ILUSTRE MUNICIPALIDAD OE PETORCA

ADMINISTRACIONM MUNICIPAL

". I-.
DECRETO ALCALDICIO N°. 2 23 3 /

APRUEBA MODIFICACION DE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

PETORCA, 1 2 DIC 2013

VISTOS:

1.

Sentencia de Proclamacion de Alcalde del Tribunal Electoral Regional de fecha 30 de
Noviembre del 2012 y Decreto N° 2120 Asuncion Cargo Alcalde del 06 de Diciernbre
del 2012.

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

La Resolucion 1.600 de Contraloria Generat de la Republica.

Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios
N°® 19.886 y su Reglamento.

Decreto Alcaldicio N° 1222, de fecha 31 de Agosto de 2011, que aprueba Manual de
Procedimientos de Adquisiciones.

Decreto Alcaldicio N° 909, de fecha 16 de Mayo de 2012, que modifica manual de

procedimiento de adquisiciones.

CONSIDERANDO:

. La necesidad de contar con un procedimiento eficiente y eficaz de compras.

Los problemas que han sucedido a lo largo de la vigencia del manual de compras, en
el sentido de rapidez, urgencia y efectividad a los requerimientos minimos

necesarios para poder funcionar.

. Que los distintos departamentos, sobre todo los servicios traspasados, no han dado

cabal cumplimiento a lo expresado en el numeral {V del manual de compras.

. Acuerdo N° 242 celebrado en la sesion ordinaria N° 37 de fecha 12 de Diciembre de

2013 del Honorable Consejo Municipal.

DEJESE SIN EFECTO el numeral IV del manual de procedimientos, establecido en el
Decreto Alcaldicio N° 909, de fecha 16 de Mayo de 2012, y reemplacese por el



IV.- SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA.

La unidad solicitante enviara al administrador municipal el requerimiento en el
formulario que para estos efectos se confeccionara y entregara a todas las
Direcciones. En los casos de los servicios traspasados de Educacién y Salud, el
requerimiento sera enviado al Jefe del respectivo Departamento. Para estos
efectos, también tendran validez los formulanos electrénicos y la firma electrénica
que se habilite conforme a la Ley. Tratindose de licitaciones publicas, bastara el
oficio conductor que soficite la contratacion por esta via, el que debera adjuntar
todos los antecedentes y especificaciones técnicas necesarios para confeccionar las
bases administrativas. Sera responsabilidad de {a unidad requirente el seRalar el
valor referencial 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 Director de la Unidad o quien le subrogue o por la persona de planta

o contrata a quien éste le haya delegado tal facultad por escrito.

La solicitud debera ser remitida al administrador municipal o los jefes de servicios
traspasados con la debida anticipacion, considerado a to 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, seglin corresponda.

El administrador municipal determinara si la contratacion es compatible con el plan
de compras, aplicando ademas una evatuacion desde el punto de vista financiero, de
urgencia y pertinencia del gasto. En el caso de los servicios traspasados, el Jefe de
Departamento determinara si la contratacion es compatible con el ptan de compras

de su departamento.

Si fuera aceptado el requerimiento, el Administrador Municipal requernira al
Departamento de Finanzas, la indicacion del presupuesto disponible para cubrir el
requerimiento. Una vez revisado y aprobado se remitira por esta unidad a la seccion
de adquisiciones para su contratacién o a la Secretaria Comunal de Planificacion
para la confecciéon de las bases. En el caso de los servicios traspasados, el
requerimiento debe enviarse a {os encargados de finanzas de sus departamentos,

para la indicacion del presupuesto disponibte.

i a) Silosrequerimientos son inferiores a 10 U.T.M, la unidad requirente procedera a
cotizar y tramitar por lo menos tres cotizaciones, enviando el requerimiento y
las cotizaciones a la Secciéon de Adquisiciones para la contratacion. Las
cotizaciones se podran efectuar por cualquier medio, esto es email, escrito,

teléfono, fax, etc.




2.

b) Si los requerimiento son superiores a 10 U.T.M., se procedera a publicar en el

c)

portal Chile Compra de acuerdo a los procedimientos indicados en la Ley 19.886
y su reglamento, a menos que concurra algunas de las excepciones establecidas

en la ley y reglamento para contratar via licitacién privada o trato directo.

Si los requerimientos son superiores a 1.000 U.T.M., y se tratare de obras
publicas la solicitud debe ser enviada a SECPLAC, para confeccion de las bases
administrativas, salvo que se aplique algunas de las excepciones sobre
contratacion directa o licitacion privada establecidas en la ley 19.886 y su

reglamento, en cuyos casos se fundamentara técnicamente.

Una vez confeccionadas las bases administrativas y especificaciones técnicas en
los casos de licitaciones publicas o términos de referencia en las contrataciones
directas, deben ser enviadas a la Administracion para su revision, visacién y

dictacién del decreto correspondiente.

En caso de rechazarse el requerimiento, el administrador municipal devolvera la

solicitud a la unidad requirente indicando el motivo del rechazo.

DEJESE SIN EFECTOel numeral X| del manual de procedimientos, establecido en el

Decreto Alcaldicio N° 1222, de fecha 31 de Agosto de 2011, y reemplacese por el

siguiente:

X1. AUTORIZACION OBLIGADA.

Corresponderad al administrador municipal autorizar todas las contrataciones sea

adquisicion de bienes o prestacion de servicios, con excepcion de las adquisiciones o

prestacion de servicios de los servicios traspasados de educacion y salud, que seran

autorizadas por los respectivos jefes de departamentos.

VIGENCIA la presente modificacidn al manual de adquisiciones comenzara a regir

desde el dia en que se encuentre aprobado por Decreto Alcaldicio.

PUBLIQUESE la presente modificacion al manual de adquisiciones en el Sistema de

Informacion de Chile Compras y ademas en un lugar destacado del portal web de la

Aunicipalidad de Petorca, en la forma establecida en el inciso segundo del articulo

58 de la Ley 19.886.



ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE.

STAVO VALDENEGRO RUBILKO
ALCALDE

DISTRIBUCION:

- Secretaria Municipal

- Administracion Municipal

- Departamento de Finanzas

- Unidad de Control.

- DIDECO

-~ Unidad de Operaciones.

- Departamento de Salud Municipal.
- Departamento de Educacién.

- Secretaria Comunal de Planificacién.
- Direccion de Obras Municipales.

- Tesoreria.

- Oficina de Rentas Municipales.

- Adquisiciones.

- Recursos Humanos.

- Ley Transparencia
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