HUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
DEPARTAMENTO DE SALUD

DECRETO ALCALDICIONo. D 0D 7 & &
_ LUTUECHE, 2 ; WAR 7014
CONSIDERANDO:

= La necesidad de dar cumplimiento al decreto n® 250 det ministerio de hacienda del afic
2004, que dice relacion con la elaboracidn de un manual de procedimientos de
compras publicos,
= Lo necesidad de crear un manual de procedimientos para regular las compras del
 departamenio de salud de la llustre Municipalidod de Litueche.
= [ acuerdo del Concejo Municipal N° 46 de fecha 05 de Marzo det 2014 de la sesion
| 23/2014, que aprueba dicho reglamento para el departamento de salud,

» Lo necesidad de dar cumplimiento a lo establecido en ia ley de compras pablicas,

VISTOS:

Las normas consagradas en o Ley No. 19.886, Ley de Buses sobre Contratos
Adméﬁnis‘rra’rivos de Suminisiro y Prestacion de Servicios y su Reglamenio. El decreto n® 250 del
ministeric de hacienda del afo 2004, La ley 19.880 de procedimientos de la administracion
publica. Bl decreto n® 20 del ministerio de hacienda del afio 2007. Bl Decreto Alcaldicio No.
2.621:, de fecha 06 de Diciembre del 2012.-. Lo dispuesto en el art. 66 de ia Ley No. 18.695,
Qrgdnica Constitucional de Municipalidades v, 1as demds facultades que me confiere la Ley

citada dlfimamente. Lo consagradoe en el estatuto de atencion primaria ley 19.378.
DECRETO:

1.- ‘Apruébese en todas sus partes el reglamento de adquisicién y compras publicas para el
departamenta de saiud de la llusire municipalidod de Ltueche

2~ Enfréguese copia del presenie reglamento a os encargados de las postas de Quelentaro
-y Puliny la encargada de bodega del depdrmmen‘ré de Salud Municipio

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Secretario Munteipal
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Con fecha 3 de Febrero del 2014, entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, gue se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del

- Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, gue modifica Reglamento de la Ley N° 19.886,

de Bases sobte Comtratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en lo esencial el
- decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda del afio 204.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
- bienes o servicios para el desarrolio de Jag fJuncionas de la institucion, es decir a todas las
- adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

. Ef objstivo de este manual es definir la forma en comdan gque esta institucion realiza los procesos
- de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacidn y comunicacidn, y ios responsables de
- cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido v aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucion.
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1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, ios siguientes conceplos tiensn el significado que s¢ indica a
- gontinuacion:

» Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad - de mantener niveles de
inveniarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiente
petigdica.

> Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden agministrativo y/o legal que

tisne como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, lamados
a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcitn conforme de un bien v/o servicio
(fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a UTM
1000 sera siempre exigible.

\;?’

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecio de la solicitud final de
productos o sefvicios, ¥ que esta asociado a una orden de compra.

% Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizade para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia ofros 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 funcion
respaldar los actes de compras o contratacion, respecto de ia solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso

en toda su magnitud, va sea en el documento o en forma electronica segun 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  ane
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la

epartunidfsd determinada en el Pian anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante,

‘lf

Portal Mercadopablico: www mercadaopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Con‘tra’taci?nes de la Admimistraciép, a carge de la Direccién de Compras vy
Contratacidn Pblica®, utitizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar 10s

procesos de Publicacion y Contratacion, en el desariollo de los procesos de adquisicion
de sus Blenes y/o Servicios,

IAticulo 99 Reglamento de la Ley 19886,
Articulo 19 ley de Compras Plblicas 19.886



#  Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

>  Resolucion: Acto administrative dictado por una autoridad competente, en el cual 56
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad

publica,

»  Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
log siguientas significacos.

AG
ARG
CM

P
LE
ocC
sp
TR
UCM
PA
TR
BAG
BAE
ITA
5C
NP

N N N N N N N

: Administracion General,
: Adguisicidn.
: Convenio Marco.
ChileCompra  : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
: Licitacion Publica.
¢ Licitacidn Privada.
: Orden de Corpra emitida por el Sistema de Compras.
: Servicio Pablico.
: Términos de Referencia.
: Unidad de Cempra Municipales.
: Programa de Actividades.
: Términos de Referencia.
: Bases Administrativas Generales.
: Bases Administrativas Especiales,
: Informe Téanico de Adjudicacion.
: Solicitud de Compra o pedido interna.

: Nota de pedido compras menores a 3 UTM.
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2. Normativa gue reqgula el progeso de compra

Ley N°18.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Setvicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
Ia Ley N°19.886, en adelante “et Reglamento”, y sus madificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundide, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.860, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
fos Actos de los Organos de la Adminisiracion del Estado.

Resolucion N°520, de 1996, de la Contralorfa General de la Republica, que fija el

texto refundido, coordinado vy sistematizado, qué establece normas sobre exencion del tramite
de Toma de Razén,

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

Nofmas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Haclenda,
docurmentos los cuales son practicos y dictados afo a ano, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N® 16.653.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.798,

Peliticas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccidn gue la Direccion
de Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileGompra.

Dirsctivas de ChileCompra.
El decreto N°20 del ano 2007 del Ministerio de Haclenda
Ley 19.880 de procedimientos administrativos.

El dictamen n® 19.296 del 01 de abril dei afo 2013 de la Contraloria General de la Republica.

" El dictamen n° 2.009 del 28 de Febrero del 2007.
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3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

: 3.1 Personas y unidades invalucradas en el proceso de abastecimiento

lLas personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion
SO

.

»

v

El Alcalde: Serd el responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando méxima eficlencia y transparencia, y de ias decisiones adoptadas
an los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asl también es responsable de la elaboracién, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual.

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

Institucidn, corresponde & un perfil del sistema www chilecompra.cl, el cual es
responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar v actualizar fa informacion institucional registrada en el Sistema.

AR NN

Administradoria Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar
el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra, es
nombrado por la Autoridad de la institucion,

Usuario Reguirente: Todos los funcionarios de la insiitucién con faculiades
especificas para, a través de www.ochilecompracl o de documentos internos, generar
requerimientos de compra. Los Usuarios requirenies deben enviar a la Unidad de

Compras, a través de wwwchilecompra.ol o de 108 procesos administratives internos,
los requerimientos generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Unidad de Compras Municipales: Departamento encargado de coordinar la Gestion

De Compras v Confralaciones de la institucién y gestionar los requerimientos de
compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa
vigente de compras piblicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

¥ Pertiles Usuario dehttps:/iwenw.chilecompra.ci/portalterminos_condicionas, himl
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Seccién de Bodega: Seccidn dependiente de la Direccién de Administracién vy
Finanzas, encargada del almacenamiento, regisiro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de ia
institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la Unidad de Compras Municipales, de

Salud y Educacién encargados de completar en www.chilecompra.cl fa informacion
fatante en cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o
bien, ingresar en www.chilecompracl los mencionados requerimientos cuando  son
eniregados a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Unidad de Compras Municipales, de
Salud y Educacion, encargados revisar y de validar los requerimientos de compra
para posteriormenie publicarlos en www chilecompra.cl.

Ademas, una vez cerrados Jos procesos y recibidas las oferias a iravés de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién de la comisidn de evaluacion.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Direccién de Administracion y
Finanzas,  Control Interno, Administrador Municipal, todas participes conforme a su
funcion siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de  Marcos
Presupuestaric gqueda a cargo de la Direccidn de Salud.. Estas Unidades, que se
mengcionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de compras de la institucion.

Comité Téchico de Apertura ¥ Andlisis y Evaluacion de Compras y Contrataciones
Pablica: Grupo de pefsonas internas o externas a la organizacion convocada para
integrar un eguipe muliidisciplinario gue se redne para evaluar ofertas y propaner el
resuitado de un Hamado a Licitacion Pdblica o Privada o cualquier ofra compra de
compiejidad mayor. Su creacién serd necesaria siempreé que se realice una licitacion,
sea ésta publica o privada, v estara, por lo general, consignada en las respectivas
Bases de Licitacién. '

Jefe Unidad de Compras Municipales: Responsable del procedimiento de compras

ante el Alcalde y Administrador Municipal v es el Encargade de administrar los
requerimientos realizados a la  Unidad de Compras Municipales por los Usuarios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimienic del DSM.




» Direccién de Administracién y Finanzas: Responsable de efectuar el giro de cheques
y/o transferencia de pagos a los proveedores, ya gue el DSM no tiene unidad giradora ni
tesoreria dentro de sus organigrama.

% Unidad de Control Interno: Responsable de velar por la legalidad de las Compras y
realizar la auditoria interna de la operatividad de los procedimienios asociados a los
procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra
en materias de legalidad y orientar a los operadores respecio de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos de compras y contrataciones publicas de
la Administracion Municipal.

| 3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

- Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas vy 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 Publica- ChileCompra.

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente o la Unidad demandante segquiran la siguiente ruta interna:

Unidad demandante generador de la Solicitud de Compra

W03 © del Director del Departamernito de Salud,

Visa disponibilidad presupuestaria la Direccién de Salud.

Unidad de Compras Municipales que determinara el mecanismo de compra,
considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del
requarimiento segln los siguientes parametros:

"

Para conirataciones menores a 100 UTM 05 dias de anticipacién
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM 110 dias de anticipacion
Para contrataciones mayores a 1000 UTM 120 dias de anticipacién

AN



aciones

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculard conforme
al valor total de los productos requeridos, v para la contratacion de un servicio, por el valor
© total de Jos servicios por el perfodo requerido,

El Formulario de Reguerimiento denominado SOLICITUD DE COMPRA, enviado contendra al
menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida. :

Monte total estimado para la contratacion.

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

A A 2 4

. Este Formutario se encuentra disponible en soporte papel en todas las Direccién de Salud.

. Ademas debera acompanar la solicitud con otros documentos oficiales emitido por la
Municipalidad, de acuerdo al siguiente detalie:

Programa de Actividades, si corresponde:

Objetivo del Programa.
Justificacién,

Cronograma de Actividades.
Presupuesto de Gastos.
ftemn presupuestario.

YV VYV

Términos de Referencia. Si corresponde.

Antecedentes Generales.

De los producios a adguirir

Etapas y Plazos de la lickacidn

Condiciones de Cancelacidn de los Plazos de Entrega.
Garantias.

Presupuesto para la Actividad,

Criterios de Evaluacion,

Contacto.

Y ¥ Y Y Y Y Y Y

PROYECTO. Si corresponde,

Ficha del proyecto

Resolucion fundada del organisma que financia el proyecto.
Tarminos de Referencia

Bases Administrativas

Bases 0 Especificaciones Técnicas

» Memorias Técnicas

YV Y VY
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Contrataciones

¥ Planos digitalizados, si corresponde
> ¥ cualgquier otro documento gile complemente la informacion
del proyecto

. Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios gue realice la Institucion, deberd
realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficlal para la publicidad
de los Hamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracion de Bases vy
Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Pero
la Municipalidad podra elaborar yio complementar  estos documentos en la medida que sea
necesario de acuerdo a la complejidad de la Adguisicidn.

Las excepciones a este proceder se encueniran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 682° Licitaciones en soporie papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial
de ofertas fuera del Sisterna de informacion, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes gue permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
slecironicos o digitales establecidos de acuetdo al Reglamento, todo lo cual debera
ser justificade por la Entidad Licitante en la misma resolucion gue aprueba el lamado
a licitacion. _

2. Cuando - haya indisponibilidad técnica del  Sistema de  Informacion,
circunstancia que debera ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razon de caso foriuilo o fuerza mayor no es posible efectuar ios Procesos
de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la  comuna
correspondiente a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema
de Informacion.

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

En el caso de las garantias, planos, antecedenies legales, muesiras y demas
antecedentes que no estén disponibles én formato digital o electrénico, podran enviarse a

la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que éstablezean en cada caso las
Bages”.



Con este requerimiente, el Operador de Compra procederd a ejecutar el procedimiento de
coniratacion correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:

a. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos inciuidqs’).

En estos casos, el Jefe de la Unidad de Compras Municipales 0 a gquien designe que
desarrclle esa funcion, resolvera, de acuerdo a las siguientes regias:

v Regquerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

¥ La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente
la razdn o mictivo que origine su adquisicion, lo cual deberd quedar explicitado enla
respectiva resolucion de compra.

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

El Jefe de la Unidad de Compras del DSM, rescivera y ejecutard estas compras v
contrataciones. En caso de ausencia de éste, el subrogante directo que ocupa 6l primer

orden de subrogacion de la Jefatura, y en caso de faltar este Ofimo firmard el jefe del
servicio. -

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

¥ Requerimienio previo por escriio de la Unidad requirente  que formula, el gue
deberd ser autorizado por Jefe Superior Directe, en funcién de la fundamentacion de
su adquisicion v de la disponibilidad presupuestaria,

v La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de
referencia, o bases de licitacion, segun sea el caso, en las que se establezcan ios
aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicién tecnica del bien
o servicio, forma de pago, piaZo de entrega, garantia de fabricacion y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de

prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser visadas por el

Departamento Juridico.

¥ Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a fravés del Sistema de
informacion www, chaleeompra cl , salvo los casos de mdaspanrhrhdad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886"%
¥ Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modaﬂquen 0 aclaran,
vy todos los demds actos administrativos gue se realicen durante 108 procesos de
contratacion seran suscritos por el Alcalde o por quien designe para que firme por
orden del Jefe Superior. En caso de ausencia de éste, por el primer subrogante, en
caso de ausencia de éste se procederd como lo indica ia ley del Estatuto

Administrativos de Funcionarios Municipales, previa revision del Departamento
Juridico.

“Articuio 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encusnira definido en el punto 3.3 Procesode abastecimisnto en ia
Institucion: Cendiciones Basicas.
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Los cuadros comparativos gue se elaboren sobre la base de la informacion recibida
a través del Sistema, deben ser completos vy fundamentados v atenderdn a
iodos los criterios de evaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos
por el Comité Téonico de Aperiura v Anglisis v Evaiuacion pertinente, la que debera
estar integrada por a lo menons un funcionario de la Unidad de Compras
Municipales, Director Administracion y Finanzas, Secretario Municipal v
uno de ta Unidad Requirente v cualguier ofro funcionario que la Autoridad
maxirna esfime ingluir,

La resolucidon de adjudicacion o la resolucidn gue decdlara ef proceso de
contratacién  desierto, debera ser suscrita por el Alcalde, en caso de ausencia de
este por quien lo subrogue.

En ella se establecera de manera clara v precisa el fundamento de 1a decisidn que
se  adopta, debiendo contar con ta revision del Departamento Juridico.
Asimismo, los coniratos qué se celebren seran suscritos por el Alcalde en
caso de ausencia por el funcionario que designe para gue firme por orden del
Jefe Superior. En ¢aso de ausencia de éste, por el primer subrogante, en
caso de ausencia de ésie se procedera como lo indica la ley del
Estatuio Adminigtrativos de Funcionarios  Municipales, previa revisién del
Departamento Juridico.

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

- Resuelve el Jefe de la Unidad de Compras de la DSM y las respectivas Unidades de Compras,
de acuerdo a las siguientes regias:

v

Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo,
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 contratacién serdn suscritos por el Alcalde.

La Resolucidn de Adjudicacion ¢ la resolucion que declara e proceso de
contratacion desierio, sera suscrita directamente por el Alcalde.

Una vez ejecutado el procest de confratacion seleccionado, los preducios o servicios
regueridos son enfregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien deberd evaluar su conformidad con los
productos ¢ sérvicios recibidos, a través de www.chilecompracl ¢ de los formularios que
la Unidad de Cornpras de DSM disponga al efecto,




Ma

ual de Procedimientos de

Compras y Contrataciones

4. Procedimiento planificacién de compras

La Direccidén de Salud Municipal debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del
- sistema www.chilecompracl, durante el afo  siguiente, con  indicacion  de  la

especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo vy valor
estimado.

- Procedimiento elaboracion Plan Anual de Comoras:

- 1. La Direccion de Salud envia Instruccicnes acerca de la formulacion del Anteprovecto Presupuestario y
durante el mes de Junio solicitara fos requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a

todas las Unidades demandantes v dependientes APS Municipal.
- 2. LaDireccion de Salud Municipal recepcionara esta informacion.

3. Las Unidades Demandantes o requirentes, recepcionan la solicitud, completan
' formulario de bienes y servicios a contratar el afno siguiente v lo envian ala DSM

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

N° de personas gque componen la unidad

La caniidad de producto gue ocupa cada persona

La frecuencia del Uso del producto

La informacién histdrica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificades durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

AN NN

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

v Consumos histéricos
¥ Stock de reserva
¥ Disponibilidad Presupuestaria

Para la confratacion de servicios y proyectoes, se deben considerar las siguientes variables:

¥ Proyectos planificados a ejecutar en el perfodo.

v Carta Gantt de Provectos.

v Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcidn de
Proyacto,

4. La Direccion de Salud y Educacion formarén un comité de compras y contrataciones
de Bienes y Setvicios,debidamente acreditado por Decreto  Alcaldicio, durante e mes de
Julio, recepcionara la informacién de requerimientos v la analizara a través de la
evaiuacion de las siguientes variables:

¥ Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habiwual.

¥ Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
axcepcional, '

v Stock en bodega.

¥ Unidades que compromstan en su gestion nuevos consumos, productos, ete.
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Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afo
siguiente. '

El Comité de compras y contrataciones de bienes y servicios, durante el mes de Julio, con los datos

. obienidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para construlr el plan de compras
- exploratorio del siguiente afio, y la envia a la unidad que consolida el proceso de planificacion de compra .

8.

El Jefe de la Unidad de Compras en el mes de agosto, recepcionar la informacion, y evalla el contenido

- respecto a cantidades, mohios v tiempos expusstos en el informe,

- A0,

En caso de disconformidad se devuelve al Comité Interdepartamentat de Compras y
Contrataciones de Bienes v Servicios, para generar modificaciones. Una vez pre
aprobado el Informe se envia al Alcalde, para que apruebe documento final. Una vez
aprobado, se envia documento a la unidad que consolida el proceso de planificacién
de compras en la Institucidn, para adjuntarlo al anteproyecto instiucional con las
debidas fundamentaciones de gasto e inversién de acuerdo a los formatos que la Direccién de
Presupuesios gensre cada ano.

Se recepeiona Presupuesto Marco aprobado por el Coneejo Municipal v entes que los
regulan, itemizado por las partidas globales.

La Direccion de Salud Municipal informara a las unidades requirentes el
Presupuesto Marco.

Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacion acerca de la planificacién de compras del departamento.

La Unidad de Compras Municipales, genera propuesta de Plan de Gompras, de -
acuerdo a formatos entregados por la Direccién de Comipras y Contratacion Pablica
cada afio, y cuadra con el presupuestio asignado, dentro de las partidas indicadas por

a legislacién chilena én esta materia. Paralelamente genera Plan de Compra
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11. Publicacién del Plan de Gompras en 8l sistema de informacién: La Administracion o
Unidad que determine la institucién se encargard de revisar, ingresar, modificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

12. El Administrador del Sistema ChiteCompra en la Institucién aprueba ei Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza séle una vez, sin perjuicio de ias
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra

ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Condratacion Plblica,

13. En el caso que el Administrador del Sistema Ché!ec_ompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

14. Difusion del pian de compras al interior de la Institucion: La Unidad de Compras
Municipales, se encargard de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea
conocido por todas las Unidades Demandanies de la institucion.

15. Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes o requirentes envian
Solicitudes de Bienes y/o servicios siguiendo la ruta interna de compra, basandose en

la programacion de compras realizada o, en la medida de gue seé prasentan sus
necesidades.

“Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procedera a hacer
entrega dei producto si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario, recepcionara
la solicitud y procedera a realizar compra de producto y/o servicio solicitado, de acuerdo'a
los procedirmientos descritos anteriormente.

16. El Encargado de Compras efectuara el seguimiento del Plan, comparandolo con las
compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e
informa trimestralimente de las desviaciones al Administrador Municipal con copia a
Rireccion de Administracion y Finanzas y Control Interrio. Esta Unidad serd la
responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo
del proceso de planificacion anual para el proximo afio calendario.

17. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado 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 segln lo dispuesto en los puntos 9, 13,14 y 15,
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B, Procesc de Compra

5.1 Proteso de compra para bienes v servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100, la
institucion utilizara en forma optativa el catalogo Chile Compra Express, siempre y cuando las
condiciones sean favorables para el Municipio y la Direccién de Salud Municipall, situacion que
la determinara la Unidad de Compras corfespondiente.

En caso que los producios o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucién cuenta con
convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos.
De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva
QC preparada por el Operador de Compras.

En casc de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluara
la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con gque se requieren ios

productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por
volumen.

En caso de determinar que se generard un nueve convenio de suministro, la adguisicién
se considerara como una compra compleja y se aplicard el procedimiente definido al
efecto en el presenie manual {Licitacién). En caso contrario, ajustandosé 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 confratacion a través de Trato Direclo, previa Resolucion Fundada oue autorice la
procedencia de éste el aicalde. '

5.1.1 Compra a través de ChileCompra Express por Convenio Marco

Paso 1: Completar formulario de requerimiento. Toda unidad que requiera un producto o

servicio debera proceder con la ruta Interna de compras vy debe completar ef Formulario de Solicitud
de Compra o Requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimient: El Director del Departamento de Salud en que emana
el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de
Requerimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formulario de
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso3:Aprobacién  de  la disponibilidad presupuestaria  del  reguerimienio:La
Direccion de Salud, revisa el Formuiario de Requerimiento, verifica
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que no tenga errores ni le faiten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto
{refrendacién presupuestaria).

Paso 4:Aprobacién de pertinencia_del requerimienio: La direccion de salud, revisara el
Formularic de Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos v para sancionar la
pertinencia de la adquisicién.

Paso 5:Emisién orden de compra: Una vez revisado e Formulario de Requerimiento, la
Unidad de Compras Municipales, asigna el requerimienic a un operador de compra para
genere la respectiva orden de cormpra a través del catalogo ChileGompra Express.”

Con todo, en este caso, iuego de haber informado a ChileCompra, e operador de compra
podra recurrir la licitacién publica o en su defecto a alguno de los procedimientos de
excepcion gue la ley de compras establece.

Paso 6:Solicitar. Registro o Compromiso Prasupuestario: Con la orden de compra,
generada, el cperador de compra debera solicitar el compromiso  presupuestario
correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de résponsabilidad, el producto
estratégico, subproducto especifico y ol programa presupuestaric.

Paso 7:Fegistro v Firma de documento_compromiso presupuestario por encargado: Si el
compromiso  presupuestaric . se  realizd, el encargado de compromiso  firma  la

documentacion y Je registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion de la cuenta
presupuestaria.

Paso 8:Envip OC al proveedor; Una vez que ef Director de de Salud Municipal entrega su V°B®,
el Supervisor de compra envia la Orden de compra al provesdor. ' '

Paso 9Fima _de  docurmenioc  compromiso presypuestario  por  ia  DSM:
Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la DSM . En caso de

que existan observaciones antes de Ia firma, la la DSM devolvera el documento para salvar
las observacionas. :

Paso 10:Aceptacion QC por el proveedor y despacho de bienes v/o servigics; El proveedor
acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Pasc_. 11 Despacho Antecedenies a Encargado Bodega de la DSM ( ademas gncargados
de salud v educacién) de los Bienes v/o servicios adguiridos: La Unidad de Compras
Municipales envia a Bodega Municipal, todos los antecedentes que fundamentan Ia compra para su
recepcion.

Paso 12: Becepcion de bienes v/o_servicios: El encargado de Bodega Municipal, (
ademas encargados de salud y educacion) recepciona Facturay productos de proveaedor
adjudicado y despacha a Unidad requirente 0 demandante.

5oE procedimiento a  seguir para  este procese  en  wwwehilecompia,d & encuenira  contenido  en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 13:|nformar recepcidn conforme para pago: Una vez gue la Unidad Demandante recibe los
bienes © servicios solicitados, solicita al Usuario Fequirente la emision de! informe de
Recepcién conforme, que funda sl pago. Lo envia al Encargado de Bodega Municipal, regisira
el nimero respectivo interno y lo envia a Finanzas para pago v la evaluacion de proveedores se
la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su registro, contral y gestion.

Paso 14:Clasificacion_a Proveedor(es) Adiudicados: El usuano supervisor comprador

calfica  en  www.chilecompra.clal provesador, a lravés de funcionalidad
correspondiente.®

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso gue el operador de Compra, considerando todos los costos vy beneficios asociados
a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas
venajosa que la existenie en ChileCompra Express para el producic © servicio en
- cuestion, debe informar esta siuacion a ChileCompra, a través del formulario web
- disponible al efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador de compra deberd
respaldar ia informacion en virtud de una posible auditoria.

procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra,cl se encuentra contenido en
sapitulo 11 del presente manual,
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CONVENIO
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UNIDAD REQLERENTE JEFE DEPARTAMENTO SOLICITANTE UMIDAD ABASTECIMIENTO SISTEMA CHHECOMPRA éROVEEDOR
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8.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

Paso 1:Completar formulario de reguerimiento: Todo departamento o unidad que requiera un
producto o servicio deberd proceder con la ruta Interna de compras y debe completar el Formulario
de Solicitud de Comipra o Requerimiento,

Paso 2: Autorizacién del Requerimignto: El Director o jefe Superior del Departamento de la
unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma
el Formulario de Requerimiento y 1o deriva a la Unidad de Control Interno. Bn caso de no estar

de acuerdo con lo solicitado, devuelve e Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
ohservaciones.

Paso 3:Aprobacion de la disponibilidad presupuestaria del requerimiento: LabDireccién de
Administracion v Finanzas, revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga errores

ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacién
presuplestaria),

Paso 4:Aprobacion de pertinencia del requerimienio: La Administracion Municipal, revisa el
Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la
pertinencia de la adquisicion.

Paso 5. Asignacion del operador responsable ¥.seleccion _del proveedor: En caso de
que el producto - o servicio  requerido se encuentre disponible  en un convenio  de
suministro  vigente, e Jefe de la Unidad de Compras  Municipaies, asigna el
requerimienic a un operador de compra, para que genere el respectivo proceso de
compra a través www.chilecompra.ct.’ E| Supervisor de Compra determina a qué
proveedor{es) enviara la orden de compra, segun la tabla de evaluacion de los
proveedores que se encuentran adjudicados en este convenio de suministro, establecida

en las respéctivas bases o TDR segln corresponda, v deriva esta informacion al operador
de compra.

- Paso 6:Emision._QC: El operador de GCompra genera la Orden de Compra a través de
- www chilecompra.of®

: El . procedimiento a Seguir para este  procesa  en www.chilecompra.cl se  encuentra  contenido  en
. el Capitulo 11 del presente mariual,

R procedimientc 2  seguir para  ests proceso  en  www.ehilecompra gl se  encuenira  contenide  en
of Capftulo 11 del presente manual.
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Paso T:Solicitar Reaistro o Compromiso_Prestpuestario: Con la orden de compra
generada, el operador de compra deberd solicitar e} COMPromiso  presupuestario
correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de responsabilidad, el producio
estratégico, subproducio especifico y el programa presupuestario,

Paso 8 HRegistro v Firma de docymento” compromiso_presupuestario por_encargado: Si el
COMpromiso  presupuestario  se realizd, el ‘encargado de compromiso - firma  la
documentacion v e registra e N° 1D correspondiente, asi como la ratificacion de la cuenta
presupuestaria,

Paso 9: Envio OC al proveedor: Una vez que el Director de Administracion y Finanzas entrega
28U V°B°, el Bupervisor de compra envia la Orden de compra al proveedar, -

Paso 10:Acepiacion OO Ror el proveedor y_despacho de bienes v/o servicios: El

provesdor acepta la orden de compra y la despacha a Bodega Municipal los bienes o servicios
adquiridos.

Paso 11:_Despacho Antecedentes a Encargado Bodeaa Municipal de los Bienes vio
servicios adquirides: La Unidad de Compras Municipales envia a Bodega Municipal, todos los
antecedentes que fundamentan la COMpra para su recepcion.

Paso 12: Recepcién de bienes v/o servigios: El encargado de Bodega Municipal,
recepciona Factura y productos de proveedor adjudicado v despacha a Unidad requirente
o demandante. '

Paso 13:Informar recepcién conforme Rara pago: Una vez que la Unidad Demandante recibe los
bienes 0 servicios solicitados, solicita ai Usuario Requirente la emisién del informe de
Recepcion conforme, que funda el pago. Lo envia al Encargado de Bodega Municipal, registra
el nimero respeciivo interno y lo envia a Finanzas para pago y la evaluacién de proveedores se
la envia ai Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su registro, control ¥ gestion,

Paso 14:Clagificacion a Proveedor(es) Adiudicados: Ei usuario supervisor comprador
califica en www.chilecompra.o!  al proveedor, a fravés de  funcionalidad
. correspondients.?

Ef  procedimiento a seguir para  este  procsso  en www.chiletompra.cl  se  encusntra  contenide en
- el Gapitulo 11 del presente manuyal, i
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5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM
Lt BOMPra gt sl lirecta menor 100 UTM

Paso 1:Completar formulario de requerimiento: Todo departamento o unidad que requiera un

producto o servieio deberd proceder con ta ruta Interna de tompras y debe completar el Formulario
de Solicitud de Compra o Requerimiento.

Paso 3:Aprobacién de_la_disponibilidad Rresupuestaria del requerimiento: La Direccion de
Administracién y Finanzas, revisa e Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga erroras

ni le faiten datos Y. para sancionar ia disponibilidad inicial de presupuesto {refrendacicn
Prestupuestaria).

Paso 4:Aprobacion de pertinencia del requerimisnio; La Administracién Municipal, revisa of

Formulario de Reguerimiento, verifica Que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la
bertinencia de |a adquisicién,

Paso 5:Asignacion de operador responsable v seloccion del proveedor: En case de
que  ef producto o 8ervicio  requerido se encuentre disponible en un convenio  de
Suministro  vigente, gl Jefe  de la  Unidag de  Compras Municipales, asigna ol
Fequerimiento a un Operador de compra, para que genere el réspective proceso de
Compra a través vrww.chilecompra.cl.™ Bl Supervisor de Compra determina a qué
proveedor(es) enviara |a orden de compra, segin la tabla de evaluacion de los

- Proveedores que se encuentran  adjudicados ' an aste convenio de suministre, - establecida

~ ©N las respectivas bases o TDR segun corresponda, v deriva esta informacion al operados
de compra.

- L& Unidad Requirente deberd proponer los o Programas de Actividades o Términos de
- Referencia, considerando al menos los siguientes parametros;

La descripcion Y requisitos minimos de log productos/servicios requeridos.
Objeto 0 motive del contrato o compra,

Requisitos que deben cumplir tos oferentas,

Criterios de evaluacion.

LSRN NEY

i

El  procedimiento g Seguir para  este process  en www.chilecompracl se  encuentra contenido  en
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¥ Entregay Apertura de lag ofertas: {Modalidades).

Formas y Modalidad de Pago.

Indicacion det Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran,
Plazos de entrega del Rien y/o Servicio.

Nombre y Medio del Contacto en ia Institucién,

Garantias que se exigiran, si fuere necesario,

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

RN N NS

Paso 6:Elaborar Cuadroe Comparative: Con las ofertas presentadas en ol sistema de
informacion y una vez cumplidos los plazos de publicacion sefalados en el punto anterior,

el encargado de Ia publicacién deberd elaborar el cuadro comparative cofrespondiente al
Process,

determine quién es el {0 los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos
para el proceso.

Paso 8:Informe Técnico Adiydicacién: La Unidad de Compras Municipales elabora un informe
con la Sugerencia a la Unidad requirente o al Alcalde para sy aprobacion. Este informe debe

de evaluacién que se definieron por parte de fa Unidad Requirente y firmado por el Comité
- Tecnico de Apertura Yy Andlisis v Evaluacién de Compras v Contrataciones, si corresponde.

- Paso  10:Aprobacion Resolucién de Adjudicacion v pbublicacion en
- www.chilecompra.cl..  La Resolucion  que aprueba  la  compra con los Vege

correspondientes es enviada a |a autoridad competente, quien en caso de estar de
~acuerdo con la decisidn de contratacidn firma la resoiucién y la deriva a la Unidad de
- Compras  Municipales, quisn ingresa vy publica de la decision de contratacion en

- www.chilecompra.cl.”’

Pasc 11: Emision OG- E| operador de Compra genera la Orden de Compra a través de

www chilecompra.ol'

£l procedimienio a Beguir para aste Drocess &n wyew.chilecomipra.cl se encuentra contenido en
- apitulo 11 del presente manual.

"Bl procedimiente a Seguir para este proceso en  www.chilecampragl se encusntra  contenido  en
‘el Capitulo 11 del presente manual,



Contrataciones

Paso 12:Solicitar Regisiro 0 Compromiso Presupuestario: Con la orden de compra generada,
el operador de compra debera solicitar e compromiso  presupuestario correspondiente,
indicando claramenta ' la informacidn del centro de responsabilidad, el producio estratégico,
subproducto especifico vy &l programa presupuestario,

Paso 13:Registro v Firma de documento compromiso presupuestario por encargado:Si el
compromiso  presupuestaric - se realizo, el encargado de compromiso . firma la

documentacion y le registra el N° D) carrespondiente, asi como la ratificacién de la cuenta
presupuestaria.

Paso 14:Envio OC al provesdor adjudicado: Una vez que e} Director del DSM entrega su V°RB°,

al Supervisor de compra anvia la Orden de compra al
proveedor,

Paso 15: Proceso de Cierre: la Unidad de Compras Municipales por e acta de evaluacion los
proveedores gue ofertaron se publican los resultados finales del proceso.

Paso 16: Aceptacién OC por el proveedor v despacho de bienes v/o servicios: El

provesdor acepta la orden de compra y la despacha a Bodega del DSM los bienes o servicios
adquirigos.

Paso 17:Despacha Antecedentes a Encaroade Bodega area salud de los Bienes /G

servicios adguiridos: La Unidad de Compras Municipales envia a Bodega del D3SM, todos ios
antecedentes gue fundamentan la Compra para su recepcion.

Paso 18:Recepcién de hienes v/o servicios: El encargado de Bodega del DSM,

recepciona Facturay productos de proveedor adjudicado vy despacha a Unidad requirente
o demandante.

Paso 19:Informar recepcién conforme para pago: Una vez que la Unidad Demandante recibe ios
bienes o servicios solicitados, soficita al Usbario Requirente la emisién del Informe de
Recepcidn conforme, que funda el pago. Lo envia al Encargado de Bodega DSM, registra el
numero respectivo interno 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 20:Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados: El usuario supervisor comprador

califica  en www.chilecompra.cl  al  proveedor, & fraveés de funcionalidad
correspondiente. ™

Paso 21:Gestién de Contrato: Ef Encargado de Bodega del DS8M, realiza seguimiento para
analizar el grado de cumplimients de lo comprometide por ef proveador.

Paso 22:Gestidn de Reclamos: En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso,
el Alcalde, debe derivar este reclamo a guien corresponda, para Gue en un plazo no superior a
48 horas, se comuniquen con el praveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

procedimiento a seguir para osté proceso en www.chilscompra.ol ¢ encuenira contenide en of

L andtedat 4 Aal meas e rrvaE el
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5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacién de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién reguiera de

tompetencias técnicas mayores, ¥ SU¥o monto involucrado exceda las UTM 100, ta institucion
utilizars en forma optativa el catélogo ChileCompra Express.

disponibles en el catalogo ChiteCompra Express, o no sean convenientes para el interés
municipai v dal DSM que la institucién no cuente con corvenios de suministro vigentes para la

adquisicién de ios productaos o servicios requeridos, deberd realizar una Licitacidn
Pidblica.

Paso 1:Completar formulario de requerimienio: Toda unidad del DSM que requiera un

producto o servicio deberd proceder con la ruta Interna de tompras y debe completar o Formulario
de Solicitud de Compra o Requerimienta,

Paso 2:Autorizacion del Requerimiento: E| Director del DSM en que emana ol requerimiento,
en caso de estar de acuerdo con o solicitado, firma el Formulario de Feguerimienta v lo

Paso 3:Aprobacién de la disponibilidad _presupuestaria del reguerimiento; La Direccién dei
DSM , revisa e Formutario de Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le faiten datos ¥
para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto {refrendacién presupuestaria),

Paso 4:Aprobacion de pertinencla del requerimiento: La DSM, revisa el Formulario de

Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten datos Y para sancionar fa pertinencia de la
" adquisicion,

- Paso 5:Asignacion del operador respansable v seleccion del proveedor: La Unidad del DSM,
- asigna el requerimiento a un operador de compra,  para que

genere el respective proceso de compra a través www.chilecompra.cl.’ El Supervisor
- de Compra solicitara las respectivas bases que cotresponda, v deriva esta informacién al operador
- de compra v lo publique con apayo de fa Unidad requirente.

. Paso 6:Redaccion de Bases: La D8M formulara v redactara lag bases del al adquisicidn
- ael bien o servicio a Comprar, estas bases deberan contener la normativa legal vigente que
tiene relacion con la iey de compras plblicas.

: Mg procedimiento a 'seguir para este proceso en www chilecomipracl se encuentra contenida en el Capitulo 11 det
presente manual, ’
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Paso 7:Formacién del Comité Técnice de_Aperiura v Anpalisis y. Evaluacion de

Compras vy Conirataciones: creado para efectos del proceso de licitacidén pdblica
incluyendo a la unidad requirente,

Paso_a:ﬁevisién Y. aprobacion_del formulario de bases: La Unidad de Compras
del DEM revisa v valida el formulario de bases en e Sistema de Informacién, genera
la resolucién que aprueba las bases Y la envia a la autoridad compeiente para sy

Paso 9:Publicacién de Bases: La autoridad competente autoriza, a través del Sistemna,
la publicacién de Ia adquisicion y envia a la Secretaria Municipal la fesolucion que

aprueba las bases, documento gque e Supervisor de Ig compra utiiza como respaldo para
publicar en www,chilecompra.of'®.

Paso 10:Cierre de las Ofertas: Al cumplirse la fecha de clerre, Unidad de Compras
Municipales ¢ o operador asighade a ello ¥ habiendo realizade los correspondientes
procesos de aperiura bajarg las ofertas presentadas, con las que se reaiizara el proceso

evaluacion de ofertas'” en funcion de los criterios de evaluacion v fodos los parametros
definidos en las bases de licitacién ®

Paso 11:Elaborar Cuadro Comparativo: Gon las oferiag presentadas en el sistema de
informacion v una vez cumplidos ios plazos de publicacion sefalados en el punto

anterior, & encargado de la publicacién debera elaborar el cuadro  comparative
correspondiente al praceso.

Paso 12; Evaluacion: El comité Tecnico de Apertura v Andiisis Yy Evaluacién de Compras ¥
Contrataciones serd ia que sugiere a la Autoridad Méaxima o Alcalde, quién as el (o los)

adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacidn definidos para el proceso v sirtetizado
en el informe técnico de Adjudicacion, '

Paso 13:|nforme Técnico Adjudicacion: L.a Unidad de Compras del DSM o el operador
de compra designado, elabora un informe con la sugerencia al Aicalde para su aprobacion,
Este informe debe estar en funcién de los datos de los oferentes v del monts del pfoceso y
basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de ta Unidad Requirente v

fimado por el Comité Técnico de Aperiura vy Analisis y Evaluacion de Compras y
Centrataciones.

" €l procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl 58 encuentra contenido en el Capitulo 11 del
presente manual. \

R procedimiento a  seguir para  este praoceso  on wwwchilecompracl 56 encuentra  contenido  en
ol Capitulo 11 del presente manual,

' Para mayor informacian respecto del proceso de evaluacion de ofertas, ver capitulo

seguir para este proceso en www‘chiiecnmgra.c% & encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 14:Aprobacion Hesolucion de Adiudicacién ¥ publicacion an
www.chifecompra.cl.: La Resolucidn  que aprueba  la  compra con los VRe
correspondientes es enviada a la autoridad competente, quien en caso de estar de
acuerdo con la decisidn de tontratacion firma la resolucion y la deriva a la Unidad de

Compras  del DSM, quien ingresa y publica de la  decision de contratacion én
www chilecormpra. ol

- Paso 15:Elaboracidn Contrato: Toda adquisicion que esta demande la prestacion de un servicio
- debera ser réguia por un contraio firmado antre ef proveedor del servicio ej 8r. Alcalde, este
- ademas de ser formalizade a ravés de un decrete Alcaldicio.

- Paso 16:Creacion de resolucién gue aprueba contrato: La tnidad de Compras del DSM

¥y on el VW B POR Ia Unidad de Control genera la  resolucion Gque apruebe
8l contrato,

- Paso 17, Anexar contrato a www.chilecompra.ci: El contraio suserito por ambas paries

¥ la resolucidn que aprueba contratc se anexa en ia ficha del proceso publicado en
- www.chilecompra.c'®.

Paso 18:Aceptacién OC por el proveedor v despacho de bienes v/o_ servicios: El
- proveedor acepta la orden de compra y la despacha a Bodega del DSM los bienes o
- servicios  adquiridos. 8 para el caso corresponde a Obras o Construccién U otros

- similares, la  Unidad requirente  dara conformidad e nicio  a la ejecucion de Ia
adguisicion,

Paso 19: Despacho  Antecedentes a Encargado_del DSM de los Bienes v/o servicios
“adquiridos: La Unidad del DSM envia a Bodega, todos los antecedentes que fundamentan |a
Compra para su recepsion o si el caso corresponde a Obras o Construceion u otros simitares, se
_femile a la Unidad requirente,

Paso 20:Informe Recepcion: Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios
solicitados, solicita ai Usuario Requirenie fa emisién del informe de recepcion conforme, que
funda el page v o envia al DSM. Luego, asigna un nlmero respectivo y lo envia a Finanzas para
Pago y la evaluacion de proveedores se |a envia al Supervisor de Compras de la Unidad de
‘Compras para su registro, control v gestion.

Paso 21:Envio Factura: Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la
adguisicion, al Encargado de Bodega del DSM o ta Unidad requirente si corresponde a obras,
construcciones U ofros similares, enviard e acuse de recibo correspondiente a la Unidad Finanzas
del DSM para que efecide ol pago.

R procedimients &  seguir para este proceso  en woaw chilecompra.cl  se  encuentra  contenide  en
el Caplitulo 11 del presente manual.
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ones

Paso21: Calificacién del _proveedor: Ei usuario  requirente  califica  en
www chifecompra ol al proveedor, a través de la funcionaligad correspondiente.

Paso 22 Proceso de Glerre: La unidad requirente o la Unidad de Compras DSM publicara el
acta de evaluacion o tablas Comparativas segin criterios de evaluacian,




Manual derocedimientos de Compras v

PUBLICA

Contrataciones

: R - I e
UNIDAD JEFE DPTO, SOLICITANTE UNIDAD ABASTECIMIENTO ‘ DPTO.JURIDICO | AUT COMPETENT ( SIST.CHILECOMPRA PROVEEDOR
__ REQUIRENTE ! [ !
J i - — ..n‘j__u_w_gm__ U
|
’:;enefa formutari Revisar {
crmuianc requerimionio
Tetpierimiento
|
Reformuar H Completar
regUsrmiane ! B formitario de
i bases
| \V ;
Aprobaciin,
i revisién y VB
Gorera : .
resalucian, F’;;T ‘V eir,’:'a
aprobacién de SRt
bases
\FLM
'
i
j Recibo resciucion
gue aprueha lag Publicacion Prosentan ofertas
bases i
Etabota Gengra cuadro
presupussto de Comparativo
adiudicacién
; ek
Fevigion y i
aprobacion VB Refizt;?;i "
Adiudicasion
Firria Se adjumia
Resolucidn de P, Resclucidn de
Adjudicacion 1 Adjd. Y emite OC
. Acepia v envia
cﬁeq\
Contrata? o R p;aﬁ:‘ci;g 2
GV
Elabora ‘
5§ contraia Firma contraio
Elabora .
Recepeién L oe -
da factura rasclucion de Firha !
aprobacién de cortrata
contrato .
Clerre da Firma Se .Edjuma &l
procesa Resolucian cormrata at
gue aprusha "‘% procesc‘de \L‘,
Conisato Lichacién :
Ejatucion de
centraty
Grstion de
ceniraio
Envio
. Faciura
Gestion de Calificacion
feclamos proveador




5.2.2 Compra por Licitaclén Privada

Los pasos a seguir para el procedimisnto de compra a través de licitacion privada deben ser los

mismos que en al de la publica, exceptuande lo indicado en af art. 8 de la ley de compras y 10 del
reglamento.

Se procedera a realizar una confraiacion a través de licitacién privada, previa resolucion fundada

que autorice 1a procedencia de esle, asi también el tipa de convocatoria sera diferente Wa que en
este caso sera cerrada (paso 7,

£.4.3 Formulacién de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: io
dispuesto en la Ley No 19.886, lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento

- de la Ley N° 19.886 ¥ lo indicade en las normas comunes de esta normativa, junto con la
- Tesponsabilidad de cada actor dentro del proceso,

Contenidos de las Bases

Iniroduction
Objetivos de ia Licitacion
Perfil y requisitos de log participantes
Etapas y Plazos de la Licitacion
Calificacion e idoneidad de las participantes. Este punto ser4 validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal Chile Proveedores.
Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)
#  Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comisién, si
corresponde)
*  Contenido det Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador dei
contrato, término anticipado, etc.
# Modalidad de Pago
¥ Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anticipe cuando corresponda.
» Montos de las garantias, forma ¥ oportunidad de restitucion
#  Muktas v Sancionas
» Nombre y Medio de contacto en la Institucién

\ ARG

T

- En cuanio a ias especificaciones técnicas de los bienes ¥ servicios a contratar, se requiers
- de fo minimao: '

> Descripcion de los Productos/Servicios

» Regquisitos minimos de los Productos

> Plazos de entrega del Bien y/o
Servicio
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y Contrataciones

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesaric hacer

- referencia & marcas espacificas, debe agregarse ala marca sugerida la frase ‘o
© egquivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

" Las Bases podrdn contener ofros  elementos que se relacionen con el lHlamado a
- Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien v/o servicio,
© siempre gue no coniradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraerg la informacién necesaria para completar el formutario de Bases
- disponible en of Poral.
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&. Evaluacion de las ofertas
e tBiBLI0N 00 1as oferias

6.1 Criterios de evaluacion

Es obligatorio tue todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.

Los critsrios de evaluacién se pueden dasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion
del servicia de mantenimianto).

Criterios Técnicos, tales tomo: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente ¥

. del equipo de rabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de 1a
solucién propuesta, coberttra, ele.

-~ Criterios Administrativos, que  tisnen mayor  relacion  con - el cumplimiento  de

- presentacidén  de los antecedentes  administrativos y legales que se solictan a los

- oferentes, come poOr ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la suciedad,
certificado de la inspeccidn det trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa

indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen

- ponderacion en g evaluacion de la oferta sine que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta s considera incompleta.

- Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben ser
- solicitados por pape! adicionalmente.

“La aplicacién de los criterios debe ser realizada dnicamente en funcion de los parametros
- ¥ ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segln corrasponda.

Para determinar tos Griterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos

de la contratacion {gue se guisre 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 funcién de la relevancia de cada una de las
- ellas para el praceso de contratacion,

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar {(Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su lolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion




- Manualoceimientosde Compras

(Valoracion de las diferencias en relacién

a la meta) y Método de medici

de evaluacion debe constar de al menos dos oriterios de evaluacion.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

“Contrataciones

on. Cada proceso

r_‘.AAW.M“.WM‘_.,..MMm.. S e
Variable a medir Ponderador | Tramos Puntos
Expetiencia comprobable en el desarrelle del tema ¥=0 0
de eficiencia energética. 0
X= N proyvectos relacionados al tema en Gue ha
participado directarnente (7 proyectos), B<X2h 50
X>5 100
Experiencia en proyectos de asistencia técnica en
materias de eficlencia energética, X<3 0
A= N" proyectos de asistencia técnica que ha 40 2<% 210 50
desarroilado en materias de eficiencia energética
7 proyectos).
{7 proyectos) X > 10 100
Conocimiento del actual models de compras | ’
piblicas. X=4 0
20
X= Neta entrevista personal (5,8). 42426 0
) X>6 100
Experiencia de trabaje con & Sector Plblico ¥
Municipatidades, deseable. X =0 0
10
X=N" proyectos en gue ha trabajado para el Sector O<Xzx3 50
Piblico y Municipalidades, en el tema de eficiencia
anergética (5 proyectos). X >3
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Ejermplo de cuadro de Criterios de Evaluacién aplicado a una oferta

dimientos de Compras

 Contrataciones

Variable a medir Proveedor X

Ponderador

Tramos

Puntos

Total

Expertencia comprobable en el desarrolto del tema
de eficiencia energética.

K= N" proyectos relacionades al tema en que ha
participado directamente (7 PEOYeCtos).

30

100

30

Experiencia en proyectos de asistencia téchica en
materias de eficiencia energética.

X= N” proyectos de asistencia técnica que ha
desarrollade en materias de eficiencia energética
{7 provectos).

40

50

0

Conocimiento del actual modelo de compras
plOblicas.

X= Nota entrevista personat {5,8).

20

4<Xz6

50

10

Experiencia de trabaio con el Sector POblico %
Municipalidades, deseable.

X=N". prayectos en que ha trabajado para el Sector
Piblico v Municipalidades, en af tema de eficiencia
energética (5 provectos),

10

100

10

tal Puntaje Proveedor X = 70 puntos
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8.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidag

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por
08 proveedores debe ser realizada por la Unidad de Compras Municipales o cuando
corresponda por el Comité Técnico de Apertura y Andlisis v Evaluacidn de Compras vy
Contrataciones, quien debe levantar la informacién de las ofertas, v aplicar a éstas los

criterios de evaluacion previamenie definidos en las respectivas Bases o TDR, segun
corresponda.

Con la informacién de las oferlas recibidas, el Gestor de Compra debe generar o Cuadro

Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos parametros a
considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparative de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de
Evaluacion y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra el puntaje final
obtenido por cada una de Ja ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién, vy que

debe estar anexado a la Resolucian que da cuenta del resultado final del procese de
contratacién,

5.3 Evaluacion de ofertas para p rocesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alia complejidad, la evaluacién de las ofertas

presentadas por los proveadores serd realizada por el Comité Técnico de Apertura vy Analisis y
Evaluacion de Compras y Contratacionas.

Podran integrar el Comité una o mas personas del Departamento o Unidad al que
pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del escalafén de la planta de la
municipalidad, ura o mas personas del Departamento de Administracidn, experios externcs,
unidades téenicas especiales, 1 otras personas, segin lo determine el Alcalde.

- El operador de la compra o coniratacion entregara a cada uno de los integrantes de la Comisidn
- de Evaluacion la informacién completa de las ofertas recibidas, informacion con la gue el Comité
- Técnico procederd a iniciar su trabajo.

. El Comité Técnico, a través de metodologia de panel de experios u olra que defina ai efecto,
. procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion ¥ generar el Acta de Evaluacion v sintetizado en un
informé téenico de Adjudicacién, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

»  Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion

»  Las ofertas evaluadas

» Los criterios, ponderaciones ¥ puntajes establecidos en las

" bases y que :
fueren utilizados para la evaluacion

» las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones
de defectos
formales y 1as respuestas a dichas solicitiudes;

#  las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion yia
recomendacion de adjudicacién, desercion o declaracion de
inadmisibifidad y su justificacién,
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El resultado del trabajo realizade por el Comité Técnico quedara registrado en una Acta de
Evaluacién firmada por tedos los miembros de! comité ¥y debe anexarse a ia Resolucion que
da cuenta del resultado final da! proceso de contratacion.

7. Gierre de Procesos

Terminado el proceso de svaluacion de ofertas y generado el informe Técnico de
Adjudicacién o Acta de Evaluacion, segun corresponda, el operador de compra
designado, debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion necesaria para
fundamentar la decisién final respecto del proceso, establecer métodos para resolver las

inquietudes de proveedores  respecio  del proces0  y agradecer la participacion de
proveadores,

7.1 Fundamentacién de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe técnico de adjudicacion o Acta de
Evaluacién segin corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose
a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, dal resultado final del

proceso y de la decision final de la Institucien, ¥ que debe ser anexade a la Resclucién que
establece la decision final dei proceso. :

La Resolucién que da cuenta de resultado final del proceso debe estar en concordancia
oon el Informe Técnico de Adjudicacidn o Acta de Evaluacidn, 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 parle del

o proceso,

7.2 Comunicados de resultados v agradecimientos

C Una vez coneluido éuaiquier proceso de adquisicidn de la Institucion, la Unidad de
Compra del DSM publicara sl acta de evaiuacidn de las ofertas en www.mercadopublico.cl, para
- que esta sea de publico conacimiento.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.chilecompra.cl v
~por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado

deberd contener la Resolucion correspondiente que da cuenta del resultado final del
| proceso.

7.3 Resolucion de inguietudes

“Las  inquieludes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
- adquisicidon que la Institucion realice, serdn recibidas por el Jefe de la Unidad de Compras
- Municipales. En caso de que otrc funcionario de la Institucién reciba directamente
- consultas o inquistudes respecto de algin proceso de adquisicidon de la Institucion debara
derivar esta consulta al Jefe de la Unidad de Compras del DSM, quien gestionara las respuestas
a cada una de las inquietudes y derivara las consultas af responsable de cada uno de los procesos.
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El responsabie de cada proceso debsrd preparar la respuesta a la inquietud del proveedor,
la que debera remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con copia a la Unidad de

Compras Municipales. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no superfor
a 48 horas habiles.

En caso de gue se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataiorma Probidad Activa de ChileCompra, respecte de algun procese de adquisicion
de la Institucién, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que
deberdn ser canalizadas por el Alcalde a través de ia 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 v servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar Ia entrega de
los Bienes v Servicios que se han requerido y adaguirido,

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1: Definir la unidad 0 cargo del encargado de la recepcion de los insumos

- enfregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de
los insumos.

. Paso 2 Verificar que Ios articulos corresponden a lo solictade en la Orden de Compra o
- Contrato y generar recepcion conforme a través del correspondiente formulario, que se

- encuentra  disponible  en soporte  papel © en e  sistema de informacion
www.chifecopmpra.cl,

Paso 3! Si existe conformidad, generar informe de recepcion y enviarlo a Direccion de Salud
para que proceda al paga. Si no hay conformidad con los
- productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y enviarlo al proveador.

- Paso 4: Despachar los articulos solicitados a los requirentes,
- Paso §: Posteriormente registrar los antecedentes en e formulario de recibo,

- Paso 8. Solicitar el informe de recepcion de los articulos a la unidag requirente vy

- obtener la . conformidad de los articulos  entregados con la firma del formulario de
- recepacian, '

Paso 7: Bvaluado el proveedor, independiente de la calificacion que éste obienga, deberd
- emitirse el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.

“Paso 8. Envio del reporte con la calificacion obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
' proveedora, pudiendo ser via corren electrénico, o via correo normai, En aste documento se ie
-informard ia calificacién obtenida,




Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en las Bases o Términos de
Referencia o cualquier otra instruccién de page o 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,

Previo a la emision de la resolucion de pago respectivo se debera requerir todos los
antecedentes, debidamente aprobado y firmado por el Director del Departamento de

Salud o encargado del drea que recepciond el bien o verificé el cumplimiento de los
servicios

contratados,
Las Unidades Administrativas involucradas en los pagos son:

Direccién de Administracién y Finanzas Municipal
Control Interno

Tesoreria Municipal

Direccion de Salud

V¥ VY
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10. Politica de inventario

19.1 Obletivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en ia dptima utilizacién de los productos
que se guardan en bodega.

Garantizar Ia disponibilidad  permanente  del grupo  de productos  definidos  comao
estrategicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion,

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran en el inventario,

- asegurande gue dichos niveles sean optimos y que representen un adecuado cosio de
- opsracion,

ldentificar los puntos  del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro vy control del mismo, gue permitan asegurar y efectuar el

- adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen ia gestién del
- TSmO,

~ 10.2 Proceso de inventario

- 10.2.1 Preparacion de inventario

- Las fases principales del procese de inventario son las siguisnies;

#  Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para gue
puedan ser faciimente inventariados.

# Identificacién: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un
nuimero restringido de personas puede identificarlos correctamante.

» Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de

' inventario.

» Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el

procadiriento dptimo 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
Rabo

Mermas

Desorden

Y VY VY
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En ef proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el ancargado
@ hodega, Jete Unidad Compras DSM, todos los Supervisores de Compras vy los Proveedores.

Ef Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los regisiros que se deben mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar qise los archivos de stocks representan lo gue se encuentra
en bodega, se realizard el levantamiento del inventario.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes formatos:

CONTROL DE ENTRADAS

FECHA:

ARTICULO FECHA DE ENTRADA FECHA DE CANTIDAD PROVEEDOR FIRMA
i CADUCIDAD
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CONTROL DE MERMAS

FECHA

- aRTicuo “’“*“MEZT\ETE)KEMW”“"'WMEEEAEAMENTO MOTIVO DE MERMA
T FORMATO CONSUMO INTERNO

FECHA

FOLIO

DEFARTAMENTO :

ARTICULO CANTIDAD

[ FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:




]_M'_

FORMA DE PEDIDOS INTERNOS

DEPARTAMENTQ -
CATEGORIA :
FOLIO
FECHA

PRESENTACION

CANTIDAD

FIRMA ENCARGADO DEPARTAMENTO

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:
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10.2.2 Bodega de materiales

Bl acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

l.as mercaderias deben estar ardenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener
un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. Un método recomendado es e
PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la estructura de la
Bodega. Con respecto al contral de mermas. se debe siempre tener la documentacion que
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones,



10.2.3 Reposicién de stock

fa &l procedimients de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entraga,

PEDIDO DE MATERIALES

JEFE DE

| ADMINISTRACION ]

Valida
Padides

R
USUARIOS ENCARGADO DE
BODEGA
Pedidlo de Recepciona
Materiales Pedidas
Prepara
Pedidos
Recibe . Entrega
Materiales [0 Pedidos

MAMM_WWW_,%‘MM

et

ENCARGADO DE
ADQUISICIONES
St

PROVEEDOR
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11. Gestion de contratos ¥ de proveedores

La Gestion de contratos significa definir as ‘reglas de negocio” entre la entidad
tompradora y l0s proveedores - minimizando los riesgos del procese - y manejar eficaz y
eficienterments su cumplimisnto.

Comprende la ¢reacion del contrato, su ejecucion, la gestion de lag entregas de los producios o
servicios v la relacion con los proveedores.

Una vision integra incluye ademas la gestidn post entrega (o post venta), la evaluacidn de los

contratos, el registro y uso de Ja informacién generada en cada adquisicion para planificar las
coempras y tomar mejores decisiones,

Ei Departamento de Salud Municipal, levara un registro y actualizacion mensual de todos los

contratos vigentes de esta unidad. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente
manera:

#  Inmaobiliarios {arriendos)
»  Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre olros)
» Mantencidn y Servicios Generales (asso, vigilancia, mantencidén de
infrasstructura, entre Oios)
# Mantencion vehiculos ¥ equipamiento
» Servicios de Apoyo
= (Hros servicios
Cada registro debe contener los siguienies datos:
#  Todas las contrataciones reguladas por contrato,
Fecha de inicio de contrato
Antigliedad del Contrato (en anos y meses)
Monto anual de contrato
Si tiene clausula de renovacion automatica
Sitiene clausula de término 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

VY Y YYYYYYVYYY

El Departamemo: de Salud actualizar4 la base de datos, de manera que contenga la
- informaciéri completa de cada contrato. Esta informacion debe ser utilizada para verificar
mensualmente si praceden pagos renovacién, 1érmine u ofros hitos,
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La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de ia fecha de términoe o

renovacion eslablecida en los mismos. Se debe considerar fos plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:
Y Antigliedad®

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parie del proveedor

El Departamento de Salud definird un calendario de actividades de evaluacién, para realizar
la evaluacién oporiuna, considerando: fechas de vencimienio contrato, condicionss de
termino, antigiiedad del contrato,

Los funcionarios de ta insifucién designados coordinadores de centratos y los que estén
a cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de
gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna, con el

fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por
parte de ésie,

Plazo para la suscripeion de los coniratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel gue se contempie en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no
superior & 30 dias corridos a partir de 'a fecha de la notificacion de la adjudicaciéon.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrdnicos, de acuerdo a la lagislacion
sobre firma electrénica, cuando corresponda, en caso contrario se resolvera por la via del soporte
papel,

Una vez suscrito, se deberd publicar en o Sistema de Informasion
hite: /A chilecompra.cl.

«mayor antigliedad, s recomendable evaluar ia posibilidad de re-licitar,
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12. Maneio de incidentes

La institucion siempre dara solucién a todas los problemas gue se pudieran generar producio
de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

12.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irreguiares, gue involucren sdio a
funcionarios de la Institucién, no comtenidas en el presente manual, gue afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Fara dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién el Alcalde convocara
a las Unidades responsables y al Departamento de Control Interno a constituir una comision
especial, que debera determinar lag acciones a seguir.

12.2 Incidentes exiernos

Los incidentes externos son todas las  situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucion, proveedores o cludadanos, no conmtenidas en &l presenie

manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procescs de compra o
contratacion,

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Alcalde
convocara a las Unidades Responsables y al Departamento de Conirol Interno a constituir
una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.



