LA CRUZ

DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DECRETO ALCALDICIO EXENTO N°: 1 3 5 7

La Cruz,

18 JuL 23
VISTOS

1. Ley N° 18575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado;

2. Ley N° 19.880 que Establece Bases de los procedimientos administrativos

que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

Ley N © 18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

Informe de Auditoria Interna emanado de la Direccion de Control Interno,

mediante Of. Ord. N°016/2022 de fecha 24 de febrero del afio 2022;

B

CONSIDERANDO

1. La necesidad de contar con un instrumento que establezca y determine el
funcionamiento en materia de compras publicas

DECRETO:

1.- APRUEBASE, el siguiente "Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la .
Municipalidad de La Cruz";

2.- RIJA su vigencia a contar de la publicacion del presente Decreto Alcaldicio;

3.- NOTIFIQUESE por cada Director, Jefatura o Encargado de area o departamento
a su personal dependiente del presente Reglamento.

TiITULO |
I. FINES Y ORGANIZACION

NORMATIVA APLICABLE:

Decreto Fuerza Ley N°19.653, Fija el Texto Refundido Coordinado y Sistematizado
de la Ley 18.575 Organica Constitucional en Bases Generales de la Administracion
del Estado.

. Ley N°18.883, Aprueba Estatuto Administrativos para Funcionarios
Municipales.

. Ley N°19.880, establece base de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

. Ley N°20.285 sobre Acceso a la informacion Publica.

. Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades y todas sus

modificaciones.

. Ley N°19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministros y
prestacion de servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

. Decreto N°250, de fecha 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “El Reglamento” y sus modificaciones.
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. Ley N°20.238 modifica la ley n°® 19.886, asegurando la proteccion de los
trabajadores y la libre competencia en la provision de bienes y servicios a la
administracidon del estado;

. Ley N°19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de Ia
Administracion del Estado y sus modificaciones;

. Ley N°20.730 que regula el Lobby y Ias gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios, con sus respectiva modificaciones;

. Ley N°20.720 sustituye el régimen concursal vigente por una ley de
reorganizacion y liquidacion de empresas y personas, y perfecciona el rol de la
superintendencia del ramo

. Ley N°20.393 establece la responsabilidad penal de las personas juridicas
en los delifos de lavado de actives, financiamiento del terrorismo y delitos de
cohecho que indica

. Ley N°20.123 regula frabajo en régimen de subcontratacién, el
funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de
servicios transitorios

. Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma electrénica y servicio
de certificacion de dichas firmas

. Ley N°16.653 sobre probidad administrativa aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado.

. Ley N° 20.080 sobre Probidad en la funcién Publica y prevencion de los
conflictos de intereses.

. Resolucion N°520 de 1986, de la Contraloria General de Rep(blica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que estabiece normas sobre
exencién del tramite de toma de razén.

. Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio, y conjunto de
las normas e instrucciones sobre materias especificas por resolucién y/o circuiar de!
Ministerio de Hacienda.

. Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compras.

. Directivas, Oficio y Dictdmenes segin corresponda, provenientes de Chile
Compra y Contraloria General de la Repiiblica.

Il. DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones tendra por objeto fijar
normas de caracter general que regulen fos procesos de adquisiciones de Bienes,
prestacion de Servicios y contrataciones de obras que efectie la Municipalidad de
La Cruz, baséndose en la normativa vigente Ley N° 19.886 y su reglamento, a las
normas contenidas en la lLey N° 18695 Organica Constitucional de
Municipalidades y, ademas a las disposiciones legales y sus modificaciones que
sean aplicables.

Este Manual de Procedimientos es un instrumento de informacién y de
aplicacion, en el que se describe en forma detallada los procesos, conceptos y la
normativa que regula el proceso de compras, convirtiéndose en un instrumento de
apoyo a los funcionarios, para realizar las actividades de Adquisiciones y
Abastecimiento.
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Lo anterior debera ser conocido y aplicado por los funcionarios de la Unidad
de Adquisiciones y todos los funcionarios involucrados en los procesos de la
Municipalidad de La Cruz, como un documento de trabajo mejorable, el cual tiene
como objetivo uniformar las tareas que se deben realizar, unificando los criterios de
interpretacion de la normativa vigente. Se debe tener presente que el reglamento
debe ser actualizado en funcion de las modificaciones de la Ley y su reglamento,
de la normativa interna del sector o de otras modificaciones que influyan en la
operatividad de éste.

Todos los estamentos que participen en el desarrollo eficiente de las
compras y contrataciones publicas deberan procurar la agilizacion de procesos,
para el cumplimiento de fechas y plazos establecidos en el sistema de compras
publicas.

Todos los funcionarios involucrados en el proceso administrativo, técnico,
juridico y fiscalizador de compras publicas deberan capacitarse para contar con las
competencias necesarias y con conocimientos basicos sobre la Ley de Compras
Publicas con la finalidad de gestionar y agilizar los procesos.

IIl. ORGANIZACION INTERNA

Las personas y unidades responsables e involucradas en los procedimientos objeto
del presente manual son:

» Alcalde/sa: Le corresponde la autorizacion de las contrataciones, firma de
contratos administrativos que obliguen a la Municipalidad y, decretos
alcaldicios y exentos que correspondan. Dichas funciones podran estar
delegadas en otras autoridades por intermedio de o los reglamentos internos
respectivos.

» Administrador/a Municipal: Responsable de controlar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el presente instrumento, asi como también
todas las funciones propias del ambito municipal que, para efectos del
presente manual, le sean delegadas por intermedio del acto administrativo o
de o los reglamentos internos correspondientes.

» Administrador/a Sistema ChileCompra: Deberd ser nombrado por el
Alcalde/sa mediante acto administrativo, y formalizado en sistema mediante
el correspondiente perfil en el sitio www.mercadopublico.cl , a quien le
correspondera crear, modificar, desactivar usuarios, determinar perfiles de
cada usuario; crear, desactivar y modificar Unidades de Compra, modificar y
actualizar la informacion institucional registrada en el sistema:

» Administrador/a Suplente del sistema ChileCompra: Es responsable de
administrar en las mismas condiciones y obligaciones que el Administrador,
en ausencia de éste, y su nombramiento debera ser por acto administrativo
dictado por el Alcalde/sa;

» Supervisores de Compras: Encargado de revisar y validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en el portal
www.mercadopublico.cl , previo acto administrativo que autorice;

» Operadores de Compra: Encargados de genera todos y cada uno de los
procesos de adquisiciones, por intermedio de la plataforma
www.mercadopublico.cl ;

» Directora/a de Administracion y Finanzas: Responsable de velar por el
cumplimiento de la normativa contable y financiera, como la legalidad de los
pagos Yy la disponibilidad presupuestaria de acuerdo a las 6rdenes de
compra que requieran;




Y
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Director/a Secretaria Comunal de Planificacién(SECPLA): Responsable de
las licitaciones publicas y privadas, las contrataciones directas, los
convenios marco y las contrataciones de servicios especializados sobre las
100 UTM;

Departamento de Adquisicién: Unidad encargada de realizar la gestion de
abastecimiento de la Municipalidad y gestionar todos los requerimientos de
compra sean licitaciones plblicas o privadas, las contrataciones directas,
convenios marco y contrataciones especializadas, que generen las
Unidades requirentes, todas elias menores a las 100 UTM;

Unidades Requirentes: Toda Unidad Municipal que genere un requerimiento
de compra y que sera responsable de efectuar el seguimiento del proceso
hasta la contratacion. Sera responsable de entregar toda la informacion,
descripcion y especificaciones del producto, obra o servicio a adquirir o
realizar, es decir, los términos de referencia respectivos a la adquisicion.
Ademas, debera tener presente el costo real de lo se esta solicitando, a
través de cotizaciones de valores referenciales que deben ser obtenidas
previamente a la solicitud de pedido, por los departamentos y/o Unidades
Requirentes y adjuntadas a la solicitud de pedido;

Unidades de Compra: Departamento de Adquisiciones, Secretaria Comunal
de Planificacién (SECPLA), a la que pertenecen los operadores y
supervisores de compra, los cuales deberan estar acreditados o
encontrarse en proceso de acreditacion. Le corresponde realizar todo o
parte de los procesos de adquisiciones, conforme a las disposiciones
legales y de orden interno, con el propésito de proveer de productos y
servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la
institucién. Estas unidades tendran Ia obligacién de elaborar y colaborar en
la preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones y
en general, fodo acto necesario para la correcta ejecucion de los procesos
de compra de un bien o servicio;

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: Direccién de
Administracién y Finanzas, Tesorerfa, Control Interno, Direccion de
Asesoria Juridica, todas participes conforme a su funcion siendo en
general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de
registro de los hechos econdmicos, de materializacion de los pagos y
control de legalidad, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan
en funcion de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.
Comisidn de Evaluacion: Grupo de funcionarios convocados para integrar
un equipo multidisciplinario que se retine para se reline para efectuar la
apertura de las propuestas y determinar la admisibilidad de ellas para
evaluar ofertas y proponer el resultado de una adquisicion superior a 30
UTM o de un lamado a Licitacion, la cual serda nombrada en el mismo
Decreto que autoriza el llamado a Licitacion;

Director/a de Administracién y Finanzas: Responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y ofros
documentos que respaldaran fos pagos relacionados con los procesos de
compras;

Direccién de Asesoria Juridica: Responsable de revisar y visar las bases,
redactar los contratos asociados a los procesos de compras, prestar
asesoria a los encargados de cada Unidad Requirente y Unidad Técnica en
materias juridicas y orientar respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los procesos de compras; posee periil de
Abogado en sistema de ChileCompra;

Direccion de Control Interno: Responsable de velar por el control interno de
los actos y contratos, posee perfil de Auditor en sistema ChileCompra.
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IV. GLOSARIO

Para efectos de mayor comprensién del presente Manual de Procedimientos, se
enuncian y describen los siguientes conceptos:

1.-Certificado de Aprobacion Presupuestariaz: Documento de orden
administrativo emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas, que otorga
disponibilidad presupuestaria indicande la cuenta a la cual sera imputado el
respectivo gasto,.

2.-Adjudicacion: Acto administrativo, por medio del cual la autoridad competente
selecciona uno o mas oferentes para la suscripcidn de un contrato, previa
generacion de decreto que autorice el acto.

3.-Bases de Licitacién: Documento aprobado por la Autoridad Competente que
contiene el conjunio de requisitos técnicos y administrativos, condiciones y
especificaciones establecidas por la entidad licitante que describen los bienes o
servicios a contratar y regulan el proceso de compras, orden de compra vy el contrato
definitivo en caso de ser necesario.

4.- Documento de Caucién (Garantias): Instrumento Financiero, pagadero a la
vista, de liquidez inmediata y con caracter de imevocabie (Boleta de Garantia, vale
vista, depdsito a la vista, pdliza de seguro electrénica o certificado de flanza), que
tiene como funcidn respaldar los actos de compras y llamados a licitaciones
(seriedad e oferta y recepcion conforme de un bien y/ servicio, fiel cumplimiento de
contrato.), el que debe ser tomado por la empresa y no por terceros.

5.- Compra Agil: Es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades
podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM,
impuestos incluidos y costos asociados (g].: despacho), de una manera dinamica y
expedita, a través del Sisterna de Informacién, mediante el procedimiento de trato.
directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de
resolucion que la autorice.

6.- Consulta de Mercado: Las consultas al mercado son una herramienta del
sistema de compras publicas para consultar a los proveedores sobre una necesidad
particular, un producto o un servicio.

7.- Consultas (foro de preguntas del proveedor): Tal como lo establece el
Reglamento de la Ley de Compras Pablicas N° 19.886 en su articulo N° 27, este
espacio permite a los proveedores formular preguntas de manera de obtener
aclaraciones de un proceso licitatorio, dentro del periodo establecido para la
consulta/respuesta misma.

8.- Consultas (foro inverso): Durante el proceso de aclaraciones por “consuitas
por errores u omisiones,” la entidad podra permitir la presentacion de antecedentes
que los oferentes hayan omitido al momento de presentar la oferta. Esto debe ser
considerado en las bases de licitacion, y se debe sstablecer la forma en que seréan
evaluadas las ofertas en estas condiciones.

9.- Contrato: es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y
obligaciones a las partes que lo suscriben, siendo un acto juridico en el que
intervienen dos o mas personas naturales o juridicas, y que esta destinado a crear
derechos y generar obligaciones.

10.- Cotizacidn: Una cotizacion es un requerimiento de informacion respecto a
precios, seglin especificaciones y detalles de un producto o servicio.

11.- Criterios de Evaluacion: Son los factores seleccionados que permiten
cuantificar en unidad de medida previamente definidas, las ofertas recibidas
entregadas por los proveedores, y con ello, luego de efectuar la sumatoria de
puntajes que arroja dicha evaluacion, obtener el puntaje total por cada oferta.




Pagina 5 de 30

12.- Decreto Alcaldicio: Es el acto administrativo mediante el cual el Alcalde/sa
ordena, prohibe, instruye, modifica o deja sin efecto una accién, generando efectos
para la Municipalidad o para los particulares, debiendo ser fundado y
autosustentable, y conteniendo todos los elementos que permitan comprender el
fundamento y el objetivo que ordena tales acciones.

13.- Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras
Publicas, que llama o invita a un Proceso de Compras.

14.-Documentos Tributarios: Es un documento timbrado necesario para respaldar
las diferentes operaciones que los contribuyentes realizan al llevar a cabo sus
actividades econdmicas y existen los siguientes:

« Factura: Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de
una operacion de compraventa. La informacion fundamental que aparece
en una factura debe reflejar la entrega de un producto o la provision de
un servicio, junto a la fecha de devengo, ademas de indicar la cantidad a
pagar en relacion con existencias, y el tipo de Impuesto sobre el Valor
Anadido (IVA) que se debe aplicar.

remitir al Estado, aun cuando genera obligaciones tributarias en caso de
constituir venta. Debe emitirse en forma obligatoria cuando se haya optado
por postergar el otorgamiento de la factura y cuando se trasladen bienes,
independiente de que constituyan o no venta, la que debera cumplir con
los requisitos y caracteristicas que dispone el Articulo N° 55 de la Ley
sobre Impuesto a las Ventas y Servicios, en concordancia con el articulo
70 del Reglamento de la Ley Sobre Impuesto a las Ventas y Servicios.

* Boleta de Honorarios: Documento emitido por los ingresos
generados en las prestaciones de servicios personales por las actividades
clasificadas en la segunda categoria de la Ley de la Renta. Deben emitir
este tipo de documentos, entre otros, los profesionales, personas que
desarrollen ocupaciones lucrativas, Sociedades de Profesionales,
directores y consejeros de Sociedades Andnimas y auxiliares de la
administracion de justicia.

* Boletas de compray venta: Es el comprobante tributario que acredita
la venta de un producto o servicio a un consumidor final.

* Notas de Débito: Son documentos que deben emitir los vendedores
y prestadores de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA) por
aumentos en el impuesto facturado.

* Notas de Crédito: Son documentos que deben emitir los vendedores
y prestadores de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA),
por descuentos, bonificaciones, errores u omisiones otorgados con
posterioridad a la facturacidn a sus compradores o beneficiarios de
servicios, asi como también por las devoluciones de mercaderias o
resciliaciones de contratos.

15.- Formulario Electrénico: Formato elaborado por la Direccion de Compras
Publicas, el que debe ser completado para efectuar el proceso de licitaciones a
través del sistema www mercadopublico.cl

16.-Grandes Compras: Se denomina Gran Compra a la adquisicién a través del
catalogo de Convenios Marco de un bien o servicio, cuyo monto total es igual o
mayor a las 1.000 UTM. A través de la aplicacion de Grandes Compras en la tienda
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electrénica ChileCompra Express, los compradores pueden realizar una invitacién
a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particuiar.

Las Grandes Compras buscan aumentar el ahorro y eficiencia en las a
de los organismos piblicos, y, para realizarla, el comprador debe efectiiar 5 pasos:

a.- Seleccionar productos o servicios.
b.- Agregar descripcion o defalle de la compra.
c.- Seleccionar proveedores (sélo de Convenics Marco vigentes).

d.- Enviar invitacion a participar, indicandc periodo de participacion y
condiciones especificas que deben cumplir los proveedores que deseen
enviar sus propuestas, ajustandose a las bases de licitacion respectivas.

e.- Finalmente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar.

17.- Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios.

18.- Licitacién Piblica: Procedimiento adminisirativo de caracter concursable,
mediante un llamado publico por el sistema de informacion, convdcado a los
interesados para que, sujetas a las bases fijadas, formulen propuestas, entre las
cuales se seleccionara y adjudicara la mas conveniente.

19.- Licitacion Privada: Procedimienio de concurso mediante el cual participan no
menos de tres oferentes, debidamente calificados e invitados por el 6rgano
adquiriente, segin Articulo 10° del Reglamento de Compras Publicas.

20.- Oferentes: Proveedor gue pariicipa en un proceso de compras, presentando

una oferta o cotizacion.

21.- Orden de Compra/Contrato: la orden de compra es un documenta electrénico
emitido por el comprador a través de mercado plblico en donde se solicita la entrega
del producto o servicio que desea adquirir. Tienen el caracter de un canfrato pues
en ella se manifiesta Ia voluntad de la entidad piblica de adquirir un bien y/o
confratar un servicio, y por otro lado, el proveedor al aceptarla, manifiesta su
voluntad de vender el bien y/o servicio, por un montc de dinero determinado en el
mismo documento, entre ofras condiciones que se indican en la misma orden de
compra.

22.- Orden de Compra Interna: Es un documento electrénico emitido en forma
interna a través de un sisiema de adquisiciones contratado para tal
debe ser emitido cada vez que exista una compra.

23.- Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o exiranjera o agrupacion de las
mismas que pueden proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

24.- Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

25.- Portal Mercado Piblico: Sistema de informacién de compras y contrataciones,
a cargo de la Direccién de compras y contratacion utilizada por la| unidad de
adquisiciones para realizar los procesos de publicacion y confratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

26.- Requerimiento o solicitud: Es la manifestacion formal de la necesidad de un
producto o servicio que el usuario 0 unidad requirente, solicita a la} unidad de
adquisiciones correspondiente.

27.- Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo
de la direccién de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.
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28.- Trato o Contratacion Directa: Modalidad de compra mediante la cual las
Entidades podran adquirir bienes yfo servicios por un monto igual o inferi

procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas,
con excepciones descritas en la ley de compras plblicas.

V. PERFILES DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO EN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones o Jefatura de Adquisiciones

Direccién de Compras podra bloquearle su clave de acceso al
informacion hasta que obtenga la certificacion respectiva.

Los funcionarios sujetos a la obligacion a que se refiere el inciso anterior seran
funcionarios que cuenten con clave de acceso al sistema de comprasiplblicas en
alguno de los perfiles enunciados, las autoridades, jefaiuras y funcionarios
responsables de las unidades de adquisicion ¢ abastecimiento, ¢ de aquellas
unidades a [as que se haya conferido facultades para la ejecucion de los Procesos
de Compra, y funcionarios que participen del proceso de compra y que no poseen
clave de acceso al sistema de informacion.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos
usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso
del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Cabe destacar que Ia Direccion de Compras Plblicas podréa dejar en estado inactivo
a los usuarios del Sistema de Informacidn que no registren ingreso a Ia plataforma
transaccicnal en un periodo de dos anos consecutivos.

Se entiende por competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de compras de la
Municipalidad de La Cruz. Dichas competencias deben ajustarse a|los perfiles
establecidos por la Direccién de Compras Publicas.
Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les
son asignados. Exisien distintos perfiles, que son asignados por [un usuario
nombrado por el Alcalde/sa como administrador del portal, o su subrogante. Los
perfiles de usuarios los debe Jefe o Encargado del Departamento de Adquisiciones
y/o Director de SECPLAN.

Perfil Administrador: Responsable de crear y desactivar perfiles de usuarios
supervisores y administradores, crear y desactivar unidades de compras, modificar
perfiles de comprador y de supervisor, como asi también datos basicos de la
Institucién. Funcionario nombrado por el Alcalde/sa y que cumple funcicnes en la
Municipalidad de La Cruz.

Perfil Supervisor: Responsable de crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compras, ordenes de compras, como asi también solicitar cancelacion yjaceptar las
ordenes en el portal.

Perfil Comprador: Crear y editar procesos y érdenes de compras.
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Perfil Auditor: Responsable de consultar las licitaciones y ordenes de compras
publicadas por la Institucidén, y revisar reportes de licitaciones, de érdenes de
compra, de proveedores, y de usuarios de la institucion.

Comisién de Evaluacién: Corresponde a un grupo de funcionarios internos y
externos convocados para integrar un equipo multidisciplinario, minimo de tres
personas, que se reunen para evaluar ofertas y proponer el resultado final de un
llamado a licitacion. Su creacién serd necesaria siempre que se realice una
licitacidn, y se encuentre consignado en las respectivas Bases de Licitacion.

La comision podra solicitar apoyo técnico extemno para respaldar la decisién y cuyos
informes deberan ser considerados al momento de la toma de decisiones.

En cada comisién de Evaluacion, debera ser a lo menos compuesta por la jefatura,
encargado o direccion de la unidad requirente que da inicio al procesc de compras.

V1. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES

La Unidad de Adquisiciones tiene por misién adquirir bienes y servicios que la
Municipalidad de La Cruz y sus servicios traspasados requieran para su correcto
funcionamiento, y para la ejecucion de sus programas y proyectos, implementando
y supervisando los procesos de compras, licitaciones y contrataciones.

A continuacion, se detalla sus funciones:

1. Pianificar y ejecutar las funciones de adquisiciones en un marco de
mejoramiento continuo de los procesos.

2. Recibir y clasificar los requerimientos de compra provenientes de
todas la Unidades Requirentes.

3. Realizar cotizaciones de precios e informar de las condiciones de
mercado, de proveedores, costos unitarios y ofras materias de intereses.

4. Solicitar disponibilidad presupuestaria.

5. Confeccidn de licitacion publica, privada y centratos de suministros a
través del portal de Mercado Publico, plataforma ChileCompra.

6. Publicar las bases administrativas generales de los procesos de

licitacién.
7. Emitir érdenes de compra.
8. Elaborar y proponer normas especificas para la adquisicién en base a

las disposiciones y programas aprobados.

9. Mantener sistema de control interno respecto a érdenes de compras,
facturas, propuestas y otros documenios afines.

10.  Programar [a atencion oporiuna de las diferentes 6érdenes de compra,
de acuerdo con ia urgencia de cada una de ellas.

11, Confeccidn del o los Decretos Alcaldicios vinculados a los procesos de
licitacion.

12.  Recepcion de factura con certificacién conforme de los productos
adquiridos y/o servicios contratados por parte de las unidades solicitantes.
13.  Enviar a la Direccion de Administraciéon y Finanzas la documentacién
para pago de proveedor.

14. Velar por el cumplimiento de las exigencias contenidas en las bases
administrativas, para los procesos de apertura, evaluacion y adjudicacion.
15.  Velar por la vigencia de las garantias por seriedad de ia oferta, de fiel
cumplimiento del contrato y de correcta ejecucion de las obras o adquisicion
de un bien, producio o servicio que los oferentes entregan al Municipio a
propdsito de una licitacién piblica, privada o trato directo.
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16. Proceder a la elaboracion y actualizacion de su Instructivo de
Procedimientos.
1. Todas las que determine la Municipalidad de La Cruz.

VIl. PROCESO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y CONTRATACIONES DE
SERVICIOS

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad
de La Cruz y sus servicios traspasados se debera realizar a través del sistema de
informacién www.mercadopublico.cl, que sera el medio oficial para la generacion de
llamados a licitaciones, trato directo y compras a través del catalogo electrénico
(Convenio Marco). De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios
definidos por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica para la elaboracion
de Bases y Términos de Referencia, los que se encuentran disponibles en
www.mercadopublico.cl.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Articulo
62° del Reglamento de la Ley N°19.886, que sefiala lo siguiente: “Licitaciones en
soporte papel: Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la
recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las
siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas
electrénicos o digitales establecidos de acuerdo con el Reglamento, todo lo cual
debera ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucion que aprueba
el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que debera ser ratificada por la Direccion mediante el correspondiente certificado,
el cual debera ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de las
24 horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes
afectados tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del
certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema
de Informacion.

3. Cuando, en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente
a la entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo
10 nimeros 5 y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores
extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de Informacién. Sin perjuicio
de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacion las érdenes de
compra y la resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran
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enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan
en cada caso las Bases.”

Sin perjuicio de lo anterior, todas las compras y contrataciones de bienes y servicios

exceptuando las siguientes compras:

a) Las Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM (Impuestos Incluidos).

b) Las Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias vigentes.

C) Las Contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existian alternativas o sustitutos razonables.

Viil DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

El Procedimiento de Compras y Contrataciones, tiene por objeto ejecutar los
requerimientos de compra de bienes y servicios que aseguren el normal
funcionamiento de la Municipalidad de La Cruz y sus servicios traspasados, acorde
a los procedimientos de compras los cuales se encuentran regulados en la Ley de
Compras Publicas N° 19.886 y su Reglamento, velando porque dichos
procedimientos sean transparentes, eficientes, eficaces e igualitarios.

TiTULO Il
l. PROCESOS DE COMPRA

Las Adquisiciones de Bienes y Productos, y la Contratacion de Servicios, incluidas
las de ejecucion de obras, se efectuaran mediante los mecanismos de compras
estipulados por la Ley de Compras y su Reglamento, los cuales se detallan a
continuacion:

e Convenio Marco (si se cumplen las condiciones mas beneficiosas)

e Compra Agil (para adquisiciones inferiores a 30 UuTMm)

e Licitacién Publica

e Licitacién Privada

e Trato o Contratacion Directa
En el mismo orden de prioridad.

I DE LA SOLICITUD

La Unidad Requirente enviara al Jefe del Departamento Adquisiciones, quien
dispondra del plazo de 1 dia habil desde ingresada la solicitud denominada
Compras de Bienes y/o Servicios, para tramitar o derivar en el caso de ser necesario
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a la Secretaria Comunal de Planificacién —SECPLAN-, Unidad ¢ Departamento de
Compras de! Area de Salud y/o Unidad o Departamento de Compras del Area de
Educacidn, de acuerdo al area de destino de la compra o adquisicion de! bien o
servicio, a través de Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios, considerando un
plazo minimo de anticipacién a la entrega del requerimiento seglin los siguientes
parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM (10 dias corridos de
anticipacion)
- Para contrataciones entre 100y 500 UTM (20 dias corridos de
anticipacién)
- Para contrataciones entre 500 y 1000 UTM : (30 dias comridos de
anticipacion)
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM (40 dias corridos de
anticipacion)

Los plazos minimos mencionados anteriormente corresponden a la etapa de
elaboracion y revision de bases, y publicacién de la licitacion, por lo que las
Unidades Requirentes deben considerar, especialmente para adquisiciones de alta
complejidad, los dias de publicacién en portal, proceso de evaluacién, adjudicacion,
y contratacién, segin corresponda. Este manual cuenta con un procedimiento de
requerimientos en el anexo adjunto N°1.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

La Solicitud de Pedido contendra al menos:

» Individualizacion del producto o servicio a contratar.

+» Fundamentacién de la Solicitud

» Especificaciones técnicas {material, medidas, tipo, calidad, etc.)
+ Cantidad requerida.

* Monto total estimado para la contratacion, el cual no puede en ninguna
circunstancia ser al azar (la unidad solicitante debera cotizar el valor).

+ Fecha del requerimiento del bien o servicio y plazo en el cual se requiere.

- Criterios para la seleccién de las ofertas, en caso de ser una adquisicién compleja.
*» Decreto, en el caso que se trate de Programas.

* Destino del bien o servicio.

Este Formulario se encuentra disponible en formato digital, para ser llenado e
impreso por el requirente, en caso de no contar con este formulario, se debe solicitar
a Departamento de Adquisiciones. En cualquier caso, la solicitud debera
acompaiharse tambien en formato digital, de manera que la unidad compradora,
pueda disponer de la informacién editable.

En el caso de adquisiciones o contrataciones mayores de 1000 UTM, se debera
informar por intermedio de fa unidad de Adquisiciones y su correspondiente Jefatura
o Direccion a la Secretaria Comunal de Planificacion —SECPLAN- para que inicie el
proceso de licitacion, proceso que debe contar con la autorizacién Alcaldicia en los
casos que no corresponda a la continuidad de un proceso, en cuya situacion debe
solicitario el Director ¢ Jefatura de la Unidad que corresponda. Sin perjuicio de lo
anterior, el proceso de toda adquisicion comenzara solo con la recepcién de la
solicitud de pedido. en la unidad de compra correspondiente.
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Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios mayores a 3 UTM que realice
la Institucion, debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl . Este sera el
medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o Trato Directo. De la
misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por ChileCompra
para la elaboracion de Bases y Términos de referencia, los que se encuentran
disponibles en www mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se
encuentran reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N°19.886.

. DE LA COMPRA

Con este requerimiento, el Operador de Compra, del Departamento de
Adquisiciones o de la Secretaria Comunal de Planificacion, segin corresponda,
procedera a ejecutar el procedimiento de contratacién correspondiente, en funcién
de los siguientes criterios:

Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe/a o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area
municipal, salud o educacion —segun corresponda atendido el destino de la
adquisicion- o quién lo subrogue iniciara el procedimiento con el visto bueno previo
del Director de Administracién y Finanzas. El proceso en si debera cumplir los
siguientes requisitos:

» Solicitud de Pedido previa, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente, con todos los antecedentes sefialados en el punto anterior de este
Manual.

* Este tipo de adquisicion requiere solamente una cotizaciéon. Una vez generada la
Orden de Compra, debera remitirse al proveedor via Portal de ChileCompra.

Compras y Contrataciones superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM
(impuestos incluidos).

El Jefe/a o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area municipal, salud
0 educacion —segun corresponda atendido el destino de la adquisicion- o quién lo
subrogue obtenida la visacion de la Solicitud de Pedido del Director/a de
Administracion y Finanzas, iniciara el procedimiento de compras y contrataciones.
En estas contrataciones se procedera de acuerdo a ias siguientes formalidades:

* Requerimiento previo por escrito de la Unidad que lo formula, el que debera ser
autorizado por su respectivo Director, en funcién de la fundamentacion de su
adquisicion y de estar considerados en el Plan Anual de Compras.

* Autorizada la adquisicion, Adquisiciones constatara que esté incorporada en el
mencionado Plan Anual de Compras

* Remitira al Director de Administracion y Finanzas para su visacion previa, la que
a su vez podra ordenar su devolucidn por razones presupuestarias, decision
superior, etc. Para lo cual contara con el plazo maximo de 1 dia habil contados
desde que ha sido recibida la solicitud.

* Visada la Solicitud de Pedido, el Depto. de Adquisiciones confeccionara un decreto
de Publicacion, la cual sera remitida al Administrador(a) Municipal, cuyo Director la
autorizara y contara con la firma del Secretario Municipal como Ministro de Fe.

* Recepcionado conforme el Decreto de Publicacion, se publicaran los llamados a
licitacion o  cotizaciones a través del Sistema de Informacion
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www.mercadopublico.cl , salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886.

« Cerrada la Licitacion, se enviara al Depto. de Administracion y Finanzas para su
imputacion en la cuenta presupuestaria correspondiente y una vez autorizada por el
Director de Administracion y Finanzas se procedera a confeccionar el Decreto de
Adjudicacion, con el mismo procedimiento que la Resolucién de Publicacion.

* En caso de declararse desierta la licitacion, debera confeccionarse el Decreto de
Desercidn, el cual seguird el mismo procedimiento en cuanto a firma de los otros
Decretos o Actos Administrativos.

« En todos los casos, salvo cuando se debe requerir un contrato, se enviaran las
Ordenes de Compra via Portal de www mercadopublico.cl a proveedores. Se
entendera aceptada cuando el proveedor lo indique via Portal. En el caso de
contratos, las Ordenes de Compra se informaran al Portal una vez decretado el
contrato.

Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos). Via
Licitaciéon Publica

El Jefe/a o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area municipal, salud
0 educacion —segun corresponda atendido el destino de la adquisicién- o quién lo

subrogue obtenida la visacion de la Solicitud de Pedido del Director/a de
Administracion y Finanzas, iniciara el procedimiento de compras y contrataciones.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes formalidades:

* Requerimiento previo por escrito de la Unidad que lo formula, el que debera ser
autorizado por su respectivo Director o Jefatura, en funciéon de la fundamentacion
de su adquisicion y de estar considerados en el Plan Anual de Compras. (Anexo
N°1)

* En caso que El Jefe/a o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area
municipal, salud o educacion —segun corresponda atendido el destino de la
adquisicion- o quién lo subrogue o el Director/a de Administracién y Finanzas no
autorizara la adquisicion las remitira al Director de la Unidad requirente, por razones
presupuestarias, decisién superior, o las que estime correspondientes siempre
fundamentando dicha resolucién. Dicha decisién debera informarse a la Unidad de
Adquisiciones, mediante el correspondiente oficio.

Posteriormente se realizaran los siguientes pasos:
a. Solicitud de Factibilidad Presupuestaria

El Jefe/a o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area municipal, salud
o educacion —segun corresponda atendido el destino de la adquisicion- o quién lo
subrogue debera solicitar informe de factibilidad presupuestaria al Departamento de
Administracion y Finanzas para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto de
la solicitud de pedido.

b. Confeccién de Bases.

* La Unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de
referencia, o bases técnicas de la licitacion o bases administrativas especiales,
segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas
fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio, forma de pago,
plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias para
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individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion, las cuales seran
dirigidas a la Secretaria Comunal de Planificacion.

» El Jefe/a o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area municipal,
salud o educacion —segun corresponda atendido el destino de la adquisicion- o
quién lo subrogue, debera confeccionar las bases administrativas especiales de la
licitacion, en coordinaciéon con la Unidad Requirente y en concordancia con las
especificaciones técnicas, acordando, entre otros aspectos, la pauta de evaluacion
de las ofertas, las garantias que se requieren, las condiciones contractuales, las
multas que se establecen.

c. Revision y aprobacion de las Bases.

» El Jefe/la o Encargado del Departamento de Adquisiciones del area municipal,
salud o educacion —segun corresponda atendido el destino de la adquisicion- o
quién lo subrogue da su V° B° a las bases o representa sus observaciones,
derivandolo a la Unidad Juridica en un plazo méaximo de 5 dias habiles contados
desde la recepcion mediante el correspondiente oficio conductor, dependiendo de
la complejidad y la urgencia de cada caso, las cuales debe ser subsanadas por la
unidad requirente correspondiente en el plazo maximo de 3 dias habiles contados
desde la recepcion de las observaciones realizadas, mediante el correspondiente
oficio conductor.

d. Publicacion de Bases

» Una vez que las bases se encuentran con V° B° de Jefatura de Adquisiciones
Correspondiente y con factibilidad presupuestaria, la unidad compradora (Municipal,
Salud o Educacién) elabora el proyecto de decreto de llamado a licitacion, y se
envian los antecedentes con la firma del Jefe/a o Encargado del Departamento de
Adquisiciones del area municipal, salud o educacion —segun corresponda atendido
el destino de la adquisicion- o quién lo subrogue, de la Solicitud de Pedido del
Director/a de Administracion y Finanzas a la Direccién de Control quién revisa y da
su Ve B° al decreto que autoriza las bases o representa sus observaciones a la
jefatura correspondiente, en un plazo maximo de 5 dias habiles contados de las
recepcion de las observaciones mediante el correspondiente oficio conductor,
dependiendo de la complejidad y la urgencia de cada caso las cuales debe ser
subsanadas por la jefatura correspondiente hasta obtener el V°B® final, en el plazo
maximo de 3 dias habiles.

« Posterior al V°B° de la Unidad de Control Interno, se remite el decreto al Alcalde/sa
para su autorizacion y firma.

* Posterior a la firma del Alcalde/sa, las bases con el decreto de llamado a licitaciéon
son enviadas a la Secretaria Municipal para su firma.

» Secretaria Municipal envia adicionalmente un correo tipo de aviso al Jefe/a o
Encargado del Departamento de Adquisiciones del area municipal, salud o
educacion —segun corresponda atendido el destino de la adquisicién- o quién lo
subrogue, comunicando el requerimiento de tramite de publicacion del decreto de
llamado a licitacién, para efectos de la publicacién de las bases.

» Con el Decreto de llamado a licitacién, la Unidad de Compra a Cargo procede a
publicar la licitacién en el portal www.mercadopublico.cl , incorporando para ello
todos los antecedentes requeridos por el sistema.
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e. De las consultas, respuestas, aclaraciones y modificaciones de bases de
licitacion.

» Todas las consultas que realicen los interesados con relacion a los antecedentes
de cada licitacién, seran respondidas unica y exclusivamente a través del portal

Mercado Publico dentro del plazo establecido para ello en las bases de licitacion y
el cronograma de la licitacion.

* La Unidad Requirente sera la responsable de emitir las respuestas de caracter
técnico, la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente sera la responsable de emitir
las respuestas de caracter administrativo y la Direccion de Asesoria Juridica sera la
responsable de emitir las respuestas de caracter legal y normativo, en el caso que
corresponda.

* La Jefatura de Adquisiciones Correspondiente sera la responsable de remitir las
consultas en plazo a las Unidades Requirentes y de publicar dichas respuestas en
portal Mercado Publico.

» La Jefatura de Adquisiciones Correspondiente sera responsable de efectuar ia
coordinacion en las respuestas de las distintas unidades municipales involucradas,
de hacer el seguimiento de estas diligencias y de que éstas se cumplan en el plazo
establecido.

= Can la debida antelacién a la fecha de cierre de recepcién de ofertas, la Unidad
Requirente podré emitir Aclaraciones de Oficio que complementen o entreguen
mayor informacién respecio de las Bases de Licitacidn, en lo que sea pertinente o
emitir Modificaciones de Bases, las cuales no podran cambiar elementos
sustanciales del proceso de licitacion. Las Aclaraciones de Oficio y las
Modificaciones de Bases deberan ser visadas por la Jefatura de Adquisiciones
Correspondiente y la Direccién de Asesoria Juridica y refrendadas por la Autoridad
mediante Decreto o Acto Administrativo.

* Posteriormente, las aclaraciones de oficio y/o las modificaciones de las bases
seran publicadas en el portal Mercado Ptblico por la Jefatura de Adquisiciones
Correspondiente.

f. Apertura y Admisibilidad.

= A la apertura de la licitacion, en la fecha y hora publicada en el portal, concurrira
la Comision Evaluadora integrada por quienes el decreto respectivo haya indicado,
la que realizara la apertura electrdnica y velara por el cumplimiento normativo de las
Bases de Licitacién. Dicha Comisién tendrad por funcién y responsabilidad
determinar la admisibilidad de las propuestas.

« Seran descalificados en el Acto de Apertura los oferentes que no acomparien la
boleta de garantia de la oferia en el plazo establecido en las bases y el calendario
de la licitacion, o si ésta estuviera mal extendida en cuanto al monto, nombre del
beneficiario, plazo de vigencia y cualquier otro antecedente exigido en las Bases de
Licitacion.

« También seran descalificados los oferentes cuyas propuestas no contengan
integraimente la propuesta técnica, seguin la pauta de evaluacién; que ne contengan
la oferta econémica, o que no enireguen muestras de bienes o no hayan asistido a

visita a terreno, si estas situaciones estuviesen consideradas y establecidas como
actividades obligatorias en las Bases de Licitacion.

= En consecuencia, aquellas propuesias que no contengan los contenidos minimos
requeridos para aplicar la pauta de evaluacién seran descalificadas, salvo aquella
documentacién omitida por el oferénte, y que pueda ser presentada con
posterioridad de conformidad al articulo 40° del Reglamento de ia Ley de Compras
Publicas.
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« En el caso de errores u omisiones a la que hace referencia el Articulo 40° del
Reglamento de la Ley, se entenderd por errores a aspectos que no impidan la
evaluacion de las propuestas y por omision de documentacion sélo a aquellas
referidas a los aspectos administrativos de las propuestas. En estos casos, la
Comision de Evaluacion podra solicitar a los proponentes salven dichos errores o
que se envie la documentacion omitida a través del portal Mercado Publico. Una
vez entregados los antecedentes omitidos y/o salvados los errores, las propuestas
seran declaradas admisibles. Lo anterior, considerando que la documentacion
omitida en la presentacion de las propuestas, haya sido producida u obtenida con
anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el
periodo de evaluacion, debiendo ser evaluada segun la pauta de evaluacion
contemplada en la licitacion.

g. Evaluacion de las Ofertas.

* Habiendo procedido al acto de apertura de la licitacién, se constituira la Comision
de Evaluacion que fue nombrada en el respectivo decreto, y en la cual participaran
al menos un representante de la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente y de la
Unidad Requirente. Esta comision procedera a aplicar la pauta de evaluacion a
todas las ofertas recibidas y que fueron declaradas admisibles en la etapa anterior.

» La Comisién Evaluadora sera responsable de generar el Acta de Evaluacion con
los proponentes aceptados con sus respectivos puntajes, considerando los criterios
de evaluacion definidos para el proceso.

h. Adjudicacion.

» La Unidad Licitante debera emitir un informe que contenga la propuesta de
adjudicacion en estricta correspondencia con el acta de evaluacion; esto es, debera
proponer la adjudicacion del (los) oferente(s) que obtuvo-obtuvieron la( s) mayor(es)
puntaje(es).

* Una vez ratificada la Propuesta de Adjudicacion, si el monto a contratar fuere igual
o mayor a 500 UTM, la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente debera someter
la propuesta aprobada a consideracion del Honorable Concejo Municipal, en virtud
de lo establecido en la letra i) del articulo 65 de la Ley N°18.695. Para ello,
dispondra del plazo maximo de 2 dias habiles para enviar a Secretaria Municipal la
solicitud de inclusion en la tabla de la respectiva sesion de concejo.

* Una vez sancionada la Adjudicacion, la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente
elaborara el proyecto de decreto de adjudicacion de la licitacion. El Decreto de
Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada al Alcalde/sa quien, en caso
de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma el Decreto de
adjudicacion, remitiéndolo a Secretaria Municipal, para su distribucion a la Jefatura
de Adquisiciones Correspondiente, quien procedera a realizar el proceso de
adjudicacion en www.mercadopublico.cl .

i. Elaboracion del Contrato.

+ La Unidad técnica, a través del Inspector Técnico del Servicio, debera coordinar la
entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento estipulada en las Bases
Administrativas de la licitacion, en los plazos maximos que se hayan estipulado, y
enviar copia a la Direccién de Asesoria Juridica para la elaboracion del contrato.
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» Si el monto de la contratacion es mayor a 1000 UTM, debe remitirse todos los
antecedentes a la Direccion de Asesoria Juridica, junto con la copia de la boleta de
garantia de fiel cumplimiento del contrato, para que proceda a elaborar el contrato
en los términos que se determina en las bases de la respectiva licitacion.

* En las licitaciones inferiores a 1000 UTM, si las bases asi lo estipulan y si se trata
de bienes de simple y objetiva especificacion de caracter estandar, no sera
necesario firmar un contrato, bastando la emisién de la orden de compra y su
aceptacion para que se formalice la adquisicion.

j- Creacion de Decreto que Aprueba Contrato.

» La Direcciéon de Asesoria Juridica elabora el respectivo contrato y gestiona que
sea suscrito por las partes involucradas. Una vez suscrito el contrato, la Direccién
de Asesoria Juridica informa a la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente, quien
genera el decreto que aprueba el contrato.

k. Anexar contrato a WWW.MERCADOPUBLICO.CL

» El contrato suscrito por ambas partes y el Decreto que aprueba el contrato son
enviados por Secretaria Municipal a la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente,
para que ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado en www. mercadopublico.cl
. Lo anterior, no podra ser superior al plazo de 2 dias habiles contados de la
recepcion del contrato suscrito por ambas partes y el Decreto que lo aprueba.

I. Informe Recepcion.

» Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, le envia
a la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente la factura correspondiente y el
informe de recepcion conforme, que fundamenta el pago, de acuerdo a lo
establecido en los Titulos V1 y VII del presente Manual.

m. Envio de Factura.

» Cuando el requirente envie la Factura concerniente a la adquisicion, la Jefatura de
Adquisiciones Correspondiente adjuntara y enviara los respaldos correspondientes
a la Direccion de Administracién y Finanzas para que efectue el pago.

n. Gestion de Contrato.

* La Unidad Requirente, a través del ITO o ITS, realizaran seguimiento para analizar
el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor, aplicacion de multas
si corresponde, renovacion o ampliacion de garantias, y en general todos los
aspectos que se incorporan en las bases de la licitacion. Correspondera a la unidad
requirente comunicar a la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente cualquier
tema relacionado con el cumplimiento del contrato que deba ser registrado en el
portal www.mercadopublico.cl

0. Gestion de Reclamos.
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* En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso de licitacion en el
portal www.mercadopublico.cl , la respuesta a dicho reclamo debera ser gestionada
por la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente en el plazo que el portal estipule.

TiTULO 1Nl

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACION CONVENIO MARCO

Las compras por Convenio Marco son un mecanismo de adquisicién o contratacion
definido por la Ley N°19.886 de Compras Publicas, para satisfacer una necesidad
de bienes o servicios ya que presenta amplias garantias de transparencia, eficacia
y eficiencia. El Convenio Marco es un acuerdo (Contrato de Suministro) celebrado
por la Direccion de Compras y la Direccion de Compra y Contratacion Publica
(DCCP) con un proveedor determinado, en el que se establecen precios,
condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que rigen
por un periodo de tiempo definido.

Para las Licitaciones, Grandes Compras, como también para los tratos o
contrataciones directas se seguira el procedimiento que aparece en el portal
www.mercadopublico.cl , esto queda definido asi para efectos este manual, debido
a las mejoras y cambios que la Direccion de Compras Publicas esta realizando
continuamente.

La entidad debe consultar el catalogo electronico antes de proceder a llamar a una
Licitacién Publica, Privada o Trato Directo.

Estos convenios se traducen en un Catalogo Electronico que contiene la descripcion
de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la
individualizacién de los proveedores a los que se adjudicé el Convenio Marco.

Siempre sera prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco, salvo que
la institucion obtenga condiciones mas ventajosas por la via de otra alternativa como
proceso de compra. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales como plazo de entrega,
condiciones de garantia, calidad de bienes o servicios 0 mejor relacion costo
beneficio del bien o servicio a adquirir, situacion que la determinara la Unidad de
Compras correspondiente. La unidad compradora sera la Jefatura de Adquisiciones
Correspondiente al area de destino de los bienes o servicios (municipalidad,
educacion y salud). En ambos casos se seguiran los siguientes pasos:

1. Solicitud de Pedido.

Se debera completar la solicitud de Pedido, e indicar el Convenio Marco que se
solicita utilizar para la compra. La Jefatura de Adquisiciones Correspondiente,
considerando la justificacién de la adquisiciéon, asi como la disponibilidad
presupuestaria, podra aprobar dicha adquisicion o contratacion, autorizara dicha
compra para proceder en el portal a través de Convenio Marco.

2. Certificado de Factibilidad Presupuestaria.

El Departamento de Administracion y Finanzas debera emitir el certificado de
disponibilidad presupuestaria para la compra.
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3. Gestion de Compra.

La unidad de compra procede a gestionar en el portal la compra, y a continuacion,
dependiendo del monto involucrado, debera gestionar directamente la Orden de
Compra, o bien el contrato respectivo, previa aprobacién del concejo Municipal
cuando se trate de compras que involucren montos superiores a 500 UTM. Luego
Se debera proceder segun la letra i) en adelante del numeral anterior.

TITULO IV: LICITACION PRIVADA O EL TRATO O CONTRATACION
DIRECTA

4.1. Fundamentacion Llamado a Licitacion Privada o el Trato o Contrataciéon
Directa.

La licitacion privada o el trato o contratacion directa, es un mecanismo excepcional
contemplado por la Ley y su uso se encuentra restringido a situaciones especiales,
por lo gue requiere de una resolucién fundada. Estas excepciones son las
contempladas en el Art. 8 de la Ley N°19.886 de Compras Piblicas y Art. 10 del
Reglamento de dicha Ley.

En Ia licitacion privada, luego de emitir una resolucion fundada, sélo compiten los
que han sido invitados por la entidad licitante, cuyo minimo esta definido por Ley.

El Encargado o Jefe de Adquisiciones del drea segiin corresponda y/o la SECPLAN,
debera determinar fundadamente el llamado a licitacién privada o el trato o
contratacion directa sélo cuando concurran las causales establecidas en el articulo
8° de la Ley de Compras publicas o en el articulo 10 del Reglamento, es decir:
Circunstancias caracter de excepcional en que procede la Licitacién Privada o el
Trato o Contratacién Directa:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacioén, procedera primero Ia licitacién o propuesta privada y, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion
directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacidn
pertinente. Su procedimiento se realizara de acuerdo a lo expresado en el instructivo
(Anexo N°2)

4. Si sdlo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar
la seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacidon existan circunstancias o
caracteristicas del contraio que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a
continuacion:
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a) Si se requiere contratar la prérmroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexes, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo
ern gue se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha
prérroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad
a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o
ellas se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad piblica por lo cual no pueden ser
sometidas a un Proceso de Compras ptblica

e) Cuando la contratacion de que se trate s6lo pueda realizarse con los proveedores
que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los
bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas
o infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

h) Cuando el conocimiento piblico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto vy la eficacia de la contratacién
de que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econdmico o culturales, u ofra de similar naturaleza, sea del
todo indispensable acudir a este tipo de contratacion.

j) Las entidades determinaran por medio de una resolucion, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y
no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

k) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero
o de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionadc en relacién al
monto de la contratacidn y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

1) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucidon de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacién o extensién, en que la utilizacién del procedimiento de
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y Ia eficacia del proyecto de que
se frata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, iransparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

m) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de
bienes o contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
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inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases
y la contratacidn es indispensable para el organismo.

n) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del reglamento.
Atendidas las causales sefaladas anteriormente se procede a fundamentar este
tipo de contratacion, a través de una resolucion fundada que autorice el trato directo
o la licitacion privada

4.2 Certificado de Factibilidad Presupuestaria.

El Departamento de Administracion y Finanzas debera emitir el certificado de
disponibilidad presupuestaria para la compra.

4.3 Gestion de Compra.

La unidad de compra procede a gestionar en el portal la compra, y a continuacion,
dependiendo del monto involucrado, debera gestionar directamente la Orden de
Compra, o bien el contrato respectivo, previa aprobacién del Concejo Municipal
cuando se trate de compras que involucren montos superiores a 500 UTM. Luego
se debera proceder segun la letra i) en adelante del Titulo Il

TITULO V
COMPRA AGIL

Segun la modificacion del Reglamento publicada el 21 de enero del afio 2020, es
una “modalidad de compra mediante la cual las entidades podran adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a las 30 UTM, de una manera dinamica y
expedita, a través del sistema de informacion, mediante el procedimiento de Trato
Directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones”. Para poder aplicar este cambio
normativo, se habilitd en el escritorio de www.mercadopublico.cl la opcién Compra
Agil, especificamente desde el menu “Crear Orden de Compra’”. !

Para realizar adquisiciones a través de compra agil, se debera realizar cotizacién
en el portal www.mercadopublico.cl, médulo compra agil, una vez cumplido el plazo,
se realizara la apertura de las ofertas escogiendo la mas conveniente a los intereses
de la Municipalidad de La Cruz.

En todos los demas aspectos las normas aplicables a la compra agil se aplicaran a
la adquisicién a través de convenio marco regulado en este reglamento.

TiTULO VI
PLAN ANUAL DE COMPRAS

Objetivos. Los objetivos del Plan de Compras son los siguientes:

* Ordenar el proceso de Solicitudes de Pedido emitidas por las Direcciones
municipales, Daem y Salud, de acuerdo a lo planificado;

L httos://www.chilecomora.cl/compraagil/
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+ Utilizar de manera mas eficiente el presupuesto asignado;

* Realizar las correcciones necesarias, retroalimentando de esta manera el préximo
Plan.

Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

Cada Unidad Municipal debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener
los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl , durante el afio siguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

a) El Director/a de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Adquisiciones envia Instrucciones acerca de la formulacion del Anteproyecto
Presupuestario.

b) El Jefe de Adquisiciones, durante el mes de Julio solicita los requerimientos de
bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades.

c) Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de
bienes y servicios a contratar el afo siguiente y lo envian al Departamento de
Adquisiciones.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

* N° de personas que componen la unidad

* La cantidad de producto que ocupa cada persona

* La frecuencia del uso del producto

» La informacion historica de consumo de bienes y servicios
* Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

* Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
* Consumos histdricos

» Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

* Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
« Carta Gantt de Proyectos
+ Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

d) El Departamento de Adquisiciones, durante el mes de Julio, recepciona
informacién de requerimientos y la analiza a través de la evaluacién de las
siguientes variables:

* Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

* Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencia y
excepcional

* Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.
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Esta informacion es relevante para la planificacién correcta de los insumos a
comprar el aiio siguiente.

e) El Departamento de Adquisiciones, durante el mes de agosto con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para
construir el plan de compras exploratorio del siguiente afio, y la envia a la unidad
que consolida el proceso de planificacién de compra en la Institucion.

f) El Director de Administracién y Finanzas, en el mes de agosto, recepciona la
informacion, y evalGa el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos
expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Departamento de Adquisiciones para
generar modificaciones. Una vez pre aprobado el Informe se envia al Alcalde para
que apruebe documento final. Una vez aprobado se envia documento a la unidad
que consolida el proceso de planificacidn de compras en la Institucion, para
adjuntarlo al anteproyecto institucional con Jas debidas fundamentaciones de gasto
e inversidn de acuerdo a los formatos y requisitos que la Direccidon de Administracion
y Finanzas genere cada afio.

g. En el mes de diciembre se recepciona presupuesto aprobado para el afio
siguiente.

h. Las distintas Direcciones y unidades Municipales toman conocimiento del Decreto
Alcaldicio que sanciona el presupuesto.

i) El Departamento de Adquisiciones apoyado por el Departamento de
Administracion y Finanzas, genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a
formatos entregados por la Direccién de Compras y Contratacion Piiblica cada afio,
y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
legislacidén chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras
itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las
instrucciones presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de
Presupuestos.

j) El Departamento de Adquisiciones se encargara de revisar, ingresar, modificar,
enviar para su aprobacién el plan de compras.

k) El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucién aprueba el Plan de
Compras. La publicacién en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que
genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacion, seré responsabilidad
del Departamento de Adquisiciones.

La aprobacién del Plan en el sistera se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sisiema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras
y Contratacion Publica.

) En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve al Departamento de Adquisiciones, para que se proceda
a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

m) Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El Departamento de
Adquisiciones se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que
sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

n) Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades demandantes envian el formulario
de Solicitud de Pedido basandose en la programacion de compras realizada o, en
la medida de que se presentan sus necesidades. Una vez recibido el Requerimiento
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por parte del Departamento de Adquisiciones, recepcionara la solicitud y procedera
a realizar compra de producto yfo servicio solicitado, de acuerdo a los
procedimientos descritos anteriormente

0) El Departamento de Adquisiciones efectuard el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item,
que corresponda, e informa trimestralmente de desviaciones al Administrador de
ChileCompra. Esta Unidad sera la responsable de sugerir mecanismos de conirol
para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el
préximo afio calendario.

p) Modificaciones y Actualizaciones: El Plan de Compras podré ser modificado
cuando el organismo lo determine, lo cual pedra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine. Para ello, se
debera efectuar el correspondiente Decreto fundado.

TiTULO VIi
DE LA RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS CIVILES

a) En cuanto a las personas encargadas de [a recepcion de los bienes, servicios u
obras correspondientes, el requerimiento o solicitud debera indicar el funcionario
dependiente de la unidad requirente responsable de la recepcion de los bienes,
servicios u obras civiles cuya contratacion se solicita.

b) El Departamento de Adquisiciones sera la unidad encargada de determinar &l
lugar donde deban almacenarse los bienes adquiridos y el obligado a notificar al
encargado de la recepcion de la unidad respectiva el arribo de los bienes
contratados.

¢) El encargado de la unidad respectiva tendra 48 horas para manifestar, su
conformidad o disconformidad con los productos contratados, siendo responsable
de su revision dentro de dicho plazo.

d) Tratandose de la prestacion de servicios el referido plazo se contara desde la
prestacion del mismo, sin necesidad de notificacion alguna.

e) La disconformidad con un producto o servicio debera expresarse fundadamente,
mediante cualquier medio escrito o electrénico del que quede registro
permanentemente, lo que se comunicarda al Departamento de Adquisiciones,
encargado desde ese momento de la devolucién de la respectiva factura, guia de
despacho, o boleta. En ningtin caso y bajo ninguna circunstancia podran pasar mas
de 3 dias corridos entre la recepcién de la factura, guia de despacho o boleta, envio
de la misma para iniciar al procedimiento de pago y/o la devolucion de la misma
cuando procediere.

f) En el caso de bienes que deban ser devueltos en virtud de contratos de
arrendamientos u otros, el encargado de la recepcidn de los bienes sera el
respansable de la devolucién de los mismos.

PROCEDIMIENTO DE PAGO

a) Una vez recibidos los bienes o servicios conformes, el Director o Jefatura de la
unidad requirente, debera dar visto bueno a la correspondiente factura o boleta,
mediante su firma, nombre y timbre de la unidad, puesta al reverso de la misma,
debiendo remitirla al Departamento de Adquisiciones, a la Jefatura de Adquisiciones
Correspondiente o SEGPLA, el que procedera a su visado si correspondiere y
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remision al Departamento de Administracién y Finanzas para su registro contable.
Hecho, el Departamento de Tesoreria procedera al pago. En caso contrario, se
devolvera igualmente a la Direccién de Finanzas con las observaciones pertinentes.
Lo anteriormente mencionado no podra exceder las 72 horas posteriores a la
recepcion de la factura. En el caso de adquisiciones, la Direccién de la unidad
requirente debera adjuntar Memorandum u Oficio que establezca la Recepcion
Conforme de los bienes o servicios de la factura entregada.

b) En el caso de las licitaciones publicas o privadas corresponderé al Inspector del
contrato, designado por resolucién y/o decreto, dar su conformidad respecto de los
servicios o bienes entregados.

¢) En ningiin caso se podrén recibir facturas o boletas por servicios no prestados o
bienes no entregados.

TiTULO VIIi
POLITICA DE INVENTARIO

a) Cuando haya de almacenarse bienes que no seréan usados ¢ consumidos
inmediatamente por la unidad requirente, el Departamento de Adquisiciones debera
determinar el lugar donde se custodiaran los bienes que la municipalidad adquiere.

b) Sera responsabilidad de la unidad requirente recibir y revisar los productos
adquiridos en el lugar donde se encuentren,

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

ANEXO N1
PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTOS

Para comenzar cualquier proceso de compras, sea de servicios y/o productos, el
requirente debe enviar solicitud de pedido y las Especificaciones Técnicas (requisito
Obligatorio) u otro documento que tenga relacién con lo solicitado, tales como
Decretos, Convenios, etc., al no dar cumplimiento de ello, se entendera como no
iniciado el proceso.

De la Solicitud de Pedido:

» Debe ser entregado formalmente en el Departamento de Adquisiciones,
quién derivaré a la Jefatura de Adquisiciones Correspondiente, donde se
fimbra y fechara.

¢ Debe estar Identificado con el nimero de la Direccién o Departamento
solicitante ej:.600/001/2017 y la respectiva fecha.

* Individualizar al solicitante (Departamento y Direccion), en caso de que
pertenezca a un Programa Decretado, indicarlo en la celda correspondiente.
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» ldentificar claramente el Producto o servicio requerido, para lo cual existen
las siguientes celdas:

1. Cantidad del bien o servicio solicitado: Expresar en niimeros la Cantidad del bien
0 servicio a requerir.

2. Unidad de medida: aqui se debe expresar el formato en que se requiere el bien
ejemplos, unidad, kilo, litro, metro, etc. Hacer presente que la palabra "caja" no
responde a una unidad de medida, ya que esta disposicion varia segin el
proveedor.

3. identificacion del bien o servicio solicitado: el bien o servicio debe ser lo mas
especifico posible, para que no se cometan errores, sin embargo, no debe contener
marcas, ni modelos (se puede anexar una hoja aparte con marcas y modelos, para
darse una idea). Esta Direccién se haré cargo solo de lo expresado en este punto.

4. Monto del gasto estimado: Siempre las solicitudes deben contar el valor estimado
(Total) del o de los productos y/o servicios, debe estar acorde a lo presupuestado
por la Direccién correspondiente, Decreto, programa y en algunos casos,
dependiendo de la compra, hacer consultas al mercado via internet, cotizaciones,
etc. Tener cuidado con que e} valor expuesto sea de oferta (al momento de adquiririo
podria ser diferente, ya que las ofertas son limitadas).

5. En negrita da cuenta de la obligatoriedad de adjuntar las Especificaciones
Técnicas.

6. Observaciones que desee agregar: Agregar todas ias indicaciones necesarias,
con tal de individualizar y especificar 1o mas posible el producto o servicio.

» Tabla de evaluacion: Debe establecer a lo menos dos criterios de evaluacion,
precio y uno o mas para garantizar que las condiciones del producto y/o
servicio sean los 6ptimos, estos criterios podran ser modificados por esta
Direccidn. (*Opcional).

e Contrato: esta celda se utiliza por el solicitante en caso de que el
requerimientc sea un servicio, arriendo u obra menor. Se nombrard aITS o
ITO, con sus datos como teléfono y email de contacto, segin sea el caso,
ademas del tiempo de contrato (*Opcional).

» Firmas y timbres de las jefaturas y directores correspondientes (Obligatorio.)

¢ Imputacién y Presupuesto Solicitud (es llenado Jefatura de Adquisiciones
Correspondiente).

(*Opcional): estos campos son necesarios para una licitacion.

Toda compra se debe realizar con tiempo, por lo tanto, se hace necesaria una buena
planificacion por parte del solicitante, considere el tiempo de Proceso Interno de la
Jefatura de Adquisiciones Correspondiente, aprobaciones de Juridica y Controtl si
correspondiere, certificaciones presupuestarias, certificaciones técnicas (ejemplo:
informatica), paso por Concejo, Decretos, Resoluciones, entre otros.
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ANEXO N°2

INSTRUCTIVO PARA CONTRATACION O TRATO DIRECTO POR
EMERGENCIA, URGENCIA O IMPREVISTO

Definicion: Es la adquisicién excepcional de Bienes y/o Servicios por parte de los
Organismos Publicos, en este caso por la Municipalidad, de manera rapida dada la
condicién especial de Emergencia, Urgencia o Imprevisto, la cual debe ser
Calificada y Fundada por el Jefe del Servicio, en este caso el Alcalde/sa y se
procede.

Marco legal: La adquisicidn de Bienes o Servicios mediante Contratacién o Trato
Directo por Emergencia, Urgencia o Imprevisto se sustenta en la LEY N°19.886 DE
BASES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y
PRESTACION DE SERVICIOS y su Reglamenio, del cual se extrae lo siguiente:

Articulo 10.- Circunstancias en que procede ia Licitacion Privada o el Trato o
Contratacién Directa: La Licitacién Privada o el Trato o Contratacion Directa
proceden, con caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacién
pertinente.

Requisitos Esenciales:

Para iniciar este tipo de adquisicion, la Unidad Requirente debe enviar los siguientes
documentos al Departamenio de Adquisiciones:

- Decreto de Fundamentacion de Jefe del Servicio (Alcalde/sa) de la Emergencia,
Urgencia o Imprevisto.

- Solicitud de Pedidos, la cual debe indicar todas las Especificaciones Técnicas del
Producto o Servicio (puede ser adjunto).

- Cotizacion con la Empresa que se trabajara.

PROCESO DE CONTRATACION O TRATO DIRECTO POR EMERGENCIA,
URGENCIA O IMPREVISTO PARA DIRECCION O DEPARTAMENTO
REQUIRENTE

La Direccién y/o Departamento Requirente debe seguir los siguientes pasos:

- Enviar Memorandum y/u Oficio a Alcaldia solicitando Decretar la Emergencia,
Urgencia o Imprevisto, el contenido del documento debe explicar de manera
detallada, la situacién y la solucién del problema, en lo posible sustentado por
Informes técnicos emitidos por funcionarios internos y/o instituciones externas
(ejemplo Carabineros, Bomberos entre ofros) con el expertiz necesario, que
establezcan la Emergencia, Urgencia o Imprevisto.

- Buscar cotizacion de proveedor y/o proveedores, del/los Bien(es) y/o realice elllos
Servicio(s) que solucione(n) la totalidad o parte de la Emergencia, Urgencia o
Imprevisto.
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- Elaborar solicitud de pedido, la cual debe venir en el formato establecido para dicho
procedimiento, donde se individualice elflos bien(es) y/o Servicio(s); el monto, fecha,
en definitiva todo lo necesario tener presente para la adquisicion. Ademas de ser
necesario, debe definir en caso de ser servicio la exigencia de Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato (entre 5 y 10%) y al Inspector Técnico del Servicio.

El Departamento yfo Direccién Requirente (o Inspector Técnico), debe recibir elflos
Bien(es) y/o Servicio(s) con su factura, la cual debe ser enviada a la Unidad
Compradora con su Recepcién Conforme (Acta, Informe, Memorandum u Oficio).
Para cerrar el Proceso de Compra.

PROCESO DE CONTRATACION O TRATO DIRECTO POR EMERGENCIA,
URGENCIA O IMPREVISTO PARA ALCALDIA:

Se dividira en dos partes:

1.-Decreto de Fundamentacién de Jefe del Servicio (Alcaldefsa) Recepcionado el
Memorandum y/u Oficio de la Direccién y/o Departamento Requirente y estudiada
la pertinencia por el Administrador/a Mummpal -de la solicitud de Decreto de
Fundamentacion de Jefe del Servicio (AIcaIdefsa) de la Emergencia, Urgencia o
Imprevisto.

El Alcalde/sa emitira una Providencia Alcaldicia a,la- Direccién de Asesoria Juridica,
quienes elaboraran Propuesta de Decreto de Fundamentacion de Jefe del Servicio
(Alcalde/sa) de la Emergencia, Urgencia o Imprevisto.

Recibida la propuesta de Decreto de Fundamentacion de Jefe del Servicio
(Alcalde/sa) de la Emergencia, Urgencia o Imprevisto, y posterior a su revision, se
procede a firma del Alcalde/sa y posterior envio a Secretaria Municipal para su
decreto.

Il.-Decreto que aprueba la Adquisicién

Posterior al ingreso y recepcién de Memorandum yfu Oficio Jefatura de
Adquisiciones Correspondiente o SECPLA, seg(n corresponda en atencién al
monto involucrado, donde se evocan las causales de acuerdo a la LEY N°19.886
DE BASES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y
PRESTACION DE SERVICIOS y su Reglamento, se procede al envio de los
antecedentes mediante Providencia Alcaldicia a la Direccién de Asesorfa Juridica,
para la redaccién del Decreto que aprueba la Adquisicién. La Direccién de Asesoria
Juridica, enviaré el documento para el V°B°® de la Unidad de Control Interno y
posterior a ello, se remitird para la firma del Aicalde/sa y su posterior envio a
Secretaria Municipal.

PROCESQO DE CONTRATACION O TRATO DIRECTO POR EMERGENCIA,
URGENCIA O IMPREVISTO PARA DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

La Direccién de Asesoria Juridica tendra la tarea, una vez recibida las Providencias
Alcaldicias tanto para el Decreto de Fundamentacion de Jefe de Servicio, como para
el Decreto que aprueba la adquisicion, la redaccion de dichos documentos y
posterior envio a Alcaldia para su firma.
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PROCESO DE CONTRATACION O TRATO DIRECTO POR EMERGENCIA,
URGENCIA O IMPREVISTO PARA SECRETARIA MUNICIPAL

En cuanto a la Contratacion o Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto
a la Secretaria Municipal solo tendra la funcién de Decretar tanto la Fundamentacion
del Jefe del Servicio, como la Aprobacion de la Adquisicion.

Cada jefe directo tendra la responsabilidad de dar a conocer a los funcionarios de
su Unidad el presente Reglamento y su cabal aplicacion en forma efectiva.

SECRETARIA MUNICIPAL

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA CRUZ

DIRECCION DE CONTROL

Objetado | Observado Revﬁado

Distribucién
-Adquisiciones MUNI, EDUCA Y SALUD
—Secplg‘}\

-Alcaldia/

-Administracion

-Archivo Control




