ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PURRANQUE

MAT: Aprueba Manual de Procedimiento de
Transparencia municipal ley N°® 20.285,
acceso a la informacion pablica:

PURRANQUE, 07 DE DICIEMBRE DE 2012

VISTOS: : : i

Las necesidades del servicio, la Resolucion N° 520 de la Contraloria General de la Repubtica, lo
dispuesto en la ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Stfxministros y
Prestaciones de Servicios “Ley de Compras” y la ley N° 20.285, que regula el principio de

transparencia de la funcion publica y el acceso a la informacién publica y las atribuciones que me
confiere la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y, 5

CONSIDERANDO: :

a) La importancia que revisten las compras publicas de bienes y la contratacion de servicios para
el funcionamiento del municipio.

. b) Lo dispuesto en el Decreto de Hacienda N° 250 de fecha 09 de Mayo del afio 2004, que
reglamenta la aplicacion de la ley de Compras Publicas. ;

c) Lo dispuesto en el Reglamento N° 13 de fecha 13 de Abril de 2009, sobre el!principio de
transparenta y el acceso a la informacion publica dispuesto por la ley N° 20.385 del afio 2008.

c) La necesidad de implementar un procedimiento claro y preciso respecto a las compras publicas -
de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de las diferentes unidades del municipio.

DECRETO EXENTO N° 4. 811

1. APRUEBESE el siguiente “Manual de Procedimiento para Contratos Adn:'ninistrativos
de Suministros de Bienes y Servicios” que aplicara este municipio par dar cumplimiento
a lo dispuesto en la ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestaciones de Servicios

2 Los directores de las distintas Unidades del Municipio deberan arbitrar las medidas
administrativas con el proposito de que los funcionarios de sus dependencias den estricto
cumplimiento, en los niveles que corresponda, a la aplicacion del manual que mediante el
presente decreto ha sido aprobado.

ANOTESE, PUBLIQUESE, DISTRIBUYASE, DESE CUMPLIMIENTO Y A ciHiVESE.

SESAR/NEGRON SCHWERTER
FALGALDE/DE LA COMUNA

DELGADO LABR
ARIO-MUNICIPAL(S)

CHSCHMDLMdE ™
PISTRIBUCION
o/ idades Municipales (8)
e /Encargada de Fransparencia
«~  Direccién de Control
s Archivo Oficing de Partes




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de Adquisiciones

MANUAL DE-PROCEDIMIENTOS PARA
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SUMINISTROS DE BIENES Y SERVICIOS

PURRANQUE, 07 DE DICIEMBRE DE 2012

INTRODUCCION:

En virtud de lo establecido en la Ley N° 19.886 de Bases éob_re Contratos Administratives de
Suministro .y Prestacién de-Servicios y su Reglamento dictado mediante Decreto de Ministerio de
Haciendo de fecha 09 de Mayo de 2004 y su modificaciones posteriores.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrolio de las funciones de la Municipalidad de Purranque, es decir, a
todas los proceses de adguisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886.

El objetivo del presente manual es definir la forma de:cdmo esta municipalidad réaliza'ré los procesos
de compras y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, la coordinacian, la comunicacion vy los responsables de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento.

El presente manual deberd ser aplicado por los funcionarios de las tres areas de gestion del
municipio, ‘ esto es, municipal,. educacion, salud. y ademés las unidades que tengan funciones
delegadas para realizar el proceso de adguisiciones. i

1.- MARCO REGULATORIO DEL PROCESO DE COMPRAS -

e Ley N°19.886 de fecha 30 de Julio del afio 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos
‘de Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
e Decreto N° 250, del 24 de Septiembre del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, gue aprueba
el Reglamento de la Ley Compras N° 19.886. :
 Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
o Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos .
de los Organos de la Administracién del Estado. ,
o Ley N°19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacién de
dicha firma. . : '
o Ley N° 20.285, que dice relacién con la transparencia de la funcién plblica y el acceso a la
informacion de la administracidn de! Estado. ' 5
¢ ley N° 18.410, referida a la Administracion Delegada de las Unidades Educacionales
Municipales. . _ -
« Leyes N° 18.883, N°.12.070, N° 19.378, Estatutos de los Funcionarios Municipales, de
“Educacion y Salud, respectivamente. - '
~» Reglamento N° 04 de 2005y sus modificaciones, que regula la “Organizacion Interna de la
“Municipalidad” ' ' '
« Instructivos, circulares y otras normativas que emita la Direccion de Compras Publicas

. , 1 ' :
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccién de Control y Unidad de Adquisiciones:

2.- NIVELES DE ORGANIZACION

2.1 UNIDADES INTERNAS QUE INTERVIENEN EN EL. PROCESO DE
ADQUISICIONES ' '

‘ _ 2 ' -
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ILUSTRE MUNIC[PALIDAD DE'PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de Adquisiciones

2.2- USUARIOS DE PORTAL CHILECOMPRA QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE
ADQU]SICIONES

3




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de-Adquisiciones

2.3.- UNIDADES DE COMPRA MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE - CHILECOMPRA
(creadas por Decreto Alcaldlcm)

' 4 :
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ILUSTRE MUNIGIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de Adquisiciones

3.- DEFINICION DE CONCEPTOS BASICOS
Para los efectos deI presente Manual, se definen los siguientes conceptos que se indican éi continuacion: -

Los concepfos no definidos en este manual y que dfcen relacion con las compras pubhcas se encuentren se
encuentran en el Decreto del Ministerio de Hacienda N° 250 de fecha 09 de marzo del afio 2004, que
Reglamenta la aplicacion de Ley N° 18,886 de "Bases- Sobre Contratos Admmrstratrvos de Suminisfro y
Prestac;én de Servicios”. .

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto 0 servicio que el Usuario o Unidad -
requirente solicita al Area o Unidad de Adqunsmones de la Mummpalldad

Decreto. Alcaldimo Acto administrativo dictado por la-méxima autoridad del servicio, el cual contiene una
declaraclon de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad plblica. :

Acta de Recepmon Acto formal que se uliliza para recepcionar conforme en cantidad y calidad los bienes y
servicios. En el caso de recepcién conforme en cantidad y calidad de servicios, se utlllzara el Acta de Recepcion
Conforme y para la recepcion de bienes, se utilizara los timbres de. recepcion conforme len cantidad y calidad
disponibles para tal efecto.

Autorizacion de Addquisicién ylo Licitacién: Documento formal que utilizarén las dlferentes Direcciones para
solicitar la adquisicién de un bien o servicio, menor a 100 UTM, la cual se realizara med:ante formato adjunto al
presente manual. Este documento se utllszaré para realizar: L

a) Licitaciones Publicas menores a 100 UTM. .
) Compras a fravés de Convenio Marco
c) Compras a través de Convenios de Suministros

En los tratos directos, sin importar su monto, se procedera de acuerdo al articulo 10 del Re.glamento de la ley de
Compras. :

~ Nota de Pedido: Documento formal que uhhzarén las diferentes Direcciones para sohmtar la adquasmlén de un
bien o servicio, menor a 3 UTM, la cual se, reallzara mediante formato adjunto al presente manual

Administracion Delegada: Es el acto admmlstratlvo por el cual el Alcalde delega parte de sus atribuciones
-exclusivas a una unidad o funcionario de su ‘dependencia para que - -administre directamente recursos del
municipio, en -este caso, la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios a traves del sistema del
mercado piblico. - .

Refrendacién Presupuestaria: Acto administrativo mediante e! cual la Direccién de Adrﬁinistracién y Finanzas
o Direccién de' la-Administracion delegada correspondiente, procedera a autorizar a contraer el respectivo
compromiso- presupuestario, como asl mismo la respectiva disponibilidad de caja.

Jefe de Servicio, Directores de Departamentos: Responsables de generar condiciones para que las Areas
del municipio realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativg vigente, preservando -
maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas. en los procesos de compra, sean directas o
delegadas . :

Unidad Requirente'- Son todos las Direcciones del municipio que intervienen en el procesb de compra.

Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la Gestion de AbasteCImlento de la Municipalidad y
gestionar los requerimientos de compra que generen o soliciten las Unidades Reqwrentes En su labor debe:
aplicar [a normativa vigente de compras plblicas, ef presente manual y toda otra normatlva relacionada.

Unidad de Bodega: Dependiente destinada al almacenamiento de los bienes matenales -adquiridos por el
municipio donde debe llevarse registro y control de stock de los mismos. Estas unidades funclonaran donde el
municipio determine de acuerdo a sus necesidades.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccién de Control y Unidad de Adquisiciones

Unidad de Compra: Unidad dependiente de la Direccién de Administracion de Finanzas, Departamento de
Educacion Municipal, Departamento de Salud Municipal, Administracion Delegada, a la que pertenecen los
compradores {operadores) y supervisores de compras y contrataciones. Le corresponde reallzar todo o parte de
los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a
todas las dependencias, para el normal funcionamiento. del servicio. Esta unidad colaborara en la preparacion
de Bases de Licitacion, cotizaciones, autorizaciones, Decretos Alcaldicios, Comrsnon de Evaluacién, efc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Comlsmn de Apertura y Evaluamon La mtegran un grupo de personas internas o extemas ala Mumcapahdad
de Purranque convocada para formar un equipo multidisciplinario que se retne para evaliuar las ofertas de una
licitacidn y proponer al Alcalde (Jefe de Servicio) el resultado de una contratacion o adquisicion determinada.

La referida comision debera estar integrada por -a lo menos.- 3 funcionarios, excepté cuando se trate de
adquisiciones de materiales de uso y consumo corriente tales como: materiales de aseo de dependenmas
munlc:lpales insumos computacionales y materiales de oficina.

En el Decreto Alcaldicio que apruebe las bases y autorice el lamado a licitacion, debe:é tambien, nombrarse
a los representantes de cada una de las Unidades que integraran la referida com|5|6n sin mencionar sus
nombres ni los cargos que desempefian. S6lo en el momento de realizar el acto de apertura y evaluacion de las
ofertas se deberan estampar en las respectivas actas Ios nombres vy los cargos de los funcionarios que
intervienen en el proceso.

La formacion de la comisidn sera necesaria siempre gue se realice una licitacién, sea esta ptiblica o privada en
procesos superiores a 100 UTM, lo que debera estar corsignada-en las respectwos Bases de Licitacion .y
ademas nombrada mediante Decreto Alcaldicio. En todos los procesos de evaluacion, sin importar su monto, el
jefe de la Unidad requirente deberéa formar parte de la com|su5n En los procesos de compras inferiores a 100
UTM la comision podra ser conformada por dos integrantes.

- Unidades de Apoyo: Se refiere a Unidades tales como, Presupuesto Contabihdad Tesorerla Control, Areas
Técnicas, todas participes conforme a su funcién siendo ien general, la de’ as:gnamon y/o autorizacién de
marcos presupuestarios, registro de hechos econdmicos, materializacion de pagos, especificaciones técnicas,
respectivamente. Estas unidades, que se mencionan en funcién a su rol, deben apoyar la gestlon de compras y
contrataciones de ta Municipalidad de Purranque.,

Dlrecclon de Control: Unidad encargada de velar por el control de Iegaildad de los actos adquisiciones y
contratos administrativos de la Mummpahdad de Purrangue. .

Unidad de Asesoria Juridica: Unidad responsable de prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de
Compra en materias Juridicas, tales como: elaboracion de bases, redaccion de contratos y orientar a las
unidades internas respecto de las disposiciones legales y reg[amentanas que rigen los actos y contratos de la
Administracién en el proceso de compras y confrataciones.

Direccién de Administracién y Finanzas: Direccién responsable de refrendar el comprom:so presupuestario

de gastos de las Ordenes de Compra contratos .y otros gastos relacionados con los procesos de Comprds y
Contrataciones.

Encargado Unidad de Adquisiciones: Responsable del procedimiento de compras y contrataciones ante la
Direccion de Administracién y Finanzas, Alcalde; Directores de- Administracion Delegada Encargado de
administrar los requerimientos realizados a los Usuarios Requirentes de manera de. -asegurar eficiencia y
eficacia en el proceso de adquisiciones de la Municipalidad. . -

Usuarios de la plataforma mercado publico: Corresponlde‘a los funcionarios habilitados, en sus distintos
niveles, para operar el sistema, los cuales deberan estar nombrados mediante €l Decreto Aicaldicio

4.- COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES YIO.
CONTRATACIONES:

Se entiende como competenmas los conocimientos, técmcos y habilidades con que deben contar las personas
para participar en el proceso de compras y confrataciones de Ia Municipalidad.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
‘Direccion de Control y Unidad de Adquisiciones

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Contrétacién Publica.

Las personas que intervienen directamente en dichos procesos deben rendir la prueba de acreditacién de
competencias en el perfil que corresponda, segun lo establezca la Direccién de Contratamon Publica —
ChileCompra

5.- CONDICIOI\!ES BASICAS EN LOS DISTINTOS TIPOS DE COMPRAS Y/O: CON'I RATACIONES Y SU
PROCEDIMIENTO:

Para los distintos tipos de procesos de adquisiciones se debera considerar los siguientes principios basicos:
~ Se podra considerar como las Bases Administrativas Oficiales, el Formulario o Ficha Electronica que se

encuentra disponible en www.mercadopublico.cl. Debiendo ser impresas en formato PDF y contar con la
~ firma del Sr. Alcalde o quien lo subrogue, o el funcionario a quien se le delegue esta func:én '

Toda adquisicion y/fo contratacion de bienes y/o servicios que realice la Mumc;palldad y que supere las 3
UTM, debera. reallzarse obl:gatorlamente através de www. mercadopubllco cl.

Este sera el medio oficial para la publicidad de los lamados a [lCltacnones o Tratos Du‘ectos De la misma
forma-se deben utilizar solamente los formularios definidos por ChiteCompra y la Municipalidad para la
elaboracion de las Bases, los que se encuentran disponibles tanto en www. mercadooubllco ¢l. como en la
Municipalidad de Purranque

El Alcalde podra delegar expresa y especificamente estas funciones en alguno de los Jefes de -
Departamentos del Municipio, Unidades Educacionales, y ofras que estime convemente

Los decretos que aprueben las Bases Respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos

administrativos que se realicen durante el procesos de Licitaciones superiores a 1000 UTM seran suscritos

por el Alcalde, previa visacion de la Comision Evaluadora o del Jefe Directo de la Unldad Requirente. En el

caso de los establecimientos educacionales gque cuentan con administracién delegada la visacion
- correspondera al Director de dicho establecimiento

En el caso de licitaciones inferiores a 1000 UTM, las aclaraciones yfo respuestas podran ser efectuadas
porlos Jefes de Serwc:[os responsab!es del proceso.

El Decreto Alcaldicio Exento de adjudicacion o el Decreto que declare el proceso de5|erto ya sea por no
tener ofertas o no resultar convenientes para el Municipio, sera suscrito por el Aicalde o el Director del
- - Establecimiento Educacicnal (adminlstracu’)n delegada).

La suscripcion de contratos en las adquisiciones superiores a 1.000 UTM seran obllgatonos independiente
del procedimiento utilizado, y éstos deberan ingresarse y gestlonarse atraves de la aphcacuon de gestioén de
contratos, .disponible en www.mercadopublico.cl. Asimismo, si la adquisicion — sin importar su monto -
genera un contrato, éste también debera gestionarse a través de la plataforma electrénica.

Para cumplir con esta obligacion, la Unidad o Departamento responsable del contrato debera enviar al
Usuario Supervisor de la Unidad de Compra respectiva, el contrato y el decrefo de aprobacnén

Toda celebracion de contrato o convenio superior o igual a 500 UTM debera- confar con el acuerdo del
Concejo Municipal, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 65 lefra i) de la ley N° 18.695 Organica
Municipal,

Las actas de apertura, los cuadros comparativos, las actas de evaluacion que se elaboren sobre la base de
la informacion recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos
los- criterios de evaluacion definidos en ias bases. Ademas deberan ser . suscrltos por la Comisidn
" Evaluadora y deberad contar con el certificado de disponibilidad presupuestaria firmado por el Director de
Administracién de Finanzas o quien le subrogue.

Todas las Bases Generales de licitaciones superiores a 100 UTM y Tratos Dnrectos gue den origen a un
contrato deberan obligatoriamente, contar con el V° B° de la Unidad Juridica. - ,
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de Adquisiciones

Excepmona!mente se podra omitir el contrato y la visacién de la Unidad de Jurldica cuando se trate de
procesos de compras o contrataciones de simple complejidad, tales como, la adqwsmnén de materiales de
uso o consumo permanente, material de oficina, articulos de aseo, summlstros de accesorios para el
funcionamiento de impresoras y computadores. :

5.1.- LICITACION PUBLICA SUPERIOR A 1000 UTM (L.P)

Resuelve la Unidad o' Departamento Requirente, de acuerdo a las siguientes reglas: -

La Unidad Requirente verifica la disponibilidad presupuestaria para realizar la compra o ccéntratacic’:n.

Las bases, siempre deberan contar con el visto bueno de la Unidad Juridica, excepciona.lmente se podra omitir
este V° B® cuando las bases sean propeorcionadas y autorizadas por la Entidad Mandante {Fondos Regionales
0 Sectorlales)

Se deja expresamente sefialado que se debera confeccionar un contrato en forma obllgatona visado por
Unidad Juridica, teniendo presente que se trata de un proceso superior a 1000 UTM.

La comision de evaluacion debera estar integrada por un minimo de 3 lntegrantes conforme al articulo 37 del.
reglamento dela Ley 19.886. :

Ademas de lo sefialado, este tipo de I|C|tamon debera cefiirse a lo indicado en Ia SIgwente tabla

PRO

CEDIMIENTO

'RESPONSABLES -

Nota:

C DOCUMENTSE

Bases de licitacion (formulario.-
electrénico), Especificaciones
téchicas y Anexos.
Decreto Alcaldicio que aprueba
bases
Preguntas /Respuestas,
Acta de Apertura.
Acta de Evaluacion.
Certificado Disponibilidad
Presupuestaria.
Decreto Alcaldicio de
adjudicacién.
Orden de Compra electrénica e
interna.
Acuerdo Concejo Municipal para
celebrar Contrato.
Contrato |
Decreto Alcaldicio que aprueba
contrato.
{*} Decreto Alcaldicie que
aprueba programa

-«(*) Invitaciones, ndéminas,
fotografias.

{(*) segun corresponda.

" ETAPAS

1.-Verificacién disponibilidad presupuestaria.

- 2.- Elaboracion de Bases Administrativas, técnicas y

anexos visados por la comision.

3.- Visto Bueno Unidad Juridica.

4.- Emisién Decreto Alcaldicio de aprobacion de
Bases y llamade de Licitacion Pablica. .

5.~ Publicacion proceso de licitacion en el portal

6.- Proceso de preguntas/respuestas, recepcion de
ofertas y cierre. =~

7.- Elaboracién Acta de Apertura Electrénica y
Administrativa.

8.- Elaboracion Acta de Evaluacion.

9.- Emisién de Certificado Presupuestario.

10.- Emision Decreto Alcaldicio de Adjudicacién.

. 11.~ Adjudicacion de la licitacién en el portal

12.- Emision Orden de Compra en

www.mercadopublico y Orden de Compra Interna

© (simultaneamente).

13.- Certificado de aprobacion del Concejo Munlcrpal f

de celebracion de Contrato.
14 - Elaboraciéon Contrato de Suministros o
Prestacidon de Servicios.

15.- Emision Decreto Alcaldicio que aprueba contra"to.é
16.- Recepcién conforme en cantidad y calidad de los:

bienes o servicios.

17.- (*) Emision Decrelo Alcaldicio que Aprueba
Programa

18.- (*) Presentacion de invitaciones, nominas y
fotografias

.19.- Etapa de pago.

Nota: (*) segun corresponda.

e lUnidad
Requirente,

+ Comision de
Evaluacion,

« Encargado de
adquisiciones.

¢ Direccion de
Administracién y

Finanzas.

+ Departamento
~Juridico.

s Direccidbnde
Contral.

s  Secretaria
Municipal

*»  Alcalde
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de Adgquisiciones

| 5.2.- LICITACION PUBLICA SUPERIOR A 100 UTM E INFERIOR A 1000 UTM (LE)-
Resuelve la Unidad o Departamento Requirénte de acuerdo a las siguientes reglas:

Para este tipo de licitacién se deberan cumplir las mismas condicicnes basicas deacntas en los puntos
precedentes.

Se exceptia lo referente a la celebracion de contrato y el decreto que lo aprueba, y'x que éste puede ser
reemplazado mediante la simple emisién de la Orden de Compra por parte del municipio y aceptacion por parte
del proveedor. (Art. 63 del Reglamento de la ley 19.886)

Ademas de lo seﬁalado anteriormente, este tipo de licitacion debera cefiirse a lo indicado en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO

.- DOCUMENTOS -~ .= i oo PROCESQ/ETAPAS - i RESPONSABLES . B

» Bases de licitacion -'1 Verificacion disponibilidad presupuestaria.
{formulario - (*) Emision Decreto Alcaldicio de aprobacion } -
Electronico), del Programa. - -« Unidad
Especificaciones 3.- Elaboracion de Bases Administrativas, ; Requirente.
técnicas y Anexos. tecnicas y anexos visados por la comision. e Comision de

o Decreto Alcaldicio de | 4.-(*) Visto Bueno Unidad Juridico. .. Evaluacion,
aprobacién de bases.” | 5.- Emision Decreto Alcaldicio Aprobacion de .« Encargado dé

* Actade Apertura. - Bases y llamado de licitacion publica.: : adquisiciones.
Acta de Evaluacion. 6.- Publicacion proceso de I|C|tac:|én enel. " e Direccion de
Certificado de portal. : Administracién y
Disponibilidad 7.- Proceso de preguntas/respuestas : : Finanzas.
Presupuestaria. recepcién de ofertas y. cierre. _ . e (*)Departamento

¢ Decreto Alcaldicio de | 8--Elaboracion Acta de apertura Electronica y : Juridico.

' adjudicacién. Administrativa.

: Direccion de
9.- Elahoracion Acta de Evaluacion. -t ’

e e, | 10~ Emisin ce Corticado Presupuestaro. |, G

* (") Decreto Alcaldicio ;;JIEE;%?} Decreto Alealdicio de Municipal -
-Qfgg?:n‘fl’g" del 12.- Adjudicacion de la licitacion en el portal. . Alcalde

e (%) Acuerdo del 13.- Emisién Orden de Compra en
Concejo Municipal ( www.mercadopublico y Crden de Compra Nota:
contratos iguales o - interna (smultaneamente) *) Si.‘
superiores a 500 | 14.~ (*Y Elaboracién Contrato de Sumlmstros o] comasponde.
UTM) - Prestacion de Servicios, P :

15.- (*) Certificado de Aprobagion del Concejo
Municipal de celebracion de contrato.

16.- (*) Emision Decreto Alcaldicio de
Aprobacién de Contrato. . '

« (*) Contrato de
Suministros o
Prestacién de

~ Servicios. .. | 17.- Recepcioén conforme en cantidad y calidad
» (%) Decreto Alcaldicio * { ye |05 pienes o servicios.
aprobacion de - 18.- (*). Presentacion de invitaciones, néminas,
contrato. :

PN o fotograflas.
* (") Invitaciones, 19.- Etapa de pago. .
Néminas, fotografias : : '

: ' Nota: (*) segln corresponda.
+ Nota: {(*} segin : .
corresponda.

. \ 9 -
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5.3.- LIGITAGION PUBLICA MENOR A 100 UTM (L9)

La Unidad Requirente debera realizar por escrito el requerimiento, este debera ser autonzado por la Jefatura,
para elio se utilizara el formulario existente, seleccionando la alternativa del tipo de adqwsmuﬁn a realizar.

Ademas de |o sefialado anteriormente, este tipo de licitacion debera cefiirse a lo indicado en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO __ : |
: " DOCUMENTOS o =

i ROGESOIETAPAS -

~IRESPONSABLES ' &

- Autorizacion de _ : :
Adquisicion/Contratacion | 1.- verificacion disponibilidad presupuestaria.
y/o licitacion. 2.-.(*y Emision Decreto Alcaldicio de aprobacion del
Bases de licitacién Programa.
© (formularic Electrénico), 3.- Elaboracion de Bases Admlnlstratwas técnicas y e Unidad
- Especificaciones anexos visados por la comision. Requirenie.
Técnicas y Anexos. 4.- Emisidn de Autorizacidén de Adquisicion/Contratacion e Comision de
Acta de Apertura. 5.- Publicacién proceso de licitacion en el podal Evaluacion:
Acta de Evaluacion. 6.- Proceso de preguntaslrespuestas recepcaon de » Encargado de-
Cerificado de ofertas y cierre. adquisiciones.
Disponibilidad 7.~ Elaboracién Acta de apertura Electrénica y Admin. e Direccion de
Presupuestaria. gj' Ela!)(?gac(ijén é‘\cgﬁ'dedEV;Iuacic_')ri. o Administracion
: i .- Emisién de Certificado Presupuestario. i )
e saicio de | 40, Emisién de Decreto Alcaldicio de Adjudicacion. , Jymenzas
Orden de Compra 11.- Adjy(_jlcacmn de la licitacion en el portal Departamento
electronica e interna. 12.- Emision de la Orden de Compra en ' Juridico.
(¥) Decreto Alcaldicio .(.w‘,w,w_,i?mwl!%&w’y Orden de Compra Interna. «  Direccién de
. simultaneamente
éfg;?;;’:_n del 13.- (*} Elaboracion del Confrato de Sumlmstros o] . ggg:;?;ria
(*)' Contrato de Prest?mon de Senvicios, Municipal
Suministros o Pres’tamon :! ;L C(o %Eﬁgoracnon Decreto Alcaldicio de Aprobacion - . Alcalde
. ?,f; gz;\;ggiicai dicio 15.- Recepcion conforme en cantidad y calidad de'los
aprobacion de contrato, | NS © servicios. e Nota: (*) si
. L ' 18.- (*} Presentacion de invitaciones, néminas, . d
. ;\I )' En.\ntam?lles. . fotografias. corresponde.
. Ng[t]::n(a*?sgg?]gnra 1as 17.- Etapa de pago.
- corresponda. Nota: (*) seguin corresponda.

. 5.4.- ADQUISICION MENOR A 10 UTM (SE).

En estos casos, el Jefe de Departamento o Unidad Reqwrente deberé realizar el proceso a través de
WWW, mercadopubhco ¢l., de acuerdo a los siguientes canones:

Siempre se-deberé realizar 3 cotizaciones con proveedores relacionados con el bien o servicio a adquirir y
contar.con el decreto alcaldicio que autoriza el Trato Directo menor a 10 UTM.

Cuando las cotizaciones se realicen a través del formulario disponible en www, merdadooub!ico‘ cl, medios
electrénicos, sitios web, Catalogos Electronicos de Empresas o Tiendas, deberan contener el maximo de
informacion requerida en los formularios de los productos cotizados, como tambien de los antecedentes de
proveedores, siendo obligacién: el RUT, la identificacion (nombres, teiefono cofreo electronlco direccién ) y el
giro _

En este caso, cuando no se tenga claridad en el monto del Bien o Servicio'a contratar, se debera realizar una
Licitacion Publlca como norma general, teniendo presente que este proceso es de caracter excepcional. {Aplica
Art. 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886).

Ademas. de [o sefialado, este tipo de adquisicion debera ceflirse a lo indicade en la siguierjte tabla:

: , 10 : .
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PROCEDIMiENTO

DOCUMENTOS

3 (tres) Cotizaciones
Decreto : Alcaldicic que
Autoriza  trato  directo
menor a 10 UTM

Orden de Compra
electrdnica e interna.

- :PROCESQIETAPAS .- ¢

1.- verificacion disponibilidad présupuestaria.
2.- (" Emisién Decreto Alcaldicio que aprueba
Programa.

-3.- Emisién de 3 cotizaciones.

4 .- Emision Decreto Alcaldicio que autoriza adquisicion
yfo contratacion menor a 10 UTM.
5.- Emisién Orden de Compra en www.mercadopublico

Unidad
Requirente.
Encargado de
adquisiciones.
Direccion de
Administracion vy
Finanzas.

(*) Decreto Alcaldicioc que | y Orden de Compra Intema (simuitdngamente). Direccion ~de
aprueba programa. 6.- Recepcion conforme en cantidad y calidad de los Control.
(*} Invitaciones, Noéminas, | bienes o servicios. Secretaria
fotografias 7- () Presenfacidn de invitaciones, nominas, 3 Municipal

- {* - Autorizacién de | fotografias. o = Alcalde.
adquisicion, ’

- Nota: 8.- Etapa de pago.

" . {*) segun corresponda.

Nota: (*) segtn corresponda,

5.5.- ADQUISICION POR CONVENIO MARGO (CNI)

En este caso, el Jefe de'la Umdad Requlrente debera reallzar el proceso a través de WwWw. mercadopublico.cl.,
previa verificacién y autorizacion de disponibilidad presupuestaria. Para este efecto se utlllzaré el formulario de'
Autorizacién’ de Adqunsncnon/Contratamén y/o licitacién Igual o Inferior a 100 UTM.

Los usuarlos hablhtados para operar en www.mercadopublico.cl podran generar dlrectamente las ordenes de
compra (CIVI en el portal,) “en estado guardada”, imprimirlas, asignar la Imputacion presupuestaria, y solicitar V°
B° del Jefe de la Unidad y enviarla a la Unidad de Adquisiciones para su autorizacion y postenor pubncamon en
el SIStema

Para el caso especmco de adquisicion de pasajes aéreos o terrestres, a través de Convemo Marco, bastara con
el Decreto Alcaldicio que autoriza el Cometido funcionario. :

Ademés delo senalado este tipo de adqmsmctén deberd cemrse a Io mdicado en la 81gu1ente tabla:

PROCED!MIENTO

- DOCUMENTOS _ | .ROCESOIETAPAS' : . REPONSABLES o
- Auto_nzacmn de adquisicion o o
- Orden . de Compra | 1.- Autorizacion de adquisicion -

electrénica e interna. 2.- verificacion disponibilidad presupuestaria.

N ) Decreto que aprueba | 3.- Emision Orden de Compra en el portal yOrden _ - Unidad Reguirente.

programa. - de Compra Interna (simultaneamente). _ - Encargado de
- (" Decreto que autoriza | 4.- (*) Decreto Alcaldicio que autoriza programa o : adquisiciones.
cometido funcionario cometido funcionario, - - Direccion de
- {*) Invitaciones, Nominas, | 5.- Recepcién conforme de los bignes o servicios. : Administracién vy
fotografias 6.~ (*) Presentacion de invitaciones, nominas, : Finanzas.
' fotografias. - Alcalde
- Nota: 7.- Etapa de pago,

(*) Segun corresponda. ‘
: Nota: (*) segun corresponda. .

5.6.- ADQUISICION MENOR A 3 UTM

Para este proceso de compra se debera contar obhgatorlamente con 3 cotizaciones y la respectlva Nota de
Pedido, firmada por el funcionario solicitante y el Jefe de {a Umdad respectivo. .

Ademés de Io senaiado este fipo de adqulsmlon debera ceﬁlrse alo md:cado en la 31gu1ente tabla:

11 :
Du’ecr:ion Control y Direccién de Adm. y Finanzas — Adguisiciones — Pedro Montt N° 249 — Fono 351125 /3511162




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccién de Control y Unidad de Adquisiciones

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS

3 cotizaciones.

Nota de Pedido.

Orden de Compra.

(*) Decreto que autoriza
Programa.

* Invitaciones,
Néminas, fotografias.

Nota:(*) s:egun corresponda.

- PROCESO/ETAPAS .

1.- Verificacion disponibilidad presupuestaria.

~2.- (*) Emisién Decreto de Aprobacion del Programa ylo
Autorizacion.

3.- Emision de 3 cotizaciones.

4.~ Emision de la Orden de Compra.,

5.- Recepcion conforme de los bienes o servigios.

6.- (9 Presentacion - de invitaciones, néminas,
fotografias.

7.- Etapa de pago.

Nota: (*) seglin corresponda:

. RESPONSABLES .- - |

- Unidad

: Regquirente.

-~  Encargado de
¢ adquisiciones.

- Direccion . de
. Administracion  y
: Finanzas.

~  Alcalde

5.7.- ADQUISICION POR GASTOS DE REPRESENTACION
Para este tipo de adquisicion se debera dictar siempre un Decreto Alcaldlcm gue autorice: e |nd|que lo SIQulente

_ Modalidad de adquusmlén por Trato Directo
La actividad a realizar

El costo de dicha actividad
La imputacién presupuestaria de la compra del serwc|o a contratar o el bien a adqumr

El proceso debe ser siempre respaldado por al menos una cotizacion de blenes y/o ser\nmos a adquirir y 1a
orden de compra respectlva

Este proceso siempre debera realizarse a través del portal WWW., mercadopublico.cl (aphca Art N® 10, N° 7, Ietra
b, del Reglamento de [a Ley N° 19.886). _

El gasto de representacién debe ajustarse a o establecido en eI Clasificador Presupuestar:o establecido
anualmente por el Ministerio de Hacienda.

Ademas de lo sefialado, este tipo de adquisicion debera cefiirse a lo indicado en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO

: DOCUMENTOS

Decreto Alcaldicio que
Apruebe programa y
autorice Trato Directo
Una Cotizacion.
‘Orden de Compra
Electrénica e Interna.
Recepcidh Conforme.
Invitaciones, Néminas,
fotografias.

~ PROCESO/ETAPAS = = = .

1.~ Verificacion disponibilidad presupuestaria.
2.~ Emisidn Decreto Alcaldicio de Aprueba programa vy -
" Autoriza Trato Directo. '
4,- Emisién de Cotizacion,

6.- Recepeién conforme en cantidad y calidad de los -
bienes o servicios, o

7.- Presentacion de invitaciones, héminas, fotografias.

8.- Etapa de pago.

5.- Emisién de la Orden de Compra Electronica e Interna.

- RESPONSABLES ~ “*: ~

- Unidad Requirente.

- Encargado de
adguisiciones

- Direccion de
Finanzas.

- Direccitn de
Control.

- Secretaria
Municipal.

"= Alcalde

5.8.- ADQUISICION POR CONVENIO DE SUMINISTRO

En este proceso, sera fundamental contar con la “Autorizacién de- Adqwsmoanontratac;on ylo Licitacion
Igual o Inferior a 100 UTM”, la que debera indicar en detalle la cantldad de productos y walores a adquirir.

Este proceso siempre debera reallzarse a través del portal www mercadogubllco cl.

Ademas de lo seftalado, este tipo de adquisicion deberd cefiirse a lo indicado en la 519u1ente tabla

Dlreccmn Control y Direccion de Adm y Finanzas — Adquisiciones — Pedro Montt N® 249 — Fono 3a1126 l 3511162
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PROCED!MIENTO : :
L CDOCUMENTOS -+ v e e et  PROCESOIETARPAS s

Autorizacion de ) i
Adquisicién/Contratacio .

- RESPONSABLES - - |

1.- Veriﬁcaciéh_ disponikilidad presupuestaria.

n y/o licitacion Igual- o | 2.- Emision de la Autorizacion de - Unidad
inferior a 100 UTM. Adgquisicidn/Contratacion y/o licitacion Igual o . Requirente. -
- Orden de Compra Inferior a 100 UTM., - Encargado de
Electrénica e Interna, 3.- Emision Orden de Compra Electrénica e Interna. : adquisiciones.
- Recepcion Conforme. 4.- Recepcion conforme en cantidad y cahdad de los - Direccion de
- {* Decretc Alcaldicio bienes o setvicios. Finanzas.
Aprobacion del | 5.- {*) Emisién Decreto Alcaldicio’ de Aprobacion del - Alcalde
Programa vio Programa y/o Autorizacion - : '
autorizacion. 6.- () Adjuntar invitaciones, néminas, fotografias.
- ™M Ihvitaciohes, | 7.- Etapa de pago: ' '
Noéminas, fotografias Nota: (*) segln corresponda.
Nota: ™ segln
corresponda

5.9.- ADQUISICION POR TRATO DIRECTO (SE)

Para este proceso, sera fundamental contar con los siguientes ; antecedentes
s |nforme fundado del Departamento o Unidad ReqUIrente con la aprobacion del Sr Alcalde o qu1en le
subrogue.

« Decreto Alcaldicio que autoriza el trato directo, en el cual se debe indicar claramente Ias disposiciones
legales que permiten esta modalidad de compra, las normativas internas que asl lo sefialen y la
fundamentacion técnica que justifiquen el trato directo.

Se deja claramente establecndo gue esta modalidad es de caracter excepmonal y ocurr'ra'cuando se den las
circunstancias que hagan del todo indispensable recurrir a esta modafidad. (Aplica Art. N°'8 de la Ley N° 19.886 .
y Art. N° 10 de su reglamento).,

Slempre debera contar con 3 cotizaciones a excepcion de los N° 3-4-6 y 7 del Art. N° 10 del Regiamento de la
Ley N° 19-886 y se realizara a través del portal WWW, mercadopubhco ¢l

Ademas de Io sefialado anteriormente, este tipo de adquisiCiOn debera cefiirse a lo indicacio enla tabla:

PROCEDIMIENTO

< DOCUNIENTOS qoi PROCESOIETAPAS - RESPONSABLES .
- Inforine Fundado de la. | 1.- Verificacion dispenibilidad presupuestaria.
Unidad Requirente con '2.- Emisién del informe Fundado que solicita el trato D
V° B¢ del Alcalde, - directo con V°, B del Alcalde.. :~ . Unidad
- Decreto Alcaldicio que 3.- Emision Decreto que autoriza Trato Directo. Requirente.
autoriza frato directo. . 4.- Emisién de ta orden de compra electrénica e interna, = Encargado de
- Orden de compra 5.-(*) Emisién Decreto Alcaldicio de Aprobacidn del : © adguisiciones.
electronica e interna. Programa yfo Autorizacion - " Direccion de
.= {* 3 Cotizaciones. -~ (*) Emisién del Contrato. : Finanzas.
- (" Contrato. 7 (*) Emision del Decreto A!caidzc:o que aprueba el " - Alcalde
- (™ Decreto que aprueba | = contrato, :
Contrato. ' 8.- Recepcion conforme en cantldad y cahdad de los
- Nota: - bienes o servicios.
(*} Segun corresponda. -8.- Etapa de pago. -
| . Nota: (*) segiin corresponda.

6.- CIERRE DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

Termmada la Etapa de evaluacion de ofertas y generado las Actas de Apertura, Informe 0 Acta de Evaluacion y el Decreto
de Adjudicacion respectivos, la Unidad o Departamento Requirente debera entregar toda la mformamon a la Unidad de
Adqwsmlones correspondiente, para realizar |la etapa de adjudicacion, emrs:on de la orden de compra y cierre del proceso

6.1 Fundamentacién de la adjudicacién de'la compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en eI Acta de Evaluacion segun corresponda, Idocum'smto que debe dar-
cuenta, en forma clara y precisa, ajustandose a los criterios de evaluamon previamente estab!emdos en las respectivas

Vs
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Bases Administrativas Generales, Especiales y los respectivos Anexos. Lo que respalda el resultado final del proceso y de la
decision final, y que debe ser anexado al Decreto Alcaldicio que establece la adjudicacion.

El Decreto Alcaldicio de Adjudicacion que da cuenta del resultado final del proceso, debe estar en concordanma con el Acta
de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados.

8.2 Fundamentacién de Proceso Desferto _

Si la Unidad o Departamento Requirente, estimare declarar desierta una licitacion debera dictar el Decrefo Alcaldicio
respectivo. (Aplica Art. N° 9 Ley N° 19.886) y esta procedera cuando:

« Las ofertas no cumplieren los requisitos establecidos en las bases
+« Cuando no se presenten oferias.
+ Cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses del _municipio.

Este procedim|ento siempre debera ser informado a www.mercadopublico.¢l -

7.7 RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
E_n esta étapq, exis'tirén las siguientes formas de recepcion segt'm corresponda:

¢« Actade Recepcién: La Unidad o Departamento Requirente, procede a recepcionar confor:me en cantidad y calidad

- los servicios ordenados mediante una Orden de Compra y/o Contrato. Cuando se trate del servicios de mantencién,

reparacion o construccion de obras que involucren la segutidad de Ias personas, deberan : contar conelVeB%dela
Direccién de Obras Municipales.

. Recepclon de Bodega En el caso de que los bienes ingresen directamente en las Bodegas habilitadas por el
municipio, -la recepcion, en cantidad 'y calidad, se efectuara con el respectivo timbre y ifirma del Encargado de
Bodega en la Guia de Despacho o Factura respectivos.

¢ Timbre de Recepmon En el caso de que los bienes ingresen directamente a la Unldad o Departamento
Requirente, la recepcién en cantidad y calidad, se hara, con el "“Timbre de Recepcién Conforme firmado y timbrado
por el funcionario responsable y el Director de la Unidad o Departamento Requirente.

8.- PROCEDiMIENTO DE PAGO DE LA CONTRATACION "DE SERVICIOS Y/O COMPRA DE éIENES .

La Unidad o Departamento Requirente, enviard el Informe de Recepcién Conforme a la DIFEC(‘EIOI‘I de Administracion -y
Finanzag para proceder a su pago. El expediente deberd contener toda la documentacion descnta en cada uno de los
procedlmlentos descritos en los puntos anteriores del presente Manual. (Puntos 5.1 al 5.9)

La Direccién de Administracion y Finanzas, cuando los expedientes se presenten incompletos los devolvera para que las
unidades requirentes regularicen oportunamente las observaciones con el propésito de proceder a su pago.

Los pagos de los servicios contratados o los bienes adqmridos deben realizarse dentro de los 30 dias corridos contados
desde la fecha de recepcion conforme de los servicios o bienes adquiridos, lo anterior, conforme a lo instruide en la
CIRCULAR N° 3 del Ministerio de Hacienda.

9.~ PLAN ANUAL DE COMPRAS
La Municipalidad de Purranque, en cumplimiento a lo establecido en’ el Capitulo X del Reglamento de la Ley, debera

elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes ylo servicios que se realizaran a
través del sistema www.mercadopublico.cl

PROCED]M]ENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRA: ' |

DOCUMENTOS pole oo - PROCESOIETAPAS S B - RESPONSABLES -~
: 1.- En el mes de Qctubre la Direccion dé Admlmstracson y Finanzas sohmta a

los distintos Departamentos del Municipio la Elaboracion de Plan Anual de
Compras, envia el formulario correspondients.

2.- Las Unidades o Dlrecc:ones Reqmrentes completan el formulario de b:enes
y servicios a contratar para el afio. siguiente .y lo envian a la Unidad de.
Adquisiciones de la Direccién de Administracion de Finanzas para la

elaboracién del Plan Anual de Compras. Este procesc 'se hara durante los - Unidades
- Oficio meses de Noviembre y Diciembre de cada afio. Municipal
solicitud 3.- La Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de . es,
Plan Anual Adquisiciones, durante los meses de Noviembre y Diciembre, recepc;ona la - Direccidn
de informacién, con ella procede a elaberar el Plan Anual de Compras del de
Compras. Municipio para el afio siguiente. Para construir este Plan, se podra Finanzas
- Formulario considerar las siguientes variables: - Administr
Plan Anual + Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiates de uso habltua[ acion de
de Compras +__ Analisis historico de consumo, por stock de bodega. : Sistema
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- Plan. Anual .

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos Chile
de Compra productos, proyectos, etc. Compra. .
{www.merca » FElaboracion y formulacion de Proyectos de |nver3|én (Secplan)

- Plan de Accion.

dopublico.cl) »

‘ 4.- EI Administrador del Sistema www.mercadopublico.cl en el mes de Enero
recepciona la informacion, evaltia el contenido respecto de las cantld”tdes
montos y tiempos expuestos en el informe.

5.- El Administrador del Sistema www.mercadopublico.cl, sera en encargado de
revisar, ingresar, modificar, enviar, aprobar -y- publicar el Plan Anuzl de
Compras, dentro de los plazos que la Direccion. de Compras Publ:cas
determine Y posteriormente sera difundido al interior del municipio.

6.- La ejecucion del Plan Anual de Compra, serd responsabilidad de las |
Unidades o Departamentos Requirentes,. basandose en la programacnén de
compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades,

7.- El Plan Anual de Compras, podra ser modificado cuande la- Unidad de
Adquisiciones lo determine, con la - autorizacion de la. D:recc:lon de
Administracién y Finanzas, y sera informado en el Sistema de Informacion
de ChiteCompra www.mercadopublico.cl cuando esta lo determine. _

10.- GESTlC')_N DE RECLAMOS

El obietivo de la Aplicacién de Gestion de Reclamos es contribuir a evitar y sancionar eventuales irregularidades en los
procesos de compra y contratacion que realizan los organismos publicos en el portal WY, mercadogubhco ¢l y que pudieran
afectar o poner en riesgo su probidad.

En caso de que se presente un Reclamo o Incidente relacionado a un proceso de confratacion se procedera como se indica:

PROCEDIMIENTO
|-~ - DOCUMENTOS

Gt PROCESOIETAPAS
1.- Conommlento de Reclamo: -

El Usuario Administrador del Sistema o qurén Ie subrogue

pericdicamente verificara la existencia de posibles Incidentes

- Formutario ID
de Incidente o
Reclambo.
Notificacidn a la
Unidad
Requirente
{email).
Informe de la
Unidad
Requirenfe en-
respuesta al
Reclamo.
Respuesta a

o reclamaes y notificara mediante correo electronico al D:rector
o Jefe de la Unidad Requirente gue corresponda,

2.- El Director o Jefe de Servicio toma conocimiento del
Incidente o Reclamo, verifica. la informacion y procede a
elaborar el = informe escrito: en respuesta. al Proveedor
reclamante. Este informe debera ser enviado a la Unidad de
Adquisiciones. de la Direccién de Administracion y Finanzas.
3.- La Unidad - 'de Adquisiciones de Ia - Municipalidad
recepciona el Informe emanado por. la -Unidad- o
Departamentc Requirente correspondiente, prepara y envia
respuesta del Incidente o Reclamo a
www.mercadopublico.cl. '
4.~ El Usuario Administrador..del Sistema de- Informamon
envia la respuesta del Incidente o Reclamo y posterlormente

través de |

-~ . Direccién de Finanzas.
- | Unidad Requirente.
- ¢ Administrador del Sistema
* i Chile Compra.
- M Comisién de
; Incidentes o Reclamoes.

() NOTA:
Seglin corresponda.

Reclamo.
; finaliza y cierra el reclamo. -

En caso de existir Reclamos o Incidentes de alta complejidad, o que ameriten la conformacion de un comité de manejo de
Incidentes, el Jefe de la Unidad o Departamento Responsable debers convocar a una comision especlal con el objelo de.
preparar | eI |nf0rme respectivo para dar respuesta al Reclamo.

En caso de existir una excesiva demora en emitir el informe para responder a un Reclamo, la Dlrecc:lon de Administracion y
Finanzas deberd adoptar las medidas administrativas pertinentes, para no contravenir et principio 'de celeridad’ y evitar un
detenoro de [a imagen del mumc:plo

11.- ADMINISTRACION DELEGADA

Las. dwersas Umdades Municipales, que posean facultades para percibir y administrar recursos con el consentimiento y
aprobacién del Sr. ‘Alcalde y el Conecejo Municipal, se regiran de la siguiente forma: .

11.1 De Ios Procedlmlentos

Las Unidades que tengan esta facuitad especial, fe seran aplicables todos los contenidos que contempla el presente manua!,
la normativa legal que lo rige, y que no contravengan lo dispuesto en la Ley N° 19.410/95.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Direccion de Control y Unidad de Adquisiciones

1.2 De las Responsabllldades

Los funcionarios ;a cargo del proceso de adquisiciones, serén nombrados por Decrete Alcaldicio Exento en el cual se
establece el grado de responsabilidad para operar el sistema www.mercadopublico.cl y se someterén a las disposiciones
legales vagentes

12. FORMULARIOS Y ANEXOS

Para establecer una claridad y uniformidad en el proceso de adquisiciones y contrataciones mterno del municipio, se
adjuntan los formularios que deberan ser utilizados obligatoriamente en los diversos tipos de adqwsmlones los que forman
parte del presente manual:
+  Nota de Pedido
i Cotizacion
. Acta de Apertura
. Acta de Evaluacion
. Orden de Compra Interna
. Acta de Recepcitn
. Autorizacion de Adquisicien/Contratacién Igual o Inferior a 100 UTM
Decreto Alcaldicio de Adjudicacion
Decreto:Alcaldicio de Desercion
Decreto Alcaldicio Trato Directo Menor a 10 UTM
Decreto Alcaldicio de Trato Directo para Gastos de Representacion.
Decreto Alcaldicio de Readjudicacion

* & # 8 & ° & & 0 &9

13.- ALCANCES DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES FUNGIONARIAS

13.1 De las Unidades Municipales: El presente Manual sera aplicado por todas Unidades y Depar’camentos de la
Municipalidad de Purranque, esto es, Departamento de Educacion, Departamento de Salud Administracion
Delegada y todas las Unidades Municipales respectivas, las que deberan dar estricto cumpllmlento a lo establecido
en el presente Manual y el marco que lo regula.

13.2 De los funcionarios/as: Todos los funcicnarios que partucnpen del proceso de adqunsncmnes independiente de su
condicion juridica, de las tres areas del municipio, deberan dar estricto cumplimiento a los procedlmientos que se
establecen en e presente manual.

14- A partlr dela wgencna del presente manual se dejan sin efectos todos los anteriores |nstruct|vos decretos u oficios,
emanadas deI municlpio, que se hayan dictado para regular la materia.

ANOTESE COMUNIQUESE DISTRIBUYASE A LAS UNIDADES MUNICIPALES, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB,
DIFUNDASE, APRUEBESE POR DECRETO ALCALDICIO Y DESE CUMPLIMIENTO.

Direccion de Desamollo Comunitario
Direccitén de Administracion y Finanzas
Juzgado de Policia Local
Departamento de Salud
Departamente de Educacién
Escuela Bertoldo hofmann — administracion delegada
" Usuarios(as) compradores de las tres areas
Usuarios Supervisores
Encargada de Transparencia
Archivo Oficina de Parles

® & & 2 9 9 % & & 8 9 & B
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ILUSTRE M'UNICIPA'LIDAD DE PURRANQUE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FONO 64-351162

EJEMPLO |
NOTA DE PEDIDO N°_ 141 FECHA  2310/2012
PROVEEDOR :[ANGELA WONJE NEIRA FAX
GIRECCION _:[SANTO DOMINGO N° 317 FONO =
CIUDAD __ :|[PURRANQUE _ RUT 8.304.281°8
GBJETIVO . CORTINAS PARA CAMARAS DE VOTAGION
[CANT | UNID. VALOR | VALOR
MED. ARTICULO UNITARIO |  TOTAL
23[UNID. |[CORTINAS 0,80X1,20 $2500 | §57.500,0
‘ $0 $00
$0 $0,0
. $0 $0,0
. $0 $0,0
$0 $0,0
50 $0,0
$0 $0,0°
$0_ 50,0
$0 $0,0
$0 $0,0
$0 $0,0
$0 $0,0
IMPUESTO] __ $0 $0,0
_ $0,0_
TOTAL CON IMPUESTO §57.500
“GENTRO COSTO_ IMPUTACION DENOWINACION VALOR
COD. | DENOMINAC. [SUBT [ITEM |ASIG |S/ASIG|SSASI - TOTAL
550104 | gestion interna | 22]__13] _ 9899] _001] 001]  GASTOS ELECTORALES | § 57.500
gestién inferna ' é $0
OBSERVACIONES:
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE SERVICIO
“USO DE LA OFICINA DE ADQUISICIONES
FECHA DE RECEPCION _ HORA /° B° ADQUISICIONES




. MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

| COTIZACION
EJEMPLO
PROVEEDOR|
RUTN | |
FONO | 1 - FAX | _ |
DIREGCION L

Agradeceré a Ud. cotizar los siguientes pr_ecios (VA Incluido)

CODIGO | CANTIDAD | UNIDAD. | PRODUGTO VALOR [VALOR

MEDIDA _ UNITARIO TOTAL
TOTAL T3

Fecha:

Firma y Timbre Proveedor




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

MODELO

NUMEROQO DE LICITACION:

NOMBRE LICITACION
FECHA APERTURA

1.- IDENTIFICACION DE OFERENTES.

OFERTA CON VA

N°e | OFERENTES BOLETA OFERTA
R E GARANTIA NETA

01

02

N

2.- ANALISIS DE REQUISITOS: (Los requisitos variaran de acuerdo a las bases)

N° ' | NOMBRE Requisito 1 | Requisito 2 | Requisito 3 | Requisito 4 .Requisito 5
QF | OFERENTE Sl NO | Sl NO Sl NO [ Sl NO Si NO
01| :

02 :

N

3.- CONCLUSION: :
La comisién a determinado evaluar al (los) siguiente (s) proveedor (es), por cumplir con la total:dad de
los reqwsﬁos establecidos para la presente licitacidn: :

N° NOMBRE OFERENTE RUT
o1
02
N

Para constancia firman:

: JUAN C. DELGADPO CORONADO

‘ DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y
" FINANZAS

' RENE PENA GOMEZ

ADQUISICIONES

NATALIA PiNILLA MATAMALA

DIRECTORA DE DIDECO

CAROL SCHWERTER RIOS

SECRETARIA MUNICIPAL




L ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
MODELO .

| ACTA DE EVALUACIC)N -
{18 1 '
NOMBRE DE ADQUISICION .................. vineeens .............
En Purrarique; YRR S SO ——— de 2012, se levanta la presente acta:

1.-LOS CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA LICITACION SON:
CRITERIO DE_EVALUACION PONDERACION

2.- PROVEEDORES: . :
N RUT PROVEEDOR MONTO NETO | MONTO C/IVA

5 5

3.- ANALISIS DE OFERTAS:
LINEA N° 01 -

CRITERIOS DE EVALUACION - PUNTAJES
. MONTO
N° PROVEEDOR NETO
01 ‘
LINEA N° 02: _ :
' ‘ CRITERIOS DE EVALUACION - PUNTAJES
1 - " MONTO ?
N° B PROVEEDOR _ NETO
01 ‘ -
| OBSERVACIONES: - -.-evceveseeres e ssaet st sasssiss s s s s s S

4.- CONCLUSION:
Anglizados los antecedentes, la comision sugiere adjudicar al o los proveedores dque se |nd|can

PROVEEDOR LINEAS ADJUDICADAS ; MONTO $

Para constancia firma la comision:

(NOMBRE Y CARGO) ' ' (NOMBRE Y CARGO)
(NOMBRE Y GARGO))

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformxdad al presupuesto aprobado para este Municipio por el Concejo Munlmpal para el afo..
certifico que a la fecha del presente documento, esta institucion cuenta con el presupuesto para el
financiamiento de los bienes y/o servicios indicados en fas bases de la ficitacion N® .................. -

Juan Carlos Delgado Coronado
Director de Adm. Y Finanzas




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE

ACTA DE RECEPCION N°

(MODELO) .

FECHA .
MATERIA | Ejemplo: Convenio Servicio de Aseo afio 2012
PROVEEDOR Sr. N:N.N- '

RUT. 99.990.999

N° LICITACION | 3444.11.L P12 (si corresponde)

~ Con esta fecha se procede a recepcionar los servicios que a continuacion se detallan:

CANTIDAD

DESCRIPCION

x

Ejemplo:
Servicios de aseo correspondientes al mes de Daclembre 2012

ANTECEDENTES DE RESPALDO PARA EXPEDIENTE DE PAGO:

DOCUMENTO

NUMERO | FECHA

Decreto que autoriza convenio o contrato (si procede)

Estado de pago

Factura

Boleta

Guia de Despacho

" OTROS ANTECEDENTES NO CONTEMPLADOS (INDICAR)

Lo anterior se ha decepcionado conforme en Cantidad y Calidad, sin forrm@lar reclamo.

RECIBE CONFORME ......................................

DIRECTOR DE FINANZAS.




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUR
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADQUISICIONES

[FECHA | B3DE OCTUBRE DE 2012.-

AUTORIZACION PARA: :
LICITACION IGUAL O INFERIOR A 100 UTM
ADQUISICION POR CONVENIO MARCO _
ADQUISICION POR CONVENICQ DE SUMINISTRO | ¥

EJEMPLO

De acuerdo a lo establecido en el Punto N° 3 “Definicion de Conceptos’, del Manual de Procedimiento de
Adguisiciones Internio, que delega la facultad para realizar procesos de adqu|5|C|oneslcontratac|ones y licitaciones
“quales o inferiores a 100 UTM. Las Unidades Requirentes deberan usar este formulano para este tipo
w adquigiciones, deblendo seleccionar la opclén gue corresponda segun sea el caso. _

OBJETIVO: ATENCION PARTICIPANTES - JORNADA CAPACITACION CONVENIO L.AN
CANT. | UUMEDID. DESCRIPCION MONTO
02 Unidad TARRO NESCAFE 170 GRS, $ 3.290.- C/U : $ 6.580.-
03 Unidad BEBIDAS 2 LTS. $ 1.250.- C/U : $ 3.750.-
06 UMDAD JUGOS 1 LTS. SURTIDOS $ 500.- ' $ 3.000.-
10 PQTE. ’ GALLETAS COSTA $490.- C/U.- S 4.900.-
03 KG.: ' AZUCAR $ 650.- C/U 5 1.950.-
02 CAJA . TE LIPTON 20 BOLSITAS § 890.- C/U $1.780.-
02 CAJA TE HIERBAS SURTIDO $ 490 C/U $ 980.-
02 PQTE. - SERVILLETAS FAVORITA $ 200 C/U ' S 400.-
: : NETO S 23.340.-
IVA S 4.435.-
TOTAL §27.775.-
IMPUTACION DEL GASTO:
. __IMPUTACION CENTRO
SUBT_|ImEm |Asie |simsic | siasic | siasis COSTO DENOMINAGION
215 2 |ot 001 001 890101 ATENCION PARTICIPANTES

FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE DE SERVICIO -




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
PURRANQUE

REF.  : Adjudica AdquUisicion N°...........

PURRANQUE,

; : VISTOS : La Ley N° 19.886 de “Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién ‘de Setvicios”, el Decreto Supremo de Hacienda N° 250, de fecha 09 de marzo de 2004 que aprueba el
. Reglamento de la Ley N° 19.886, la Resolucion N° 520, de la Contraloria general de la Republica que fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizade de la Resolucién N° 55 de 1992; y las atribuciones que me confiere el D.F.L. N° 1, de 2006,
del Ministerio de! Interior, que fija texto refundide; coordinado y sistematizado de la Ley N® 18,695, Oiganica Constitucional
de Municipalidades; y : :

‘ : o CONSIDERANDO: La Apertura y Evaluacidn de la Licitacién N°............... , denominada
€ e par2 1a llustre Municipalidad de Purranque, publicada en el Portal www.mercadopublico.cl. |,

DECRETO EXENTO N° -

j : ‘ ADJUDICASE, la Licitacion N° .......... a los proveedores que.a continuacién se
ndividualiza: - ' : L )

NOMBRE PROVEEDOR ADJUDBICADO
RU.T. :
MONTO

FUNDAMENTO

CODIGO IMPUTACION
DEPTQ. RESPONSABLE
PLAZO EJECUCION

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL WWW,MERCADOPUBLICO.CL Y ARCHIVESE.

CESAR NEGRON SCHWERTER

u . ALCALDE
CAROL SCHWERTER RIOS |
SECRETARIA MUNICIPAL
CNSCH/JCDC!... /...
DISTRIBUCION :

- www,.mercadopublico.cl
" Direccién de Administracién y Finanzas.

~ Archivo.




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
PURRANQUE

REF. : Declara Desierta Licitacion N°

PURRANQUE, ...... DE................DE.....2012

~ VISTOS : La apertura de la licitacién N® .............. , La Ley N° 19.886 de "Bases sobre
Coniratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios”, el Decreto Supremo de
‘Hacienda N° 250, de fecha 09 de marzo de 2004 que aprueba el Reglamento de Ja Ley N° 19.886,
la Resoiucion N° 520, de la Contraloria general de la Republica que fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Resolucion Ne 55 de 1992; y las atribuciones que me confiere el
D.F.L. N° 1, de 2006, del Ministerio del Interior, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; y ’

~ CONSIDERANDO : (argumento) indicar las razones técnicas por las cuales se declara
desierta la licitacion ....................ico '

DEGRETO EXENTO N° /

. DECLARESE, desierta la Licitacion N° ........, denominada
ety debidoa . :

* ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL www.mercadopublico.cl Y
ARCHIVESE. o | |

| CESAR NEGRON SCHWERTER
ALCALDE

CAROL SCHWERTER RIOS
'SECRETARIA MUNICIPAL

CLNSCH/JCDC/... 1....
DISTRIBUCION:

“ www.Chilecompra.cl

| = Direccion de Administracién y Finapzas.
- Archivo.




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
PURRANQUE

REF : - AUTORIZA TRATO DIRECTO
MENOR A 10 UTM.

| PURRANQUE, .......cccoveuens .
MODELO

VISTOS lLas necesidades del Servicio, lo dispuesto en el Articulo 8° letra G de la Ley
19.886, Ley de bases sobre Contratos Administrativos de suministros y Prestacion de Ser\nc:o ylo
establec;do en el articulo 10, namero 8, de su Reglamento; y las atribucicnes que me confiere el
D.F.L N° 1-19.704 del 2001, del Ministerio de! Interior, que fija Texto Refundido, Coordlnado y
S|stemat|zado de la Ley N° 18 695, Organica Constitucional de Municipalidades; y

CONSIDERANDO La necesidad de  adquirir... e para el
B P , v teniendo presente que es una compra menor a 10 UTM : '

DECRETOEXENTO N° -

-1.- Coniratese y emitase la Orden de -Compra, por concepto de adqmsmon de

RSN SOUR O al proveedor {a) .................. ,  RUT N° s , con domicilio en
creeineeeey COMUNA de ., porlasumade$ ............... (e en pesos), | impuestos
incluidos. : :

L '2.-lmp(1tese el gasto al item ............... *{denominagién} ...... " del presupuesto
Municipal ‘vigente. .

. 3.- Realicese el proceso de contratacion a fravés del Sistema de lnformacnén
WWW. mercadopubllco cl. :

AN()TESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

CAROL SCHWERTER RIOS CESAR NEGRON SCH?WERTER
SECRETARIA MUNICIPAL ALCALDE 3

CLNSCHACDCH.... /...
Distribucidn:

- Direccién Adm. y Finanzas..
- | www.mercadopubiico.cl
- - Archivo.




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
PURRANQUE
REF : . AUTORIZA . GASTO
REPRESENTACION Y TRATO
DIRECTO.

PURRANQUE,...............om
VISTOS LLas necesidades del Servicio, lo establecido en el Decreto Alcaldicio N° , de
fecha...... ., que aprueba el presupuesto para el afio 2012; dispuesto en el Articulo 8° Ietra G de fa

Ley 19.886, Ley de bases sobre Contratos Administrativos de suministros y Prestacion de Servicio,
y lo establecido en el articuio 10, namero 8, letra b, de su Reglamento; y las atnbucnones que me
confiere ef D.F.L N° 1-19.704 del 2001, del Ministerio del .Interior, que fija Texto 'Refundido,
Coord;nado y Sistematizado de la Ley N° 18 695, Organica Constitucional de Munlmpahcjades y

CONSIDERANDO: (ejemplo) La necesidad de realizar un coctel saludable para Ia
inauguracion del ...... - considerando el programa de actividades y teniendo presente et: 'Aniversario
de los 100 afios de la Comuna de Purranque,

DECRETOEXENTO N°. -

1 - Apruébese el gasto de representacion y autorizase el trato dlrecto para la

reahzacnén de la actividad denommada ............................. , la que se efectuara dentro de los
“digs.. e - ;
2.~ Contratese y emitase la Orden de Compra, parala ............ R aé! proveedor
(@) veotieveenieeeeieienenen, RUTN® i, cOn domicilio en ... , Comuna ..... , ?por la suma
de$ —( ............ pesos), impuesto incluido.

3.-mputese el gasto a 2152212003 “GASTOS DE REPRESENTACION" del
presupuesto Mummpal vigente.

: 4.- Realicese el proceso de contratacion a fravés del Sistema de lnformamén-
WWW, 'nercadopubhco cl. .

ANOTESE COMUNIQUESE YARCHiVESE

CAROL SCHWERTER RIOS . CESAR LUIS NEGRON SCHWERTER

SECRETARIA MQ*I}QICIPAL : ALCALDE
CLNSIJCDCIRPGIrpg
Dlstrlbut:ldn

- Dlrecclon Adm. y Finanzas. (1)
- www.mercadopublico.cl
- Archivo.




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
'PURRANQUE

REF . : Readjudica Licitacion N°i........-

PURRANQUE, -

S VISTOS : La Ley N° 19.886 de “Bases sobre Contratos| Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios”, el Decreto Supremo de Hacienda N° 250, de fecha 09 de
marzé de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, o establecido en la Ley N°
18.883, que aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, la Resolucion N° 520,
de la Contraloria general de la Republica gue fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de
la Resolucion N° 55 de 1992; y las atribuciones que me confiere el D.F.L. N° 2/19.602, de 1999, del
Ministerio del Interior, que fija texto refundido de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de

Municipalidades, y '

CONSIDERANDO: Lo establecido en las Bases Ad;ministrativas de la

Liciiacién N e - ¢l rechazo de la orden de compra N° .............., por parte del proveedor
=) IO , por lo tanto se readjudica la linea N° ....... de la licitacion N? 3443-....-R1 12 al

Proveedor (@) ........oevvriiirirnnnree sy

DECRETO EXENTO N° o

1) READJUDIQUESE, I[a Licitacion N° 3443-...-R112,
denominada B eerenneeesssneranenneneninnns”y @l proveedor () que se indica:

NbMBRE PROVEEDOR READJUDICADO:

R.U.T.:

MONTO :
FUNDAMENTO:;
IMPUTACION:

DPTO. RESPONSABLE

PLAZO EJECUGION

ANGT.ESE,.COMUNiQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL WWW.CHILECOMPRA.CL Y ARCHIEVESE.

CESAR NEGRON SCHWERTER
: ‘ L ' ALCALDE :
- CAROL SCHWERTER RIOS
| SECRETARIA MUNICIPAL

CLNSCHACDCY....f.......
DISTRIBUCION :

= www,mercadopublico.cl _
- Direccion de Administracién y Finanzas.

- Archivo.




