cubrir el requerimiento. Posteriormente lo
enviara a Control Interno para la aprobacién de legalidad del gasto, una vez
revisado y aprobado se remitira por esta unidad a la Seccién Adquisiciones para
su contratacion y para la confeccion de las bases administrativas y
especificaciones técnicas.

Si los requerimientos son inferiores a 10 U.T.M. la seccién adquisiciones
procedera a cotizar y tramitar la solicitud con un minimo de dos cotizaciones, a
menos que no haya mas oferentes en el mercado local.

Si los requerimientos son superiores a 10 U.T.M. e inferiores a 100 U.T.M, se
procedera a publicar en el portal chile compra de acuerdo a los procedimientos
indicados en la Ley 19.886 y su reglamento.

Si los requerimientos son superiores a 100 U.T.M. se debe confeccionar las bases
y especificaciones técnicas, salvo que se aplique alguna de las excepciones sobre
contratacion directa o licitacion privada establecidas en la ley 19.886 y su
reglamento, en cuyos casos se fundamentara técnicamente y se remitira a Control
Interno para su revision y posterior envié a la Unidad de Adquisiciones para la
confeccion del respectivo decreto Alcaldicio.

NOTA: Todas las adquisiciones se haran por medio de érdenes de compra a
nombre del proveedor elegido, numeradas en forma correlativa, las cuales seran
entregadas a la Unidad de Contabilidad para su posterior contabilizaciéon y
devengamiento.

No se podran recibir materiales u otros elementos que no cuenten con la
correspondiente orden de compra. Toda adquisicidon o contratacién de un bien o
servicio, con excepcion de las ayudas sociales especificas (Ayudas médicas de
urgencia y fallecimientos, entre otros), deben contar con orden de compra.

2. Criterios y Mecanismo de Evaluacion:

La unidad requirente debera indicar en la solicitud los criterios que estima mas
importantes con indicacion de porcentajes y razones, (Sobre 100 UTM) debiendo a
lo menos utilizar dos de los siguientes criterios de evaluacién: precio, calidad,
plazo de entrega, experiencia del oferente, servicio de post venta, servicio o
asistencia técnica, contratacion de personas con discapacidad, otras materias de
impacto social u otras que estimen conveniente.

Con estos criterios, la unidad de Adquisiciones procedera a evaluar y adjudicar al
proponente que obtenga la mejor calificacion. En casos calificados, podra solicitar
al propio requirente que se encargue de la evaluacién, el que debera estarse a los
criterios de evaluacion identificados en su solicitud.

Se declararan inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos
establecidos en el requerimiento o en las Bases, y se declarara desierta si no se
presentaren ofertas o éstas no resulten convenientes a sus intereses.

Tratandose de licitaciones publicas o privadas, una comisién evaluadora
designada por Decreto Alcaldicio realizara un analisis comparativo de las ofertas y
efectuara la respectiva propuesta de adjudicacién, la cual requerira del acuerdo
del Concejo Municipal en los casos previstos en el articulo 65 de la Ley N° 18.695.
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3. Gestion de Contratos y Proveedores:

Podran participar en los procesos de compras a que llame la Municipalidad de
Canela todos los que estén inscritos y habilitados en chile proveedores.

Las ofertas deberan ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la
Municipalidad a través del Sistema de Informacién Chile Compra.

En el caso de las licitaciones publicas o privadas la Boleta de Garantia de
Seriedad de la oferta ademdas de ser enviada a través del portal Chile compra
tendréa que ser remitida en original antes de la apertura de las ofertas. Sélo de
manera excepcional y en los casos en que asi se establezca en las bases
correspondientes, se exigira la presencia de los oferentes a la apertura.

4. Recepcion de bienes y servicios:

En cuanto a las personas encargadas de la recepcion de los bienes o servicios, el
requerimiento o solicitud deberad indicar el funcionario de planta o contrata
dependiente de la unidad requirente responsable de la recepcién de los bienes o
servicios cuya contratacion se solicita. El encargado de bodega Municipal sera
responsable de la recepcién y registro de los bienes que se almacenen en sus
respectivas bodegas.

La unidad de Adquisiciones sera la unidad encargada de determinar el lugar
donde deban almacenarse los bienes adquiridos y el obligado a notificar al
encargado de la recepcién de la unidad respectiva el arribo de los bienes
contratados. El encargado de la unidad aludida tendra como maximo 24 horas
para manifestar su conformidad o disconformidad con los productos solicitados,
siendo responsable de su revision dentro de dicho plazo. Tratandose de la
prestacion de servicios el referido plazo se contara desde la prestacion del mismo,
sin necesidad de notificacion alguna. La disconformidad con un producto o servicio
debera expresarse fundadamente, mediante cualquier medio escrito o electrénico
del que quede registro permanentemente, lo que se comunicara a la Seccion
Adquisiciones, encargada desde ese momento de la devolucién de la respectiva
factura, guia de despacho, o boleta. En ninglin caso y bajo ninguna circunstancia
podran pasar mas de 4 dias corridos entre la recepcion de la factura, guia de
despacho o boleta, y la devolucién de la misma cuando procediere.

En el caso de bienes que deban ser devueltos en virtud de contratos de
arrendamientos u otros, el encargado de la recepcion de los bienes sera el
responsable de la devolucion de los mismos.

Queda estrictamente prohibido que los Jefes de Departamento, Unidad o
funcionarios no autorizados, compren, contraten, requieran, soliciten o
retiren materiales o utiles, adquiridos o contratados con cargo al
presupuesto del municipio, directamente de la fabrica o comercio.

En caso de incumplimiento de esta norma reglamentaria, la Unidad de
adquisiciones no se hara responsable por dichas adquisiciones realizadas con
anterioridad a los procedimientos a través del portal www.chilecompra.cl e
informara a control interno, para que si lo estima conveniente, solicite al Alcalde
aplicar las medidas disciplinarias que considere procedente.
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5. Procedimiento de pago:

Una vez recepcionados los bienes o servicios conformes, el encargado de la
Unidad requirente, el subrogante o la persona de planta o contrata en quien éste
delegue esa facultad por escrito, debera dar visto bueno a la correspondiente
factura o boleta, mediante su firma, nombre y timbre de la unidad, puesta al
reverso de la misma, debiendo remitirla a la Seccién Adquisiciones, la que
procedera a su visacion si correspondiere y remisiéon al Departamento de Finanzas
para su registro contable. Hecho, se debera enviar a Control Interno a fin de que
se revise la legalidad del pago. Con el V°B° de Control Interno, el Departamento
de Finanzas procedera al pago. En caso contrario, se devolvera igualmente a la
Direccién de Finanzas con las observaciones pertinentes.

En el caso de las licitaciones publicas o privadas correspondera al Inspector del
contrato, designado por Decreto Alcaldicio, dar su conformidad respecto de los
servicios o bienes entregados.

En ningun caso se podran Recepcionar facturas o boletas por servicios no
prestados o bienes no entregados.

De los Plazos:

El pago de toda compra o servicio se cefira al siguiente procedimiento:

1. El Jefe de la Unidad o Departamento respectivo firma la recepcion de la
factura manifestando su conformidad, y remitiéndola a la unidad de
adquisiciones.

2. Se realizara en base a los plazos estipulados en la orden de compra, (En
caso que hubiere), si no, en 15 dias corridos como maximo, recepcionada
la factura respectivamente certificada.

Todas las compras de materiales, utiles, herramientas, se pagaran cuando:

e El Jefe de la Unidad o Departamento respectivo certifique su conformidad
con la firma de la factura, y la remita a la unidad de adquisiciones.

e La cancelacién se realizara en base a los plazos estipulados en la orden de
compra, o en su defecto, 30 dias corridos como maximo, recepcionada la
factura respectivamente certificada.

cla
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6. Politica de Inventario:

Cuando se deban almacenar los bienes que no seran usados o consumidos
inmediatamente por la unidad requirente, la unidad de Adquisiciones debera
determinar el lugar donde se custodiaran los bienes que la Municipalidad adquiere,
pudiendo optar entre la bodega Municipal ubicada en Ignacio Carrera Pinto N° 301
0 en la bodega que se encuentra ubicada en las dependencias Municipales
(Unidad de Emergencia) o por ultimo en la bodega ubicada en el edificio antiguo
de la Municipalidad de Canela Ubicada en Rosario Cortes N° 715, Por regla
general se almacenaran en este Ultimo, Alimentos no perecibles, articulos
escolares y articulos para discapacitados en general toda ayuda social,
administrado por el departamento Social, mientras que en el primero se guardaran
los materiales de construccion u otros cuyo tamafio o cantidad haga imposible su
mantencion en la bodega de Adquisiciones.

Sera responsabilidad de la unidad requirente Recepcionar y revisar los productos
adquiridos en el lugar donde se encuentren.

El encargado de bodega llevara un registro de ingreso y salidas de materiales en
que debera indicar: los materiales, cantidad, tipo, fecha, estado de conservacién y
otras observaciones que sean pertinentes. El retiro de cualquier material debera
quedar respaldado con un comprobante de egreso firmado por el encargado de la
bodega y el funcionario que retira.

7. Organizacion de Abastecimiento:

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
Institucion son:

¢ Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a
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 de la elaboracién, publicacién y
control del cumplimiento del presente manual.

¢ Administrador/a del Sistema Chile Compra: Nombrado por la Autoridad
de la Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el
cual es responsable de:
a) Crear, modificar y desactivar usuarios
b) Determinar perfles de cada usuario, como supervisores y
compradores
c) Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra
d) Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el
Sistema.
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e Administrador/a Suplente del Sistema Chile Compra: Es responsable de
administrar el Sistema Chile Compra en ausencia del/a Administrador/a
Chile Compra, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

e Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la institucién y gestionar los requerimientos de compra
que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

e Seccion de Bodega: Seccion encargada del almacenamiento, registro y
control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiento de la Institucién.

e Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Finanzas siendo
su funcién la de asignacion y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de
registro de los hechos econémicos, y de materializacion de los pagos,
respectivamente. Control Interno, ver la legalidad de la documentacién
presentada.-

e Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas a la organizacién
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se relune para
evaluar ofertas.
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8. Detalle de los procedimientos y Unidad de Adquisiciones:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MUNICIPALES

ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE ADQUISICIONES

INOMBRE DE LA ENCARGADA DE BARBARA ZUMARAN
ADQUISICIONES: PIZARRO

|[UBICACION OFICINA: 10 PISO

[HORARIO DE ATENCION: 8:30 A 17:48 HRS.
TELEFONO: 541468

“ELABORACI()N MANUAL: JULIO 2010
e

COMPRA DE BIEN O SERVICIO INF>ERIOR A 3 U.T.M.

1.- Recepcion del requerimiento , proveniente de los distintos Departamentos y
unidades Municipales los cuales deben de realizarse mediante MEMORANDUM vy
en el caso de las Instituciones publicas u organizaciones sociales (Juntas de
vecinos, Clubes deportivos, Clubes de adultos mayores entre otros), deben de
realizarse por escrito y ser debidamente autorizadas por el Sr. Alcalde.

2.- Se procede a la respetiva refrendaciéon presupuestaria por parte del Jefe del
|Departamento Administracion y Finanzas, lo que debe de realizarse dentro de 1
@ 2 dias dependiendo la disponibilidad de tiempo de la jefatura.

3.- Posteriormente se procede a realizar las respectivas cotizaciones, ya sea via
telefonica o de manera personal, dentro de un plazo de 2 dias habiles,
dependiendo la cantidad de requerimientos.

4.- Teniendo las cotizaciones respectivas, se procede a confeccionar orden de
compra, la que no es necesario emitirla por el portal, de acuerdo a la normativa
vigente.

{5.- Con la confeccion de la orden de compra, se procede al tramite de firma por
parte de la jefatura del Depto. De Finanzas y de la Encargada de Adquisiciones.

|6.- Con el documento firmado, se procede a retirar los productos o se recibe la
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prestacion de servicios, para posteriormente entregarlos en las respectivas
unidades.

7.- Posteriormente el proveedor envia la boleta o factura, dichos documentos
deben venir acompafado de la respectiva orden de compra o lo menos hacer
mencién al N° del documento.

{8.- Una vez que los productos han sido entregados a las unidades requirentes y
que se ha recepcionada la respectiva factura o boleta, se procede a la recepcion
conforme de los insumos adquiridos, en donde el funcionario debe indicar su
nombre, R.U.T., Cargo, timbre correspondiente y fecha de recepcion.

9.- Encontrandose la documentacién completa, (Requerimiento, cotizaciones,
orden de compra, factura y recepcién conforme) se procede a separar la
documentacion, los originales se entregan a Tesoreria para el pago de dicha
factura en el siguiente orden: Factura - Orden de compra- cotizaciéon -
IMemo, ademas deben ser registradas en un libro existente en esta unidad
especialmente para el registro de facturas.

IEn el caso de las copias de estos documentos se deben de archivar en el
correlativo de la unidad de adquisiciones de acuerdo al siguiente orden:
Orden de compra, factura, cotizacién, Memo (ya que en este caso se
privilegia la correlatividad de la orden de compra, ademas de ser registrados
en planilla Excel en donde se debe hacer mencién a todos los datos del la
compra, pero agregando la fecha de entrega de la factura a Tesoreria, de
manera de formar un filtro de busqueda.

10.- Las facturas se entregan al departamento de finanzas para revisar y
posterior derivacién a tesoreria, para el pago respectivo una vez por semana,
especificamente los dias miércoles de cada semana, antes de las 12:00 hrs.

11.- En caso de que las solicitudes no cumplan con los requerimientos
apropiados o que talvez los productos requeridos no se han encontrado en el
mercado local, serdn devueltos por escrito a las respectivas unidades para
su posterior revision y analisis

|PLAZO TOTAL DE EJECUCION DEL TRAMITE: 5 Dias habiles.

ART. N© 53 del reglamento de compras publicas - Letra (a)
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ADQUISICIONES SUPERIOR A 3 - INFERIOR A 10 U.T.M.

1.- Recepcioén del requerimiento , proveniente de los distintos Departamentos y
unidades Municipales los cuales deben de realizarse mediante MEMORANDUM vy
en el caso de las Instituciones publicas u organizaciones sociales (Juntas de
vecinos, Clubes deportivos, Clubes de adultos mayores entre otros), deben de
realizarse por escrito y ser debidamente autorizadas por el Sr. Alcalde.

2.- Se procede a la respetiva refrendacién presupuestaria por parte del Jefe del
Departamento Administracion y Finanzas, lo que debe de realizarse dentro de 1
a 2 dias dependiendo la disponibilidad de tiempo de la jefatura.

3.- Posteriormente se procede a realizar las respectivas cotizaciones, ya sea via
telefénica o de manera personal, dentro de un plazo de 2 dias habiles,
dependiendo la cantidad de requerimientos.

4.- Teniendo claro el monto a contratar se procede a efectuar Decreto
Alcaldicio (resolucion fundada - Art. 49 del reglamento) en donde se autoriza el
: acto de manera administrativa.

-
|5.- posteriormente se debe generar la orden de compra dentro del sistema de
compras publicas, ademds de digitalizar toda la documentacién respectiva vy
anexarla como archivo adjunto, de manera de resguardar la eficiencia,
transparencia y no discriminacién en esta clase de adquisiciones.(De acuerdo a
lo instruido en las modificaciones al reglamento en Octubre de 2.009)

16.- Envié de orden de compra a través del portal, ademas de comunicarle
telefonicamente o via correo electronico al proveedor de la adjudicacion.

7.- Recepcion del producto o de la prestaciéon del servicio y entregado a la
unidad requeriente, para posteriormente sacar conformidad de lo entregado,
ante lo cual el funcionario debe firmar la factura original indicando su nombre
completo, R.U.T., cargo y fecha

8.- Encontréandose la documentacién completa, (Requerimiento,
cotizaciones, orden de compra, factura y recepcion conforme) se procede a
‘ eparar la documentacion, los originales se entregan a Tesoreria para el
pago de dicha factura en el siguiente orden: Factura - Orden de compra-
cotizaciéon - Memo, ademadas deben ser registradas en un libro existente en
sta unidad especialmente para el registro de facturas.

En el caso de las copias de estos documentos se deben de archivar en el
orrelativo de la unidad de adquisiciones de acuerdo al siguiente orden:
rden de compra, factura, cotizacion, Memo (ya que en este caso se

privilegia la correlatividad de la orden de compra, ademads de ser
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registrados en planilla Excel en donde se debe hacer menciéon a todos los
datos del la compra, pero agregando la fecha de entrega de la factura a
Tesoreria, de manera de formar un filtro de blsqueda.

10.- Las facturas se entregan para el pago respectivo una vez por semana,
lespecificamente los dias Miércoles de cada semana, antes de las 12:00 hrs.

11.- En caso de que los requerimientos no cumplan con los requerimientos
apropiados o que talvez los productos requeridos no se han encontrado en
el mercado local, serdn devueltos por escrito a las respectivas unidades
para su posterior revision y analisis.

PLAZO DE EJECUCION TOTAL DE TRAMITE: 10 DIAS HABILES

|DECRETO N© 1763 - ART. N° 6 DEL 06.10.09

ADQUISICIONES MEDIANTE MERCADO PUBLICO
1.- Recepcion y evaluacion del requerimiento.

2.- Se procede a la respetiva refrendacion presupuestaria por parte del Jefe del
Departamento Administracién y Finanzas, lo que debe de realizarse dentro de 1
a 2 dias dependiendo la disponibilidad de tiempo de la jefatura.

3.- Posteriormente se determina si la modalidad de la compra, lo que se
trabaja de la siguiente manera:

la) En primera opciéon se revisa la existencia del producto y las ventajas
mediante, convenio marco:

Cotizacién mediante Catalogo electrénico
Refrendacion presupuestaria por parte la jefatura del Jefe Departamento
de Finanzas.

Decreto Alcaldicio (Resolucion fundada)
Generar orden de compra mediante del sistema de informaciones y
enviarsela al proveedor via portal.

Publicacién de la resolucion fundada.

Recepcion de los productos vy entrega a las unidades requirentes.
Plazo de ejecucién del tramite entre 7 a 10 Habiles

b) S I i6n_Licitacié bli o i Radts. 100

U.T.M.:
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Recepcidn del requerimiento

Refrendacion presupuestaria por parte la jefatura del Jefe del
Departamento de Administracién y Finanzas.

Decreto Alcaldicio que autoriza la publicacion

Publicacion en el portal para poder generar un N° IDE, (Dias a publicar]
entre 4 a 6 dias habiles).

Publicacion mediante digitalizacion de los documentos que originan
dicha adquisicién, (requerimiento, resolucién fundada, informes de
evaluacion, actas de adjudicacion, resolucién de adjudicacién)

Recepcién de las ofertas

Evaluacién de las ofertas, mediante informe escrito basado en los
criterios de evaluacion establecidos en la ficha de licitacidn.

Decreto Alcaldicio, que autoriza la adjudicacion

Editar la orden de compra que arroja el sistema de informaciones y
enviarsela al proveedor via portal.

Recepcién de los productos y entrega a la unidad requirente.

Plazo de ejecucion de este tramite 14 Dias habiles

Recepcién del requerimiento
Refrendacion presupuestaria por parte la jefatura del jefe dell
Departamento de Finanzas.

Decreto Alcaldicio que autoriza la publicaciéon, lo cual debe ir
acompafado de las bases administrativas o bases especiales, ademds de
incluir los Términos Técnicos de referencias, por los cuales los
proveedores deberan regirse para poder ofertas.

Publicacion mediante digitalizacion de los documentos que originan
dicha adquisicién, (requerimiento, resoluciéon fundada, informes de
evaluacion, actas de adjudicacion, resoluciéon de adjudicacion)
Publicacién en el portal para poder generar un N° IDE, (Dias a publicar
entre 6 a 10 dias habiles)

Decreto Alcaldicio que autoriza la conformacion de una comisidon la cual
puede ser de la siguiente manera: Comision de apertura y evaluacién de
las ofertas, comision de apertura de ofertas u comision de evaluacion de
ofertas.

Recepcidn de las ofertas

Evaluacion de las ofertas, mediante informe escrito basado en los
criterios de evaluaciéon establecidos en la ficha de licitacién y debe ser
firmado por los integrantes de dicha comision.

Decreto Alcaldicio, que autoriza la adjudicacion

Generar contrato de trabajo o prestacién de servicios si es que
corresponde.

Editar la orden de compra que arroja el sistema de informaciones y
enviarsela al proveedor via portal.

Recepcion de los productos y entrega a la unidad requirente.

Plazo total de ejecucién del tramite 15 dias habiles.
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Licitacion racter privadas:

+ Procede en el caso en que en una licitacion publica no se haya
presentado interesados.

4+ La Unidad de compra debe contar con la confirmacién de a los menos
tres oferentes interesados en participar, para lo cual se deben enviar
Decreto Alcaldicio que autoriza la publicacién, lo cual debe ir
acompafado de las bases administrativas o bases especiales, ademas de
incluir los Términos Técnicos de referencias, por los cuales los
proveedores deberan regirse para poder ofertas.

+ Decreto Alcaldicio que autoriza la publicacion, lo cual debe ir
acompafado de las bases administrativas o bases especiales, ademas de
incluir los Términos Técnicos de referencias, por los cuales los
proveedores deberan regirse para poder ofertas.

4+ Publicacién en el portal para poder generar un N° IDE, (Dias a publicar
entre 6 a 10 dias habiles)

4+ Decreto Alcaldicio que autoriza la conformacion de una comisién la cual
puede ser de la siguiente manera: Comision de apertura y evaluacién de
las ofertas, comision de apertura de ofertas u comision de evaluacién de
ofertas.

4+ Recepcion de las ofertas

4+ Evaluacion de las ofertas, mediante informe escrito basado en los
criterios de evaluacion establecidos en la ficha de licitacién y debe ser
firmado por los integrantes de dicha comision.

4+ Decreto Alcaldicio, que autoriza la adjudicacién

+ Generar contrato de trabajo o prestaciéon de servicios si es que
corresponde.

4+ Editar la orden de compra que arroja el sistema de informaciones vy
enviarsela al proveedor via portal.

+ Recepcion de los productos y entrega a la unidad requirente.

4+ Plazo total de ejecucion del tramite 15 dias habiles.

4+ una oficio alcaldicio invitdndolos a participar de dicha propuesta.

#+ Publicacion mediante digitalizaciéon de los documentos que originan
dicha adquisicién, (requerimiento, resolucién fundada, informes de
evaluacion, actas de adjudicacién, resolucion de adjudicacién).

+ Este procede bajo las causales establecidas en el Art. N© 10 y AL Art.
N© 51 de reglamento

4+ Recepcidn del requerimiento.

+ Realizar las respectivas cotizaciones

4+ Refrendacion presupuestaria por parte de la jefatura del Departamento
de Finanzas.

#+ Decreto Alcaldicio que autoriza, dicha contratacion.

4 Publicacién de la resolucion fundada y del requerimiento.

%+ Generar orden de compra, en el sistema de informaciones.

4 Enviar orden de compra por el portal y contactarse telefonicamente con
el proveedor adjudicado.

4 Recepcién y conformidad de los productos requeridos para posterior ser
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entregado a la unidad requiriente.

En todos estos casos de adquisiciones mediante mercado publico, los pasos
a seguir son los siguientes:

* Encontrandose la documentacién completa, (Requerimiento,
cotizaciones, orden de compra, factura y recepcion conforme) se
procede a separar la documentacion, los originales se entregan a
Tesoreria para el pago de dicha factura en el siguiente orden:
Factura - Orden de compra- cotizaciéon - Memo, ademd&s deben ser
registradas en un libro existente en esta unidad especialmente para
el registro de facturas.

e En el caso de las copias de estos documentos se deben de archivar
en el correlativo de la unidad de adquisiciones de acuerdo al
siguiente orden: Orden de compra, factura, cotizacién, Memo (ya
que en este caso se privilegia la correlatividad de la orden de
compra, ademds de ser registrados en planilla Excel en donde se
debe hacer mencién a todos los datos del la compra, pero agregando
la fecha de entrega de la factura a Tesoreria, de manera de formar
un filtro de busqueda.

* Las facturas se entregan para el pago respectivo una vez por
semana, especificamente los dias Miércoles de cada semana, antes
de las 12:00 hrs.

Nota: Cualquier adquisicién o contratacion de cualquier bien o servicio que
se oponga a estos procedimientos, ya sea por una situacional de caracter
urgente y excepcional, debe regularizarse e informarse al sistema de
informaciones dentro de un plazo de 24 horas, de acuerdo a lo estipulado
en el Art. N° 50 del reglamento.




