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APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA
LAS ADQUISICIONES MUNICIPALES.

neanQ Vallenar, 1§ ENT 2074
DECRETO EXENTO N° [ IR N R

VISTOS :

- La necesidad de contar con un procedimiento, para la realizacion de las adquisiciones que debe
realizar la Unidad de Adquisiciones, dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas, con
la finalidad de abastecer de los insumos y servicios necesarios, en la gestion municipal.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

- LaLey N° 19.880 “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado”

Ley N° 18.575 “Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”

Ley N° 19.280. “Modifica Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades y establece
normas sobre plantas de personal de las municipalidades™.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653 “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Ley N° 18.575 “Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico, dictada cada afio junto a sus respectivas instrucciones para la
ejecucion de la Ley de Presupuestos.

- Ley N°20.285, de 2008, de la Transparencia en la Funcién Piblica y de acceso a la informacion y su
Reglamento;

Decreto Exento N° 7.602, de 30 de 2010, que aprueba “Reglamento de Organizacion Interna
Municipal”

- Ley N°19.704 Modifica la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades;
Resolucion exenta N° 1.485, de 1996, de la Contraloria General de la Republica;
Decreto Ley N° 1.263, de 1975, “Ley Organica de Administracion Financiera del Estado”;

- Decreto Exento N° 1.426 de 13/04/2017, que Fija Texto Refundido y Actualizado de Reglamento
Interno de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad de Vallenar;

Ley N° 10.336, Fija el Texto Refundido de la Ley de Organizaciéon y Atribuciones de la Contraloria
General de la Reptblica”

Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”;
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DECRETO :

I. Apruébese el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS PARA LAS ADQUISICIONES MUNICIPALES” adjunto,
que deberd aplicar la Unidad de Adquisiciones dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas, en el proceso de adquisiciones de insumos y prestacion de servicios, segun corresponda.

2. El “Manual de Procedimientos” antes citado, comenzara a regir a contar de la fecha de la dictacion
del presente decreto, quedando derogado cualquier otro documento dictado sobre la materia, y es
de aplicacion obligatoria para todas las Unidades municipales excluidos los servicios
incorporados.

3. Publiquese en la pagina de transparencia el presente documento con el manual adjunto, conforme
a la normativa legal vigente

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE

LA LUTZ
LA COMUNA (S)

DISTRIBUCION

- Administrador Municipal

- Direccion de Administracion y Finanzas
- Direccion de Control :

- Arch. Of. de Transparencia. /

- Arch. Of. de Partes

VIL/NFR/PPH/pph.-
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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, tiene como
objetivo describir las diferentes actividades involucradas en los procesos de
adquisiciones y contrataciones, para el abastecimiento de bienes y servicios
que realiza la Municipalidad , con las formalidades que implica su ejecucion y
los responsables de su cumplimiento, permitiendo mejorar la comunicacion,
disminuir los tiempos totales de cada proceso y aumentar la transparencia de
los procedimientos que se efecttan al interior del Municipio.

Como segundo objetivo, el presente se establece en cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 4°, del decreto supremo N” 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, con el propdsito de sistematizar los procedimientos internos e
instrumentos administrativos que actualmente la Unidad de Adquisiciones de
la Direccion de Administracion y Finanzas utiliza para realizar las compras y/o
contrataciones, a titulo oneroso, de bienes muebles © prestacién, de
servicios, para su funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion,
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas de! proceso de
abastecimiento.

Con la finalidad de cumplir con esta normativa y mejorar la eficiencia de la
gestion interna de la Unidad de Adquisiciones de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, en cuanto a uniformidad de los procesos,
determinacion de responsabilidades y optimizaciéon del uso de los recursos
humanos, financieros y materiales, se ha elaborado este manual, el que debe
ser aprobado por la autoridad administrativa correspondiente.



Tener presente, ademads, que en los procesos de adquisicion de bienes
o servicios se debe considerar la prudente utilizacion de los bienes
municipales, es decir, velar por el resguardo del patrimonio municipal,
debiendo respetar el principio de juridicidad, que lleva implicita la
proporcionalidad y racionalidad en el actuar de los organos de la
administracion.

El presente manual se dicta, conforme al Decreto Exento N° 1.436 de
fecha 13 de abril de 2017, que “Fija Texto Refundido y Actualizado de
Reglamento Interno de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad
de Vallenar”, circunscribiéndose al punto 2 “Licitacion de Bienes, Servicios y
Mantenimiento (obras Menores y Otros)” del citado Reglamento.

OBJETIVOS DEL MANUAL:

El objetivo de este Manual, es establecer y uniformar los métodos y técnicas
de trabajo, que deben seguirse para la realizacion de las actividades, mejorar
las rutinas de trabajo, aumentar la eficacia de los funcionarios involucrados,
guiandoles en lo que deben hacer, como deben hacerlo y cuando deben
hacerlo, optimizando los tiempos y transparentando las actividades que se
desarrollan en la Direccion de Administracién y Finanzas y Unidad a cargo de
la adquisicion de bienes y servicios, de acuerdo a la normativa legal vigente.

ALCANCE:

El presente Manual es aplicable en forma integral a todas las Unidades, que
componen la Municipalidad y que estan descritas en la Ley N° 18.695,
“Orgéanica Constitucional de Municipalidades”, excluidos los servicios
incorporados.

NORMATIVA:
- Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.



_Decreto250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”.

~ DFL 1-19.653 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

- Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

- Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;

- Ley N° 16.653, de 1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable
delosOrganos de la Administracién del Estado;

- Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares entre las Autoridades y Funcionarios.

- ley de Presupuesto del Sector Publico, dictada cada aho junto a sus
respectivas instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos.

- Ley N° 20.285, de 2008, de la Transparencia en la Funcion Publica y de
acceso a la informacion y su Reglamento;

_ Resolucion Exenta N° 1.485, de 1996, de la Contraloria General de la
Republica;

~ Decreto Ley N° 1.263, de 1975, “Ley Orgénica de Administracion Financiera
del Estado”;

- Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”; -

- Reglamento de Organizacion Interna Municipal de 30/12/2010;

_ Decreto Exento N° 1.436 de 13/04/2017, que Fija Texto Refundido vy
Actualizado de Reglamento Interno de Contrataciones y Adquisiciones de la
Municipalidad de Vallenar;

Asimismo, se tendran presente, entre otros que resulten aplicables, lo
siguiente:

-Dictamenes de la Contraloria General de la Republica

_ Directivas de Contratacién Publica, emitidas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

- Sentencias del Tribunal de Contratacién Publica.

- Ley N° 10.336, la Contraloria General de la Republica;

-y la ley N° 18.695, “Orgénica Constitucional de Municipalidades”.



DEFINICIONES:

Municipalidad de Vallenar: Es una corporaciéon auténoma de derecho
publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es
satisfacer las necesidades de la comunidad local y asegurar su participacion
en el progreso economico, social y cultural de la comuna.

Direccion municipal: Es la unidad encargada del cumplimiento de funciones
de prestacion de servicios y de administracion interna.,

Departamento municipal: Es la unidad dentro de una Direccion Municipal,
que tiene por finalidad reaiizar funciones relacionadas o afines a la Direccion
de la cual depende.

Oficina Municipal: Es la unidad dentro de un Departamento Municipal, que
tiene por finalidad realizar funciones relacionadas o afines al Departamento
del cual depende.

Administracién Municipal: Es la unidad municipal colaboradora directa del
alcalde en las tareas de coordinacion y gestion permanente del municipio.
Direccion de Asesoria Juridica (D.A.J.): Es la unidad municipal, encargada de
prestar apoyo en materias legales, al Alcalde y al Concejo, entre otras
funciones.

Direccion de Control: Es la unidad municipal encargada de realizar la
auditoria operativa interna de la municipalidad, controlar la ejecucion
financiera y presupuestaria municipal; entre otras funciones.

Direccién de Administracion y Finanzas (D.A.F.): Es la unidad encargada de
Asesorar al alcalde en la administracién de personal de la municipalidad y en
la administracion financiera de los bienes municipales.

Departamento de Contabilidad y Presupuesto: Es la unidad dependiente de
la Direccion de Administracion y Finanzas, que tiene por funcion llevar la
contabilidad municipal en conformidad con las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que la Contraloria General de la Republica
imparta al respecto.

Tesoreria Municipal: Es la unidad dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas, encargada de recibir los ingresos y efectuar los
pagos por los compromisos adquiridos.

Unidad de Adquisiciones: Es la wunidad encargada de realizar las
adquisiciones de bienes o prestacion de servicios cuando la cantidad de los
montos involucrados lo ameriten.



Bodega Central: Recinto habilitado para recibir, almacenar y distribuir los
productos o bienes de uso general, que son de consumo frecuenta por las
distintas unidades en el desempefio de su gestion.

Unidad Requirente: Son las Direcciones, Departamento u oficinas que
realizan las peticion de adquirir un bien o la prestacion de servicio.
Funcionario: Es la persona que desempefia un empleo municipal y que por lo
tanto, se remunera con cargo al Presupuesto Municipal.

Actividad: Conjunto de trabajos o acciones organizadas que son hechos con
un fin determinado por una persona, como resultado de una funcion
asignada.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un
Contrato ,de Suministro o Servicios, regido por la ey N° 19.886, en adelante
"Ley de Compras".

Bases de licitacion: Documento aprobado por la autoridad competente que
contiene el conjunto de requisitos, condiciones vy especificaciones,
establecidos por la entidad licitante, 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 evaluacion, 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.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene por finalidad garantizar la calidad de los productos entregados
como asi los servicios prestados, por terceros.

Bienes: Son las cosas corporales e incorporales que posee y que conforman
el Patrimonio de la Municipalidad.




Boleta de Honorarios: Es el documento que se emite para cobrar las
remuneraciones por la prestacion de servicios profesionales o de actividades
lucrativas provenientes del trabajo personal.

Cheque: El cheque es un titulo de valor a la orden o al portador y abstracto
en virtud del cual una persona, llamada librador, ordena incondicionalmente
a una institucion de crédito el pago a la vista de una suma de dinero
determinada a favor de una tercera persona llamada beneficiario.

Certificado de Conformidad: Es el documento que extiende el director de la
Unidad o el Jefe de la Unidad debidamente autorizado, para certificar que el
bien recibido o el trabajo realizado por un prestador de servicio, es de su
total conformidad, segun lo establecido en el contrato y los montos
pactados, en el también da su aprobacion para que la Direccion de
Administracion y Finanzas proceda a efectuar el pago de bien recibido o de
los servicios prestados.

Certificado de disponibilidad presupuestaria: El Certificado de disponibilidad
presupuestaria es un documento obligatorio, requisito para poder adjudicar
una licitacién. Este documento (Certificado de disponibilidad presupuestaria)
debe ser adjuntado durante la realizacion de la adjudicacion y da cuenta de la
disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato entre las partes, en
cada uno de los procesos de compras que se hagan a traves de
mercadopublico.cl, segun lo establecido en el Articulo 3 del Reglamento de la
ley N° 19.866, de compras publicas.

Cotizacion: Es la accion y efecto de cotizar (poner precio a algo, estimar a
alguien o algo en relacion con un fin).

Comision de Evaluacién de Ofertas: Cuerpo de funcionarios autorizados para
realizar la evaluacion técnica de las ofertas, convocados al efecto, emitir un
informe y proponer la adjudicaciéon gque mas convenga a los intereses
municipales.

Contrato: El contrato es un acuerdo legal manifestado en comun entre dos o
mas personas con capacidad(partes del contrato), que se obligan en virtud
del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o
cosa, y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el
contrato es bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es
unilateral.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Documento de ordenamiento
legal, el cual tiene por objeto formalizar la adquisicion, ya sea de servicios 0
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insumos (bienes). Un Contrato sera considerado igualmente de suministro si
el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Documento de ordenamiento legal, mediante el cual
la municipalidad encomienda a una persona natural o juridica la ejecucion de
tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato
serd considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

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

Decreto exento: Un decreto es un término que procede del latin decrétum,
es la decision de una autoridad sobre la materia en que tiene competencia.
Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

Documentos Vale Vista, Boleta de Garantia entre otros: Documentos
mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar
los actos de compras, como también la recepcion conforme de un bien y/o
servicio, son emitidos formalmente por entidades bancarias reguladas y
autorizadas por la Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras.
Tienen como propdsito cautelar dos objetivos, la seriedad de la ofertay el fiel
cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un tercero a
favor del beneficiario. Son obligatorias en casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 1.000 UTM.

Factura: Una factura es un documento de caracter mercantil que indica una
compra o una venta de un bien o servicio prestado.

Guia de despacho: Documento Tributario, utilizado para trasladar

mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion v,
ademas, es utilizado como documento conductor para la respectiva entrega
de bienes por parte del proveedor.

Informe del servicio realizado: Es un documento que se utiliza para dar a
conocer el resultado de algun trabajo cuyos resultados o producto es




esperado por personas distintas a quien lo realiza o por encargo de otra y
otras personas, es necesario preparar un informe o reporte del trabajo
realizado.

Inspector Técnico de Obras (1.T.0):Es el funcionario con responsabilidad
administrativa, en calidad de planta o contrata, nombrado mediante decreto
alcaldicio, para supervisar el normal desarrollo de la obra en ejecucion, y el
cumplimiento de lo pactado en el contrato y las bases administrativas y
técnicas que dieron origen al contrato.

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 seleccionard vy
aceptara la mas conveniente.

Licitacion o propuesta 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,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

Monto de la contratacidon: Es el monto acordado y pactado entre la

Municipalidad y el oferente adjudicado, monto que quedard reflejado en el
contrato y decreto que lo aprueba.

Orden de compra: La orden de compra es un documento que emite el
comprador para pedir mercaderias al vendedor; indica cantidad, detalle,
precio y condiciones de pago, entre otras cosas. El documento original es
para el vendedor e implica que debe preparar el pedido.

Orden de compra Mercado Publico: La orden de compra es un documento
electrénico emitido por el comprador al proveedor a través de Mercado
Publico en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea
adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y otras condiciones para la
entrega. Estas drdenes de compra tienen una numeracion unica y en
Mercado Publico se generan a partir de los procesos de compra.

Obligacién: Es el compromiso cierto y corresponde a las decisiones de gasto
que, por el avance en su concrecion, dan origen a obligaciones reciprocas con
terceros contratantes, tales como la emision de 6rdenes de compra por la
contratacion del suministro de bienes o servicios o la ejecucion de obras,
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segun corresponda. Se incluyen en esta etapa las obligaciones de caracter
legal y contractual asociadas al personal de planta y a contrata.

Obligacion Devengada: Es la etapa que registra toda operacion que signifique
un compromiso de pago, originado por la materializacion de la obligacion.
Oferente: Un oferente es una persona natural o juridica que ofrece un bien o

servicio en un mercado.

Operadores del Sistema de Compras: Son los funcionarios, autorizados y
habilitados para operar en el portal de Mercado Publico.

Pago: Es la etapa que registra toda operacion que represente la entrega de
una suma cierta de dinero contra prestacion de un servicio o la entrega de
un producto.

Plan Anual de Compras: Ef Plan Anual de Compras y Contrataciones es un
listado de bienes y/o servicios de caracter referencial, que las Entidades
planifican comprar o contratar en el transcurso de un afo calendario.
Prestaciones de Servicios: Comprende la contratacion de personas naturales
sobre la base de honorarios, para la prestacion de servicios ocasionales y/o
transitorios, ajenos a la gestion administrativa interna de la respectiva
municipalidad, que estén directamente asociados al desarrolio de programas
en beneficio de la comunidad, en materias de caracter social, cultural,
deportivo, de rehabilitacion o para enfrentar situaciones de emergencia”.
Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion
de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por la D.A.F. (Unidad de
Adquisiciones) para realizar los procesos de publicacién y contratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicion de servicios y bienes .

Proveedor: Persona natural o juridica chilena o extranjera, o agrupacion de

las mismas que suministra bienes o servicios requeridos por la
Municipalidad, en el desarrollo de su gestion.

Registro de Proveedores: Es el Registro de Proveedores de bienes o servicios
en el cual deben inscribirse todas las personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, que deseen participar en procesos de seleccion y/o
contratar con el Estado lacontratacion de servicios en general vy
las consultorias distintas a las de obras, sea que se presenten de manera
individual, en consorcio, o tengan la condicion de subcontratistas, para lo
cual deberan estar legalmente capacitadas para contratar.



Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que fa Unidad solicitante o requirente realiza a la D.A.F., segln el
monto comprometido.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad comunal, que se
traduce en un Decreto Exento, en el cual se contiene una declaracion de
voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

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.

Sistema de informacion: Sistema de informacién de compras y contratacion
publicas y de otros medios para la compra y contratacion electrdnica de las
entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto
por software, hardware e infraestructura electrdnica, de comunicaciones y
soporte que permite efectuar los procesos de compra.

Supervisores del Sistema de Compras: Son los funcionarios cuya funcion es
revisar, validar y autorizar los procesos de compra a través del portal del
Mercado Publico, y que estos se realicen cumpliendo con las normas
establecidas en la ley N° 19.886.

Transferencia de fondos electronica (EFT) : Es la transferencia electrdnica de

dinero de una cuenta bancaria a otra, ya sea en una sola institucion
financiera o en varias instituciones, a través de los sistemas basados en
ordenador y sin la intervencion directa del personal del banco

Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la privada.
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Consideraciones previas

La ley de Compras Publicas N2 19.886, de 2003, actualizada a marzo de 2010,

cambio, radicalmente, la manera en que la Administracién Publica realiza sus
compras, con la entrada en vigencia de esta ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios mas conocida como
Ley de Compras Publicas.

La Direccion de Compras y Contratacion Publica-Chile Compra, tiene como
objetivos primordiales lograr la transparencia en los procesos de compras;
mejorar la eficiencia y obtener ahorros significativos para el Estado, a través
de su plataforma electronica.

Persigue uniformar los procedimientos administrativos de contratacion de
suministros de bienes muebles y servicios necesarios para el funcionamiento
de la Administracién Publica.

Se utiliza la plataforma web www.mercadopublico.cl para realizar las
adquisiciones superiores a 10 UTM segun indica el reglamento y la Ley de
Compras Publicas N2 19.886.

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se efectian por
medio de cuatro procedimientos:

Convenio Marco

Licitacion Publica

Licitacion Privada, y

Trato o contratacion directa

Se debe cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y desarrollar
todos los procesos de adquisicion de contratacidn de bienes, servicios y obras
a que alude la Ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales
que establece la Direccion de Compras y Contratacion Publica.
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PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS
1.1.- La planificacion de compras permite programar con anticipacion las
compras requeridas, lo que deriva en una optimizacion del trabajo al interior,
de la Secpla. Asi también, ayuda a conseguir precios mas competitivos, a
efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la organizacion.
Incluye los bienes muebles, y servicios mas relevantes que la Institucion
comprara o contratard durante. Cada mes del afio, la descripcién detallada
de cada compra, valor estimado, naturaleza del proceso de contratacion, el
cliente interno responsable, fecha estimada de publicacién de la compra,
cantidades y el monto total programado de la ejecucion del Plan de Compras
del afio en curso.

1.2.- 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".

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

» La Secpla solicitard, en la oportunidad que corresponda, la informacion
necesaria por correo electronico a los requirentes internos.

° Los requirentes internos recibirdn la solicitud, completaran la ficha de
proyectos a contratar durante el afio y lo enviaran a la Secpla.

° La Secpla organiza la informacion y genera la ficha de planificacion de
compra.

* El ingreso o creacion del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado
Publico, lo realizara la Secpla, cuando corresponda, o en su defecto el
funcionario habilitado para ello, de acuerdo a lo que determine -el Jefe del
Departamento.

* Finalmente, se aprobara el Plan Anual de Compras en el sistema, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través
del Sistema.

* La Secpla realiza un proceso de control y seguimiento de la planificacién de
compras anual.
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* £l Plan Anual de Compras podra ser modificado si fuese necesario, lo cual
sera informado en el sistema.

* Los Jefes de cada centro de costo seran los responsables de justificar la
razon de las desviaciones y definir mecanismos de control, para un
mejoramiento continuo del proceso de planificacion y ejecucion del Plan
Anual de Compras.

1.2.1.- La Secretaria Comunal de Planificacion (Secpla), con el apoyo de
informacion de la Direccion de Administracién y Finanzas (D.A.F), deberd
elaborar el Plan Anual de Compras, el que contendra una lista de los bienes
y/0 servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacidn de
su especificacion, numero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el
cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y/o servicios y la fecha
aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

1.2.2.- Para elaborar el Plan Anual de Compras, la Secretaria Comunal de
Planificacion se basara en el Presupuesto aprobado por el Concejo Municipal,
cuyo marco financiero o de disponibilidad presupuestaria, permitira contar
cen el limite en las compras o prestaciones de servicios, para el aflo dado,
estimando el gasto total de los contratos a licitar durante el afio en cuestion,
lo anterior con el objeto de publicitar con anticipacién los gastos o
inversiones de mayor relevancia, para obtener la participacién de un maximo
de proveedores o contratistas que quieran participar en ellas.

1.2.3.- Los procesos de compras y contratacion deberan efectuarse de
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras
elaborado por el Municipio. La ejecucion del Plan de Compras debera contar
con los recursos necesarios para su cumplimiento. En todo caso el Plan Anual
de Compras no obliga a la Miunicipalidad a efectuar los procesos de compras
en conformidad a él, ya que el plan es susceptible de ser modificado, dado
que toda planificacion inicial puede verse alterada por diversos motivos.
1.2.4.- El Plan Anual de Compras deberd ser evaluado y actualizado por la
Secretaria Comunal de Planificacion en forma trimestral, para la cual tendrd
los atributos requeridos para esta funcion.

1.2.5.- El Administrador del Sistema publicara en el Sistema de informacion el
Plan Anual de Compras preparado por la Secretaria Comunal de Planificacion,
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en la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras Publicas
Preferentemente en la primera quincena del mes de Enero del afio en
ejecucion y como fecha maxima el 15 de Marzo de dicho afio.

1.2.6.- Se entiende, para efectos de este Manual, que la Unidad de
Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas, solo realizara
adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios de acuerdo a lo
establecido en el punto 2 “Licitacidon de Bienes, Servicios y Mantenimiento
(obras Menores y Otros)” del Reglamento que fuera aprobado por Decreto
Exento N° 1.436 de fecha 13 de abril de 2017, que “Fija Texto Refundido y
Actualizado de Reglamento Interno de Contrataciones y Adquisiciones de la
Municipalidad de Vallenar” .

1.3.- SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

1.3.1.- Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la
Municipalidad, es necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y montos
involucrados, lo anterior, conforme a la Ley de Compras y su reglamento.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a
través de convenios marco, licitacion publica, licitacion privada o trato o
contrataciones directas, de conformidad a la Ley de Compras y su
reglamento.

1.3.2.- Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la
institucion, a través de estos mecanismos de compra, se efectuard mediante
la plataforma de internet www.mercadopublico.cl.

Ademas, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 53 del reglamento de la
Ley de Compras, podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.

b) Las contrataciones directas, Inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total
de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a
las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos, de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.
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d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales
no existan alternativas o sustitutos razonables.

1.3.3.- Al generarse una solicitud de compra de parte de un requirente
interno, éste debera enviar una solicitud de pedido, la que serd revisada v
asignada por el Director DA.F., debiendo adjuntar cotizaciones o documentos
que fundamentan la adquisicion (cuando corresponda). De esta forma, todos
los requerimientos de los requirentes internos se reciben por esta via y el
sistema les asigna un numero correlativo.

Esta solicitud considera principalmente:

Justificacion de la adquisicion del producto y/o servicio requerido: El
requirente interno debe argumentar claramente los motivos que generan la
necesidad de adquirir un producto o servicio determinado.

Descripcion del producto y/o servicio requerido por parte del requirente
interno: Se debe expresar detalladamente la clase de producto y/o servicio
requerido, de manera que no sea susceptible de confundirse con otras clases
de productos/servicios similares.

El Jefe de la Unidad de Adquisiciones definira el procedimiento de compra de
acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia, economicidad y transparencia,
de acuerdo a la siguiente prelacion:

* En primera instancia se recurrird a convenio marco, salvo que la
Municipalidad de Vallenar obtuviere por su cuenta condiciones mas
ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles en el convenio marco, en
cuyo caso se informara esta circunstancia a la DCCP.

° 5i el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se
procedera a realizarla a través de una licitacion publica.

* Con caracter de excepcional, sdlo en caso de concurrir alguna de las
circunstancias establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 del
reglamento, se procedera a la licitacion privada o el trato o contratacion
directa.

* Si el monto de la compra es menor a: 3 (tres) UTM vy el bien o servicio no se
encuentra en convenio marco, se procedera a realizar una contratacion
directa mediante la emisién de una orden de compra interna, a través del
sistema computacional interno. Lo anterior, basado en lo establecido en el
articulo 53 del reglamento de la Ley de. Compras, el cual sefiala que "podran
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efectuarse fuera del Sistema 'de Informacion: a) Las contrataciones de bienes
y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 (tres) UTM".

Looded rigen o
2.1.1.-El gasto se origina con motivo de cubrir una necesidad que requiere
una Unidad Municipal para realizar su gestion.
Esta necesidad puede darse por requerir una prestaciéon de un servicio y/o
por solicitar insumos para realizar la funcion que la ley le encomienda.
Para cumplir con la anterior en cuanto al proceso de “solicitud o pedido de
materiales o prestacion de Servicios” el Director solicitante debera tener
presente lo siguiente:

2.1.2.- El director de una Direccion Municipal, excluidos los servicios
incorporados, deberan solicitar y firmar el formulario de “solicitud de los
bienes materiales”, en adelante “orden de pedido”, que requieren para el
funcionamiento de su Unidad.

2.1.3.- El director requirente debera velar por la pertinencia, racionalidad en
cuanto a cantidad y precio, del gasto y oportunidad de las solicitudes de
materiales que firma.

2.1.4.- El director podra delegar la funcion de firmar los formularios de
solicitudes de materiales, pero ello no lo exime de la responsabilidad, por
cuanto esta no se delega, debiendo velar para que la Unidad, cuente con los
recursos en forma oportuna y funcione en forma normal.

2.1.5.- El formulario a usar por todas las Unidades Municipales, sera el que
considera este “Manual de procedimientos para la Adquisiciones bienes y
servicios”, y es de uso obligatorio, como es obligatorio también llenar toda la
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informacion que este requiere y contar con la respectiva firma del
funcionario municipal que tenga responsabilidad administrativa.

2.1.6.- El formulario denominado “Solicitud de Materiaies” para realizar la
peticion de materiales, debera contener a lo menos la siguiente informacion:
o Fecha de la solicitud, N° de la solicitud, nombre de la Unidad
requirente, tipo de bienes materiales que se solicitan, cantidad, detalle
técnico de las especies que se solicitan, destino o uso que se le dara al
bien material solicitado, observacion o comentario.
» Nombrey Firma del Jefe superior de la Unidad que solicita
Los campos enunciados anteriormente, son de caracter obligatorio, no

obstante se puede agregar otros con la finalidad de enriquecer la
informacion.

2.1.7.- Queda totalmente prohibida la firma del formulario de “Orden de
Pedido”, por funcionario gue no cuente con la responsabilidad administrativa
y que no esté formalmente autorizado.

2.1.8.- El formulario “Orden de Pedido”, debidamente firmado, debera ser
remitido a la Unidad de Adquisiciones, dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas, en los dias y horas de atencion establecidos en el
presente manual, debiendo coordinar la Unidad solicitante con el Encargado,
la fecha y hora de entrega de los bienes solicitados.

2.1.9.- El encargado del Adquisiciones municipales, una vez que ha recibido el
formulario denominado “Orden de Pedido”, debera revisarlo y en caso que
éste presente inconsistencia, debera devolverlo de inmediato a la Unidad
pertinente para su correccion, en caso contrario, procedera a sacar la
autorizacion del Director DA.F.,, o de la Jefe del Departamento de
Contabilidad Presupuesto, con la finalidad de asegurar la disponibilidad
presupuestaria.
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2.2.1.1.- De la solicitud
2.2.1.2.- £l Director de la Unidad que requiere la prestacién de un servicio o
la adquisicion de insumos, entiéndase por ello, bienes muebles y/o
materiales de consumo, procedera emitir una solicitud o pedido de
materiales o servicios, a través del formulario habilitado para este efecto
(formulario N° 01) y que forma parte de este Manual, en el cual detallara el
bien solicitado, debiendo especificar las caracteristicas teécnicas, la cantidad,
el motivo para el cual lo pide y cualquier informacién adicional que estime
pertinente.

2.2.1.3.- El formulario a usar en la solicitud, debera ser fechado, numerado y
contener la firma del director solicitante.

De la Secretaria de la Direccion

2.2.1.4.- La secretaria de la Direccién que efectta la solicitud, procedera a
anotar en el cuaderno de entrega de correspondencia, el citado documento
(formulario N° 01) y lo derivard al Encargado de Adquisiciones, para su
autorizacion, debiendo obtener la firma de la secretaria de la Unidad de
Adquisiciones, en sefial de recepcion.

De la funcionaria de la Unidad de Adquisiciones

2.2.1.5.- La funcionaria de la Unidad de Adquisiciones, recibird el formulario
de “solicitud de materiales o servicio” (formulario N° 01), de la funcionaria
que le entrega el documento, y lo derivard al Director de la D.A.F. para
evaluarlo, y autorizarlo si corresponde.

De la autorizacion del Director D.A.F.

2.2.1.6.-El Director, deberd tener presente dos aspectos al evaluar la peticidn

a) la pertinencia y racionalidad y b) la disponibilidad presupuestaria.
Debiendo analizar si la peticion se enmarca en las normas legales vigentes y

comprobara si existe la disponibilidad presupuestaria y de fondos.

18



2.2.1.7.- tl Director de la D.AF., efectuara la evaluacion de la solicitud de
pedido si cumple con los requisitos de eficacia (logro de metas), la eficiencia
(uso 6ptimo de los recursos) y la economicidad (alcanzar los objetivos con el
minimo costo) de la gestidn administrativa (aplica dictamen N° 25.737, de
1995, de la contraloria General de la Republica.

2.2.1.8.- El Director de la D.AF., una vez que ha verificado que la solicitud
(formulario N® 01), cumple con la forma y el fondo de lo exigido, procedera a
firmarlo en sefial de autorizacion y a devolverlo a la secretaria de la Unidad
para su remision a la Unidad de Adquisiciones para su tramite de adquisicion.
De la secretaria de la D.A.F.

2.2.1.9.- La secretaria de la D.A.F., al momento de recibir el formulario de
“solicitud de pedido” (formulario N° 01), de parte del Director, procederd a
registrarlo en el Sistema Computacional de Control de Correspondencia,
indicando en dicho registro, la derivacion del mencionado documento a la
Unidad de Adquisiciones.

2.2.1.10.- La secretaria de la Direccién de Administracion y Finanzas, junto
con lo anterior, procederd a anotar el citado formulario en el libro de entrega
de correspondencia para derivarlo enseguida a Adquisiciones procurando

que la funcionaria de dicha Unidad, estampe su firma en sefial de recepcion.

e RS YIS

3.1.1- Del Encargado de la Unidad de Adquisiciones a cargo el proceso de

licitaciones de servicios o adquisiciones de bienes.

3.1.2.-Descripcion del procedimiento
3.1.2.1.- El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, que reciba el
formulario, debidamente autorizado por el Director, procedera a efectuar las
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cotizaciones a través del portal del Mercado Publico cuando los montos sean
superior a 3 (tres) U.T.M., y para el caso de que los valores sean inferiores a 3
U.T.M. procedera a efectuar 3 (tres) cotizaciones, en forma directa.

Lo anterior de acuerdo a la Ley N° 19.886 de “Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios”.

3.1.2.2.- El encargado de la Unidad de Adquisiciones, de acuerdo a la Ley N°
19.886 de “Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy
Prestacion de Servicios”, deberd efectuar la adquisiciones bajo la modalidad
de convenio marco, es decir con empresas o proveedores existentes en el
portal del mercado publico que se encuentren vigente.

4.1.-USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS - CHILECOMPRA

4.1.1.-Todas las compras de bienes y servicios se realizardn a través del
Sistema de Informacion del. Mercado Publico; www.mercado publico.cl,
salvo cuando se trate de los casos establecidos en el articulo 53 del
reglamento de la Ley de Compras, las que se llevardn a cabo bajo la
modalidad de orden de compra interna.

4.1.2.- Los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones y el Director de la DAF,
deberan contar con la acreditacion que entrega Chile-Compra para los
perfiles de administrador y supervisor u operador, segin corresponda. Para
lo anterior, dichos funcionarios deberan rendir y aprobar la prueba de
acreditacion en las fechas y plazos que fije la DCCP.

4.1.3.- Los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones y la Direccion de
Control contardn con clave de acceso al sistema de acuerdo al perfil y labores
que desarrollen.

4.1.4.- Los perfiles de usuarios utilizados son:
1. Administrador y Gestor Institucional: Es el Encargado de Secpla que tiene
un perfil que le permite, ademas de realizar las funciones del supervisor,
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administrar los datos de la Institucion y de todos los usuarios, asi como
también responder los reclamos.

2. -Supervisor - Comprador Son los analistas de compras de la Direccion de
Administracion y Finanzas que tienen la responsabilidad de crear, publicar y

adjudicar procesos de compra ademas_ de crear y enviar drdenes de compra
al proveedor.

5.1.- RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

5.1.1.- El procedimiento para la recepcion de bienes y servicios contratados,
es el siguiente:

Una vez tramitada la contratacion, se envia copia de la orden de compra a
Bodega (en el caso de los bienes) o se envia copia a la Unidad requirente
interno (en el caso de servicios o productos que no se almacenen en la
Bodega).

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

Después de revisados y chequeados los materiales con la orden de compra y
la factura o guia de despacho-del proveedor se da la conformidad a la
compra.

5.1.3.- Se entrega pedido y firman su recepcion los requirentes internos en el
caso de los servicios y los productos que 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, indicado en el punto
pertinente de este manual.

5.1.4.- El plazo para la recepcion dependera del plazo de entrega de los
productos o servicios establecido en la propuesta del vo en las bases
respectivas, segun corresponda.

o P

recibir bienes, cuando se trate de bienes especiales y en forma puntual y
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excepcional, debiendo cumplir con los mismos procedimientos indicados en
el presente manual para la recepcion de parte de la Bodega Central.
Entiéndase que deberd revisar la documentacion que sustenta la entrega,
como ser: orden de compra que emite el municipio, guia de despacho,
factura, verificar que todo esté en orden, que los nimeros o cantidades,
precios, especificaciones del producto y calidad de los mismos, sean
coincidentes entre los distintos documentos y el bien fisicamente recibido.

S LAERE OGS &
5.3.1.- El encargado de la Bodega Municipal, debera requerir del proveedor
la guia de despacho, factura( si corresponde) vy la orden de compra, para
cotejar que los valores cobrados sean coincidente entre dichos documentos,
en caso que haya diferencia a favor del municipio, ya sea por descuentos,
rebajas o modificaciones de precios favorables al municipio, podré recibirlos
debiendo dejar constancia en los citados documentos, ademas de informar a
la Unidad de Adquisiciones, para que esta realice las anotaciones pertinentes
e informe al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para los fines del
ajuste contable.

5.3.2.- Cuando la diferencia entre la orden de compra y la factura es en
contra del municipio, esto sea por compras en ddlares u otra causa no
imputable el proveedor, se procederd informar a la Unidad de Adquisiciones
para su conocimiento y tramite de ajustes pertinente vy estd a su vez informe
al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para los fines del ajuste
contable.

5.2.3.- Bl encargado de la Bodega Municipal deberd recibir los bienes,
materiales, o suministros, comprobando que correspondan a las cantidades y
calidades establecidas en la orden de compra y factura y guia de despacho
del proveedor, y rechazar productos que estén deteriorados o no
correspondan a la compra.

Para dicha recepcion de los bienes, debera exigir la presentacion de
parte del proveedor, la orden de compra, la guia de despacho o factura, sin
dichos documentos no podrd recibir los bienes materiales que estan
llegando.
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5.3.4.-kl encargado de la Bodega Municipal, solo podrd recibir materiales que
no coincidan en cantidad entre la orden de compra y la guia de despacho o
factura (formulario N° 6), cuando se acompafie la respectiva nota de crédito
por la diferencia, por ningun motivo se recibirdn materiales que no estén
conforme con lo indicado en la orden, guia de despacho o factura.

5.3.5.-El encargado de la Bodega Municipal, podra recibir materiales o
productos en parcialidades, siempre y cuando se adjunte una nota formal de
parte del proveedor que se esta entregando en parcialidades y que el saldo
se entregara en una fecha aceptada por el municipio.

Lo anterior, es una excepcion y no debe interpretarse como norma
permanente.

5.3.6.- El encargado de la Bodega cuando reciba equipos, maquinas o
materiales sujetos a ser inventariados, informara ala Encargado de Activos
Fijos, debiendo adjuntar copia del bien inventariable para que este proceda a
incorporarlos al inventario municipal, de acuerdo a la normativa vigente.

5.3.7.-El funcionario a cargo de Inventarios debera concurrir a fa bodega, con

la documentacion pertinente, con la finalidad de inventariar los bienes, segin
la normativa vigente.

5.3.8.- El encargado de Bodega, resguardard los bienes, que deben ser
inventariados, cuidando de no distribuirlos y colaborara el proceso de
inventario con el Encargado de dicha funcion.

5.3.9.- El encargado de la Bodega Municipal, deberd informar al Jefe del
Departamento de Bienes, del cual depende, y este a su vez al Director, de
cualguier inconsistencia en la recepcion de los materiales, en cuanto al
estado, cantidad o cualquier anomalia que perciba de los materiales, equipos
O suministro que esté recibiendo.

5.3.10.- El encargado de la Bodega Municipal, una vez que ha recibido |a
documentacion y esta se encuentre conforme, ha cotejado y revisado cada
uno de los bienes materiales, procederd, en ese momento, a firmar la factura
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(formulario N° 6) o guia de despacho del proveedor o persona que entrega
los bienes, entendiéndose con la firma que recibe a su entera conformidad.

5.3.11.-El  encargado de la Bodega Municipal, una vez que ha recibido
conforme el bien material, deberd remitir la factura con toda la
documentacion de respaldo, como ser: orden de compra, guia de despacho y
certificado de conformidad, debidamente firmada, en sefial de conformidad a
la Unidad de Adquisiciones para el tramite de pago.

5.3.12.-Para el caso de los productos que por fuerza mayor deban recibirse
en dias no habiles, deberdn ser autorizado por el Director y dejar constancia
escrita en el documento que emita el encargado del recinto a la Direccidn
informandoles, quienes fueron los que recibieron los productos dias y hora
de entrada y salida de los funcionarios participantes en el procedimiento.

De la remision
6.1.1.- Descripcion del procedimiento:

6.1.1.1.- La secretaria de la Bodega Central, procedera a recibir del Jefe del
Departamento o Encargado de Bodega, segun corresponda, los documentos
que se requieren para el pago de los bienes y para ello deberd cotejar que
estan, entre otros: la order de compra, la guia de despacho, la factura, entre
y el certificado de recepcion conforme de los bienes por parte del Encargado
de Bodega y del Jefe del Departamento.

6.1.1.2.- La secretaria habiendo verificado la existencia de los documentos,
procedera a anotarlos en un cuaderno de entrega de correspondencia y los
derivara a la Unidad de Adquisiciones, dependiente de la D.A.F., entrega que
debera ser bajo firma de recepcion conforme.

De la recepcion
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6.1.2.- Descripcion del procedimiento:

6.1.2.1.- La funcionaria del Departamento de Contabilidad, a cargo de recibir
la correspondencia, recibira de la secretaria de Adquisiciones, los
documentos que ameritan el pago, verificando que vengan entre otros: la
orden de compra, facturay certificado de conformidad, en el cual se declara
recibir a completa conformidad los bienes, materiales o insumos y que se
autoriza el pago de valores que correspondan, hecho ello, lo derivara a la
funcionaria que tienen la funcionar de registrar en el sistema contable los
egresos por los montos involucrados.

De la revision

6.1.3.- Descripcion del procedimiento

6.1.3.1.- La funcionaria del Departamento de Contabilidad procederd a
revisar la consistencia de la informacion de los documentos recibidos, en el
caso de ia boleta que este correctamente extendida, en cuanto a fecha,
detalle del servicio préstamo, mes que cobra vy valor.

6.1.3.2.- La funcionaria revisara que el informe extendido por el funcionario
debe ser coincidente entre las labores ejecutadas vy las establecidas en el
contrato, para ello debera cotejar el detalle con la cldusula respectiva del
contrato, hecho esto, analizara si la fecha del mismo es coherente con el mes

que se cobra y verificara que cuenta con la firma del funcionario y de su jefe
directo.

6.1.3.2.- La funcionaria examinara que el certificado venga en los mismos
terminos que se detallan en el informe, es decir que el Director esta
otorgando su conformidad para el pago a un servicio que fue prestado en
concordancia con lo pacto en el contrato y la labor efectivamente ejecutada.
La funcionaria que estudia la documentacion sefialada en el punto 9.1.3.2
del presente manual, y se encontrare con que la documentacién adolece de
errores, enmendaduras, falta de documentacion, entre otros, procederd a
devolverla con un documento conductor debiendo sefialar en dicho
documento el motivo de la devolucion para que la Unidad solicitante proceda
a corregir y con ello dar termino normal al tramite.
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7.1.- PROCEDIMIENTO DE PAGO

7.1.2.- De acuerdo a lo establecido en el articulo 79 bis, del Reglamento de la.
Ley de Compras, el plazo de pago a proveedores deberd ser en el menor
tiempo posible y no mayor a treinta (30) dias corridos, contados desde la
fecha de recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de
cobro. Este piazo es obligatorio indicarlo en las bases o términos de
referencia; y se debe completar en la respectiva seccion disponible en www.
mercado publico.cl.

En todo caso, y de conformidad a lo establecido en el articulo ya referido,
para proceder al pago se requiere qué previamente se certifique la recepcién
conforme de los bienes o servicios de que se trate, para cuyos efectos se
deberd establecer con claridad en las bases o términos de -referencia la
forma a través de la cual la Contraloria certificara la recepcion conforme de
los bienes o servicios adquiridos por aquella.

7.1.3.- El Departamento de Contabilidad y Presupuesto pagard los
compromisos con sus proveedores independiente de la modalidad de pago
que se utilice (cheque o transferencia), en un plazo no mayor a treinta (30)
dias corridos, contados desde la fecha de recepcién de los documentos en la
secretaria del Departamento de Abastecimiento, cuando esta sea manual, o a
traves de un sistema online cuando se reciban boletas de honorarios o
facturas electronicas, siempre y cuando, dichos compromisos cumplan con
todos los requisitos y antecedentes para realizar el pago.

7.2.1.- Unidad de Contabilidad
De la confeccion del decreto de pago
Consideraciones previas

7.2.2.- La confeccion del decreto de pago, requiere cumplir con cierta
informacion que este debe contener, informacion que permite visualizar en
forma sencilla pero eficiente el tramite de pago que se estd realizando.
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Para cumplir con lo anterior el decreto de pago debera contener a lo menos
lo siguiente:

e Numero correlativo

e Fecha de confeccion

¢ Nombre o razdn social del destinatario

e R.U.T. del destinatario

e Valor a pagar, detallado en palabras y nimeros

e Descripcion del bien adquirido o del servicio prestado.

e (Codigo de cuenta presupuestaria

e Cuenta corriente desde la cual se giran los fondos

e Nombre, firmay timbre del Director del a D.A.F.

* Nombre, firmay timbre de la Secretaria Municipal

Del pago

De la firma del decreto de pago

7.2.3.- La Secretaria del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
procedera a sacar las firmas al Director de D.AF., previa revision de parte de
este y colocar los timbres que corresponda, a medida que esta Unidad los va
imprimiendo, para luego remitirlo a la Secretaria Municipal, con el cuaderno
de control de entrega de Decretos de Pago.

7.2.4.- Lasecretaria de la Unidad de Secretaria Municipal, procedera a recibir
los documentos y enseguida cotejara el detalle del cuaderno de entrega con
la recepcion fisica y en sefnal de conformidad procederd a firmar el
mencionado cuaderno.

7.2.5.- La secretaria de la Unidad de Secretaria Municipal, hecho esto,
procedera a entregarle a la Secretaria Municipal, el dosier que compone toda
la documentacion para el pago a realizar por la prestacion del servicio.
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De la remision
8.1.1.- Descripcion del procedimiento:

8.1.1.1.- La secretaria de la unidad solicitante, procederd a recibir del
Director los documentos que se requieren para el pago de los honorarios por
los servicios prestados y para ello deberd cotejar que estan, entre otros: la
boleta de honorarios, el informe del funcionario v el certificado del Director.
8.1.1.2.- La secretaria habiendo verificado la existencia de los documentos,
procedera a anotarlos en un cuaderno de entrega de correspondencia y los
derivara al departamento de Contabilidad y Presupuesto, dependiente de la
D.A.F,, entrega que debera ser bajo firma de recepcién conforme.

De la recepcion

8.1.2.- Descripcion del procedimiento:

8.1.2.1.- La funcionaria del Departamento de Contabilidad recibird de la
secretaria de la Unidad solicitante, los documentos que ameritan el pago,
verificando que vengan entre otros: el contrato de prestacion de servicios, el
Decreto exento que lo aprueba, la boleta de honorarios, el informe del
funcionario debidamente firmado, tanto por el funcionario que cobra como
por su jefe directo, y el certificado de conformidad con la firma del Director
de la Unidad.

De la revision

8.1.3.- Descripcion del procedimiento

8.1.3.1.- La funcionaria del Departamento de Contabilidad procederd a
revisar la consistencia de la informacion de los documentos recibidos, en el
caso de la boleta que este correctamente extendida, en cuanto a fecha,
detalle del servicio préstamo, mes que cobra vy valor.

8.1.3.2.- La funcionaria revisara que el informe extendido por el funcionario
debe ser coincidente entre las labores ejecutadas vy las establecidas en el
contrato, para ello deberd cotejar el detalle con la cldusula respectiva del
contrato, hecho esto, analizara si la fecha del mismo es coherente con el mes
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que se cobra y verificard que cuenta con la firma del funcionario y de su jefe
directo.

8.1.3.2.- La funcionaria examinard que el certificado venga en los mismos
términos que se detallan en el informe, es decir que el Director estd
otorgando su conformidad para el pago a un servicio que fue prestado en
concordancia con lo pacto en el contrato y la labor efectivamente ejecutada.

La funcionaria que estudia la documentacion sefialada en el punto 9.1.3.2
del presente manual, y se encontrare con que la documentacion adolece de
errores, enmendaduras, falta de documentacion, entre otros, procederd a
devolverla con un documento conductor debiendo sefalar en dicho
documento el motivo de la devolucion para que la Unidad solicitante proceda
a corregir y con ello dar termino normal al tramite.

U

9.1.- POLITICA DE INVENTARIO
9.1.1.- La politica de inventario se elaborara siempre en concordancia con las
metas y objetivos institucionales y sus finalidades seran:

* Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacion y adecuada
gestion institucional.

* Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de
mercado.

* Mantener en Optimas condiciones los bienes institucionales.

* Mantener los registros cronolodgicos, Valorizados y actualizados de los
bienes institucionales. .

* Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicion de
bienes Para la institucion.

* Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos .
procedimientos de inventarios.

» Optimizacion de tiempo en almacenaje y busqueda de la calidad del
servicio y atencion del usuario, agregando valor a las actividades que se
desarrollan.
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S Broceso gue porticipa s Unidad de Activos Fijos

9.2.1.- La encargada de activos fijos, en todo lo referente a incorporar (dar de
alta), registro y/o dar de baja segin corresponda, de los bienes adquiridos,
procederd segun lo establecido en el “Manual de Procedimientos sobre

inventarios” aprobado por Decreto Exento N° 4.204 del 12 de diciembre de
2016.

g

2

10.1.6.-El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, deberd mantener
adecuadamente ordenada, clasificada y ordenada toda la documentacion,

tanto la que se genere por los registros de las solicitudes, cotizaciones vy
adquisiciones.

10.1.7.-El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, debera habilitar
archivadores debidamente clasificados y etiquetados en los cuales archivara
toda la documentacion que genere la gestion tanto de las cotizaciones,
adquisiciones, guias de despachos, entre otros.

Lo anterior, independientemente que los procesos se realicen en forma
computacional y se mantengan registros computacionales.

11.1.- Proposito: Mantener un control de la documentaciéon al retiro y
devolucion.
Descripcion del procedimiento

30



11.1.1.-En el caso de retiro de documentos desde la Unidad de Adquisiciones,
por parte de los organismos contralores, esto deberd realizarse a través de
un acta de entrega-recepcion, dejando constancia de la documentacion que
se retira, debiendo firmar el la Encargado de Adquisiciones que entrega y el
auditor que recibe.

lgual procedimiento deberad realizarse para la devoluciéon de los
mismaos.

12.1.- MECANISIMVIOS DE CONTROL INTERNO

12.2.- Proposito: Efectuar los controles a los actos y procedimientos
incdicados en el presente manual, para verificar el cumplimiento a la
normativa vigente

12.2.1.- Del Control del Encargado de Adquisiciones

Descripcion del procedimiento

12.2.1.1.-Los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones, seran responsables
de la custodia y del uso de la documentacion originada por las solicitudes,
cotizaciones y adquisiciones, como asi de las bases de licitaciones (cuando
proceda), copias de contrato, decretos aprobatorios, entre otros, de su uso,
abuso, empleo legal y su preservacion de toda pérdida o deterioro de los
mismos que les sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad que le
asiste al jefe de la unidad.

12.2.1.2.-El Encargado de Adquisiciones, estara bajo la supervision dela Jefe
del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, en todo lo relacionado a
sus funciones, dicho Jefe deberda mantener permanente contacto con dicha
Unidad, para verificar su normal funcionamiento.

12.3.- Del Control al Departamento de Contabilidad y Presupuesto

12.3.1.- Los funcionarios dela Unidad de Adquisiciones, de acuerdo a la
hormativa vigente estan supeditados al control de sus funciones al Director
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de Administracion y Finanzas, director que deberd mantener comunicacion
fluida para verificar el normal funcionamiento de esta Unidad

Del Director de Administracion y Finanzas

12.3.2.- El Director de Administracidon y Finanzas, realizard visitas de
supervision, tanto al Departamento de Contabilidad y Presupuesto como a la
Unidad de Adquisiciones, con la finalidad de efectuar los controles y verificar
en terreno, el normal funcionamiento de éstos.

La visita de supervision deberad realizarla a lo menos cada dos meses.

12.4.- De la Direccion de Control
12.4.1-La Directora de Control, o la funcionaria que ésta designe, de acuerdo
a sus facultades fiscalizadoras, realizaran las visitas inspectoras, de acuerdo a

su plan de trabajo, para verificar en terreno el cumplimiento del presente
manual.

El presente manual comenzara a regir a contar de la fecha del Decreto
Exento que lo aprueba y deja sin efecto cualquier otro documento relativo al
tema.

El presente manual, totalmente tramitado, deberd publicarse en la
pagina web de la Municipalidad de Vallenar y en la pagina de transparencia,
de acuerdo a la normativa vigente.
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