C®RRAL

APRUEBA REGLAMENTO INTERNO,
MANUAL PROCESO ADMINISTRACION DE
INVENTARIO Y B()DEGA MAN'UAL
PROCESO DI ADQUISICIONES Y
DESCRIPCIONES DE CARGO
MUNICIPATIDAD 1Y CORRAL

Corral, 17 de agosto de 2012

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

a) El convenio suscrito entre la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
(SUBDERE) y la Municipalidad de Corral, para tal efecto.

a) El acuerdo del Concejo Municipal adoptado en sesion ordinaria N° 23, de fecha 08 de
agosto de 2012, por medio del cual se aprueba el “Reglamento Interno, Manual de
Procesos Administracién de Inventarios y Bodega Municipal, Manual de Proceso de
Adgquisiciones y Descripciones de Cargo”, presentado por el sefior Alcalde.

b) La necesidad de contar con dichas herramientas administrativas en el
municipio.

¢) Las facultades que me confiere la ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO EXENTO N° 1360

1. APRUEBASE, el Reglamento Interno, Manual de
Procesos Administracion de Inventarios y Bodega Municipal, Manual Proceso de
Adquisiciones y Descripcién de Cargos de la Municipalidad de Corral, lo que se
entiende pasan a formar parte integrante del presente decreto.

2. ANOTESE, PUBLIQUESE Y TRANCRIBASE el
presente reglamento a las Direcciones, Departamentos y Oficinas Municipales,
Concejo Municipal, y a la pagina WEB municipal, para conocimiento de la

SECRETARIA MUNICIPAL (S)

GHPG/DVD/mcga

Distribucion:
- Departamentos Municipalidad de Corral.
- Archivo.
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1. OBIJETIVO

El area de licitaciones y adquisiciones tiene como propdsito, la realizacion de todos los procesos de
compras municipales, sean de consumo corriente para el funcionamiento, como para la ejecucion
de grandes obras publicas en el territorio comunal.

Las adquisiciones se pueden distinguir, por el tamafio y tipo de accién, asi entonces, todo lo
relacionado con el funcionamiento interno del municipio y que corresponde a compras menores a
100 UTM se realizan en el subproceso de adquisiciones, en tanto, los procesos de compra
mayores a 100 UTM, se realizan via licitacion, pudiendo distinguirse las acciones de;

* Contratos de suministro (adquisicion de bienes en gran volumen, provisionados en un
periodo de tiempo);

e Contratacion de Obras y Edificacién Publica (colegios, centros de salud, vialidad, etc.);

¢ Disefios de Obras y Proyectos de paisajismo (que permiten la ejecucién de obras);

* Concesiones (Recoleccion de RSD, Bienes Nacionales de uso pdblico para explotacién
comercial como sectores de playas, parques u otros);

e Contratacion de Servicios (Vigilancia de recintos municipales, Cuentas corrientes, para el
manejo de sus recursos financieros).

Todos estos procesos se encuentran regulados por fa Ley 19.886 de Compras Publicas, su
Reglamento y se realizan a través de la red en el portal www.mercadopublico.cl .

2. ALCANCE
Se consideran los siguientes ambitos:

e LICITACIONES
- Bases Administrativas Generales y Especiales
- Especificaciones Técnicas (ET) o Términos Técnicos de Referencia (TTR)
- Portal de compras publicas www.mercadopublico.cl
- Apertura de Ofertas
- Adjudicacion de Ofertas
- Contrato de Bienes o Servicios

e ADQUISISCIONES
- Solicitudes de compra con TTR
- Criterios de seleccion de oferta
- Cotizaciones
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- Adjudicacién y emisidn de Orden de Compras
- Recepcidn de bienes o servicios
- Facturasy Pago de Proveedores

3. DEFINICIONES

ET Especificaciones Técnicas

TTR Términos Técnicos de Referencia

4. POLITICAS Y NORMAS

e lLey N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades

e Ley N° 19.886 de Compras Publicas

e Reglamento de la Ley de Compras Publicas D. S. 250

e |ey 20.088, Publicada el 5 de Enero de 2006, Modifica Art. 4° De La Ley

o Decreto N° 20, Ministerio de Hacienda, D.O. 03/05/2007, Modifica D.S. 250

e Ley N° 19.653, sobre Probidad y Transparencia Plblicas

e Ley N° 20,285 de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

e Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado

e Reglamento de Compras

5. DIAGRAMA DE CONTEXTO

Adquisicicines

Liftaciores

LICITACIONES Y COMPRAS
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. SUBPROCESO: LICITACIONES Y COMPRAS

Este Subproceso tiene como objetivo determinar los pasos a seguir para las compras y licitaciones

de la Municipalidad de Corral.
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A. Diagrama de Flujo
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B. Descripcion Narrativa

R SRR

¢Cémo se financia?

desierta y autoriza
nuevo llamado

SECPLAN Antes de iniciar cualquier proceso de licitacion se define cual es

la fuente de financiamiento

Preparar basesy ETo |SECPLAN Sila accion a licitar sera ejecutada con recursos municipales,

TTR entonces lo primero es preparar las Bases Administrativas
Generales y las Especiales, asimismo, se requieren las
Especificaciones Técnicas o términos Técnicos de Referencia.

Recibir la resolucion|SECPLAN En el caso que se trate de la licitacién de una accidn financiada

que aprueba proyecto con recursos externos, lo primero es contar con la resolucion del
érgano que financia y que autoriza la asignacidn de recursos vy el
inicio del proceso con la licitacion.
Con la resolucion en el municipio, se procede a la elaboracion de
bases y ET o TTR, al igual que en el caso de fondos propios.

Dictar decreto Secretaria Las bases y ET o TTR preparadas por SECPLAN, deben ser

aprueba bases y Municipal aprobadas a través de un decreto alcaldicio que las aprueba y

autoriza publicacion autoriza su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl.

Publicar llamado a SECPLAN Con la instruccidn expresada en el decreto respectivo, la

licitacion SECPLAN procede a la publicacion en el portal, indicando la
resolucion que la aprueba (N° de Decreto).

Gestién portal de SECPLAN Se inicia el proceso en el portal con la publicacion de la licitacién,

compras publicas hasta su cierre.
Este proceso fue regulado por la Ley N° 19.886 y su reglamento,
en esta etapa todo el proceso se verificard en el portal
www.mercadopublico.cl, a grandes rasgos el detalle es: se
publicaran todos los antecedentes de la licitacidn y se deberd
cumplir un tiempo determinado en dias, en ese plazo se
formularan consultas de los interesados, se publicaran las
respuestas y el dia y hora definido se cierra el sistema con las
ofertas presentadas hasta ese momento en el.

Realizar apertura SECPLAN Cumplido el plazo de publicacion se cierra el portal y entonces
SECPLAN realiza la apertura de las ofertas.

Dictar decreto declara | SECPLAN Hecha la apertura y no habiendo ofertas se procede a declarar

desierta la licitacion.
Se dicta decreto que declara desierta |a licitacién y autoriza un
nuevo llamado, iniciandose el proceso en la etapa de “Publicar
llamado a licitacion”.
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Evaluar ofertas y Comision Una vez realizada la apertura y habiendo ofertas validas, se

preparar informe Evaluadora constituird una comision técnica, que debera evaluar las ofertas,

técnico dejando constancia en un acta, he informando si éstas son
admisibles, es decir, que cumplen con los requisitos definidos.
éSon admisibles las Comision

ofertas? Evaluadora

Decretar Secretaria De ser negativa la respuesta se termina el proceso y se solicita

inadmisibilidad Municipal decreto de término del proceso.

Secretaria Municipal recibe informe de Comision Evaluadora y
debe dictar decreto declarando las ofertas inadmisibles.

Publicar desestima SECPLAN Con la resolucién fundada (Decreto alcaldicio) que declara la

ofertas por inadmisibilidad de las ofertas, SECPLAN procede a su publicacidn

inadmisibilidad en el portal dando por concluido el proceso.

Proponer oferta Comision De ser admisibles las ofertas evaluadas, la Comisién procedera,

adjudicar Evaluadora con la aplicacion de los puntajes obtenidos por cada una de la
evaluacién, a presentar al Sr. Alcalde una propuesta con las
ofertas mas convenientes, en un cuadro que sefiale un ranking
ordenado de la més a la menos conveniente.

Definir oferta Alcalde El Sr. Alcalde recibira de la Comisidn Evaluadora la propuesta de

adjudicar adjudicacién, determinando quien serd el adjudicado.

¢Quién financia? Alcalde Previamente, debera saber quién financia, si es el municipio o
recursos externos, para definir la operatoria de adjudicacion
definitiva.

Ratificar adjudicacién | GORE En el caso del financiamiento con recursos externos, el Sr.
Alcalde remite oficio conductor con una propuesta de
adjudicacion acompafado por el Informe Técnico.

Recibir informe Alcalde Recibe el oficio con el V° B® del GORE ratificando la adjudicacién

favorable propuesta y se dicta el decreto de adjudicacion.

Adjudicar la licitacion | Alcalde Si los recursos son municipales y el monto es menor a 500 UTM,
el Sr. Alcalde decide directamente el proponente adjudicado.

Dictar decreto de Secretaria Adjudicada la licitacion, ya sea directamente por el Sr. Alcalde o

adjudicacion Municipal por la ratificacion del H. Concejo Municipal, en el caso de
recursos propios. O bien, con recursos externos, la aprobacién se
refrenda con la dictacidn de! decreto de adjudicacion.

Publicar adjudicaciéon |SECPLAN SECPLAN publica la resolucién fundada (decreto alcaldicio) que
adjudica la licitacién a un proponente.
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Aceptar adjudicaciéon y
presentar boleta de

Adjudicatario

El adjudicatario es citado al municipio y se e solicita su
aceptacion y la entrega de la boleta de garantia que cauciona la

garantia accién contratada.
Redactar contrato SECPLAN Con la boleta de garantia se procede a redactar el contrato por la
SECPLAN.
Dictar decreto Secretaria Se dicta decreto alcaldicio que aprueba el contrato suscrito entre
aprueba contrato Municipal el adjudicatario y el municipio.
¢Tipo de contrato? Secretaria Se identifica que tipo de contrato es para proceder a remitir a la
Municipal Inspeccion Técnica que corresponda.

Elaborar acta de
entrega de terreno

Inspeccidn Técnica

En el caso de ejecucion de obras, con la copia del decreto y
contrato, la inspeccion técnica hace entrega de terreno y elabora
un acta marcando el inicio de las obras.

Subproceso
administracion de
obras, disefios o
concesiones

Inspeccion Técnica

Se realiza todo el proceso de ejecucion de una obra, disefio o
concesion, segun se trate el contrato hasta su término y
considerando los estados de pago que correspondan durante su
ejecucion.

Redactar acta de
recepcién conforme

Inspeccidn Técnica

Tratandose de la adquisicién de bienes, la inspeccién técnica
levantara un acta de recepcion conforme de haber recibido los
bienes licitados y entregados por el adjudicatario.

Subproceso
administracion
contrato de suministro

Adquisiciones -DAF

En el caso de un contrato de suministros, Adquisiciones actuara
como inspeccion técnica durante la vigencia de todo el contrato,
velando por la correcta y oportuna provision de bienes a
suministrar, despachando las solicitudes y recibiendo las facturas

respectivas,

Subproceso pago DAF En el caso de la adquisicion de bienes, ya sea por licitacién a

proveedores suma alzada o en el caso de un contrato de suministro,
corresponde a Finanzas el proceso de pago a los proveedores de
las facturas debidamente visadas por quien corresponda.

Que decide ef H. H. Concejo Silos recursos son municipales y el monto es mayor a 500 UTM,

Concejo Municipal Municipal entonces el H. Concejo debe emitir su opinién a la propuesta de
adjudicacion del Sr. Alcalde.

Ratificar adjudicacién |H. Concejo Constituido en sesion, el H. Concejo Municipal puede ratificar

Municipal aprobando la propuesta del Sr. Alcalde y se dicta el decreto de

adjudicacion.

Desestimar H. Concejo Constituido en sesién, el H. Concejo Municipal puede desestimar

adjudicacion Municipal la propuesta del Sr. Alcalde.
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R
Dictar decreto Alcalde En el caso que se desestime la propuesta se emite el decreto
desestima ofertas respectivo.
Publicar desestimacion | SECPLAN Se publica la decision de desestimar en www.chilecompra.cl .
de ofertas
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6.2. SUBPROCESO: ADQUISICIONES

Este Subproceso tiene como objetivo definir el proceso de adquisiciones de la Municipalidad de

Corral.

A. Diagrama de Flujo
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B. Descripcion Narrativa

Recibir solicitud de
compra

Adquisiciones

Todos los procesos de compra menores de 100 UTM se d

eben
generar a partir de una solicitud de compra dirigida a Ia unidad
de Adquisiciones.

Definir tipo y cuantia
de la compra

Adquisiciones

La solicitud recepcionada es evaluada por Adquisiciones, para
definir su operacion, por lo tanto se consulta sobre los montos
involucrados.

¢Cual es el monto?

Adquisiciones

Esta pregunta define la operatoria, la diferencia serd si es de
menos de 3 UTM o si es mayor a este monto y menor de 100
UTM.

Adjuntar 3
cotizaciones

Adgquisiciones

Sila compra es menor a 3 UTM, entonces se deben adjuntar 3
cotizaciones como requisito previo a la adjudicacién.

Adjudicar

Adquisiciones

Con las 3 cotizaciones, como minimo, se realiza la adjudicacién
de los bienes requeridos.

Preparar EETT.y
criterios de seleccidn

Unidad solicitante

Cuando la compra es mayor a 3 UTM, la unidad solicitante debe
remitir las EE.TT. sobre las caracteristicas de los bienes
solicitados, asimismo, debe informar sobre los criterios de
seleccion que se aplicaran.

Publicar

Adquisiciones

Con los antecedentes entregados por la unidad solicitante,
Adgquisiciones procede a publicar en el portal
www.mercadopublico.cl .

Portal de compras
publicas

Adquisiciones

Se inicia entonces, el proceso del portal hasta el cierre de la
recepcion de las ofertas, de acuerdo a las fechas indicadas, todo
esto como proceso interno del propio portal.

Evaluar ofertas y
seleccionar oferentes

Unidad solicitante

Con las ofertas validas recibidas, de acuerdo a las EE.TT. y los
criterios de seleccidn, Adquisiciones envia a la Unidad solicitante
para que esta realice la evaluacion y defina el oferente
seleccionado.

Adjudicar

Adquisiciones

Con el oferente seleccionado por la unidad solicitante,
Adquisiciones procede a la adjudicacion de este en el portal
www.mercadopublico.cl .

Emitir Orden de
Compra

Adquisiciones

Con la resolucion de adjudicacidn Adquisiciones, ya sean
inferiores o superiores a 3 UTM, se procede a emitir la Orden de
Compra en el portal comunicando al adjudicado.

Aceptar Orden de

Compra

Proveedor

El proveedor adjudicado recibe la notificacién de la Orden de
Compra emitida por Adquisiciones y debe aceptarla en el portal.
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Despachar bienes Proveedor Con su Orden de Compra aceptada el proveedor procede a

solicitados despachar los bienes ofertados a la municipalidad.
Recepcionar bienes Encargado Bodega | Los bienes son recepcionados por el Encargado de Bodega

municipal, revisdndolos y registrando su ingreso a esta.

Recepcionar facturas y | Adquisiciones La unidad de Adquisiciones recepciona las facturas y
comprobante de comprobante de ingreso a bodega para proceder al proceso de
ingreso a bodega pago.

Pago proveedores Adquisiciones Se remiten todos los antecedentes para dar curso al pago al

proveedor.
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7. ANEXO: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Evento de Inicio, indica donde el proceso comienza.

Evento de Fin, indica donde el proceso termina.

Evento de Temporizacidn, indica actividades que son realizadas con una frecuencia
preestablecida o es utilizado también como un mecanismo de retraso.

Subproceso, indica una secuencia de actividades dentro del proceso principal.

Actividad Simple, indican actividades realizadas manualmente dentro de un proceso.

Actividad Usuario, indican actividades realizadas por un usuario, apoyado por un
sistema de informacion, dentro de un proceso.

Actividad Envio, indican actividades realizadas por un usuario relacionadas con el

envio de un correo electrdnico.

Actividad Servicio, indican aquellas actividades que son efectuadas de manera
automatica por un sistema de informacion o aplicacion automatizada, sin intervencion
usuaria {proceso Batch, por ejemplo)

Compuerta, indican ubicaciones dentro de un proceso donde un flujo de secuencia
puede tomar dos 0 mas caminos alternativos.

Conector de actividades. Conecta la salida de una actividad con la entrada en otra
actividad. Generalmente es utilizado para conectar actividades en un mismo diagrama
que estan distantes y un flujo de secuencia resulta dificil de diagramar.

Compuerta que indica que las actividades que salen de

Objeto de datos, son documentos fisicos utilizados como entrada o salida de una
actividad.

Flujos de secuencia, utilizado para mostrar el orden en que las actividades son
realizadas. La flecha con la linea punteada son utilizadas para representar el flujo
entre Actividades y Objetos de datos.
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