| RECIEIBE ]
% § : 5%
| 11 DIL?D’IS i e
i@‘ﬁ!ﬁ”‘% DE PARTES oAF, f 3
jo " “Mamm f\*‘f
REPUBLICA DE CHILE o

. MUNICIPALIDAD DE ARICA . :
ALCALDIA , : o

DECRETONe 20516 /2015

ARICA, 20 DE NOVIEMBRE 2015,
VISTOS:

a) Mail, de fecha 02 de Noviembre del 2015, del Administrador Municipal, que
adjunta texto de manual de procedimiento final con flujos para decre’ror
) Manual de Procedimientos de Compras y Abastecimientos.
c) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.495 "Orgdnica Cons’rl’rucronol
de Municipalidades”, y sus modificaciones.

DECRETO:

APRUEBASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
ABASTECIMIENTOS, que consta de 75 pdginas, el que se adjunta ol presente
Decreto Alcaldicio.

El presente Manual de Procedimiento comenzard a regir a contar
- del 01 de Enero del 2016. |

Tendron presente este Decreto Alcoldlc1o la Direccién de
, Admlnls’rrcaon y Finanzas, Direccién de Con’rrol Asesoria Juridica y Secretaria -
MUthlpol

. RECIBIDO
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE. T4 DIC 7015
ADQUISICIONES

(FDO.) DR. SALVADOR URRUTIA CARDENAS, ALCALDE DE ARICA Y LUIS CANIPA
PONCE, SECRETARIO MUNICIPAL (S) p

‘ .‘- d 'J . - ol
Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento y fines
procedentes. '

ATF/LCP/ngg.- . 3
Distribucion:  Administracién Municipal , Administracién y Finanzas, Direccion de Control,
Asesoria Juridica, SECPLAN, Adquisiciones y Archivo.-

' SECRETARIA MUNICIPAL
Sotomayor N° 415 / Fono: 206203 - 206270
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Capitulo 1. Objetivo v Alcances

El propdsito del presente “Manual de Procedimientos de Adquisiciones de |a llustre
Municipalidad de Arica” es definir la forma en que Ia I. Municipalidad de Arica
realiza los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios. para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacién, y
profesionales responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento, determinando asf los mecanismos para asegurar la calidad de los
productos y servicios adquiridos, de manera que tengan impacto en la calidad de
los servicios proporcionados por la |. Municipalidad de Arica, estableciendo un
marco regular Gnico, basado en la transparencia, la eficiencia, Ia universalidad, la
accesibilidad y la no discriminacién.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

'Este Manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios de la 1.
'Municipalldad de Anca




- Capitulo 2 Definiciones y Normativa que regula el proceso de Compras

2.1.-Definiciones:

Bases de Licitacion

Corresponde al documento aprobado por la
autoridad competente que contiene, de
manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consultas, y/o
aclaraciones, criterios y modalidades de
evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del proceso de
compras; ademas contiene todas Ilas
especificaciones técnicas, descripciones,
requisifos y demas caracteristicas del
servicio a contratar.

Usuario Requirente

Funcionario de- una unidad municipal
requirente quien sera responsable de
completar un formulario de requerimiento,
segln las exigencias establecidas en el
presente manual, firmarlo, remitirlo a la
Unidad Municipal de Compra, y ademas
debe emitir la recepcidn conforme del bien
o servicio requerido. Tendrd las funciones y
responsabilidades que establece el
presente manual. ‘

Unidad Municipal Requirente o Solicitante.

Unidad que genera requerimientos de
compra. :

Esta Unidad siempre debera informarse y
estar en conocimiento del estado de los
procesos de compra que se hayan iniciado
a partir de su solicitud, asf como de los
Términos de Referencia o Bases
Administrativas y Técnicas que se elaboren
para materializar la compra.

Ademas, sera responsable de participar en
el proceso de recepcion de los bienes o
servicios requeridos por adquella, dando
conformidad a lo entregado o realizado, en |
la medida que no se haya dispuesto una
U.T.F., para tal efecto.

Unidad Municipal de Compra o Unidad
Compradora.

En el caso de las contrataciones hasta
1000 UTM, correspondera a la Direccidn de
Administracién y Finanzas IMA, y/o los
Departamentos de Finanzas del DAEM,

DESAMU y-SERMUCE respectivamente.
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En el caso de las contrataciones sobre
1000 UTM, tal calidad correspondera a
Secretarfa Comunal de Planificacién.

Catalogo de Convenio Marco

Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras y
Contratacién PUlblica y puestos, 'a través
del portal www.mercadopublico.cl, a
disposicién de las Entidades.

Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de : caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el ocual la |
Municipalidad ~de  Arica invita a
determinadas  personas para  que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de enire las cuales
seleccionarda 'y aceptara la mas
conveniente. :

Licitacién Publica

Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la .
Municipalidad de Arica realiza un llamado
plblico, convocando a los interesados para
que, suUjetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptard la  mas
conveniente.

Trato o Contratacién Directa

Procedimiento de contratacion que, por |a
naturaleza de la negociacién que conlleva,

-deba efectuarse sin la concurrencia de los

requisitos sefialados para la licitacion o
propuesta plblica y para la privada. Tal
circunstancia debera, en todo caso, ser
acreditada seglin lo determine la ley N°
19.886 y su Reglamento. :

| Orden de Compra Electrénica

Documento de orden administrativo que la
institucion emite a un proveedor; tiene
como funcién formalizar la compra de
manera  explicita, respaldando  Ia
adquisicién de bienes o servicios. Este
documento faculta al proveedor a entregar
los bienes o servicios solicitados
presentar la correspondiente factura.

Obligacion Presupuestaria

Tramite  administrativo  presupuestario,
mediante el cual se afecta el presupuesto
vigente, cuyo valor debe corresponder a la




Orden de Compra Electronica.

Orden de Compra Complementaria

Documento de orden administraﬁvo y legal

que determina el compromiso. entre la
unidad demandante y proveedor, tiene
como funcién modificar el valor de la orden
de compra inicial. '

Plan Anual de Compra

Corresponde a la lista de bienes y/o
servicios de caracter referencial, que Ia
municipalidad planifica comprar o contratar
durante un afio calendario. Los: procesos
de compra se deben elaborar en
conformidad y en la  oportunidad
determinada en el Plan Anual de compras.

Adqufsicién Relevante

Una adquisicién relevante siempre es
aquella que involucra compras o
contrataciones que sean aproximadamente
mayores a $ 100 millones. En caso que la
institucién no cuente con procesos de esta
envergadura debe incluir al merios los 10
mayores montos, respecto al presupuesto
de compras.

Resolucion

Acto administrativo que contiene una
declaracion de voluntad del jefe de servicio
que posee un caracter general, obligatorio
y permanente, y se refiere al dmbito de
competencia del servicio. '

Decreto Alcaldicio

Resolucidon del municipio que versa sobre
casos particulares.

Contrato

Documento de orden legal que determina
el compromiso entre la municipalidad y el
proveedor, tiene como funcién- respaldar
los actos de compras o contratacion. Estos
documentos son validados con la firma de
los responsables del proceso en toda su
maghnitud, ya sea en el documento o en
forma electronica segun lo establezcan los
procedimientos.

Ficha de Contrato

Ficha creada, actualizada y publicada en la
Aplicacién de Gestién de Contratos de la
Plataforma de Licitaciones Publicas de
Mercado Publico. Contiene toda la
informacién asociada a la licitacion y su
correspondiente contrato.

Sistema de Compras y Contrataciones
Plblicas o www.mercadopublico.cl

Sistema de Informacion de Compras y
Contratacién Pulblica, a cargo de Ia
Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por los Organismos
Publicos . para desarrollar todos sus
procesos de adquisicidén y contratacién de
bienes y servicios. .

Solicitud de Compra

Formulario emitido por un usuario facultado
al interior de una Unidad Municipal para




requerir una adquisicion

Este documento es enviado
electronicamente y fisicamente a la unidad
compradora con la firma y timbre del
responsable de la unidad solicitante para
que ésta posteriormente inicie un proceso

de compra.
j Documento mercantil de orden
Garantia administrativo-legal-financiero, que tiene

como funcidén respaldar los actos de
compras, ya sea para llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la
ejecucion de un contrato (fiel cumplimiento
de contrato), anticipo a proveedores u
obligaciones Ilaborales y previsionales,
entre otras causales.

Factura o Boleta de Honorarios

Documento tributario que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que esté asociado a una orden
de compra. Estos documentos pueden ser |
manuales o electrénicos.

Factura Pro Forma

Cotizacién internacional que declara el
compromiso del oferente en el sentido de
respetar las condiciones de venta que libre
y unilateralmente ha establecido.

Guia de Despacho

Documento tributario, de registro interno,
utilizado para trasladar mercaderia fuera de
la unidad de recepcion y despacho hacia
otros lugares de la institucion.

Registro Electronico Oficial de Proveedores
'del Estado www.chileproveedores.al

Registro electronico oficial de contratistas
de la- Administracién, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

Tribunal de Contratacion Publica

Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia e igualdad de las compras y
contrataciones publicas, cuya descripcion y
funciones se encuentran descritas en la ley
N°® 19.886 y su Reglamento.

Carta de Crédito

Es un instrumento emitido por banco
emisor por cuenta de uno de sus clientes
(Ordenante), que permite a una persona
natural o juridica (Beneficiario Proveedor)
girar contra el Banco Emisor o contra. uno
de sus Bancos Corresponsales en el
exterior una cantidad determinada. de
dinero (Monto), siempre que los términos y
condiciones estipulados y exigidos en ella
sean cumplidos.

Carta Swift

Consiste en un mensaje mternaolonal el
cual es aceptado a nivel mundial que
identifica las siglas particulares que
identifican la fransaccién de comercio
internacional que se esta realizando.

Siglas:

CM: Convenio Marco

ChileCompra: Direccién de

Compras
PUblicas. .




L1: Licitacion publica inferior a 100 UTM.

LE : Licitacién publica igual o superior a
100 UTM hasta 1000 UTM.

LP : Licitacién publica igual o superior a
1000 UTM y menor de 2000 UTM.

LQ : Licitacién publica igual o superior a
2000 UTM y menor de 5000 UTM:

LR : Licitacién publica igual o superior a
5000 UTM.

E2: Licitacién privada inferior a 1d0 UTM.

CO: Licitacion privada igual o superior a
100 UTM hasta 1000 UTM.

D2 : Licitaciéon privada igual o superior a
1000 UTM y menor de 2000 UTM.

H2 : Licitacién privada igual o superior a
2000 UTM y menor de 5000 UTM.

12 : Licitacién privada igual o superior a
5000 UTM.

OC: Orden de Compra Electrénica (para
efectos del manual) SE: para efectos de
Chilecompra.

OCC: Orden de Compra Complementaria.
SRF: Solicitud de registro-de factLJra.

SC: Solicitud de Compra.

TDR: Términos de Referencia.

UC: Unidad Compradora.

DP: Decreto de Pago.

FF: Fondo Fijo.

FG: Fondos Globales a rendir cuénta.

U.T.F.: Unidad Técnica Fiscalizadora.

DAEM: Departamento de Administracién de
Educacién Municipal. ’

DESAMU: Departamento de  Salud
Municipal. ‘

SERMUCE:  Servicio  Municipal de
Cementerios. '-,

U.T.M.: Unidad Tributaria Menstial.
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2. 2Normativa gue regula el proceso de compra.

=5

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

2. .-Decreto de Hacienda N° 250 “Aprueba Reglamento de la Ley N° 1é 886 de
Bases sobre contratos administrativos de Suministro y Prestacion de Servucuos
y sus Modificaciones.

3. -Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Admmlstratlvos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

4. -Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ario.

5. .-Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud
a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

6. .-Ley N°20.285 Sobre Acceso a la Informacién Publica.
7. .-Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

8. -Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de
Administracion del Estado.

9, .-Decreto Alcaldicio que Delega funciones y atribuciones al Dlrector de
Administracién y Finanzas del Municipio.

10. -Decreto Alcaldicio que delega funciones y atribuciones en el Director del
Departamento de Salud Municipal.

11. -Decreto Alcaldicio Decreto Alcaldicio que delega funolones v atnbucnones en
el Director del Departamento de Administracion de Educacién Municipal.

12. -Politicas y condiciones de uso del sistema www.chilecompra.cl.

13. -Decreto de Hacienda, que autoriza fondos globales en efectivo para
operaciones menores y viaticos para el respectivo afio.

14. -Otras dxsposmones legales del Ordenamiento Juridico que ;resul_ten
pertinentes.
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Capitulo 3.- Organizacion del proceso de adquisicién de bienes y servicios

de la l. Municipalidad de Arica :

3.1. Personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones y sus
responsabilidades

Las personas y unidades involucradas en distintos niveles del proceso de
abastecimiento de la Municipalidad de Arica y sus responsabilidades son:

Alcalde de la I. Municipalidad de Arica: Méxima autoridad del municipio, sera el
responsable de generar condiciones para
que las Unidades municipales realicen los
procesos de compra y contratagion de
acuerdo a la normativa vigente, velando
por la maxima eficiencia y transparencia
en los procedimientos, y de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas.

| Asi también es responsable,
conjuntamente con los demés funcionarios
y unidades encargadas de la materia, de
la elaboracién, publicacion y control de
cumplimiento del presente manual.

Usuario Requirente Todos los funcionarios .de la institucion con
facultades especificas para, a través de
portal de ChileCompra o documentos
internos, generar requerimientos  de
compra. Tendrén las responsabilidades y
funciones que establece en especifico el
presente manual. '

Unidad de Adquisiciones Dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas; del
Departamento de Administracién de
Educacién Municipal o del Departamento
de Salud Municipal o del Servicio
Municipal de  Cementerios . segln
corresponda, es la Unidad encargada de
gestionar las adquisiciones .de Ila
Institucién y ademas tramitar ‘los
requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes y que no deban ser
-efectuados mediante Propuesta Publica
cuando la adquisicion sea mayor a 1000
U.T.M. '

En su labor deben aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente -
manual y toda otra normativa relacionada.
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En las Unidades de Adquisiciones se
encontraran el Jefe de Adquisiciones, los.
funcionarios municipales con perfil de
‘operadores de compra” en la plataforma
mercadopublico.cl 'y el funcionario
“evaluador” de perfil “supervisor’ en la
plataforma de mercadopublico.cl

Comisioén de Propuestas

Es una comisién encargada de revisar la
gestién de adquisiciones de la Institucién
que generan los Usuarios Requirentes
cuando los montos de adquisicién son
superior a las 1000 U.T.M. ‘

Esta comisién sesionara con la
periodicidad que se establezca por
Decreto Alcaldicio y resolvera, entre otfras
materias, la aprobacion de bases de
licitacién elaboradas por SECPLAN
cuando la cuantia de las mismas. supere
las 1.000 UTM.

En su labor, esta comisién debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda ofra normativa
relacionada. '

Seccién Bodega

Seccién dependiente del Departamento de
Administracién de la Direccion de
Administracién y Finanzas de la L
Municipalidad de Arica; Departamento de
Educacion Municipal o Departamento de
Salud Municipal, y SERMUCE, encargada
de la recepcién, almacenamiento, registro
y control de los stock de articulos,
materiales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiento. de Ia
Institucion. ’

Ademas deberd ser la encargada de

| repartir los productos solicitados a las

unidades requirentes, con lalfina,lidad de
establecer un mayor flujo ‘en el
abastecimiento. '

Compkadores:

Funcionarios de una Unidad de
Adquisiciones encargados de iniciar los
procesos de  compras en
www.mercadopublico.cl, agregando la
informacién de los requerimientos de los
usuarios solicitantes. Ademas de realizar

la apertura electrénica, contestar las
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preguntas del foro, solucionar las dudas
del solicitante y gestionar el cierre de cada
proceso, como asi mismo, gestionar la
aceptacién de las orden de compra
glectrénica.

Supervisores de Compras:

Funcionarios de las Unidades de
Adquisiciones encargados de revisar y
validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en el portal
www.chilecompra.cl. '

Ademas, una vez cerrados los procesos Y
recibidas las ofertas a ftravés de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de
compras debe realizar el proceso de
adjudicacién, en virtud de los criterios de
evaluacion definidos en los respectivos
Términos de Referencia (Bases de
Licitacién), para lo cual dispondra de los
informes de evaluacién de ofertas que le
remitan los funcionarios que designen
para fal efecto, o las comisiones
evaluadoras, segln corresponda.

Funcionario evaluador de las ofertas:

En las licitaciones de hasta 100 U.T.M,,
las Unidades Compradoras deberan
contar con un funcionario evaluador de las
ofertas, quien realizara la revisién de las
ofertas aceptadas en la apertura y su
evaluacion segtn los criterios contenidos
en las bases de licitacion, emitiendo un
informe de evaluacién al Director o Jefe de
la Unidad Compradora, recomendando la
adjudicacién o rechazo de las ofertas,
seglin corresponda. '

Director de Administracion y Finanzas

Responsable del - procedimiento de
compras de la |. Municipalidad de Arica |
ante el Sr., Alcalde, cuando este es igual o
inferior a 1000 U.T.M.

Responsable de solicitar el acuerdo del H.
Concejo Municipal cuando el monto de la
contratacién supere las 500 U.T.M., de
conformidad a lo establecido en &l art., 65
letra i) de la Ley N° 18.695.

Encargado de administrar los
requerimientos realizados a‘la Unidad de
Adguisiciones por los : Usuarios
Requirentes de manera de ' asegurar

eficiencia y eficacia en el abastecimlento
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institucional.

Las dos responsabilidades principales de
este funcionario son autorizar las compras
mediante Decreto Alcaldicio y adjudicar las
licitaciones hasta 1000 U.T.M. mediante
Decreto Alcaldicio.

Jefe de
(.LM.A))

la Unidad de Adquisiciones

Responsable de supervigilar el buen
cumplimiento del proceso . de
abastecimiento, y velar por la gestién de
trabajo entre los compradores 'y
supervisores de la unidad.

Responde directamente al Jefe del
Departamento de Administracion - de la
DAF. LMA.

- Jefes de las Unidades de Finanzas DAEM,
DESAMU y SERMUCE

Responsables de los procedimientos de |
compras efectuados por el DAEM, el
DESAMU o el SERMUCE ante el Alcalde y
fos  Directores de los citados
Departamentos Municipales, cuando estos
procesos sean hasta 1000 UTM. .

Encargados de  administrar los
requerimientos de compra o ‘contratacion
realizados a los Directores de aquellos
Departamentos ~ por los  Usuarios
Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional. '

'Responsables de ‘supervigilar el buen

cumplimiento del proceso- de
abastecimiento, y velar por la gestion de
trabajo entre los compradores vy
supervisores de la unidad.

Encargados de Abastecimiento

Responsable de supervigilar el buen
cumplimiento del proceso de
abastecimiento, y velar por la gestion de
trabajo entre los compradores vy
supervisores de la unidad.

Responden directamente a los Jefes de
las Unidades de Finanzas :DAEM,
DESAMU y SERMUCE respectivamente.

Director de Asesoria Juridica:

Responsable de emitir los informes en
derecho que le sean solicitados a la
Direccion de Asesoria Jurfdica, y orientar
a las unidades y funcionarios municipales
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sobre materias de ambito ° legal
relacionados con la aplicacion .de la
normativa vigente sobre compras publicas
en Jlos distintos procedimientos de
compras que realicen. Ademas, la
Direccién de Asesoria- Juridica, elaborara
los contratos: administrativos de la
Institucion, revisard y visara las Bases de
Licitacion cuando le sea requerido, Yy
orientard a los referidos funcionarios y
unidades municipales en la redaccion de
resoluciones administrativas asociados a
los procesos de compras, velando por la
observancia del principio de legalidad y los
criterios contenidos en los Dictamenes de
Contraloria General de la Reptblica sobre
tales materias.

3.2. Competencias de las personas involucradas en el proceso de compras

Se entiende como competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con
que deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de
la Institucidn. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por
la Direccién de Compras y Contratacién Publica — ChileCompra, por lo que los
distintos usuarios que intervengan en el sistema deberan encontrarse acreditados
ante el referido organismo, en el perfil pertinente, para efectos de desarrollar su
funcion.

Capitulo 4.- Proceso de Compras de la Municipatidad: Condiciones Basicas

4.1.- Seleccion de Procedimientes de Compra.

Para efectos de proceder a la seleccién de los procedimientos de compras a
aplicar, se debera distinguir lo siguiente:

a).-Procesos de compra para bienes o servicios de baja complejidad: Para la
contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiere
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100
UTM, el municipio verificara si la institucién cuenta con convenios de suministro
vigentes para la adquisicién de los productos o servicios requeridos. De existir
convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectlva
OC preparada por la Unidad Compradora.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, la Unidad
Compradora evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando
la periodicidad con que se requieren los productes o servicios respectivos, la
posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la
adquisicién se considerara una compra compleja y se aplicara el procedimiento
definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, y en la medida que las
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circunstancias lo permitan, ajustandose a lo indicado en el articulo 8 de la Ley N°
10.886 y en el articulo 10 de su Reglamento, se procedera a realizar una
~ contratacién a través de Trato Directo, previa resolucién fundada que autorice la
procedencia de éste seglin se regula en el presente manual.

b).- Procesos de compra para bienes o servicios de alta complejidad: Para la
contrataciéon de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda de las 100
UTM, la municipalidad verificara la existencia de convenios de suministro vigentes
para la adquisicion de bienes o servicios, en caso contrario, debera realizar una
licitacion publica, segin se regula en el presente manual.

En todo caso, excepcionalmente, ajustandose a lo indicado en el articulo 8 de la
Ley N° 19.886 y en el articulo 10 de su Reglamento, serd posible proceder a
realizar una contratacion de bienes o servicios de alta complejidad a través de
Trato Directo, previa resoluciéon fundada que autorice la procedencia de éste, en la
medida que se encuentren debidamente acreditadas las causales que establece la
ley, seglin se regula en el presente manual.

4.2.-Inicio del Procedimiento mediante Solicitud de Adquisicion de un bien o
la prestaciéon de un servicio.

El procedimiento de compras, cualquiera sea el mecanismo de contratacion, inicia
mediante solicitud de compra efectuada por un funcionario requirente.

Dicha: solicitud debera ser realizada mediante un formulario denominado
“Formulario Solicitud de requerimiento de Compra”.

El formulario de Solicitud de Compra contendra al menos:

o Nombre del Director y Funcionario solicitante del Departamento Requirente.

o Completar la informacién de contacto, refiérase al anexo, nimero de
-contacto y correo electrénico.

® ASelecmonar la categoria y sub-categoria a utilizar, mas el area de gestion
que se utilizara para la imputacién de la cuenta presupuestaria.

o Motivo por el cual se realiza la compra de bienes y/o servicios,

o Individualizacién del producto o servicio a contratar, con la: maxima
especificacion de sus caracteristicas técnicas, plazos de ejecucion, multas,
“criterios 'de evaluacién, hitos de pago (estados de pagos) y todo otro
“antecedente relevante para la compra.

o -Cantidad requerida.

o -Monto total estimado para la contratacnon

e Firma y Timbre de los funcionarios correspondientes.

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la Dlrecmon de
Administracion y Finanzas [M.A., (Seccién Presupuesto) o los
- Departamentos de Administracion y Finanzas del DESAMU, del DAEM y del
'SERMUCE segUn corresponda a la-Unidad Requirente. '

o Cobdigo o nombre del proyecto o programa correspondiente al Plan Anual de
‘Compras. ‘
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Las solicitudes de bienes y/o servicios, son especificadas por la unidad solicitante,
de acuerdo a lo establecido por la reglamentacion vigente. Es responsabilidad de
esta unidad la clara, completa y oportuna especificacién de los requisitos del
producto o servicio que soliciten para asegurar que el proceso de adquisicion y
recepcxon del producto o servicio sea 6ptima.

El Director o Jefe Superior de la Unidad respectiva, debera revisar y firmar la
Solicitud de Compras. Para el buen entendimiento de la unidad requirente y
aplicacion del nuevo formulario, se detalla a continuacion los pasos a seguir al
momento de completar el formulario de Solicitud de Compra.

Cabe sefialar que los cuadros que se encuentren de color verde y amarillo se
podran ingresar la informacion de manera manual, es decir, la unidad solicitante
podra escribir en ellos. En cambio, los cuadros de color celeste, el usuario tendra
que escoger de la lista desplegable la opcidn correspondiente a su solicitud.

=3 ILUSIRE MUNICTIPAIIDAD Fecha de Recepcién:
@ DE ARICA ' Providencia;

o wTh s p

ORDINARIO N
FECHA: BRI

SOLICITUD DE COMPRA

FECHA  20-10-2014 FOLIO N® 141014~ 29

RESPQNSABLE DE A UNIDAD ODlRECCtéM

DE:  DIRECTOR(A} |- R A D ANEXOF X
DEPARTAMENTO nmecclcm DE_ADMIMISTRACION. Y. ﬁumm
RESPONSABLE A CARGO DEIA souarup _
FUNC. SOLICITANTE: |, R T
UNIBAD: ADQUISICIONES
N* CONTACYO: e A EMAIG |
FUNC. EVALUADOR [ . N TR
1. La Fecha de Recepcién y Providencia sera completado por la unidad de

Adquisiciones, una vez que la SC llegue a las oficinas de la unidad.

2. El nimero del Ordinario y Fecha seran completados una vez que la SC se
encuentre confeccionada y “ad portas” de ser enviada a la Direccién de
Administracién y Finanzas. Es de’ responsabilidad de la unidad requirente
completar esta seccion.

3. El ntmero de folio es la identificacion de la solicitud de compra esta
seccion se completa automaticamente por el documento.

4, El funcionario de la unidad solicitante tendra que completar'con la-
informacion requerida de la SC, segln los siguientes pasos:

a. Ingresar el nombre del Director (a) de la unidad solicitante, anexo y el
Departamento de la solicitud. Como se muestra en la siguiente figura:
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RESPONSABLE DE MUMMB* D DIRECC&GN

O GIRELCYOR (&)

DEPARTAMENTR "  —_— nm&mam z}m, dl mm&m@@ EEMEEAS L

RESPOMSABLE & EARGE DY O Mﬂmwﬁjmms;m

DEPARTAMENTOLIE ARTE Y, CULTURA

V_¥UWL SOLBCITANEES SECRETARR COMUGIAL DE RILARIFICACICE
RIERAR DIFECCIONDE HEDI AMBENTE
' SCHTRAL ORI RCIFEL
W CORTACT: CFEIMALE FROT ECCIDRY EMERGENCH
FUNC, EVALUADIOR et Bt e
'b. - La seccidn del “Responsable a cargo de la solicitud”, se entendera como el

funcionario que rellena la SC. En este caso, el funcionario podra ser deplantao a
contrata.

C. El cuadro “Funcionario Evaluador’, se entendera como el funcionario que
realizara la evaluacion de los cuadros comparativos. En este caso, tendra que ser
un funcionario de planta o contrata.

d.  Sera responsabilidad de la unidad requirente indicar el rubro a solicitar los
prodlictos o servicios.

 RUSROASOUCITAR . - L SEtEeRONERUERO .. - ]

TIEO DE SOUCITUD o ) : I
- | BEECIETE

| SERICIDS

PO DECATEGOMA [ : — ; ]
bieo vg Sus-ostegone | ]
- AreapEGESTION | SELECCIOHE AREA DE GESTON : "
MOTIVO DE LA COMPRA

RECORDAR: que los insumos solicitados mediante una SC tendran que ser.de un
MISMO RUBRO y no varios.

e.  Laseccién “Tipo de Solicitud”, el usuario requirente debera seleccionar si es
producto o servicio a solicitar.

f. La seccion “Tipo de Categoria”, el usuario requirente debera seleccionar de
la lista desplegable el tipo del producto o servicio a solicitar, esto dependera

directamente de la opcién escogida anteriormente. Como se puede observar en la
sxguxen‘te imagen:

TIP0 DE SOUCITUR | PRODUCTOS ' I
THF() DE CATEGORIA ' ; i
| TERRENDS s
FICiDg .
PO OF FUBRCATEGORK
AREA DE GESTION

E ¥ 435'{&' X
FRDEHWA\SJNFDHMATDOS e
TR0S, ACIVOS MO FNMEERDS

IMETIVO DB LA COMPRA
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g. En la seccion del “Area de Gestién”, el usuario requirenfte debera
seleccionar de la lista desplegable el area de gestién en el cual se imputara la
Solicitud de Compra: A continuacion se detallan las distintas areas de gestion:

- i. Gestion Interna: comprende tedo el gasto relativo a la operacion y
funcionamiento del municipio, incluidas las adquisiciones de activos no financieros
y las iniciativas de inversién requeridas para su operacion y funcionamiento.
Ademas, se incluirdn las transferencias al Fondo Comudn Municipal y ofras a que
se esté obligada legalmente la entidad, como también los aportes destinados a
cubrir la operacién de los servicios incorporados a la gestidn municipal.

ii. Servicios a la Comunidad: comprende todos los gastos relacionados con
el funcionamiento y la mantencién de los bienes y servicios directamente
vinculados con la administracién de los bienes hacionales de uso publico, de cargo
del municipio. Incluye también los gastos relativos a dichos bienes por conceptos
de iniciativas de inversion de beneficio municipal; los aportes a los servicios
incorporados y las subvenciones que decidan otorgar a entidades publicas o
privadas.

iii. Actividades Municipales: comprende los gastos en bienes y servicios
que, incluidos dentro de la funcidn municipal, se efectllan con motivo de
celebracion y/o realizacién de festividades, aniversarios, inauguraciones VY
similares que el municipio defina como de interés comun en el ambito local.

iv. Programas Sociales: comprende todo gasto ocasionado por el desarrollo
de acciones realizadas directamente por el municipio con el objeto de mejorar las
condiciones materiales de vida y el bienestar social de los habitantes de la
respectiva comuna. Incluye las subvenciones que, con igual finalidad, acuerde
entregar a entidades publicas o privadas, como también las iniciativas que
resuelva llegar a cabo a fomento productivo y desarrollo econémico local.

v. Programas Recreacionales: comprende todo gasto vinculado con las
actividades y/o iniciativas ejecutadas directamente por el- municipio, con la
finalidad de fomentar.las disciplinas deportivas, de recreacién, turismo y
entretenimiento de la comunidad local. Incluye las subvenciones a entidades
publicas o privadas que otorgue con igual proposito. '

vi. Programas Culturales: comprende todo gasto relacionado con el
desarrollo de iniciativas que ejecute directamente el municipio, orientadas al
fomento y difusién de la cultura y de las artes entre los habientes de la comuna.
Incluye las subvenciones a entidades publicas o privadas que conceda con la
misma finalidad.

vii. Otros Programas que se incorporen posteriormente.

RECORDAR: la eleccion del Area de Gestidn dependera de la- génesis de la
solicitud de compra, es decir, si se solicitan materiales, con fin social, deberan ser
imputada en “Programas Sociales”. '
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h. En cuanto al recuadro “Motivo de Ia Compra”, sera deber del usuario reqwrente
indicar el fundamento por el cual se debera efectuar la compra.

I.LEn el cuadro, que se muestra a continuacion, el usuario solicitante, debera
completar el correlativo de los insumos solicitados, la cantidad, la unidad de
medida a solicitar, el nombre del producto o servicio, indicara el valor y total. En
caso, que se necesite mayor especificacion del producto o servicio, debera
incluirla en la columna “nombre del producto o servicio”.

RECORDAR: que las especificaciones técnicas de cada uno de los productos o

. servicios solicitados deberan ser-adjuntados a la solicitud de compra. En caso de

no contar con las especificaciones se devolvera la SC a la unidad requirente.

Especialmente en el caso de requerir la contratacion de servicios, la Solicitud de
Compra debe ser detallada mediante términos de referencia exhaustivos

s | canr, [UNDAD ] HOMBRE RELPRGDULTO O SERVICO BTLRORISEEIE |yl IR UNL SOTAL
LIS ke ) L et — e 5 L . e Y

FOTAL $

J. Por dltimo, se validara la SC solamente cuando el Director de la unidad
requirente, o quienes los subroguen, visa la solicitud mediante su firma y timbre.
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TUDRECIORGY - " ORECTOR(A)
UNIDAD SOLICITANTE OREQUIRENTE DIRECCICM DE ADMNISTRACIONY AINANZAS

FIRBA Y TIMBRE

PROVIDENCIA

K. Una vez completada la SC, la unidad requnrente podra imprimir el Certificado de
Dlspomblhdad Presupuestaria para enviarlo a su aprobacién en la Unidad de
Contabilidad.

Para ello, debera cambiar a la hoja “CERT.DISP” en el archivo Excel denominado
“Solicitud Compra”. Como se expresa en la siguiente imagen:

'RESPOMSABLE A CARGO BE LA SOUCHUD
FUNC. SOLICITANTE:
UNIDAD:
e S N* CONTACTO!
Booaslo | FUNC. EVALUADOR

L En esta nueva hoja podra imprimir el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, presionando solamente el icono de impresora. Como se muestra
en la siguiente figura:

m. Con ello se generara el Certificado de Disponibilidad Presupuestana con la
informacion.

RECORDAR: Las SC que no cuenten con la informacién minima, como el nombre
del Director, funcionario responsable y evaluador de la solicitud, datos de contacto,
las especificaciones técnicas del o los requerimientos, y seleccién de las cuentas
de imputacion y areas de gestién; seran devueltas inmediatamente desde su
recepcién en la oficina de Adquisiciones.
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El requerimiento se imprimird y enviara a la Unidad Compradora, considerando un
plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento segin los siguientes
parametros: -

~Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias habiles de anticipacion]
.~Para contrataciones entre 100 y 500 UTM: [25 dias habiles de anticipacién]
~Para contrataciones mayores a 500 UTM: [45 dias habiles de anticipacion]

Este plazo comienza a regir desde que el requerimiento cuenta con el visto bueno
de la.Unidad Compradora y la Unidad Requirente. ’

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

4.3 Actﬁvﬁdacﬁes del Procedimiento de la Solicitud de Compra.

A continuacion se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales
se pueden visualizar en el diagrama de flujo N°1 “Recepcién de Solicitud de
Compra”: - :

a. . Unidad Requﬁmnte:

o Crear la solicitud de compra para Adquisiciones, se escoge el bien o
servicio, se ingresa la cantidad requerida, se revisa el precio referencial unitario
del articulo, el motivo de la compra y se adjunta un archivo con la descripcion
detallada del producto o servicio a contratar con la méxima especificacion de sus
caracteristicas técnicas, plazos de ejecucion, multas, criterios de evaluacion, hitos
de pago y todo otro antecedente relevante para la compra. :

° - Imprimir la SC y enviar a la unidad compradora, con la firma y timbre del
Director de la unidad solicitante, o quien lo subrogue.

o Enviar la solicitud a la Unidad Compradora.
b. = Unidad Compradora:

o Agrupa las SC de acuerdo a la asignacion de unidades solicitante que
- corresponde a cada-comprador.

e Una vez recepcionada la SC en la Unidad Compradora, un “funcionario
~ supervisor” realizara las siguientes acciones: ~

- 1.-El Supervisor procedera a revisar, en forma completa, que la SC cumpla
con todos los requisitos sefialados en el presente manual. Ademas, revisa si la SC
trae archivos adjuntos y cotizaciones de los productos o servicios solicitados.
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El plazo para la revision de los antecedentes por parte del “Funcnonarlo
Supervnsor” sera de un dia habil.

2.-Una vez efectuada la revisién completa de la solicitud de compra, pueden
darse dos situaciones:

2.a.- En el caso de existir observaciones, “el funcionario supervisor” debe
registrarlas por escrito y remitirlas a la Unidad Requirente, a través de correo
electronico institucional dirigido al responsable de la solicitud de compra por parte
de la Unidad Compradora, a fin de que sean subsanadas en su totalidad.

-Si la Unidad Requirente insiste en uno o mas de los hechos observados,
aquella debera remitir los antecedentes a la Direccién de Asesoria Juridica, a fin
de que resuelva en forma definitiva la controversia.

En tal sentido, de no ser pertinente lo observado, Asesoria Juridica
comunica a la Unidad Requirente tal conclusién para que aquella requxera ala
Unidad Compradora que autorice la compra.

Porel contrario, de ser pertinente lo observado Asesoria Juridica comunica
a la Unidad Requirente tal conclusién para que aquella rectifique lo observado.

2.b.-No habiendo observacion, el “Funcionario Supervisor” remite la SC al
Director o Jefe de la Unidad Compradora en caso de procedimientos cuya cuantia
sea hasta 1.000 UTM, para efectos de que autorice la compra mediante Decreto
Alcaldicio. Por sobre este monto, quien debera autorizar es el Sr., Alcalde de Arica
mediante Decreto Alcaldicio, debiendo observarse en ambos casos las sngunente
reglas: '

i.- Bajo 500 UTM. Autoriza el Sr. Director de la Unidad Compradora sin requerir
acuerdo del concejo municipal.

Este procedimiento se realizara en un plazo de 03 dias hébiles, contados desde
que es recepcionada la solicitud de compra en la “Unidad Compradora”.

ii.-Sobre las 500 UTM y hasta 1.000 UTM, quien debe autorizar es el Director o
Jefe de la Unidad Compradora, quien previo V°B°, requerird que los antecedentes
sean sometidos a acuerdo del H. Concejo Municipal, de conformidad a lo
establecido en el art. 65 letra i) de la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

jii.- Sobre las 1.000 UTM, quien debera autorizar es el Sr., Alcalde de Arica
mediante Decreto Alcaldicio, quien previo V°B°®, remitird los antecedentes al H..
Concejo Municipal, de conformidad a lo establecido en el art. 65 letra i) de la ley
N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, para efectos de que
autorice la contratacién respectlva

En los casos en que el Concejo Municipal no autorice la contratacién, la S.C.
volvera a la unidad requirente para su reformulacion si asf ella lo estimare
pertinente.
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Este procedimiento en el que se requiere acuerdo del H. Concejo ML@nicipal se
realizara en un plazo de 05 dias hébiles, contados desde que es recepcionada la
solicifud de compra en la “Unidad Compradora” o por el Sr. Alcalde.

3. -Au’tonzada la compra, el procedimiento a seguir por la Unidad Compradora y
sus correspondientes flujos seran los siguientes:

Flujograma N°1: Actividades del Procedimiento de la SC
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4.4.- Otras Consideraciones Generales

a).-Una vez efectuada la solicitud, las Unidades y funcionarios municipales
deberén tener presente que toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios
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igual o mayor a 3 UTM, que realice la Institucién, debera realizarse a través del
portal www.mercadopublico.cl, previo compromiso presupuestario.

Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato
directo, (previa consulta a los convenios marco licitados por la Direccién de
ChileCompra, seglin conveniencia, Yy a los contratos de suministro suscritos por la
Institucion).

b).-En el procedimiento de adquisicién, se deben utilizar solamente los formularios
definidos por la Direccion de ChileCompra para la elaboracién de:Bases y
Temminos de referencia, los que se encuentran disponibles en
www.mercadopublico.cl. '

c).-Cuando se realicen licitaciones publicas, la ficha de licitacién debe ser
concordante con las bases de licitacion o términos de referencia que se adjunten
al proceso de compra en el sistema www.mercadopublico.cl, ‘pudiendo
considerarse como "Base de Licitacién" a la "ficha de licitacion" cuando asi se
disponga mediante decreto alcaldicio.

d).-Se reitera que las "Unidades Compradoras” procederan a ejecutar el
procedimiento de contratacién correspondiente, debiendo observar lo siguiente:

- i.-El formulario de Solicitud de Compra debera contemplar con-la mayor
rigurosidad en el detalle de los requerimientos de la unidad solicitante, con
. su respectiva cotizacion (cuando aplique cotizacién).

' ii.-Disponibilidad presupuestaria en las cuentas de imputacion, la que se
acreditara mediante documento que se encargara de entregar "la Unidad
Solicitante" a la "Unidad Compradora", junto al formulario de requerimiento.

- lil.-La "Unidad Municipal Solicitante" del bien o servicio a adquirir debera
fundamentar claramente la razén o motivo institucional que origine su
adquisicion, lo cual deberad quedar explicitado en la respectiva solicitud de
compra.

e).-Todos los procedimientos de contratacion se realizaran a través del
~ sistema mercadopUblico.cl, excepto en. los casos de excepcidén que
- contempla el Reglamento de la ley N° 19.886, circunstancia en la que se
"~ recomienda, igualmente, su uso.

5.- Procesos de Compra:

De conformidad a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento,
- seran mecanismo validos para la adquisicién, a titulo oneroso, de bienes
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- muebles y contratacion de servicios para el desarrollo de las funciones de la
" 1. Municipalidad de Arica, el convenio marco, la licitacion publica, Ia
_licitacion privada y el trato o contratacion directa.

El presente manual regulara los procedimientos de la l. Municipalidad de
Arica para realizar sus adquisiciones a través de los referidos mecanismos
de contratacion.

" El proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde
. que se genera el requerimiento hasta que se ejecuta el pago:

| 5.1.-Mecanismos de Contratacidon:

Una vez aprobado el requerimiento de compra, segtn solicitud contenida en

/

Unidad Requirente S Procedimiento de Compra ™, Gestidn de Contrato y Pago a Proveedores
'

~

Convenlo Marco, !

Licitaclén

Requetimlento de Pablica, :

comptra de bienes Licitaclén | =

o sewicios Privads, Trato g "%
Contratacidn’

Directa’

-

Proceso de Compra

A B bibombom .
] Seleccionary Realizar Contrato .
H gjecutar +J yPago de Bienes
| Elaborar de S.C. “I procedimiento de v/o Servicios
compra Adquiridos

e o o e o = o e v e o = et = o — o — —— -

el “Formulario de Solicitud de Compra”, se realizara la Compra del producto
y/o servicio solicitado por la Unidad requirente, de acuerdo a las siguientes .
modalidades de contratacion:

> Convenio Marco
o |icitacion Publica.
Licitacion Privada.
» Trato o Contratacion Directa.

A continuacion, se describe el procedimiento de cada mecanismo de
contratacion: ’

5.2.-Procedimiento de contratacion via “Convenio Marco”.
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De conformidad a lo establecido en el art., 8° del Reglamento de la Ley N°
19.886 y lo dispuesto en el articulo 30 letra d) incisos 3° y 4° de la'Ley de
Compras, la suscripcién de Convenios Marco no seré obligatoria para las
mummpalldades :

Sin embargo, cuando la I. Municipalidad de Arica requiera adquirir la
contratacién de un servicio o la adquisicibn de un bien, mediante este
mecanismo de compra, debera observar inicialmente los siguientes
procedimientos: '

a).-Compras a través de ChileCompra Express igual o inferior a 1.000
U.T.M.

b).-Compras a través de ChileCompra Express superiores a 1.000 U.T.M.

5.2.1-Procedimiento de contratacion via Convenio Marco por montos
iguales o inferior a 1.000 U.T.M.

Este procedimiento comienza con la SC de la Unidad requirente, segln
procedimiento descrito en el capitulo anterior, con las particularidades que
se expresan a continuacion:

a).-Una vez remitida la SC a la Unidad Compradora, esta solicitud sera
enviada al funcionario supervisor de compras de dicha unidad, quien
consultara el catalogo electrénico Convenio Marco -a fin de ratificar las
condiciones del bien o servicio y el cumplimiento de las especificaciones y
requisitos sefialados en la SC. '

Si no ratifica las condiciones, el funcionario supervisor de compras devuelve
la SC a la Unidad Requirente para que evallen el procedimiento a seguir
con su requerimiento (rehacen el requerimiento ajustandose a las
condiciones existentes en el catalogo).

Por el contrario, si el funcionario supervisor de compras, ratifica el
requerimiento, debe a continuacion verificar si hay mas de un proveedor del
bien o servicio y la cuantia del requerimiento, segin  se explica a
continuacién:

i.- Si hay més de un proveedor del bien o servicio en el referido
" catdlogo, el funcionario deberéd elaborar un cuadro de evaluacidn
(comparativo) de los distintos proveedores del bien o servicio, considerando
el cumplimiento de las especificaciones contenidas en la SC, los criterios
de evaluacién del Convenio Marco respectivo, los precios ofertados y los
plazos comprometidos,. ademas de garantias, y otras condiciones
relevantes. '
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Luego, deberd emitir un "informe de recomendacién” al Director de la
Upidad Compradora, que contenga el referido cuadro y los demas
antecedentes ya sefialados. ' '

ii.-Si no hay méas de un proveedor del bien o servicio, en el referido
catélogo, el funcionario supervisor de compras deberé emitir, igualmente, el
sinforme de recomendacion”, al Director de la Unidad Compradora sin el
cuadro de evaluacién comparativo. -

En ambos casos, si el funcionario supervisor de compras, considerando
todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacion del
producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables Yy substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en el catélogo electrénico de Convenio Marco
para el producto o servicio en cuestion, debera dejar consignado tal hecho
en su "informe de recomendacion”, a fin de que, el municipio proceda a dar
cuenta de esta situacion a la Direccion de Compras y Contratacion.

b).- A continuacién, segdn el valor de los bienes a adquirir o servicios a
contratar, y habiendo revisado el informe de recomendacioén, el Director o
Jefe de la Unidad Compradora, dara Visto Bueno al requerimiento, y
seguira los siguientes procedimiento's segn el monto de la contratacion:
i.-Si la adquisicion supera las 500 U.T.M., antes de ser decretada la
autorizacién de compra por el Jefe de la Unidad Compradora, los
antecedentes deberan ser remitidos al H. Concejo Municipal, con el objeto
de que se procieda de conformidad a lo establecido en el art., 65 letra i) de
la ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

En el caso de que el Concejo Municipal autorice a contratar por este
mecanismo, se procedera a ordenar la emisién del- Decreto Alcaldicio
respectivo que autorice la compra. Por el contrario, si el Concejo-Municipal
no autoriza, los antecedentes seran devueltos a la Unidad Requirente para
efectos de que evalte el procedimiento a seguir con su requerimiento.

fﬁi.-Sﬁ la adquisicién no supera las 500 U.T.M., se procedera a ordenar la
‘emisién del Decreto Alcaldicio respectivo que autorice la compra.

En ambos casos, una vez recibido el Decreto Alcaldicio que autoriza la
contratacién via Convenio. Marco por la Unidad Compradora, aquella
unidad, a través del funcionario supervisor, debera generar
‘simultdneamente la obligacion presupuestaria y la orden de compra
‘electronica. |

'Sin perjuicio de lo anterior, para la contratacién de servicios via Convenio
Marco y si se estima pertinente, previo a la emision de la Orden de Compra
correspondiente, se suscribira un acuerdo complementario que formalice
tanto los servicios a prestar, los productos esperados, la modalidad de pago
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de los servicios prestados, el plazo en que los productos deben ser
entregados a la contraparte técnica que supervisara la ejecucion del: mismo
y toda otra condicién que sea procedente agregar. Se solicitara la
elaboracién del Acuerdo Complementario a la Direccién de Asesoria
Juridica del Municipio. Una vez cumplido, lo anterior, se suscribira el citado
acuerdo y se emitira la orden de compra respectiva.

Posteriormente, aceptada la orden de compra electronica, y cumplidas las
condiciones de contratacién, se inicia el proceso de recepcion de bienes,
indicado en el presente manual.

El flujograma es el siguiente:
Flujograma N°2: Procedimiento de contratacion via Convenio Marco por montos iguales o inferior a 1.000 U.T.M.
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'8.2.2.-Procedimiento de comratacuon via Convenio Marco por montos
superiores a 1.000 UTR.

En caso de ftratarse de “Grandes Compras",, se debe seguir el
procedimiento establecido en el art. 14 y 14 bis del Reglamento de la Ley
N° 19.888, repitiéndose los pasos indicados en las letras a) y b) del punto
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5.2.1. anterior, teniendo presente que, siempre se requerira acuerdo del
concejo municipal atendida la cuantia de la compra.

Correspondera que el procedimiento indicado sea realizado, igualmente,
por el funcionario supervisor de la "Unidad Municipal Compradora”, pero la
autorizacion de la compra o contrataciéon correspondera que sea otorgada
por el Sr. Alcalde o el Administrador Municipal si se le delega dicha
facultad. El flujograma es el siguiente:

Fiujograma N°3: Procedimiento de contratacion via Convenio Marco por montos superiores a 1.000 UTM.

Convenio Marco Superior a 2000 U.T.M.
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5.3.-Procedimiento de contratacién via Licitacion Publica

. compra distintos:

En el caso de la contratacion por esta via, existiran tres procedimientos de
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a).-Compras de bienes y/o contratacién de servicios iguales o inferiores a
100 U.T.M. '

b).-Compras de bienes y/o contratacién de servicios superiores:a 100
U.T.M. y hasta 1.000 UTM. '

c).-Compras de bienes y/o contratacién de servicios sobre 1000 U.T.M.

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la
contratacion, se debera efectuar dicha contratacién a través de una
Licitacion Plblica, para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras en
la forma indicada en el art. 11 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

En las licitaciones en.las que la evaluacién de las ofertas revista gran
oomplejldad y en todas aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a
la elaboracion de las bases, el municipio debera obtener y analizar
informacién acerca de los bienes y caracteristicas de los bienes y servicios
requeridos, sus precios, costos, en la forma indicada en el art. 13 ter del
Reglamento de la Ley N° 19.886.

5.3.1. Compras de bienes y contrataciones de servicios inferiores a
m@ U.T.M.

En este procedimiento se consideran unidades compradoras Dir., de
Administracion y Finanzas IMA, Adm., y Finanzas DAEM, DESAMU vy
SERMUCE, respectivamente.

Este procedimiento comienza con la SC de la Unidad requirente, segin
procedimiento descrito en el capitulo cuarto del presente manual, .con las
particularidades que se expresan a continuacion:

1.- En estas contrataciones la unidad de compra dara su autorizacion, de
acuerdo a las siguientes reglas:

i.-Autorizado por el Director de la Unidad Requirente, dicha unidad
requirente deberd redactar los contenidos basicos de términos de
referencia, en las que se establezcan los aspectos fundamentales del bien
a adquirir o servicio a contratar, tales como: definicion técnica del bien o
servicio, criterios de evaluacién, c6digo 0 proyecto del Plan Anual de
Compras de la Institucion que justifica el requerimiento; forma de pago,
plazo de entrega, garantfas, multas y todas las caracteristicas necesarias
para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestaoién.

En este punto, la Unidad Requirente debe considerar que la ley N° 19.886 y
su Reglamento exigen que las especificaciones técnicas de los bienes y/o
servicios que se requiera contratar sean genéricas, sin hacer referencia a
marcas especificas, y en el caso de que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
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equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca éugerida
la_'frase "o equivalente". (Art., 22 N° 2 del Reglamento de la Ley N° 19.886).

iii.-La SC es enviada por la Unidad Requirente a la Unidad Compradora, la
cual, a través del funcionario supervisor de compras, hace el andlisis de la
solicitud de compra, revisando el cumplimiento de los requISItos de la SC,
prevxamen'te sefialados.

iv..—Si la SC cumple los requisitos, el funcionario supervisor en coordinacién
con Secretarfa Comunal de Planificacion elaborara las Bases de Licitacion,
segun las siguientes reglas de formulacion de Bases que se indican a
continuacion: '

Formulacion de Bases:

Para determinar el contenido de las Bases, se debe considerar la siguiente
informacién: Lo dispuesto en la ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos
9, 19 al 43 y 57 letra b) del Reglamento de la ley N° 19.886, y lo indicado en
las normas comunes de estas leyes, junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

~Contenido de las Bases:

o Introduccion.

o Objeto de la Licitacion.

o Perfil y requisitos de los participantes.

o [Etapasy plazos de la licitacion.

o Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera
validado con los antecedentes legales y administrativos que los
oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en el
portal Chileproveedores.

s Entrega y apertura de las ofertas (Modalidades).

e Definicidn de criterios y evaluacion de las ofertas (Nombramlento de
Comision si corresponde).

o Contenido del contrato, objeto del contrato, plazo y duracion,
administrador del contrato, término anticipado, etc.

e Modalidad de Pago.

o Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento de contrato y de anticipo cuando corresponda. :

o Monto de las garantias, forma y oportunidad de restitucion.

o Multas y Sanciones.

o Nombre y Medio de contacto en la Institucion.

En cuanto a las Especificaciones Técnicas de los bienes y servicios a
contratar, se requiere al menos:

o Descripcion de los bienes y/o servicios.
o Presupuesto Estimativo.
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e Requisitos minimos de los bienes y/o servicios.
o Plazos de entrega de los bienes y/o servicios.

Como se sefiald previamente en el presente manual, estas condiciones
deben ser expresadas en forma genérica, Y en caso de ser necesario
hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca
sugerida la frase "o equivalente".

Las Bases de los procesos de licitacion corresponderan a los formatos tipos
que la [. Municipalidad de Arica haya aprobado por Decreto Alcaldicio y se
encuentren vigentes. Estas bases tipo deberdn ser elaboradas por
Secretaria Comunal de Planificacién, con la colaboracion de las Unidades
Municipales pertinentes y para cada licitacion se realizara Ia
correspondiente adecuacion a las especificidades del bien a adquirir o el
servicio a contratar, mediante un formulario denominado “Anexo a las
Bases de Licitacién”, el cual, debera igualmente ser preparado en la forma
sefialada para las Bases de Licitacion. ‘

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con. el
llamado a licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del
bien o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de
Compras.y su Reglamento.

De estas definiciones, se exiraera la informacién necesaria para completar
el formulario de Bases disponible en el Portal electronico de
mercadopublico.cl

.~Criterios de Evaluacion:

Los criterios de evaluacidén de las ofertas en las Bases de Licitacién son
parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza.de los bienes y servicios
que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes, y cualquier otra
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de licitacién  publica cuenten con
criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, referidos al precio de los productos o servicios. Por
ejemplo, precio final del producto o servicio que incluye valorizacion del
servicio de mantenimiento.

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazo de éntrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucién propuesta,
cobertura, efc.
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Critferios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento
de presentacién de los antecedentes administrativos y legales que se
solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantias,
entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la
evaluacién de la oferta sino que, méas. bien, se consideran requisitos de
postulacién, debido a que si algunos se omiten, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chileproveedores,
circunstancia en la cual, no deben ser solicitados por papel adicionalmente.
En todo caso, las Bases de Licitacion siempre deben considerar ambas
circunstancias, tanto que los antecedentes se encuentren vigentes en el
citado registro como que no lo estén, ya que en este altimo caso, se debera
indicar a los participantes de la licitacion la documentacion que deben
acompafiar para acreditar el oumphmlen‘to de los requisitos exigidos en la
ley N° 19.886 y otras disposiciones legales que establecen inhabilidades,
prohibiciones y exigencias para participar de un proceso licitatorio o para
ser proveedor del Estado.

Criterios derivados de materias de alfo impacto social, de conformidad
a lo establecido en el art. 23 N° 3 del Reglamento de la ley N° 19.886.

Otros criterios de evaluacion.

En el caso de prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera considerarse
siempre el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo vy
remuneraciones. (art. 22 N° 7 del Reglamento de la ley N° 19.886).

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Ginicamente en funcién de
los parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las
respectivas Bases de Licitacion. '

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que
deben estar asociados a variables cuantificables (variables observables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar vinculadas a ponderadores, en funcién -de la relevancia de cada una
de las ellas para el proceso de contratacion. '

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor
deseado o ideal por cada indicador, (incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos Tramos de Evaluacion (valoracion de las diferencias en relacion
a la meta) y método de medicién. Cada-proceso de evaluacion debe constar
de al menos dos criterios de evaluaciéon.
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Estos criterios seran en un 100% de libre determinacion, v podrém

dividirse en subecriterios, en la forma ya descrita.

La Unidad Compradora debera cuidar que, en la elaboracion de las Bases
de Licitacion, los antecedentes requendos a los oferentes sean coherentes
con los criterios a evaluar.

iv.-Elaboradas las Bases de Licitacion, las resoluciones que las aprueben,
modifiquen o aclaren se emitiran mediante Decretos Alcaldicios.

v.-Efectuado lo anterior, se deberan publicar los llamados a licitacién a
través del Sistema de Informacion, www.chilecompra.cl, salvo los casos de
indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

vi.-Cumplidos los plazos establecidos en las Bases, se realizara la apertura
de las ofertas de conformidad a lo dispuesto en la ley N° 19.886 y su
Reglamento, y una vez efectuada la apertura de las ofertas, el funcionario
evaluador, o la “comision evaluadora” segtin corresponda, deberan realizar
los siguientes pasos:

a).-Revisar que las ofertas se ajusten a lo requerido en las Bases de
Licitacion.

En este sentido, las ofertas que no cumplan seran declaradas inadmisibles,
lo que debera quedar establecido en el informe de evaluacion.

Sin perjuicio de lo anterior, el “funcionario evaluador” o “la comision
evaluadora”, deberén revisar si las bases contemplaron la posibilidad de
entrega de antecedentes omitidos o correccién de errores no formales de
conformidad al art., 40 del Reglamento de la ley N° 19.886, caso en el cual,
debera seguir el procedimiento que las bases establezcan al efecto. ‘

En todo caso, el plazo de validez de las ofertas sera de 40 dias corridos
salvo que las Bases establezcan algo distinto.

b) -Luego, las ofertas que se ajusten a lo requerido en las bases de
licitacidn, seran evaluadas segtn los criterios de evaluacion contemdos en
las bases de licitacion.

.A-EValuacién de las Ofertas:

La I. Municipalidad de Arica, en forma previa a autorizar el inicio del
procedimiento de licitaclén, debera ponderar si la evaluacion sera realizada
por un “funcionario evaluador de las ofertas” o podra ordenar la formacion
de una “Comisién Evaluadora” compuesta de tres funcionarios municipales
con competencias para tal efecto, mediante Decreto Alcaldicio. Con todo, la
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modalidad seleccionada debe quedar establecida en las Bases de
Licitacion.

Ahora bien, para el procedimiento de licitaciones publicas de hasta 100
UTM, las bases de licitacion deberan establecer que, para la evaluacién de
las ofertas, se deberd designar un “funcionario evaluador de las ofertas”.
Dicho funcionario debera tener el perfil de “supervisor” en el portal
mercadopublico.cl.

Su funcidn sera evaluar las ofertas conforme a los criterios de evaluacion
establecidos en las Bases de Licitacion, emitir un informe de evaluacion y
remitirlo al Director o Jefe de la Unidad Compradora.

Sin perjuicio de lo anterior, si una licitacién publica de hasta 100 U.T.M., es
de aquellas en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad,
las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios publicos, segin lo establecido en el articulo 37 del Reglamento
de la ley N° 19.886. f

La Unidad Compradora entregara al "funcionario evaluador" o a cada uno
de los integrantes de la "Comisién Evaluadora” la informacién completa de
las ofertas recibidas, antecedentes con los cuales procederan a realizar su
funcion.

En esta etapa, el evaluador o la comision podran realizar consultas a los
oferentes siempre dque las consultas y sus respectivas respuestas no
afecten los principios de Estricta Sujecién a las Bases de Licitacion e
Igualdad de los Oferentes. '

Al evaluar las ofertas, el "funcionatio evaluador" o la "Comision Evaluadora”
deberan proceder a aplicar los criterios de evaluacion, y generar un acta de
evaluacion, documento que deja constancia, entre ofros aspectos, de:

o Los integrantes gue participaron en el proceso de evaluacion.

o Las ofertas evaluadas.

o Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y
gue fueron utilizados para la evaluacion, incluyendo la formula de
calculo y cualguier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

e lLas solicitudes de aclaraciones, pruebas, y rectificaciones de
defectos formales vy las respuestas a dichas solicitudes.

o Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada
una de las ofertas en funcién de los criterios de evaluacion, y la
recomendacion de adjudicacién, desercion o declaracion de
inadmisibilidad y su justificacion, debiendo especificar los requisitos
incumplidos. ’
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e La proposicién de adjudicacion dirigida a la autoridad facultada para
adoptar la decisién final. '

En el caso de presentarse un empate entre dos o mas ofertas, ello se
resolvera adjudicando al oferente que hubiese obtenido el mayor puntaje en
el criterio de evaluacidon de mayor ponderacion. Si aplicando la férmula del
criterio de seleccion aln persiste el empate entre oferentes, dicha sifuacién
se resolvera adjudicando al oferente que hubiese obtenido el mayor puntaje
en el siguiente criterio de evaluacién en forma jerarquica determinada por el
porcentaje asignado a cada criterio. Si revisados todos los criterios,
igualmente persiste un empate entre oferentes, se definira en las Bases de
Licitacién el criterio verificador por el cual se resolvera el desempate, segtn
la particularidad del bien o servicio a contratar.

~Cierre de Procesos:

c).-El resultado del trabajo realizado por el "Funcionario Evaluador" o la
"Comisién Evaluadora", quedara registrado en un "Acta de Evaluacién",
firmada por dicho funcionario o por todos los miembros de la Comisién
seg(in corresponda, y debe anexarse al informe que da cuenta del resultado
final del proceso del proceso de contratacién.

El resultado del procedimiento de evaluacién debera ser establecido en un
informe de evaluacion con una propuesta de adjudicacion o rechazo: de las
ofertas, seglin lo establecido en el art. 9° de la ley N° 19.886.

El informe debera ser exhaustivo, en el.sentido de explicar los motivos de
rechazos de ofertas, del proceso de evaluaciéon de cada uno de los criterios,
factores y subfactores establecidos en las bases de licitacién, junto a otras
situaciones relevantes al momento de evaluar las ofertas.

La realizacién de cuadros comparativos de ofertas en el informe, debera
efectuarse segln los criterios de evaluaciéon contenidos en las bases de
licitacion. Estos deberan cefiirse a los criterios, subcriterios y formulas de
calculo respectivas, y deberan ser suscritos por el funcionario evaluador, o
“por la “comisién evaluadora” segln corresponda, considerando ademas el
presupuesto disponible para la contratacion. |

La resolucién de adjudicacién o la resolucién que rechace las ofertas por
ser inadmisibles o que declara el proceso de contratacién desierto, en los
términos del art., 9 de la Ley N° 19.886, debera ser emitida mediante un
Decreto  Alcaldicio fundado vy publicada en la plataforma de
mercadoptblico.cl bajo el ID de licitacién que le corresponda. '

A partir de la publicacion de la resolucion que resuelve la licitacion pablica,
las inquietudes que los participantes de la licitacion manifiesten,  seran
recibidas por el municipio, y derivadas a la Unidad Compradora que
corresponda, quien gestionara las respuestas pertinentes y derivara las
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consultas a la Unidad Municipal que; segiin sus competencias, sea la
apropiada para elaborar una respuesta. Las respuestas seran dadas.por el
municipio, en alguna de las formas indicadas en la ley N° 19.880.

d).-La resolucién de adjudicacién deberd publicarse en el portal de
mercadopublico.cl bajo el ID., correspondiente y sera notificada al oferente
adjudicado de conformidad a lo establecido en el art., 6 del Reglamento de
la Ley N° 19.886, esto es, se entender realizada la notificacion, luego de
las 24 horas transcurridas desde que la municipalidad publlque en el
Sistema de Informacién el documento, acto o resolucion objeto de la
notificacién.

e).-Notificado el oferente adjudicado del Decreto Alcaldicio de adjudicacion,
y previa verificacion de que no debe cumplirse algtn otro requisito en forma
previa a la emision de la orden de compra respectiva, el funcionario
supervisor de la unidad compradora procedera a emitir la orden de compra.

f).-Aceptada la orden de compra, corresponderd al “supervisor del contrato”
velar por su ejecucion, siendo de su responsabilidad la emision: de un
informe de cumplimiento donde se consignen las observaciones a la
ejecucion del contrato o el visto bueno al cumplimiento del mismo. Esto
debera quedar establecido en las Bases de Licitacion.

g)--Por el contrario, en el evento de que el adjudicatario rechace la orden de
compra, o no cumpla con un requisito previo necesario para la emisién de la
misma, se procederé a rechazar la oferta por parte del Municipio y revisar si
las bases de licitacion permiten "readjudicacién”, ya que, en tal sentido,
podra readjudicarse la licitacion a la segunda mejor oferta (de conformidad
a los criterios de evaluacion) presentada en la referida licitacion. En el
evento de ser posible la "readjudicacién", esta sera efectuada por la Unidad
Compradora, previa emision del Decreto Alcaldicio que rechace la oferta
primitiva y ordene la readjudicacion, y se procedera de conformidad a lo
establecido en las letras f) y siguientes del presente punto. En cambio, de
no haber mas oferentes, o habiéndolos sus ofertas no se ajusten a las
bases de licitacion, se declarara desierta la licitacién y los antecedentes
volveran a la unidad requirente para efectos de que evallie si hace una
nueva solicitud de compra.

h).-En la eventualidad de que la Unidad requirente insista en efectuar la SC
sin modificar las bases técnicas y administrativas, no sera necesario repetir
el proceso administrativo antes descrito, hasta la etapa de publicacion de la
licitacion en el sistema. de mercadoptibico.cl, bastando para ese efecto el
Visto Bueno del Director o Jefe de la Unidad Compradora.
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i).-Cuando el monto adjudicado supere el 30% al monto estimado, la
municipalidad debera explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas
y econdomicas que justifiquen dicha diferencia, debiendo mantener los
antecedentes para su revision y control por parte de la entidad fiscalizadora
pertinente.

Flujograma N°3: Compras de bienes y contrataciones de servicios inferiores a 100 U.T.M.
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5.3.2._Compras de bienes y contrataciones de servicios mayores a 100 |
UTM y hasta 1000 UTM.

En este procedimiento se consideran unidades compradoras Dir., de
Administracion y Finanzas [M.A, Administracion y Finanzas DAEM,
DESAMU y SERMUCE respectivamente.

En este procedimiento variaran los siguientes pasos indicados en el punto
anterior: '

a).-Si una licitacidn publica o privada de entre 100 U.T.M., a 1000 UTM es
de aquellas en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad,
las ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres
funcionarios pUblicos, segun lo establecido en el articulo 37 del Reglamento
de la ley N° 19.886.

La I. Municipalidad de Arica, en forma previa a autorizar el inicio del
procedimiento de licitacion, debera ponderar si la evaluacion sera realizada
por un “funcionario evaluador de las ofertas” o podré ordenar la formacion
de una “Comisién Evaluadora” compuesta de tres funcionarios municipales
con competencias para tal efecto, mediante Decreto Alcaldicio. Con todo, la
modalidad seleccionada debe quedar establecida en las Bases de
Licitacion.

b).-Una vez recepcionado el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion respectivo
en las Secciones de Presupuesto y/o de Adquisiciones que correspondan
estas procederan a afectar las respectivas cuentas.

Ac).—Si la cuantia de la licitacién es igual a 500 UTM, en forma previa a la
adjudicacién, deberan remitirse los antecedentes al H. Concejo Municipal, a
fin de que se dé cumplimiento a lo establecido en el art., 65 letra i) de la ley
N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

Si el Concejo Municipal no autoriza al Sr., Alcalde, la licitacion se declarara
desierta por no convenir a los intereses municipales. Esto se efectuara
mediante Decreto Alcaldicio.

Por el contrario, si el Concejo autoriza al Sf., Alcalde, recién se podfé emitir
el Decreto Alcaldicio de Adjudicacion, el cual sera notificado al oferente
adjudicado en la forma sefialada en el procedimiento de licitacidn anterior.

d).- Atendido que la licitacién supera las 100 UTM, de conformidad a lo
establecido en el art, 63 del Reglamento de la ley N° 10:886, la
municipalidad y el oferente adjudicado deberan suscribir un contrato para la
ejecucion del servicio o la adquisicion del bien respectivo. '
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Lo anterior es sin petjuicio de la excepcidn contemplada en el referido art.,

63 del Reglamento.

Para efectos de la suscripcion del referido contrato, el adjudicatario debera
cumplir con los requisitos que las bases de licitacion indiquen al efecto, en
los plazos y bajo los apercibimientos de sanciones establecidos en dicho
documento (Bases).

El contrato serd preparado por la Direcciéon de Asesoria Juridica del
Municipio en el plazo que indiquen las bases de licitacién, y si nada indican,
el plazo méximo de suscripcion del mismo sera de 30 dias corridos,
contados en la forma indicada en el capitulo 9 del presente manual.

E[ contenido del contrato sera el indicado en el art., 64 del Reglamento de
la ley N° 19.886 y en las bases de licitacion.

En el caso que se exija garantia de fiel cumplimiento de contrato, su
entrega por parte del adjudicatario sera obligatoria y condicion para efectos
de la suscripcién del mismo.

e).-Una vez suscrito el contrato, deberd ser aprobado por Decreto
Alcaldicio.

f).-La orden de compra electronica respectiva, sélo podra ser emitida por la
Unidad Compradora una vez que el Decreto Alcaldicio que aprueba el
contrato sea notificado al adjudicatario. La forma de notificacion serg la
misma indicada para el Decreto Alcaldicio de adjudicacién.

g).-Las Bases de Licitaciéon y el contrato (de conformidad a las bases)
deberan regular la ejecucion del servicio, las multas, sanciones de
incumplimiento grave, requisitos para el pago, y toda otra condicién
necesaria para su cumplimiento. ‘

h).-Resulta recomendable la exigencia de garantia de fiel cumplimiento de
contrato, circunstancia que debera evaluarse caso a caso.

)).- En el evento de que el adjudicatario rechace injustificadamente la orden
de compra, o no cumpla con un requisito previo necesario para la
suscripcién del contrato, vencido el plazo fatal que se establezca en las
Bases para tal efecto, se procedera a revisar si las bases de licitacion
permiten "readjudicacion”, ya que, en tal sentido, previo rechazo de la oferta
primitiva, podrd readjudicarse la licitacion a' la segunda mejor oferta
(presentada en la referida licitacién (de conformidad a los criterios de
evaluacion).

En el evento de ser posible la "readjudicacion” se procedera de la siguiente
forma:
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i-En el caso de requerirse la celebracién de un contrato, Asesoria .
Juridica informara al Director o Jefe de la Unidad Compradora el hecho de
que el adjudicatario no cumplié, en el plazo fatal que indican las Bases, a
acompanar los antecedentes que en ellas se exijan.

Con ese informe la Unidad Compradora, requerira la emisién de un Decreto
Alcaldicio que rechace la oferta primitiva, por ser inadmisible, v a
continuacién, readjudique la licitacién al segundo mejor oferente, de
conformidad a los criterios de evaluacién de las ofertas, y siempre que
existiese.

ii-En el caso de que el oferente adjudicado no acepte
injustificadamente fa orden de compra, correspondera a la Unidad
Compradora elaborar un informe al Sr. Alcalde sobre la materia, para
efectos de requerir la emisién de un Decreto Alcaldicio que declare el
incumplimiento de la obligacion del adjudicatario, y a continuacion,
readjudicar la licitacion al segundo mejor oferente, de conformidad a los
criterios de evaluacién de las ofertas, y siempre que existiese.

~En la eventualidad de que la licitacion supere las 500 UTM, la
"readjudicacion” requerira acuerdo previo del H. Concejo Municipal, de
conformidad a lo establecido en el art. 65 letra i) de la ley N° 18.695.

-En cambio, de no haber més oferentes, o habiéndolos sus ofertas no se
ajusten a las bases de licitacién, o si el H. Concejo Municipal rechazare la
"readjudicacion”, se declarara desierta la licitacion y los antecedentes
volveran a la unidad requirente para efectos de que evalle si hace una
nueva solicitud de compra.

j).-Finalmente, si readjudicada la licitacién, nuevamente el oferente
"readjudicado” no cumpliere con acompariar los antecedentes requeridos
en la licitacién en el plazo fatal fijado para aquello en las Bases, o,
habiéndolo hecho, no aceptare injustificadamente la orden de compra,
deberan repetirse los pasos indicados en la letra i) del presente punto.
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Flujograma N°4: Compras de bienes y contrataciones de servicios mayores a 100 UTM y hasta 1000 UTM.

5.3.3. Compras de bienes y contrataciones de servicios superiores a

- 1000 U.T.M.

" En estos procedimientos se considera unidad compradora a_Secretaria

Comunal de Planificacion.

Las Bases de Licitacidon seran elaboradas por Secretaria Comunal de
Planificacién en la forma sefialada en el punto 5.3.1., numeral 2, pero seran

revisadas por una “Comisién de Propuestas”, en la forma y por los
integrantes que, mediante Decreto Alcaldicio se dicte al efecto. En este
. procedimiento variaran los siguientes pasos indicados en el punto anterior:

a).- Cuando las licitaciones puUblicas o privadas en las que la evaluacion de
las ofertas revista gran complejidad (sin importar la cuantia de la misma) y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberén ser

. evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, segun
~lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la ley N° 19.886.
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Lo anterior debe quedar establecido en las Bases de Licitacion.

b).-Cuando la licitacién sea igual o superior a 1.000 UTM sera obligatoria la
exigencia de garantia de fiel cumplimiento de contrato, lo que se regulara
en las Bases de Licitacion. Ademas, cuando la licitacion sea igual o superior
a 2.000 UTM sera obligatoria la exigencia de garantia de seriedad de ia
oferta, lo que se regulara en las Bases de Licitacion.

c).-Deberan aplicarse todo lo establecido en la ley N° 19.886 y su
Reglamento respecto de las licitaciones superiores a 1.000 UTM.

d).-Estas licitaciones siempre requeriran acuerdo del H. Concejo Municipal
en forma previa a su adjudicacién, de conformidad a lo establecido en el
articulo 65 letra i) de la ley .N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Flujograma N°5: Compras de bienes y contrataciones de servicios superiores a 1000 U.T.M.
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5.4. Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion
privada deben ser los mismos que en el proceso de licitacion publica ya
descritos, exceptuando lo indicado en el articulo 8° de la Ley de Compras y
art. 10 del Reglamento.

Se procedera a realizar una contratacién a través de licitacidon privada, -
previa resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, asi también
el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada.

5.5. Trato o Contratacion Directa.

Atendido el caracter excepcional de este mecanismo de contratacion, se
establece el siguiente procedimiento para su aplicacion:

a).-SC de compra efectuada por la Unidad Requirente en la forma sefialada
en el presente documento a la Unidad Compradora, expresando ademas de
lo mencionado previamente, la fundamentacién que justifica el recurrir a
este tipo de contratacion, la causal contemplada en la ley N° 19.886 y su
Reglamento, en la cual puede enmarcarse dicha solicitud, y las tres
cotizaciones que exige el art. 51 del Reglamento de la ley N° 19.886,
cuando corresponda.

b).-La Unidad compradora, recibida la solicitud, debera verificar que el
contratista propuesto no se encuentre sujeto a alguna de las inhabilidades o
‘prohibiciones establecidas en el art., 4° de la ley N° 19.886.

Ademas, la Unidad compradora podré requerir, informe en derecho de la
Unidad de Asesoria Juridica con el objeto de establecer la procedencia de
la contratacidén requerida mediante trato directo.

c).-Si el informe es positivo, o si no se requiri6 de prohunciamiento a la
Direccion de Asesoria Juridica, la Unidad Compradora debera verificar que
la contrataciéon no supere las 500 U.T.M., ya que, de sobrepasarse dicho
monto, la referida contratacion requerira autorizacion previa del H. Concejo
‘Municipal de conformidad a lo establecido en el art., 65 letra i) de la ley N2
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

d).-Si el H. Concejo Municipal autoriza, se procederd a la emisién del
Decreto Alcaldicio que autoriza la contratacién directa respectiva.

'e). -El contenido minimo de dicho Decreto Alcaldicio sera el siguiente:

.~-Fundamentos legales y circunstancias de hecho que justifican recurrir al
Trato Directo, explicitados en forma extensa, completa, congruente y
justificada con antecedentes que respalden la fundamentacion de los
hechos antes indicados.

No es fundamento suficiente ld sola referencia a los articulos dle la ley
INI*’l 19.886 y su Reglamento que contemplan la causal de trato directo.

45




ey
'%5 Fl

Al
Tustre Mualipaidd e Anca

-La fundamentacion debera encontrarse debidamente desarrollada en los
considerandos del Decreto Alcaldicio que autoriza el trato directo.

~El referido Decreto - Alcaldicio debe contener en forma expresa y
desarrollada todos los términos de referencia del bien o servicio a contratar,
tales como, descripcién de los bienes, plazos, precio, multas, posibilidad de
subcontratar, causales especiales de término anticipado de contrato, fechas
y condiciones de pago, la Unidad Municipal o funcionario que fiscalizara la
ejecucion de los servicios, la exigencia de garantia de fiel cumplimiento de
contrato, imputacion presupuestaria de los recursos, indicacion de si se
requerira la elaboracién de contrato por parte de la Direccién de Asesoria
Juridica, etc.

f).-Una vez dictado el Decreto Alcaldicio respectivo, debera publicarse de
conformidad a lo establecido en el art., 50 del Reglamento de la Ley N°
19.886.

9).- Segun lo establecido en el art. 63 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N°
19.886, se requerira la suscripcion de un contrato.

No obstante lo anterior, si la adquisicion no supera las 100 UTM, el contrato
podréa formalizarse por la emisién de la orden de compra respectiva y la
aceptacién de esta por parte del proveedor. De la misma forma podran
formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000
UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asf en las respectivas bases de
licitacion.

Por el contrario, si la compra supera las 1000 UTM, se debera formalizar
"mediante la suscripcién de un contrato elaborado por la Direccién de
Asesorfa Juridica, en un plazo no superior al de 30 dfas corridos contados
desde la notificacién del Decreto Alcaldicio que autoriza la contratacion al
proveedor.

La notificacion del Decreto Alcaldicio sera de cargo de la Unidad
Compradora.

h).-Suscrito el contrato por ambas partes, debera ser aprobado mediante
Decreto Alcaldicio, y solo en esta instancia correspondera proceder a la
emision de la Orden de Compra respectiva.
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Flujograma N°6: Trato o Contratacion Directa.

Capitulo 6. Planificacién 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 del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendario siguiente,
con indicacion de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, periodo y valor estimado.

Administracién Municipal sera la encargada de consolidar la informacion enviada
por las areas para preparar el Plan Anual de la Institucion.

Para desarrollar la planificacién de compras se debe tener una visién amplia de los
requerimientos necesarios para la realizacion de los proyectos o actividades
administrativas que se realizaran el siguiente afo, por lo que, se deberan incluir
los siguientes aspectos para la realizacién de los analisis previos:

s Un analisis de los bienes o servicios “esenciales” para el funcionamiento de la
Unidad Municipal (individualizacion, cantidad, unidad de medida, etc.) -
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o Una estimacién de la demanda proyectada para un aiio.
o Actividades cuyo desarrollo es habitual afio a afio. (ejemplos fiesta navidad,
celebracion fiestas patrias, etc.). ' '

6.1 Elaboracion del Plan Anual de Compras.

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacion, cuanto
y para cuando, dentro de un periodo determinado.

El protocolo a seguir sera:

a) El Plan anual de compras comienza con la preparacion del presupuesto para el
afio siguiente. '

b) Durante el mes de Junio de cada afio se planificaran los proyectos que seran
presentados en el Proyecto de Presupuesto anual, lo que permitird organizar de
mejor manera el trabajo al interior de la municipalidad, todo ello con el objeto de
cumplir con los objetivos y metas establecidas para el plan anual de compras.

Para lo anterior, el Administrador Municipal instruira el procedimiento que deben
seguir las Unidades Municipales en un plazo no superior a 15 dias habiles
contados desde el requerimiento indicado en la siguiente letra.

c) La Unidad de Administracion Municipal solicitara a las distintas Areas y
Unidades, durante el mes de agosto de cada afio, programar sus compras para el
afio siguiente para lo cual, harén llegar en el “Formulario de Planificacion de
Compras”.

d) Las Areas requirentes recibiran la solicitud, completaran “Formulario
Planificacién de Compras” y lo enviaran a Administracién Municipal.

Estos formularios se dividen en los siguientes subcategorias.

> Subcategoria “Compras Esenciales”, en el cual deberan detallar los insumos
necesarios para el funcionamiento de la Unidad o Direcci6n, como los articulos de
aseo y los articulos de oficinas, con la finalidad de resguardar el nivel de
abastecimiento mensual.

Como definicion son aquellos articulos o insumos que se compras repetidas veces
en un intervalo de tiempo determinado entre una compra a otra.

> Subcategoria “Compras Habituales® busca velar por el abastecimiento de
insumos o materiales que son utilizados en las actividades realizadas anualmente
por cada unidad. Por ejemplo, el dia del nifio, navidad, dia de la mujer, dia del
funcionario, etc. ' :

Los Directores de cada-unidad deberan entregar un formulario donde se resumen
los distintos proyectos. ‘

Los puntos a completar por cada Unidad Municipal son los siguientes:
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1. ldentificacion requirente.

2. ldentificaciéon requerimiento: se debe indicar qué es lo que se necesita adquirir
con el mayor detalle posible, asi como la cantidad y unidad de medida, si procede.

3. Descripcion general del proyecto o adquisicién (Objetivo General)

4. Justificacién de la adquisicién: se debe mencionar por el requirente, los
fundamentos por los cuales esta solicitando la compra asociados al o los objetivos
correspondientes.

5. Mes estimado de licitacién.
6. Mes estimado de contratacion.

7. Presupuesto estimativo asociado al requerimiento: indicar el monto y moneda
que involucra la solicitud de adquisicion. '

Para lograr una buena planificacién de compras referidas a materiales comunes y
fungibles, se debe considerar a lo menos las siguientes variables: '

> Numero de personas que componen cada unidad.

° La cantidad de productos que ocupa cada persona.

o La frecuencia del uso de producto.

o La informacion histérica de consumo de bienes y servicios.
0 Proyectos nuevos planificados durante el periodo

o : Disponibilidad Presupuestaria.

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

° Consumos histéricos.

° Stock de reserva.

° Stock critico.

o - Disponibilidad Presupuestaria.

Para la contrataciéon 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 funcidn de proyectos.

Una vez completo los formularios se enviaran a la Administracion Municipal.

Ademas, el Director de la Unidad deberd establecer la calendarizacion de la
entrega diferida de cada uno de los insumos o materiales requeridos, con la
intencion de cautelar su propio abastecimientio, en ella debera sedalar las
cantidades necesarias a utilizar en el periodo determinado.

La NO ENTREGA de estos documentos en las fechas establecidas, segtin lo
indicado en este manual de procedimiento de abastecimiento, serd sancionada
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con una anotacién de demérito, sin perjuicio de mantenerse la obligacién de
cumplir con la remisién del documento ya sefialado.

La metodologia a utilizar en la Planificacion de las compras sera a través del
Convenio Marco, en primera instancia, luego, de no ser posible o recomendable,
se pasara directamente a realizar la compra mediante una Licitacion Plblica, que
busque generar convenios de suministro, para luego utilizar los mecanismos de
contratacion que establece la ley N° 19.886 y su Reglamento segln resulten mas
convenientes para la ejecucion del Plan Anual de Compras.

El municipio debera propender a la estandarizacion de los bienes de uso general o
comtin que adquiera (sillas, impresoras, computadores, mesas, etc), con el objeto
de reducir los costos de mantencion de los mismos, realizar procesos de
reemplazo programados, propendiendo al ahorro y uso eficiente de los recursos
municipales. :

e). El Administrador Municipal, dentro de los primeros 10 dias hébiles del mes de
Julio, citara a una reunion extraordinaria a los Directores de cada Unidad, para
informar y coordinar la Planificacion de Compra que se realizaré el proximo ano
seglin la informacion proporcionada por cada Unidad Municipal. '

Esta reunion debera quedar registrada en actas solemnes, en la cual se acordaran
los siguientes puntos: '

° Establecer las compras estratégicas.

o Establecer el nivel de compra de articulos o insumos esenciales
(materiales de oficina, materiales de aseo, efc.)

° Proponer contratos de suministros y su periodicidad.

° Proponer a los responsables de la recoleccion de la informacion, la que
debera tener su reemplazante en caso de alglin cambio imprevisto.

f).-En caso de existir algin grado de disconformidad en los formularios de
solicitud, se devolveran a la Direccion o Unidad pertinente, con la finalidad de
generar las debidas modificaciones a las observaciones.

Estas Direcciones, que presentan observaciones en el desarrollo de los
formularios, tendran como plazo 5 dias habiles desde la recepcion de ellos para
volver a entregar a la Administracion Municipal el formulario corregido.

g).-Secretaria Comunal de Planificacién, durante el mes de Agosto, analizara la
informacion requerida por cada Unidad, para la correcta elaboracién y_ejecucion
del presupuesto.

h).-El Sr., Alcalde de Arica, junto al Secretario Comunal de Planificacion y los
Jefes de Adquisiciones del Municipio, DAEM, DESAMU, SERMUCE, durante el
mes de diciembre, con los datos obtenidos, recopilados y analizados procederan a
consolidar la informacion para construir el plan de compras definitivo del siguiente
afio, y lo enviaran al Sr., Alcalde, para que apruebe el documento final.
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Una vez aprobado por el Sr., Alcalde se envia el documento a Secretaria
Municipal para su emision por Decreto Alcaldicio.

).-Secretaria Comunal de Planificacion, ingresara los 10 proyectos principales o
relevantes al portal, dentro de los plazos definidos por el Sistema de Compras y
Contratacnén Publica www.mercadopublico.cl

j).-Desde que esté vigente, este Plan Anual de Compras sera revisado cada tres
meses, en reuniones convocadas por el Administrador Municipal con los
Directores de Servicio, a fin de evaluar su cumplimiento y realizar las
modificaciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de esta
Corporacién Edilicia.

La Direccién de Administracién y Finanzas, a través del Departamento de
Administracion, realizara el seguimiento del Plan, comparéndolo con las compras y
contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informara en
la citada reunién las desviaciones a lo planificado que se observen.

6.2.- Difusion de Plan de Compras al interior de la Institucién:

La Direccidn de Administracién y Finanzas u otfra unidad que determine el
Municipio, se encargara de difundir el Plan de Compras, con el objetivo de-que sea
conocido por todas las Unidades Requirentes de la Institucion.

6.3.- Reprogramacion del Plan Anual de Compras

El Plah Anual de Compras es susceptible de ser modificado, dado que toda
,planiﬁCacién inicial puede verse alterada por diversos motivos, internos y/o
externos.

Sin embargo, es importante que como parte del proceso se realice un seguimiento
periédico al cumplimiento, detectando las desviaciones y sus causas, a fin de
generar un mejoramiento a la gestién de compras institucional. '

Las desviaciones detectadas deberan ser presentadas en una propuesta de un
nuevo “Plan de Compras”, segln necesidades institucionales.

Capitulo 7.-Recepcion de bienes y servicios v politica de inventarios.

En este- punto se establecen las actnvndades que se demandan al momento de
recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han
requerido y adquirido por las exigencias funcionales de las distintas unidades de la
[nstitucion.

Este procedimiento comienza con la recepcién de la OC por parte del proveedor y
finaliza con la entrega del documento de pago a la Unidad de Contabilidad.

Las unidades involucradas en el presente procedimiento son: la Unidad
Requirente, La Unidad Compradora, Bodega Municipal, DAEM, DESAMU,
SERMUCE, el Proveedor, U.T.F., cuando corresponda. '
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7.1.-Responsabilidades

Unidad de Compra -

. e Emisidon dela OC

e Remisién de los antecedentes de la adquisicion a la Umdad de
Contabilidad de la IMA, DAEM, DESAMU, SERMUCE.

Bodega Municipal ‘ '

o Recepcion copia de la OC remitida por la Unidad de Compra con los
documentos de respaldo respectivos.

o Realiza la gestién de recepcion de articulos y gufa de despacho con el

- proveedor.

e Entrega los articulos a las unidades solicitantes.
Si el articulo es inventariable, debe traer-consigo la garantia del producto
en caso de no traerla, se le solicita al proveedor.

o Posterior a la recepcién conforme, realizar el registro de los de los
productos (inventario).

Umdadl solicitante -U.T.F.
o Recepcionan los productos con su respectiva guia de despacho.
o Verifica que los productos o servicios se encuentren conformes.
e Emite informe de conformidad o disconformidad de los bienes o servicios
al proveedor y a la Unidad de Contabilidad pertinente.
o Califica al proveedor.

Proveedor
o Emitir Guia de Despacho y/o Facturar segin OC.
o Entregar articulos requeridos o prestar los servicios contratados. -
o Emision de la nota de crédito cuando corresponda.

7.2.-Actividades de procedimiento
A continuacién se detalla el procedimiehto de recepcidn de Bienes y Servicios:

7’.2.1.-Recepcﬁén de Bienes:

1. La recepcxon de los bienes objeto de una adquisicion por parte del
municipio (ya sea mediante Convenio Marco, Propuesta PUblica, Privada o
Trato o Contratacién Directa), inicia con la entrega de los mismos por parte
del proveedor en las Bodegas de la |I. Municipalidad de Anca DAEM,

- DESAMU o SERMUCE, segulin corresponda.

En este sentido, se deja establecido que salvo circunstancias excepcionales

' debidamente justificadas en el Decreto Alcaldicio que autorice la
contratacién, o en las Bases de licitacién cuando corresponda, la recepcion
de los bienes que esta Corporacién Edilicia adquiere DEBE realizarse en
las Bodegas antes descritas.

Para la referida recepcion, la Unidad Compradora deberd remitir a la
 Bodega respectiva copia de las Ordenes de Compra que vaya emitiendo, a
~ fin de que el Encargado de la Bodega pueda cotejarla con la Guia de

Despacho y con los bienes entregados por los proveedores al mumcxplo
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En este sentido, las Unidades de Bodega deberan llevar un Registro de
Ordenes de Compra, con indicacién de fecha de envio de la OC por parte
de la Unidad Compradora, fecha de recepcion en Bodega Municipal, fecha
de entrega de los bienes por el proveedor, fecha de aviso a la Unidad
Requirente o U.T.F., (segun corresponda) respecto a la recepcion de los

bienes respectivos.

2. Al momento de la entrega de los bienes, el proveedor debera acompafiar la

“Gufa de Despacho” correspondiente, circunstancia que debera expresarse
en las bases de licitacion o términos de referencia respectivos.

La Guia de Despacho debera indicar el ID de la Orden de Compra para
efectos de revisar en el Registro de Ordenes de Compra que debera llevar
la Unidad de Bodega al efecto. '

El funcionario encargado de la Bodega cotejara que la cantidad de bienes y
descripcidn de los mismos, contenida en la Guia de Despacho, corresponda
a lo que materialmente se entrega y a lo indicado en la Orden de Compra
respectiva, asi como las condiciones en que estos son puestos a
disposicién del municipio (dafios por transporte, etc.)

. Si los bienes corresponden con lo indicado en la Guia de Despacho y en la
Orden de Compra, el encargado de la Bodega respectiva los recibira
firmando la respectiva Guia de Despacho con indicacién de haberlos
recibido fisicamente, sin dar conformidad al contenido de los mismos, en
atencién a la revision que debe realizar la Unidad Requirente o la U.T.F,,
segln corresponda.

De lo contrario, el encargado de bodega no recibira la referida Guia de
Despacho ni los bienes que se acomparien a ella.

Asimismo, el encargado de bodega no recibird los bienes en caso que el
proveedor acomparie factura en lugar de gufa de despacho, debiendo
rechazar en ese acto la citada factura..

En todo caso, el encargado de Bodega deberé considerar que una
adquisicién puede establecer en sus especificaciones técnicas o bases, que
se contemplen entregas parciales de los bienes a adquirir o que se permita
la entrega parcial con multas asociadas, por lo que, en caso de duda, antes
de proceder en la forma indicada en el presente punto, el referido
encargado debera consultar a la Unidad Requirente o U.T.F. sobre aquello.

5. A continuacién, la Unidad de Bodega dara aviso inmediato por correo
electrénico institucional a la Unidad Requirente o U.T.F. (segun
‘corresponda) para que concurran a Bodega Municipal a revisar los bienes
entregados por el proveedor y la Gula de Despacho respectiva.

La revisién por parte de la Unidad Requirente o U.T.F., no podra superar un
plazo de 5 dias habiles contados desde la comunicacién realizada por
‘Bodega Municipal, salvo que las Bases de Licitacion o los Términos de
Referencia establezcan algo distinto. ' ‘

Segun el resultado de la revisién,' la Unidad Requirente o la U.T.F., debera
realizar un “Informe de Conformidad” contenido en un formulario digital
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dispuesto en el portal web del municipio, dando cuenta de la recepcion
conforme, parcial o rechazo de los bienes (fundados en el segundo caso),
generando un correo electrénico institucional que cortenga dicho analisis,

~junto a un informe escrito en el caso de que asi se establezca en las bases
de licitacion o en los términos de referencia. :

. -De existir conformidad, el informe debera ser remitida a Bodega Municipal,
para que proceda a requerir al proveedor que envie la factura respectiva a
dicha Unidad Municipal. ;

'Recepcionada la factura por Bodega Municipal, esta Unidad procedera a
‘remitirla a la Unidad Municipal de “Bienes e Inventarios” para que proceda a
_inventariar los bienes adquiridos si asf correspondiere. '

Una vez inventariados los bienes, la Unidad de “Bienes e Inventarios”
devolvera la referida factura a la Unidad de Bodega en un plazo no superior
a 2 dias habiles. ;

Recibida la factura, la Unidad de Bodega, la remitird a la Unidad de
_Contabilidad para efectos de la visacién de la documentacion y posterior
“confeccion del Decreto de Pago correspondiente.

" Correspondera al Director de Administracion y Finanzas y/o a los'Jefes de
Finanzas del DAEM, DESAMU, y SERMUCE, proceder a firmar las
respectivas facturas, teniendo como respaldo los informes de conformidad
emitidos por las Unidades Requirentes.

" Por el contrario, de no existir conformidad, tal situacién debera ser
comunicada igualmente al proveedor por la Unidad de Bodega, para efectos
de que se proceda a la devolucion de los bienes, ya sea para subsanar las
deficiencias -encontradas, o para que se proceda segun lo que dispongan
las Bases de Licitacion o Términos de Referencia en tales casos (aplicacion
de multas, cobro de garantias, término anticipado de contrato, etc).

. En cualquiera de las situaciones descritas en los numerales 7 u 8 antes
citados, el plazo que tendra la Unidad Requirente o U.T.F., para la
" elaboracién del “informe de conformidad” no podra ser superior a 5 dias
" habiles contados desde la comunicacién realizada por Bodega Municipal
indicada en el numeral 5 del presente Capitulo, salvo que las Bases de
" Licitacion o los Términos. de Referencia establezcan algo distinto

. Con el informe de conformidad la Unidad Requirente se enconirara en
- condiciones de proceder al retiro y uso de los bienes adquiridos.

- Asimismo, sélo con el informe de conformidad, el Proveedor se encontrarg
en condiciones de emitir la factura respectiva, lo cual debera expresarse en
las bases de licitacién o términos de referencia que correspondan.

7.2.2.- Recepcion de servicios.

En el caso de la recepcion de servicios, la Unidad Requirente o la U.T.F., (segin
corresponda) debera realizar un' “informe de conformidad de los servicios
contratados” dando cuenta de la prestacion de los mismos, y el cumplimiento de
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las condiciones de ejecucién (plazos y cumplimiento de especificaciones técnicas
y ofros requerimientos que se establezcan en las Bases de Licitacién o en los
Términos de Referencia).

De existir conformidad dicho informe sera remitido a la Unidad de Contabilidad del
Municipio, DAEM, DESAMU o SERMUCE segtin corresponda, acompafiando la
OC respectiva, para que se adjunte al legajo de antecedentes de la contratacién, a
la espera de la entrega de la factura para el inicio del proceso de pago.

En cambio, en caso de no existir conformidad, la Unidad Requirente o U.T.F,,
comunicara tal situacion al proveedor en la forma establecida en los términos de
referencia 0 en las Bases de Licitacién, para los efectos de subsanar las
observaciones o aplicar las sanciones que se hayan establecido para dicho efecto
en los referidos términos de referencia o bases. '

En cualquiera de las situaciones descritas, el plazo que tendra la: Unidad
Requirente o U.T.F., para la elaboracién del “informe de conformidad” no podréa ser
superior a 10 dias héabiles contados desde el vencimiento del plazo contractual de
ejecucion, salvo que las Bases de Llcrtac:lon o los Términos de Referencia
establezcan algo distinto.

Sélo con el informe de conformidad, el Proveedor se encontrara en condiciones de
emitir la factura respectiva. - '

La factura, debera ser remitida, por regla general, a la Unidad Requirente, la cual
sera responsable de dar su conformidad a la misma, y derivarla a la Direccién de
Administracién y Finanzas (IMA, DAEM, DESAMU Y/O SERMUCE segun
corresponda), para efectos de elaboracién del Decreto de Pago respectivo por la
Oficina de Contabilidad y Presupuesto. '

7.3.-Politica de Inventarios:

7.3.1.-Preparacion de Inventarios.

| as fases principales del proceso de inventarios son las siguientes:

e Conservacién, localizacion y distribucién correcta de los matenales para
que puedan ser facilmente inventariados.

o ldentificacion, exactitud de la identificacion de los componentes y solamente
un nimero restringido de personas que pueda identificarlos correctamente.

o Instruccidn, debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso
de inventario.

e Formacién, es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento dptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y
falencias del inventario, considerando lo siguiente para tomar medidas correctivas:

o -Exceso de inventario.
o Insuficiencia de inventario.
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o Robo.

o Mermas.

e = Desorden.

o Altas y Bajas de inventario.

El control de inventario se debe realizar una vez al afio al menos, sobre la base

de los registros que deben mantener las respectivas unidades de bodega del
municipio y sus servicios traspasados.

El Reglamento Interno de Funcionamiento del Municipio determinara cuales son
los actores principales en el proceso de inventario y funcionamiento de las citadas
bodegas, considerando en todo caso al menos a las unidades requirentes, los
encargados de bodegas, los jefes y/o Directores de Finanzas y Administracion
~ Municipal entre otros. ‘

7.3.2.-Bodega de Materiales.

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal municipal
encargado de bodega y a quienes se autorice para efectos de los retiros
respectivos.

| as mercaderias deben estar ordenadas para efectos de un control eficaz, facil
conteo y localizacion inmediata. |

Para efectos de controlar las mermas, se debe llevar un registro de aquellas, con
el fin de determinar las causas y buscar correcciones.
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Flujograma N°7: Recepcion de bienes y servicios y politica de inventarios.

. Capitulo 8.-Procedimiente de Pago Oportuno a Proveedores.
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procedimiento de pago asociado a la adquisicion de bienes o contratacion de
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documento tributario de cobro en el municipio.
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A continuacion, se describe el procedimiento de pago a los proveedores:

1.~ El Procedimiento de Pago inicia con la recepcion de la factura respectiva en la
Unidad de Contabilidad del Municipio, o del DAEM, DESAMU o SERMUCE, segtn

. corresponda.
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2 -A continuacion, se debera remitir la citada factura a la “Unidad de Visacion de la
Direog:ién de Finanzas IMA, o de las Unidades de Finanzas def DAEM, DESAMU o
SERMUCE?”, segln corresponda, a fin de que se revise que la OC corresponde la
factura.

Lo anterior permitira completar el legajo de antecedentes de la adquisicion.
Este legajo estard compuesto por:

~La Solicitud de Compra, que le sera remitida por la Unidad Requirente a
Contabilidad, junto al informe de conformidad de los bienes o servicios.

_Los antecedentes de la licitacion o términos de referencia (bases, oferta, Decreto
Alcaldicio que autoriza la compra), que le seran remitidos por la Unidad
Compradora correspondiente cuando se emita la orden de compra al proveedor.

~El acuerdo del Concejo Municipal cuando corresponda, el cual le sera remitido a
la Unidad de Visaciones por Secretaria Municipal una vez que se confeccione el
acta respectiva.

-Copia del contrato cuando corresponda, el cual le sera remitido por la Direccion
de Asesoria Juridica una vez suscrito por el municipio y el contratista.

-Copia del Decreto Alcaldicio que aprueba el contrato, la cual le sera distribuida
por Secretarfa Municipal cuando dicho Decreto Alcaldicio se emita.

.—Copia de la orden de compra, la cual le seré remitida por la Unidad Compradora
junto a los antecedentes de la licitacién o términos de referencia (segln
corresponda). ‘

~La guia de despacho y el informe de conformidad de la Unidad Requirente o de
la U.T.F., segtin corresponda, los cuales le seran remitidas por estas Unidades en
los plazos indicados en el Capitulo anterior.

-La factura respectiva, emitida por el proveedor.

Para estos efectos, la “Unidad de Visacion” debera llevar los correspondientes
registros, coordinando con la Unidad Requirente, las Unidades de Adquisiciones,
Bodega Municipal, Secretaria Municipal y Asesoria Juridica. '

3.-Reunido el legajo de antecedentes, se procederé a revisar la factura, y de no
tener observaciones, la Unidad de Visacion procedera a dar Visto Bueno a la
misma.

Por el contrario, de haber observaciones atribuibles al proveedor, la factura o
boleta, serd representada en la forma establecida en el articulo 3 de la ley N°
19.983, es devuelta al proveedor para su eorreccion, sin contar con visto bueno
del municipio.
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Por otra parte, si las observaciones son de caracter administrativo, "la Unidad de
Visacion" requerira a la unidad municipal correspondiente que proceda a subsanar
lo observado.

Para la revision, se utilizara un Formulario de Revisién que establecera cuales son
los elementos a revisar.

Este proceso de revision -y eventuales correcciones- no podra superar el plazo de
8 dias corridos que establece la ley 19.983, ampliable a un maximo de 30 dias
corridos seglin se haya establecido en el contrato que dio lugar a la prestacion de
servicios, o en los términos de referencia o bases de licitacion.

4.-Cumplido lo anterior, y contando la factura con el visto bueno indicado en el
numeral anterior, los antecedentes seran remitidos a las Unidades de Contabilidad
correspondientes (DAF IMA; DAEM, DESAMU, SERMUCE) para la redaccién del
Decreto Alcaldicio de Pago.

5.-Una vez redactado dicho Decreto Alcaldicio de Pago, aquel documento debera
contar con los Vistos Buenos de los siguientes funcionarios: '

.- El Sr. Director de Administracion y Finanzas IMA, o los Jefes de Administracion
y Finanzas del DAEM, DESAMU y SERMUCE cuando corresponda, junto a sus
respectivos encargados de contabilidad.

~El Sr. Director de Control Municipal y sus respectivos fiscalizadores que hayan
intervenido en el proceso de revision;

-El Sr. Alcalde o el Sr. Administrador Municipal por funciéon delegada;
. - El Sr. Secretario Municipal.

En el caso de que no se encuentre el funcionario publico titular de los cargos antes
indicados, sera reemplazado por quien lo subrogue.

59




6.-Cumplido lo anterior, el Decreto de Pago reingresa a la Direccién o Unidad de
Finanzas que corresponda, para efectos de la realizacion del pago respectivo.

Flujograma N°8: Procedimiento de Pago Oportuno a Proveedores.

Capitulo 8: Gestién de Contratos y de Proveedores
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La gestion del contrato significa definir “las reglas del negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso, y manejando
eficazmente su cumplimiento. : ' '

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de
los productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Una visién integral incluye ademds la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar las mejores decisiones.

L as Unidades Requirentes que actien como Unidad Técnica, llevaran un registro y
actualizacion mensual de todos sus contratos vigentes, esto es de acuerdo a las
siguientes clasificaciones:

o Arriendos _

o Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, internet entre otros).
o Mantencién y Servicios en General (aseo, vigilancia, efc.).

o Mantencion vehiculos y equipamiento.

e Servicios de Apoyo.

o Otros Servicios.

Cada registro debe tener la siguiente informacion:

o- Todas las contrataciones reguladas por contrato.

o. Fecha de inicio de contrato.

o Antigiiedad del contrato.

o Monto anual del contrato.

e Sitiene clausula de renovacion automatica.

o Sitiene clausula de termino anticipado.

o Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
o Fecha de pago.

o Funcionario municipal responsable o coordinador de ese contrato.
o Garantias.

o Multas.

o Calificacion al Proveedor.

Las Unidades Requirentes actualizaran la base de datos, de manera que
contenga la informacion completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos, renovacion, término u ofros hitos. '

|a evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacién establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar cuando corresponda

61




o - Antigliedad.

o . Especificidad.

o Complejidad de licitarlo.

o Clausulas de término de contrato.

o Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

Cada una de las Unidades Municipales que actien como Unidad Requirente
definirdn un calendario de actividades de evaluacion, para su realizacién
oportuna, considerando fechas de vencimiento de contrato, condiciones de
término, antigliedad del contrato, etc.

Los funcionarios del municipio designados como coordinadores de contrato, y los
que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en
forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de este.

~Plazo para suscripcion de contrato.

El plazo para la suscripcion de contratos serd el que indiquen las bases de
licitacién o los términos de referencia. Si no indican nada debera ser suscrito en
un plazo no superior a 30 dias corridos, a partir de la fecha de presentacion de la
garantia de fiel cumplimiento de contrato y demas antecedentes legales cuando
corresponda, o partir de la fecha de notificacion de la adjudicacion de no ser
requeridos.

~Sanciones en caso de incumplimiento de proveedores.

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores, de una o mas
obligaciones establecidas en las Bases y en.el contrato, el municipio podra aplicar
multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento de contrato, terminar
anticipadamente el contrato, o determinar otras medidas, todo lo cual, debe
encontrarse establecido en las Bases de Licitacién y en el contrato.

Las medldas que se establezcan deben ser proporcionales al grado de
incumplimiento.

En el caso de las multas, las bases y el contrato deberan fijar un tope maximo
para su aplicacion.

Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la
aplicacion de las medidas en caso de incumplimiento, que respete los principios
de contradictoriedad e impugnabilidad, concediendo siempre traslado al reSpec’nvo
proveedor, a fin de que manifieste sus descargos.

La medida a aplicar debe formalizarse mediante una resolucién fundada, (Decreto
Alcaldicio), la que debera pronunciarse sobre los descargos si es que los hubiese,
y debera ser publicada en el sistema de informacion de mercadopublico.cl. Sobre
dicha resolucién podran oponerse los recursos que contempla la ley N° 19.880.
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~Comportamiento contractual anterior de los proveedores:

El Registro de Chileproveedores contendrda la informacion relativa al
comportamiento contractual de los proveedores inscritos, la cual podrd ser
empleada por el municipio en la evaluacion de las ofertas presentadas en las
licitaciones que realice, de conformidad a lo establecido en el art. 38 del
Reglamento de la Ley N° 19.886.

El municipio, a su vez, debera informar a través del Sistema mercadopublico.cl los
antecedentes referidos al comportamiento contractual de sus proveedores, los que
deberan referirse a elementos objetivos, tales como: el cumplimiento integro y
oportuno de sus obligaciones, cumplimiento de plazos, aplicacion de multas y
otras sanciones que hayan afectado al proveedor.

~Liguidacion del contrato:

La liguidacién de un contrato es fundamentalmente una operacion técnico —
contable destinada a establecer la situacién en que se encuenfra un contratista
con respecto a la entidad de la Administracion del Estado, desde el punto de vista
del cumplimiento del contrato, una vez terminado este. De esta forma, la
liquidacién esta destinada a establecer la relacién entre los servicios prestados y
los montos de los pagos realizados, como también la situacion existente con.
respecto a las retenciones y garantias, cumplimiento del plazo, aplicacion de las
multas y otros montos involucrados que de acuerdo a los términos del contrato y
las bases administrativas sean de cargo del contratista, teniendo en cuenta las
caracteristicas de las obras en cuestion como su financiamiento y quienes actian
como mandante y mandatario.

En el caso de resultar necesario proceder a la liquidacién de un contrato
administrativo regido por el presente manual, se procedera de la siguiente forma:

1. Se emitird un Decreto Alcaldicio que instruya la "liquidacion del contrato”,
designando una "comisién liquidadora" o unidad municipal que asumira
aquella labor; el plazo en que desarrollaré su labor y la forma de notificacion
del citado Decreto Alcaldicio a cada uno de sus integrantes. ‘

2. En el caso de designarse una "Comisién", el Decreto Alcaldicio

‘individualizara a sus miembros, los que deberan ser al menos tres, y
designara a uno de ellos como "presidente” de la comision. El "presidente”
-de la comisién sera responsable de coordinar y dirigir el trabajo del resto de
los integrantes de aquella.

3. El citado Decreto Alcaldicio serd notificado personalmente por Secretaria
Municipal a cada uno de los integrantes de la comision adjuntando en
formato digital o soporte papel los antecedentes necesarios. para el
_desarrollo de su labor. _ |

4. Para el desarrollo de su labor, la comision liquidadora o la unidad municipal -

liquidadora, podra requerir al Sr. Alcalde que autorice la realiz;acién de
“estudios u otras acciones necesarias para el cumplimiento de su funcion,
como requerir informes a ofras Unidades Municipales. En tal sentido, la
Comision o Unidad Liquidadora podra requerir al Sr. Alcalde la ampliacion
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del plazo originalmente otorgado, lo cual debera efectuarse por Decreto
Alcaldicio. |

5. Al término de su labor, {a comision liquidadora o la unidad municipal de
liquidacién, elaborara un informe de liquidacién, el cual deberad ser
exhaustivo en.cuanto al analisis de los antecedentes, pagos pendientes,
multas a aplicar, y monto definitivo a pagar al contratista o a ser cobrado
por el municipio, proponiendo una conclusién al efecto y otras medidas que
‘estime pertinente. Este informe deberé4 ser dirigido al Sr. Alcalde.

6. El Alcalde, podra ratificar las conclusiones del informe aprobéndolo o,
previo a su aprobacién podré igualmente requerir que la "Comision” se
pronuncie en especifico sobre alguna materia contenida en aquel
documento para mejor resolver; o requerir un pronunciamiento de
Contraloria General de la Republica, a fravés de su sede Regional, sobre
algtin aspecto de interpretacion normativa sobre el mismo, previo informe
en derecho elaborado por la Direcciéon de Asesoria Juridica.

7. Ratificado y aprobado el informe por el Sr. Alcalde, se emitira un Decreto
‘Alcaldicio que apruebe el informe y sus conclusiones, ordenando que sea
notificado al contratista, en la forma establecida en la ley N° 19.880, con el
objeto de que aquel tome conocimiento de su contenido. '

8. El contratista tendra un plazo de 5 dias hébiles para alegar cuanto
consideren procedente en defensa de sus intereses o expresar su
conformidad con la liquidacién del contrato.

9. Transcurrido el plazo antes sefialado, si el contratista ha evacuado
respuesta, el municipio debera analizarla y segln el contenido de aquella
podra realizar las siguientes acciones:

a).-Cuando la respuesta sea que el contratista se encuentra conforme con
la liquidacion del contrato, se dictara un Decreto Alcaldicio que de por
concluido el proceso de liquidacion.

-b).-Cuando existan alegaciones o defensas, los antecedentes seran
derivados a la Direccién de Asesoria Juridica para efectos de que, en conjunto
con la Unidad Municipal con competencias téchicas que corresponda y/o la
comisién liquidadora procedan a resolver lo planteado por el contratista ya sea
ratificando la liquidacion propuesta por el municipio o procediendo a corregirla.
En el caso de una correccion, se informara de tal situacion al Sr. Alcalde,
repitiéndose los pasos sefialados en los numerales 6 a 9 del presente subtitulo.

c).-Cuando el contratista no evacte respuesta dentro del plazo indicado en
el numeral 8°, se proceder# a dictar un Decreto Alcaldicio que de por concluido
el proceso de liquidacion. '

Se sugiere siempre proceder a liquidar un contrato administrativo cuando
aquel termine anticipadamente.

Capitulo 10: Uso del Sistema de Informacidn y autorizaciones que se
requieren para las distintas etapas del proceso de compra
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El uso del Sistema de Informacién de MercadopUblico.cl por parte del municipio,
asi como los perfiles de los distintos tipos de usuarios municipales del referido
sistema, debera regirse estrictamente por las normas establecidas en la ley N°
19.886, su Reglamento, las Directivas y normas que establezca la Direcciéon de
Compras Publicas. '

Sin perjuicio de lo anterior, los funcjonarios municipales, sus perfiles,
competencias y requisitos seran establecidos por un Reglamento Interno dictado
por Decreto Alcaldicio.

En todo caso, no podra operar en el sistema un funcionario municipal que no se
encuentre debidamente acreditado por la Direccién de Compras Publicas en el
perfil que corresponda a la funcion que desempeiia.

Asimismo, cuando la funcién lo requiera, no podra operar en el sistema un
funcionario municipal que no cuente con responsabilidad administrativa.

Los funcionarios y jefaturas que contravengan y amparen la contravencion de lo
sefialado previamente incurrirdn en responsabilidad administrativa, y previo
procedimiento  disciplinario podran ser sancionados con destitucion, por
contravenir gravemente el principio de probidad administrativa.

Capitulo 11: Organigrama de la Municipalidad de Arica.

El organigrama del municipio correspondera a aquel que se encuentre establecido
mediante Decreto Alcaldicio vigente, publicado en la pagina web de esta
Corporacion Edilicia.

Capitulo 12: Procedimiento de custodia, mantencién vy vigencia de las
garantias.

El procedimiento de custodia, mantencion y vigencia de las garantias, seré el
establecido en el Decreto Alcaldicio N° 6561/2012, 0 en aquel que lo reemplace, el
cual forma parte integrante del presente documento y que se encontrara
debidamente publicado y actualizado en la pagina web esta Corporacion Edilicia.
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