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SUB-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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I.- INTRODUCCION

Las compras de bienes muebles y la contratacion de servicios cuyo costo sea
menor o igual a 100 UTM, que sean necesarios para el desarrollo de las
funciones propias de la Municipalidad cualquiera sea la fuente de
financiamiento, se realizaran a través de la Unidad de Compras denominada
Adquisiciones, conforme a los procedimientos que se sefialan a continuacion

y conforme al Flujo que se indica en los Anexos N° 1y 2 de este Manual..
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1IL- MARCO LEGAL

El presente documento se basa en la Ley 19886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, sus modificaciones,

su Reglamento, las modificaciones de este y la Ley Organica Municipal

como marco legal.
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IV.- DEFINICIONES

Para el presente Manual se definen los siguientes conceptos:

1.- Nota de Pedido_: Manifestacion formal y escrita de la necesidad de un
producto o servicio que presenta la Unidad Demandante..

2.- Unidad Demandante : Direccion, Departamento o unidad del
Municipio que presenta un requerimiento o necesidad a través de la Nota de
Pedido

3.- Decreto Fundado : Decreto Alcaldicio que autoriza un Mecanismo
de Trato Directo sefialando los argumentos, el Articulo, numero y letra de la
Ley o Reglamento que permiten invocarlo, ademas de la imputacion del
gasto.

4.- Criterios de Evaluacién: Criterios objetivos que seran considerados
para adjudicar un Proceso de Compra.

5- Usuario Comprador: Funcionario de la Unidad de Compras
denominada Adquisiciones que realiza los procesos de compra

6.. Ponderacién: importancia del criterio de evaluacion expresada en
porcentaje

7.+ Pertinencia del Gasto: Posibilidad legal de hacer un gasto por parte

del Municipio




SUB-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
MUNICIPALIDAD DE TALCA

8.- Mecanismo de Compra o contratacion: Vias para llevar a cabo una
adquisicion o contratacion

9.- Evaluacién Técnica: Analisis de las caracteristicas técnicas de un bien
o servicio para saber si cumple con lo requerido por la Unidad Demandante
10- Cuadro de Evaluacién: Cuadro resumen de la evaluacion de las

ofertas recibidas segun los criterios definidos.

11.- Unidad de Compra: SubDepartamento de Adquisiciones cuya tarea es
realizar compras o contrataciones menores o iguales a 100 UTM para el

Municipio.
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V.- REQUERIMIENTOS

PASOS A SEGUIR:
Tl
1.- Las Notas de Pedido deben indicar expresamente las necesidades con el

nombre genérico del producto o servicio, sin indicar marcas sino que solicitar
un producto equivalente ~a una marca determinada e indicar las
caracteristicas técnicas, fecha de recepcion de las especies o prestacion del
servicio, criterios de evaluacién, desarrollo de los criterios y ponderacion de
los mismos, lugar de despacho, en resumen todos datos necesarios para

realizar la adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

2.- Las Notas de Pedidos deben indicar ademas la imputacion, area y

programa contable.

3.- Los Criterios de Evaluaciéon pueden ser entre otros el precio, las

coﬁdicioncs comerciales, la experiencia de los oferentes, la calidad, servicio

pc?St venta y la fecha de entrega.

4.-Los Criterios de Evaluacion antes indicados, deben venir desarrollados y

con las ponderaciones correspondientes.
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5.- Los antecedentes anteriores daran forma a las bases sefialadas en el item
VIII del presente Manual de Procedimiento.

6.-.§Estas adqtilisicioneslo contrataciones, se realizaran a peticion escrita de los
Dil,;ectores de Unidades Municipales o de aquellos a quienes se designe para
taliiefectoj (Jefes, Encargados) utilizandose el formato que se adjunta como

Aiiexo N° 3 del presente documento, digital o pre impreso

7.- Las Notas de Pedido se presentaran en la Direccion de Administracion y
Finanzas, para visar la pertinencia del gasto, para que se les otorgue la

imputacion presupuestaria y se revise la disponibilidad financiera.

8.- Las Notas de Pedidb seran enviadas desde la Direccidon de Administracion
y Finanzas a la Unidad de Compra Sub Departamento de Adquisiciones solo
los dias jueves de cada semana para la tramitacion de las compras o

contrataciones respectivas.

9.- Las Notas de Pedido deben presentarse con la debida antelacion de modo

que permita adquirir o contratar bienes o servicios en los plazos exigidos y

hacer las publicaciones cuando corresponda. ( 5 dias habiles)

10.- Cualquier modificacién al plazo de publicacion debe ser fundada y

S

(@)

licitada expresamente por el Director de la Unidad requirente en el cuerpo
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de la Nota de Pedido o por el funcionario sefialado en el punto 6 de este

item.
1 1- Las Notas de Pedido seran preenumeradas.
12.—;L03‘f0rmularios de Notas de Pedido pre impresas seran distribuidos por

el Departamento de Recursos Humanos y Fisicos a cada uno de los

Direcciones Municipales que no tengan el formato digital.
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VIL.- PERTINENCIA DEL GASTO Y AUTORIZACION
PRESUPUESTARIA

PASOS A SEGUIR:

1.- La pertinencia del gasto, la imputacion presupuestaria y la disponibilidad
tanto financiera como presupuestaria serd otorgada por un funcionario de la
Direccién de Administracion y Finanzas designado para tal efecto.

2.- Se utilizara el timbre cuyo modelo se sefiala en el Anexo N° 4 de este
Manual.

3.- En el caso de los Decretos Alcaldicios deberan ser refrendados segin

modelo sefialado en el anexo N° 5

4.~ Si no existe disponibilidad presupuestaria, financiera o es improcedente
el gasto, la Direccion de Administracion y Finanzas devolverd la Nota de
Pedido de inmediato a la Direccion o Departamento o Unidad que lo

requiere.
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VIL- PROCESO DE SELECCION DEL MECANISMO
DE COMPRA

PASOS A SEGUIR:

1.- La seleccion del Mecanismo de Compra la realizara la Unidad de Compras
denominada SubDepartamento de Adquisiciones, considerando el valor
aproximado de cada proceso (siempre menor a 100 UTM) y las demas

condiciones informadas para la contratacion o adquisicion.

2.-Las compras de bienes muebles y la contratacion de servicios por un
monto menor o igual a 100 UTM serén ejecutadas por e! Departamento de

Adquisiciones y pueden revestir las siguientes formas:

a) Compras o contrataciones Menores a 3 UTM se encuentran excluidas
de la aplicacion de la Ley de Compras Publicas, sin perjuicio de lo anterior
las Ordenes de Compra se generaran a través del Sistema de Informaciones

'de Chilecompra para mantener la correlatividad.
Se requieren tres cotizaciones con proveedores inscritos en

' Chileproveedores (habilitados)

12
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Se elaborara Cuadro de evaluacion de oferta y se adjudicara generando de
inmediato la Orden|de Compra respectiva

El cuadro de evaluacion se debe incorporar como archivo a la Orden de
Compra y su formato se contempla en elAnexo N° 6

b);écpmpra o Contrataciones Entre 3 y 10 UTM corresponde Mecanismo

ic_le Trato Directo cofntemplado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley de

‘Compras, el que debe ser autorizado mediante Decreto Alcaldicio siendo
su inico fundamento el monto del mismo.

Requiere de 3 cotizaciones de proveedores inscritos en Chileproveedores
las que seran evaluadas y luego se generd la Orden de Compra a través
del Sistema de Informaciones de Chilecompra.

'En caso de no obténer las 3 cotizaciones se debe dejar constancia de la
razén en el Decreto que autoriza este Mecanismo de Trato Directo.

La facultad de firma del Alcalde en este tipo de decreto se encuentra
delegada en la Directora de Administracién y Finanzas o en quien la

i ' subrogue.

{3 5 2 ;!Jicitaciones: Publicas entre 10y 100 UTM, se efectuaran a través del

Sistema de Informaciones de Chilecompra. El plazo minimo de

publicacién  de estas Licitaciones Plblicas menores o iguales a 100
UTM es de 5 dias habiles, pudiendo reducirse a 48 horas, pero solo en

casos justificadosy ~ conforme al Articulo N° 12 del presente Manual.

13
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d) Mecanismo de Trato Directo o Licitaciones Privadas sefialadas en el
Art. 10 del Reglamento de la Ley de Compras 19886 autorizados a traves
de Decreto fundado segun Articulo N° 1 del presente Manual.

e) Convenio Marco, modalidad que puede ser utilizada opcionalmente y que
se traduce en la seleccion de productos o servicios contemplados en un

listado ya licitados por la Direccion de Compras Publicas.

f) Las compras con cargo al Fondo fijo para gastos menores de

conformidad a la Ley de Presupuestos imputables al Subtitulo 22

14
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VIII.- BASES

PASOS A SEGUIR:

1.- Cuando la adquisicién se realice a través de la publicacion en el Sistema
de Informaciones de Chilecompra se debe incorporar la siguiente informacion

en las Bases:

a)  Elnombre del proceso debe incluir ademas del bien o servicio, el
nimero de la Nota de Pedido y el destino.

b)  Los datos del responsable y contacto del proceso que corresponde al
usuario comprador.

c¢) | Laapertura de los procesos se hara preferentemente en una sola etapa
d) En los Antecedentes técnicos se debe solicitar que las ofertas detallen
todas las caracteristicas de los productos o servicios ofrecidos.

e) | Se debe indicar que para la resolucion de empates primara aquel

cri :ério de mas alta ponderacion

f) Se aceptaran antecedentes omitidos que sean presentados dentro de las
24|horas siguientes al llamado telefonico que informa la ausencia de él.

g)|  Se debe indicar que se aplicaran multas del 1% por cada dia de atraso

enlla entrega de los bienes, contados desde la fecha ofrecida para entregarlos

15
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h)  Se exigir4 garantia de fiel cumplimiento de contrato solo en
prestaciones de servicio

1) Si la orden de compra no es aceptada o no entrega los bienes después
de 2 dias habiles contados desde la fecha de ofrecimiento, se podra

readjudicar a segundo mejor oferente y asf sucesivamente

16
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IX .-PRESENTACION DE OFERTAS Y REQUISITOS
DEL OFERENTE

PASOS A SEGUIR:

1.-Para la presentacion de ofertas el Municipio exigira que los proveedores se
encuentren inscritos en Chileproveedores y que estos se encuentren

habilitados para venderle al Estado.

2.- Los proveedores que no cumplan con el punto anterior, seran eliminados
del proceso administrativamente.

3.- Las ofertas deben presentarse en valores netos (excluyendo solo el
impuesto al valor agregado).

4 - Las ofertas deben indicar el tipo de tributacion que afecta a los procesos.

5.- Los oferentes deben presentar ofertas a procesos contemplados dentro de
la%_ actividades autorizadas por el Servicio de Impuestos Internos.

6-‘ Para los procesos inferiores a 10 UTM los datos minimos a incluir en las
co’;aizaciones son precio, impuesto, RUT, razén social, detalle del bien o

setvicio, teléfono, y fecha de despacho cuando corresponda

17
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X.- EVALUACION DE LAS OFERTAS PRESENTADAS

PASOS A SEGUIR:

1.- El analisis de las ofertas se realiza mediante la confeccion del Cuadro de

Evaluacion.

2.- En el caso de las licitaciones se debe primero efectuar la apertura

electronica, técnica y econémica del proceso

3.- Los antecedentes nécesarios para efectuar el analisis técnico de las ofertas
de aquellos procesos licitados a través del Sistema de Informaciones de
Chilecompra seran remitidos por la Unidad de Compras Sub departamento de
Adgquisiciones a las Unidades Demandantes de los bienes o servicios,
debiendo evaluar las ofertas conforme al cumplimiento de las
esﬁeciﬁcaciones técnicas, con notas que van del 0 si no se cumplen las

caracteristica requeridas, al 7 si el cumplimiento es del 100 % de ellas..

B
1

.+ Se evaluard cada Licitacion Publica menor o igual o menor a 100 UTM

ontemnlando los mismos criterios y metodologia informados inicialmente

o

en| cada publicacion

18
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5.- El responsable de la evaluacion técnica de cada proceso sera el Director o
funcionario sefialado en el item V  N° 6 de este Manual.

6.-; Los procesos de compra declarados desiertos deben ser autorizados
médiante Decreto Alcaldicio y su nueva publicacion se realiza solo a peticion
escrlta del Director de la Unidad requirente y con aprobacion de las nuevas

baées mediante Decreto Alcaldicio.

12
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XL- ADJUDICACION DE PROCESOS

PASOS A SEGUIR:

1~ Los procesos de compra se adjudicaran conforme al resultado del Cuadro
de Evaluacion emitiendo directamente la orden de compra en los procesos
menores 3 UTM y en los mayores generando el Acta de adjudicacion
denominada Otros que lleva el numero de la Nota de Pedido, directamente en

el Sistema de Informaciones de Chilecompra.
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XIL- EMISION DE ORDENES DE COMPRA Y
S CONTRATOS

i | PASOS A SEGUIR:

| 1.- Las Ordenes de Compra de todos los procesos se emiten a través del
Sistema de Informaciones de Chilecompra y se envian electronicamente al

proveedor

2.- Las Ordenes de Compra de procesos de excepcion, sefialados en el
Articulo 8 de la Ley o 10 del Reglamento de la Ley, se confeccionaran con el
Decreto Alcaldicio fundado que autoriza el Mecanismo de Trato Directo o de

Licitacion Privada dentro de las 24 horas de recibido

3.- Las 6rdenes de compra deberan indicar el detalle de los bienes adquiridos
] o de los servicios contratados, lugar de despacho, imputacion, area, programa,

nombre y teléfono de contacto

I 4.

Los Contratos menores o iguales a 100 UTM se formalizaran mediante la
emisiéon de la Orden de Compra y la aceptacion de esta por parte del

proveedor.

21
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5.- Para aquellos procesos menores o iguales a 100 UTM que tengan alguna
complejidad en su ejecucién podra confeccionarse un Contrato si asi se

determinare.

6- Si la Orden de Compra de un proceso menor o igual a 100 UTM no es

aééptada por el proveedor en un plazo de 24 horas desde la emision, el
Il

Mumicipio podra solicitar la anulacion del documento y adjudicar a la segunda

mejor oferta o volver a publicar el llamado si asi lo estima necesario.

7.- Los Contratos celebrados deben ser informados en el Sistema de

Informaciones de Chilecompra

i
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X1II.- RECEPCION DE ESPECIES

PASOS A SEGUIR:

1.- Todas los bienes muebles adquiridas por el Municipio, sin importar la
fuente de financiamiento deberan ingresar a la Bodega Municipal, con la sola
excepcion de los materiales de oficina y de aseo los que deberan ingresar

directamente a las Direcciones o Unidades demandantes

2.- Atendiendo la fragilidad de los bienes computacionales seran

despachados directamente al Departamento de Informatica.

3.- A todos os bienes inventariables y/o que ingresen a Bodega se les debe
ha?Cer la Orden de Compra en el Mddulo de Adquisiciones de CAS CHILE.
4- EI ingreso de bienes o articulos a Bodega debe realizarse a través de la

emision del Formulario denominado Ingreso a Bodega.

wn
1

A El retiro de especies de las Bodegas Municipales debe quedar registrado

en el Formulario denominado Salida de Bodega.
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XIV.- PROCEDIMIENTO DE PAGO

PASOS A SEGUIR:

1.- Toda documentacion soportante de gasto menores o iguales a 100 UTM
(facturas, boletas, boletas de Honorarios, recibos, etc.) sera recibida en la
Unidad de Compra Adquisiciones, quien anexard toda la documentacion de

respaldo de su adquisicion o contratacion.

2.- El Departamento de Adquisiciones llevara el control de las factura,
boletas y otros recibidos y remitira dichos documentos mediante remesas

numeradas correlativamente a la Direccion de Administracion y Finanzas

3.- La Direccion de Administracion y Finanzas considerando la
disponibilidad financiera y la fecha del documento efectuara a través de
Tesoreria Municipal la cancelacion, de preferencia en un plazo no mayor a

los 30 dias.
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XV.- Diagrama de _u__E.o_ OoBEmm o Servicios < a SUTHE ——— Anexo 1

UNIDAD DE

e ‘MM%%%EE.W; ‘ DAF ~ COMPRA ‘mo_um@»_ _z<mzq>w_o
ADQUISICIONES . :
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~——XVIIl.- Diagrama de Flujo Compras y Servicios superiores a 10 UTM
— e — =
e SECRETARIA UNIDAD
PROVEEDOR DAF COMPRA
MUNICIPAL DEMANDANTE : ADQUISICIONES wOomO) INVENTARIO
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XIX.- ANEXO 5 NOTA DE PEDIDO

LMUNICIPALIDAD DE TALCA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
' ADQUISICIONES

A DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Solicita adquirir o contratar lo siguiente:

DESTINO

Ord:en de Compra

Areé Programa Imputacion

FIRMA DIRECTOR

29
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XX.- ANEXO 6 IMPUTACION PPTARIA FINANZAS
N L R e

P

i AREA

PROGRAMA

IMPUTACION

SALDO PPTARIO$

FECHA

V°B° FINANZAS
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XXI.- ANEXO 7 REFRENDADO DECRETOS

IMPUTACION

PRESUPUESTADO

COMPROMETIDO

PRESENTE DOCUMENTO

SALDO DISPONIBLE

V°B° FINANZAS

£
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- XII.- ANEXO 8 CUADRO DE EVALUACION

CRITERIO |CRITERIO |[CRITERIO |NOTA

PROVEEDOR |1 % 12 % 3 % FINAL
CRITERIO1 |FACTOR |NOTA
} CRITERIO2 |FACTOR |[NOTA
CRITERIO3 |FACTOR |NOTA
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