ILUSTRE MUNICIAPLIDAD PANGUIPULLI
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPTO. DE ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PANGUIPULLI

TITULO |
NORMAS GENERALES:

Articulo 01°

El presente Manual tiene por objeto regular los contratos que celebre la
Municipalidad de Panguipulli, a titulo oneroso, para el suministro de bienes
muebles, y de los servicios que se requieren para el desarrollo de sus funciones.

Seran aplicables a los sefalados contratos las disposiciones de la Ley N° 19886,
Ley de Compras, el Decreto Supremo N° 250 del 09/03/2004, del ministerio de
Hacienda, que aprobd el Reglamento de dicha Ley; Reglamento de la Ley de
Compra; el articulo 8° de la Ley 18695 Organica Constitucional de
Municipalidades, modificacion Ley N° 20088 y Decreto N° 1562, de 2005 del
Ministerio de hacienda.

Articulo 02°

El Departamento de Adquisiciones tendra por Funcion principal la adquisicion o
compra de los elementos necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad,
ademas de aquellos que se requieran para la implementacion de programas y
proyectos financiados con fondos de terceros. La referida unidad podra solicitar
colaboraciéon de diferentes unidades municipales para calificar la calidad y precio
de bienes especificos.

Articulo 03°

Quedaran excluidos de la aplicacion del presente manual, los convenios vy
contratos enunciados en el articulo 3 de la Ley 19.886. Sin perjuicio de lo
sefalado, se debera publicar en el sistema de informacién de la Direccion de
Compras y Contratacién publica, en adelante el Sistema de informacion, la
informacion béasica relativa a las contrataciones indicadas en este articulo,
conforme a lo dispuesto en el articulo N° 20 inciso primero de la Ley N° 19886.

Articulo 04°

Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios se efectuaran
procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate, adoptando
las medidas destinadas a cautelar los intereses municipales, debiendo propender,
en todo caso a la eficacia, eficiencia y calidad en sus contrataciones.
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Articulo 05°

Las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios se efectuaran a peticion
escrita del Alcalde, Directores, Jefes o Encargados de las distintas unidades
Municipales. Para estos efectos se deberan usar exclusivamente los formularios
oficiales que proporcione el Departamento de Adquisiciones.

En cada formulario sera necesario detallar con claridad, los bienes o servicios que
trata de adquirir, indicando su clase, cantidad, tipo, medidas y deméas
caracteristicas que los identifiqgue plenamente, asi como el destino o uso que se
dara a los bienes y servicios solicitados. Si dicha informacion se omitiese, el Jefe o
Encargado del Departamento de Adquisiciones no iniciara el proceso de
adquisiciéon y procedera a devolver el citado formulario para su complementacién o
aclaracion.

Articulo 06°

Seré& responsabilidad de los Directores, Jefes de Departamentos o encargados de
unidades, efectuar las solicitudes de bienes o contratacion de servicios que
requieran para su funcionamiento.

Articulo 07°

El Jefe o Encargado de Bodega debera resguardar los bienes que se encuentren
en dicha dependencia, debiendo llevar todos los registros y estadisticas que
hagan posible conocer en forma permanente la existencia de los diversos
elementos, tanto de stock, como de aquellos que han sido distribuidos.

Sin perjuicio de lo anterior, el encargado de Bodega confeccionara la Guia de
recepcion correspondiente, indicando en ella de manera expresa la fecha en que
se produce la recepcion de los bienes o servicios y el detalle de los mismos.

Articulo 08°

La recepcion de materiales se efectuarda en la bodega designada por la
Municipalidad, bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado de Bodega y debera
ajustarse estrictamente a la Orden de Compra.

SoOlo por excepcion, y siempre que se cuente con la autorizacion del Jefe o
Encargado de Bodega, los materiales o elementos podran ser recibidos
directamente en la reparticiones solicitantes, bajo la responsabilidad del Director,
Jefe o Encargado de dicha Unidad. Este ultimo remitira, en un Plazo que no podra
exceder de 24 horas, los antecedentes al Encargado de Bodega, certificando lo
recepcionado, conforme a las mercaderias.

En el caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra y la Factura o
Guia, ya sea en cuanto a la calidad, cantidad o precio de los articulos o
elementos, o en cuanto al proveedor de los mismo, el Director, Jefe 0 Encargado
de la unidad receptora los devolvera al Departamento de Bodega con las
observaciones correspondientes del caso.
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Articulo 09°

La distribucion de los elementos o materiales recibidos se hara tan pronto como
éstos sean anotados en el correspondiente registro asi como emitida la orden de
entrega, que debera ser firmada por el Jefe o Encargado de Bodega y por el
Funcionario autorizado para retirar el material por la unidad a la que esta
destinado, certificando este ultimo su recepcion conforme.

El registro del material o elementos y su respectiva distribucién se efectuaran en el
menor tiempo posible.

Articulo 10°

Queda estrictamente prohibido que las Direcciones y Departamentos compren,
soliciten Facturas o Guias, coticen o retiren materiales o utiles directamente de la
industria o comercio, salvo que el Jefe de Adquisiciones lo solicite expresamente
en casos debidamente calificados.

En caso de incumplimiento de esta norma, el Departamento de Adquisiciones no
cursara la Orden de Compra e informara al Alcalde para que, si lo estime
procedente, adopte las medidas disciplinarias que estime convenientes.
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TITULO Il
DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

Articulo 11°
La adquisicion de bienes y contrataciones de servicios para el municipio se
efectuara a través de alguno de los siguientes procedimientos:

4 Licitacion PuUblica, procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la administracion realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formule
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

4 Licitacion Privada, procedimiento administrativo de caracter concursal
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarda y
aceptara la mas conveniente.

4 Trato o Contratacion Directa, Procedimiento de contrataciéon que, por la
naturaleza de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta
publica y para la privada.

4 Convenio marco, procedimiento de contratacion realizado por la Direccién
de Compras y contratacion Publica — Chile Compra, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a los Organos de la
Administracion del estado, en la forma, plazo, y demas condiciones
establecidas en dicho convenio. La suscripcion de convenios marco no es
obligatoria para las municipalidades sin perjuicio de que éstas, individual o
colectivamente, puedan adherir voluntariamente a los mismos.

4 En el caso de las contrataciones iguales o menores a 100 UTM, las
municipalidades podran acudir al trato directo o contratacion directa, a
través del sistema de informacion de Chile Compra

Articulo 12°

Cotizacion es el acto administrativo mediante el cual un proveedor propone un
determinado valor por los bienes o servicios solicitados por la unidad de
Adquisicion a través de un formulario tipo, via fax, email o sistema de chile
compra.
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Articulo 13°

La solicitud de pedido es el acto por cual se solicitan formalmente través de un
documento, las necesidades de bienes y servicios requeridos para el normal
funcionamiento de las unidades, esta debera venir con la Firma o V°B° de la
Direccibn o Unidad solicitante, Direccion de Adm. Y Finanzas, Alcalde o
Administrador Municipal.

La Unidad solicitante mediante la solicitud de pedido debidamente suscrita,
formalizara la necesidad de la direccion o unidad respectiva.

La Direccibn de Administracion y Finanzas solo dara curso al proceso de
Adquisicion una vez que se haya verificado la existencia de disponibilidad en el
respectivo item del presupuesto municipal, dando V°B° a la solicitud de pedido.

El Alcalde o Administrador Municipal tomara en conocimiento la compra que se
efectuara dando su V°B° en la solicitud de pedido.

ARTICULO N° 14

La Orden de Compra es el acto mediante el cual las unidades de la Direccién de
Administracion y Finanzas materializan la autorizacion de la adquisicion de bienes
y/o servicios, de acuerdo a los requerimientos indicados en la solicitud de pedido
emitida por cada Direccién. Este acto es ademas posterior o simultaneo a la
refrendacion del gasto.

ARTICULO N° 15

La Recepcion de Bienes, es el acto mediante el cual la direccion solicitante
acredita haber recibido de parte de Bodega los bienes y/o servicios requeridos a
entera conformidad, tanto en cantidad como en calidad y que corresponden a los
adquiridos y/o contratados, lo cual se materializa mediante un documento
denominado Guia de recepcion, al cual debera adjuntarse el formulario de Ingreso
a bodega, actas de entrega, etc. cuando corresponda.

ARTICULO N° 16

Del Inventario de Bienes, las Direcciones Municipales y unidades se regiran en
materia de inventarios por el Manual de procedimientos sobre Inventarios y por las
normas e instrucciones que la seccion Inventarios imparta al respecto, por lo que
cada adquisicibn que incorpore bienes al patrimonio municipal, sujetos
administrativo y/o contable, deberan incorporar al Expediente de Gasto, el
correspondiente Decreto de Alta.
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ARTICULO N° 17

Decreto de Pago, es el acto administrativo mediante el cual se dispone o decreta
efectuar un egreso, lo cual se materializa mediante un documento del mismo
nombre, que ordena a las unidades que correspondan, el pagar a un proveedor
determinado, o girar a una determinada persona natural o juridica, cierta cantidad
de dinero por un motivo que se individualizara en cada caso.

Este documento deberé ser suscrito por el Director de Administracion y Finanzas,
quién acredita el Control presupuestario; por el Director de Control que certifica la
legalidad del gasto; por el Sefior Alcalde que autoriza el pago; y por el sefior
Secretario Municipal que actua en su calidad de Ministro de fe.

El estudio de la legalidad del gasto, es la instancia sefialada en el Decreto de
Pago, mediante la cual la Direccion de Control, procede a la revision de la
documentacion que forma parte del Expediente de Gasto, verificando su
conformidad a las normas, reglamentos y demas disposiciones legales vigentes
que regulan los procesos de Adquisicion y de egresos del Municipio, la cual es
previa a la firma del Sr. Alcalde y del Secretario municipal en el Decreto de pago.

ARTICULO N° 16

Pago, es el acto por el cual la Tesoreria Municipal, registra el egreso y procede a
la confeccién y entrega del cheque a él o los Proveedores o beneficiarios, de
acuerdo a lo dispuesto en el Decreto de Pago respectivo. La entrega de
documentos, se debera efectuar a la persona a nombre de la cual se gira el
documento, 0 a la que esta habilitada para recibir el cheque de un tercero. Sin
perjuicio de la anterior, la Tesoreria podra enviar los cheques a domicilio,
mediante carta certificada, solicitando a los beneficiarios el acuse de recibo de la
recepcion del documento.

ARTICULO N° 17

Las Direcciones velardn para que, en su dependencia existan politicas de
Adquisiciones, que eviten la compra excesiva de un mismo elemento o elementos
para un periodo reducido de tiempo. En lo posible deberan emitir solicitudes de
pedido para las necesidades de bienes y/o servicios de un periodo no inferior a un
mes. Sin perjuicio de la politica interna en cada unidad, deberan existir politicas
institucionales de adquisicion de bienes y/o servicios.

ARTICULO N° 18

Cuando se trate de adquisiciones de bienes y/o servicios considerados especificos
0 técnicos; los funcionarios firmantes, seran los responsables de la adecuada
especificacion de ellos, pudiendo sugerir la adquisicion a un determinado
proveedor por razones técnicas o de calidad, debidamente explicitadas.
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TITULOQO Il
USO CHILE COMPRA

ARTICULO N° 19

Organigrama de uso sistema Chile Compra en la Municipalidad de Panguipulli:
4 Administrador sistema Chile Compra

Direccion de Administracion y Finanzas
4 Supervisor sistema Chile Compra
Jefe Departamento de Adquisiciones

4 Unidades Compradoras

Alcaldia

Tesoreria

Desarrollo Econémico Local (Omdel)

Administrador Municipal

Aseo y Ornato

Direccion y Control

Desarrollo Comunitario (Dideco)

Inspeccién Municipal

. Direccién de Obras

10.Rentas y Patentes

11. Secretario municipal

12.Transito

13.Turismo

14.procesal

15. Secretaria Comunal de Planificaciéon (Secplan)

16.Informatica
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ARTICULO N° 20

Administrador, es aquel que puede modificar; crear 0 cambiar a un supervisor y
unidades compradoras, igual puede revisar, publicar, autorizar y adjudicar las
adquisiciones

ARTICULO N° 21
Supervisor, es aquel que revisa, publica, autoriza y adjudica las adquisiciones

ARTICULO N° 22
Las unidades compradoras son aquellas que hacen la cotizacion de un Bien y/o
servicio, través del Portal de chile compra y lo envia al Supervisor.

ARTICULO N° 23

Toda compra que se haga a través del portal de Chile Compra, primero debe estar
respaldada con una solicitud de pedido debidamente autorizada, y recepcionada
en el Departamento de Adquisiciones.
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ARTICULO N° 24
Quedan expresamente excluidos de la aplicacion de la Ley de Compras Publicas,
aguellos contratos que se refieran a alguna de las siguientes circunstancias:

4 Las materias y/o contratos sefialados en el articulo 3° de la Ley 19886

4 Las contrataciones de personal municipal en sentido amplio (personal
municipal propiamente tal, etc)

4 Los convenios que celebre la municipalidad con otros organismos publicos
(rige el Articulo 8° inciso 2° de la Ley organica Constitucional de
Municipalidades)

4 Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables o de otros instrumentos financieros.

4 Los contratos que se suscriban en conformidad a la Ley N° 19865 sobre
Financiamiento Urbano Compartido.

ARTICULO Ne° 25

Las excepciones contenidas en el 3° de la Ley N° 19886 no obstan a la obligacion
de la municipalidad de publicar la informacion basica relativa a sus contrataciones
segun lo sefiala expresamente el Articulo 20 inciso 1° de la Ley N° 19886.

ARTICULO N° 26

Cuando se trate de contratos que no estan regidos por la ley N° 19886, debe
atenerse a lo sefalado en el Articulo 8° inciso 4° de la Ley N° 18695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO N° 27

Si se trata de contrataciones reguladas por la Ley N° 19886, se rigen integramente
por las normas de dicho texto legal, por lo que la calificacién de urgencia la realiza
el jefe superior del servicio, en el caso de las municipalidades sera hecha por el
Alcalde.

ARTICULO N° 28
Normas que rigen las contrataciones menores a 100 UTM.

4 Para el caso de contrataciones menores a 100 UTM la municipalidad podra
acudir al trato o contratacion directa efectuando las cotizaciones a través
del Sistema de informacion.

4 Los contratos menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emision de
la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

4 El plazo de validez de las ofertas sera de 40 dias corridos, salvo que las
bases establezcan algo distinto. Si el adjudicatario se niega a cumplir con
su oferta y a suscribir el contrato, sera responsable por el incumplimiento en
conformidad a la Ley N° 19886 y el Reglamento.

4 La municipalidad podra contratar cuando habiéndose solicitado las
cotizaciones abiertas sOlo se recibe a lo menos una oferta y el resto se
excusa 0 no muestra interés en participar.
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ARTICULO N° 29
Podran efectuarse fuera del sistema de informacion
4 Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.
4 Las contrataciones directas de menos de 100 UTM que se efectien de
conformidad a lo sefialado en el Articulo 53 del reglamento de la Ley N°
19886)

ARTICULO N° 30

Constituyen las Bases de la licitacion los documentos aprobados por la autoridad
competente (Municipalidad/Secretaria de Planificacion Comunal, Secplan) que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones establecidos
por la entidad licitante(Municipalidad), que describen los Bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compra y el contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y las Bases técnicas.

ARTICULO N° 32
Las Bases de las licitaciones que efectie la municipalidad seran siempre
aprobadas mediante el correspondiente acto administrativo de la misma
municipalidad, en conformidad a las disposiciones contenidas en la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

La elaboracién de las Bases generales y especificas para los llamados a
licitacion, previo informe de la unidad competente, sera funcion de la Secretaria
Comunal de Planificacion Secplan.

ARTICULO N° 33
Principios Legales y Reglamentarios de las Bases de licitacion.

4 Las bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinaciéon mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados presentes y futuros.

4 La municipalidad, al evaluar las ofertas, no atendera soélo al posible precio
del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los
beneficios o costos que espera recibir del bien y/o servicio.

4 En la determinacion de las condiciones de la bases, la municipalidad
debera propender a la eficacia, eficiencia y calidad de los bienes y servicios
gue se pretende contratar y al ahorro en sus contrataciones.

4 Las bases no podran afectar el trato igualitario que la municipalidad debe
dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias

4 Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, deberan estar siempre
disponibles al publico en el sistema de informacién en forma gratuita.
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ARTICULO N° 34
Plazos minimos de publicacion
4 Contrataciones entre 100 UTM y 1000 UTM , debe publicar el llamado al
menos 5 dias habiles como minimo
4 Contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM, debe publicar el llamado
al menos 10 dias habiles como minimo

TITULO IV
OTROS

ARTICULO N° 35

En la oficina de Partes debera existir un libro con el registro de cada funcionario
municipal, detallando el nombre, cargo, firma y muesca de visto bueno, a fin de
permitir el cotejo y confrontacion de las mismas con documentos extendidos por
ellos.

ARTICULO N° 36
La Solicitud de Pedido tendra una valides de 30 dias hébiles una vez
recepcionada en el Depto. de adquisiciones.

ARTICULO Ne° 37
En la solicitud de pedido no se podra mezclar articulos de distintas especies,
debiendo especificar cada categoria que se solicita en detalle independiente.

ARTICULO N° 38

Los Departamentos que certifiquen las adjudicaciones en Chile Compra deberan
hacerlo dentro de 48 horas, de no hacerlo el Departamento de adquisiciones
tomara la oferta mas conveniente para el municipio.

ARTICULO N° 39

Toda adquisicion menor a 100 UTM y mayor a 30 UTM, debera ser decidida por
una comision integrada a lo menos por el Jefe de Adquisiciones y el Jefe del
Departamento solicitante.

ARTICULO N° 40

Para los efectos del presente reglamento se entendera por Plan anual de
compras, la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afo calendario.

Jorge Inostroza Reyes
Jefe Depto. Adquisiciones

Patricia Robles
Asesora Juridica
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MAT.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES.
PANGUIPULLI, noviembre 05 de 2007.
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE :

A) La presentacion del Jefe de Adquisiciones en Sesion Ordinaria de Concejo
Municipal, efectuada el dia 31 de Octubre del afio 2007.

B) El Acuerdo del Honorable Concejo Municipal, que aprueba el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de la I. Municipalidad de Panguipulli.

C) En uso de las facultades que me otorga el texto Refundido Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 18.695, “Organica Constitucional de
Municipalidades, dicto lo siguiente:

DECRETO N° 3725

1.- APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE
LA I. MUNICIPALIDAD DE PANGUIPULLI, presentado en Sesién Ordinaria de
Concejo Municipal de fecha 31 de Octubre de 2007.

2.- Transcribase a quienes corresponda para su conocimiento y fines.
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA

PAGINA WEB DE LA |. MUNICIPALIDAD DE PANGUIPULLI Y HECHO
ARCHIVESE.

JUAN EUGENIN EUGENIN ALEJANDRO KOHLER VARGAS
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
Distribucion:

- Direcciones Municipales

- Departamento de Adquisiciones

- Direccion de Administracion y Finanzas
- Direccion de Control

- Archivo
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I.Municipalidad de Panguipulli
Secretaria Municipal

CERTIFICADO N*®234
PANGUIPULLI, Octubre 31 de 2007 .-

El Secretario Municipal de la llustre Municipalidad de Panguipulli,
Comuna de Panguipulli, Provincia de Valdivia, XIV Region de Los Rios que
suscribe Certifica, que en la Sesion Ordinaria de Concejo Municipal efectuada el
31 de Octubre de 2007; el Honorable Concejo Municipal adopto el siguiente
Acuerdo:

POR SEIS VOTOS A FAVOR Y UN VOTO EN CONTRA EL
HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL ACUERDA APROBAR EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
PANGUIPULLI.

EL VOTO DISIDENTE CORRESPONDE AL CONCEJAL
KUNSTMANN, QUIEN ARGUMENTA QUE HARA USO DE LOS 15 DIAS PARA
ANALIZAR EL REFERIDO MANUAL.

Se otorga el presente para los fines que proceda.

JUAN ANGEL EUGENIN
SECRETARIO MUNICIPAL
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