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VISTOS :

a) EI D.F.L. 1-3063/80, que aprueba el traspaso de los Establecimientos Educacionales de la Comuna
de Puerto Montt,
b) La ley 18.695/88, Organica Constitucional de Municipalidades y sfis modificaciones pos posteriores, ;|
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TENIENDO PRESENTE: [ 2D ---EEL_*:L_'_‘ 2SS @ '

1. Loindicado en el Articulo 3° de la ley 18.880 que establece]actos admnﬁs&r:fiiv& &H“’lgen
los 6rganos del Estado. Ny o — § "y
2. El Informe Final de la Contraloria Regional de Los Lagos N°861 de fecha 17 de agQSIp|de
2022, sobre auditoria aplicada al Departamento de Admmn}strauon d’é%ﬁucac{lé‘n Mtﬁ'ﬂéipal
de Puerto Montt . .
3. Los Reglamentos N°s. 009/21.11.19; 11/30.12.2014; 005/03.08.2015; 12/20.12.2017 y
0017/08.09.2022
4. El Decreto N°20/2007, del Ministerio de Hacienda, que establece que cada institucion debe
elaborar, aprobar, poner en practica y publicar en el sistema de informacién un manual de
adquisiciones interno
5. Lanecesidad de establecer procedimientos escritos respecto del desarrollo de las funciones
del DAEM Puerto Montt.
6. El Manual de Procedimientos de Adquisiciones, que establecen las actividades de
planificacion y ejecucion de la Unidad de Adquisiciones DAEM Puerto Montt.

DECRETO:
12 APRUEBASE, el Manual de Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones del
Departamento de Administracion de Educaciéon Municipal Puerto Montt, que establece las

actividades de planificacion y ejecucion de la referida funcion de esa Unidad.

2° Déjese establecido que este Manual de Procedimientos comienza a regir a contar de la
fecha de dictacion del presente Decreto.

3° Remitase a la Direccion de Compras Publicas para su publicacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo dejar de manifiesto el procedimiento interno del proceso de
compras y contrataciones publicas de la Unidad de adquisiciones del DAEM Puerto Montt, incluyendo

definiciones, nomativa que regula el proceso de compras publicas, cuadros de procesos y flujogramas.

2. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

— Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual ia autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la "Ley
de Compras”.

-~ Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en proceso de
compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

— Alcalde: Autoridad Maxima del Municipio.

— Bases de licitacion: Documento aprobado por la autoridad competente que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad, que describe los bienes
y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluye las bases
administrativas y bases técnicas.

— Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas; plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas del contrato
definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

—~ Bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

— Comisién evaluadora: Comision integrada por a lo menos 3 funcionarios publicos, encargados de
evaluar las ofertas en las licitaciones que superen las 1.000 UTM o en las licitaciones que revistan una
gran complejidad. Seran nombrados por decreto alcaldicio.

— Convenio marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo. y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

- Convenio de suministro: Procedimiento de contratacion celebrado por las Unidades de
Adgquisiciones de la Municipalidad, en base a aquellos productos o servicios que son adquiridos
habitualmente, los cuales seran adjudicados a un proveedor previa licitaciéon publica y que podran ser
adquiridos directamente al proveedor, emitiendo la respectiva orden de compra.

— Licitacion o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas

personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales

A

seleccionard y aceptara la mas conveniente.
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- Licitacion o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

- Licitaciones desiertas: Licitaciones donde no se presenten oferentes, o si se presentaron ofertas y
estas no resulten convenientes a los intereses de la institucion y las declararan inadmisible, cuando
estas no cumplan con los requisitos establecidos en las bases de licitacion, se podran declarar como
licitaciones desiertas.

- Licitaciones revocadas: Licitaciones en donde se establece que no se podra seguir el flujo normal
que conduce a la adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente.

— Retrotraer licitacién ptiblica: Cambio de Estado de licitacion publica, para efectuar el cambio del
proceso de compra, volver a evaluar las ofertas y optimizar las gestiones administrativas y operativas.

— Readjudicar licitacion: retorno de estado adjudicado a cerrado en licitaciones publicas, esto cuando
existan errores en el proceso de adjudicacion o andlisis.

— Plan anual de compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde-a la lista de
bienes y/o servicios de caracter referencial, que cada unidad de adquisiciones planifica comprar o
contratar durante un afio calendario, en base a la informacion entregada por las unidades solicitantes.

—~ Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de estas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

— Registro de proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion de
Chile Compra, de conformidad a io prescrito por la Ley de Compras.

— Sistema de informacién: Sistema de informacion de compras y contrataciéon puablicas y de otros
medios para la compra y contratacion electronica de las entidades, administrado vy licitado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra.

- Servicios habituales: aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

— Cotizacion: requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio.

— Orden de compra y contrato: documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidén respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

— Decreto: acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

— Sistema electronico de fichas solicitud: Sistema interno de las Unidades de Adquisiciones para
ingreso y seguimiento de los requerimientos por bienes y/o servicios necesarios para el desarrolio de
las funciones de cada Unidad y Direccion Municipal.

- Bodega: espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar

ol
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quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica y recibir productos y despacharios
solicitados por los establecimientos considerados como articulos de transito.

— Compra agil: es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos asociados, de una
manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de Trato
Directo, sin necesidad de resolucion que la autorice sélo con eleccion de la compra mas econémica
que cumpla con todas las especificaciones solicitadas mas el certificado de disponibilidad
presupuestaria correspondiente..

- Compras coordinadas: son una modalidad de compra, a través de la cual dos 0 mas organismos
publicos, colaboran en un mismo proceso de adquisicion agregando demanda, con el objetivo de
lograr eficiencia en el proceso. Esta modalidad establecida en el Reglamento de la Ley de Compras
Pdblicas esta sujeta a los organismos puablicos que se rigen por esta normativa y busca lograr ahorros
y reducir costos de transaccion.

-~ Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacién excepcional, que por la naturaleza de la
negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o
propuesta publica y privada.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

— Constitucion Politica de la Republica.

— Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

— Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

— DFL1 - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién 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.

— DFL1 - que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades.

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

— 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 afo a afo, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

— Ley N° 20.285 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Acceso a la
Informacién Publica, y la Ley 20.730, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades
y Funcionarios.

— Ley de Probidad N° 16.653.

— Cddigo Civil, en forma supletoria.

— La jurisprudencia administrativa emanada de la Contraloria General de 1a Republica.
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— Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma
N° 19.799.
— Ley de pago a 30 dias.

— Politicas, condiciones e instrucciones de uso del portal www.mercadopublico.cl

— Directivas del portal www.mercadopublico.dl.

4. PROCESO DE COMPRAS DEL MUNICIPIO

4.1. PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRAS

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:

— Comprador Unidad de Adquisiciones D.A.E.M.
— Jefa Unidad de Adquisiciones.

— Unidad de Juridica D.A.E.M.

— Control Intemo D.A.E.M.

- Jefe de Administracion y Finanzas D.A.E.M.
-~ Unidad de Finanzas D.A.E.M.

~ Jefa D.A.E.M. Puerto Montt.

— Control Municipal.

— Secretaria Municipal.

— Administrador Municipal.

- Alcalde I. Municipalidad de Puerto Montt.

5. PROCEDIMIENTO PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

La planificacién de compras permite programar con anticipacién las compras requeridas, lo que genera
una optimizacion del trabajo tanto al interior de las Unidades de Adquisiciones. Asi también, ayuda a
conseguir precios mas competitivos, a efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de ia
organizacién. Incluye los bienes muebles, y servicios mas relevantes que la Institucion comprara o
contratara durante cada mes del afio, la descripcion detallada de cada compra, valor estimado,
naturaleza del proceso de contratacion, la unidad responsable, fecha estimada de publicacion de la

compra, cantidades y el monto total programado de la ejecucion del Plan de Compras del afio en curso.

Conforme lo establecido en el articulo 57 del Reglamento de la Ley de Compras, la Entidad debe publicar
en el Sistema de Informacion el formulario denominado "Plan Anual de Compras". Las Unidades de
Adquisiciones son las responsables de elaborar el Plan Anual de Compras e ingresarlo al sistema de
informacion, en la fecha que corresponda, debiendo tener presente las recomendaciones de la Direccion
de Compras y Contratacion Publica, entre otros.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, se desarrolla el siguiente procedimiento:

VS
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- La unidad de adgquisiciones solicitara, en la oportunidad que corresponda, la informacién necesaria via
correo electronico a las diferentes dependencias del D.A.E.M., y el lienado de acuerdo a la planilla de
formato Excel.

— Las diferentes unidades recibiran la solicitud, completaran la ficha de proyectos a contratar durante el
ano y lo enviaran a la unidad de adquisiciones.

— El Departamento de Licitaciones y G.A. organizara y sistematizara la informacion y generara la ficha
de planificacion de compra, de acuerdo a la informacion remitida por las diferentes unidades
municipales y las unidades de adquisiciones de la Direccion de Educacion Municipal y Direccién de
Salud Municipal.

— Elingreso o creacion del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado Publico, lo realizara el Jefe del
Departamento de Licitaciones y G.A., o en su defecto el funcionario habilitado para ello, de acuerdo a
lo que determine el Alcalde.

— Finalmente, se aprobara el Plan Anual de Compras mediante resolucion fundada, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del Sistema.

— El Plan Anual de Compras podra ser modificado si fuese necesario, lo cual sera informado a través del
sistema.

Presupuesto exploratorio institucional

Confirmacion presupuesto anual
Planificacion de compras por Direccion

Consolidacién Plan Anual de Compras

Publicacion Plan Anual de Compras

Figura 1: Creacién plan anual de compras

6. DE LA SELECCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

Previo a cualquier proceso de adquisicion de bienes y/ servicios para el D.A.E.M. de Puerto Montt, la
unidad solicitante debera revisar si el bien o servicio que requerird se encuentra disponible en el Catalogo
electronico Convenio Marco disponible en www.mercadopublico.cl, de lo contrario debera cotizar y realizar un

estudio de mercado a través de cotizaciones con proveedores para posteriormente el comprador proceda
a licitar. En caso de que se cumpla alguna de las causales de contratacion directa expuestas en el art. 10
del Reglamento de compras Publicas aprobado por el D.S. N° 250, de 2004, se procedera a realizar una
contratacién directa.
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Sin perjuicio de lo anterior, en aquellas adquisiciones por un monto inferior a 30 UTM, se podra proceder
a la adquisicion mediante una compra A4gil disponible en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl.

6.1.DE LOS PROCESOS DE COMPRA

TERMINOS, SIGLAS Y/O ACRONIMOS

1. US Unidad Solicitante

2. FDS Ficha de Solicitud

3. C Comprador

4, UA Unidad de Adquisiciones

5 W Unidad de Juridica

6. Cl Control Interno

7. UF Unidad de Finanzas

8. DAF Departamento de Administracion y Finanzas
9. JDAEM Jefatura Departamento de Administracién de Educacion Municipal
10. DCM Direccién Control Municipal

11. AM Administracion Municipal

12. A Alcaldia

13. SM Secretaria Municipal

14. UTP Unidad Técnica Pedagdgica

15. BAE Bases Administrativas Especiales

16. SDC Solicitud de Compra

17. PME Programa de mejoramiento educativo

6.1.1. PROCESO COMPRA AGIL

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS RESPONSABILIDAD
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

| El funcionario de la Unidad Solicitante |
levanta la necesidad de adquirir bienes o

contratar servicios.
Levantamiento

de:a Elementos de entrada: No aplica Unidad Solicitante
Necesidad

— Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

Creacién de El funcionario de la Unidad Solicitante

Ficha de elabora en el sistema electrénico de Unidad Solicitante

i
Solicitud solitudes del DAEM, la ficha de solicitud 5 dias
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del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagdgica debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada la
imputacién presupuestaria a la Unidad de
Finanzas.

Elementos de Entrada:

— Detalle y/o Especificaciones Técnicas
del bien o servicio a adquirir.

— Cotizaciébn o montos estimados en
base a estudios de mercado.

— Justificacién pedagégica en caso que
corresponda.

— Accion segun Plan Mejoramiento
Educativo visado por UTP en caso
que corresponda.

— Anexos y antecedentes necesarios
para la compra.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos en sistema
electrénico.

Asignacion de
imputacién
Presupuestaria

La Unidad de Finanzas asignara la
imputacién presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Unidad Solicitante y derivara la ficha de
solicitud a la Unidad de Adquisiciones.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada.

2 dias

Unidad de Finanzas

10
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La jefa de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud al
comprador designado para realizar la
Recepcién compra del bien o servicio.
Ficha de , Unidad de
Solicitud por la | plemento de Salida: 1 dia Adquisiciones
Unidadde | Anexo 18.13. Formato Ficha de
Adgquisiciones Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada y
antecedentes adjuntos.
Recepcion de El comprador recepciona y revisa la ficha . ~dor ThiGad de
Ficha de de solicitud del bien o servicio vy \ dia om:(; Jiciones
Shlicifudor o determina el mecanismo de compra a ;AEM
Comprador utilizar. =
Se eleva la solicitud en el portal con
detalle de productos o especificaciones
técnicas, cantidades y presupuesto
Publicacién de | ¢ roqado desde la unidad solicitante. Comprador Unidad de
Cotizacién de 1 dia Adquisiciones
productos en el | glemento de Salida: D.AEM.
portal — Cotizacion ingresada en el portal con
ID y fecha de cierre, esperando que
los proveedores suban su ofertas.
- Temminada la fecha de publicacién en
el portal se procede a revisar las
ofertas y elegir la mas econémica en
el caso que incluya:
— Todos los productos y que estos se
ajusten a las especificaciones
técnicas solicitadas.
Selecciénde | — Posee todos los productos o la gran
proveedor y mayoria de ellos y se ajustan en las Comprador Unidad de
creacién de especificaciones requeridas por el Adquisiciones
orden de solicitante. D.AEM.
compra —~ En caso que las ofertas superen el

presupuesto entregado, la cotizacién
sera cancelada y se devolvera la
solicitud a su unidad para un ajuste de
productos o valores segln sea el caso
para volver a realizar una nueva
cotizacion en el portal.
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Elementos de Salida:
-Orden de compra con su respectiva
cotizacion o detalle de lo ofertado.
Al crear la orden de compra, se emite un
Orden de certificado | de 'disponibilidad Comprador Unidad de
compra y presupuestaria el cual es firmado por la < ells Adguisiciones

documentos Unidad de Finanzas, mas los documentos o

adjuntos adjuntos que avalan la compra y las
firmas respectivas.

Creacion de Cuando todos los documentos estan Comprador Unidad de
Orden de respectivamente autorizados, se procede 1 dia Adaquisiciones
Compra a crear la orden de compra en el portal. DAEM.

El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma y
aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las cuentas,
programas presupuestarios y montos
Aprobacion | 5q4ciados a la compra del bien o servicio.
Certificado 2 dias Unidad de Finanzas
disponibilidad Elemento de Entrada;
presupuestaria | _ Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firmado
y aprobado por la Unidad de
Finanzas.
E! comprador edita la orden de compra,
adjunta los documentos y la envia a
autorizar a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, quien revisara y aprobara
Envio ordende | |, ;qen, Unidad de
compra para adquisiciones
autorizacién | Ejemento de Salida:
— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones. 1 dia

Autorizacion
orden de
compra

La jefatura de la Unidad de Adquisiciones
revisara y autorizara la orden de compra
en el portal de mercado publico.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de
Adgquisiciones.

U. Adquisiciones

12
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Elemento de Salida:

~ Orden de compra autorizada por la
Jefatura de la Unidad de

Adgquisiciones.

Teniendo los documentos firmados se Comprador Unidad de
Envio orden de procede a enviar [a orden de compra al Adquisiciones
compra proveedor para que este la acepte D.A.E.M.
Una vez enviada la orden de compra al
proveedor, el comprador procedera a
adjuntar a la ficha de solicitud la orden de
compra, la cual quedara en estado
Finalizacién de | completada.
ficha de Comprador Unidad de
solicitud en Elemento de Entrada: Adquisiciones
sistema de — Orden de compra enviada al D.A.E.M.
fichas proveedor.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud en estado completada
El comprador revisa el estado de la orden
de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor.
Revisién Comprador Unidad de
estado orden En caso de no ser aceptada o ser > dlas AdQuisiciones
de compra cancelada en el plazo maximo asignado, DAEM.
se procede a realizar el tramite de
anulacion de la orden de compra.
La bodega DAEM, quien cuenta con la
orden de compra correspondiente,
entrega informacion a la Unidad de
Envio deo Adquisiciones respecto a la recepcion
informacién conforme de los productos. No Aplica Bodega DAEM
por parte de
Bodega DAEM Elemento de Salida:
— Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en orden de compra.
— Guias de despacho y/o facturas
Recepcién Una vez recepcionado conforme el bien o . ‘
servicio, se procedera, con todos los omprador Unidad de
conforme de la No Aplica Adquisiciones

orden de
compra del

documentos necesarios y entregados con
anterioridad por la parte informante, a

D.AEM.

13
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bien o servicio

realizar la recepcion conforme en el portal
de mercado publico por parte del
comprador.

Elemento de Entrada:

— Recepcién conforme bodega DAEM o
segun se indiqgue en el Decreto de
Compra.

— Guias de despacho y/o facturas.

Elemento de Salida:
— Recepcion conforme en el portal de
mercado publico.

FIN DEL. PROCESO

14
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FLUJOGRAMA COMPRA AGIL

Fase 1 - Proceso de Compra Agil

TP aprueba
la solicitud

uTpP

Creacion de | 53 compra

Levantamiento Ficha de N
de ls Necesidad Solicitud Jrorresponde esth
(5 dias) © asodada a UTP?

No

Unidad
Solicitante

Recepcidn Ficha Recepcidn de
de Solicitud por Ficha de
|a Unidad de solicitud por el
Adguisiciones Comprador
{1 dis) (1 dia)

Unidad de
Adquisiciones

Publicacién de
cotizacién en e}
portaide mercado
poblico
{1 dia)

Fase 1-Proceso Compra Agil

Asignacién de
Imputacién |

Presupuestaria

{2 dias)

Unidad de
Finanzas

Bodega DAEM

fase 2 - Proceso de Compra Agil

uTP

Unidad
olicitante

Eliminacion det
proceso en el
portal de
mercado publico El comprador envia

autorizar la orden
de compra a la
y Generacién de ia jefatura
(€l monto de la oferta orden de compra (1 dia)
seleccionada ests acorde y COP
al presupuesto disponible? 1 dia)

Recepcion y

evaluacién de
ofertas
presentadas en la

cotizacién

Autorizacién
orden de
compra

Fase 2-Proceso Compra Agi
tUnidad de Adquisiciones s

Aprebacién
certificado
dispombihidad
presypusstans
(1 dia)

Unidad de
Finanzas

Bodega DAEM

Fase 3 - Proceso de Compra Agil

urmw

Unidad
Solicitante

[ No ¥

Seprocedes anusr
la orden de

5 Finalizacién de Revisién estado p
Eg:':;:p:;d:ln ficha de solictud de orden de p

en sistema de compra r

proveedor fichas “élLa orden de SN

(5 dias)

Recepcién
conforme de Ia
OC del bien o
servicio

Unidad de
Adquisiciones

compra fue
aceptada por el g N

proveedor?

Fase 3 -Proceso Compra‘ﬂ

Unidad de
Finanzas

si Envio
informacién

Bodegs
DAEM

recepcion
conforme

15
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6.1.2. PROCESO CONVENIO MARCO

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS RESPONSABILIDAD
ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

ACTIVIDAD

| EI funcionario de la Unidad Solicitante |
levanta la necesidad de adquirir bienes o

contratar servicios.
Levantamiento

No

dela Elementos de Entrada: aplica Unidad Solicitante
Necesidad

- Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electrénico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagégica debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada la
imputacién presupuestaria a la Unidad de
Finanzas.

Elementos de Entrada:

Creacion de — Detalle y/o Especificaciones Técnicas

Ficha de del bien o servicio a adquirir. 5 dias Unidad Solicitante

Solicitud — Cotizacion o montos estimados en
base a estudios de mercado.

— Justificacion pedagdgica en caso que
corresponda.

— Accion Pian Mejoramiento Educativo
visado por UTP en caso que
corresponda.

— Anexos y antecedentes necesarios

para la compra.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos

16
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La Unidad de Finanzas asignara la
imputacién presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Unidad Solicitante y derivara la ficha de
Asignacién de )
solicitud a la Unidad de Adquisiciones.
Imputacién 2 dias Unidad de Finanzas
Presupuestaria
Elemento de Salida:
— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada
La jefa de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud al
comprador designado para realizar la
Recepcion compra del bien o servicio.
Ficha de Unidad de
Solicitud por la | ejemento de Salida: 1 dia Adquisiciones
Unidad de - Anexo 18.13. Formmato Ficha de
Adquisiciones Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada y
antecedentes adjuntos
Recepcién de El comprador recepciona y revisa la ficha c .
Ficha de de solicitud del bien o servicio. omprad'or. lfmdad de
1dia Adquisiciones
solicitud por el D.AE.M.
Comprador
Se busca el productos solicitado bajo
algun ID o con el detalle del producto y se
elige al proveedor que puede ser 1 o mas
de acuerdo a la cantidad de items a
adquirir.
Para compras menores a 100 UTM, se
Tramitacién elabora cuadro comparativo con las 3 Comprador Unidad de
solicitud de ofertas mas econdmicas y certificado 1 dia Adquisiciones
compra disponibilidad presupuestaria. D.AEE.M.

Para compras mavores a 100 UTM, se
elabora acta andlisis con pre-revisién de

la Unidad de juridica y certificado
disponibilidad presupuestaria para ser
enviado a concejo.
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Elemento de Salida:
—~ Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.
— Documentos adjuntos previamente
revisados.
El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma y
aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las cuentas,
Aprobacién programas presupuestarios y montos
Certificado asociados a la compra del bien o servicio. 2 dias Unidad de Finanzas
disponibilidad
pREdipuestaria Elemento de Entrada:
— Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firmado
y aprobado por la Unidad de Finanzas.
Con el certificado presupuestario y el
cuadro comparativo firmado por sus
Tramitacion | gjicitantes, se procede a enviar la orden Comprador Unidad de
Compras de compra para su autorizacion. 1 dia Adquisiciones
menores a 100 D.A.E.M.
UTm Elemento de Salida:
— Orden de compra enviada a autorizar
El certificado presupuestario, el acta de
andlisis por compras mayores a 500 UTM
son enviadas a concejo para revision.
Tramitacion | pogterior al Concejo y junto al Certificado Comprador Unidad de
Compras de aprobacién del Concejo se procede a 7 dias Adquisiciones
mayores a 100 | qirar orden de compra. D.A.EM.
UT™
Elemento de Salida:
— Orden de compra enviada a Autorizar
Una vez elaborada el acta de analisis,
serd firmada por la comisibn de
evaluacion de ofertas.
Tramitacion de Elemento de Entrada;  dia Comisién evaluadora

acta de analisis

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
con proveedor/es adjudicados.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firnada por la comisién evaluadora.

de ofertas

18
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Elaboracion
minuta para
Concejo
Municipal

Una vez firmada el acta de analisis, en
caso que la oferta sea igual o superior a
500 UTM, el comprador realizara una
minuta que serd presentada ante
Concejo Municipal, para aprobar la
iniciativa, la cual informara todos los
detalles relacionados al oferente
adjudicado y a los productos o servicios a

adquirir.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaluadora de
ofertas.

Elemento de Salida:
— Anexo 18.14. Formato Minuta Concejo
Municipal aprobada para  ser

presentada ante Concejo Municipal.

1 dia

- Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEEM.

- Jefatura DAEM
- Unidad Solicitante

Aprobacién de
iniciativa ante
Concejo
Municipal

Se presenta la iniciativa ante Concejo
Municipal para que sea aprobada y se
pueda proceder con la tramitacion de la
adjudicacion.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comisién evaluadora de
ofertas.

— Anexo 18.14. Formato Minuta Concejo
Municipal aprobada para ser

presentada ante Concejo Municipal.

Elemento de Salida:

~ Certificado de Concejo Municipal.

7 dias

Concejo Municipal

Envio orden de
compra para
autorizacién

El comprador edita la orden de compra,
adjunta los documentos y la envia a
autorizar a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, quien revisara y aprobara
la orden.

1 dia

Unidad de
Adquisiciones

19
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Elemento de Salida:

— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de

Adgquisiciones.

Autorizacion
orden de

compra

La jefatura de la Unidad de Adquisiciones
revisara y autorizara la orden de compra
en el portal de mercado publico.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de

Adgquisiciones.

Elemento de Salida:
— Orden de compra autorizada por la
Jefatura de la Unidad de

Adquisiciones.

Unidad de
Adquisiciones

Teniendo los documentos firmados se Comprador Unidad de
Envio ordende | /  ode a enviar 1a orden de compra al Adquisiciones
compra proveedor para que este la acepte D.AEEM.
Una vez enviada la orden de compra al
proveedor, el comprador procedera a
adjuntar a la ficha de solicitud la orden de
compra, la cual quedard en estado
Finalizacién de completada.
ficha de Comprador Unidad de
SOliEtEd erf Elemento de Entrada: Adaquisiciones
sistema de - Orden de compra enviada al D.A.EM.
fichas proveedor.
Elemento de Salida:
—~ Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud en estado completada
El comprador revisa el estado de la orden
de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor.
Revision Comprador Unidad de
estadoorden | e, ca50 de no ser aceptada o ser > dlag Adquisicioges
de compra cancelada en el plazo maximo asignado, DAEM.
se procede a realizar el tramite de
anulacién de la orden de compra.
La bodega DAEM, quien cuenta con la
Envio de No Aplica Bodega DAEM

orden de compra correspondiente,

-
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informacién entrega informaciéon a la Unidad de
por parte de Adquisiciones respecto a la recepcion
Bodega DAEM | conforme de los productos.
Elemento de Salida:
- Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en orden de compra.
— Guias de despacho y/o facturas
Una vez recepcionado conforme el bien o
servicio, se procedera, con todos los
documentos necesarios y entregados con
anterioridad por la parte informante, a
realizar la recepciéon conforme en el portal
de mercado publico por parte del
comprador.
Recepcion Elemento de Entrada: _
conformedela | _ peconcion conforme bodega DAEM o _ Compradf)r. l.dead de
orden de segiin se indique en el Decreto de No Aplica Adaquisiciones
compra del D.AEE.M.

bien o servicio

Elemento de Salida:

Compra.

— Guias de despacho y/o facturas

— Recepcion conforme en el portal de

mercado publico.

FIN DEL PROCESO

/[_
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6.1.3. PROCESO LICITACION SIMPLIFICADA L1

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS

ACTIVIDAD ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS

Y AUTORIDAD

RESPONSABILIDAD |

| El funcionario de la Unidad solicitante |

levanta la necesidad de adquirir un bien
o contratar un servicio a través de
Levantamiento | Licitaciéon Publica.
dela No Aplica
Necesidad Elementos de Entrada:

- Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

Unidad solicitante

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electrénico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagdgica debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada
la imputacion presupuestaria a fa Unidad
de Finanzas.

Elementos de Entrada:

Creacion de - Detalle y/o Especificaciones Técnicas
Ficha de del bien o servicio a adquirir. 5 dias
Solicitud

— Cotizacion o montos estimados en
base a estudios de mercado.

- Justificacion pedagégica en caso que
corresponda.

- Accién Plan Mejoramiento Educativo
visado por UTP en caso que
corresponda.

— Anexos y antecedentes necesarios
para la compra.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos.

Unidad Solicitante
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La Unidad de Finanzas asignara la
imputacion presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Asignacién de Unidad Solicitante y derivara la ficha de
Imputacién solicitud a la Unidad de Adquisiciones. 2 dias Unidad de Finanzas
Presupuestaria
Elemento de Salida:
— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada.
El jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud
al comprador designado para realizar la
Recepci6n Ficha | compra del bien o servicio.
de Solicitud por 1 dia Unidad de
la Unidad de | Elemento de Salida: Adquisiciones
Adquisiciones | — Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada y
antecedentes adjuntos.
Recepcion de El comprador recepciona y revisa la
Ficha de ficha de solicitud del bien o servicio y i Comprador Unidad de
colicitud por ol determina el mecanismo de compra a a Adquisiciones D.A.E.M.
Comprador utilizar.
El Supervisor de compras publicas de la
Unidad de Adquisiciones del D.A.E.M. de
acuerdo a la FDS y con todos los
antecedentes adjuntos, elabora
formulario simplificado de bases de
licitacion L1 y acto administrativo que
aprueba la publicacion en el portal
Confeccién del
www.mercadooublico.cl.
formulario
simplificado de 2 dias Supervisor de

bases de
licitacién L1.

Al momento de llenar el formulario
simplificado de bases de publicacién L1,
se debe adjuntar en la plataforma
documental todos aquellos antecedentes
que sirven de base para la confeccién de

este.

Elementos de Entrada:

— Anexo 18.13. Formato Ficha de

compras
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Solicitud aprobada por U.T.P. e
imputada.

—~ Antecedentes de la FDS

— Justificacién de la compra en caso de

ser necesario.

Elementos de Salida:

— Acto administrativo que aprueba BAE.

— Acto administrativo enviado a autorizar
a funcionario supervisor de compras U.
Adquisiciones.

— Acto administrativo enviado para firma
de la jefa Unidad adquisiciones.

Comprador con perfil supervisor revisa
antecedentes y el formulario simplificado
de bases licitaci6on L1 para
posteriormente autorizar dicho acto.

Autorizacion para| Elementos de Entrada: i Supervisor de
publicacién L1 — Formmulario simplificado de bases as Compras

licitacion L1 enviado para autorizar.

Elementos de Salida:

— Formulario Simplificado de bases
licitacién L1 autorizado para firma
electronica.

Jefa Unidad de Adquisiciones revisa|
antecedentes y detalles del formulario
simplificado de bases licitacion L1 para|
posteriormente firmar electronicamente.

Elementos de Entrada:

- Formulario simplificado de bases

Firma licitacion L1 autorizado para firma Jefa Unidad de
electrénica - i
electronica. 1 dia Adquisiciones
avanzada (F.E.A)

Elementos de Salida:

- Solicitud de compra aprobada por el
Jefe del Departamento de Compras o
Licitaciones

- Decreto que aprueba Bases de
Licitacién visado por el Jefe de
Departamento.
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Comprador unidad de adquisiciones

D.A.E.M. procede a realizar el proceso

de publicacién de Ia licitacion
Publicacién de o
simplificada L1 en el portal
licitacion i . Comprador Unidad de
simplificada wyw.mefeadopuhlico.dl. 1 dia Adquisiciones D.A.E.M.
L1
Elementos de Salida:
- Licitacién publicada en portal
www.mercadopublico.cl.
El comprador de la unidad de
adquisiciones procede a realizar la
apertura electronica de las ofertas de la
licitacién, revisando si estas ofertas son
admisibles segun las bases
:::::Z‘ administrativas especiales. - c om.p-ra d or Unidad de
simplificada L1 Elementos de Entrada: Adquisiciones D.A.E.M.
- Licitacién publica en estado cerrada.
Elementos de Salida:
- Licitacion publica con apertura
realizada.
El comprador de la unidad de
adquisiciones elabora acta de analisis de
las ofertas presentadas en la licitacion
para posteriormente se envié a firma de
la comisién de andlisis.
Elementos de Entrada:
Andlisis y — Ofertas aceptadas en la licitacion. . Comprador Unidad de
evaluacién de las | - Antecedentes adjuntos en la > dias Adquisiciones D.A.E.M.
ofertas licitacién.
— Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud.
Elementos de Salida:
—~ Anexo 18.3. Formato Acta de
Analisis.
Firmay La comision evaluadora revisa y evalua
revision del antecedentes de la licitacion publica,
acta de analisis | ofertas presentadas, antecedentes de la 2 dias Comision de analisis

por parte de la
comisién de

licitacion, para posteriormente firmar

acta de analisis.

-
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analisis Elemento de Salida:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision de analisis.

Con el acta de anélisis firmada por la
comisién evaluadora, el comprador de la
unidad de adquisiciones elabora decreto
exento de adjudicacién y Certificado de
disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

Elemento de Entrada:

Elaboracién del | — Anexo 18.3. Formato Acta de
acto Analisis.
administrativo que| — Expediente de la licitacion publica.
adjudica la — Ofertas aceptadas. 1 dia Comprador Unidad de
licitaciéon y — Acto administrativo que aprueba la Adgquisiciones D.A.E.M.
Certificado de publicacién de la licitacién
disponibilidad simplificada L1.
presupuestaria. | - Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud.

Elemento de Salida:

—~ Anexo 18.7. Formato Decreto
Adjudicacién menores a 100 UTM.

— Anexo 18.2. Formato Certificado

Disponibilidad Presupuestaria.

Jefa de la Unidad de Adquisiciones
D.AEM. fima decreto exento de
adjudicacién.

Elemento de Entrada:

Aprobacién .
- Anexo 18.7. Formato Decretq Jefa Unidad de
decreto exento 1 dia

Lo Adjudicacién menores a 100 UTM. Adquisiciones D.A.E.M.
adjudicacién

Elemento de Salida:

- Anexo 18.7. Formato Decreto
Adjudicacién menores a 100 UTM
firmado.

Control interno del D.A.E.M. procede ala

revisién decreto exento de adjudicacion
Control Interno

y antecedentes adjuntos para 2 dias
D.AEEM.

Revision de acto | posteriormente visar el decreto exento.
administrativo por

i

J
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Control intermo
D.A.E.M.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.7. Formato Decreto
Adjudicacién menores a 100 UTM.

— Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

- Anexo 18.3. Formato Acta de
Analisis.

— Expediente de la licitacion pablica.

— Ofertas aceptadas.

— Acto administrativo que aprueba la
publicacién de la licitacion
simplificada L.1.

— Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud.

Elemento de Salida

— Anexo 18.7. Formato Decreto
Adjudicacién menores a 100 UTM
visado por Control Interno D.A.E.M.

Aprobacion
Certificado
disponibilidad

presupuestaria

El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma
y aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las
cuentas, programas presupuestarios y
montos asociados a la compra del bien o
servicio.

Elemento de Entrada:
— Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
firmado y aprobado por la Unidad de

Finanzas.

1 dia

Unidad de Finanzas

Aprobacion
Decreto exento
de adjudicacién

El jefe/la del Departamento de
Administracion y Finanzas visa el
decreto exento de adjudicacion
elaborado por el comprador de fa Unidad
de Adquisiciones.

1 dia

Departamento de
Administracion y

Finanzas
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Elemento de Entrada:

- Anexo 18.7. Fommato Decreto
Adjudicacién menores a 100 UTM.

Elemento de Salida:

~ Anexo 18.7. Fommato Decreto
Adjudicacion menores a 100 UTM
visado.

Aprobacién
Decreto exento
de adjudicacion

La Secretaria Municipal fima el decreto
de adjudicacion elaborado por el
comprador de la Unidad de
Adaquisiciones.

Elemento de Entrada:

- Anexo 18.7. Fommato Decreto
Adjudicacion menores a 100 UTM.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.7. Formmato Decreto
Adjudicacién menores a 100 UTM
firmado por Secretaria Municipal.

3 dias

Secretaria Municipal

Adjudicacion

Con el Decreto Exento de adjudicacion
ya firmado, el comprador de la unidad de
adquisiciones del D.A.E.M. procede a
adjudicar la licitacion simplificada L1 al o
los oferentes ganadores.

Elemento de Entrada:

~ Anexo 18.7. Fomato Decreto
Adjudicacion menores a 100 UTM

fimado por secretaria.

Elemento de Salida:
— Licitacién simplificada L1 adjudicada
en el portal www.mercadopublico.cl

1 dia

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.

Recepcién de
boleta de
garantia

Segun lo estipulado en bases y en caso
de ser necesaria la suscripcion de
contrato el proveedor adjudicado entrega
la boleta de garantia en caso que
corresponda, y documentos legales al
comprador para proceder con la
elaboracién del contrato.

5 dias

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.
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En caso que no se solicite boleta de
garantia por fiel cumplimiento de
contrato en las bases administrativas
especiales, se procede a emitir [a orden
de compra.

Elemento de Entrada:
- Resolucién de adjudicacién en portal
mercado publico.

Elemento de Salida:
~ Boleta de garantia por fiel
cumplimiento de contrato.

- Documentos iegales del proveedor.

Elaboracién de
contrato

El comprador envia el expediente
completo de la Licitacion realizada para
que la Unidad de Juridica proceda a
elaborar el acuerdo complementario.

Elemento de Entrada:
— Boleta de garantia por fiel
cumplimiento de contrato.

— Documentos legales del proveedor.

Elemento de Salida:

— Contrato.

5 dias

Unidad de Juridica

Tramitacion de
contrato

La Unidad de Juridica envia a la notaria

el contrato para su tramitacion.

Como la adquisicion es menor a 2000
UTM la Jefatura del DAEM fima el
contrato.

Elemento de Entrada:

— Contrato.

Elemento de Salida:

—~ Contrato firmado y legalizado.

10 dias

Notaria
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La notaria envia el contrato legalizado

para ser aprobado por el comprador.

Recepci6n de 1 df Comprador Unidad de
ia
Adgquisiciones D.A.E.M.
contrato Elemento de Entrada:
— Contrato firmado y legalizado.
Una vez recepcionado el contrato
legalizado el comprador procede a
elaborar el decreto de ratificacion.
Elaboracion i
Elemento de Entrada: 1 di Comprador Unidad de
Decreto de ? | Adquisiciones D.AE.M
. . — Contrato firmado y legalizado. e
Ratificacién
Elemento de Salida:
—~ Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.
Como la adquisicion es menor a 500
UTM el jefe/la de la Unidad de
Adaquisiciones firma el decreto.
Elemento de Entrada:
Aprobacién
Decreto de - Anexo 18.11. Fomato Decreto de 1 dia Unidad de Adquisiciones
Rati ion.
Ratificacion atificacién
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion firmado y/o visado segun
corresponda.
Control Interno del D.A.E.M. aprueba el
decreto de ratificacion elaborado por el
comprador de la Unidad de
Adquisiciones y los demés antecedentes
asociados a la solicitud.
. Elemento de Entrada:
Aprobacién 56 Control Interno
as
Decreto de — Anexo 18.11. Formato Decreto de D.A.E.M.
Ratificacién Ratificacion.

— Contrato legalizado.

Elemento de Salida:

~ Anexo 18.11.Formato Decreto de
Ratificacion aprobado.
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Aprobacién
Decreto de

Ratificacién

El jefela del
Administracion y Finanzas visa el

Departamento  de

decreto de ratificacion elaborado por el
comprador de la Unidad de

Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

- Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.

Elemento de Salida:

~ Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion aprobado.

1 dia

Departamento de
Administracion y

Finanzas

Aprobacién
Decreto de
Ratificacién

La Secretaria Municipal firma el decreto
de ratificacion elaborado por el
comprador de la Unidad de

Adquisiciones.

Elemento de Entrada:
- Anexo 18.11.Formato Decreto de
Ratificacion aprobado.

Elemento de Salida:
— Anexo 18.11.Fomato Decreto de
firmado

Ratificacion segun

corresponda.

2 dias

Secretarfa Municipal

Recepcién
documentos que
aprueban

contrato

El comprador recepciona los
documentos totalmente tramitados vy

adjunta los documentos a la Licitacion.

Elemento de Entrada:
- Anexo 18.11.Formato Decreto de

Ratificacion.

— Contrato legalizado.

1 dia

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.

Edicion Orden de
compra

Unidad de
adquisiciones D.A.E.M. procede a editar,

Comprador de |la

preparar y enviar la orden de compra
con los datos de la FDS y expedientes
de la licitacién.

Elemento de Entrada:

— Orden de
guardada.

compra en estado

1 dia

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.
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Elemento de Salida:

— Orden de compra en estado enviada
a proveedor.

Autorizacion
orden de compra

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones
procede a revisar orden de compra
enviada a autorizar por parte del
comprador, para posteriormente
autorizar orden de compra.

Elemento de Entrada:

- Orden de compra Enviada a
autorizar.

Elemento de Salida:

— Orden de compra autorizada.

Envié orden de
compra a
proveedor

El comprador de Ila unidad de
adquisiciones procede a adjuntar
certificado de disponibilidad
presupuestaria para posteriormente
enviar orden de compra a proveedor.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra autorizada.

Elemento de Salida:
— Orden de compra enviada a

proveedor.

Finalizacién de
Ficha de
solicitud

Una vez enviada a proveedor la orden
de compra el comprador de la unidad de
adquisiciones procede a finalizar la FDS
adjuntando ordenes de compra al
sistema.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con orden de compra
adjunta

Jefatura Unidad
adquisiciones DAEM

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.

Revision estado
orden de compra

El comprador revisa el estado de la
orden de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor.

En caso de no ser aceptada o ser

5 dias

Comprador Unidad de
Adquisiciones D.A.E.M.
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cancelada en el plazo maximo asignado,
se procede a realizar el tramite de

anulacion de la orden de compra.

Envio de
informacion por
parte de Bodega

DAEM

La bodega DAEM, quien cuenta con la
orden de compra correspondiente,
entrega informacion a la Unidad de
Adquisiciones respecto a la recepcion
conforme de los productos.

Elemento de Salida:

— Recepcién conforme bodega DAEM o
segun se indique en orden de
compra.

— Guias de despacho y/o facturas

No Aplica

Bodega DAEM

Recepcion
conforme

Una vez que ya se recepciona conforme
el bien o servicio, se procedera, con
todos los documentos necesarios y
entregados con anterioridad por la parte
informante, a realizar la recepcion
conforme en el portal de mercado
publico por parte del comprador.

Elemento de Entrada:

— Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en el Decreto de
Compra.

— Guias de despacho y/o facturas
Elemento de Salida

— Recepcion conforme en el portal de
mercado publico

FIN DEL PROCESO

No aplica

Comprador Unidad de
Adgquisiciones D.A.E.M.
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6.1.4. PROCESO LICITACIONES PUBLICAS O PRIVADAS MAYORES A 100 UTM

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS RESPONSABILIDAD
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

| EI funcionario de la Unidad Solicitante |
levanta la necesidad de adquirir bienes o

contratar servicios.
Levantamiento

de la Elementos de Entrada: © Unidad Solicitante

Necesidad L aplica
- Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas

de la Municipalidad de Puerto Montt.

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electrénico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagodgica, debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada la
imputacién presupuestaria a la Unidad de

Finanzas.

Elementos de Entrada:

Creacl@n.de - Detalle y/o Especificaciones Técnicas
Fichs.de del bien o servicio a adquirir. 5 dias Unidad Solicitante
Solicitud

- Cotizacién o montos estimados en
base a estudios de mercado.

- Justificacién pedagégica en caso que
corresponda.

— Accién PME visado por UTP en caso
que corresponda.

— Anexos y antecedentes necesarios
para la compra.

Elemento de Salida

— Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos.
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La Unidad de Finanzas asignard la
imputaciéon presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Asignacién de | Unidad Solicitante y derivara la ficha de
Imputacién solicitud a la Unidad de Adquisiciones. 2 dias Unidad de Finanzas
Presupuestaria
Elemento de Salida:
— Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada
El jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud al
comprador designado para realizar la
Recepcion compra del bien o servicio.
Ficha de , Unidad de
Solicitud por la | Elemento de Salida: 1dia Adgquisiciones
Unidad de - Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Adquisiciones Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada y
antecedentes adjuntos
Recepcién de El comprador recepciona y revisa la ficha . dor Unidad o
— de solicitud del bien o servicio y determina oy ompra or ."' ad de
el mecanismo de compra a utilizar. @ Adquisiciones
solicitud por el D.AEM.
Comprador
Si la compra es mayor a 100 UTM, el
comprador elabora el decreto de llamado
y las bases administrativas especiales de
acuerdo con la necesidad de contratacion,
con informacion acerca de los objetivos
de la contratacion, cantidades, montos
asociados, garantias, plazos de
contratacion, criterios de evaluacion, entre
Tramitacién de | otros. Comprador Unidad de
solicitud de 2 dias Adquisiciones
compra Elemento de Salida: D.A.EM.

18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con

— Anexo
imputacién
presupuestaria asignada.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado.

— Bases Administrativas Especiales.
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La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones
revisa y aprueba las bases administrativas
especiales y el decreto de llamado
elaborado por el comprador.

Si la adquisicion es menor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones firma
el decreto.

Si la adquisicién es mayor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones visa
Aprobacion el decreto.

; Unidad de
tramitacién de :
] 1dia
soliciud de Elemento de Entrada: Adquisiciones
- Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
compra
de Llamado.
—~ Bases Administrativas Especiales.
Elemento de Salida:
—~ Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado firmado y/o visado segin
corresponda.
— Bases Administrativas Especiales
visadas.
La Unidad de Juridica revisa y aprueba el
decreto de Illamado vy las bases
administrativas especiales elaboradas por
el comprador de la Unidad de
Adquisiciones y los demds antecedentes
asociados a la solicitud.
Elemento de Entrada:
— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
Aprobacién de Llamado.
tramitscicade | Bases Administrativas Especiales. 2 dias Unidad de Juridica
solicitud de .
— Documentos asociados a la
compra

adquisicion.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.9.Formato  Decreto  de
Llamado aprobado.

— Bases Administrativas Especiales
aprobadas.

— Documentos asociados a la

adquisicién aprobados.
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Aprobacioén
Decreto de
Llamado

El jefe/a del

Administracién y Finanzas visa el decreto

Departamento  de

de llamado elaborado por el comprador de
la Unidad de Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Liamado.

1 dia

Departamento de
Administracién y

Finanzas

Aprobacién
Decreto de
Llamado

Si la adquisicién es menor a 2000 UTM Ia
Jefatura del DAEM firma el decreto.

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM visa el decreto.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado firmado y/o visado segun
corresponda.

1 dia

Jefatura DAEM

Aprobacion
tramitacion de
solicitud de

compra

Direccion de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de llamado y bases
administrativas especiales elaboradas por
Unidad de
Adquisiciones y los demas antecedentes

el comprador de |la

asociados a la solicitud.

Elemento de Entrada:

—~ Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado.

-~ Bases Administrativas Especiales.

- Documentos asociados a la

adquisicion.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado aprobado.

Administrativas

— Bases Especiales

7 dias

Direccion de Control

Municipal
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aprobadas.
— Documentos asociados a la
adquisicién aprobados.
Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM el
Administrador Municipal firma el decreto
de llamado.
. Elemento de Entrada:
Aprobacion — Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto 2 dias Administracion
Decreto de de Llamado aprobado. Municipal
Llamado
Elemento de Salida:
— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado firmado segun
corresponda.
La Secretaria Municipal firma el decreto
de llamado elaborado por el comprador de
la Unidad de Adquisiciones.
Aprobacién Elemento de Entrada:
Decreto de — Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto 2 dias Secretaria Municipal
Llamado de Llamado aprobado.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.9.Formato  Decreto  de
Liamado firmado segun corresponda.
El comprador recepciona los documentos
totalmente tramitados y crea la licitacion
en el portal, por un plazo determinado
Recepcién segin el monto de la adquisicion,
documentos y adjuntando los documentos aprobados Comprador Unidad de
creacién de para la adquisicion. 1 dia Adquisiciones
licitacién en D.A.EM.
portal La licitacion sera publicada en el portal

segun lo siguiente:
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— lIgual o superior 100 e inferior 1000
UTM = 10 dias corridos
— lgual o superior 1000 e inferior 5000
UTM = 20 dias corridos
— Superior a 5000 UTM = 30 dias
corridos
Elemento de Entrada:
— Anexo 18.9. y 18.10. Formato Decreto
de Llamado aprobado.
- Bases Administrativas Especiales
aprobadas.
— Documentos asociados a la
adquisicién aprobados.
E! comprador envia a autorizar a un
funcionario supervisor, quien revisara y
Envio a aprobara la licitacion en el portal de Comprador Unidad de
autorizar mercadompiiblice. Adaquisiciones
"d::::: on Elemento de Salida: D.AEM.
— Creacion de Licitacién con ID enviada
a autorizar.
El funcionario supervisor revisara y
autorizara la licitacion en el portal de
mercado publico.
Licitacion

autorizada para
publicacién en
el portal

Elemento de Entrada:

Elemento de Salida:

— Licitacion con ID enviada a autorizar.

— Licitacion con ID autorizada.

Publicacién
Licitacion en el

portal

El comprador publica la licitacion en el
portal de mercado publico.

La licitacion sera publicada en el portal
segun lo siguiente:

— lgual o superior 100 e inferior 1000
UTM = 10 dias corridos

— lgual o superior 1000 e inferior 5000
UTM = 20 dias corridos

— Superior a 5000 UTM = 30 dias
corridos

Funcionario supervisor

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.AEM.
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Elemento de Entrada:

— Licitacion con ID autorizada.

Elemento de Salida:
18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con ID publicada en portal de

— Anexo

mercado publico

Responder
preguntas
realizadas por
los
proveedores

Los proveedores podran  realizar
consultas respecto a la Licitacion a través
del foro de mercado publico, las cuales
Unidad

serdan respondidas por la

solicitante.

Elemento de Entrada:
— Preguntas realizadas por los
proveedores a través del foro de

mercado publico.

Elemento de Salida:

— Respuestas y aclaraciones entregadas
por la Unidad solicitante y adjuntas al
portal de mercado publico.

5 a 8dias

Unidad Solicitante

Apertura
electronica de
ofertas y
solicitud de

antecedentes

Una vez cerrada la licitacion en el portal
de mercado publico, se procede a realizar
la apertura electronica de ofertas.

Si la Licitacion es mayor a 100 UTM e
inferior a 1000 UTM, se realizara una
apertura electrénica de ofertas entre la
Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y

el comprador.

Si la Licitacion es mayor a 1000 UTM, se
realizara una apertura electrénica de
ofertas entre el Abogado de la Unidad de
Juridica DAEM, Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones y el comprador.

Se verificarda si los proveedores han

entregado todos los antecedentes
solicitados en las bases administrativas
especiales de la licitacion. En caso de
faltar antecedentes, se solicitaran a través
de aclaraciones en el portal de mercado

publico.

2 dias

- Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEM.

- Jefatura Unidad de
Adquisiciones
- Abogado Unidad
Juridica
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Elemento de Entrada:

— Ofertas realizadas por los proveedores
en el portal de mercado publico.

Elemento de Salida:

— Aclaraciones en portal a proveedores

en caso que corresponda.

Aceptaciéon de
ofertas en
portal

Se aceptaran o rechazaran las ofertas
realizadas por los proveedores en el
portal de mercado publico segin
corresponda.

Elemento de Entrada:

— Ofertas realizadas por ios proveedores
en el portal de mercado publico.

2 dias

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.A.E.M.

Evaluacién de
ofertas
presentadas
por los

proveedores

Una vez finalizado el periodo de
publicacién de la Licitacién, el comprador
procede a evaluar las ofertas presentadas
por los proveedores en el portal de
mercado publico, elaborando un acta de
andlisis donde se seleccionara la oferta
mas conveniente.

Elemento de Entrada:
— Ofertas realizadas por los proveedores

en el portal de mercado publico.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
con proveedor/es adjudicados.

5 dias

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.A.EM.

Tramitacion de
acta de anélisis

Una vez elaborada el acta de analisis,
sera firmada por la comision de
evaluacién de ofertas mencionada en las

Bases Administrativas Especiales.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
con proveedor/es adjudicados.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comisién evaluadora de
ofertas.

1 dia

Comision evaluadora
de ofertas
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Elaboracién
minuta para
Concejo
Municipal

Una vez firmada el acta de analisis, en
caso que la oferta sea igual o superior a
500 UTM, el comprador realizara una
minuta que sera presentada ante
Concejo Municipal, para aprobar Ia
iniciativa, la cual informara todos los
detalles relacionados al  oferente
adjudicado y a los productos o servicios a
adquirir.

Elemento de Entrada:
- Anexo 18.3. Formato Acta de Andlisis
firmada por la comisién evaluadora de

ofertas.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.14. Formato Minuta Concejo
Municipal  aprobada para  ser
presentada ante Concejo Municipal.

1 dia

- Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEM.

- Jefatura DAEM
- Unidad Solicitante

Aprobacion de
iniciativa ante
Concejo
Municipal

Se presenta la iniciativa ante Concejo
Municipal para que sea aprobada y se
pueda proceder con la tramitacion de la
adjudicacion.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaluadora de
ofertas.

— Anexo 18.14. Formato Minuta Concejo
Municipal aprobada para  ser
presentada ante Concejo Municipal.

Elemento de Salida:

— Certificado de Concejo Municipal.

7 dias

Concejo Municipal

Elaboracién
Decreto de
Adjudicacién y
Certificado de
disponibilidad
presupuestaria

Una vez recepcionado el Certificado de
Concejo Municipal, el comprador procede
a elaborar el decreto de adjudicacion y
certificado de disponibilidad
presupuestaria con el cual se aprobara la
adquisicién del bien o servicio en el portal
de mercado publico.

1 dia

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.AEM.
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Elemento de Entrada:

- Certificado de Concejo Municipal.

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comisién evaluadora de
ofertas.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

- Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria.

Fomato Certificado

Aprobacién
Decreto de
Adjudicacion y
Certificado de
disponibilidad

presupuestaria

Si la adquisicién es menor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones firma

el decreto.

Si la adquisicién es mayor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adgquisiciones visa

el decreto.

Elemento de Entrada:

—Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

—Anexo 18.2. Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

Formato

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM y/o
visado segun corresponda.

- Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria firmado.

Formato Certificado

1 dia

Unidad de
Adgquisiciones

Aprobacién
Decreto de
Adjudicacion y
Certificado de
disponibilidad
presupuestaria

La Unidad de Juridica revisa y aprueba el
decreto de adjudicacion y el certificado de
disponibilidad presupuestaria elaborado
por el comprador de la Unidad de
Adquisiciones y los demas antecedentes
asociados a la solicitud.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

- Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria firmado.

Formato Certificado

2 dias

Unidad de Juridica
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- Certificado de Concejo Municipal.
—~ Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaluadora de

ofertas.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM
aprobado.

- Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
aprobado.

Aprobacién
Certificado
disponibilidad
presupuestaria

El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma y
aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las cuentas,
programas presupuestarios y montos
asociados a la compra del bien o servicio.

Elemento de Entrada:

- Anexo 18.2. Fomato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.2. Formmato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firmado
y aprobado por la Unidad de Finanzas.

1 dia

Unidad de Finanzas

Aprobacion
Decreto de
Adjudicacion

El jefela del Departamento de
Administracién y Finanzas visa el decreto
de adjudicacion elaborado por el
comprador de {a Unidad de Adquisiciones.

Elemento de Entrada:
— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
aprobado.

1 dia

Departamento de
Administracion y
Finanzas

Aprobacién
Decreto de
Adjudicacion

Si la adquisicion es menor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM firma el decreto.

Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM visa el decreto.

1 dia

Jefatura DAEM
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Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM.

Elemento de Salida:

—~ Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicaciéon mayores a 100 UTM
firmado o visado segun corresponda.

Aprobacién
Decreto de
Adjudicacién y
Certificado de
disponibilidad
presupuestaria

Direccion de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de adjudicacion
elaborado por el comprador de la Unidad
de Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM
firmado y/o visado segln corresponda.

— Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firmado.

— Certificado de Concejo Municipal.

- Anexo 18.3. Formato Acta de Andlisis
firmada por la comisién evaluadora de
ofertas.

Elemento de Salida:

~ Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
aprobado.

- Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
aprobado.

7 dias

Direccion de Control
Municipal

Aprobacion
Decreto de
Adjudicacién

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM el
Administrador Municipal firma el decreto
adjudicacion.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM
aprobado.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM
firmado segln corresponda.

2 dias

Administracién
Municipal
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Aprobacion
Decreto de
Adjudicacién

La Secretaria Municipal firma el decreto
de adjudicacion elaborado por el

comprador de la Unidad de Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Foormato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM
aprobado.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
firmado segun corresponda.

2 dias

Secretaria Municipal

Recepcién
documentos
para
adjudicacion

El comprador recepciona los documentos
totalmente tramitados y adjudica Ila
licitacién en el portal de mercado publico
seleccionando la oferta mas conveniente.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

18.2.

Disponibilidad Presupuestaria firmado.

- Anexo Fomato Certificado

— Certificado de Concejo Municipal.

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comisién evaluadora de
ofertas.

Elemento de Salida:
— Resolucion de adjudicacion en portal
mercado publico.

~ Orden de compra en estado guardada

1 dia

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.A.E.M.

Envio a
autorizar la
adjudicacién
en portal

El comprador envia a autorizar la
adjudicaciéon a un funcionario supervisor,
quien revisara y aprobara en el portal de

mercado publico.

Elemento de Salida:

— Adjudicacion de Licitacion con 1D
enviada a autorizar.

Licitacion
autorizada para
adjudicacién

El funcionario supervisor revisara vy
autorizara la adjudicacién en el portal de

mercado publico.

1 dia

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.A.EM.

Funcionario supervisor
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en el portal Elemento de Entrada:
- Adjudicacion de Licitacion con ID
enviada a autorizar.
Elemento de Salida:
- Adjudicacion de Licitaciéon con ID
autorizada.
El comprador adjudica la licitacion en el
portal de mercado publico.
Elemento de Entrada:
Adjudicacién — Adjudicacién de Licitacion con ID

Licitacion en el

portal

autorizada.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.13. Formmato Ficha de
Solicitud con ID adjudicada en portal
de mercado publico

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.AEEM.

Recepcion de

El proveedor adjudicado entrega la boleta
de garantia en caso que corresponda, y
documentos legales al comprador para
proceder con la elaboracion del contrato.

En caso que no se solicite boleta de
garantia por fiel cumplimiento de contrato
en las bases administrativas especiales,

se procede a emitir la orden de compra.

Comprador Unidad de

boleta de 5 dias Adquisiciones
garantia Elemento de Entrada: DAEM.
— Resolucién de adjudicacion en portal
mercado publico.
Elemento de Salida:
— Boleta de garantia por fiel
cumplimiento de contrato.
— Documentos legales del proveedor.
El comprador envia el expediente
completo de la Licitacion realizada para
Elaboraciénde | ..o |5 Unidad de Juridica proceda a 5 dias Unidad de Juridica
contrato

elaborar el acuerdo complementario.
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Elemento de Entrada:

— Boleta de garantia por fiel
cumplimiento de contrato.

— Documentos legales del proveedor.

Elemento de Salida:

— Contrato.

Tramitacién de

La Unidad de Juridica envia a la notaria el

contrato para su tramitacion.

Si la adquisicién es menor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM firma el contrato.

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM el
Alcalde de la Comuna de Puerto Montt

10 dias Notaria
contrato firma el contrato.

Elemento de Entrada:

~ Contrato.

Elemento de Salida:

— Contrato firmado y legalizado.

La notaria envia el contrato legalizado

para ser aprobado por el comprador. Comprador Unidad de

Recepcion de 1 dia Adquisiciones
contrato Elemento de Entrada D.A.EM.

-~ Contrato firmado y legalizado.

Una vez recepcionado el contrato

legalizado el comprador procede a

elaborar el decreto de ratificacion.
Elaboracién Comprador Unidad de
Decreto de Elemento de Entrada 1 dia Adquisiciones
Ratificacion -~ Contrato firmado y legalizado. D.A.E.M.

Elemento de Salida

- Anexo 18.11. Fommato Decreto de

Ratificacion.

Si la adquisicién es menor a 500 UTM el

jefe/a de la Unidad de Adquisiciones firma
Aprobacion | o gecreto. Unidad de
Decreto de . - - 1dia .

Si la adquisicién es mayor a 500 UTM el Adquisiciones
Ratificacién

jefe/a de la Unidad de Adquisiciones visa
el decreto.

~—,
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— Anexo 18.11. Fomato Decreto de
Ratificacion.
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Elemento de Entrada:
- Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Fommato Decreto de
Ratificacion firmado y/o visado segtn
corresponda.
La Unidad de Juridica revisa y aprueba el
decreto de ratificacion elaborado por el
comprador de la Unidad de Adquisiciones
y los demas antecedentes asociados a la
solicitud.
Aprobacién Elemento de Entrada:
Decreto de ~ Anexo 18.11. Formato Decreto de 2 dias Unidad de Juridica
Ratificacién Ratificacion.
— Contrato legalizado.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Fommato Decreto de
Ratificacion aprobado.
El jefela del Departamento de
Administracion y Finanzas visa el decreto
de ratificacion elaborado por el comprador
de la Unidad de Adquisiciones.
Aprobacién Elemento de Entrada: Departamento de
Decretode | Anexo 18.11. Formato Decreto de 1dia Administracion y
Ratificacion | povecacisn. Finanzas
Elemento de Salida:
- Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion aprobado.
Si la adquisicion es mayor a 500 UTM y
menor a 2000 UTM la Jefatura del DAEM
firma el decreto.
Aprobacién Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM la
Decreto de Jefatura del DAEM visa el decreto. dia defatusaIDAEM
Ratificacion
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Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Fomato Decreto de
Ratificacion firmado o visado segun

corresponda.

Direccién de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de ratificacion
elaborado por el comprador de la Unidad
de Adquisiciones y contrato legalizado.

Elemento de Entrada:

Aprobacién e Direccién de Control
- as
Decreto de Anelxo ?8.11. Formato Decreto de Municipal
Ratificacion Ratificacion.
— Contrato legalizado.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion aprobado.
Si la adquisiciéon es mayor a 2000 UTM el
Administrador Municipal firma el decreto
de ratificacion.
Elemento de Entrada:
bacié - .
Aprobacién — Anexo 18.11. Formato Decreto de 2 di Administracién
Decreto de - a8 Municipal
Ratificacion de Compra aprobado. unicipa
Ratificacion
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Formmato Decreto de
Ratificacion firmado segun
corresponda.
La Secretaria Municipal firma el decreto
de ratificacion elaborado por el comprador
de la Unidad de Adquisiciones.
Elemento de Entrada:
bacio
Aprobacién — Anexo 18.11. Formato Decreto de . -
Decreto de 2 dias Secretaria Municipal
Ratificacion aprobado.
Ratificacion

Elemento de Salida:

— Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion firmado segun
corresponda.
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El comprador recepciona los documentos
totalmente tramitados y  adjunta los
Recepcion documentos a la Licitacion. com .
prador Unidad de
documentos 1 dia Adquisiciones
que aprueban Elemento de Entrada DAEM.
contrato — Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.
— Contrato legalizado.
El comprador edita la orden de compra,
adjunta los documentos y la envia a
autorizar a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, quien revisara y aprobara
la orden.
Elemento de Entrada:
- Anexo 18.11. Formato Decreto de Comprador Unidad de
Envio orden de Ratificacién. Adguisiciones
compra - Contrato legalizado. D.A.EM.
— Anexo 18.2. Fomato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.
Elemento de Salida:
— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones. 1 dia
La jefatura de la Unidad de Adquisiciones
revisard y autorizara la orden de compra
en el portal de mercado publico.
Elemento de Entrada:

Autorizacién | -~ Orden de compra enviada a autorizar Jefatura Unidad de
orden de a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones
compra Adaquisiciones.

Elemento de Salida:
— Orden de compra autorizada por la
Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones.
Una vez autorizada la orden de compra .
Envio de orden Comprador Unidad de

de compra al
proveedor

por parte de la Jefatura del DAEM, el
comprador procedera a enviarla al

proveedor.

Adquisiciones
D.A.EM.
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Elemento de Entrada:

— Orden de compra autorizada por la
Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones.

Elemento de Salida:

— Orden de compra enviada al
proveedor.

Una vez enviada la orden de compra al
proveedor, el comprador procedera a
adjuntar a la ficha de solicitud la orden de
compra, la cual quedara en estado

Finalizacién de | “°mPietada.
ficha de Comprador Unidad de
solicitud en | Elemento de Entrada: Adgquisiciones
sistema de -~ Orden de compra enviada al D.A.EM.
fichas proveedor.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.13. Formmato Ficha de
Solicitud en estado completada.
El comprador revisa el estado de la orden
de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor. )
Revision Comprador Unidad de
estado orden 5 dias Adquisiciones
En caso de no ser aceptada o ser
de compra cancelada en el plazo maximo asignado, DAEM
se procede a realizar el tramite de
anulacion de la orden de compra.
La bodega DAEM, quien cuenta con la
orden de compra correspondiente,
entrega informaciéon a la Unidad de
Adquisiciones respecto a la recepcion
Envio de conforme de los productos.
informacién No Aplica Bodega DAEM
porpartede | Elomento de Salida:
Bodega DAEM | _ Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en el Decreto de
Compra.
— Guias de despacho y/o facturas
Una vez que ya se recepciona conforme Comprador Unidad de
Recepcion el bien o servicio, se procedera, con todos Adquisiciones '
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5

conforme de la
orden de
compra del

bien o servicio

los documentos necesarios y entregados
con anterioridad por la parte informante, a
realizar la recepcion conforme en el portal
de mercado publico por parte del
comprador.

Elemento de Entrada:

— Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en las Bases
Administrativas Especiales.

— Gufas de despacho y/o facturas.

Elemento de Salida:

— Recepciéon conforme en el portal de
mercado publico.

FIN DEL PROCESO

D.AEM.

55



VAVAINA O VIL TR NOIDVIENT OINHMIGTIONG  § NINVY

PPN

[i

VAVAISE O VI 1804 NOIIVILI] OINNMILION | 1INVY

NIV 0 weaseng

WIvE
ave

Ty | e
wamen | mime

palfc
EEES
: 3
u;]
i
e ety o
ot o YIRS U Ssmenenps ress

-.iJ

:
i

Ti‘
11
e
—

nwoebopos  ain

VaVALND O V3INOd NOIIVIIINT OINNNIG08E | HIUVE

VAVvARId O YIOI180Nd NOIJV.1ID1T VAVIOOornid

S3INOIDISINDAY 3a AvAINN
IVAIDINAWN NOIDVYINA3 30 NOIDVHLSININGY 30 OLNIWNVIHVYd3A
==l L1INOW OL¥3ANd 30 AVAITVdIJINNKW




LS

VOVAIRA O V11N ROIWLII T GINUNIGIONS € SNV

e Y
-y
-
. -
&

T
ey

o
-
st bt
-
i -
o
_ -y
_ -
I ()
- e e e K1 _
- fererta feaing
I 1 sty
S . ¥ VOVATNG O WIITBO NOETVEE DININIO O8NS - ¢ 1uvd T
’. ¥ . . ; .
[l
rep w q
g . i
a
oy i =
- — £
rpeTe
i ¥
o 11 Iy
. - ¢
’ -
e o E*

i

i

i

i

v
)
s

v

FENS TS N
il
i‘
it
i
4. ta
- o
At Y |
Ria nad
o popen

b
i
i
m
i
it
& f
ol
0

i

)

nwwosbwes  wn

VUVAIBG O WIT IR0 MOIIVAIIE GININILENNA ¢ ItOvd

S3NOIJISINDAY 30 avaiNn

@ WAIOINAI NQIOYONAZ 30 NOIOVHLSININGY 30 OLNIWYLHVAIA Py

L1INOW OL¥3Nd 3d GvaITVdIJINNW



VOVAIB4 O VN NOIWIIIN) OLMIINIAIIONE - § LWV

WAV G owming

WIVE
e

....[

VOVAISE O VI TBNd BOIIVIEN) QLNIIRIGIO0NS - T Jiwve

S3ANOIDISINDAY 3 avaINN

@ TVAIDINNW NQIOVYONQ3 30 NOIOVHLSININGY 30 OININWYLHVYL3A
LINOK O1¥3Nd 30 AVaiTvdIJINAR

EPOALY B P I8N 99102 ) SserEmpe raly



6S

W

YAVAING O VITTENd WODIVADT OLNIINIGIO0NS - ¥ UUVY

N

Dt
wnanes

Aoy
Lk i ]

e ]
ohovey
Lol

=
o0 uoroena

VOVAING O VOITE0d NOIDVAIDIT OINIIMIOIOONG - + A1WVL

WY Q uormang

wIVa
A

ST
roawen

ST
- prorn

] o oy panard it
n- h.l W Ghusvau-v 5 M u " t2hL00 8p !EDE:!N n_e -...v.oel..a._
" UepIa PR S 3P Gy uspo
rcer oparse upmAEy - op oLl MOV Lt imt e

TeuCpIRAbDY #p pepian
EPRaLG © FUId WPPTIDN| MESINPRILY

|enpies.

wavAINE O IO 1 - % 31Nvd

wivg ebepoy

S3INOIDJISINDAY 30 AavaINN
IVdIDINAW NOIOYONA3 30 NQIOVYHLSININQY 30 OLN3WVYLHVd3ad
LINOW O1¥3Nd 30 avaiTvdIJINNK



MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT —
ey
M DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

6.1.5. PROCESO ADQUISICION MEDIANTE CONVENIO DE SUMINISTROS MENORES A 100
Uut™Mm

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS  RESPONSABILIDAD
ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

ACTIVIDAD

| EI funcionario de la Unidad Solicitante |

levanta la necesidad de adquirir bienes o

contratar servicios.
Levantamiento

N . .
dela Elementos de Entrada: © Unidad Solicitante

Necesidad o aplica
- Manual de Procedimientos de

Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electrénico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagdgica debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada la
imputacion presupuestaria a la Unidad de
Finanzas.

Creacién de Elementos de Entrada;:
Ficha de — Detalle y/o Especificaciones Técnicas ) Unidad Solicitante

Solicitud del bien o servicio a adquirir dentro Sda
del convenio de suministros.

- Justificacién pedagégica en caso que
corresponda.

- Accion PME visado por UTP en caso
que corresponda.

- Anexos y antecedentes necesarios
para la compra.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos
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La Unidad de Finanzas asignara la
imputacion presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Asignacion de Unidad Solicitante y derivara la ficha de
Imputacion solicitud a la Unidad de Adquisiciones. 2 dia Unidad de Finanzas
Presupuestaria
Elemento de Salida:
- Anexo 18.13. Formato Ficha de Solicitud
con imputacion presupuestaria asignada
La jefa de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud al
comprador designado para realizar la
Recepcion compra del bien o servicio.
Ficha de ) Unidad de
Solicitud porla | ejemento de Salida: ! dia Adquisiciones
Wnidadi de ~ Anexo 18.13. Formato Ficha de
Adquisiciones Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada y
antecedentes adjuntos
Recepcion de El comprador debe revisar listado de c '
productos en Convenio de Suministro. omprador Unidad de
Ficha de 1 dia Adquisiciones
solicitud por el D.AEM.
Comprador
El comprador de !a Unidad de
adquisiciones elabora certificado de
disponibilidad presupuestaria.
Comprador Unidad de
Elaboracion Elemento de Salida: 1 dia Adquisiciones
cop - Anexo 18.2. Formato Certificado D.AE.M.
Disponibilidad Presupuestaria.
— Documentos adjuntos previamente
revisados
Aprobacién El jefe/a de 1a Unidad de Finanzas firma y
Certificado aprueba el certificado de disponibilidad
disponibilidad presupuestaria, incorporando las cuentas,
presupuestaria programas presupuestarios y montos
asociados a la compra del bien o servicio. 1 dia Unidad de Finanzas

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria firmado

Formato Certificado

y aprobado por la Unidad de Finanzas.

61



MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT

S DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL ﬁi
UNIDAD DE ADQUISICIONES

Una vez Aprobado el certificado de

disponibilidad presupuestaria, el

comprador de la Unidad de adquisiciones
Creacién crea la orden de. compra en el portal Comprador Unidad de
Orden de WWW.merCBdDDUthO.CI. Adquisiciones
compra D.A.EM.

Elemento de Salida:

— Orden de compra en estado enviada a
autorizar.

Autorizacion
orden de

compra

Jefatura de la Unidad de adquisiciones
procede a revisar orden de compra
enviada a autorizar por parte del
comprador, para posteriormente

autorizarla.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra Enviada a autorizar.

Elemento de Salida:

— Orden de compra autorizada.

Envié orden de
compra a

proveedor

El comprador de Ila unidad de
adquisiciones procede a  adjuntar
certificado de disponibilidad
presupuestaria para posteriormente enviar

orden de compra a proveedor.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra autorizada.

Elemento de Salida:

— Orden de compra enviada a

proveedor.

Jefatura Unidad
adquisiciones DAEM

Finalizacién de
Ficha de
solicitud

Una vez enviada a proveedor |la orden de
compra el comprador de la unidad de
adquisiciones procede a finalizar la FDS
adjuntando 6rdenes de compra al
sistema.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con orden de compra adjunta

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.A.E.M.

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.AEM.
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Revision
estado orden
de compra

El comprador revisa el estado de ia orden
de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor.

En caso de no ser aceptada o ser
cancelada en el plazo maximo asignado,
se procede a realizar el tramite de

anulacion de la orden de compra.

5 dias

Comprador Unidad de
Adgquisiciones
D.AEM.

Envio de
informacién
por parte de

Bodega DAEM

La bodega DAEM, quien cuenta con la
orden de compra correspondiente,
entrega informacidn a la Unidad de
Adquisiciones respecto a la recepcion
conforme de los productos.

Elemento de Salida:
— Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en orden de compra.

— Guias de despacho y/o facturas

No Aplica

Bodega DAEM

Recepcion
conforme

Una vez que ya se recepciona conforme
el bien o servicio, se procedera, con todos
los documentos necesarios y entregados
con anterioridad por la parte informante, a
realizar la recepciéon conforme en el portal
de mercado publico por parte del
Comprador.

Elemento de Entrada:

~ Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en el Decreto de
Intencion de Compra.

— Guias de despacho y/o facturas
Elemento de Salida

— Recepciéon conforme en el portal de

mercado publico.

FIN DEL PROCESO

No aplica

Comprador Unidad de
Adquisiciones
D.AEM.
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6.1.6. PROCESO ADQUISICION MEDIANTE CONVENIO DE SUMINISTROS MAYORES A 100
UTM

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS RESPONSABILIDAD
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

El funcionario de la Unidad solicitante
levanta la necesidad de adquirir un bien o
contratar un servicio mediante convenio de

. suministros.
Levantamiento ) i .
. No Aplica Unidad solicitante
de la Necesidad

Elementos de Entrada:

- Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electrénico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagégica debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada
la imputacion presupuestaria a la Unidad
de Finanzas.

Creacién de Elementos de Entrada:
Ficha de — Detalle y/o Especificaciones Técnicas 5 dias Unidad Solicitante

Solicitud del bien o servicio a adquirir dentro
del convenio de suministros.

- Justificacion pedagdgica en caso que
corresponda.

— Accion PME visado por UTP en caso
que corresponda.

— Anexos y antecedentes necesarios

para la compra.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos
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La Unidad de Finanzas asignara la
imputacion presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Unidad Solicitante y derivara ia ficha de
Asignacién de solicitud a la Unidad de Adquisiciones.
Imputacioén 2 dias Unidad de Finanzas
Presupuestaria
Elemento de Salida:
~ Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada
El jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud
al comprador designado para realizar la
Recepci6n Ficha | cOMPra del bien o servicio.
de Solicitud por 1 dia Unidad de
la Unidad de | Elemento de Salida: Adquisiciones
Adquisiciones | — Anexo 18.13. Formato Ficha de
Solicitud con imputacién
presupuestaria asignada y
antecedentes adjuntos
Recepcion de El comprador debe revisar listado de Comprador Unidad
Ficha de sollcitud productos en Convenio de Suministro. 1dia de Adquisiciones
por el Comprador D.A.E.M.
Con todos los antecedentes de la FDS el
comprador elabora el Decreto Exento
que aprueba la adquisicidon mediante
convenio de suministros mayor a 100
Elaboracién UTM.
decreto que
aprueba Elemento de Entrada: Comprador Unidad de
adquisicién — Anexo 18.13. Formmato Ficha de 3 dias Adquisiciones
mediante Solicitud con imputacién asignada. D.A.EM..
convenio de — Antecedentes de la FDS.
suministros
mayor a 100 UTM | g0 mento de Salida:
- Anexo 18.4. Fomato Decreto
Convenio de Suministro mayor a 100
UTM.
Si la adquisicién es inferior a 500 UTM el
Unidad de

Aprobacién
Decreto exento

jefe/la de la Unidad de Adquisiciones
firma el decreto.

Adquisiciones
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adquisicion Si la adquisicion es superior a 500 UTM
mediante el jefe/a de la Unidad de Adquisiciones

convenio de

visa el decreto.

suffinistros Elemento de Entrada: 1 dia
— Anexo 184. Fomato Decreto
Convenio de Suministro.
Elemento de Salida:
-~ Anexo 184. Fommato Decreto
Convenio de Suministro Firmado y/o
visado segun corresponda.
La Unidad de Juridica revisa y aprueba
el decreto exento elaborado por el
comprador de la Unidad de
Adquisiciones y los demas antecedentes
asociados a la solicitud.
Elemento de Entrada:
—~ Anexo 184. Fomato Decreto
Aprobacién Convenio de Suministro.
tramitaciénde | | umentos asociados a la| 2dias Unidad de Juridica
solicitud de .
adquisicién.
compra
Elemento de Salida:
~ Anexo 18.4. Fomato Decreto
Convenio de Suministro aprobado por
juridica D.A.E.M.
- Documentos asociados a la
adquisicion aprobados por Juridica
D.A.EE.M.
El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma
y aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las
cuentas, programas presupuestarios y
Aprobacién montos asociados a la compra del bien o
Certificado | servicio. 1 dia Unidad de Finanzas
disponibilidad
presupuestaria

Elemento de Entrada:
18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

— Anexo
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Elemento de Salida:
- Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firnado
y aprobado por la Unidad de
Finanzas.
El jefela del Departamento de
Administraciéon y Finanzas visa el
decreto Exento elaborado por
el comprador de la Unidad de
Aprobacién Adquisiciones.
Decreto exento Departamento de
mediante Elemento de Entrada: 1 dia Administraciéon y
conveniode | - Anexo 184. Fomato Decreto Finanzas
suministros Convenio de Suministro.
Elemento de Salida:
- Anexo 184. Fomato Decreto
Convenio de Suministro visado.
Si la adquisicién es menor a 2000 UTM
la Jefatura del DAEM firma el decreto.
Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM
Aprobacién la Jefatura del DAEM visa el decreto.
Decreto exento | Elemento de Entrada:
contratacién - Anexo 184. Fommato Decreto 2 dias Jefatura DAEM
mediante Convenio de Suministro.
convenio de
suministros Elemento de Salida:
- Anexo 184. Formmato Decreto
Convenio de Suministro firmado y/o
visado segun corresponda.
Direccion de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de contrataciéon
mediante convenio de suministros
elaborado por el comprador de la Unidad
Aprobacién de Adquisiciones y los demas
tramitacién de | antecedentes asociados a la solicitud. 7 dias Direccion de Control
solicitud de Mufigigal
compra Elemento de Entrada:

-~ Anexo 18.4.
Convenio de Suministro.

Formato Decreto

— Documentos asociados a la

adquisicion.
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Elemento de Salida:
— Anexo 18.4. Fomato Decreto
Convenio de Suministro.
— Documentos asociados a la
adquisicion aprobados.
Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM
el Administrador Municipal firma el
decreto de contratacién directa.
Aprobacion
Decreto Elemento de Entrada:
contratacién | - Anexo 18.4. Formmato Decreto 5 dias Administracién
mediante Convenio de Suministro. Municipal / Alcalde
convenio de
suministros Elemento de Salida:
-~ Anexo 184. Fomato Decreto
Convenio de Suministro firmado
segun corresponda.
La secretaria Municipal firma el Decreto
exento contratacidn mediante convenio
de suministros elaborado por el
comprador de |la Unidad de
Aprobacién Adquisiciones.
Decreto
contrataciéon | Elemento de Entrada: 3 dias Secretaria Municipal
mediante — Anexo 18.4. Fomato Decreto
convenio de Convenio de Suministro aprobado.
suministros
Elemento de Salida:
- Anexo 18.4. Formmato Decreto
Convenio de Suministro firmado por
secretaria municipal.
Una vez tramitado el Decreto exento
contratacion mediante convenio de
suministros, el comprador de la Unidad
de adquisiciones crea la orden de
compra en el portal 1 &Fa Comprador Unidad de

Creacién Orden
de compra

www.mercadopublico.cl.

Elemento de Salida:

— Orden de compra en estado enviada
a autorizar.

Adquisiciones
D.AEEM.
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Jefatura de la Unidad de Adquisiciones

procede a revisar orden de compra

enviada a autorizar por parte del
comprador, para posteriormente
autorizarla.
Autorizacién Jefatura Unidad
orden de compra | Elemento de Entrada: Adquisiciones DAEM
— Orden de compra Enviada a
autorizar.
Elemento de Salida:
— Orden de compra autorizada.
El comprador de la Unidad de
Adquisiciones procede a adjuntar
certificado de disponibilidad
presupuestaria para posteriormente
enviar orden de compra a proveedor.

Envié orden de Comprador Unidad
compraa Elemento de Entrada: dewAdquisiciones
proveedor — Orden de compra autorizada. DERE

Elemento de Salida;
~ Orden de compra enviada a
proveedor.
Una vez enviada a proveedor la orden
de compra el comprador de la unidad de
adquisiciones procede a finalizar la FDS
adjuntando o6rdenes de compra al
Finalizacién de | sistema. Comprador Unidad de
Ficha de Adquisiciones
solicitud Elemento de Salida: DAEM.
— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con orden de compra
adjunta.
El comprador revisa el estado de la
orden de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor.
Comprador Unidad de

Revisidén estado
orden de compra

En caso de no ser aceptada o ser
cancelada en el plazo maximo asignado,
se procede a realizar el tramite de

anulacion de la orden de compra.

5 dfas

Adquisiciones
D.AEEM.
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Envio de
informacién por
parte de Bodega

DAEM

La bodega DAEM, quien cuenta con la
orden de compra correspondiente,
entrega informacion a la Unidad de
Adquisiciones respecto a la recepcion
conforme de los productos.

Elemento de Salida:

— Recepcién conforme bodega DAEM o
segun se indique en orden de
compra.

— Guias de despacho y/o facturas

No Aplica

Bodega DAEM

Recepcién
conforme

Una vez que ya se recepciona conforme
el bien o servicio, se procedera, con
todos los documentos necesarios Yy
entregados con anterioridad por la parte
informante, a realizar la recepcion
conforme en el portal de mercado
publico por parte del comprador.

Elemento de Entrada:

- Recepcién conforme bodega DAEM o
seguin se indique en el Decreto de
Compra.

— Guias de despacho y/o facturas

Elemento de Salida:
— Recepcion conforme en el portal de
mercado publico.

FIN DEL PROCESO

No aplica

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEEM.
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6.1.7. PROCESO GRANDES COMPRAS

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS RESPONSABILIDAD
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

[ EI funcionario de la Unidad Solicitante |

levanta la necesidad de adquirir bienes o

contratar servicios.

Levantamiento Unidad

de la Necesidad | Elementos de Entrada: No aplica Solicitante

— Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electronico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagégica, debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada la
imputacion presupuestaria a la Unidad de
Finanzas.

Elementos de Entrada:

Creacionida — Detalle y/o Especificaciones Técnicas Unidad
Ficha de del bien o servicio a adquirir 5 dias
Solicitud Solicitante

— Cotizacion o montos estimados en
base a estudios de mercado.

—- Justificacién pedagégica en caso que
corresponda.

— Accion PME visado por UTP en caso
que corresponda.

— Anexos y antecedentes necesarios
para la compra.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con N° de seguimiento y
antecedentes adjuntos.
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La Unidad de Finanzas asignara la
imputacién presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Unidad Solicitante, y se derivara la ficha
Asignacion de . . L
de solicitud a la Unidad de Adquisiciones. )
Imputacion 2 dias Unidad de Finanzas
Presupuestaria
Elemento de Salida:
— Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada.
El jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud al
comprador designado para realizar la
Recepcién Ficha | compra del bien o servicio.
de Solicitud por 1 dia Unidad de

la Unidad de
Adquisiciones

Elemento de Salida: Adguisiciones
— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada y

antecedentes adjuntos

Recepcioén de

El comprador recepciona y revisa la ficha

de solicitud del bien o servicio vy Comprador Unidad
Ficha de 1 dia de Adquisiciones
. determina el mecanismo de compra a q
solicitud por el D.AE.M
utilizar. =l
Comprador
El comprador elabora el Decreto de
Intencion de Compra y certificado de
disponibilidad presupuestaria de acuerdo
con la necesidad de contratacion, con
informacion acerca de los objetivos de la
contratacion, cantidades, montos
asociados,  garantias, plazos de
contratacién, criterios de evaluacion, c dor' TFRBS
PR omprador Unida
Tramitaciénde | o e otros. P -
solicitud de 2 dias de Adquisiciones
compra D.A.EM.

Elemento de Entrada:

~ Anexo 18.13. Formmato Ficha de
Solicitud con imputacioén
presupuestaria asignada.

Elemento de Salida:

- Anexo  18.8. Fomato  Decreto
Intencién Gran Compra.
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— Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

La jefatura de la Unidad de Adquisiciones
visa el decreto de intencion de compra
elaborado por el comprador.

Aprobacién Elemento de Entrada:
Decreto - Anexo 18.8. Fomato Decreto 1 dia Unidad de
Intencion de Intencién Gran Compra. Adaquisiciones
Compra

Elemento de Salida:

~ Anexo 18.8. Fomato Decreto
Intenciéon Gran Compra visado segun
corresponda.

La Unidad de Juridica revisa y aprueba el
decreto de intencién de compra elaborado
por el comprador de la Unidad de
Adquisiciones y los demas antecedentes
asociados a la solicitud.

Elemento de Entrada:

Aprobacién — Anexo 18.8. Fommato Decreto

tramitacién de Intencién Gran Compra. 2 dias Unidad de Juridica

solicitud de .
— Documentos asociados a la

compra
P adquisicién.
Elemento de Salida:
- Anexo 18.8. Fomato  Decreto
Intencién Gran Compra aprobado.

— Documentos asociados a la
adquisicién aprobados.

El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma y
aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las cuentas,

Aprobacién programas presupuestarios y montos

Certificado
disponibilidad
presupuestaria Elemento de Entrada:

asociados a la compra del bien o servicio.
1 dia Unidad de Finanzas

— Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.
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Elemento de Salida:

— Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria firmado

Fommato Certificado

y aprobado por la Unidad de
Finanzas.

Aprobacién
Decreto
Intencion de
Compra

El jefela del
Administracion y Finanzas visa el decreto

Departamento  de

de intencion de compra elaborado por el
comprador de la Unidad de

Adquisiciones.

Elemento de Entrada:
- Anexo 18.8.
Intencién Gran Compra.

Formato  Decreto

Elemento de Salida:
— Anexo 18.8.
Intencion Gran Compra aprobado.

Formato Decreto

1 dia

Departamento de
Administracion y
Finanzas

Aprobacién
Decreto
Intencion de

Compra

Si la adquisicion es menor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM firma el decreto.

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM visa el decreto.

Elemento de Entrada:
— Anexo 18.8.

Intenciéon Gran Compra.

Fomato  Decreto

Elemento de Salida:
- Anexo 18.8.
Intencion Gran Compra firmado y/o

Fomato Decreto

visado segun corresponda.

1 dia

Jefatura DAEM

Aprobacién
tramitacién de
solicitud de
compra

Direccion de Control Municipal revisa y |

aprueba el decreto de intencién de
compra elaborado por el comprador de la
Unidad de Adquisiciones y los demas
antecedentes asociados a la solicitud.

Elemento de Entrada:
- Anexo 18.8.
Intencién Gran Compra.

Formato  Decreto

— Documentos asociados a la

adquisicion.

7 dias

Direccion de Control
Municipal
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Elemento de Salida:
— Anexo 18.8. Fomato Decreto
Intencion Gran Compra aprobado.
— Documentos  asociados a la
adquisicién aprobados.
Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM el
Administrador Municipal firma el decreto
de intencién de compra.
Aprobacién Elemento de Entrada:
Decreto ~ Anexo 18.8. Fomato Decreto 2 dias Administracion
Intencién de Intencién Gran Compra aprobado. Municipal
Compra
Elemento de Salida:
~ Anexo 18.8. Fommato Decreto
Intencién Gran Compra firmado seguin
corresponda.
La Secretaria Municipal firma el decreto
de intencién de compra elaborado por el
comprador de la Unidad de
Adquisiciones.
Aprobacién Elemento de Entrada:
Decreto - Anexo 18.8. Formmato Decreto 2 dias Secretaria Municipal
Intencién de Intencién Gran Compra aprobado.
Compra
Elemento de Salida:
- Anexo 18.8. Fommato Decreto
Intencion Gran Compra firmado segun
corresponda.
El comprador recepciona los documentos
totalmente tramitados y publica por un
plazo determinado la Gran Compra en el
portal de mercado publico.
Recepcion
documentosy | Elemento de Entrada: Comprador Unidad
~ Anexo 18.8. Fommato Decreto 1 dia de Adquisiciones

publicacién en
portal Gran
Compra

Intencién Gran Compra.

— Documentos aprobados.

Elemento de Salida:
— Ficha de publicacién con ID de Gran
Compra.

D.A.E.M.
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Responder
preguntas
realizadas por

los proveedores

Los proveedores podran realizar
consultas respecto a la Gran Compra, las
cuales seran respondidas por la Unidad

solicitante.

Elemento de Entrada:

- Preguntas realizadas por los
proveedores.

Elemento de Salida:

— Respuestas y aclaraciones
entregadas por la Unidad solicitante.

10 dias

Unidad Solicitante

Evaluacion de
ofertas
presentadas por

los proveedores

Una vez finalizado el periodo de
publicacion de la Gran Compra, el
comprador procede a evaluar las ofertas
presentadas por los proveedores en el
portal de mercado publico, elaborando un
acta de andlisis donde se seleccionara la

oferta mas conveniente.

Elemento de Entrada:

~ Ofertas realizadas por los
proveedores en el portal de mercado

publico

Elemento de Salida:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
con proveedor/es adjudicados.

2 dias

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.E.M.

Tramitacion de
acta de analisis

Una vez elaborada el acta de analisis,
serd firmada por la comision de
evaluacion de ofertas mencionada en el

Decreto de Intencion de Gran Compra.

Elemento de Entrada:

- Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis

con proveedor/es adjudicados

Elemento de Salida:

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaiuadora de
ofertas.

1 dia

Comision evaluadora

de ofertas
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Una vez firmada el acta de andlisis, el
comprador realizara una minuta que sera
presentada ante Concejo Municipal para
aprobar la iniciativa, la cual informara
todos los detalles relacionados al oferente
adjudicado y a los productos o servicios a
adquirir. - Comprador Unidad
Elaboracion de Adquisiciones
minuta para P
Concei Elemento de Entrada: 1 dia DAEM.
oncejo .

Municipal — Anexo 18.3. Formato Acta de Andlisis JefatliaDAEM
firmada por la comision evaluadora de - Unidad Solicitante
ofertas.

Elemento de Salida:
— Anexo 18.14. Formato Minuta Concejo
Municipal aprobada para ser
presentada ante Concejo Municipal
Se presenta la iniciativa ante Concejo
Municipal, para que sea aprobada y se
pueda proceder con la tramitacion de la
adjudicacion.
Elemento de Entrada:
Aprobacién de
iniciativa ante — Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
) firmada por la comisién evaluadora de 7 dias Concejo Municipal
Concejo
. ofertas.
Municipal
— Anexo 18.14. Formato Minuta Concejo
Municipal aprobada para  ser
presentada ante Concejo Municipal.
Elemento de Salida:
— Certificado de Concejo Municipal.
Una vez recepcionado el Certificado de
Elaboracién Concejo Municipal, el comprador procede
a elaborar el decreto de adjudicacion
Decreto de ifoad ) dj' Bl ;I Comprador Unidad
PR TS certificado e isponibilida
Adjudicacion y _ ponibiie 1 dia de Adquisiciones
Certificado de presupuestaria, con el cual se aprobara la DAEM
disponibilidad | dquisicion del bien o servicio en el portal S
presupuestaria de mercado publico.
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Elemento de Entrada:

— Certificado de Concejo Municipal.

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaluadora de
ofertas.

Elemento de Salida:

—~ Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

— Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria.

Formato Certificado

Aprobacién
Decreto de

Si la adquisicion es menor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones firma
el decreto.

Si la adquisicién es mayor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones visa

el decreto.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

Adjudicaciény | _ Anexo 18.2. Formato Certificado 1 dia Unidad de
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. Adquisiciones
disponibilidad
presupuestaria | Elemento de Salida:
—~ Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
firmado ylo visado segun
corresponda.
- Anexo 18.2. Fomato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
firmado.
La Unidad de Juridica revisa y aprueba el
decreto de adjudicacion y el certificado de
Aprobacién disponibilidad presupuestaria elaborado
Decreto de por el comprador de la Unidad de
Adjudicacién y Adquisiciones y los demds antecedentes 2 dias Unidad de Juridica

asociados a la solicitud.

Certificado de
disponibilidad
presupuestaria Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.
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— Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
firmado.

— Certificado de Concejo Municipal.

— Anexo 18.3. Formato Acta de Andlisis
firmada por la comision evaluadora de
ofertas.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
aprobado.

— Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
aprobado.

El jefe/a de la Unidad de Finanzas fimay
aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las cuentas,
programas presupuestarios y montos
asociados a la compra del bien o servicio.

Apioitiselon Elemento de Entrada:
Certificado - Anexo 18.2. Fommato Certificado 1dia Unidad de Finanzas
disponibilidad . o .
Disponibilidad Presupuestaria.
presupuestaria
Elemento de Salida:
— Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firmado
y aprobado por la Unidad de
Finanzas.
El jefela del Departamento de
Administracion y Finanzas visa el decreto
de adjudicacion elaborado por el
comprador de la Unidad de
Adquisiciones.
Aprobacién Departamento de
Decreto de Elemento de Entrada: 1 dia Administracion y
Adjudicacién | _ o oo o Finanzas

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM de
Compra.
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Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicaciébn mayores a 100 UTM
aprobado.

Aprobacion
Decreto de
Adjudicacion

Si la adquisicién es menor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM firma el decreto.

Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM visa el decreto.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
firmado o visado segun corresponda.

1 dia

Jefatura DAEM

Aprobacién
Decreto de
Adjudicacion y
Certificado de
disponibilidad
presupuestaria

Direccion de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de adjudicacion
elaborado por el comprador de la Unidad
de Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
firmado ylo visado segun
corresponda.

— Anexo 18.2. Fommato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria firmado.

-~ Certificado de Concejo Municipal.

— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaluadora de

ofertas.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM
aprobado.

— Anexo 18.2. Formato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria
aprobado.

7 dias

Direccion de Control

Municipal
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Aprobacion
Decreto de
Adjudicacion

Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM el
Administrador Municipal firna el decreto
de adjudicacion

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
aprobado.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
firmado segun corresponda.

2 dias

Administracion

Municipal

Aprobacién
Decreto de
Adjudicaciéon

Elemento de Salida:

La Secretaria Municipal firma el decreto
de adjudicacion elaborado por el
comprador  de la Unidad de

Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM
aprobado.

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacién mayores a 100 UTM

firmado seguln corresponda.

2 dias

Secretaria Municipal

Recepcion
documentos
para
adjudicaciéon

Elemento de Entrada:

El comprador recepciona los documentos
totalmente tramitados y selecciona la
oferta adjudicada en el portal de mercado

publico.

— Anexo 18.5. 0 18.6. Formato Decreto
Adjudicacion mayores a 100 UTM.

- Anexo 18.2.
Disponibilidad Presupuestaria firmado.

Formato Certificado

— Certificado de Concejo Municipal.
— Anexo 18.3. Formato Acta de Analisis
firmada por la comision evaluadora de

ofertas.

1 dia

Comprador Unidad
de Adquisiciones

D.AEM.
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Elemento de Salida:

— Resolucion de adjudicacion en portal
mercado publico.

— Orden de compra en estado guardada

Recepcion de
boleta de
garantia

El proveedor adjudicado entrega ia boleta
de garantia y documento legales al
comprador, para proceder con la

elaboracién del acuerdo complementario.

Elemento de Entrada:
— Resolucién de adjudicacién en portal
mercado publico.

Elemento de Salida:
— Boleta de garantia por fiel
cumplimiento de contrato.

— Documentos legales del proveedor.

5 dias

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEM.

Elaboracién
acuerdo

complementario

El comprador envia el expediente
completo de la Gran Compra realizada
para que la Unidad de Juridica proceda a

elaborar el acuerdo complementario.

Elemento de Entrada:

— Boleta de garantia por fiel
cumplimiento de contrato.

— Documentos legales del proveedor.

Elemento de Salida:

— Acuerdo complementario.

5 dias

Unidad de Juridica

Tramitacién de
acuerdo
complementario

La Unidad de Juridica envia a la notaria
el acuerdo complementario para su

tramitacion.

Si la adquisicion es menor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM firma el acuerdo
complementario.

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM el
Alcalde de la Comuna de Puerto Montt
firma el acuerdo complementario.

Elemento de Entrada:

— Acuerdo complementario.

10 dias

Notaria
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Elemento de Salida:
— Acuerdo complementario firmado y
legalizado.
La notaria envia el acuerdo
complementario legalizado para ser
Recepcién de aprobado por el comprador. Comprador Unidad
acuerdo 1 dia de Adquisiciones
complementario | Elemento de Entrada: D.A.E.M.
— Acuerdo complementario firmado y
legalizado.
Una vez recepcionado el acuerdo
complementario legalizado, el comprador
procede a elaborar el decreto de
ratificacion.
Elaboracién Elemento de Entrada: i Comprader. L‘Jnidad
Decreto de 1 dia de Adquisiciones
— Acuerdo complementario firmado vy
Ratificacién legalizado. D.A.E.M.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.
Si la adquisicion es menor a 500 UTM el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones firma
el decreto.
Si la adquisicién es mayor a 500 UTM el
jefef/a de la Unidad de Adquisiciones visa
el decreto.
AI\)probaclén Elemento de Entrada: 1 dia Unidad de
ecreto de Adgquisiciones
Ratificacioén - Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacién firmado y/o visado segun
corresponda.
La Unidad de Juridica revisa y aprueba el
Aprobacién decreto de ratificacién elaborado por el
Decreto de comprador de la Unidad de Adquisiciones 2 dias Unidad de Juridica
Ratificacién y los demas antecedentes asociados a la

solicitud.
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Elemento de Entrada:

- Anexo 18.11. Fommato Decreto de
Ratificacion.

—~ Acuerdo complementario legalizado.

Elemento de Salida:
-~ Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion aprobado.

El jefela del Departamento de
Administracion y Finanzas visa el decreto
de ratificacion elaborado por el comprador
de la Unidad de Adquisiciones.

i Departamento de
Aprobacion Elemento de Entrada: . . )
Decreto de 1 dia Administracion y

— Anexo 18.11. Formmato Decreto de Fi
Ratificacion . . inanzas
Ratificacion.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.11. Fomato Decreto de
Ratificacion aprobado.

Si la adquisicion es menor a 2000 UTM la
Jefatura del DAEM firma el decreto.

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM Ia
Jefatura del DAEM visa el decreto.

Elemento de Entrada:

Aprobacion
Decreto de — Anexo 18.11. Fommato Decreto de 1 dia Jefatura DAEM
. Ratificacion de Compra.
Ratificacién
Elemento de Salida:
— Anexo 18.11. Formmato Decreto de
Ratificacion firmado o visado segun
corresponda.
Direcciéon de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de ratificacién
elaborado por el comprador de la Unidad
. de Adquisiciones y el acuerdo
Aprofacian complementario legalizado 7 dias Direccion de Control
Decreto de Municipal
Ratificacion

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.11. Fomato Decreto de

Ratificacion.
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— Acuerdo complementario legalizado.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.11. Formato Decreto de

Ratificacion aprobado.

Si la adquisicién es mayor a 2000 UTM el
Administrador Municipal firma el decreto
de ratificacion.

Elemento de Entrada:
Aprobacion - Anexo 18.11. Formato Decreto de Administracion

D to d 2 dias L
ecreto de Ratificacion aprobado. Municipal

Ratificaciéon

Elemento de Salida:

- Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion firmado segun
corresponda.

La Secretaria Municipal firma el decreto
de ratificacidon elaborado por el comprador
de la Unidad de Adquisiciones.

Elemento de Entrada:
Aprobacién — Anexo 18.11. Formato Decreto de

2 dias Secretaria Municipal
Decreto de Ratificacion aprobado. P

Ratificacion

Elemento de Salida:

— Anexo 18.11. Fommato Decreto de
Ratificacion fimmado segun
corresponda.

El comprador recepciona los documentos

totalmente tramitados y  adjunta los

i documentos a la Gran Compra.
RECERCIGH P Comprador Unidad
documentos que , -
Elemento de Entrada: 1 dia de Adquisiciones
aprueban D.AEM.
contrato - Anexo 18.11. Fomato Decreto de
Ratificacion.

— Acuerdo complementario legalizado.

El comprador edita la orden de compra,

adjunta los documentos y la envia a Comprador Unidad
Envioordende | . iorizar a la Jefatura de la Unidad de 1 dia de Adquisiciones
compra Adquisiciones, quien revisara y aprobara D.AEM.
la orden.
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Elemento de Entrada:

— Anexo 18.11. Formato Decreto de
Ratificacion.

— Acuerdo complementario legalizado.

— Anexo 18.2. Fomato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria.

Elemento de Salida:

— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones.

Autorizacién
orden de compra

La jefatura de la Unidad de Adquisiciones
revisara y autorizara la orden de compra
en el portal de mercado publico.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra enviada a autorizar
a la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones.

Elemento de Salida:

— Orden de compra autorizada por la
Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones.

Envio de orden
de compra al

proveedor

Una vez autorizada la orden de compra
por parte de la Jefatura de ia Unidad de
Adaquisiciones, el comprador procedera a

enviarla al proveedor.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra autorizada por la
Jefatura de |la Unidad de
Adquisiciones.

Elemento de Salida:

— Orden de compra enviada al

proveedor.

Jefatura Unidad de

Adquisiciones

Finalizacion de
ficha de solicitud
en sistema de
fichas

Una vez enviada la orden de compra al
proveedor, el comprador procedera a
adjuntar a la ficha de solicitud la orden de
compra, la cual quedard en estado

completada.

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.E.M.

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.EM.

88



ﬂb
PucrtoTETL

MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

oAz

Elemento de Entrada:
— Orden de

proveedor.

compra enviada al

Elemento de Salida:
18.13. Fomato Ficha de

Solicitud en estado completada

— Anexo

El comprador revisa el estado de la orden
de compra para verificar si esta se
encuentra aceptada por el proveedor.

Comprador Unidad
Revision estado 5 dias de Adquisiciones
orden de compra En caso de no ser aceptada o ser DAEM.
cancelada en el plazo maximo asignado,
se procede a realizar el tramite de
anulacion de la orden de compra.
La bodega DAEM, quien cuenta con la
orden de compra correspondiente,
entrega informacion a la Unidad de
Adquisiciones respecto a la recepcion
Envio de conforme de los productos.
informaci6n por No Aplica Bodega DAEM
parte de Bodega Elemento de Salida:
DAEM — Recepcion conforme bodega DAEM o
segun se indique en el Decreto de
Intencién de Compra.
— Guias de despacho y/o facturas
Una vez que ya se recepciona conforme
el bien o servicio, se procedera, con todos
los documentos necesarios y entregados
con anterioridad por la parte informante, a
realizar la recepcion conforme en el portal
de mercado puablico por parte del
Recepcién comprador.
conforme de I3 Comprador Unidad
orden de compra No Aplica de Adquisiciones

del bien o

servicio

Elemento de Entrada:

— Recepcién conforme bodega DAEM o
segun se indique en el Decreto de
Compra.

— Guias de despacho y/o facturas

D.A.E.M.
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Elemento de Salida:

—~ Recepcion conforme en el portal de
mercado publico.

FIN DEL PROCESO
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6.1.8. PROCESO CONTRATACION DIRECTA

ACTIVIDAD

Levantamiento de
la Necesidad

DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES/RESULTADOS

El funcionario de la unidad solicitante

levanta la necesidad de adquirir un bien o
contratar un servicio mediante contratacion
directa.

Elementos de Entrada:

— Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Puerto Montt.

PLAZOS
MAXIMOS

No Aplica

RESPONSABILIDAD
Y AUTORIDAD

Unidad solicitante

Creacion de
Ficha de
Solicitud

El funcionario de la Unidad Solicitante
elabora en el sistema electronico de
solitudes del DAEM, la ficha de solicitud
del bien o servicio de acuerdo a la
necesidad.

En caso de tratarse de una compra
asociada a la Unidad Técnica
Pedagégica debe ser aprobada la ficha
por esta Unidad antes de ser solicitada
la imputacién presupuestaria a la Unidad
de Finanzas.

Elementos de Entrada:

— Detalle y/o Especificaciones Técnicas
del bien o servicio a adquirir.

~ Cotizacién formal de la empresa a
adquirir mediante contratacion
directa.

- Anexo 18.1. Formmato Témminos
Técnicos de Referencia firmados por
la unidad solicitante.

— Anexo 18.1. Fommato Témminos
Técnicos de Referencia con visto
bueno de Director/a D.A.E.M.

— Justificacién pedagégica en caso que
corresponda.

- En caso de urgencia, emergencia o
improvisto informe solicitando la
urgencia.

5 dias

Unidad Solicitante
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— En caso de ser contratacién directa
por propiedad industrial, intelectual o
unico proveedor, se debe adjuntar
documentacion que acredite

propiedad industrial, intelectual o
Unico proveedor.

— Accion PME visado por UTP en caso
que corresponda.

—~ Anexos y antecedentes necesarios

para la compra.

Elemento de Salida:

- Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con N°® de seguimiento y
antecedentes adjuntos

Asignacion de
Imputacioén
Presupuestaria

La Unidad de Finanzas asignara la
imputacién presupuestaria a la ficha de
solicitud, esto segun lo solicitado por la
Unidad Solicitante y derivara la ficha de
solicitud a la Unidad de Adgquisiciones.

Elemento de Salida:
—~ Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con imputacién

presupuestaria asignada

2 dias

Unidad de Finanzas

Recepcion Ficha
de Solicitud porla
Unidad de

Adquisiciones

El jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
recepciona y deriva la ficha de solicitud
al comprador designado para realizar la
compra del bien o servicio.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con imputacion
presupuestaria asignada y

antecedentes adjuntos

1 dia

Unidad de
Adquisiciones

Recepcién de
Ficha de solicitud
por el Comprador

El comprador recepciona y revisa la
ficha de solicitud del bien o servicio y
revisa que se encuentren todos los
antecedentes necesarios para
contratacién directa, de lo contrario la
FDS serd devuelta a Ila unidad

solicitante.

1 dia

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.E.M.
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Elemento de Entrada:

~ Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con imputacién asignada.

— Antecedentes de la FDS.

Elaboracién
decreto que
aprueba
contratacion
directa.

Con todos los antecedentes de la FDS el
comprador elabora el decreto exento

que aprueba la contratacion directa.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.13. Fomato Ficha de
Solicitud con imputacién asignada.

— Antecedentes de la FDS

Elemento de Salida:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo.

3 dias

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.E.M.

Aprobacion
Decreto exento
contratacion

directa

Si la adquisicién es inferior a 500 UTM
siempre y cuando no sea una
Emergencia, urgencia o imprevisto el
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
firma el decreto.

Si la adquisicion es superior a 500 UTM
el jefe/a de la Unidad de Adquisiciones
visa el decreto.

Si la adquisicion es una Emergencia,
urgencia o imprevisto el jefe/a de la
Unidad de Adquisiciones visa el decreto.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo firmado y/o visado
segun corresponda.

1 dia

Unidad de
Adquisiciones

Aprobacidén
tramitaciéon de
solicitud de
compra

La Unidad de Juridica revisa y aprueba
el decreto de contratacion directa
elaborado por el comprador de la Unidad
de Adquisiciones y los demas
antecedentes asociados a la solicitud.

2 dias

Unidad de Juridica
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Elemento de Entrada:
— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo.
— Documentos  asociados a la
adquisicion.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo aprobado por juridica
D.A.E.M.
— Documentos asociados a la
adquisicion aprobados por Juridica
D.A.EM.
El jefe/a de la Unidad de Finanzas firma
y aprueba el certificado de disponibilidad
presupuestaria, incorporando las
cuentas, programas presupuestarios y
montos asociados a la compra del bien o
servicio.
Aprobacién
Certificado | Elemento de Entrada: 1 dia Unidad de Finanzas
disponibilidad — Anexo 18.2. Fomato Certificado
presupuestaria Disponibilidad Presupuestaria.
Elemento de Salida:
— Anexo 18.2. Fomnato Certificado
Disponibilidad Presupuestaria fiimado
y aprobado por la Unidad de
Finanzas.
El jefela del Departamento de
Administracién y Finanzas visa el
decreto Exento de contratacion directa
elaborado por el comprador de la Unidad
de Adquisiciones.
Aprobacién Departamento de
Decreto exento | o\ anto de Entrada: 1 dia Administracion y

contratacion
directa

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo visado.

Finanzas
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Aprobacion
Decreto exento
contratacién
directa

Si la adquisicion es menor a 2000 UTM
Siempre y cuando no sea una
Emergencia, Urgencia o Imprevisto la

Jefatura del DAEM fima el decreto.

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM o
se trata de una Emergencia, Urgencia o
Imprevisto la Jefatura del DAEM visa el
decreto.

Elemento de Entrada:
— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo firmado y/o visado
seguln corresponda.

2 dias

Jefatura DAEM

Aprobacion
tramitacion de
solicitud de

compra

Direcciéon de Control Municipal revisa y
aprueba el decreto de contratacion
directa elaborado por el comprador de la
Unidad de Adquisiciones y los demas
antecedentes asociados a la solicitud.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo.

— Documentos asociados a la

adquisicion.

Elemento de Salida:

—~ Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo aprobado.

— Documentos asociados a la

adquisicion aprobados.

7 dias

Direccion de Control
Municipal

Aprobacién
Decreto
contratacion
directa

Si la adquisicion es mayor a 2000 UTM
el Administrador Municipal firma el
decreto de contratacion directa.

En caso de ser upna contratacion por
Emergencia, Urgencia o Imprevisto el
Exento de
Urgencia o Imprevisto lo firmara el

Decreto Emergencia,

Alcalde de la Municipalidad de Puerto
Montt.

5 dias

Administracion
Municipal / Alcalde
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Elemento de Entrada:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo aprobado.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por

Trato Directo firnado  segtin

corresponda.

Aprobacion
Decreto
contratacion
directa

La secretaria Municipal firma el decreto
de contratacién directa elaborado por el
comprador de la Unidad de
Adquisiciones.

Elemento de Entrada:

— Anexo 18.12. Formato Decreto por
Trato Directo aprobado.

Elemento de Salida:

directa
firmado por Secretaria Municipal.

— Decreto de contratacion

3 dias

Secretaria Municipal

Creacién Orden de

compra

Una vez tramitado el Decreto de Trato
Directo, el comprador de la Unidad de
Adgquisiciones crea la Orden de Compra
en el portal www.mercadopublico.cl.

Elemento de Salida:

— Orden de compra en estado enviada
a autorizar.

Autorizacién
orden de compra

Jefatura de la Unidad de Adquisiciones

procede a revisar orden de compra

enviada a autorizar por parte del

comprador, para posteriormente

autorizarla.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra Enviada a
autorizar.

Elemento de Salida:

— Orden de compra autorizada.

1 dia

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEEM.

Jefatura Unidad
adquisiciones DAEM
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Envi6 orden de
compra a
proveedor

El comprador de la unidad de
adquisiciones procede a adjuntar
certificado de disponibilidad
presupuestaria para posteriormente

enviar orden de compra a proveedor.

Elemento de Entrada:

— Orden de compra autorizada.

Elemento de Salida:

~ Orden de
proveedor.

Compra enviada a

Finalizacion de
Ficha de solicitud

Una vez enviada a proveedor la Orden
de Compra.el comprador de la Unidad
de Adquisiciones procede a finalizar la
FDS adjuntando érdenes de compra al

sistema.

Elemento de Salida:

— Anexo 18.13. Fommato Ficha de
Solicitud con orden de compra

adjunta

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEM.

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.E.M.

Revision estado
orden de compra

El comprador revisa el estado de la
orden de compra para verificar si esta se

encuentra aceptada por el proveedor.

En caso de no ser aceptada o ser
cancelada en el plazo maximo asignado,
se procede a realizar el tramite de
anulacion de la orden de compra.

5 Dias

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.AEEM.

Envio de
informacién por
parte de Bodega

DAEM

La bodega DAEM, quien cuenta con la

orden de compra correspondiente,
entrega informacion a la Unidad de
Adquisiciones respecto a la recepcion

conforme de los productos.

Elemento de Salida:

— Recepcién conforme bodega DAEM o
seglin se indique en orden de

compra.

— Guias de despacho y/o facturas

No Aplica

Bodega DAEM
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B

Recepcion
conforme

Una vez que ya se recepciona conforme
el bien o servicio, se procedera, con
todos los documentos necesarios y
entregados con anterioridad por la parte
informante, a realizar la recepcidn
conforme en el portal de mercado
publico por parte del Comprador.

Elemento de Entrada:

— Recepcién conforme bodega DAEM o
segun se indique en el Decreto de
Compra.

— Guias de despacho y/o facturas

Elemento de Salida:

-~ Recepcién conforme en el portal de
mercado publico.

FIN DEL PROCESO

No aplica

Comprador Unidad
de Adquisiciones
D.A.E.M.
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6.1. MANEJO DE INCIDENTES O RECLAMOS

Los proveedores podran hacer reclamos respecto de los procesos de adquisiciones a través del portal

www.mercadopublico.cl, los que deberan contener la identificacion del reclamante, la del reclamado, del

proceso cuestionado, y los antecedentes en los que se funda dicho reclamo.

El Municipio dara respuesta, a todos los reclamos que realicen en su contra, aun cuando quien lo realice
no haya participado directamente en el proceso cuestionado. Las respuestas seran publicadas dentro del
plazo de dos dias habiles desde la recepcion del respectivo reclamo por parte del Organismo Publico;
plazo que podra ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacion de mayores antecedentes para
responder debiéndose igualmente, comunicar al reclamante el estado de su reclamo, a través de la
mencionada Plataforma.

El Municipio podra hacer reclamos en contra de los proveedores que hayan ofertado, se hubiesen
adjudicado algin proceso y/o con los cuales hayan contratado, en caso de incumplimiento de los
requerimientos acordados a través del Sistema. Los reclamos deberan contener la identificacion del
organismo comprador reclamante, la del proveedor reclamado, del proceso cuestionado, el

incumplimiento que se le imputa y los antecedentes en los que se funda.

La Direccién de Compras y Contratacion Publica derivara dichos reclamos a los proveedores aludidos,
para que respondan de manera completa y oportuna, a través de los medios que dicha Direccién
disponga.

6.2. CONTROL INTERNO

Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia y eficiencia de los
procesos de compras y contrataciones de la Contraloria, todos los funcionarios que formen parte de una
comision evaluadora deberan declarar, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6' bis de reglamento de

compra, lo siguiente:

— No poseer conflictos de interés, ni - cualquier circunstancia que les reste imparcialidad en el proceso
de evaluacidn, en los términos sefialados en el articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575
-~ Haber dado cumplimiento a lo establecido en la ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones

que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que intervengan en los, procesos
de contratacion deberan abstenerse de participar en dichos procedimientos, cuando exista cualquier
circunstancia qué les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575.

Desde el punto de vista de los oferentes, las bases de licitacion y, los términos de referencia en procesos
de gran compra estableceran la entrega de una declaracién jurada simple, en donde cada oferente
declarara que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de laley N°,~

19.886. (,
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7. FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

7.1. FORMATO ACTUAL

Sera, la unidad solicitante la encargada de determinar las caracteristicas del bien o servicio que se debe
adquirir o contratar y el monto estimado de dicha adquisicion o contratacién, para lo cual elaborara las
respectivas bases o especificaciones técnicas. En el caso de las adquisiciones mayores a 5.000 UTM o
las que revistan una gran complejidad, con anterioridad a la formulacion de las bases por parte de la
Unidad de Adquisiciones (para el caso de obras, estudios y/o concesiones), la unidad solicitante debera
adjuntar a la solicitud electrénica un informe técnico y econémico de acuerdo con lo sefhalado en el
Decreto 250 del articulo 13 ter del reglamento de la Ley 19.886.

La Unidad de Adquisiciones, confeccionaran las bases administrativas luego de recibida la solicitud
respectiva con aprobacién de presupuesto, considerando a lo menos, los contenidos minimos
establecidos en el articulo 22 del reglamento de la ley de compras.

Todas las licitaciones de obra publica se regirdn por la ley N° 18.695 y las bases administrativas seran
realizadas por la Unidad de Adquisiciones. La Unidad de Adquisiciones realizara el decreto de llamado
respectivo que sera enviado para su revision y visacion a la direccién de control una vez que este se
encuentre revisado y visado se procedera a publicar el llamado a licitacion a la plataforma de mercado
publico.

Las licitaciones de servicios de reparacion y/o mantencién de edificios, seran inspeccionadas para el
caso de la Municipalidad por la Unidad de Operaciones a través de inspectores técnicos del servicio
quedando la recepcién a cargo del jefe de la Unidad de Operaciones DAEM.

Las licitaciones publicas de bienes y servicios se regira por la Ley 19.866 y su reglamento y las bases
seran desarrolladas la Unidad de Adquisiciones en caso de DAEM.

7.2. BASES SIMPLIFICADAS L1

Para el caso de las licitaciones menores a 100 UTM, realizadas a través del formulario de simplificacion
de bases disponible en mercado publico, aplicaran las mismas condiciones sefialadas en los incisos
anteriores. Con la diferencia, de que ias bases administrativas seran realizadas en el portal de compras
publicas, autorizadas y aprobadas con firma digital por la persona en quien se delegue tal funcion.

La firma electrénica recae en la jefa de la Unidad de Adquisiciones o su subrogante legal.

En el caso de que la Direccién de Compras formule otro aplicativo, correspondiente a la creacion de
formularios digitales para otros tipos de bases (véase LE, LP, LQ y LR), la Municipalidad estara obligada
a utilizar estos aplicativos en concordancia a lo establecido en el dictamen N° 8.769 de la Contraloria
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General de la Republica, que sefala que todos los aplicativos resultaran obligatorios para la
administracion siempre que estos se encuentren disponibles en la platafoma. Por lo cual, la
Municipalidad debera adecuar sus procesos a lo indicado por la Direccion de Compras.

7.3. PARA APROBACION DE BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES

En el caso de las licitaciones publicas o privadas la autorizacion queda reflejada en el decreto que
aprueba las bases firmado (segln delegacion de firmas) y dispone el llamado a licitacion, la resolucién de
adjudicacion, y la resolucion que aprueba el, contrato (si corresponde).

Las adquisiciones y contrataciones llevadas a cabo mediante licitacion pulblica inferior a 100 UTM las
cuales seran autorizadas por la jefa de la Unidad de Adquisiciones a través de firma electronica
avanzada. En el sistema de compras, tanto su publicacion, adjudicacion y desercion podran ser
autorizadas por cualquier funcionario de la Unidad de Adquisiciones con perfil supervisor.

En las adquisiciones y contrataciones llevadas a cabo mediante licitacion publica o privada superiores a
100 UTM las bases administrativas seran elaboradas por el de la Unidad de Adquisiciones, las cuales
deberan ser visadas por la jefa de la Unidad de Adquisiciones y revisadas y visadas por la Unidad de
Juridica. Seran siempre revisadas y visadas por la Direccion de Control y seran firnadas por el
Administrador Municipal y Jefe de DAEM segun corresponda.

Los decretos que aprueban las bases de licitacion incluiran las bases administrativas, las bases técnicas
y los anexos, una vez que el documento completo este totalmente tramitado, se ingresard en formato
digital al portal Mercado Publico.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles, ni
un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15 horas.

Para reduccion del plazo el Administrador Municipal o Jefe del DAEM deben autorizar a través de un
oficio donde se justifique la reduccion del plazo generado por la Unidad requirente previa solicitud de
compra, sélo cuando sean licitaciones de simple complejidad segun lo certificado por la jefa de la Unidad
de Adquisiciones, quedando incorporado en el cronograma de la licitacion de las Bases.

Es importante sefalar que, en todos los procesos de compra y contratacién, la supervigilancia del
contrato, asi como la recepcion de los bienes y servicios, es de responsabilidad directa de ias unidades
requirentes, sobre lo cual deberan informar al momento de tramitar la cancelacién del pago (a quien debe
informar).

8. CRITERIOS O MECANISMOS DE EVALUACION

8.1. CRITERIOS DE EVALUACION
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Los criterios de evaluacién son formulados en conjunto por la unidad solicitante y la Unidad de
Adquisiciones correspondiente, de acuerdo a las caracteristicas de cada producto o servicio y a los
riesgos asociados, indicando puntajes, ponderacion y forma de evaluacion.

Entre los tipos de criterios de evaluacion estdn los administrativos, técnicos, econémicos, y otros
derivados de materias de alto impacto social. Se podran considerar como criterios de evaluacién el
precio, la calidad técnica, los plazos de entrega o ejecucion del servicio, la experiencia en el rubro, la
metodologia de trabajo, la asistencia técnica o soporte, ios servicios de postventa, los recargos por fletes,
el comportamiento contractual anterior, la eficiencia energética, el impacto Medio Ambiental, las
condiciones de empleo y remuneracion, la contratacion de personas en situacion de discapacidad, otras
materias de impacto social (jovenes desempleados, pueblos originarios, igualdad de género, etc.) el
cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro Criterio que sea atingente de
acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad
licitante.

Para el caso de cada licitacion, en las respectivas bases se deberan establecer al menos dos criterios de
evaluacién: econdmico y técnico, al que podra sumarse el criterio de cumplimiento de requisitos formales.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo
y remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacién éf estado
de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contrataciéon de discapacitados, el
nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las remuneraciones, la
extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la existencia de incentivos,
asi como Otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados.

El proceso de evaluacién contempla la revision de las ofertas técnicas, econémicas y administrativas,
debiendo cada uno de los criterios ser evaluado en forma independiente, en virtud de lo cual se le
asignara el puntaje que corresponda. El oferente que obtenga el mas alto puntaje, de acuerdo con los
criterios de evaluacién y sus ponderaciones resultara adjudicado.

8.2. COMISION EVALUADORA

En caso de que se trate de licitaciones publicas, privadas o grandes compras se conformara una
comision evaluadora siempre que se trate de una adquisicion igual 0 mayor a 1000 UTM o que esta
revista una gran complejidad. La forma de designacién de los integrantes de la comisién evaluadora para
cada caso nombre completo, rut y cargo, quedara determinada en las respectivas bases administrativas
de licitacién y serd nombrada mediante decreto alcaldicio e ingresado en Portal de Mercado Publico
hasta antes del cierre de la licitacion.

Esta comision evaluadora estara conformada por tres funcionarios municipales (un minimo de tres), entre
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los cuales debera estar el Director de la unidad solicitante y Jefe Administracion y Finanzas del DAEM, y
Jefe Unidad de Adquisiciones correspondiente.

Para las licitaciones de obras quedara conformada por: Secplan, Jefe Departamento de Administracién y
Finanzas DAEM, Jefe Unidad de Adquisiciones DAEM y Jefe de Operaciones DAEM.

Cada vez que se dicte un decreto que designe una comisién evaluadora para un proceso de licitacién o
de gran compra, dicho decreto sera remitido a la Oficina de Transparencia Municipal, con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que representen
Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, sean informados los integrantes de dicha
comision evaluadora como sujetos pasivos de dicha ley, hasta la fecha de adjudicacion de la licitacion.

Las actas de evaluacion deberan ser confeccionadas por la comision evaluadora que en cada licitacion
que se designe. A cada acta de evaluacion se adjuntara el detalle de los puntajes obtenidos tras la
aplicacion del mecanismo de asignacién de puntajes definido en las bases de licitacion.

Las principales funciones de la comisidn evaluadora de ofertas y de sus integrantes, seran:

— Hacer examen de admisibilidad o rechazo de las ofertas recibidas, debiendo velar por el respeto al
principio de la no formalizacién e igualdad de los oferentes, procurando que cada uno pueda aclarar, y
presentar certificaciones o antecedentes que se hayan omitido al momento de efectuar la oferta (esto
ultimo sélo en el caso qué exista el criterio formalidad de la oferta), en los casos en que ello no
signifique una ventaja comparativa respecto de los demas oferentes.

— Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las bases de licitaciéon y
ajustada a las normas y principios de la Ley de Compras y su reglamento

— Elaborar y transcribir en la actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta formal y fundada, en
orden a adjudicar una propuesta o declararla desierta. La propuesta de adjudicacion o desercion de ia
comision debe contenerse en un informe completo y fundado suscrito por todos los miembros de la
comision.

—~ En todos los procesos se requerird que el acta de evaluacién contenga una clausula donde los
integrantes de la comisién evaluadora declaren no tener conflictos de interés alguno en relacién a los
oferentes del proceso licitatorio en caso de existir conflicto de interés el miembro de la comision sera

reemplazado por otro funcionario municipal de planta o indefinido cédigo del trabajo.

En el acta la comision propondra al alcalde la adjudicacion o la desercién del proceso de licitacion, cuya
decision final serd plasmada en el acto administrativo que corresponda (decreto de adjudicaciéon o
desercion). El alcalde en ningin caso debera firmar este documento, ya que no es miembro de la
comision evaluadora.

COMISIONES DE ANALISIS EN DAEM 9

Comisién de analisis Menores a 500 UTM e
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— Encargado Licitacion en calidad de Supervisor de la Unidad de Adquisiciones
— Director o Jefe unidad Requirente

— Jefa Unidad Adquisiciones

Comision de andlisis mayor a 500 UTM

Jefe Unidad de adquisiciones

Unidad Requirente

Jefe Depto Administracién y Finanzas
Jefe DAEM

!

Licitaciones de Obras

- Jefe Unidad de Adquisiciones

-~ Jefe Depto Administracion y Finanzas
— Director Secplan

~ Jefe Oficina de Operaciones

En las licitaciones cuyo monto sea inferior a 100 UTM corresponderé realizar una evaluacién que sera
realizado por el funcionario de la Unidad de Adquisiciones con el perfil supervisor, el cual debera ser
firmado como minimo por el Director de la Unidad requirente y el Jefe de la Unidad de Adquisiciones,
segun corresponda.

Una vez fimada esta acta de andlisis o evaluacién por los integrantes la unidad de licitaciones
confeccionara el decreto de adjudicaciéon o desercién respectivo que sera firmado por el Alcalde o en
quien delegue tal funcioén.

Si una vez girada la orden de compra y el proveedor no la aceptase ya sea por quiebre de stock o
vencimiento de oferta, la Unidad de Adquisiciones debera revisar vigencia de las ofertas restantes en la
licitacidon o contactar a proveedores para corroborar vigencia de ofertas con el fin de iniciar proceso de
readjudicacion.

Para realizar el proceso de readjudicacion la Unidad de Adquisiciones debera elaborar acta de analisis y
readjudicacién de licitacion publica. Una vez firmada esta acta de andlisis o evaluacion por los integrantes
de la comision de andlisis y evaluacion de las ofertas, la Unidad de Adgquisiciones confeccionara un
decreto de readjudicacién que sera firnado por el Alcalde o en quien delegue tal funcién.

8.3. REVOCACION

Cuando existan errores u omisién en licitaciones publicas en portal mercadopublico.cl y estas se
encuentren en estado publicadas o cerradas en el portal, la Unidad de Adquisiciones debera elaborar
decreto de revocacién el cual establece que no se podra seguir el flujo normal que conduce a la
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adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente. Este

decreto debe ser firmado por alcalde o en quien delegue tal funcion.

8.4. RETROTRAER

En el caso de existir errores del portal en carga de documentacion por parte de los oferentes y se haya
rechazado la oferta por falta de informacién o documentacién, el proveedor debera enviar correo u oficio
con reclamo en el portal y respuesta de este, con el fin de retrotraer la oferta y aceptaria. Al igual que
cuando existan errores en analisis y adjudicacion por parte de los compradores, las ofertas se
retrotraeran y comenzara nuevamente el proceso de analisis. Este decreto debe ser firmado por alcalde o
en quien delegue tal funcion.

9. PROCESO GESTION DE CONTRATOS

De acuerdo a lo indicado en el articulo 54, del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, y lo
establecido en Glosa 03, de la Partida 08 de la Ley de Presupuestos: “Las entidades deben desarrollar
todos sus procesos utilizando solamente el sistema de informacién de la Direccion, incluyendo todos los
actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los procesos de compra...”,
por lo que, la Gestién de Contratos debe ser realizada utilizando el Aplicativo dispuesto con este fin.

DESCRIPCION DE LAS PLAZOS RESPONSABILIDAD
ACTIVIDADES/RESULTADOS MAXIMOS Y AUTORIDAD

ACTIVIDAD

[ La encargada o el encargado de gestion '
de Contrato deberan elaborar una ficha
de Gestion de Contrato en el aplicativo
que se encuentra en el portal de
Chilecompra, Para cada proveedor en el
caso que sean mas de uno para un
mismo contrato. Se gestionaran aquellos

contratos ya escriturados y firmados por - Encargada de
las partes, provenientes éstos, tanto de Gestion de Contrato
Creacién Ficha de L 2 dias
una licitacion (publica o privada), como - Jefatura de la
Contrato
de una orden de compra (Acuerdo Unidad de
Complementario proveniente de Adquisiciones

Convenio Marco o trato directo).

Elementos de Entrada:
- LD Licitacién Publica o Privada, N° de

orden de Compra de CM, Grandes

Compras y Tratos Directos, Acuerdos
Complementarios. Se gestionaran
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aquellos contratos ya protocolizados y
fimados por las partes. Dado su
complejidad independiente del monto.

Ingresos de
Archivos

Se deben adjuntar todos los documentos
que faltan en la licitacién que derivé a un
contrato escriturado. que surgen durante
el tiempo de ejecucion del mismo.

Elementos de Entrada:

— Documentacién que se le solicita a la
unidad demandante.

No aplica

Encargada de
Gestion de Contrato

Ingresar Garantias

Se deben ingresar al médulo de Gestion
de Contrato de Chilecompra todos los
tipos de garantias de acuerdo a lo
solicitado en la licitacion.

Elementos de Entrada:

— Documentacion que se le solicita a la
unidad demandante.

No aplica

Unidad Solicitante

Ingresar
Clausulas

Clausulas del contrato que se considere
importante destacar, como €j. El precio,
la inspeccion técnica, los plazos etc.

Elementos de Entrada:

~ Los respectivos contratos.

No aplica

Encargada de
Gestion de Contrato

Publicacién Ficha
de Contrato

Se publica la ficha en el portal de

Chilecompra, con todos los datos
basicos de la licitacion o compras a
través de Trato Directo u O.C. o
Acuerdos Complementarios que haya

dado lugar a un contrato escriturado.

Elementos de Entrada:

— Los respectivos contratos.

No aplica

Encargada de
Gestion de Contrato

Ingresar Hitos de
Pago

Ingresar al portal los pagos a
Proveedores durante todo el transcurso

que dura el contrato.

Elementos de Entrada:

contabilidad
la Unidad de

-~ Sistema de
gubernamental de
Finanzas DAEM.

No aplica

Encargada de
Gestion de Contrato
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Para realizar esta accidon se tienen que
tener ingresados todos los pagos de ese
contrato en la ficha de gestion de

contrato.
Recepcion Encargada de

Conforme Gestion de Contrato
Elementos de Entrada:

— Sistema de contabilidad
gubernamental de la Unidad de
Finanzas DAEM. No aplica

Se sancionara al proveedor por
incumplimiento de contrato. Estas

sanciones pueden ser. suspension

temporal, cobro de garantia,
Gestion de amonestacién. De acuerdo a lo que . o
Lo No aplica Unidad de Juridica
Sanciones indique el contrato.

Elementos de Entrada:

— Decreto que solicita sancién para el
proveedor.

Cada vez que finaliza un contrato la
unidad solicitante debe contestar una
encuesta para evaluar el proveedor, con
una nota que va del 1 al 5.

Evaluacién
Elementos de Entrada:
contractual del No aplica Unidad Solicitante
— Formato de encuesta que esta en el
proveedor
portal de Chilecompra, en el aplicativo

Gestion de Contrato.

FIN DEL PROCESO

10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS PROCEDIMIENTO DE PAGO

El procedimiento para la recepcion de bienes y servicios contratados es el siguiente:

Una vez tramitada la contratacion, se remitird copia de la orden de compra a la unidad solicitante, la cual
debera contactarse con el proveedor para coordinar el despacho y recepcion de los bienes o servicios
contratados. Sin perjuicio de lo anterior, la orden de compra debera indicar el lugar a despachar los
productos y los datos de contacto de la contraparte técnica.
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10.1. DEL PAGO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 79 bis, del Reglamento de la. Ley de Compras, el plazo de
pago a proveedores debera ser en el menor tiempo posible y no mayor a treinta dias corridos, contados
desde la fecha de recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.

En todo caso, y de conformidad a lo establecido en el articulo ya referido, para proceder al pago se
requiere qué previamente se certifiqgue la recepcion conforme de los bienes o servicios de que se trate,
para cuyos efectos se debera establecer con claridad en las bases o términos de referencia la fooma a
través de la cual la unidad técnica certificara la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos.

La emision de la factura debera realizarse una vez que se haya realizado la recepcion conforme de la
orden de compra respectiva, por parte de la unidad de gestién de contratos.

Adicionalmente el municipio debera regirse por lo establecido en la Ley 21.131.

En el caso de los productos que Hegan a Bodega, una vez recepcionados los materiales y chequeados
con la orden de compra, se registra en el "Sistema de Inventario” del sistema interno.

1. Después de revisados y chequeados los materiales con la orden de compra y la guia de despacho del
proveedor se da la conformidad a la compra en el portal de mercado publico.

2. Desde bodega se debe enviar a adquisiciones la guia de despacho o copia factura correspondiente
ademas de la recepcion conforme de ellos con la cual desde Adquisiciones pueden hacer en el portal
la aceptacion conforme de cada orden adjuntando estos documentos; posterior a esto cada ejecutivo
de pago proveedores puede imprimir la recepcién correspondiente y adjuntar a la RP.

3. Una vez derivada la factura y sus antecedentes en la Unidad de Finanzas, esta es verificada si
corresponde o no aceptarla dentro de los ocho dias de recibida o emitida electronicamente por el
proveedor. La Unidad de Finanzas verifica la validez del documento y si ha sido cedido a alguna
empresa de factoring, para luego devengar, informarlo al Sli, y luego ingresaria al Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

4. Luego de que el responsable firma la recepcion conforme e inventario, se revisa que el expediente se
encuentre completo en la plataforma de mercado publico incluida la recepcién conforme en el Sistema
de Informacion y se procede a generar la resolucion de pago correspondiente.

5. Una vez generada la RP, esta es entregada al Jefe de Finanzas para su revisién y firma, luego es
entregada al Jefe DAF para su revisién y firma continuando con la revisién y visto bueno de Control
Interno y firma Jefe DAEM.

6. Una vez obtenidas todas la finas necesarias en esta DAEM, la RP es enviada por el Sistema de
Partes Municipal y enviado fisicamente a Oficina de Partes en caso de que ésta no exceda las 30
UTM, de lo contrario es enviado a Control Municipal, segun lo establecido en Decreto Municipal N°
1831, de fecha 26 de febrero del afio 2009.

7. Estas Resoluciones de Pago o Decretos, son revisadas por la Municipalidad y son devueltos a esta
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DAEM, aprobados u observados. En el caso de que sean observadas estas son subsanadas y vueltas
a enviar. De lo contrario, es decir son aprobadas, estas son recibidas por la Unidad de Finanzas por el
funcionario encargado y entregado a Tesoreria para generar el egreso o pago correspondiente,

enviando el comprobante de pago al correo informado por cada proveedor.

En caso de incumplimiento al pago de 30 dias, se debera sancionar administrativamente, luego de una
investigacion sumaria a los funcionarios responsables por la demora en el proceso de pago,
entendiéndose como parte del proceso a quienes revisan las facturas y/o recepcionan en finanzas,
bodega sobre el pronto envié de guia despacho, factura vy recepcidn o ingreso a bodega hacia
adquisiciones y en adquisiciones quien lo recibe y debe realizar la aceptacion conforme de la orden en el
portal para que desde finanzas impriman y envien a gestion la RP correspondiente, ademas de revision
de control interno o control municipal segin lo detallado en incisos anteriores.

Si el pago no se verifica dentro de los plazos establecidos en la Ley el deudor incurrira en incumplimiento,
devengandose desde el primer dia de retardo y hasta la fecha del pago efectivo, un interés igual al
interés corriente para operaciones no reajustables en moneda nacional de mas de 90 dias, por montos
superiores al equivalente a 200 UF e inferiores o iguales al equivalente de 5.000 UF, que rija durante
dicho periodo.

Ademas, el comprador o beneficiario del producto o servicio que esté en  incumplimiento del plazo de
pago deberd pagar una comision fija, equivalente al 1% del saldo insoluto adeudado.

Ejemplo:

La Municipalidad de Puerto Montt realiza una compra de insumos de materia prima, bajo factura N° 0001,
emitida el 01/03/2020 por un valor de $5.500.000. Posteriormente, realiza el pago el 30/04/2020. Es decir,
60 dias después de la compra y con una morosidad de 30 dias.

Calculo:

- Comision moratoria del 1% fija: $5.500.000 x 1% = $55.000
—~ Comision por interés de mora del 30% anual

- Dias de morosidad = 30 dias

— Tasa de interés periodo = (30%/365*30) = 2,47%

— Comisién por interés = ($5.500.000*2,47%) = $135.850

— Total monto a pagar = $5.555.000 + $135.850 = $5.690.850

El monto a pagar por la Municipalidad es de $5.500.000.-
El monto a pagar por funcionario responsable es de $190.850.-

Se entrega pedido y firman su recepcion los clientes internos en el caso de los servicios y los productos
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gue no se almacenen en Bodega.

En el caso de que los servicios se extiendan en el tiempo, su cumplimiento se controla a través del
proceso de Gestion de Contratos.

El plazo para la recepcién dependera del plazo de entrega de los productos o servicios establecido en la
propuesta del proveedor o en las bases respectivas, segun corresponda.

En el caso de que el proveedor remita la factura con anterioridad a la recepcién conforme de los
productos o servicios, la unidad que recepciona debera comunicarse con el departamento de contabilidad
para rechazar la factura en el portal de Sil, o en su defecto podra devolver la factura y la guia o guias de
despacho, en su caso, al momento de la entrega o bien reclamar en contra de su contenido o de la faita
total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacién del servicio, dentro de los ocho dias
corridos siguientes a su recepcion. En este caso, el reclamo debera ser puesto en conocimiento del
emisor de la factura por carta certificada, o por cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con la
devolucién de la factura y la guia o guias de despacho, o bien junto con la solicitud de emisién de la nota
de crédito correspondiente. El reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de la comunicacion.

11. PROCEDIMIENTO PARA PAGO OPORTUNO

OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo describir las actividades requeridas para la solicitud, autorizacién
gestién de pago de facturas que requiera algun compromiso de unidad o establecimiento educacional
dependiente del DAEM, a fin de llevar a cabo sus funciones de mejor forma.

ALCANCE

El procedimiento aplicara para el proceso de pago, desde la contabilizacion de la orden de compra hasta
el pago de esta.

DEFINICIONES

— Unidad Solicitante: Establecimiento Educacional, Jardin Infantil o Unidad de la Administracién Central
del DAEM.

- Jefe DAEM: jefe maximo del Departamento de Administracién Educacion Municipal, que tiene las
facultades de aprobar, rechazar, modificar o requerir aclaracién o informes para la conclusion de una
solicitud.

- Jefe DAF: encargado del departamento de Administracion y Finanzas

— Jefe Finanzas: encargado de unidad de Finanzas

— Encargado de programa: funcionario encargado de llevar control financiero de un programa
especifico.
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- Ejecutivo de Proveedor: funcionario encargado de realizar las gestiones necesarias para el pago de
facturas a proveedores y mantener la cuentas al dia.

— Encargado Resoluciones: funcionario encargado de revisar, confeccionar y enviar a tramite de pago
los decretos y resoluciones de pago.

— Obligado: Proceso de ingreso de la orden de compra en el sistema de contabilidad, solo se realizara
siempre y cuando la orden de compra se encuentre en estado de “aceptada” en el portal de mercado
publico

— Devengado: Consiste en el ingreso de la factura al sistema de contabilidad.

— Certificado Disponibilidad Presupuestaria: documento formal que emite la Unidad de Finanzas del
DAEM que declara disponibilidad presupuestaria en la cuenta para acceder a la adquisicién de
compromisos pecuniarios con terceros.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD N°
RESPONSABLE ACT

ETAPA1 | Pago de Factura

DESCRIPCION ACTIVIDADES FORMATOS

Registrara la orden de compra en el
Encargado de . .
1 sistema contable, solo cuando la OC Obligado
programas

se encuentre en estado de aceptada.

Revisa si el proveedor de servicio, ha
subido al portal Sll la factura, de ser

asi se descarga factura y se devenga 1 dia
o en el sistema de contabilidad. Si no
Ejecutivo de .
2 esta en el portal Sll. Se solicita por Devengado
proveedor
correo a proveedor

Una vez devengada la factura,
comenzara a realizar el expediente
de pago

Debe entregar el inventario y ) .
. . ) ] Inventario Recepcion
Unidad Bodega 3 recepcion conforme requerido por las 5 dias
) o Conforme
unidades solicitantes.

Debera firmar el inventario que
Jefe DAEM 4 Inventario
emana desde la bodega.

Unidad Firma la Orden de compra y adjunta
e 5 Decretos OC
Adquisiciones los decretos de compra
Retne la documentacién de los 1 dia
pasos anteriores.
Ejecutivo de Obligado, devengado, recepcion )
6 Expediente
Proveedor conforme, factura. Ademas del CDP,

Decreto de Adjudicacion y respaldos
que avalen la necesidad de la
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o

compra y se entregan para
confeccion de expediente de pago.
Documentos que debieron ser
subidos al portal de Mercado Publico

por la Unidad de Adquisiciones.

Encargado de

Ingresa la informacion en médulo

RP

Resolucion de 7 Resoluciones de pago, datos
pago generales y datos de contacto
Jefe de 8 Debera revisar y visar la resolucién y
Finanzas decreto de pago A di
a
Deberéa revisar y visar la resoluciéon
Jefe DAF 9
y decreto de pago
Debera auditar la pertinencia del
gasto, la documentacion adjunta vy
Control Interno 10 | los saldos en las cuentas contables. 3 dias
Cuando se aprueba la revisiéon se
firma y se da visto bueno
Debera entregar la dltima firma antes
Jefe DAEM 11 ) o
de ir a tramite municipal.
Debe hacer envio de |la 1 dia
Encargado de
. 12 | documentacion por sistema de
Resoluciones
partes
Deberd auditar la pertinencia del
gasto, la documentacion adjunta y
Control
. 13 | los saldos en las cuentas contables. .
Municipal ) 5 dias
Cuando se aprueba la revision se
firma y se da visto bueno.
Firma Deberan revisar y firmar los decretos
Alcalde/Secretar | 14 | y resoluciones de pago. 3 dias
io Municipal
FIN ETAPA CREACION DE RESOLUCION DE PAGO
ETAPA 2 PAGO RESOLUCIONES

Encargado de

Recibe por libro las resoluciones que

han terminado tramitacion en

) Municipalidad, Registra las
Resolucién de 1 . 1dia

resoluciones yentrega las

pago .
resoluciones de pago totalmente
tramitadas a tesoreria.

Una vez recepcionadas las

resoluciones de pago se debe
Tesorero 2 1 dia

corroborar que estén aprobadas y
autorizadas por todos los entes de
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revision de las wunidades vy
departamentos de control del DAEM
y Municipalidad

Tesorero

Una vez teminado el proceso
anterior, las resoluciones se separan
por modalidad de pago (cheque o
transferencia electrénica), posterior a
este procedimiento se revisan si las
facturas se encuentran factorizadas
en pagina del Sili.

Luego se revisan que todos los
proveedores posean cuenta corriente
actualizada, de lo contrario se solicita
a los ejecutivos proveedores pedir la
informacién actualizada (via correo
electronico) para su posterior ingreso
al sistema contable (modulo
mantencion de proveedores).

1 dia

Tesorero

Pago via cheque: las resoluciones de
pago se separan por cuenta corriente
y se ordenan de menor a mayor
(nimero de rp), luego se les asigna
el nimero de egreso a cada RP, una
vez girado el cheque se timbra y se
solicita la fima de éstos a los
titulares de las cuentas corrientes y
finaliza el proceso.

Pago por transferencia electrénica:
Al igual que el proceso de pago via
cheque, las resoluciones de pago se
separan por cuenta corriente y se
ordenan de menor a mayor (nimero
de rp), luego se les asigna el nimero
de egreso y numero de TE
(transferencia electrénica).

2 dias

Tesorero

Cuando se gira un pago por
transferencia electrénica se genera
automaticamente un archivo TXT el
cualcontiene los datos para el pago,
este archivo se revisa
minuciosamente linea por linea para
que no posean datos erréneos,

ademas estos archivos se deben

2 dias
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consolidar en uno sélo, una vez
terminado este proceso, el archivo se
sube a la plataforma del Banco
Estado, con los convenios que
correspondan (pago proveedores o

remuneraciones).

Los convenios cuentan con 24 horas
para que el pago sea transferido a
las cuentas respectivas.

Una vez terminado el proceso
Tesorero 6 anterior se ingresa a la pagina del
Banco Estado para descargar los
certificados de pago y adjuntarlas a
las RP y asi teminar el proceso
anteriormente mencionado.

Finalmente, las resoluciones de pago
se envian a la unidad de bodega
Tesorero 7 para que éstas sean registradas,
digitalizadas y resguardadas en su
formato original.

FIN ETAPA PAGO DE
PROVEEDORES

27

FIN PROCEDIMIENTO

12. POLITICA DE INVENTARIOS

12.1. CONTROL FISICO DE LOS BIENES

Los bienes pertenecientes al DAEM, tendran un nimero de registro, que lo distinguira de los demas. Este
registro sera emanado del sistema de activo fijo. Este nimero se utilizara para registrar y confeccionar los

inventarios murales. En el registro mural iran identificados:

— N° Inventario,
— Descripcién de los bienes que se encuentren en dicha dependencia,
— Sus estado: Bueno, Regular o Malo

Los murales deben ser firmados por Director o Directora del establecimiento o Jefe de Unidad, encargado
de activo fijo del establecimiento o unidad, y encargado de activos fijos del DAEM.
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Focha Emision 77-09-2021 150792
L MUIICIPALIDAD DE PUERTO MONTY
EOUCACION

HOJA MURAL DE INVENTARIO
Centro Costo: 22418 ESCUELA KIMUN LAWAL
Dependencia- ENFERMERIA (00034)
Responsable: FABIAN CALISTO NAVARRO

e lerventarin Oeserincion i Estado
WTETT ALL IN ONE BCCSITIXID lsueno
¥ 13 AL L N ONIE HP 20-CA00LA JUSDIAA [BUENO

Director AdivoFE)Ethl:m“ Unidad Activo Fyo DAEM
ncargado(a) Encargado(a)
iS 1
Lt e T -
%.-NVENT&FHD
HOTkSQ mantener ol Mural de Inventaric a la vista. Serd resp bilidad de la Direccid zdnlbbdohugithd.
mmmaww_[&n cas0 de irasiadar un bien, 22 debard avisar con a ta Unidad
d-mvmm'; Fyo para su modificacion en &l mural.

La identificacion de los bienes es una etiqueta de papel autoadhesiva, que sera pegada en visible en el

bien, informacion contenida en el siguiente esquema:

(AN min

*85195*

M 2018.02 006.000 000.85195

Solo para los bienes que por su destino, uso o tamaino no fuera posible incorporar la identificacion, el
establecimiento o unidad, podra indicar otra ubicacidbn mas apropiada, debiendo tomar todas las

precauciones para no causar ningun detrimento al colocarla.
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Cuando se trate de escultura, estas seran inventariadas en un lugar no visible (base). En el caso de
cuadros, gobelinos, etc., se les colocara una etiqueta autoadhesiva en la parte posterior, la cual en
ningun caso debera ser visible ni dafnar o deteriorar el valor de la obra.

12.2. ASIGNACIONES Y TRASLADOS INTERNOS

Las distintas dependencias del DAEM deberan informar formalmente en un plazo maximo de 5 dias
desde que ocurra, a la Unidad de Inventario y Activos Fijos, los cambios de Asignaciones y Traslados
internos a objeto de actualizar los Registros de Control Fisico de cada Unidad, conforme a las

disposiciones del presente Reglamento.

12.3. BIENES DE ALTA

La incorporacién de un bien a una dependencia del DAEM, proveniente de una adquisicién, donacién o
permuta, se realizara a través de la Unidad de Inventario y Activos Fijos, emitiendo el documento de Alta
respectivo, entregado por medio del sistema informatico de inventario.

En el caso de las donaciones o permutas, la Unidad de Inventario y Activos Fijos, debera solicitar los
documentos pertinentes (Decreto Alcaldicio), que avalen todas las caracteristicas y condiciones que
permitan una plena clasificacién del bien y su estado, como asi también su condicién de origen, ya sean
éstos donados por instituciones externas u organizaciones internas de los establecimientos (centro de

padres, alumnos o bienestar).

Dichos documentos llevaran la firma del jefe o jefa de la dependencia que recepciona el bien y del
Encargado o Encargada de la Unidad de Inventario y Activos Fijos. Los documentos se mantendran

archivados en ésta ultima en forma correlativa.

13. DEL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION MERCADO PUBLICO

El uso del sistema Mercado Publico estara sujeto a lo previsto en la Ley de compras publicas y su
regiamento N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios, su
Reglamento aprobado por el D.S. N° 250, de 2004, y normas complementarias, asi como los criterios
consignados en las respectivas politicas y condiciones de uso, que se dictaran especialmente al efecto.

La Municipalidad de Puerto Montt., regida por la Ley de Compras Publicas, debera en toda licitacién o
contratacion agregara los requerimientos que se explicitan en las bases de licitacion o formulario de
licitacién simplificada, una clausula en la que se exija a los proveedores se encuentren inscritos y habiles
en el Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado (Chileproveedores). Si el proveedor no se
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encontrare inscrito 0 habil, dispondra de un plazo de 5 dias habiles contados desde la publicacion de

adjudicacion para subsanar tal

situacion. En el caso que transcurrido el plazo

ya sefialado, no se

regularizara la situacién en el Registro de Chile Proveedores, quedara fuera del presente proceso y se

readjudicara el segundo proveedor mejor evaluado.

La Unidad de Adquisiciones del D.A.EM. de Puerto Montt debe realizar sus adquisiciones a través del

sistema de informacion

www.mercadogublico.cl, debiendo

dtilizar solo este medio y todas sus

funcionalidades para ello. Esto implica que deberan seleccionar, editar, completar y utilizar oportunamente

todos los campos o items que se encuentren disponibies en el sistema de informacién para cada proceso

de adquisicion.

14. AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE

COMPRAS

TIPO DE

. PROCEDIMIENTO
ADQUISICION

| Firma en CDP de Jefe

FIRMAS Y VISTOS
BUENOS DE
AUTORIZACION

AUTORIZACION EN
EL PORTAL

Jefe Unidad

. Publicacion cotizacion | Unidad Adquisiciones Y . )
Compra Agil ) Adquisiciones autoriza
_wﬂw.meroadonubllco.d Jefe Unidad de| .
) girar orden de compra.
Finanzas.
De 0 UTM a 500 UTM,
Firma correspondientes
en CDP y del
profesional a cargo dela
Para Publicar
compra en el cuadro .
) Intencion y
comparativo .
posteriormente
De 500 UTM a 1000 Gudicada la G
adjudicarla la Gran
Ut™ Firmas :
) Compra autoriza en
correspondientes CDP, .
. portal profesional con
. . analisis de las 3 ofertas
) Directo de un proveedor via portal perfil de Supervisor.
Convenios mas econémicas del
M de Chile Compra. L Para Adjudicar en
arco : convenio firmada por
L 7 | portal autoriza.
comision de analisis,
certificado de Concejo.
Jefe Unidad

Adguisici .
1000 UTM quisiciones autoriza

Compra, Firmas Decreto

Gran |
girar orden de compra

independiente del

Intencién gran compra,
Jefe DAEM  Vistos
juridica, control

monto.

municipal y firma

Secretaria Municipal.
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Jefe Unidad
) . Dependiendo del monto | Adquisiciones autoriza
Contrato de Directo de un proveedor via portal ) .
. . de la misma forma que | girar orden de compra
suministros de Chile Compra. ) . .
los Convenio Marco. independiente del
monto.
Las Publicaciones en
L portal y adjudicaciones
Licitaciones sobre 5000 .
de éstas seran
o . . . | UTM Los decretos de .
Licitacién LR | Pablica Via Portal de Chile .. [autorizadas por un
o . llamado y adjudicacion )
Compra, bases Administrativas, L profesional con perfil
) ) ) ) ) seran firmados por el .
Licitacion Especificaciones  Técnicas vy - o supervisor de la
, . . Administrador Municipal, i
Concesién Metodologia de evaluacién, a| ) Unidad de
. . visados por Unidad L
funcionalidad de “Preguntas y o Adaquisiciones.
o . Juridica, DAF, Jefe
Licitacion Respuestas” , visita a terreno . L
o ) Unidad  Adaquisiciones, ) )
Publica Obra | Boleta de garantia o Para autorizar girar la
. Control  Municipal y
Publica ETC .| Orden de compra solo
firmados por Secretaria
o lo firmara el Jefe de
Municipal. ]
Unidad de
Adquisiciones.
Las Publicaciones en
portal y adjudicaciones
Los decretos de llamado | de éstas seran
L . . y adjudicacion seran | autorizadas por un
Pablica Via Portal de Chile )
o ) firmados por el | profesional con perfil
Compra, bases Administrativas, N o .
L . ) o Administrador Municipal, | supervisor de la
Licitacion LQ Especificaciones  Técnicas y| . .
i . visados por Unidad | Unidad de
Metodologia de evaluacién, a L L
o Juridica, DAF, Jefe | Adquisiciones.
funcionalidad de “Preguntas vy .
o Unidad Adgquisiciones,
Respuestas” , visita a terreno o ) )
] Control  Municipal y | Para autorizar girar la
Boleta de garantia .
fimados por Secretaria | Orden de compra solo
Municipal. lo firmara el Jefe de
Unidad de
Adaquisiciones.
Sobre 2000 UTM Los | Las Publicaciones en
Licitacién LP . . .| decretos de llamado vy | portal y adjudicaciones
Pablica Via Portal de Chile o . ,
. . adjudicaciéon seran | de éstas seran
L Compra, bases Administrativas, .
Licitacion i ) i firmados por el | autorizadas por un
. Especificaciones  Técnicas vy . . i
Concesion ) » Administrador Municipal, | profesional con perfil
Metodologia de evaluacion, a| ) .
. . visados por Unidad | supervisor de Ia
o funcionalidad de “Preguntas vy . .
Licitacién o Juridica, DAF, Jefe | Unidad de
o Respuestas” , visita a terreno . o o
Publica Obra . Unidad Adaquisiciones, | Adquisiciones.
. Boleta de garantia .
Publica Control  Municipal y
fimados por Secretaria | Para autorizar girar la
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A

Az

Municipal.

Orden de compra solo
lo firmara el Jefe de
Unidad de
Adquisiciones.

Licitacion LE

Licitacion
Publica sin
boleta de
garantia

Publica Via Portal de Chile
Compra, bases Administrativas,
Especificaciones  Técnicas vy

Metodologia de evaluacion,

> a 500 UTM y < a 2000
utTMm

Los decretos de llamado
seran
firmados por el Jefe
DAEM, visados por
Unidad Juridica, DAF,
Jefe Unidad
Adquisiciones, Control

y adjudicacién

Municipal y firmados por
Secretaria Municipal.

> a 100 UTM hasta 500
UT™M

Los decretos de llamado
y adjudicacidn seran
firmados por el Jefe
Unidad Adquisiciones,
Unidad

Jefe

visados por
DAF,

Unidad Adquisiciones,

Juridica,
Control  Municipal y
firmados por Secretaria

Municipal.

Las Publicaciones en
portal y adjudicaciones
de

autorizadas

éstas seran

por un
profesional con perfil
de la

de

supervisor
Unidad

Adgquisiciones.

Para autorizar girar la
Orden de compra solo
lo firmard el Jefe de
Unidad de

Adquisiciones.

Licitacion L1

Adquisiciéon
Publica Simple

de Chile
Especificaciones

Pablica via Portal
Compra, con
Técnicas y Metodologias de

Evaluacion

de
sera

El decreto
adjudicacion

firmado por el jefe de
Unidad Adquisiciones,
visados por control
interno Jefe DAEF vy
control  municipal vy
finalmente firmado por
Secretaria Municipal.

Los llamados de esta
licitacién seran

autorizados por un
funcionario Unidad de
Adgquisiciones con
perfil supervisor y
sera autorizada
mediante firma
electrénica su
publicacion solo por el
Jefe Unidad
Adquisiciones 0 su
subrogante legal.

Para autorizar girar la

Orden de compra solo

'

0

e
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o

lo firmara el Jefe de
Unidad de

Adquisiciones.

Tratos directos

excepcionales

Los decretos que
autorizan dicha
contratacion seran
Tratos directos excepcionales firmados de acuerdo al
monto segun
Delegacion de firmas
actual, visados por Jefe
DAF, Juridica Control
Municipal y firmados por

Secretaria Municipal.

Para autorizar girar la
Orden de compra solo
lo hard el Jefe de
Unidad de
Adaquisiciones.

Tratos directos
excepcionales
por URGENCIA,
EMERGENCIA,
IMPREVISTO O
FUERZA
MAYOR

Los decretos seran
firmados solo por el Sr.
Alcalde, luego de la
visacion de la Unidad
Juridica, Jefe Unidad
Adquisiciones, Jefe DAF

Tratos directos excepcionales

y Control Municipal vy
finaimente firmado por

Secretaria Municipal.

Para autorizar girar la
Orden de compra solo
lo hard el Jefe de
Unidad de
Adquisiciones.
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15.2. ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL DE

PUERTO MONTT

Departamento de
Administracién de
Educacion Municipal

Relaciones
Publicas

1
| Comitésde 1
1
I
]

Juridicay

v I
Gestion i

Oficina de Partes

Control Interno

Informatica

Departamento de
Administaciony
Finanzas

Unidad de
Recursos
Humanos

Unidad de
Finanzas

Unidad de
Subvenciones

Unidad de
Adquisiciones

Unidad de
Transporte

Departamento de
Infraestructura

Unidad de
Proyectos

Unidad de
Operaciones

Departamento | Departamento
Psicosocial | Técnico Pedagogico

Unidad de Unidad de
Gestion Gestion Técnica
Asistencial Pedagogica

Unidad de Unidad de
Vinculacion Gestion
Social Docente

Unidad Gestion
de Programas

Estructura Organizacional Departamento de Administracién de Educacién Municipal

128



MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT

B

’M “i“‘"t DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

16. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia y eficiencia de los
procesos de compras y contrataciones de la Contraloria, todos los funcionarios que formen parte de una
comision evaluadora deberan declarar, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6' bis de reglamento de

compra, lo siguiente:

1.- No poseer conflictos de interés, ni - cualquier circunstancia que les reste imparcialidad en el proceso

de evaluacion, en los términos senalados en el articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575

2.- Haber dado cumplimiento a lo establecido en la fey N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones

que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que intervengan en los, procesos
de contratacién deberan abstenerse de participar en dichos procedimientos, cuando exista cualquier

circunstancia qué les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62 N° 6 de la ley N° 18.575.

Desde el punto de vista de los oferentes, las bases de licitacion y, los términos de referencia en procesos
de gran compra estableceran la entrega de una declaracidn jurada simple, en donde cada oferente
declarara que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la ley N°
19.886.

17. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

El Departamento de Tesoreria llevara el registro, verificacion validacion y control de garantias solicitadas
a los proveedores por cualquier concepto, ya sea por la seriedad de la oferta, el fiel y oportuno

cumplimiento del contrato, garantia por oferta adicional, anticipos o garantias por trabajos ejecutados.

Las garantias seran custodiadas en una caja fuerte y estaran a cargo de un funcionario de la secretaria

del Departamento de Tesoreria.
El procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias es el siguiente:

— Recepcidn de garantias: El encargado de la licitacion correspondiente, recibira, y escaneara las
garantias por: seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato, anticipo y post venta
correspondientes a los procesos licitatorios y por cualquier otro motivo que se origine en un
procedimiento de compra. Con el fin de guardar una copia en la carpeta digital y luego remitir esta
garantia a la seccion de gestién de contratos, quienes remitiran esta documentacién al Departamento
de Tesoreria.

— Verificacién y administraciéon de la informacién de garantias: La Tesoreria Municipal verificara y
administrara la informacion de las garantias ingresadas en la planilla de garantias.

— Devolucion de garantias: dependera del tipo de garantia, de acuerdo a lo siguiente:
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Garantia de seriedad de la oferta: el departamento de licitaciones y/o gestion de abastecimiento, las
Unidades de adquisiciones, o las unidades que recepcionen instrumentos de garantia deberan mediante
la seccion de Gestion de contratos, solicitar por oficio al Departamento de Tesoreria o Unidades de
Finanzas respectiva, la solicitud de devolucién de dichas garantias, adjuntando en el caso de la
devolucién de la garantia de seriedad de la oferta el decreto que adjudica o declara desierta o

inadmisibles las ofertas.

Garantia por fiel y oportuno cumplimiento: sera indicada en las Bases dependiendo de cada tipo de
licitaciéon .Una vez expirado su plazo la unidad técnica solicitara a la Direccién de Administracion y
Finanzas o Unidad de Finanzas de servicios traspasados ia devolucién de dicha garantia. La Tesoreria
de la Municipalidad de Puerto Montt o la unidad de finanzas de servicios traspasados remitiran a la
seccion de Gestion de Contratos esta garantia, para proceder a devolver a los Proponentes, a contar del
décimo dia habil siguiente de haber recepcionado oficio de devolucién. En el caso de que dicha garantia
corresponda a la ejecucion de una obra, y que dichas obras se encuentren terminadas y recibidas por la
Municipalidad, mediante Acta suscrita al efecto, se cursara el ultimo estado de pago, previa recepcion de
la garantia por la buena ejecucion de la obra, equivalente al 3% del valor del contrato, procediéndose
ademéas a la desafectacion de la garantia de cumplimiento dentro de los 60 dias posteriores al
vencimiento o conforme a lo estipulado en las bases de licitacion.

Garantia por anticipo: sera devuelta una vez expirada su plazo o en caso contrario se indicara en las
Bases dependiendo de cada tipo de licitaciéon. Una vez expirado su plazo ia unidad técnica solicitara a la
Unidad de Finanzas respectiva la devolucién de dicha garantia, quien de devolvera esta garantia a los
proponentes, a contar del décimo dia habil siguiente de haber recepcionado oficio de devolucion.

Garantia de correcta ejecucion de la obra: sera devuelta una vez expirada su plazo o en caso contrario
se indicara en las Bases dependiendo de cada tipo de licitacion. Una vez expirado su plazo la unidad
técnica solicitara a la unidad de Finanzas respectiva la devolucién de dicha garantia. La Unidad de
Finanzas devolvera esta garantia a los Proponentes, a contar del décimo dia habil siguiente de haber
recepcionado oficio de devolucidn. La garantia serd devuelta al Contratista una vez que se realice la
Recepcion Definitiva. Lo anterior sin perjuicio del plazo legal de responsabilidad civil de 5 afos a que
hace referencia el articulo 2.003, regla tercera del Codigo Civil o de los plazos previstos en las normas
vigentes.

130



MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT =
‘ﬁ.
M. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

18. ANEXOS

18.1. Formato Términos Técnicos de Referencia

* ‘
m MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT

REGLAMENTO MUNICIPAL N° 012 DEL 20/12/17
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE SUMINISTRO DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS.

TERMINOS TECNICOS DE REFERENCIA TRATO DIRECTO

DIRECCION SOLICITANTE

DEPTO O SECCION

FECHA INICIO DE SERVICIO O
FECHA DE EMISION ORDEN

DE COMPRA O CONTRATO
DESCRIPCION:

DIRECCION DE DESPACHO

RESPONSABLE RECEPCION

FONO

CORREO ELECTRONICO

ESPECIFICACION DETALLADA
DEL BIEN O SERVICIO (S| SON
VARIOS PRODUCTOS ADJUNTAR
DETALLE)

CAUSAL DE CONTRATACION
TRATO DIRECTO SEGUN
ARTICULO 10 N° 4, DEL
DECRETO 250, REGLAMENTO DE
COMPRAS PUBLICAS

JUSTIFICACION DE
CONTRATACION DE TRATO
DIRECTO (INDICAR LAS
RAZONES, JUSTIFICAR PORQUE
SE OMITE LICITACION PUBLICA)

PLAZO DE EJECUCION O
ENTREGA, CONDICIONES
ESPECIALES DE ENTREGA O
DEL SERVICIO

GARANTIA TECNICA REQUERIDA
(indicar si es que corresponde)

CRONOGRAMA DE EJECUCION

HONORARIOS Y ESTADO DE
PAGO

SEGUIMIENTO Y MONITOREO

MULTAS

UNIDAD DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
PUERTO MONTT

Puerto Montt, dd/mm/aaaa.
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18.2. Formato Certificado Disponibilidad Presupuestaria

MUMICIPALIDAD DE PUERTD MONTT
DEPARTAMENTD DE ADMINISTRACION DE EDUCATION MUNICIPAL
‘ﬂ UNIDAD DE FINANZAS

PUERTO MONTT_XX/ XX/ 200X _/

CERTIFICADO DE DISFONIBILIDAD PRESUFPUESTARIA ¥ FINANCIERA M*

El JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS DEL DAEM de ia Municipalidad de Puerto Montt, CERTIFICA QUE. ala
fecha de este documento, existe I3 disponibilidad presupuestaria y financiera necesaria para llevar a cabo la
adjudicacion de los productos y/o la contratacion de los servicios necesarios para el desarrollo del siguiente
Proyecto, Plan, Programa o Actividad Municipal, la que se enmarca dentro de los gastos indicados en los
respectivos programas.

NOMBRE PROGRAMA
MOTIVD DE COMPRA O

CONTRATACION

DIRECCION MUNICIPAL SOLICITANTE

DEPARTAMENTO U OFICINA
FUNCIONARIO RESPONSABLE

IL.- PRESUPUESTO:

ITEM ASIGNACION: PROGRAMA:
ITEM ASIGNACION: PROGRAMA:

ITEM ASIGNACION:

MONTO PRESUPUESTO TOTAL:
CUENTA CORRIENTE:

FECHA EXPIRACION PRESUPUESTO:

FECHA DESPACHO DESDE
UNIDAD DE FINANZAS

VB* JEFE UNIDAD DE FINANZAS
DAEM - PUERTO MONTT
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18.3. Formato Acta de Analisis

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES

L

MUNIC PALIDAD DE PUERTO MONTT

SEFARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADOIUEICIONES

ACTA DE ANALISIS

"NOMBRE ADQUISICION BIEN O SERVICIO”

En Puerto Montt a __ de

del

, se reune la Comision mas abajo

firmante, para analizar las ofertas de la “"NOMBRE ADQUISICION BIEN O
SERVICIO" publicada en el portal Chile Compra ID

1.- DE LA PARTICIPACION:

Para esta licitacion se presentaron los siguientes proveedores:

RUT

OBSERVACIONES A LA APERTURA
ADMINISTRATIVA

"OFERTA ACEPTADA O RECHAZADA"

“OFERTA ACEPTADA O RECHAZADA"

OBSERVACIONES:

- OBSERVACIONES A LAS EMPRESAS RESPECTO A LA APERTURA DE OFERTAS.

2.- CRITERIOS DE EVALUACION

Las ofertas que cumplan con los requisitos establecidos se analizaran por el total de los
productos solicitados, segin la siguiente tabla:

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
“CRITERIO DE EVALUACION” %
*CRITERIO DE EVALUACION" *%
TOTAL 100%
*DESCRIPCION CRITERIOS DE EVALUACION™
3.- EVALUACION
“"NOMBRE "HOHIIE “"NOMBRE
"NOMBRE CRITERIO" _ % CRITERIO™ CRITERIO” CRITERIO"
% % o
“NOMBRE Monto
PRINNICTO O ofertado »)E |ponp | pie |(PonD| P32 | POND | Pie |PonD|TOTAL
SERVICIO A c/IVA

ADQUIRIR"
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- OBSERVACIONES A LAS EMPRESAS RESPECTO A LA EVALUACION DE
OFERTAS.

4.- PROPOSICION DE ADJUDICACION:

Esta Comision propone, salvo mejor parecer del Sr. Alcalde de la Comuna de Puerto
Montt, ADJUDICAR |a "NOMBRE ADQUISICION BIEN O SERVICIO"” publicada en

el portal Chile Compra ID a la siguiente empresa:
La empresa . RUT: . la entrega de los
productos se realizara en un plazo de dias corridos:

item Descripcion Unidad | cantidad Precio Toral Total con IVA

Unitario NETO

"NOMBRE DEL PRODUCTO" | uNIDAD $ s $

Total con IVA $

PARA CONSTANCIA FIRMAN LA PRESENTE ACTA ANALISIS:

NOMBRE INTEGRANTE COMISION DE ANALISIS
CARGO INTEGRANTE COMISION DE ANALISIS

NOMBRE INTEGRANTE CDMIS}{’)N DE ANALISIS
CARGO INTEGRANTE COMISION DE ANALISIS

NOMBRE INTEGRANTE COHIS}ON DE ANALISIS
CARGO INTEGRANTE COMISION DE ANALISIS

“NOMBRE ADQUISICION BIEN O SERVICIO”
ID.
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18.4. Formato Decreto Convenio de Suministro

Municipalidas ge Puerto Moatt
* Departamento de Admimistracian Educaaon
Puerto t Unidad de Adquisiciones
DECRETO EXENTO N°
PUERTO MONTT,
VISTOS:

D.L.F. 1 de Mayo del 2006 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18695,
Organica Constitucional de Municipalidades, Ley N° 19.886 de bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestacion de Servicios y su Reglamento Decreto D.L 250 de la Ley 19886.

TENIENDO PRESENTE:

1. El Reglamento N° 11 del 30/12/2014.

2. Ef Reglamento N° 005 del 03/08/2015.

3. El Reglamento N°® 12 del 20/12/2017.

4. La Ficha N° de la Unidad o Establecimiento solicitando ia adquisicion de
"NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS".

5. El Acta de Analisis de ia Licitacion Publica E-_ /20 "NOMBRE DEL SERVICIO” con fecha ___ de

de 20__, adjudicando a la empresa , Rut: , mediante

Licitacion Pablica ID s

6. El Convenio de Licitacion Publica E-__/20__ "NOMBRE DEL SERVICIO®, segun lo establecido en el

Decreto Exento N° de fecha ___ de de 20__, adjudicado a ila empresa
, Rut: , mediante licitacion pablica, 2328-34-LQ21.
7. La necesidad de |a adquisicion de "NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS”, segun lo establecido en el
Decreto Exento N° que adjudica el convenio.
8. El certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por el Jefe Unidad de Finanzas del DAEM, de
fecha ___de de 20___.
DECRETO:

1.- AUTORIZASE la adquisicion de "NOMBRE ADQUISIC]C)N PRODUCTOS".

2.- ADQUIERASE VIA CONVENIO DE SUMINISTRO, a través del Portal de Compras Pablicas, la
adquisicion de "NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS", segin lo establecido en el Decreto Exento
N® , con fecha ___ de de 20__, adjudicado a la siguiente empresa:

La empresa . RUT:

Codig

o ONU Producto / Esp. Precio Total

Esp. Proveedor Unit. Unit. Valor Total

Total Neto
IVA 19 %

3.- EMITASE Ia orden de compra respectiva por medio del portal de compras publicas

www mercadopublico.ct, a la empresa . Rut: . por un valor total
de § 5

ant

[ LC- Servicio Comprador
CcM

4.- DESIGNASE como encargado de la recepcion conforme a "NOMBRE UNIDAD O CARGO PERSONA
ENCARGADA DE RECEPCION CONFORME” del D.A.E.M., 0 en quienes se delegue esta funcion, quienes
tendran la responsabilidad y obligacion de fiscalizar la recepcion conforme de los productos de la
oferta correspondiente al Decreto de Adjudicacion.

/
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Municipaisiad ge Puerto Montt
. Departamento de Acministracidn Educacidn
Puerto tt Unidad de Acguisiciones
DECRETO EXENTO N°©
PUERTO MONTT,

5.- IMPUTESE, el gasto que genere la presente Licitacion a la CP *NOMBRE DE CUENTA
PRESUPUESTARIA® - "NUMERO DE CUENTA PRESUPUESTARIA®, SP "NOMBRE DE PROGRAMA" -
"NUMERO DE PROGRAMA" por un monto de §

6.- FORMA DE PAGO, 30 dias corridos contados desde la recepcion de la factura, esto segin lo
establecido Ley 21.131.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL NOMBRE JEFA UNIDAD DE ADQUISICIONES DAEM
SECRETARIA MUNICIPAL JEFA UNIDAD DE ADQUISICIONES DAEM
POR ORDEN DEL ALCALDE

Iniciales Responsables/Iniciales Comprador

V°B° Control Interno D.A.E.M.
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18.5. Formato Decreto Adjudicacion bienes mayores a 100 UTM

A‘ Muricipatidad de Puertc Martt
Puerto Departamerto de Aomiristracior. Educacién

Urdac oe Adgusisioones

DECRETO EXENTO N°

PUERTO MONTT,

MISTOS:

Las facultades que me confiere la ley N° 18.695/88 Organica Constitucional de Muntcipalidades; la
ordenanza Municipal Mo 1 sobre notfficacion de resoluclones Akaldiclas, publkada en el Diario Oficial
NG 32.033 con fecha 2B de Noviembre 1984 y el Reglamente Municipal de Adquisiclones N°12 del
2017, ley N°19.B66 de bases sobre contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
serviclos; y

JIENIENDO PRESENTE:

1. Reglamento Municipal N° 11 de fecha 30/12/2014 y Reglamento N® 0G09 de fecha 22/11/2019
sobre Delegacion de Atnbuciaones y Funclones Alcaidiclas.

2. Reglamenta Municipal Ne 05 de fecha 03/08/2015 de Estructuras y Funciones y Coardinacion y
sus modificaciones.

3. Reglamenta Municipal Nv 12 de fecha 20/12/2017 de Adquisiciones y Contratacion de Suministrg
de Blenes y Prestacion de Serviclos.

4. El Decretc Exento Ne de fecha ___ de de 20__, que llama a la Licitacion
Publica o Privada E-__/20__ "NOMBRE DEL SERWVICIO".

S. Acta de Apertura Electronica de fecha ___ de de 20__.

6. El Acta de Andlists de acuerdo a o estipulado en la metodologia de la evaluacion, con sus firmas
respectivas por la Comisidn de Analisis de la uctacion ID 2328-_ - de fecha _ de
Y dez2c_ .

7. El certificada de disponibliidad presupuestaria emitido par el Jefe Unidad de Finanzas del DAEM,
defecha __ de de 20__

RECRETO:

1. ADJUDIQUESE, ia Lictacion Publica o Privada E- __/20__ "NOMBRE DEL SERVICIO™, 3l sigulente

proveedor:

La empresa . RUT: , la entrega de tos productos se

realizara en un plazo de ___ dias corridos:

Item

Precio Unitario

Descripcién Unidad | Cantidad NETO Total Total con IVA

. . | vmipan $ s 1
NOMBRE DEL PRODUCTO —_—— T ——

Total con IVA s

2. DESIGNESE, como Inspectar Tecnica a3 “CARGO DE INSPECTOR TECNICO”™ del D.A.EM., 0 en
quien delegue tal funcion, quiken tendra fa responsabilidad de fiscalizar la recepoion de los serviclos
adquiridas, esto de acuerdo a lo estipulado en Art. __ de las Bases Administrativas Especlales.

3. APLIQUESE, las multas correspondientes, de acuerde a lo estipulado en el Art. ___ de Ias Bases
Administrativas Espedales.

4. FORMA DE PAGO, de acuerdo a lo establecido en el Art. __ de las Bases Administrativas
Especiales.

5. IMPUTESE, el gasto que genere la presente Licitacion a i@ CP "NOMBRE DE CUENTA
PRESUPUESTARIA”™ - "NUMERD DE CUENTA PRESUPUESTARIA", SP "NOMBRE DE PROGRAMA® -
"NUMERO DE PROGRAMA™ par un manto de §

6. PUBLIQUESE, en el partal www,marcadopublico ol

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

tnktales Responsables/Iniclales Comprador

Vvo@?2 luridica ©.A.E.M.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT P
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

18.6. Formato Decreto Adjudicacion servicios mayores a 100 UTM

ﬂ Municipalidad de Puertn Montt
Puerto Departamento de Agministracion Educacion
~ Unidad oe Adguisiciones
DECRETO EXENTO N°
PUERTO MONTT,

Las facultades que me confiere la ley N° 18.695/88 Organica Constitucional de Municipalidades; la
ordenanza Munkipal Mo 1 sobre notificacion de resoluciones Alcaldicias, publicada en el Diario Oficial
N? 32.033 con fecha 2B de Noviembre 1984 y el Reglamento Municipal de Adquisiciones N°12 del
2017, Ley N°19.B66 de bases sobre contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
servicios; y

Reglamento Municipal N° 11 de fecha 30/12/2014 y Reglamento N° 0009 de fecha 22/11/2019
sobre Delegacion de Atnbuciones y Funciones Alcaldiclas.

2. Reglamento Municipal N° 05 de fecha 03/08/2015 de Estructuras y Funclones y Coordinacion y
sus modificaciones.

3. Reglamentoc Municipal N° 12 de fecha 20/12/2017 de Adguisiciones y Contratacion de Suministro
de Blenes y Prestacion de Servicios.

4. El Deoreto Exento N de fecha ___ de ___ de 20__, que llama a la Licttacion
Publica o Privada E-__/20__ "NOMBRE DEL SERVICIO".

5. Acta de Apertura Electronica de fecha ___ de de 20__.

6. El Acta de Andlists de acuerdo a o estipulado en la metodologia de la evaluacion, con sus firmas
respectivas por la Comision de Andlisis de la Uictacion ID 2328-__ - de fecha ___ de

de 20__.

7. El certfficade N° ___ de la Secretaria Municipal de fecha ___ de de 20__, donde
certifica que en Sesion Ordinaria de Concejo Municipal de fecha __ de de 20__ se
aprobo ka contratacion de la Licitacion Publica o Privada E-__/20__ "NOMBRE DEL SERVICIO”.

8. El certificado de disponibiidad presupuestaria emitido por el Jefe Unidad de Finanzas del DAEM,
de fecha ___ de de 20__.

DECRETO:

1. ADJUDIQUESE, la Lictacion PUblica o Privada E-_ /20 "NOMBRE DEL SERVICIO®, al siguiente
proveedor:

Proveedor:
Rut:

. SOLICITESE, al proveedor . Rut:

Plazo de Ejecucion:
Monto de Adjudicacion: § .-

Boleta Friel Cumplimiento de Contrato % monto total adjudicado §__ -
Con Contrato.

, Instrumento de garantia
fiel cumplimiento del contrato por un monto de $ cuya glosa debe decir "GLOSA
SEGUN BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES™, calculo sguivalente al __ % del monto total
adjudicado, con una duracién no Inferior a _ dias corridos contados desde el término del
Contrato.

. GENERESE, e! correspondiente contrato, el que deberd ser suscrito en un plazo de __ dias

corridos, contados desde la fecha de notificacion de la adjudicacion, segun io establecido en Art.
___ de las Bases Administrativas Especiales.

DESIGNESE, como Inspector TECnico 3 “CARGO DE INSPECTOR TECNICO™ del D.A.EM., o en
quien delegue tal funcion, quien tendra la responsabllidad de fiscalizar la recepcion de los servicios
adquirides, esto de acuerdo a o estipulado en Art. __ de las Bases Administrativas Especiales.

. APLIQUESE, las multas correspondientes, de acuerdo a lo estipulado en el Art. ___ de las Bases

Administrativas Especiales.

. FORMA DE PAGO, de acuerdo a lo establecido en el Art. _ de las Bases Administrativas
Especlales.
IMPUTESE, el gasto que genere la presente Licitacion a la CP "NOMBRE DE CUENTA
PRESUPUESTARIA® - "NUMERO DE CUENTA PRESUPUESTARIA®, SP “NOMBRE DE PROGRAMA™ -

“NUMERO DE PROGRAMA" por un monto de §

PUBLEQUESE, en e portal www mercadogublico ol

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

Iniciales Responsables/Iniclales Compragor

veBe Juridica D.A.E.M.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT SV
"M DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

18.7. Formato Decreto Adjudicacion menores a 100 UTM

. HMunicipatgac de Puerto Montt
Puerto t Denartamenric ge Acministracion Educacian

uUrigan de Anguisicicnes
DECRETO EXENTO N°©

PUERTO MONTT,

MISIOS.

tas facultades gque rme confiere la tey N° 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaclones; el texto refundido por el D.F.L. N°® 1-19704 publicadc el 3 de Marza del 2602, ta Ordenanza
Municipal Ne 1, sobre notificacidn de Resoluciones alcaldiclas publicada en el Diarto Oficial N 32.033, con
fecha 28 de Noviembre de 1984, Decreta Exento N© 17.583 de fecha 07 de Dicembre del 2016, que nombra a
Don Gervoy Paredes Rojas como Akalde de la Comuna de Puerto Montt. La Ley 19.886 y su Reglamanto. Ley
21.131 de Pago a 30 dias.

JENIENDO PRESENTE:

a) Reglamenta Munictpal N° 11 de fecha 30/12/2014 sobre Delegacion de Atribuciones y Funciones
Akaldicias.

b} Reglamente Munictpal N°e 0S5 de fecha 03/08/2015 de Estructuras y Funciones y Coordinacion y sus
modificaciones.

¢} Reglamentoc Municipal N° 12 de fecha 20/12/2017 de Adquisiciones y Contratacion de Suministro de Bienes
¥ Prestaclon de ServKios.

d} Certificado Disponibilidad Presupuestaria por un manto de $ .- de fecha ___ de
___de20_ .-
e} Acto Administrattve NO de fecha __ de de 20__, que aprueba el llamada a Uctaoon
Publica Ne "NOMBRE ADQUIS[C]C-)N PRODUCTOS".

f) Acta de Analisis de acuerde a lo estipulado en la metodatogia de la evaluacon, con sus firmas respectivas
por la Comision de Analisis de la ticitacion ID

RECREIQ: .
1. ADJUDIQUESE, ia Liotacion Publica NP "NOMBRE ADQUISICION PROCUCTOS", a los
sigulentes proveedores:

La empresa . RUT: , |a entrega de los productas se reaitzara en
un plazo de _ dias corndos:
Precio
ite Cantida uUnitario
m Descripcion Unidad d NETO Total Total con IVA
UNIDA
! "NOMBRE DEL PRODUCTO" D — S $—— ¥
Total con IVA $

2. GENERESE, las respectivas ordenes de Compra al Proveedor cuya adjudicacion es Inferior a 100 Unidades
Tributarias Mernsuales (UTM}, correspondiertes a lo Indicado en el Punta 1) del Decreta.

3. DESIGNESE, (a Recepcion conforme a la Unidad o Estabiecimiente _ . © aquilen se le
delegue & funcion,

4. APLIQUESE, las multas, estipuladas en el punto 7) Otras dausulas, efectos derivados de incumpiimientas
del praveedor.

S. FORMA DE PAGO, 30 dias comidas contadas desde la recepcion de la factura, esto segin la establecida
Ley N°21.131.

6. IMPUTESE, los gastos que genere el presente Decreto Municipal al item CP “NOMBRE DE CUENTA

PRESUPUESTARIA™ - "NUMERO DE CUENTA PRESLPUESTARIA", SP "NOMBRE DE PROGRAMA® - “NUMERO
DE PROGRAMA”. -

7. PUBLIQUESE, en ef portal www mercadooublco o

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVE

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL NOMBRE JEFA UNIDAD DE ADQUISICIONES DAEM
SECRETARIA MUNICIPAL JEFA UNIDAD DE ADQUISICIONES DAEM
POR ORDEN DEL ALCALDE
Inkiales Responsables/Inicizles Comprador

Veg® Cantrot Internc D.AE.M
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT

M DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES

18.8. Formato Decreto Intencion Gran Compra

ﬂ Municipalidad de Puertc Mantt
Departzments de ACmiInIstraaor EALCacién
Puerto g O

unidad oe Acquisicicnes

DECRETO EXENTO N©

PUERTO MONTT,

VISTOS:

D.A.F. 1 de Mayo del 2006 que fija el texto refundido, coardinado y sistematizado de la Ley 18695, Organica
Constituctonal de Municipalidades, y el Reglamento Municipal N°012 de fecha 20.12.2017, Ley N° 19.886 de bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y su Reglamento Decreta D.L 250 de la tey
19886,

TENIENDO PRESENTE:

1. Reglamenta Municipal N°® 11 de fecha 30 de Diciernbre 2014 sobre Delegacidn de atrnbuciones y funcianes
akaldicias.

2. Reglamanto Municipal N® 05 de fecha 03 de Agosto del 2015, de Estructura y Funciones y Coardinacion y
sus modificaciones.

3. Reglamenta Municipal N° 12 de fecha 27 de Diclembre del 2017, de Adguisiciones y Contratacion de Suministra
de Blenes y Prestacion de Serviclos

4. Que, se requiere la "NOMBRE DE ADQUISICION®, segun ficha de sofictud Ne de la Uniad o
Establecimiento .

5. Que, la Direccion de Compras y Contratackin Publica licitc el Canvenio Marco ID “NOMBRE CONVENIO".

6. Que, existe 13 necesidad de contratar Via Convenio Marco por un monto superior a 1000 UTM, !a "NOMBRE DE
ADQUISICION".

7. Que, de acuerdo a lo anterior, y considerando que el monta estimado para esta contratacian supera las 1.000
UTM, corresponde al procesa de compra de Grandes Compras.

DECRETO:

1. APRUEBASE la intencion de compra "NOMBRE ADQUISICION™ que se describe a continuacion:

2 PRECIO MONYTO DISPONIBLE
CApEGORIA 5o g TARIETA PARA COMPRA |
NOMBRE PRODULTO s s
ADQUIRIR —

2. PUBLIQUESE !a intencion de compra "NOMBRE ADQUISICION".

3. PLAZOS DEF PRESENTACION DE OFERTA la invitacion tendra una duracion de _  dias habiles en
www mercadonublico o

4. SELECCION DE LAS OFERTAS: ¢! plazo de seleccion de las ofertas tendra una fecha estimada de __ dias
corridos contados desde el termino de la recepcidn de las ofertas. La(s) ofertas(s) ganadoras se seleccionara en
virtud del mejor puntaje abtenida en el proceso de evaluacion, conforme al critens establecido precedentemeanta
y en cumplimiente can las exkgenclas técnicas de las productos requeridos.

5. EVALUACION DE LAS OFERTAS: |3 Evaluacion de las ofertas se establecera segun los cnterios de evaluacion

establecidos en tas bases de licitacion Conventa Manto 1D "NOMBRE CONVENIO™ de la siguiente manera:
CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
"CRITERIO DE EVALUACION” e
"CRITERIO DE EVALUACION” %
TOTAL 100%

"DESCRIPCION CRITERIOS DE EVALUACION™

Ly

COMISION DE EVALUACION, cstara integrada por:
~ Cargo Integrante Comision de Analisis.

~ Cargo integrante Comision de Analisis

~ Cargo integrante Comision de Analisis.

~ Cargo Integrante Comiston de Analisis.

O en guien elios deleguen esta funcian.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT P s~
M‘ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES

ﬁ Murizipalidsd de Puertc Montt
Departaments Agministrecior Edwcacion
Puerto t i »
. Urrdac ge Acquisicones

DECRETO EXENTO N°®

PUERTO MONTT,

7. ACLARACION DE LAS OFERTAS: durante el procesa de evaluacién, la comision pedra requerir a los
proponentes aclaraclones respecto de sus respecttvas prapuestas, los oferentes tendran un plazo de 48 horas,
contados desde la fecha de notificadon del respectivo requerimientc. Para responder a lo solicitago por la
comision evaluadora o para acompafiar antecedentes requeridos por esta, las comunicactones se realizaran a
través de correo electranico adempuertomontt.cl.

8. EMPATE DE LAS OFERTAS: en caso de existir empate en el puntaje obtenido por dos o mas oferentes, se
procedera de discemir la oferta ganadara, segun obtengas ef mayor puntaje en el criterio en
caso de persistir el empate se considerara el mayor puntaje en el ariterio

9. EN CASO DE QUE FL OFERENTE SELECCIONADO DESISTIERE de su oferta, se podra selecclonar al oferente
que le seguia en puntaje, dentro de los __ dias corridas contados desde |a publicacion de la seleccion ortginal de
la campra.

10. DECLARA INADMISIBLE: mediante Decreto Exento se declarara inadmisible las ofertas que no cumplan con ios
requisitos salicitados, y se declarara desierts el praceso de compra cuando ng se presenten ofertas o st las
ofertas no son canvenientes a las Intereses municipales.

11. ACUERDO COMPLEMENTARIO: |la empresa seleccionaga, segun los critertos de evaluadon sefalados
precedentemente, deberd suscribir con la lustre Municipalidad de Puerto Montt, en un plaza maximo de __ dias
habiles un acuerdo camplementaric en el que se estableceran las condiciones particulares en la prestacion de!
servicio requerido.

12. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO: de acuerdo a lo establecido en D.S. 250/2004, i3 garantia de fiel
cumplimiento deberd cumplir las sigulentes caracteristicas:

BENEFICIARIO 1.MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT
RUT 69.220.100-0
% Ng podra ser menor at plazo de entmga del producto, mas ____
dias carridaos pasterlares a su finaltzacion.

EXPRESADA EN En pesas chilenos
MONTO EQUIWVALENTE AL " DEL PRECIO TOTAL ADJUDICADO

e Para garantizar el fel y oportuno cumplimeento de la Gran
AGLOSA {exigibl = e

(exigible) Compra "GLOSA DE LA ADQUISICION
FORMA DE A la fecha de vencimiento y una vez verifkado el cumplimiento
NESTITUCION de Ias obligaciones del proveedor.
13. SANCIONES: Las establezidas en las bases de la Licitaclon de Conveniko Marco D "NOMBRE
CONVENIO™.

14. PRESUPUESTO REFERENCIAL: el monto estimadao para esta contratacion es de la suma $

15. FORMA DE PAGO 30 dias comidos contados desde la recepcion de la factura, esto segun lo establecido en la ey
Ne 21.131.

16. IMPUTESE el gasto de esta Gran Compra CP "NOMBRE DE CUENTA PRESUPUESTARIA™ - "NUMERO DE CUENTA
PRESUPUESTARIA™, SP "NOMBRE DE PROGRAMA”™ - "NUMERO DE PROGRAMA”,

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

Inklales Responsables/Iniciaies Comprador

veao juridica D.A.E.M.
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Puerto TORLt

MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT P o
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES

18.9. Formato Decreto de Llamado - Bienes

— Municipaigas de Puerto Mentt
Puerto ] Denartamanta pe Aaministracion Educacicn

Un.gat de Aggutsiciones DECRETO EXENTO ND
PUERTO MONTT,

VISTOS:

Las facuitades que me confiere la ley N° 18.695/88 Organica Constitucional de
Municipalidades; la ordenanza Municipal N® 1 sobre notificacion de resoluciones
Alcaldicias, publicada en el Diario Oficial N© 32.033 con fecha 28 de Noviembre 1584 y
el Reglamento Municipal de Adqguisiciones N°12 del 2017, Ley N?19.866 de bases
sobre contratos Administrativos de Suministros y Prestacidn de servicios; y

TENIENDO PRESENTE:

1. La Ficha N© de ia Unidad o Establecimiento solicitando la
contratacion de la Licitacién Pablica o Privada E-___ /20 _ “NOMBRE ADQUISICION
PRODUCTOS".

2. Las Bases Administrativas Especiales y demas antecedentes para la Licitacion
Plbfica o Privada E-___/20__ “NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS”.

3. Las Especificaciones Tecnicas para la Licitacion Publica o Privada E-__ /20
"NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS".

DECRETO:

1.-APRUEBANCE [as Bases Administrativas Especiales, Especificaciones Técnicas y
demas antecedentes de la Licitacion Publica o Privada E-_ /20 "NOMBRE
ADQUISICION PRODUCTOS".

2.- LLAMESE a la Licitacion Piblica o Privada E-___ /20 "NOMBRE ADQUISICION
PRODUCTOS".

3.- PUBLIQUESE 1a Licitacion Publica o Privada E-___/20__ *NOMBRE ADQUISICION
PRODUCTOS" en ef portal www mercadooublico cl.

4.- NOMBRASE como integrantes de la Comision de Analisis de las Ofertas a ios
siguientes funcionarios, o en quien ellos deleguen tal funcion:

- Cargo integrante Comision de Analisis.

- Cargo integrante Comision de Analisis.

- Cargo integrante Comision de Analisis.

- Cargo integrante Comision de Analisis,

5.- IMPUTESE e! gasto gue genere la presente licitacion a los Item CP "NOMBRE DE
CUENTA PRESUPUESTARIA® - "NUMERO DE CUENTA PRESUPUESTARIA®, SP “NOMBRE
DE PROGRAMA” - "NUMERO DE PROGRAMA",

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

Iniciales Responsables/Iniciales Comprador

V°B° Juridica D.A.E.M.
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MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT SV
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES

18.10. Formato Decreto de Llamado - Servicios

. ~ Municipaigag o= Puerto Montt
Puert t Departamertia ge Asmiristracior Educacien

- Urvgac de Acquisicicnes DECRETO EXENTO Ng
PUERTO MONTT,

VISTOS:

Las facultades que me confiere la ley N° 1B8.695/88 Organica Constitucional de
Municipalidades; la ordenanza Municipal N° 1 sobre notificacion de resoluciones
Alcaldicias, publicada en el Diaric Oficial N 32.033 con fecha 28 de Noviembre 1584 y
el Reglamento Municipal de Adquisiciones N912 del 2017, Ley N°19.866 de bases
sobre contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de servicios; y

TENIENDO PRESENTE:

1. La Ficha N° de la Unidad o Establecimiento solicitando la
contratacion de la Licitacion Publica o Privada E-__ /20 *NOMBRE ADQUISICION
SERVICIO".

2. Las Bases Administrativas Especiales y demas antecedentes para la Licitacién
Piblica o Privada E-___/20__ "NOMBRE ADQUISICION DEL SERVICIO®,

3. Las Especificaciones Teécnicas para la Licitacion Publica o Privada E-__ /20

"NOMBRE ADQUISICION DEL SERVICIO".

. Anexo Normativa Prevencién de Riesgos.

. Reglamento 008: Sobre Reglamento Especial para Empresas Contratistas,

subcontratistas y empresas de servicio transitorio

v o5

DECRETO:
1.-APRUEBANSE las Bases Administrativas Especiales, Especificaciones Técnicas,
Planos y Anexo Normativa Prevencion de Riesgo de la Licitacion Publica o Privada E-
__J20__ "NOMBRE ADQUISICION DEL SERVICIO".
2.~ LLAMESE a la Licitacion Publica o Privada E-___ /20__ "NOMBRE ADQUISICION
DEL SERVICIO™.
3.- PUBLIQUESE !a Licitacion Piblica o Privada E-__ /20__ "NOMBRE ADQUISICION
DEL SERVICIO” en el portal ywww.mercadopublico.cl.
4.- NOMBRASE como integrantes de ia Comision de Analisis de las Ofertas a los
siguientes funcionarios, o en quien ellos deleguen tal fundon:
- Cargo integrante Comision de Analisis.

Cargo integrante Comision de Analisis,
- Cargo integrante Comision de Analisis.

Cargo integrante Comision de Analisis.
5.- IMPUTESE el gasto que genere la presente licitacion a los Item CP "NOMBRE DE
CUENTA PRESUPUESTARIA” - "NUMERC DE CUENTA PRESUPUESTARIA”, SP "NOMBRE
DE PROGRAMA” - "NUMERO DE PROGRAMA".

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

Iniciales Responsables/Iniciales Comprador

V°B° Jurnidica D.A.E.M.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES

18.11. Formato Decreto de Ratificacion

MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT SV
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

ILLPSTRE MUNE PALIDAD DE PLEMTD WMONTY
m DEPARTAMENTD OF EDUCACION WLRICF AL
Urnrtad Adgumaores
DECRETO EXENTO N©° _______
PUERTO MONTT,
YISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; la Ordenanza Municipal N°1 sobre notificacion de resoluciones
Alcaldicias, publicada en el Diario Oficial N® 32.033 con fecha 28 de Noviembre de
1984, el Reglamento Municipal de Adquisiciones N° 04 del 2015; Art. 8 de la Ley
18.685 Organica Constitucional de Municipalidades.

TENIENDO PRESENTE:

1. Las Bases Administrativas Especiales, las Especificaciones Técnicas y demas
antecedentes de la Licitacion Plbiica o Privada E-_ /20__ "NOMBRE DEL
SERVICIO".

2. FEl Decreto Exento N° de fecha ____ de de 20__, que llama a la

Licitacion Pablica o Privada E-__/20__ "NOMBRE DEL SERVICIO".

3. El Decreto Exento N° de fecha ____ de de 20 que adjudica la

Licitacion Puablica o Privada E-_ /20 "NOMBRE DEL SERVICIO”, a la empresa
- “, Rut: , por un valor de § ur
("MONTO EN LETRAS") IVA incluido;

4. Certificado de Fianza N° emitido por , tomada a nombre
de la 1. Municipalidad de Puerto Montt por un monto de $ con
vigencia hastael ___ de de 20__.

5. Contrato de Licitacion Publica o Privada E-__/20__ "NOMBRE DEL SERVICIO® de
fecha ___ de de 20__, celebrade entre la 1. Municipalidad de Puerto
Montt y la empresa ™ “, Rut: _ , protocolizado bajo
el N° ___, ante Notario Publico , en la ciudad de Puerto
Montt.

6. lLa necesidad de ratificar el contrato de fecha ___ de de 20__,

protocelizado bajo el N® __ de 20_ .

7. La necesidad de girar orden de compra correspondiente a la empresa

* ®, Rut: , por un valor de $ .-
IVA incluido, en razéon a la adjudicacion autorizada bajo Decreto Exento N
de fecha ___ de de 20_ .

DECRETO:

1. APRUEBASE en todas sus partes el Contrato de Licitacion Plblica o Privada E-
_J20__ “NOMBRE DEL SERVICIO" de fecha ___ de de 20_,
celebrade entre la 1. Municipalidad de Puerto Montt y Ila empresa
" ", Rut: , protocolizado bajo el N° |, ante
Notario Publico Felipe San Martin Schrider, en la ciudad de Puerto Montt.

2. GIRESE Ia orden de compra correspondiente a la empresa * 7
Rut: . porun valorde $ .- IVA incluido.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

Iniciales Responsables/Iniciales Comprador

V°B® Juridica D.A.E.M.
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18.12. Formato Decreto por Trato Directo

LUSTME MUNC P TAD DF PUEATD MONTT
P " CEFARTAMENTD OE EDUCACION MILNIC AL
Lreom! Ay eraran

DECRETO EXENTO N°
PUERTO MONTT,

Las facultades que me confiere la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municpalidades;
la Ordenanza Municipal N°1 sobre notificacion de resoluciones Alcaldidas, publicada en el
Diario Ofidal N° 32.033 con fecha 28 de Noviembre de 1984,y la Ley N°® 19.866, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

JENIENDO PRESENTE:

1. El Reglamento N° 11 del 30/12/2014.

2. El Reglamento N° 00S del 03/08/2015.

3. B! Reglamento N° 12 del 20/12/2017.

4, E! Reglamento N° 9 del 22/11/2019

5. El Decreto N° 250, del 24.09.2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y de Prestacion de Servicios, y lo
dispuesto en su Art. 10, N® ), gque indica "CAUSAL DE CONTRATACION TRATO

DIRECTO".

6. La Ficha N° de la Unidad o Establecmiento solictando |a
contratacion de "NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS O SERVICIOS”.

7. Las Términos Técnicos de Referencia, con fecha ___ de de 20__, enviados

desde “"Unidad soliatante”™ del D.A.E.M. de Puerto Montt respecto a la "NOMBRE
ADQUISICION PRODUCTOS O SERVICIOS”.

8. El informe enviado desde la “Unidad solicitante” D.A.E.M. con fecha de
de 20__ que menciona “JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE TRATO DIRECTO".

9. La necesidad de realizar la contratacion de "NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS O
SERVICIOS”, esto debido a "JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE TRATQ DIRECTO".

10. La cotizacion perteneciente a  proveedor: , Rut:
por un monto de § .- LV.A. INCLUIDO, respecto a la

contratacion de "NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS O SERVICIOS".
11. El certificado de disponibilidad presupuestaria de fecha de de 20_,

emitido por la Unidad de Adquisiciones D.A.EM.: " CP "NOMBRE DE CUENTA
PRESUPUESTARIA” - "NUMERO DE CUENTA PRESUPUESTARIA®, SP "NOMBRE DE
PROGRAMA" - "NUMERO DE PROGRAMA" por un monto de §

DECRETO:

1. CONTRATESE por via de Trato Directo, al siguiente proveedor: .
Rut: , por un valor total de $ -~ LV.A.
INCLUIDO.-

Precio Unitario
item Detalle Cantidad C/IVA Total
1
2
TOTAL C/IVA

Lo solicitado para la contratacion de “NOMBRE ADQUISICI@N PRODUCTOS O
SERVICIOS”, de acuerdo a lo indicado en el Decreto N° 250, del 24.09.2004, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y de Prestacion de Servicios, y lo dispuesto en su Art. 10, N® __ ), que
indica "CAUSAL DE CONTRATACION TRATO DIRECTO”", ia solicitud de compra N°

, los Términos Técnicos de Referencia, solicitando necesidad de realizar la
contratacion de “NOMBRE ADQUISICION PRODUCT 0S O SERVICIOS®, esto debido a
"JUSTIFICACION DE CONTRATACION DE TRATO DIRECTO" y el certificado de

disponibilidad presupuestaria.
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ﬂl LUL TME MUNC P CAD OF AUTATD MONTT
5 & T ar ULk
Pram— TEFARTANENTD DE EDICALION AL

Lt Aot er s

DECRETO EXENTO N°
PUERTO MONTT,

2. APRUEBASE Ios Términos Técnicos de Referencia de trato directo para la contratacion

de "NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS O SERVICIOS®.

3. APRUEBANSE los antecedentes administrativos cormmespondientes a la ficha de compras

No , cotizacion perteneciente al proveedor: , Rut: s
de fecha __ de de 20__, por la contratadén de *“NOMBRE ADQUISICION
PRODUCTOS O SERVICIOS", por un monto de $ .~ LVA
INCLUIDO.
. EMITASE la orden de compra respectiva a través del Portal de Compras Publicas
www mercadopublicocl, al  siguiente  proveedor: _ ., Rut:
, por i3 contratacion de “NOMBRE ADQUISICION PRODUCTOS O
SERVICIOS”, por un monto de $ .- LV.A. INCLUIDO.

DESIGNESE como responsable de la Recepcion Conforme de la *“NOMBRE ADQUISICI('}N
PRODUCTOS 0O SERVICIOS" a "Unidad o Establecimiento D.A.E.M.” de Puerto Montt, o en
quien delegue esta funcion.

IMPUTENSE los gastos que genere el presente decreto al item: CP “"NOMBRE DE
CUENTA PRESUPUES"!’ ARIA™ - "NUMERO DE CUENTA PRESUPUESTARIA", SP "NOMBRE
DE PROGRAMA™ - "NUMERO DE PROGRAMA” por un monto de $

FORMA DE PAGO, 30 dias corridos contados desde la recepcion de la factura, esto
segun o establecido Ley 21.131.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

NOMBRE SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL POR ORDEN DEL ALCALDE

Iniciales Responsables/Inicales Comprador

V®B® Juridica D.A.E.M.
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18.13. Formato Ficha de Solicitud

SISTEMA DE FICHA Y SEGUIMIENTO

m Funcionario

Fecha y Hora
Emision

7

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA ADQUISICION Y/O CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS

Nro. Fichas

Nombre de la compra o contratacion

Direccion del solicitante

Unidad del solicitante

Encargado de la contratacion unidad
solicitante

Tipo de compra o contratacion

Trato Directo

Programa, Actividad o Fondo

Fecha de termino programa o actividad

Decreto que aprueba Programa o
e

Fecha en que se requiere el praducto o
servicio

Plazo de entrega requerndo o duracion del
servicio

Despacho o recepcion

Fecha Nro. Ficha de compra

I. IDENTIFICACION

Fono:
Mail:

Mail:
Direccion:
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DETALLE DE REQUERIMIENTO

| PREGIO

TOTAL

TOTAL
IMPUTACION PRESUPUESTARIA
Cuenta de Gastos Disponibikdad Presupuestaria
Cod. Presupuestario Cuentas Prasupuestario Sub-Programa Monto Saido Presupuestario
Autorizado
DOCUMENTOS ADJUNTOS
- ADJUNTO COTIZACION
- ORDEN DE COMPRA
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Creada

Enviada

Aprobada

Derivada a

Asignada a
funcionario

Imputacion
presupuestaria
agregada

Enviada
Aprobada
Derivada a
Asignada a
funcionario

Orden de compra
Adiuntada

MUNICIPALIDAD DE PUERTO MONTT

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE EDUCACION MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Estado Actual de la ficha

Usuario Departamento Jefe
Unidad de -

Unidad de

Unidad de -
Finanzas -
F'ma nzaﬁ )

Finanzas =

Finanzas

Finanzas £
Adquisiciones
Adaquisiciones -

Adauisiciones z

Imputacion Asignada -
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18.14. Formato Minuta Concejo Municipal

Nombre licitacion:

ID Mercado Pablico:

Numero interno
licdtadon:

Presupuesto disponible:
Financiamiento:

Imputadén
presupuestaria:

En conformidad a lo estipulado en el articulo 65 letra i) de la ley N 18.695 Orgénica
Constitucional de Municdipalidades, se solicita al Honorable Concejo autorizar la
contratacion Indicada, en consideradédn a que el valor a contratar sobrepasa las 500
UT™.

Del Contrato u orden de compra:

Residencia
Oferente RUT Representante Legal Yerente.
De los Montos v Plazos:
Monto a P'a:;::acbn.gn. Plazos | Montos Garantia | Tiempo de Validez
contratar duracién det | (CaFantia flel de garantfa de fiel
contrato) Téanica) cumplimiento cumplimiento

De acuerdo a lo establecido en las bases administrativas de la presente licitacién. en su
articulo 20. el contrato contempla aumento de contrato hasta 30%. por lo tanto. en
caso de suscribirse dicho aumento de contrato y si este fuese mayor a 500 UTM no se
requerird nuevamente acuerdo del Concejo Municipal. por cuanto, se entiende por
aprobado en este mismo acto. teniendo presente los principios de efidencia. eficacia y

economia.
De las Multas, Requerimientos v Unidades Municipales;
Requiere
Contratoy | Reddlere |, 4q | Unidad
Multas solo orden que
orden de de solidtante Fiscaliza
compra SOHME
Bases de E'érminos Téanicos Acta de Oferta Dedareto de
Licitacién de Referencia Andlisis Adjudicada Adjudicadén
De la Forma de ch__):
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Minuta resumen expliativo
de compra o contratacién

Acta de Decreto de
Anélisis | Adjudicadén

Detalle de presupuesto

Minuta resumen explicativo de compra o contratadén para presentacdén a Concejo

Municipal, por compra o contratacién superior a 500 UTM

Resumen con
descripcion de la
contratacién o
compra
(Resumen oon
descripcién de
compra o
contratacién,
conforme a
espedificaciones
téanicas, indicar
ubicacién )
Justificacién de la
compra o
contratacién
(motivo por el
cual se solicita
compra o
contratacién )
Nombre Firma
Director o Jefe Depto.
Unidad Solicitante
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