REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE SIERRA GORDA
REGION DE ANTOFAGASTA

BAQUEDANO

VISTOS:

Instructivo Mejora de la Eficiencia y Eficacia del Sistema de Compras Publicas de la Municipalidad de
Sierra Gorda: Reglamento N°001/2018, que aprueba la modificacion al Reglamento de la Organizacion
Interna de la Municipalidad de Sierra Gorda, Ley 20.922:Ley 19886, de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y sus modificaciones; Decreto 250 aprueba
Reglamento de la Ley N°19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios; En uso de las facultades que me confieren los articulos 56 y 63 del DFL N°1 del Ministerio del
Interior de fecha 09 de mayo del 2006, publicado en el diario oficial el 26 de julio del 2006, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley 18695 Organica Constitucional de Municipalidades
y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

Que, segun el principio de formalidad y escrituracion regidos en los actos de los Organos de la
administracion del Estado, indicado en el articulo 3° y 5° de la ley N°19.880, que establece las Bases en
los procedimientos administrativos para las decisiones formales, emitidos por la administracion del estado
que contengan declaraciones de voluntad y realizadas en el ejercicio de una potestad publica que deben
ser expresados por medio escrito o por medio electrénico, a menos que su naturaleza lo exija o permita
otra forma mas adecuada de expresion y constancia, en lo que concierne a la Municipalidad de Sierra Goda
estos deberan ser decretados; Que, la efectiva optimizacion de las labores propias de la Direccion de
Administracion y Finanzas, constituye una necesidad permanente para la Municipalidad, siendo
indispensable, en aras de ese objetivo, contar con procedimientos reglados que permitan el cumplimiento
de sus funciones.

INSTRUCTIVO Nro. 004

1. APRUEBESE, Instructivo Mejora de la Eficiencia y Eficacia del Sistema de Compras Publicas de la
Municipalidad de Sierra Gorda correspondiente al Sector Municipal y areas traspasadas de Educacion
v Salud, cuyo contenido es del siguiente tenor:

I. INTRODUCCION:
El presente instructivo entrega los procedimientos, con el fin de mejorar la Eficiencia y Eficacia del
sistema de compras de la municipalidad especificando plazos para cada uno de los tipos de compras
que se realizan a través del portal de Mercado Publico.

II. OBJETIVO:
Mejorar la Eficiencia y Eficacia del Sistema de Compras Publicas de la Municipalidad de Sierra Gorda
correspondiente al Sector Municipal y areas traspasadas de Educacion y Salud.

ITI. ALCANCE:
Este Instructivo va dirigido a todas las Direcciones de la Municipalidad de Sierra Gorda con la
Finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia del sistema de Compras publicas de la municipalidad.
Este Manual se refiere a todos los procedimientos internos relativos a la adquisicion de bienes y/o
servicios que se realizan en la municipalidad de acuerdo a la Ley Nro. 19.886 sus modificaciones v al
decreto 250 que aprueba reglamento de la Ley Nro. 19.886 de bases sobre contratos administrativos
de suministros y prestaciones de servicios.
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RESPONSABILIDADES:

¢ Oficina de Adquisiciones: Es la unidad encargada de foliar TODAS las solicitudes de gastos, y da

inicio al proceso de adquisicion de bienes o servicios.

e Direccion de Administracion y Finanzas: Es la unidad que le corresponde visar el Decreto de Pago.

de acuerdo a la documentacion que debe entregar la Direccion a cargo del Servicio u Obra segin el
contrato y el Instructivo de Pagos de Proveedores.

Contabilidad y presupuesto: Es la unidad que visa solicitud de gastos, orden de compra y registro
contable y presupuestariamente el gasto.

Alcaldia: Autoriza la adquisicion, a través de la firma de la solicitud de gastos y Decreto Exento
aprueba adquisicién de Bien o servicio.

¢ Administrador(a) Municipal: Colaborador directo v subroga al Alcalde, de acuerdo a la

reglamentacion vigente sobre esta materia.

¢ Secretaria municipal: Desempefia como Ministro de Fe en todas las actuaciones municipales.

Direccion de Control Municipal: Examen de legalidad de todo acto de contenido patrimonial.

OPERACION DEL PROCESO DE COMPRA

Todos los procesos de Compra se efectuaran a través del programa Computacional actualmente en uso
(Cas- Chile) y Mercado Publico.

GLOSARIO DE TERMINOS

o Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una unidad
administrativa, como parte de una funcion asignada.

e Mercado Publico: Es la Plataforma electrénica donde los 850 organismos publicos de chile
realizan en forma eficiente y transparente sus procesos de compras y los proveedores ofrecen sus
productos y servicios, un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes,
administrado por la Direccion ChileCompra. El sistema permite publicar una compra, buscar
oportunidades de negocio y enviar ofertas entre otros.

e Decreto de Pago: Es un acto administrativo formal. que ordena a efectuar un pago a una persona
natural o juridica, para fines municipales y que es visado y autorizado por la Directora de
Administracion y Finanzas, Control (sobre 10 UTM), Secretaria Municipal y Alcalde.

e Orden de compra: Es un documento financiero que acredita una negociacion entre proveedor o
contratista y la municipalidad. acredita la relacion comercial entre ambas partes, y especifica el precio,
términos de pago, fecha de entrega, cantidad. entre otros.

e Solicitud de Gastos: Documento que indica expresamente el servicio u obra a contratar, el monto
y la duracion del mismo. Debe ser presentado en la unidad de adquisiciones del area respectiva para
su foliacion y registro.

e Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a las partes
que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que intervienen dos 0 mas personas y
esta destinado a crear derechos y generar obligaciones.

e Bases Administrativas: Es un acto administrativo aprobado por el Alcalde de la Municipalidad
de Sierra Gorda y que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones. criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.
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e Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

e Unidad Técnica: Seccion de Adquisiciones de la Direccién de Administracion y Finanzas.

e Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos
establecidos.

e Eficiencia: Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

e Instructivo: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

e Licitacién Pablica: Procedimiento administrativo efectuado en forma auténoma por un organismo
comprador, en el que se invita a través de Mercado Publico a los proveedores interesados a
proporcionar un bien de servicio y selecciona la oferta més conveniente segun los criterios que se
establezcan en las bases de licitacion.

e Convenio Marco: Los Convenios Marco son una modalidad de Compra de bienes y servicios a
través de un catdlogo electronico o tienda virtual y constituyen la segunda opcion de compra para las
municipalidades. Cada Convenio Marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el
catdlogo a través de una licitacién publica que efectua la Direccion de ChileCompra. Los proveedores
que resultan adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electronico ChileCompra Express.
pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electrénica.

e Trato Directo: Es un Mecanismo Excepcional de compra que implica la contratacion d un solo
proveedor previa resolucion fundada o decreto Alcaldicio que autorice las causales establecidas en el
articulo 10 del reglamento de la ley Nro. 19.886.

e Compra Agil: Es una modalidad de compra abierta, de amplio acceso y competitividad en la que
los organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a través de la pagina de Mercado Publico,
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 unidades Tributarias mensuales, UTM (articulo
10 bis del reglamento de compras publicas).

e Cotizacion: Una cotizacion es un requerimiento de informacion respecto a precios,
especificaciones y detalles de un producto o servicio.

VII.  ROLES DE COMPRA

Los roles y funciones involucradas en el proceso de adquisicion en la operacion de la plataforma
mercado publico, corresponden a las siguientes:

ROLES RESPONSABILIDAES

Administrador/a del 1. Crear, modificar y desactivar usuarios y/o unidades de compra.

Sistema Mercado 2. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y

publico compradores.

3. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el

Sistema.

Operadores/as de 1. Ingresar en www.mercadopublico.cl la informacion de cada uno de

compras los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes.

Supervisores/as de 1. Revisar y validar los requerimientos de compra para

Compras posteriormente publicarlos o generar la orden de compra segin
corresponda en www.mercadopublico.cl. Realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o
respecto de la recomendacion de adjudicacion de la comision de
evaluacion.
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VIII DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tiene por objeto entregar una pauta o guia para dar inicio al proceso de compras
al interior del organismo edilicio, el cual principia con el surgimiento de una necesidad por parte de
los departamentos municipales de adquirir un servicio o producto en particular. Cada unidad y
departamento municipal deberd planificar sus compras anualmente subiendo dicho plan a la
plataforma de Mercado Publico, que es el instrumento a través del cual se calendariza cada compra
que realiza el municipio al afo.

Para llevar a cabo una adquisicion de cualquier indole, se necesitara una solicitud de gastos la cual
debe contener para su adecuada y exitosa tramitacion; todas las especificaciones generales y técnicas
del bien y/o servicio a contratar, e ir acompanada de fotografias del producto cuando se trate de un
bien mueble especifico y con caracteristicas particulares, y. en el caso de requerimiento o contratacion
de un servicio la solicitud de gastos debe ir acompafiado de los Términos de Referencia, que
especifiquen los detalles del servicio, tales como: Plazo de ejecucion, precio, plazo y lugar de entrega.
etc...

El portal de Mercado Publico tiene habilitado en su plataforma los distintos médulos segin la
modalidad de compra a realizar, esto es, Licitacion Pablica, Convenio Marco, Trato Directo, Compra
Agil y Licitacion Privada, sefialar que para las Municipalidades la primera opcion de compra es la
modalidad de Licitacion Publica, de conformidad a lo establecido en el articulo 30 Ley de Compras.

IX ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE INVOLUCRAN UNA COMPRA POR LA
PLATAFORMA DE MERCADO PUBLICO.

La responsabilidad de realizar cualquier adquisicion de bienes y/o servicios recae sobre la unidad de

adquisiciones que depende de la Direccion de Administracion y Finanzas municipal, quién ha de

generar los tramites pertinentes para el eficiente y eficaz proceso de compra.

La Unidad de Adquisiciones a fin de lograr optimizar los tiempos entre el surgimiento de una

necesidad- requerimiento de compra- compra y llegada final del producto o prestacion el servicio, ha

de contar con documentacién u orden previa y seguir con los tramites administrativos que a

continuacion se indican:

a) Solicitud de gastos

b) Decreto que aprueba Términos de referencia, con sus anexos, cuando corresponda (tratos
Directos).

¢) Decreto que aprueba las Bases administrativas y especificaciones técnicas, con sus anexos, cuando
se trate de procesos de Licitacion Publica o Privada.

d) Decreto Alcaldicio de adjudicacion, segin licitacion publica, privada.

e) Decreto Alcaldicio que aprueba la contratacion mediante modalidad excepcional de Trato Directo.

f) Suscripcion del Contrato del bien o servicio. cuando corresponda (de acuerdo al monto de la
adquisicion).

g) Decreto que aprueba contrato del bien o servicios (segin corresponda)

h) Adendum y decreto que aprueba el Adendum, segin corresponda

i) Memo de custodia de boleta de garantia, seglin sea el caso

j) Oferta técnica — Econdmica del adjudicado.

k) Acta de apertura.

) Actade evaluacion.

m) Orden de Compra, Mercado publico y Cas-Chile

Cabe senalar que en los procesos de Licitacion inferiores a 100 UTM y en las Adquisiciones
mediante Trato Directo. de Compra Agil; el articulo 10 bis del DL 250, con respecto a esta tltima
modalidad de compra sefala: “... que procedera el trato o contratacion directa previo
requerimiento de un minimo de 3 cotizaciones, a traves del sistema de informacion dispuesto al
efecto, mediante tal modalidad, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM. En este
caso el fundamento del trato de contratacion directa se referira solo al monto de la misma, por lo
que no se requerira la dictacion de la resolucion fundada que lo autorice. bastando con la aceptacion
de la orden de compra por parte del proveedor.
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2. COMUNIQUESE a los siguientes departamentos, Control, Administracion y Finanzas, Obras
Municipales, Secpla, Dideco, Seguridad Publica, Medio Ambiente y Areas Traspasadas de Educacion
y Salud.

3. PUBLIQUESE en la pagina Web del municipio, www.municipalidadsierragorda.cl

4. ARCHIVESE el presente documento para posterior control de la Contraloria Regional de
Antofagasta.

DBP/BSL/ALN/MPP/dbp
DISTRIBUCION

*  Alcaldia

= Control

*  Administracion y Finanzas
* Interesado
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