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INTRODUCCION 

Entra en vigencia este Manual de procedimiento de adquisiciones, que se dicta en 

cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 

2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos 

Administrativos de Suministro y PrestaciOn de Servicios. 

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contrataciOn, a titulo 

oneroso, 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. 

El objetivo de este manual es definir la forma en comim que esta instituciOn reali7a los 

procesos de compra y contrataciOn para el abastecimiento de bienes y servicios para su 

normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinaciOn y comunicaciOn, y los 

responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento. 

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta 

instituciOn ya sea el municipio como los servicios traspasados. 

El cumplimiento del presente manual se verificard a traves del Control Interno que cada 

Depto. y Jefatura debe ejercer, ademas de la Unidad de Control Municipal, supervisiones 

que se realicen por el departamento de Finanzas de la Municipalidad, Salud y Educaci6n. 

Los resultados de estas visitas serviran para evaluar la aplicaciOn practica de los 

procedimientos indicados en cada caso. 

La adquisiciOn o compra se efectuara procurando satisfacer, en forma rapida y oportuna, 

las necesidades de las Unidades Municipales y cautelar los intereses municipales en 

cuanto a adquirir los productos de menor costo, debiendose tomar en cuenta no solo su 

precio, si no tambien su calidad y probable duraciOn. 

Los Directores de las Unidades Municipales observaran la maxima moderaciOn en los 

pedidos de materiales, Utiles o elementos, los que se limitaran a las cantidades 

estrictamente necesarias para el cumplimiento de las funciones municipales. 
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1. Defmiciones 

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se 

indica a continuaciOn: 

• Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de use general 

y consumo frecuente adquiridos con la fmalidad de mantener niveles de inventarios 

necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento peri&lica. 

Es necesario establecer que existiran cinco tipos de bodegas: 

1. Bodega Menor: la cual almacena 	aquel implemento necesario para el 

funcionamiento administrativo tales como papeleria, tonel, lapices, etc. 

2. Bodega de herramientas: en la cual se almacenaran aquellas herramientas 

menores de mayor costo. 

3. Bodega Mayor: en la cual se acopiaran los materiales de construcciOn o 

maquinaria de mayor envergadura. 

4. Bodega de bienes valorados: lugar de almacenamiento de boletas de garantias, vale 

vista y similares, sera tesoreria municipal la encargada del almacenamiento de estas 

especies valoradas 

5. Bodega Social: almacenard materiales e implementaciem destinada a ayuda social 

por programas definidos por la DIDECO 

• Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene 

como funciem respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados 

a licitaciOn (seriedad de la oferta), como tambien la recepciOn conforme de un bien y/o 

servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contrataciOn sea 

superior a UTM 1000 sera siempre exigible. 

Seccion de Bodega: 

• Bodega Menor; Seccinn dependiente del Departamento de AdministraciOn y 
Finanzas 

• Bodega de Herramientas: a cargo del Departamento de Administraciem y 
Finanzas 

• Bodega Mayor: Responsabilidad de la DirecciOn de Obras Municipales 
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• Bodega de Bienes Valores: Responsabilidad de la DirecciOn de Finanzas 

Municipales 

• Bodega Social: Responsabilidad de la Dideco 

Los Responsables de las bodegas antes individualizadas deberan velar por el 

almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se 

requiere para el normal funcionamiento de la InstituciOn. 

• Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de 

productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra. 

• Guia de Despacho: Documento tributario, de registro inferno, utilizado para trasladar 

mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la instituciOn. 

• Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que 

determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funci6n 

respaldar los actos de compras o contrataciOn, respecto de la solicitud final de 

productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables 

del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrOnica seg6n 

lo establezcan los procedimientos. 

• Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter 

referencial, que la instituciOn planifica comprar o contratar durante un ano calendario. 

Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad 

determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante y 

centralizado en la municipalidad. 1  

• Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de InformaciOn de Compras y 

Contrataciones de la AdministraciOn, a cargo de la DirecciOn de Compras y 

ContrataciOn Publica2, utilizado por las UNIDADES DE COMPRA para realizar los 

procesos de PublicaciOn y ContrataciOn, en el desarrollo de los procesos de adquisiciOn 

de sus Bienes y/o Servicios. 

Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886. 
2  Articulo 19 ley de Compras PUblicas 19.886 
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• Solicitud Interna de Compra: Es la manifestaciOn formal de-M.-  necesidad de un 

producto o servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del 

Organismo. 

• Planilla de Evaluacion: Es el formato en la cual el requeriente evaluara el producto 

requerido. 

• Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se 

contiene una declaraciOn de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad 

• Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los 

siguientes significados: 

ADQ 	 AdquisiciOn. 

CM 	 Convenio Marco. 

ChileCompra 	DirecciOn de Compras y 

Contrataci6n Pablica. 

LP 	 Licitacion Publica. 

LPR 	 LicitaciOn Privada 

OC 	 Orden de Compra 

SP 	 Servicio Pablico. 

TTR 	 Terminos Tecnicos de Referencia. 

UC 	 Unidad de Compra. 

SC 	 Solicitud de Compra. 

PLE 	 Planilla de EvaluaciOn. 
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2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA 

Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades 

• Ley N°19.886/03, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y 

PrestaciOn de Servicios, en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones. 

• Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la 

Ley N°19.886, en adelante "el Reglamento", y sus modificaciones. 

• DFL 1- 19.653 de Probidad Administrativa, principio que consiste en observar una 

conducta funcionaria intachable y un desemperio honesto y leal de la funciOn o cargo, 

con preeminencia del interes general sobre el particular y que fija el texto refundido, 

coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases 

Generales de la AdministraciOn del Estado. 

• Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los 

Actos de los Organos de la AdministraciOn del Estado. 

• ResoluciOn N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Repilblica, que fija el texto 

refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exenciOn del tramite 

de Toma de RazOn. 

• Ley de Presupuesto del Sector Public° que se dicta cada ano. 

• Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, 

sancionadas por ResoluciOn y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los 

cuales son practicos y dictados ano a ano, en virtud a los contenidos que incorpore la 

Ley de Presupuesto. 

• Ley sobre documentos electrOnicos, firma electrOnica y servicios de certificaciOn de 

dicha firma N° 19.799. 

• Politicas y condiciones de use del Sistema ChileCompra, instrucciOn que la Direcci6n de 

Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra. 
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• Decretos que nombra en calidad de titulares en el Sistema de InformaciOn de Compras y 

Contrataciones del Sector Pablico, segan se indica. 

• Reglamento Interno de la InstituciOn el cual debera ser aprobado a traves de Decreto 

Alcaldicio 

3. ORGANIZACIoN DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION 

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento 

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la instituciOn 

son: 

Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacian realicen 

los procesos de compra y contrataciOn de acuerdo a la normativa vigente, preservando 

maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de 

compra, sean directas o delegadas. 

Asi tambien es responsable de la elaboraciOn, publicacinn y control del cumplimiento 

del presente manual. 

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la 

InstituciOn, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable 

de: 3  

• Crear, modificar y desactivar usuarios 

• Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores 

• Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra 

• Modificar y actualizar la informaciOn institucional registrada en el Sistema. 

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la instituciOn con facultades especificas. 

Podran a traves de www.chilecompra.cl  o de documentos internos, generar requerimientos 

de compra. 

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Finanzas, a traves de los 

procesos administrativos internos establecido, los requerimientos generados. 

Seran responsables de la definiciOn de los requerimientos. 

3  Perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html  
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Auditor ChileCompra: La funcionalidad Auditor esta desarrollada en ambiente privado, es 

decir, se le otorga un perfil particular, que le da atributos para que pueda visualizar en 

forma privada y segura, la gestiOn de los Organismos Demandantes que se encuentran 

operando en www.chilecompra.cl. 

Por lo tanto, a esta funcionalidad solo tienen acceso el o los funcionarios designados por 

la InstituciOn, que tengan las facultades suficientes e idoneidad necesarias para cumplir 

las funciones de Auditor del Sistema ChileCompra. Para desarrollar Optimamente existe 

un manual del Auditor publicado en el portal de chilecompra y que sera parte integrante 

de este manual. 

Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento: Unidad dependiente de la DirecciOn de 

AdministraciOn y Finanzas, encargado de coordinar la GestiOn de Abastecimiento de la 

instituciOn y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios 

Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras piiblicas, el 

presente manual y toda otra normativa relacionada. 

Encargada de la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento: Responsable del 

procedimiento de compras a nivel Municipal y de verificar su cumplimiento. Encargado de 

administrar los requerimientos realizados, por los Usuarios Requirentes de manera de 

asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. 

Debera firmar las OC emitidas en el Area de Compra o Adquisiciones 

Operadores/as de compras: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento 

encargados de completar en www.chilecompra.cl  la informaciOn faltante en cada uno de los 

requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en 

www.chilecompra.cl  los mencionados requerimientos cuando son entregados a traves de 

documentos internos. 

Responsables de la ejecuciOn del proceso de compra, garantizando que este se 

desarrolle de acuerdo al presente procedimiento y normativa vigente, en forma eficaz, 

eficiente y transparente, garantizando el trato igualitario de los oferentes. 

Canalizar todas las consultas que hubiere en un proceso de adquisiciOn, para que el/la 

usuario/a solicitante les de respuesta y publicar en el Sistema de InformaciOn el 

archivo que las contiene, para que sean de conocimiento pithlico. 
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Supervisores/as de Compras: Funcionarios de los distintos Departamentos, encargados 

de revisar y de validar los requerimientos de compra para posterion-nente publicarlos en 

www. chilecompra. cl. 

• Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: AdministraciOn y Finanzas, 

Tesoreria, SECPLAN, Control, todas participes conforme a su funciOn siendo en general, 

la de asignaciOn y/o autorizaciOn de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos 

econOmicos, y de materializaciOn de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se 

mencionan en funci6n de su rol, apoyan la gestiOn de abastecimiento de la instituciOn. 

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizaciOn, 

convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se refine para evaluar ofertas y 

proponer el resultado de un llamado a LicitaciOn. 

Su creaciOn sera necesaria siempre que se realice una licitaciOn, sea esta ptiblica o 

privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de LicitaciOn. 

Sin embargo el Alcalde dentro de sus facultades podra instruir la creaciOn para todos 

los procesos de publicaciOn de requerimientos en el portal de chileCompras 

• Director del Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso 

presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los 

procesos de compras, adernas autorizara la compra de acuerdo a la disponibilidad 

presupuestaria para la adquisiciOn de un bien o servicio el cual manifestara visando la 

solicitud interna de compra. 

• Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de 

los actos y contratos administrativos de la instituciOn, de revisar y visar las Bases, 

Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los 

encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades 

funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen 

los actos y contratos de la AdministraciOn. 

• Director/a Control: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y 

contratos administrativos de la instituciOn, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y 

Contratos asociados a los procesos de compras, orientar a las unidades funcionales 
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internas respecto de las disposiciones legates y reglamentarias que rigen los actos y 

contratos de la AdministraciOn. 

• Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN): Responsable de confeccionar las 

Bases Administrativas en general, apoyar a los usuarios solicitantes en la elaboraciOn 

de solicitudes de Compra, definiendo el programa, las cuentas presupuestarias, 

subproductos y productos especificos, a los cuales se debera solicitar la imputaci6n de 

los gastos relacionados con el requerimiento y verificar la disponibilidad presupuestaria 

de este, consultandolo directamente al sistema o solicitando la informaciOn a quien 

corresponda 

• DIRECTORES 0 JEFES DEPTO.; seran responsables de la elaboraciOn de la solicitud 

de compras, ya sea mediante el portal de chileCompras o algan documento propio de la 

Area de compra, el que debe contener toda la informaciOn necesaria para llevar a cabo 

un proceso de compra en forma eficiente, eficaz y transparente. 

• SECRETARIA MUNICIPAL: sera ministra de fe de las publicaciones realizadas por las 

distintas unidad de adquisiciones (salud, Educacion; Municipal) a traves del portal 

de compras pUblicas que por instrucciOn impartida por el senor Alcalde de la comuna 

de 1%quen participard en todo los procesos de publicaciones sin importar el monto de 

esta, de tal forma de garantizar el cumplimiento de los procesos y de la ffff de la 

informaciOn presentada. 

• Todo el personal:  Aplicar y respetar las actividades mencionadas en este Manual de 

Procedimientos. 

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento 

Se entiende como competencias los conocimientos, tecnicas y habilidades con que deben 

contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion. 

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la DirecciOn de 

Compras y ContrataciOn Pithlica- ChileCompra. 

El Supervisor sera responsable de: 
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Verificar el cumplimientos de las normas en un proceso de licitacion, este perfil permite 

realizar todas las operaciones transaccionales en el Portal. 

3.3 El Proceso del abastecimiento en la InstituciOn: Condiciones Basicas 

El Usuario Requirente enviard al encargado de la unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento, a traves de correo electronic° institucional o memo papel/ etc., el 

Formulario de Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipaciOn a la entrega 

del requerimiento segtan los siguientes parametros: 

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 1 dias de anticipaciOn 

Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 2 dias de anticipaciOn 

Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 5 dias de anticipaciOn 

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, este se calculara conforme al 

valor total de los productos requeridos en el item, y para la contrataciOn de un servicio, por 

el valor total de los servicios por el periodo requerido. 

Sin perjuicio que existiran casos de emergencia e imprevisto que se debera elaborar de 

todos modos el formulario de compras el cual se entregara el mismo dia de la publicaciOn 

del requerimiento 

El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos: 

• IndividualizaciOn del producto o servicio a contratar, con todas sus especificaciones 

tecnicas. 

• Cantidad requerida. 

• Monto total estimado para la contrataciOn. 

• Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere. 

• Nombre del responsable de la compra ( entiendase responsable de retirar los productos) 

• Firma del director del departamento que requiere el producto 

• Firma del director de administraciOn y finanzas senalando la disponibilidad 

presupuestaria 

Este Formulario se encuentra disponible en carpetas compartidas de finanzas en una 

subcarpeta denominada chilecompra. 
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Toda adquisiciOn de bienes o contrataciOn de servicios que realice=instituciOn, debera 

realizarse a traves de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de 

los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar los 

formularios definidos por ChileCompra para la elaboraciOn de Bases y Terrninos de 

referenda, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Las excepciones a 

este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 

19.886. 

"Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel: 

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepciOn total o parcial de 

ofertas fuera del Sistema de InformaciOn, en las siguientes circunstancias: 

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no 

cuentan con los medios tecnolOgicos para utilizar los sistemas electrOnicos o digitales 

establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad 

Licitante en la misma resoluciOn que aprueba el ilamado a licitaciOn. 

2. Cuando haya indisponibilidad tecnica del Sistema de InformaciOn, circunstancia que 

debera ser ratificada por la DirecciOn. 

3. Cuando en razOn de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de 

Compras a traves del Sistema de InformaciOn. 

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la 

Entidad Licitante para acceder u operar a traves del Sistema de InformaciOn. 

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposiciOn legal o por 

decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial. 

En el caso de las garantias, pianos, antecedentes legales, muestras y demos antecedentes 

que no esten disponibles en formato digital o electrOnico, podrdn enviarse a la Entidad 

Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases". 

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el procedimiento de 

contrataciOn correspondiente, en funciOn de los siguientes criterios: 
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a. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos inciaalic;s). 

En estos casos, el encargado de la unidad de Adquisiciones o Abastecimiento, resolvers, 

de acuerdo a las siguientes reglas: 

• Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario 

correspondiente. 

• La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la 

razOn o motivo que origine su adquisicion, lo cual debers quedar explicitado en la 

respectiva resolucion de compra. 

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

incluidos). 

El encargado de la unidad de Adquisiciones o Abastecimiento resolvers y ejecutard estas 

compras y contrataciones. En caso de ausencia de este, resolvers el jefe de AdministraciOn 

y Finanzas como superior directo. 

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

• Requerimiento previo por escrito del Departamento que lo formula, firmado por el Jefe 

del Departamento requirente y debera ser autorizado por Jefe del Departamento 

Administraci6n y Finanzas, en funciOn de la fundamentaciOn de su adquisiciOn y de la 

disponibilidad presupuestaria. 

• La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de terminos de referencia, 

o bases tecnicas de licitaciOn, segim sea el caso, en las que se establezcan los aspectos 

administrativos mss fundamentales, tales como: definiciOn tecnica del bien o servicio, 

forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricaciOn y todas las caracteristicas 

necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestaciOn. 

• Se deberan publicar los llamados a licitaciOn o cotizaciones a traves del Sistema de 

InformaciOn www.chilecompra.cl  , salvo los casos de indisponibilidad senalados en el 

Reglamento de la Ley N° 19.8864. 

4  Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de 
abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas. 
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• Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las 	iquen o aclaren, y 

todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de 

contrataciOn seran suscritos por el Alcalde. 

• Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a 

traves del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los 

criterios de evaluaciOn definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la ComisiOn 

Evaluadora pertinente el caso de las publicaciones superor a 1000 UTM, la que debera 

estar integrada por a lo menos un funcionario de AdministraciOn y Finanzas, uno de la 

Unidad Requirente y Secretaria Municipal. 

• En los casos inferior a 1000 UTM la encargada de adquisiciOn o abastecimiento 

elaborara la pauta de evaluaciOn calculando la puntuaciOn de cada oferente y la 

presentaciOn de todos los antecedente, registrandolos en la pauta correspondiente, la 

que debera presentar a los integrantes de la comisiOn quienes deberan verificar la 

informaciOn presentada y los valores otorgados. 

Si los integrante de la comisiOn considerara alguna observaciOn a lo presentado por la 

encargada de adquisicion se la remitira a esta, quien debera subsanarla si ese fuera el 

caso. 

Una vez aprobada por la comisiOn la oferta ganadora deberan visar la pauta de 

evaluaciOn la que se obligard a escanear y publicar con todas sus firmas y timbres 

correspondiente en el portal de compras pUblica. 

• La resoluciOn de adjudicaciOn o la resoluciOn que declara el proceso de contrataciOn 

desierto, debera ser suscrita por el Alcalde. 

• En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decisi6n que se 

adopta, debiendo contar con la revision del Departamento Juridico o Control. Asimismo, 

los contratos que se celebren seran suscritos por el Alcalde. 

c. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos). 

La encargada de adquisiciOn debera presentar la pauta de evaluaciOn con los antecedentes 

correspondiente al Jefe del Departamento de AdministraciOn y Finanzas, la direcciOn 

solicitante y teniendo como ministra de fe de que los valores y antecedentes presentados 

son veridico a la secretaria municipal. 
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La encargada de adquisiciones debera tener en consideraciOn las siguientes reglas: 

• Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. La Unidad requirente 

solicitara a la SECPLAN la confecciOn de las bases de los procesos de licitaciOn segim 

corresponda o en caso de ser bases de menor complejidad seran elaboradas por la 

Direcci6n solicitante, ademas solicitard la visaciOn del Departamento Juridico o quien 

haga sus veces. El encargado de adquisiciones confeccionara las resoluciones que 

aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos 

administrativos que se realicen durante los procesos de contrataciOn, los que deben ser 

suscritos por el Alcalde, previa visaciOn de la DivisiOn Juridica o Control. 

• Cuando los montos de los contratos sean de 500 o mas UTM, la SECPLAN velara 

porque se cuente con la aprobaciOn del Honorable Concejo Municipal, para lo cual 

remitird a secretaria municipal todos los antecedentes para ser presentados en el H. 

Concejo Municipal. 

• Cuando los bienes de consumo sean de use general (materiales de aseo, de oficina, 

combustible, etc.), o solicitados por dos o mas Deptos., le correspondera al 

Departamento de de adininistraciOn y finanzas actuar como el Depto. requirente. 

• La ResoluciOn de AdjudicaciOn o la resoluciOn que declara el proceso de contrataciOn 

desierto, sera suscrita directamente por el Alcalde. 

• El Alcalde podra delegar expresa y especificamente estas funciones en alguno de los 

Jefes de Departamento de la InstituciOn o en el Jefe de Administraci6n y Finanzas. 

Una vez ejecutado el proceso de contrataciOn seleccionado, los productos o servicios 

requeridos son entregados, segfin las condiciones establecidas en el formulario de 

requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los 

productos o servicios recibidos, a traves de www.chilecompra.cl  o de los formularios que el 

Departamento de AdministraciOn y Finanzas disponga al efecto o tambien a &ayes de la 

visaciOn conforme de la factura. 
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4. Procedimiento planificacion de compras 

Cada Unidad de la InstituciOn debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener 

los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a traves del sistema 

www.chilecompra.cl, durante el alio siguiente, con indicaciOn de la especificaciOn a nivel de 

articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado. 

PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS:  

1. La DirecciOn de SECPLAN sera la Unidad responsable de la confecci6n del Plan anual 

de Compras por lo que debe enviar Instrucciones acerca de la formulaciOn del 

Anteproyecto Presupuestario. 

2. La Direccion de Administracion y Finanzas recepciona esta informaciOn y la remite a 

la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento. 

3. El Encargado de la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento, durante el mes de 

junio, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el ano siguiente a 

todas las Unidades demandantes a nivel municipal. 

4. Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y 

servicios a contratar el ano siguiente y lo envian a la Unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento. 

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comim y 

fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables: 

• N° de personas que componen la unidad 

• La cantidad de producto que ocupa cada persona 

• La frecuencia del use del producto 

• La informaciOn histOrica de consumo de bienes y servicios 

• Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar 

• Disponibilidad Presupuestaria 

Para el caso de material estrategico, se deben considerar las siguientes variables: 
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• Consumos historicos 

• Stock de reserva 

• Disponibilidad Presupuestaria 

Para la contrataciOn de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes 

variables: 

• Proyectos planificados a ejecutar en el periodo. 

• Carta Gantt de Proyectos 

• CuantificaciOn de Servicios de apoyo en funciOn de Proyectos 

5. 

	

	 La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento 

durante el mes de julio, recepciona informaciOn de requerimientos y la analiza a traves 

de la evaluaciOn de las siguientes variables: 

• Analisis historic° de consumo, por tipo de materiales de uso habitual. 

• Analisis histOrico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y 

excepcional. 

• Stock en bodega. 

• Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc. 

Esta informacion es relevante para la planificaciOn correcta de los insumos a comprar el 

afio siguiente. 

6. La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento, durante el mes de agosto, con los 

datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informaciOn para 

construir el plan de compras exploratorio del siguiente ano, y la envia a la unidad que 

consolida el proceso de planificaciOn de compra en la InstituciOn, SECPLAN. 

7. La Unidad de SECPLAN en el mes de agosto, recepciona la informaciOn, y evahla el 

contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe. 

En caso de disconformidad se devuelve a la unidad de Adquisiciones o Abastecimiento 

para generar modificaciones. 

Una vez pre-aprobado el Informe se envia al Alcalde para que el Concejo apruebe el 

documento final. 
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Una vez vez aprobado por el Concejo Municipal se envia documento a la unidad que 

consolida el proceso de planificaciOn de compras en la Instituciem (SECPLAN), para 

adjuntarlo al anteproyecto institucional con la debida fundamentaciem de gasto e 

inversion de acuerdo a los formatos que la Direccion de AdrninistraciOn y Finanzas 

genere cada ano. 

8. Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Concejo Municipal, itemizado por las 

partidas globales. 

9. La Unidad de SECPLAN informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco. 

10.Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben 

informaciOn acerca de la planificaciOn de compras institucional. 

11. E1 Encargado de la Unidad de Adquisicion o Abastecimiento Institucional genera 

propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a formatos entregados por la DirecciOn de 

Compras y ContrataciOn Pdblica cada ano, y cuadra con el presupuesto asignado, 

dentro de las partidas indicadas por la legislaciOn chilena en esta materia. 

Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de acuerdo a formato del Clasificador 

Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de cada ano, generado 

por la DirecciOn de Presupuestos. 

12.Publicacion del Plan de Compras en el Sistema de Informacion: La DirecciOn de 

SECPLAN se encargard de revisal-, ingresar, modificar trimestralmente, enviar a 

aprobar, y aprobar el plan de compras. El Plan Anual de Compras debera encontrarse 

en el Sistema de InformaciOn, a mas tardar la Ultima quincena del mes de diciembre del 

ano anterior al de vigencia de dicho plan. 

13. E1 Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucion aprueba el Plan de 

Compras y lo publica en el Sistema de Compras y ContrataciOn Publica, el que genera 

un Certificado que acredita el ingreso y publicaciem. 

La aprobaciOn del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las 

posteriores modificaciones que se pudieran informar a traves del sistema en otra 

ocasiOn, oportunidad y modalidad que son informadas por la DirecciOn de Compras y 

ContrataciOn Piiblica. 
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14. En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de 

Compras, este se devuelve a la Unidad de SECPLAN, para que se proceda a modificar 

sobre la base de los reparos realizados por el Administrador. 

15.DifusiOn del plan de compras al interior de la Institucion: La Unidad de SECPLAN 

se encargard de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por 

todas las Unidades Demandantes de la InstituciOn. 

16. Bajo ninguna circunstancia el Plan de Compras obliga a la Municipalidad a efectuar 

los procesos licitatorios en conformidad a el. Los Interesados no podran alegar perjuicio 

alguno ante modificaciones o incumplimientos a los Planes de Compra. 

17.Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes de 

Bienes y/o servicios a la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento, basandose en la 

programacion de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus 

necesidades. 

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento, se procedera a hacer entrega del producto si es que se encuentra en 

bodega, o en caso contrario, recepcionard la solicitud y procedera a realizar compra de 

producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos 

anteriormente. 

18.E1 Encargado de la Unidad de Adquisicion o Abastecimiento Institucional efectuara 

el seguimiento del Plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por 

cada partida, item, que corresponda, e informa trimestralmente desviaciones a 

SECPLAN. Esta Unidad sera la responsable de sugerir mecanismos de control para 

efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificaciOn anual para el prOximo ano 

calendario. 

19. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado 

trimestralmente o cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el 

Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine. En 

estos casos se procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14 y 15. 

18 



'lustre Municipatidad de Niquen 
.1 • " 

.1,  • 	• 

 
•64,1140.0,7  

5. Proceso de Compra 

5.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baia complejidad 

Para la contrataciOn de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera 

de competencias tecnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la 

instituciOn podra utilizar el catalogo ChileCompra Express o contratos de suministros si 

existiere. 

De existir convenios de suministro vigentes, en requeriente de la compra completara la 

Solicitud de compra interna la cual remitird al Departamento de AdministraciOn y Finanzas 

para su vizacion el que remitira al encargado de adquisiciones para la elaboraciOn de la 

orden de compra. 

Es el encargado de adquisiciones o abastecimiento el responsable de seleccionar el 

proveedor mas conveniente para los intereses municipales no pudiendo intervenir ningan 

director en la designaciOn de un proveedor especifico. 

El encargado de adquisiciones debera velar por el principio de economicidad, y de la 

relaciOn de precio-calidad 

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Encargado de AdquisiciOn 

evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con 

que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y 

de obtener descuentos por volumen. 

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la adquisiciOn se 

considerard como una compra compleja y se aplicard el procedimiento definido al efecto en 

el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 8 de la ley de 

Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar una 

contrataciOn a troves de Trato Directo, previa Resoluciem Fundada que autorice la 

procedencia de este. 

Para las contrataciones de mas de 100 y menos de 1.000 UTM en los casos que se estime 

pertinente se deberan solicitar un Vale vista por un 5% minimo del valor del contrato, para 

garantizar el fiel cumplimiento de este y permitir hacer efectiva eventuates multas y 

sanciones, pero sin que desincentive la participaciOn de los Interesados. 
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Excepciones: para los contratos de suministros de productor de utilizaciem periexlica como 

lo es los supermercados, ferreterias, etc. 

5.1.1 Compra a traves de ChileCompra Express 

Paso 1: Completar formulario de requerimiento disponible en carpeta compartida 

(solicitud interim de compras). 

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio incluido o no en el plan 

anual de compras, debe completar el Formulario de Requerimiento. 

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento 

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de 

acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al Direcciem de 

Administraciem y Finanzas quien revisan el Formulario de Requerimiento, verifica que no 

tenga errores ni le falten datos y sanciona la disponibilidad initial de presupuesto 

(refrendacion presupuestaria) la cual lo remite a la Unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formulario de 

Requerimiento al remitente, con sus observaciones. 

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento revisa que cumpla con todo los antecedentes 

y firmar requerida y procede al ingreso de la necesidad al portal de chilecompra. 

Paso 4: Emision orden de compra 

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, la Unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento realiza la compra para genere la respectiva orden de compra a traves del 

catalogo ChileCompra Express5, 

Paso 5: Envio OC al proveedor 

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el encargado de compra envia la 

Orden de compra al proveedor. 

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios 

5  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chitecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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El proveedor acepta la orden de compra y le envia los bienes o servicios. 

Paso 7: Informar recepcion conforme para pago 

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, el Usuario 

Requirente debera de visar la factura y la solicitud de compra inicial lo que determinara la 

recepciOn conforme, que fundaments el pago. Lo envia a la unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento, este registra el niimero respectivo interno como aprobado y lo envia a 

Finanzas para pago. La evaluaciOn de proveedores enviada por el usuario requirente, se 

envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su registro, control y 

gestiOn. 

Paso 8: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados 

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl  al proveedor, a traves de 

funcionalidad corresponcliente.6  

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a traves de ChileCompra Express 

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a 

la compra o contrataciOn del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique 

condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mss 

ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestiOn, 

debe informar esta situaciOn a ChileCompra, a traves del formulario web disponible al 

efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador de compra debera respaldar la 

informaciOn en virtud de una posible auditoria. 

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a 

www.chilecompra.cl  y constatar el estado del proceso o reali7ar acciones directamente, el 

Departamento de AdministraciOn y Finanzas a traves de su Unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento le enviard reportes pericklicos que den cuenta de los avances en el proceso 

y el formulario para que la Unidad requirente realice la calificaciOn del proveedor. 

5.1.2 Compra a traves de convenios de suministro vigentes de la InstituciOn 

Paso 1: Completar formulario requerimiento 

6  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no mcluido en el plan 

anual de compras, pero contenido en un convenio de suministro vigente en la instituciOn, 

debe completar el Formulario de Requerimiento. 

Paso 2: Autorizar requerimiento 

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de 

acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al 

Departamento de Finanzas 

Paso 3: Revision y aprobacion requerimiento 

El Departamento de AdministraciOn y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento, 

para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad 

inicial de presupuesto (Refrendacion) y lo remite a la Unidad de Adquisicion y 

abastecimiento. 

Paso 4: Remite para generar orden de compra 

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de 

suministro vigente, el Jefe del Departamento de AdministraciOn y Finanzas establece la 

disponibilidad presupuestaria y remite al encargado de Adquisiciones o Abastecimiento , 

para que genere el respectivo proceso de compra a traves www.chilecompra.cl.  7  

Paso 5: Emision OC 

El encargado de adquisiciOn o abastecimiento de Compra genera la Orden de Compra a 

traves de www.chilecompra.cl  8  y la envia al proveedor 

Paso 6: Aceptacion de OC por el proveedor 

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios. 

Paso 7: Informe Recepcion conforme de pago 

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta 

conforme con los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente 

a la visacion de la factura y de la solicitud de compra que inicio el requerimiento que sirve 

para permitir el pago y lo envia a la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento quien 

El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
8  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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registra el numero respectivo con la sigla VB y lo envia a Finanzas para pago y la 

evaluaciOn de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras 

para su registro, control y gestiOn. 

Paso 8: Calificacion Proveedor 

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl  al proveedor, a traves de 

funcionalidad correspondiente.9  

Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro 

En caso de que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a 

www.chilecompra.cl  y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, a la 

Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento le enviard reportes peri6dicos que den cuenta 

de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la 

calificaciOn del proveedor. 

9  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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Paso 1: Completar Formulario requerimiento 

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan 

anual de compras, que no se encuentra disponible en el catalog° ChileCompra Express ni a 

traves de un Convenio de Suministro vigente en la instituciOn, debe completar el 

Formulario de Requerimiento. 

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento 

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de 

acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al Departamento 

de administraciOn y finanzas para ver la disponibilidad presupuestaria, una vez 

corroborado y firmado este formulario es remitido a la unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de 

Requerimiento al remitente, con sus observaciones. 

Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, para 

verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial 

de presupuesto (Refrendacion). 

Paso 4: Tramites Administrativos 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento debera elaborar el decreto que aprueba la 

publicacion, designa comicion. 

Paso 5: Publicacion: 

La Unidad de AdquisiciOn o Abastecimiento completa el formulario de Terrninos de 

Referencia en www.chilecompra.c110  y lo publica, con apoyo de la unidad requirente. 

La Unidad Requirente debera proponer los Terminos de Referencia, considerando al menos 

los siguientes pararnetros: 

• La descripciOn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos. 

• Objeto o motivo del contrato o compra 

10  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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• Requisitos que deben cumplir los oferentes 

• Criterios de evaluaciOn 

• Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades) 

• Formas y Modalidad de Pago 

• IndicaciOn del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran. 

• Plazos de entrega del Bien y/o Servicio 

• Nombre y Medio del Contacto en la InstituciOn 

• Garantias que se exigiran, si fuere necesario 

• Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite. 
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Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo 

	 114--LtiV 

Con las ofertas presentadas en el sistema de informaciOn y una vez cumplidos los plazos de 

publicaciOn senalados en el punto anterior, el encargado de la publicaciOn debera elaborar 

el cuadro comparativo correspondiente al proceso. 

Paso 6: Evaluacion 

La comisi6n evaluadora o, la unidad requirente sera la que determine quien es el (o los) 

adjudicado(s), considerando los criterios de evaluaciOn defmidos para el proceso. 

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento genera la ResoluciOn que aprueba la compra 

en la que, ademas, establece la procedencia de la contrataciOn directa en funciOn del 

monto del proceso, y la entrega para su V°B° al Departamento de Control Interno para 

posteriormente remitirla a la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento. Esta resoluciOn 

debe estar basada en los criterios de evaluaciOn que se definieron por parte de la Unidad 

Requirente. 

Paso 8: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.chilecompra.cl  

La ResoluciOn que aprueba la compra con los V°B° correspondiente es enviada por la 

Unidad requirente a la autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la 

decisiOn de contrataciOn firma la resoluciOn y la deriva ala Unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento, quien ingresa y publica de la decisiOn de contrataciOn en 

wvvw.chilecompra.cl.  11  

Paso 9: Emision OC al proveedor 

Una vez terminado el proceso la Unidad de Adquisiciones o abastecimiento de compra 

envia la Orden de Compra al proveedor. 

Paso 10: Recepcion 

Es el encargado de bodega es el responsable de recepcionar y registrar el producto 

solicitado y de la firma de la factura correspondiente. Una vez que el encargado de Bodega 

registra el producto lo entrega a la Unidad Demandante los bienes o servicios solicitados 

la cual debera firmarle al encargado de bodega un comprobante de entrega de mercaderia 

ademas de la solicitud interna de conformidad del producto. 

11  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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Paso 10: Calificacion a proveedor 

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl  al proveedor, a traves de 

funcionalidad correspondiente. 

Paso 11: Proceso de Cierre 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento envia correo electrOnico o Hamada telefOnica 

a los proveedores que ofertaron con los resultados finales del proceso y agradece su 

participaciOn, invitandoles a seguir participando en futuras adquisiciones. 

Paso 12: Gestion de Contrato 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento realiza seguimiento para analizar el grado 

de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor. 

Paso 13: Crestion de Reclamos 

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Alcalde debe derivar este 

reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen 

con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta. 

OBSERVACIONES RESPECTO DEL PROCESO TRATO 0 

CONTRATACION DIRECTA MENOR A 100 UTM  

En caso de que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a 

w,ww.chilecompra.c1 y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, La 

Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento le enviard reportes periOdicos que den cuenta 

de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad Requirente realice la 

calificaciOn del proveedor. 

5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta compleiidad 

Para la contrataci6n de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definiciOn requiera de 

competencias tecnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, la 

instituciOn podra utilizar el catalogo ChileCompra Express. 
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En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el 

catalog° ChileCompra Express, y que la instituciOn no cuente con convenios de suministro 

vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos, debera realizar una 

LicitaciOn Publica. 

5.2.1 Compra por LicitaciOn Pdblica 

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento 

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentra 

disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a traves de un Convenio de Suministro 

vigente en la InstituciOn, debe completar el Formulario de Requerimiento. 

Paso 2: Autorizar Requerimiento 

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en caso de estar de 

acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al Departamento 

de Adquisiciones o Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado 

devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones. 

Paso 3: Revision Requerimiento 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, para 

verificar que no tenga errores ni le fallen datos y para sancionar la disponibilidad inicial de 

presupuesto. 

Paso 4: Asignacion Requerimiento 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento desarrolla el requerimiento de compra y 

completa el formulario de bases en www.chilecompra.c112  y lo publica, con apoyo de la 

unidad requirente. 

Paso 5: Envio de Bases 

Una vez completado, el operador de compra, envia el formulario de bases a la Unidad de 

Control Interno o asesor Juridico para su revision y V°B°. 

Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases 

12  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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La Unidad de Control Interno o asesor juridico revisa y valida el formulario de bases en el 

Sistema de InformaciOn y envia a la Unidad requirente para que genere la resoluciOn que 

aprueba las bases y envie a la autoridad competente para su autorizaciOn. 

Paso 7: Publication de Bases 

La autoridad competente designada mediante oficio o memo interno del Alcalde, autoriza a 

traves del Sistema, la publicaciOn de la adquisiciOn y envia a al Unidad de Adquisiciones o 

Abastecimiento la resoluciOn que aprueba las bases, documento que el Supervisor de la 

compra utiliza como respaldo para publicar en www.chilecompra.c114.  

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas 

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento habiendo 

realizado los correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las 

que se realizard el proceso evaluaciOn de ofertasth en funciOn de los criterios de evaluaciOn 

y todos los parametros defmidos en las bases de licitaciOn.th 

Paso 9: Determinar adjudication 

La comisiOn evaluadora o, sera la que determine quien es el (o los) adjudicado(s), 

considerando los criterios de evaluaciOn defmidos para el proceso. 

Paso 10: Generation Resolution Adjudicacion 

La Unidad de Adquisiciones procedera a generar la ResoluciOn de AdjudicaciOn y la 

entrega para su V°B° a la Unidad de Control Interno, la que enviard con firma y V°B° 

correspondientes a la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento. Esta resolucion debe 

estar basada en los criterios de evaluaciOn que se definieron por la Unidad Requirente. 

13 
El procedimiento a seguir para este proceso en www.chitecompra.ct se encuentra contenido 

11 del presente manual. 
14  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.ct se encuentra contenido 
11 del presente manual. 
15  Para mayor information respecto del proceso de evaluation de ofertas, ver capitulo 

16 
El procedimiento a seguir para este proceso en www.chitecompra.ct se encuentra contenido 

11 del presente manual. 

en el Capitulo 

en el Capitulo 

en el Capitulo 
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Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en 

www.chilecompra.cl  

La ResoluciOn de AdjudicaciOn con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad 

competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicaciOn firma la 

resoluciOn y la deriva a la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento quien procedera a 

realizar el proceso de adjudicacian en www.chilecompra.cl.  17para lo cual debera subir la 

pauta de evaluaciOn firmada por la comisiOn al portal de chilecompras 

Paso 12: Elaboracion Contrato 

Si el monto de la contrataciOn es mayor a 100 UTM, la Unidad de Adquisiciones o 

abastecimiento debe confeccionar el contrato y envia todos los antecedentes del proceso a 

la Unidad de Control Interno o asesor Juridico para que de el V°B° respectivo. 

Paso 13: Creacion de resolucion que aprueba contrato 

La Unidad Requirente elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las 

partes involucradas. Una vez suscrito genera la resoluciOn que aprueba el contrato. 

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl  

El contrato suscrito por ambas partes y la resoluciOn que aprueba contrato debe realizarse 

con copias para el oferente, la unidad de adquisiciones y Secretaria Municipal y en el caso 

de la Unidad de adquisiciOn o abastecimiento debera anexarlo a la ficha del proceso 

publicado en www.chilecompra.c118. 

Paso 15: Informe Recepcion 

Una vez que el encargado de Bodega entrega a la Unidad Demandante los bienes o servicios 

solicitados, solicita al Usuario Requirente la calificacion del proveedor a traves del 

formulario tipo que le proveera, el cual sera remitido al supervisor de Compras de la 

Unidad de Compras para su registro, control y gestion y la factura al Jefe de Finanzas 

Firmada para su pago. 

Paso 16: Envio Factura 

17  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
18  El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl  se encuentra contenido en el Capitulo 
11 del presente manual. 
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Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, la Unidad de 

Adquisiciones o Abastecimiento enviard el acuso de recibo correspondiente a la DirecciOn 

Finanzas para que efectile el pago. 

Paso 17: Calificacion del proveedor 

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl  al proveedor, a traves de la 

funcionalidad correspondiente. 

Paso 18: Proceso de Cierre 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento envia correo electrOnico o Ramada telefOnica 

a los proveedores que ofertaron con los resultados finales del proceso y agradeciendo su 

participaciOn, invitandoles a seguir participando en futuros procesos de adquisiciOn. 

Paso 19: Gestion de Contrato 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento realiza seguimiento para analizar el grado de 

cumplimiento de lo comprometido por el proveedor. 

Paso 20: Gestion de Reclamos 

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Alcalde debe derivar este 

reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen 

con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta. 

Observaciones Respecto del Proceso Licitaci6n PUblica 

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a 

www.chilecompra.cl  y constatar el estado del proceso o reali7ar acciones directamente, la 

unidad de Adquisiciones o Abastecimiento le enviard reportes periOdicos que den cuenta 

de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la 

calificacion del prov 

LICITACION PUBLICA 
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Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a traves de licitaciOn privada deben ser 

los mismos que en el de la pdblica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de 

compras y 10 del reglamento. 

Se procedera a realizar una contrataciOn a traves de licitaciOn privada, previa resoluciOn 

fundada que autorice la procedencia de este, asi tambien el tipo de convocatoria sera 

diferente ya que en este caso sera cerrada (paso 7). 

La LicitaciOn Privada procedera, si luego de la LicitaciOn Pdblica, no se hubieren 

presentado interesados, en cuyo caso las condiciones seran las establecidas en las Bases 

utilizadas para la LicitaciOn Pdblica la modificaciOn a las bases establecera que es un 

nuevo llamado. 

5.2.3 Formulacion de bases 

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacidn: lo 

dispuesto en la Ley N° 19.886, lo serialado 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 esta normativa, 

junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso. 

Contenidos de las Bases 

• IntroducciOn 

• Objetivos de la LicitaciOn 

• Perfil y requisitos de los participantes 

• Etapas y Plazos de la LicitaciOn 

• CalificaciOn e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los 

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o 

que esten disponibles en el portal ChileProveedores. 

• Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades) 

• DefiniciOn de criterios y evaluaciOn de las Ofertas (Nombramiento de ComisiOn) 

• Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracidn, administrador del 

contrato, termino anticipado, etc. 

• Modalidad de Pago 
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• Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta7rfiel cumplimiento y 

de anticipo cuando corresponda. 

• Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucien 

• Multas y Sanciones 

• Nombre y Medio de contacto en la Institucien 

En cuanto a las especificaciones tecnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere 

de lo minimo: 

• Descripcien de los Productos/Servicios 

• Requisitos minimos de los Productos 

• Plazos de entrega del Bien y/o Servicio 

Estas condiciones deben ser expresadas en forma generica. De ser necesario hacer 

referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase "o equivalente" 

(Articulo 22 del Reglamento). 

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacien, 

con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no 

contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento. 

De estas definiciones se extraera la informacien necesaria para completar el formulario de 

Bases disponible en el Portal. 
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BASES ADMINISTRAT1VAS GENERALES CONTRATO DE 

	

STRO 

1. OBJETIVO 

La Ilustre Municipalidad de INuen, invita a participar a los proveedores de Chilecompra a 

la suscripciOn de Contratos de Suministro desde el 01 de Enero hasta el 31 de Diciembre 

del aim 	 

2. BASES 

La Propuesta se regira por las presentes Bases Administrativas Generales, Especificaciones 

Tecnicas y demas documentos relacionados y por las normas legales, reglamentarias y 

tecnicas vigentes a la fecha de su Apertura, en cuanto le sean aplicables. Asimismo, 

constituiran reglas propias de esta Propuesta, las Aclaraciones escritas que emita la 

Municipalidad, sea que ellas fueren requeridas por los mismos participantes o bien 

impartidas por esta. 

El proceso de adquisiciOn se regira por los mecanismos establecidos en la Ley N° 18.695 

"Organica Constitucional de Municipalidades" y la Ley N° 19.886 "Bases sobre Contratos 

Administrativos de Suministro y PrestaciOn de Servicios". 

Las bases estaran a disposiciein de los proveedores, via Internet, a traves del PORTAL 

CHILECOMPRA en la pagina Web www.chilecompra.cl  . 

3. GARANTIA 

En esta Propuesta no se exigird garantia de seriedad para presenter Ofertas sin perjucio de 

que si se considera se podra exigir al oferente/s que resulten adjudicados del convenio de 

suministro con la municipalidad haga entrega de una Boleta de Garantia o Vale vista por 

cumplimiento de contrato, al momento de suscribir el contrato definitivo, cuyo monto 

ascenders a un 5% del precio del contrato, equivalente al total del presupuesto designado a 

este item cuyo valor sera dado en las Especificaciones Tecnicas de cada contrato de 

suministro, dichas garantias deberan ser emitidas a nombre de la Ilustre Municipalidad de 

Niquen, en la cual, ademas se debera hacer referencia al nombre de la propuesta, cubrir 

todo el periodo contratado y tener una vigencia minima de 60 dias corridos a contar desde 

el termino del contrato. 
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4. CONSULTAS Y ACLARACIONES 

Las consultas que los participantes deseen formular con relaciOn a la materia de esta 

Propuesta, deberan ser realizadas a traves del PORTAL CHILECOMPRA, Las respuestas se 

pondran a disposiciOn de los proponentes, en la pagina web www.chilecompra.cl  de 

acuerdo a la calendarizaciOn del foro entregado por el PORTAL CHILECOMPRA. Se 

responders cada consulta, sin hacer menciOn al participante que la haya formulado. 

5. MODIFICACIONES A LAS BASES 

Se podra modificar los documentos de la Propuesta, ya sea por iniciativa propia o en 

atenci6n a una AclaraciOn solicitada por alguno de los Oferentes, durante el proceso de la 

Propuesta y hasta la entrega de las Aclaraciones, informando de ello a traves del sitio web 

www.chilecompra.cl  . Estas modificaciones formaran parte integral de las Bases 

Administrativas Generales. 

6. PRESENTACION DE OFERTAS 

Las ofertas deberan ser reali7adas a traves del PORTAL CHILECOMPRA. No se recibiran 

ofertas por otro medio. Toda oferta debera cumplir los requisitos solicitados en las 

Especificaciones Tecnicas del contrato de suministro al cual los proveedores esten 

ofertando. Toda oferta que no cumpla con los requisitos minim.os solicitados quedara 

desierta por no cumplimiento de las bases. Asi tambien el Alcalde podra desestimar todas 

las ofertas presentadas, sin derecho a indemnizacion alguna para los oferentes, como el 

caso de las ofertas que excedan el presupuesto destinado para la presente licitaciOn. Los 

oferentes al presentar sus propuestas dan Fe de conocer, aceptar y estar de acuerdo en 

todos sus terminos con lo estipulado en las presentes Bases administrativas Generales y 

Especificaciones Tecnicas. 

7. OPERATORIA 

La entrega del bien o servicio debe ser en la comuna del Municipio de Niquen. El sistema 

de pedido, entrega, pago y facturaci6n quedara definido en las Especificaciones Tecnicas de 

cada contrato de suministro al cual los proveedores esten ofertando. 
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8. PRECIO 

Dado que el presente convenio es de suministro, el valor de cada producto sera ofertado de 

acuerdo a listado anexo de las presentes Especificaciones Tecnicas, en pesos Chilenos, sin 

IVA. 

(No obstante existiran bienes o servicios que podran variar los precios segCm el 

comportamiento del mercado como por ejemplo el combustible) 

9. GARANTI.A DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 

Los item ofertados deberan contar con una Garantia de cumplimiento de contrato segan el 

caso, la cual estard vigente por el periodo que dure el contrato, esta garantia debera ser a 

traves de una Boleta de Garantia a la Vista o Vale Vista, establecida en el punto 3 de las 

presentes bases. 

10. PLAZOS 

10.1 Plazo de Vigencia de Ofertas 

Las Ofertas tendran una validez minima de 30 dias corridos desde la fecha de Apertura de 

la LicitaciOn. Si, dentro de ese plazo, no se puede efectuar la adjudicaciOn, la propuesta 

sera declarada desierta, y debera llamarse nuevamente a LicitaciOn. 

10.2 Plazo de Pago 

El pago sera efectuado por la I. Municipalidad de Niquen dentro de los 30 dias habiles 

siguientes a la recepciOn conforme de los materiales, ingreso de la Factura, Guias 

Despacho y Orden de Compre emitida por el portal de chile compra, adjuntas, en la oficina 

de partes. 

10.3 Plazo del Contrato 

El contrato debera ser suscrito por las partes involucradas dentro de un plazo de 15 dias 

corridos desde la notificaciOn de la adjudicacion. 

El presente Contrato de Suministro, tendra una vigencia desde la fecha en que se firma por 

todas las partes involucradas hasta el 31 de Diciembre del ario que se firme el contrato. 

En ningim caso podra procederse a compras ni arrendamientos de servicios sin el 

debido contrato firmado ni sancionado 
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11. TIPO DE ADJUDICACION 

Es importante sefialar segim Manual de Usuarios de Compradores que la "AdjudicaciOn 

MUltiple sin emisiOn automatica de Orden de Compra", es el tipo de adjudicaci6n que se 

utiliza cuando la adquisiciOn dares como resultado un Convenio del Tipo Suministros y la 

informaciOn de esto debera estar claramente descrito en las bases del proceso. La 

AdjudicaciOn Multiple sin emisiOn automatica de Orden de Compra permite adjudicar el 

total de la Linea de producto a mess de un proveedor y, este proceso, a diferencia de la 

AdjudicaciOn Simple o la AdjudicaciOn Multiple, no genera Orden de Compra (OC) al 

adjudicar. En este caso, las Ordenes de Compra se van generando a medida que hace use 

de este convenio a traves de la modalidad de, "Orden de compra sin resoluciOn y contrato 

de arrastre" haciendo referencia al ID del proceso que dio origen, en el campo 

observaciones. 

12. PROCESO DE ADJUDICACION 

La Municipalidad se reserva el derecho de aceptar total o parcialmente, cualquiera de las 

Ofertas presentadas, o rechazarlas todas, fundamentando su desiciOn. Igualmente, podra 

adjudicar la Propuesta, conjuntamente a mess de un Proponente. El proceso de 

adjudicacion contempla las siguientes etapas: 

12.1. Adjudicacion 

El Municipio adjudicard a traves de un Decreto Alcaldicio, segim normativa interna del 

Municipio. 

12.2. Notificacion de Adjudicacion: 

Una vez que se haya adjudicado la Propuesta, se procedera a notificar la decisiOn al o a los 

Adjudicatarios a traves del PORTAL CHILECOMPRA 

13. TERMINO ANTICIPADO DEL PRESENTE CONTRATO 

El Municipio tendra facultad y pleno derecho para declarar administrativamente el termino 

anticipado del Contrato de Suministro, en los siguientes casos: 

13.1 Si el Adjudicatario fuere declarado en quiebra o manifiesta insolvencia financiera. 

13.2 Si se disolviese la empresa Adjudicataria. 
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13.3 Si se produjese cualquier incumplimiento grave de las obligaciones del Adjudicatario. 

13.4 Cuando el municipio, de coman acuerdo con el Proveedor Adjudicado, resuelvan 

poner terrain° al Contrato de Suministro, sin contravenir los intereses municipales. 

13.5 La Municipalidad podra poner termino al presente Contrato de Suministro con un 

aviso previo por escrito de 30 (treinta) dias corridos sin indemnizaciOn alguna, lo que no 

limita a la I. Municipalidad de ICliquen a adquirir productos durante este periodo de 

vigencia o posterior a este con un proceso diferente al del contrato de suministro. 

14. LISTADO DE PRODUCTOS 

Cada Proponente puede ofertar los productos solicitados en los documentos anexos de 

cada EspecificaciOn Tecnica. Los proveedores podran ofertar a su conveniencia pero se 

requiere que oferten el Listado completo de productos y/o servicios que se detallan en la 

propuesta. 

15. MULTAS 

El o los Adjudicatarios podran ser sancionados con multas establecidas en las 

Especificaciones Tecnicas de cada contrato de suministro, las cuales seran aplicadas sobre 

el valor bruto de la facturaciOn mensual, por incumplimiento de lo ofertado en lo que 

respecta a stock, valores, no cambio de productos en mal estado, y otros incumplimientos 

aclarados en las Especificaciones Tecnicas. Ademas, el municipio podra solicitar, la 

adopciOn de medidas tales como el cobro de la Boleta de Garantia o Vale Vista de 

Cumplimiento, cuando existieren incumplimientos graves, calificados por el municipio, por 

parte del proveedor adjudicado, esto debera quedar establecido en las bases y contrato 

respectivo. 

16. CONSIDERACIONES GENERALES 

Las condiciones y requisitos administrativos de las presentes Bases se consideran 

condiciones minimas. 

El Municipio se reserva el derecho de solicitar mayores antecedentes si asi lo estimara 

conveniente, ademas de rechazar la Oferta, sin lugar a indemnizaciOn alguna, a aquellos 

Proponentes que no acompatien los documentos, antecedentes o anexos indicados en las 

Especificaciones Tecnicas. 
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Una vez realizada la Apertura de las Ofertas, el Municipio podra solicitar por escrito a cada 

uno de los Proponentes, aclaraciones sobre cualquier aspecto de su Oferta. Estas 

aclaraciones seran respondidas por escrito y electronicamente por parte de los Proponentes 

a mas tardar en 2 dias habiles contados desde la recepciOn del requerimiento. 

El municipio se reserva el derecho de admitir aquellas Ofertas que presenten defectos de 

forma, omisiones o errores evidentes, siempre que no alteren el tratamiento igualitario de 

los Proponentes en la correcta evaluaciOn de la Propuesta. 

17. EVALUACIoN 

Las Ofertas serail evaluadas por una Comisi6n de EvaluaciOn, considerandose factores 

como el precio, condiciones de entrega del servicio y demas criterios de evaluaciOn 

presentados en las Especificaciones Tecnicas de cada contrato de suministro. 

18. APERTURA PUBLICA 

Las ofertas se recibiran solo a troves del portal de Chilecompra y se deberan adjuntar la 

documentaciOn de acuerdo a los anexos de las Especificaciones Tecnicas de cada contrato 

de suministro. 

La apertura se realizard en un acto piiblico a la hora y el dia estipulado en el calendario de 

propuesta del portal, lo cual quedara reflejado en la respectiva Acta de Apertura, este acto 

sera en la Sala de Sesiones Municipal, ubicada en calle Estado 188 San Gregorio 
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6. Evaluacion de las ofertas 

6.1 Criterios de evaluaciOn 

Los criterios de evaluaciOn son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serail 

considerados para decidir la adjudicaciOn, atendiendo a la naturaleza de los bienes y 

servicios que se licitan, la idoneidad y calificaciOn de los oferentes y cualquier otro 

antecedente que sea relevante para efectos de la AdjuilicaciOn. 

Es obligatorio que todos los procesos de contrataciOn cuenten con criterios de evaluaciOn. 

Los criterios de evaluaciOn se pueden clasificar en: 

Criterios Econ6micos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye 

valorizaciOn del servicio de mantenimiento). 

Criterios Tecnicos, tales como: garantia post yenta de los productos, experiencia del 

oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez fmanciera, 

calidad tecnica de la soluciOn propuesta, cobertura, etc. 

Criterios Administrativos, que tienen mayor relaciOn con el cumplimiento de presentaci6n 

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 garantia, entre 

otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderaciOn en la evaluaciOn de la oferta sino 

que, mas bien, se consideran requisitos de postulaciOn, debido a que si alguno se omite, la 

oferta se considera incompleta. 

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no 

deben ser solicitados por papel adicionalmente. 

La aplicaciOn de los criterios debe ser realizada unicamente en funciOn de los parametros y 

ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TTR, segan 

corresponda. 
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Para determinar los Criterios EvaluaciOn es necesario tener clarr 17d respecto de los 

objetivos de la contrataciOn (que 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 asociadas a ponderadores, en funciOn 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 

para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de EvaluaciOn 

(ValoraciOn de las diferencias en relaciOn a la meta) y Metodo de mecliciOn. Cada proceso de 

evaluaciOn debe constar de al menos dos criterios de evaluaciOn. 

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion 

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos 

•Experiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X = 0 0 
Energetica. 
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado 
directamente 

0< X > = 5 50 

X > 5 100 

•Experiencia en proyectos de asistencia tecnica en materias de 
eficiencia energetica. 

40 X < 3 0 

X = N° proyectos de asistencia tecnica que ha desarrollado en 
materias de eficiencia energetica 

3 =< X > = 10 50 

X> 10 100 

•Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X = 4 0 
X = Nota Entrevista personal 

4< X > = 6 50 

X > 6 100 

•Experiencia de trabajo con el Sector PUblico y Municipalidades, 
deseable. 

10 X=0 0 

X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector pUblico y 
municipalidades, en el tema de EE 

0<X> = 3 50 

x> 3 100 
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Ejemplo de cuadro de Criterios de EvaluaciOn aplicado a una oferta 

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos 

•Experiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 
Energetica. 
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado 
directamente ( 7 proyectos) 

30 

X > 5 100 

•Experiencia en proyectos de asistencia tecnica en materias de 
eficiencia energetica. 
X = N° proyectos de asistencia tecnica que ha desarrollado en 
materias de eficiencia energetica (7 Proyectos) 

40 

3 =< X > = 10 50 

•Conocimiento del actual modelo de compras pUblicas 
X = Nota Entrevista personal (5.8) 

20 

4< X > = 6 50 

•Experiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 
deseable. 
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector public() y 
municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos) 

10 

x> 3 100 

Puntos 

totales 

30 

20 

10 

10 

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos. 

6.2 EvaluaciOn de ofertas para procesos de baja complejidad 

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluaciOn de las ofertas presentadas por los 

proveedores debe ser realizada por el Encargado de Adquisiciones o Abastecimiento, 

quien debe levantar la informaci6n de las ofertas, y aplicar a estas los criterios de 

evaluaciOn previamente definidos en las respectivas Bases o TFR, segan corresponda. 

Con la informaciOn de las ofertas recibidas, el encargado de Compra debe generar el 

Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la inforrnaciOn de los distintos 

parametros a considerar en la evaluaciOn de las ofertas. 

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el encargado de compras aplica los Criterios 

de EvaluaciOn y genera el Informe de EvaluaciOn, documento que registra el puntaje fmal 

obtenido por cada una de la ofertas en funciOn de los Criterios de EvaluaciOn, el cual sera 

presentado a una comisiOn de evaluaciOn de ofertas de baja complejidad que sera presidida 

43 



!lustre Municipalidad de Niquen 

por la direcci6n solicitante de la compra, quien revisara y visaraijpresentado por el 

encargado de adquisiciones, posteriormente este informe se debe anexar a la ResoluciOn 

que da cuenta del resultado final del proceso de contrataciOn. 

ES INSTRUCCIoN DE ESTE MUNICIPIO QUE LAS PAUTAS DE EVALUACION DE LAS 

LICITACIONES REALIZADAS POR LOS DISTINTAS UNIDADES DE ADQUISICIONES 

(MUNICIPAL, SALUD Y EDUCACION) YA SEAN DE MINIMA COMPLEJIDAD 0 

COMPLEJIDAD MAYOR SEAN SUBIDAS AL PORTAL DE CHILECOMPRA 

6.3 EvaluaciOn de ofertas para procesos de alta complejidad 

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluaciOn de las ofertas 

presentadas por los proveedores sera realizada por una ComisiOn de EvaluaciOn, que sera 

la encargada de efectuar aclaraciones, abrir, analizar, estudiar, evaluar y proponer a dicha 

autoridad, las adjudicaciones de las Propuestas Pablicas, Privadas o Tratos Directos, cuyo 

monto supere las 100 UTM y segiin su complejidad.. 

Podran integrar la ComisiOn de EvaluaciOn una persona del Departamento o Unidad al que 

pertenece el Usuario Requirente, una de la direcciOn de finanzas , y secretaria Municipal, 

expertos externos, unidades tecnicas especiales, u otras personas, segan lo determine el 

Alcalde de acuerdo a la licitaciOn, lo que debera establecerse en las bases. 

El Director del Depto. que requiere el bien o servicio, debera levantar el acta 

correspondiente. 

La Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento entregard a cada uno de los integrantes de 

la Comision de EvaluaciOn la informaciOn completa de las ofertas recibidas, informaciOn 

con la que la ComisiOn de EvaluaciOn procedera a iniciar su trabajo. 

La ComisiOn de EvaluaciOn, a traves de metodologia de panel de expertos u otra que defina 

al efecto, procedera a aplicar los Criterios de EvaluaciOn y generar el Acta de EvaluaciOn, 

documento que deja constancia, entre otros aspectos, de: 
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• Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion; 

• Las ofertas evaluadas; 

• Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que 

fueron utilizados para la evaluaciOn; 

• Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales 

y las respuestas a dichas solicitudes; 

• Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las 

ofertas en funciOn de los Criterios de EvaluaciOn y la recomendaciOn de 

adjudicaciOn, deserciOn o declaraciOn de inadmisibilidad y su justificaciOn. 

El resultado del trabajo realizado por la ComisiOn de EvaluaciOn quedard registrado en una 

Acta de EvaluaciOn firmada por todos los miembros de la cornisiOn evaluadora y debe 

anexarse a la ResoluciOn que da cuenta del resultado final del proceso de contrataciOn. 
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7. Cierre de Procesos 

Terminado el proceso de evaluaciOn de ofertas y generado el Informe o Acta de EvaluaciOn, 

segan corresponda, la Unidad de Adquisiciones o Abastecimiento, debe realizar el cierre 

del proceso, entregando toda la informaciOn necesaria para fundamentar la decisiOn final 

respecto del proceso, establecer metodos para resolver las inquietudes de proveedores 

respecto del proceso y agradecer la participaciOn de proveedores. 

7.1 FundamentaciOn de la decision de compra 

Cada decisiOn de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de EvaluaciOn segim 

corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios 

previamente establecidos en las respectivas Bases o TTR, del resultado fmal del procesos y 

de la decisiOn fmal de la InstituciOn, y que debe ser anexado a la ResoluciOn que establece 

la decisiOn fmal del proceso. 

La ResoluciOn que da cuenta del resultado fmal del proceso debe estar en concordancia con 

el Informe o Acta de EvaluaciOn, y establecer claramente las condiciones en las cuales se 

contratard con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen 

necesario declarar desierto todo o parte del proceso. 

7.2 Comunicados de resultados y agradecimientos 

Una vez concluido cualquier proceso de adquisiciOn de la InstituciOn, la Unidad de 

Adquisiciones o Abastecimiento enviard un comunicado, a traves de mail o carta formal, a 

nombre del Jefe del Departamento de administraciOn y Finanzas, a los proveedores 

participantes del proceso, informando que se encuentra disponible en www.chilecompra.cl  

la informaci6n del termino del proceso de adquisiciOn. 

En el comunicado ademas se agradecera la participaciOn de los proveedores en el proceso, 

se establecera la posibilidad de manifestar al Jefe de AdministraciOn y Finanzas 

inquietudes respecto de la decision final de la instituciOn, e invitard a continuar 

participando de los procesos de adquisiciones que la InstituciOn realice. 
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En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a traves de www.chilecompra.cl  y por 

tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado debera 

contener la ResoluciOn correspondiente que da cuenta del resultado fmal del proceso. 

7.3 Resolucinn de inquietudes 

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisiciOn 

que la InstituciOn realice, seran recibidas por el Jefe del Departamento de AdministraciOn y 

Finanzas. En caso de que otro funcionario de la InstituciOn reciba directamente consultas o 

inquietudes respecto de algim proceso de adquisiciOn de la InstituciOn debera derivar esta 

consulta al Jefe del Departamento de AdministraciOn y Finanzas, quien gestionard las 

respuestas a cada una de las inquietudes y derivard las consultas al responsable de cada 

uno de los procesos. 

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, 

la que debera remitir directamente al proveedor, via correo electremico, con copia al 

Departamento de Finanzas. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no 

superior a 48 horas habiles. 

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a traves de la 

plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de adquisiciOn de la 

InstituciOn, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser 

canalizadas por el Departamento de Finanzas a traves de la funcionalidad disponible en 

www.chilecompra.cl  al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas. 
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8. Recepcion de bienes y servicios 

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la 

entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. 

Los encargados de bodegas de las distintas direcciones, tendra la responsabilidad de velar 

por el resguardo de los bienes, elementos y Utiles adquiridos. Para estos efectos dispondra 

de registros de entrada y salida de materiales, que permitan llevar control diario y 

permanente de las existencias de tales bienes y materiales. 

El director del departamento a cual pertenezca la bodega o quien este a su cargo ordenara 

la entrega de los materiales, utiles o elementos solicitados por las distintas reparticiones 

municipales, con el formulario correspondiente. 

Para esto el procedimiento es el siguiente: 

Paso 1 

El encargado de Bodega sera el primer responsable de la recepciOn de los insumos 

entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los 

insumos. 

Paso 2 

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y 

generar recepciOn conforme la que se especificara al reverso de la factura con la leyenda 

"Recibi Conforme las especies facturadas", fecha y firma del encargado de Bodega. 

Paso 3 

Si existe conformidad de recepciOn debe enviar la factura conforme a oficina de parte quien 

la remitird a la unidad de adquisiciones para adjuntar copia de la orden de compra y se 

remisiOn al Director de Finanzas para su pago. Este paso tiene un plazo maximo de 2 dias 

habiles, desde que ingresa la factura a Bodega. 

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo 

y enviarlo al proveedor. 
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Paso 4 

Despachar los articulos solicitados a los requirentes. 

Paso 5 

Todos los antecedentes de la compra deben quedar registrados en el sistema que mantiene 

la Municipalidad. 

Paso 6 

Solicitar el informe de recepciOn de los articulos a la unidad requirente y obtener la 

conformidad de los articulos entregados con firma, en un Formulario de ejecuciOn de 

compras y contratos tipo. 

Paso 7 

Evaluado el proveedor, independiente de la calificacion que este obtenga, debera emitirse el 

correspondiente documento que respalda esta evaluacion. 

Paso 8 

Envio del reporte con la calificaciOn obtenida al ejecutivo de yentas de la empresa 

proveedora, pudiendo ser via correo electrOnico, o via correo normal. En este documento se 

le informara la calificaciOn obtenida. 

En caso de los contratos de suministro se debe calcular un promedio semestral y remitir al 

proveedor durante ese periodo 
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9. Procedimiento de pago 
	•g4:20c00,7  

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio 

de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde 

la recepciOn de la factura, por lo que la Oficina de Partes tendra un plazo de 24 horas para 

remitir la factura recepcionada, al encargado de Adquisiciones o Abastecimiento. 

El encargado de Adquisiciones o Abastecimiento tiene un plazo de 1 dias habil para 

adjuntar los documentos respaldantes de la adquisiciOn, realizar los proceclimientos 

correspondientes y solicitar a Bodega la recepciOn conforme de los bienes o servicios 

adquiridos. 

Previo a la emisiOn del Decreto de pago respectivo se debera requerir el "Formulario de 

ejecuci6n de compras y contratos", debidamente aprobado y firmado por el Jefe de 

Departamento o encargado del area que recepcion6 el bien o verificO el cumplimiento de los 

servicios contratados, cuando corresponda. 

Asimismo se debera adjuntar informes completos y rigurosos en caso de adquisiciones de 

bienes y servicios de valor superior a 3 UTM. 

9.1 Respaldar el pago con el Informe de RecepciOn Conforme 

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerird siempre, salvo 

aquellos que se realicen por Caja Chica, un Decreto Alcaldicio, a la que se adjuntard el 

Informe de recepciOn de bienes y servicios, que lo autoriza. 

9.2 Realizar Decreto de pago 

Una vez ingresada la factura, el funcionario encargado de confeccionar el Decreto de pago 

debe comprobar que se encuentre toda la documentaciOn de respaldo, para cuyo efecto 

tiene un plazo de 3 dias habiles. En caso que falte algun procedimiento o documento, debe 

devolverlo por escrito al Depto. correspondiente, realizando la observaciOn pertinente. 

Dicho Depto. tendra. 2 dias habiles para subsanar la observaciOn. 

Una vez confeccionado el Decreto de pago con su documentaciOn de respaldo 

correspondiente, el funcionario a cargo de su confecciOn debe solicitar las visaciones 
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correspondientes en Finanzas, Control, Alcaldia y Secretana Municipal, para 

posteriormente enviarselo a la Tesoreria Municipal, para la confecciOn del cheque 

respectivo y la cancelaciOn correspondiente. Todo este procedimiento no debe demorar 

mas de 10 Bias habiles. 

El Jefe del Departamento de Finanzas debera realizar u ordenar a quien corresponda para 

que prepare la informaciOn contable y la planilla de pago correspondiente. 
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10. Politica de inventario 

10.1 Objetivos especificos:  

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la Optima utilizaciOn de los 

productos que se guardan en bodega. 

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como 

estrategicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la InstituciOn. 

Establecer y determinar los voliimenes de producto que se manejaran en el Inventario, 

asegurando que dichos niveles sean Optirnos y que representen un adecuado costo de 

operaciOn. 

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos 

de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y 

seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestiOn del mismo. 

10.2 Alcance 

El alcance de la politica de inventario estard acotado a los productos que se utilizan para el 

normal funcionamiento y que son administrados por parte del area de Bodega e Inventario, 

agrupandose en grupos de productos en funci6n del uso: articulos de oficina, articulos de 

aseo, materiales para mantenimiento y reparaciones, materiales ayuda social, insumos 

computacionales, etc. 
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10.3 Proceso de inventario 

 

   

10.3.1 PreparaciOn de inventario 

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes; 

• Conservacion: LocalizaciOn y distribuciOn correcta de los materiales para que puedan 

ser facilmente inventariados. 

• Identificacion: Exactitud de la identificaciOn de los componentes y solamente un 

niimero restringido de personas puede identificarlos correctamente. 

• Instruccion: Debe estar bien definida la funci6n de cada actor en el proceso de 

inventario. 

• Fonnacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el 

procedimiento Optimo de inventario. 

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del 

inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas: 

• Exceso de Inventario 

• Insuficiencia de inventario 

• Robo 

• Mermas 

• Desorden 

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el 

encargado de bodega, la undad de de Adquisiciones o Abastecimiento, la Unidad de 

AdministraciOn y Finanzas, el o los Supervisores de Compras y los Proveedores. 

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben 

mantener. 

Una vez al ano, con el fin de corroborar que los archivos de stock representan lo que se 

encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario. 

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes formatos que 

arrojan los registros Municipal. 
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11111111MINIM 

NW,  
Se recomienda que acorto plazo se establezca un sistema computacional que deberá arrojar 

la siguiente informaciOn: 

CONTROL DE ENTRADAS 

Ingres° de Encabezado 

Afio y Ng de Comprobante 1  2008 

  

125/10/2008 	
-1" 

I 

 

Fecha del Ajuste 

Bodega TIP° Ajuste EN T RADA 

Observaciem 

   

Direccion 

Detalle 

D epartamento Seccion 
! 

 

  

Codi o Producto 	 Description 	 I Unidad 	Stock 	'1  

'1  

Grabar 	Eliminar j 	Limpiar 	 Cerrar 
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Mantencion de pedidos 
Guardar. Modificar 

Datos del Pedido 

Arm - N' pedido 2008 00000002 ?  

CONTROL DE MERMAS 

Fecha 
envision 130/05/08 	It tw 

y Eliminar el Pedido en Adquisisciones 

Otros datos 

Justification 

Bodega 

IFUENTE PARA REPARACION EQUIPO 
1 COMPUTACIONAL ENCARGADO DE 
BODEGA 

Unidad :olicitante 

Direccion 
	

08-D.A.O. 

D epartamento 
	

04-ADQUISICIONES   I 

Seccion 
	

02-SIN SECCION 
	

I 

Numero Intern° 
Observation 

Detalle del Pedido 

Codi o Producto 	 Description 	 1 Unidad I Stock 1 	Cantidad 
1 FUENTE ATX 	FUENTE DE PODER ATX PARA EQUIPOS LINIDAD 	2.000 1.000  

4 

Pedido Creado por: 

ADMIN 	 Grabar 	Eliminar 	Limpiar j Cerrar 
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CONSUMO INTERNO 

Mantencion de pedidos 
Guardar, Modificar y Eliminar el Pedido en Adquisisciones 

Datos del Pedido 

Ano - Pr pedido 2007 r 00000002 ? Fecha x30/05/0730/05/07 

Unidad solicitante 

Direccion 	108-D.A.0. 

   

Otros datos 

Justification FUENTE PARA REPARACION EQUIPO 
COMPUTACIONAL ENCARGADO DE 
BODEGA 

   

Departamento [04•ADQUISICIONES 

Section 	I 02-SIN SECCION 

Numero Interne 

 

Observation 

 

Bodega it)! h 	I 

Detalle del Pedido 

Codiqo Producto Description 	 Unidad 1 Stock I 	Cantidad 
1 FUENTE ATX FUENTE DE PODER ATX PARA EQUIPOS UNIDAD 2.000 1.000 

Pedido Creado pox: 

ADMIN 	 Grebe; I Eliminar 	Limpiar 	Cerrar 
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Estado 188 San GI egolio 

LISTADO DE DETALLE DE CONSUMO POR DEPARTAMENTO 

Desde 1510:2008 pasta 20,10i2009 

Direccion 2 - SECRETARIA MUNICPAL 1  Depadamento 27. SECRETARIA MUNICIPAL i Seccion 1 - SIN SECCION 

Producto : C6615D TINTA IMPRESORA HP 845C Y HP 810C 
:FRIG 333 :,;;L...,3 NP Fecta Sa 

	
edd: '0,r• pta  

2:Z6 .632 1610;26:8 262 6 0016337 1 
TOTAL ENTREGADO 
	

1 

Direccion 4 - D.O.M. 	Departamento 2 - D.A.°. 	Seccion 1 - D.A.O. 

Product° : CONFORT -CONFORT ROLLOS DISPENSADOR 
FT,  StAs 
	

Fe:a S3 ,',313 
	

Pell: 0,r prg 
	

PeLX,: 
	

Pe1,1: 33: 
26.6.P 333 171:f2:A 
	

'2CC 8 .00)00338 
	

2 
TOTAL ENTREO ADO 
	

2 

Proclucto : 	ESCOBA/PLAST ESCOBLLON PLASTICO 
P Sa,•ts 
	

Fe:".3 S3 .3:3 
	t- 0:- 3 
	

33'3  
2:68 333 171:2-17.6 
	

'2:: 9 :C1 338 
	

1 
TOTAL ENTREG ADO 
	

1 
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Encabezado Saida 
Afro / N' Comprobante 	2000,  00000010 

Arlo / N' de Matenales 

Arlo / N' de Pedido Stock 	2068  

mo / N' de Pardo Agua/Gas, 

Arlo / N' Pedido Unita= 

Recto Cargo Fecha de Saida 

r01/667200em7  

t Sale del Recinto ? 

Recinto ilDideco 

Si 	No 

 

     

Persona que Retina 

Observacion 

Rod* Ponies Canes 

PEDIDO SOUCITADO POR MEMO N'21- DEL 31.05.2008 

Detal e del Pedido Original 
Cod. Producto Descriocian 1 	Soicitada 	Foespachadol—  Saklo Direccii 

1 BEBIDAS /6 BEBIDA GASEOSA 2 LITROS 13.000 13.000 0.000 00 DIDECO 
2 VASOS 1T VASOS TERNICOS 230.000 230.000 0.000 .08 DIDECO 7 
3 GALLETAS 6ALLETAS SURTIDAS 20.000 20.000 0.000 08 DIDECO 
4 610005/6 610805 DE GOMA 50.000 50.000 0.000 08 DIDECO 
5 KOYAC KOYAC 2.000 2.000 0.000 08 DIDECO 
6 COLACION COLACION 120.000 120.000 0.000 08 DIDECO • 

Detalle de Salida 

Cod. Producto Desclipcion Bodeqa I Stock T 	A Despachat 	f - 
1 BEBIDAS /6 BEBIDA GASEOSA 2 LITROS 00001-BODEGA PRINCIPAL 52.000 	13.000 - 
2 VASOS /T VASOS TERMICOS 00001-BODEGA PRINCIPAL 0.000 230.000 - 
3 GALLETAS GALLETAS SURTIDAS 00001-BODEGA PRINCIPAL 27.000 20.000 - 
4 GLOBOS/G GLOBUS DE GOMA 00001-BODEGA PRINCIPAL 0.000 50.000 - 
5 KOYAC KOYAC 00001-BODEGA PRINCIPAL 0.000 2.000 - 
6 COLACION COLACION 00001-BODEGA PRINCIPAL 1,500.000 120.000 - 
7 CANASTAS/F CANASTAS FAMIUARES 00001-BODEGA PRINCIPAL 0.000 0.000 - 

Irnprmr 	 Nina 	Linpiar 
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10.3.2 Bodega de materiales 

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado. 

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a 

tener un mejor control, facilita el conteo y localizaciOn inmediata. Un metodo recomendado 

es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la 

estructura de la Bodega. 

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentaciOn que registre 

esto, con el fm de determinar las causas y buscar correcciones. 

10.3.3 ReposiciOn de stock 

Para el procedimiento de reposici6n de stock se deben defmir los tiempos de entrega. 

PEDIDO DE MATERIALES 

USUARIOS ENCARGADO 

DE BODEGA 

JEFE 

DEPARTAMENO 

Pedido 
Materiates --Po 

Recepciona 
Pedidos 

Vatida 
Pedidos 

Prepara 
Pedidos 

Recibe 
Materiales 

Entrega 
Pedidos 

59 



Ilustre unicipalidad de Niquen 

11. Gestion de contratos y de proveedores 

La GestiOn de contratos significa definir las "reglas de negocio" entre la entidad 

compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y 

eficientemente 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 vision integral incluye ademas la gestiOn post entrega (o post yenta), la evaluaciOn de 

los contratos, el registro y use de la informaci6n generada en cada adquisiciOn para 

planificar las compras y tomar mejores decisiones. 

El Encargado de Adquisiciones o Abastecimiento llevard registro y actualizaciOn mensual 

de todos los contratos vigentes de la InstituciOn. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de 

la siguiente manera: 

• Inmobiliarios (arriendos) 

• Telecomunicaciones (telefonia fija y mOvil, Internet, entre otros) 

• MantenciOn y Servicios Generales (aseo, funerario, alumbrado publico, vigilancia, 

mantencion de bienes e infraestructura, entre otros) 

• MantenciOn vehiculos y equipamiento 

• Contratos de Suministro 

• Servicios Computacionales 

• Servicios de Apoyo en general 

• Otros servicios 

Cada registro debe contener los siguientes datos: 

• Todas las contrataciones reguladas por contrato, 

• Fecha de inicio de contrato 

• Antigiledad del Contrato (en afios y meses) 
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• Monto anual de contrato 

• Si tiene clausula de renovaciOn automatica 

• Si tiene clausula de termino anticipado 

• Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos 

• Fecha de pago 

• Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato 

• Garantias 

• Multas 

• CalificaciOn al Proveedor 

El encargado de Adquisiciones o Abastecimiento actualizard 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, termino u otros hitos. 

La evaluaciOn de los contratos debe ser reali7ada antes de la fecha de termino o renovaciOn 

establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos 

en los contratos. 

Criterios a evaluar, cuando corresponda: 

o Antiguedadig 

o Especificidad 

o Complejidad de licitarlo 

o Clausulas de termino de contrato 

o Cumplimiento del contrato por parte del proveedor 

El encargado de Adquisiciones o Abastecimiento definird un calendario de actividades de 

evaluaciOn, para realizar la evaluaciOn oportuna, considerando: fechas de vencimiento 

contrato, condiciones de termino, antigiledad del contrato. 

Los funcionarios de la instituciOn designados coordinadores de contratos y los que esten a 

cargo de los pagos tienen la obligaciOn de entregar al funcionario encargado de gestionar 

los contratos toda la informaciOn que este requiera en forma oportuna, con el fin de evitar 

posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de este. 

19  A mayor antiguedad, es recomendable evaluar la posibitidad de re-licitar. 
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Plazo para la suscripcion de los contratos: 

El plazo para la suscripciOn del contrato sera aquel que se contemple en los terrninos de 

referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no 

superior a 20 dias corridos a partir de la fecha de la notificaciem de la adjudicaciOn. 

El contrato defmitivo podra ser suscrito por medios electrOnicos, de acuerdo a la legislaciOn 

sobre firma electremica. 

Una vez suscrito, se debera remitir las copias firmadas a los departamentos que senala 

el presente anual 
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12. Manch:, de incidentes 

La InstituciOn siempre dara soluciOn a todos los problemas que se pudieran generar 

producto de los procesos de adquisiciOn que realiza. 

Estos problemas seran analizados segiin se trate de situaciones o incidentes internos o 

externos. 

12.1 Incidentes internos  

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a 

funcionarios de la InstituciOn, no contenidas en el presente manual, que afecten la 

transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contrataciOn. 

Para dar respuesta a un incidente intern° relacionado con una adquisiciOn el Director de 

Finanzas en conjunto con el encargado de Adquisiciones o Abastecimiento convocaran al 

Jefe del Departamento de la Unidad Requirente y a la Directora de la Unidad de Control 

Interno a constituir una comisiOn especial, que debera determinar las acciones a seguir 

para ser presentado al senor Alcalde. 

En caso de que esta comisiOn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las 

competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el 

incidente sera sometido a la evaluaciOn del comite de etica de la instituciOn. 

12.2 Incidentes externos 

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a 

funcionarios de la InstituciOn, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente 

manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contrataciOn. 

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisiciOn el Director de 

Finanzas en conjunto con el encargado de Adquisician o Abastecimiento convocaran al Jefe 

del Departamento de la Unidad Requirente y a la Directora de la Unidad de Control Interno 

a constituir una comisiOn especial, que debera determinar las acciones a seguir para 

proponer al senor Alcalde. 
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En caso de que esta comisiOn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las 

competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el 

incidente sera sometido a la evaluaciOn del comite de etica de la instituciOn. 

12.3 Comite de etica 

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente contra 

los principios y valores de la InstituciOn, sera sometida a la evaluaciOn del comite de etica 

de la InstituciOn. 

El comite de etica estara conformado por el Director de AdministraciOn y Finanzas, el 

encargado de Adquisiciones o Abastecimiento, los Jefes de Departamentos, Directora de 

Control Interno, y tendra como objetivo someter a evaluaciOn los casos que le sean 

presentados y determinar si corresponde ejecutar acciones producto de conductas no 

apropiadas de funcionarios de la InstituciOn. 

El comite de etica sesionard mensualmente y sera responsable de convocarlo el Secretario 

Municipal. Podra ser convocado en forma excepcional por los Jefes de DivisiOn o por el Jefe 

de Finanzas o Encargado de Adquisiciones o Abastecimiento, para conocer de alg-iin tema 

extraordinario. 

Ademas, es responsabilidad del comite de etica conocer y sancionar incidentes internos y 

externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evaluen, y determinar 

acciones a seguir en cada caso. 

Las decisiones adoptadas por el comite de etica se formalizaran a traves de las actas que se 

levantaran cada vez que el comite sesione. 

64 



Ilustre Municipatidad de Niquen 

Areas que intervienen en los Procesos de Compra con sus respec vos niveles y flujos 

SECRETA 

RIA 

MUNICIPA 

L 

DEPARTAMEN 

TO 

ADQUISICION 

ES 

UNIDAD DE 

ADMINISTRA 

CION 	Y 

FINANZAS 

UNIDAD 

CONTROL 

INTERNO 

TESORERIA ALCALDE 

0 

Confeccion 
Decreto de 
Pago y verifica 
documento de 
respaldo 

Adjunta 
documentos de 
respaldo 

Recep. 
Factura --10 

V 
V 

Director 
Finanzas Visa 
conforme 
Decreto de 	---0 
pago 

Bodega certifica 
recepcion 
conforme 

Visa 
Decreto 
Pago 

V 

pago y  

Confeccio 
na cheque 

Cancels 
Provee 

Autoriza el Firma 
Decreto de 
Pago 

firma 
cheque 
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