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LAREINA, 2 0 JUN. 2023

VISTOS: El Memordndum N° 626, de fecha 15 de
Junio de 2023, de la Direccién de Administracién y Finanzas, que solicita Decreto Alcaldicio para la
aprobar la actualizacién del Manual de procedimientos, de la Unidad de Adquisiciones, con el
conforme del Administrador Municipal; y en uso de las atribuciones que me confieren los articulos
20y 63, de la Ley N2 18.695, Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1. APRUEBASE la Actualizacién del Manual de
Procedimientos de La Unidad de Adquisiciones, dependiente de la Direccién de Administracién y
Finanzas, el cual fue aprobado mediante el Decreto Alcaldicio N° 914, de fecha 12 de junio de
2018, en los términos y condiciones sefialadas en su texto, que adjunto al presente Decreto
Alcaldicio, se entiende formar parte integrante del mismo.

2. DEJESE sin efecto el Decreto Alcaldicio
N°914 de fecha 12 de Junio de 2018.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

RA
ECRETARIO MUNICIPAL
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ADMINISTRACION Y FINANZAS.

www.lareina.cl

La Reina, Junio 15 del 2023

MEMORANDUM N° 6 2 6. -

wn

DE : DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZ;AS-__'-. A 2

e

A: ADMINISTRADOR MUNICIPAL

REF: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, UNIDAD DE ADQUISICIONES.

El Director de Administracién y Finanzas, que suscribe, solicita a
Ud., si lo tiene a bien, otorgar su conformidad a la actualizacion de

manual de procedimientos adjunto, correspondiente a la Unidad de
con el fin de proceder a la dictacién de Decreto Alcaldicio

Adquisiciones,
respectivo.-
Atentamente.
DIRECTOR X
MINISTRACION Y FINANZAS
CMD /nvv s s ————
c.c. Finanzas [MUNICIPALIDAD DE LARE!NA |
Adquisiciones . StCn{: ARIA MUN! ,.rfu_

j
| 13 JUN 2023 |
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LAReINA, 12 JUN ZE18

VISTOS: El Memorandum N° 458-A, de fecha 24 de
Mayo de 2018, de la Direccién de Administracion y Finanzas, que solicita Decreto Alcaldicio para la
actualizacion del Manual de Procedimientos de La Unidad de Adquisiciones, Compras vy
Contrataciones de Bienes y servicios, con el conforme del Administrador Municipal; Decreto
Alcaldicio N° 2.111, de fecha 9 de Diciembre de 2016, sobre delegacién de firma; y en uso de las
atribuciones que me confieren los articulos 20 y 63, de la Ley N2 18.695, Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1. APRUEBASE la Actualizacion del Manual de
Procedimientos de La Unidad de Adquisiciones, Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios,
dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas, en los términos y condiciones sefialadas
en su texto, que adjunto al presente Decreto Alcaldicio, se entiende formar parte integrante del
mismo.

2. DEJESE sin efecto el Decreto Alcaldicio
N°1224 de fecha 14 de Julio de 2016.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

POR ORDEN DEL ALCALDE




Qe (] Mmd d -

o

Darrio

Municipalidad de La Reina

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Unidad de Adquisiciones

Compras y Contrataciones de
Bienes y Servicios.

La Reina, Junio de 2023




INTRODUCGION.

El presente manual es confeccionado bajo la aplicacion de ld Tey 18.695 “Ley
Organica Constitucional de Municipalidades”, modificada por la ley 20.355; 19.886,
‘Bases Sobre Contratos  Administrativos y de Suministios y Prestacion de
Servicios” en conjunto al reglamento de la misma. Modificada por la ley 20.238,
con el objetivo de estandarizar, transparentar y agilizar los procesos al interior del
departamento de adquisiciones, dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Manual de Procedimien
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1. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESQO DE COMPRA

¢ Ley N°19.886.- sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion‘de Servicios, en adelante “Ley de Com pras”y sus
modificaciones.

» Decreto N°250, de 2004, del Miristerio de Hacignda, gue aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “El Reglamento” y sus

_ modificaciones:

"« DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley 18.575 Organica Constituciorial de Bases Generales de la
adrhinistracién del Estado.

o Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de |a
Administracion del Estado.

° Resolucidon N°520 de 1996, de la Contraloria General de Ia
Repiiblica, que fija-el texto refundido, coerdinado y sistematizado,
que establece normas de exencién del tramite de Toma de Razon,

» |ey de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio, por el
Ministerio de Hacienda, Direccion de presupuesto.

» Normase instrucciones para la ejecucion del presupuesto 'y sobre
Mmaterias especificas, sa hcionadas por Resolucion y/o. Circular del
Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y
dictados afio a afio, envirtud a los acontecidos-que incorpore la Ley
de Presupuesto.

s lLey de Probidad N°16.853,

e Ley Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695

s ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma N°19.799, '

» Politicas y condiciones de'uso del Ststema Chilecompra, instruccion
que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la
operatoria en el Porta Chilecompra.

. Directivas de Chilecompra.

T e A e A e

quisiciones
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2. PERFILES DE CARGOS

El Perfit de cargo considera las competencias asociadas al desempeiio del cargo,
entendiéndolas en un sentido amplio, como el conjunto” de atributos que debe
tener un Funcionaric para realizar adeciuadamente su trabajo. Estas competencias
corresponden a. las especificas {propias de Ia funcién) y a las transversales (de la

organizacion), ambas constituyentes de un perfil.

La informacién disponible en el presente docurmento permite la elaboracién yio
actualizacién de perfiles de cargo, que-ayudara a orientar el proceso de deteceion
de necesidades de capacitacion, cuyo diagnostico contempla, entre otros,
identificar las competencias transversales y especificas de la institucion,
necesarias para cumplir los objetives. '

2.1 Organigrama

( Ty
Comprador
Direccion de. . publico
L Encargadode |- |_ Y,
Adquisiciones |-
Finanzas f )
' ) Comprador
publico
S
Manuaf de Procedimiehtos de-A.dquisiiohes’
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2.2 Descripcion de los Cargos

2:2.1 Encargado de Adquisiciones

1. Nombre del |
Cargo ENCARGADO DE ADQUISICIONES

2. Jornada Laboral LUNES A JUEVES DE 8:30 A 17:30— VIERNES DE 8:30 A 16:30

3. Misioén del Cargo Liderar y cumplir con las solicitudes de compras de los diferentes
departamentos y direcciones de la forma mas efectiva.

4. Posicion del cargo en la estructura
organizativa.

on y Finanzas

Super\nslon e -
Comunicaciones colaterales Finanzas, Contabilidad y otras direcciones -
participantes.

5. Gontenido del Cargo: Funciones; Tareasy Atribuciones del Cargo,

Tareaptincipal ‘% Tempolaboral
1. Prospeccion, hisqueda y ' 30%
 ‘negociacion de/con proveedores.

2. Andlisis de precios, elaboracion de
bases y documentacién varias. _
3. Contrglar  toda la  gestién 40%
documental gque acompafia a cada.
compra
30%.

lareasecundaria %Tiempolaboral
Supervisar el trabajo de sus Subrogantes -

-Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de accion destinados al cumplimiento
de los objetivos de'fa unidad y del municipio.

-Darcumplimiento en lo que le corresponda, a la Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion

Publica, tanto activa como pasiva. _

-Evaluar el correcto uso de los recursos destinados a esta unidad, administrarlos con
eficacia. -

-Proponer, gestionar y realizar mediaciéi del PMG de su unidad.

Manuat de Procedimientos.de Adquisiciones
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-Coordinary gestionar el apoyo de la unidad a otras direcciones.del municipio,
-Cuidar el contacto interpersonal hacia y entre los colaboradores de [ unidad y la
municipalidad. Modelando la conducta de buen trate, animo y colabdracién. _
-Responder eonsultasy arientar soluciones a los funcionarios que trabajan en'la unidad.
-Colaborar en la évaluacion de desempefio de los funcionarios de la unidad de forma
rigurosa y certera entregando. una opinién y apoyando en el mejoramiento del desempefio
del funéionario. '
-Controlar la correcta ejecucion de los servicios contratados a proveedores.
-Asignacion y revision de avance de tareas.asignadas a los funcionarios de la unidad,
priorizando segun importancia,
-Revisar procesos de compras.
-Realizar-informe de cierre de mes.
-Planificacion anual interna. de compra.

6. Documento, Herramientas y Sistema computacional para. [a creacion de
equipos utiiizados para el documentos,  recepcion de- mensajes  y
cumplimiento de las tareas solicitudes. de compras, software de

adquisiciones (ingreso de solicitudes manejo de

ANALISIS DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales

Estudias Nivel Superior Profesiorial

Especialidad Curse de comipras piiblicas

Experiencia Deseable 3 afios de experiencia laboral en el
Area,

Edad Noaplica

Competencias geherales Liderazgo: Capacidad de influir en el equipo

para obtener colaboracion para alcanzar los
objetivos definidos.

Toma de Decisiones: Capacidad para
comprander la. informacién involucrada en un
probiema en forma rapida y certera. Cerrando
los procesos

.2.Competencias

No Deseable FEsencial
necesaria '
NTRUMENTALES = o o L
Capacidad de analisis y sinissis . e N
Capacidad de organizacion 'y ptanificacion. X
Comunicacién oral y escrita. B X
Conocirhiento de una lengua extranjera X

Capacidad de gestion de fa informacion

Manual de Procedimientos de Adquisiciongs
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Capamdad de-r_esql_ucit’;ri de problemas X
‘Capacidad de toma de decisiones

PERSONALES

Trabajo en equipo

Habilidades en las relaciones’ interpersonales
Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
Razonamiento cntlco ) o
Compromisoético

SISTEM!CAS

? Aprendlzaje autonomo

Adaptacién al cambio

Creatividad.e inhovacion

Liderazgo

Iniciativa y espiritu -emprendedor

Motivacién por [a calidad

Gestion del conocimiento

Gestion tecnoldgica (uso de techologias de informacion
y comunicacion)

o

K XK X

X 2 X X X X XX

3. Requisitos Fisicos Requisitos Fisicos: Salud compatible con e
Servicio

:.ﬂ_-.\QB'Z@%ZSEQns_a#zili.d_ia_@es___i.m..i?;l_i.g.i_t_é.ﬁ incluidas

Responsabilidad ... PesoRelativo
_ Prlmarla Secundaria

Supervisién del trabajo de otras X .
pérsonas _

Uso de materiales, equipos, métodos. y X

procesos

Manejo de dinero, titulos o X

-documentos afines '

Manejo de informacion X

Confldenclalldad de la informacién X.
- Seguridad de terceros. X

5. Condiciones de trabajo Ambiente: Acorde al-cargo.




1. Nombre del Cargo COMPRADOR PUBLICO
2. Jornada Laboral LUNES A JUEVES DE 8:30.A 17:30 — VIERNES DE'8:30 A 16:30.

3. Mision del Cargo Ejecutar las eompras asignadas. por el supervisor, por el portal
Chile compras de forma més eficiente y eficaz.

4. Posicion del cargec en Ia
estructura organijzativa.

Superwsmn Encargado eAdqmsmionesySupewisorde
e oo €ompras o
Comunicaciones colaterales Se la relaciona cen finanzas y contabilidad

5. Contenido del Cargo: Furiciones, Tareas ¥y Atribuciones.del Cargo.

Jareaprincipal %Tiempolaboral e
Realizar compras oportunas que cumplan 60%

con todos los procesos administrativos,

estando: conscientes de que la compra es

requerida con prontitud para dar solucién a

casos sociales o necesarios para la

gestion del municipio. 40%

Recepcion de Compras.

Tareasecundaria % Tiempolaboral
Atencién al proveedor -

-Compras diarias, ya sea para casos sociales o municipales
-Recepcion las compras

-Busca dentro del mercado la mejor opcidn

-Rendicién de cuentas (caja chica) _
-Realizar informe de compras ejecutadas versus pedidos realizados
-Informe de cierré de caja chica

el S T I,

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
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6. Documento, Herramientas y
‘equipos utilizados para el
cumplimiento de las tareas

Sistema computacional para la realizacion de
comipras.

ANALISIS DEL CARGO

1. Requisitos intelectuales L

Estudios.

Especialidad
Experiencia

Edad

INTRUMENTALES
Capadi_dad de andlisis v sintesis.

Capacidad de erganizacion y planificacicn
Comunicacién oral y escrita

Congcimiento de una lengua-extranjera
Capacidad de gestion de la informacién
Capacidad de resolucion de problemas
Capacidad de torna de decisiones
PERSONALES

Trabajo en-equipo

& ns eﬁ anza : med,a Co mpfeta, : desea bleestud |05 e

Técnit:os-,_relaciohados cen el drea,
Curso de compras plblicas:
Deseable 1 afio de experiencia laboral en el Area,

No aplica

Orden y Método: Disposicion para mantener
rigurosidad en la ejecucicn de los procedimientos,
seguimiento del plan de accion para llegar af
objetiva.y pulcritud en e desarrollo del trabajo.
Proactividad: Capacidad para resolver problemas.
por.si'mismo, brindando soluciones anté todis las
circunstancias adversas.

No Deseable Esencial
necesaria

*

Habilidades en Jas relaciones interpersonales X

Reconocimients a la di

Adaptacién al cambia
Creatividad. e innovacian
Liderazgo
e T e T e o A s e
Manual de Procedimientos
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versidad y la multiculturalidad X
Razopamierito critico
_ Compromiso ético.

SISTEMICAS o
 Aprendizaje autonomo
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Iniciativa y espmtu emprendedor
Motivacion poft la calidad
Gestidn del conocimiento
Gestion tecnoldgica

4. Responsabilidades implicitas incluidas

Responsabilidad

Supervisién del trabajo de otras personas

Uso de materiales, equipos, métodos Y procesos
Manejo de dinero, titulos o documentos afines
Manejo deinformacion

Confidencialidad de la informacién

Seguridad deterceros

6. Condiciones de trabajo. Ambiente:

_....Peso Relativo

3 Requisitos Fisicos ~ Requisitos Fisicos: No aplica R

Prlmana Secundana

- X

Acorde al cargo.
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3. _RES_UMEN PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y’
SERVICIOS DE BAJA COMPLEJIDAD

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya
definicién no requiera de' competencias técnicas mayores, v cuyo monto
invalucrado no supere las 200 UTM la unidad de. adquisiciones. sera la
encargada. de realizar la busqueda de algin convenio de suministro
mediante convenio marce o evaluar otro mecanismo de contratacion como
la compra &gil, licitaciones y/o contratacién directa con Ia debida resolucién
fundada que autorice la procedencia de este.

Todo lo anterior, se realiza en base a una solicitud previa por la unidad
requirente a través del médulo de adquisiciones.

El mecanismo de compra a ufilizar, estara determinado por el tipo de
requerimiento y el monto de la contratacion, generalmente se ocupan las
siguientes modalidades de compra:

- Para Casos Menores a 30 UTM: Convenio Marco, Compra Agil o
Contratacion directa segtin corresponda y [a ley lo permita.

- Para Casos Mayores a 30 UTM y menores a 200 UTM: Convenio Marco,
Licitacion o Contratacion Directa segun corresponda y la ley lo permita.

- Para Casos Mayores a 200 UTM la solicitud. sera desfinada a Ia
Secretaria de Planificacion Comunal (Secplan) para evaluacion vy
eleccion de mecanismo de compra -mediante convenio marco,
elaboracion de. bases de licitacion y/o contratacion directa segun
corresponda y la ley lo permita.

En todos los casos menores a 200 UTM la unidad de adquisiciones enviara
la respectiva orden de compra a su proceso de Obligacién Contable y sus
respectivas aprobaciones por parte del Director de Administracion,
Contralor Municipal y dependiends del monto al Administrador Municipal,
para posteriormente ser enviada al proveedor.

Todos estos procedimientos se realizaran siguiendo los siguientes
Diagramas:

Manual de Procedimientos de Adguisiciones
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‘ONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

"Responsable del Proceso

D[recc|én de AdminiStFaCif)n ¥ .Finanzas-

Reésponsable de la

Unidad de Adquisiciones

 Actualizacion _
Proceso Compray Contratacién de Bienes Y Servicios
Producto Bienes y servicios para el desarrollo de la gestion de

ta Municipalidad de |a Reina, ademds de

informacion pertinente conrespecto al proceso de J]
abastecimiento, segtin criterios de eficacia, eficiencia ]
|

]

¥ transparencia.

 Unidad de Origen

Unidad de Adquisiciories

Proveedor

- * Proveedores de bienes y servicios
Direccion de Compras y Contratacion Pablica.

Clientes internos

» Direccion de Administracion y Finanzas:

e Alcaldia

s Administracién Municipal

* Direccién de Obras

* Direccion de Servicios Medioambientales y
Operaciones. '

- Direccion Juridica

= Direccion de Transito y Transporte Pablico

» Direccion'de Seguridad

= Direccion de Desarrollo Comunitario

o Contraloria Municipal

» Secretaria Municipal

Juzgado de Policia Local

Secplan

Unidad de Mantencion

Unidad de Relaciones Publicas

Unidad dé Informatica

e ——

Abastecer a la Municipalidad de La Reina de
bienes y servicios de forma transparente y
oportuna, con la finalidad de lograr eficiencia
en el logro-de los objetivos y metas de la
Municipalidad y de sus distintas Direcciones
bajo su dependencia.

—

‘Objetivos del Proceso.

» Gestionar el proceso de compras y
contrataciones conforme a lo dispuesto en Ia
ley 19,886 de compras ptblicas y su
respectiva reglamento.

* Mantener informada a las distintas
Direcciones de ia Municipalidad, respecto al
proceso de adquisiciones y contrataciones
gque realice la instifucién:

Manual de Procedimj
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Direcciones, para su correcto funcionamiento.
Establecer un sistema de plan anual de
compras coordinado por la Unidad de

Adquisiciones,

Objetivos especificos.

Se establecen las siguientes responsabilidades:

La Unidad de Adquisiciones estara encargada
de administrar, gestionar y derivar del modulo-
de adqwsacmnes las solicitudes de compras y
contrataciones de bienes y servicios que:
requiera la Municipalidad de.La Reina, en
funcion de las disposiciones de la Ley de

‘Compras Publicas y su reglamento

actualizado.

La Unidad de Adquisiciones, durante |a
contratacion y compras que gestiona, sera
responsable de cumplir la.normativa presente
en la Ley de Compras Publicas.

La Unidad de Adquisiciones sera responsable
de coordinar con las unidades requirentes-las
solicitudes de compras y/o contratos de-
bienes o servicios que éstas hagan a la
Direccion de Administracion y Finarizas,

La Unidad de Adquisiciones sera responsable,
en conjunto con las distintas direcciones de la
Municipalidad, de coordinar e documento de
plan de compras publicas anual.

Secplan con el apoyo del Departamento de
Adquisiciones serd responsable de crear el
plan de compras anual en funcién de los,
presupuestos asignados.

Cada Unidad Requirente sera responsable de
cumplir con los plazos. que se indican en
Manual de procedimientos de esta unidad.
Cada Unidad Requirente sera responsable de
generar especificaciones técnicas idéneas,
para asi-estipular de manera. fidedigna los
requisitos que se necesiten de cada Compra o
Contrato a gestionar por la Unidad de
Adquisiciones.

La Unidad de- Adquisiciones serd Responsable
de asesorar a las unidades requirentes con
respecto a las especificaciones de las
solicitudes, dentro de los plazos establecidos.
Contabilidad es Responsable de mantener un
registro acttializado del presupuesto, gastos; y
compromisos que disponga la Municipalidad y

sus Direcciones, para autorizar o rechazar las

solicitudes que reallcen fas Unidades
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5. DEFINICION DE CLIENTES

Los principales clientes del proceso de ‘compras y contrataciones de la
Municipalidad de La Reina seran las unidades requirentes que demanden la
compra y contratacion de bienes y servicios para el cumplimiento de la gestidn y
contribucién al logro de los objetivos estratégicos de la institucion. Estas unidades
podran ser las distintas Direcciones de la- Municipalidad, y los distintos
departamentos, oficinas y unidades que dependan de ellas.

6. CLIENTES INTERNOS

Caracteristicas [ Necesidades
* Responsables de generar | « Contar con

informacion

solicitudes de la unidad
requirente a su cargo,
conforme a lineamientos
estratégicos y financieros

programatica y planes de

compras  anuales de a

Direccion, para autorizar las
solicitudes de compra o

Direccion anuales de la propia contrataciones de la
Reqguirente Direccion. Unidad.
¢ Respdnsables de | « Contar con los bienes vy

Servicios para la gestion, en
apoyo para conseguir los
objetivos 13 metas
institucionales.

fundamentar y  requerir
autorizacion  de las.
solicitudes de compras vy
contratos de bienes y
servicios.

7. DESCRIPCION DE PROCESO DE COMPRAS Y
CONTRATACION DE BIENES Y-SERVICIOS

7.1 Construccion Plan Anual de Compras

lLa primera etapa del proceso es, realizar un documento denominado Plan

Anual de compras, el cual tiene como objetivo el ser una orientacién formal para

las Direcciones con respecto a las conipras y contrataciones mas importantes que
vaya a realizar durante el afo.

Dicho documento Y planificacion, deben ser construidos de manera cohjunta
entre las distintas secciories, departamentos, la propia Direccién, Secplac y el
departamento de Adquisicicnes para que dicha prograimacién anual esté
consensuada y comunicada entre las secciones, su Direccion responsable, VA
propia unidad de Adquisiciones responsable de gestionar las compras que la
Municipalidad, a pedido de {as unidades requirentes, le soliciten.

NOTA: Dicha planificacién debe .ser- construida en base al presupuesto final asignado a la
Direccion ya la proyeccién del inventario que se estime para ¢l afio planificado.




7.2 Identificacion y Definicion del Requerimiento:

La identificacién de los requerimientos, es la actividad principal para realizar
na compra efectiva, en el sentido de determinar el qué se requiere adquirir para
la Unidad o Direccion, y en qué términos se van a evaluar a los distintos
proveedores potenciales (en caso de licitaciongs), y una vez comprado ©
comprometido. el servicio, evaluar dicha prestacion para futuras compras que
realizara fa Direccion.

Este primer paso implica traducir la necesidad de una Unidad o Direccién en un
conjunto de requerimientos en funcion de los recursos disponibles: y de
caracteristicas técnicas explicitas, objetivas y mensurables de los bienes: o
servicios requeridos por la unidad responsable de solicitar a |a unidad’ de
‘Adquisiciones la compra de dichos insumos®.

Cada unidad dentro de la Direccién requirente, es responsable de identificar los
requerimientos a adquirir, definir sus caracteristicas, y de realizar el trabajo
administrativo de generar la solicitud mediante ‘el madulo de compras el que sera
recepcioniado por fa unidad de Adquisiciones para dar curso al proceso de
aprobacion a fa ‘solicitud de ios insumos o Servicios necesarios, explicitando en &l
el monto destinado a dicha adquisicion, y el origen del financiamientoZ.

Dicha Solicitud serd visada er primera instancia. por el Departamento
Tesponsable de dicha unidad o encargado de proyecto, en segunda instancia por
el Director responsable de dicha unidad. En casg de no ser aprobado por errores
de forma, competencia o financiera, se devolvera dicha solicitud a Ia unidad
responsable de generar ia solicitud. De ser visados y aprobados por estas dos
instancias, &l Departamento de Adq’uisiciones tomara fa solicitud para decidir el
mecanismo de compra y mento de la adquisicion, si el monto es inferior a 200
UTM v de Complejidad media ser3 procesado por la Unidad de Adquis’icione‘s,__ de
lo contrario si el monto de Ia cotizacion supera las 200 UTM o se trata de una
adquisicion de alta complejidad técnica, sera derivado a Secplan para su correcto
desarrollo, para asi, enviar el requerimiento a Contabilidad para evaluar factibilidad
econdmica; sila factibilidad econémica existe, sera el Director de Administracion y
Finanzas con todos fos antecedentes quien apruebe -0 desechara si no existe
disporiibilidad presupuestaria.

IMPORTANTE: La unidad requirente o Direccién responsable - podran pedir
asesoria & la unidad de Adquisiciones de |3 Municipalidad. Los requisitos técnicos
deben estar en un documento adjunto a ta solicitud.

1 Por ejemplo,.si se regliern tampisr ua proyector para présentaciones, nd pucde definic ol requerimignta como “buieng” o “dursble”; sino gue debe
definir expileitamente - lss carscteristicas del foco del pravector; calidad de imagen, vy otras carartyristicas ‘técnlcas objetivas que fadiquen fog
requerimisntos reales Het bien a.adquirir, aparte de sefiafarexplicitamente Ios recursos manetarios destinades a la ddguisicicn de dlcha bien y/a adjuntar
cotizaciongs;




» Plazos de publicacion para la. adquisicién de bienes Y -servicios
contemplados en la Ley 19.886.-

4 Para contrataciones menores a 100 UTM tr ) : 5 dias corridos
de publicacion.

4 Para contrataciones entre 100y 1000 UTM (LE) .10 dias
corridos de publicacion.

+ Para contrataciones entre 1000 y 2000 UTM (LP) : 20 dias
corridos de publicacion.

+ Para contrataciones entre 2000y 5000 UTM (LQ) . 20 dias
corridos de publicacion.

4+ Para contrataciones mayores a 5000 UTM (LR.)_' : 30 dias

corridos de publicacion,

* Plazos para generar Solicitudes de compra por parte de las unidades
Tequirentes segtin Reglaniento Interno.,

# Para contrataciones menores a 3 UT, . 5 dias.
# Para contrataciones menores a 10 UTM. 7 dias..
4 Para contrataciones menores a 100 UTM. : 20 dias.
4 Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM : 40 dias:

4 Para contrataciones entre 1000y 2000 UTM 40 dias,
4+ Para contrataciones entre 2000 y 5000 UTM  : 60 dias.
4 Para contrataciones mayores a 5000 UTM : 90 dias

7.3 Seieccién del Mecanismo de Compra.

Una vez definido los requerimientos para la compra o contratacion de bienes y
servicios, fa Direccidgn de Administracion y Finanzas procedera a selecgionar unos
de los fecanismos de jcompras‘plibli‘c_;as:eStip_ulados_ en la Ley 19.886 de Compras
Publicas y el Reglamento de [a norma. '

Las modalidades de compras, se pueden clasificar en Jas siguientes:
» -Cataloge Electrénico de Convenios Marco.

De acuerdo a la normativa, las compras plblicas deben reatizarse por esta via en
el caso de que los bienes o servicios se encuentren en dicho catdlogo de Ia
plataferma virtual del sitio www.mercadopublico.cl, para garantizar la efectivigad,
eficiencia y transparencia del proceso de abastecimiento de la institucion.

= Compra Agil

[.a Compra Agil es una modalidad de compra-mediant‘e_la cual los:
organismos ptiblicos puaden adquirir de manera expedita b_i_enes-_yfo_ servicios por
un monto igual o inferir a 30 UTM, incluyendo el IVA v todos los costos asociados
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a la adguisicion a través de un proceso sencillo de cotizacién online a través del
portal de mercado publico.

« Licitacion Piblica

La Licitacion Publica es un llamado abierto al cual pueden acudir todos aquellos

Dbotenciales proveedores interesados ¥ capaces de satisfacer los requisitos que la
Municipalidad esta solicitando para adjudicar a‘un proveedor.

Dicho mecanismo pretende: resguardar los mismos principios: de eficacia,
eficiencia y transparencia dé fas compras de Ia Municipalidad de La Reina, siendo
dicho mecanismo obligatorio a-menos que el bien o. servicio se pueda adquirir via
Convenio Marco o las 'excepci'ones gue estipule la ley.

e Licitacion Privada
En los casos que lo contemple la Ley 19.886 de Compras -Publicas y su

Reglamento (articuio 10), la Municipalidad podra excepcionalmente convocar a
una licitacion privada en caso-de'que lo requiera.

Las causas mas comunes’ sen: Si no se presentan interesados ‘a la ficitacion
publica; en caso de término anticipado de un contrato gue no supere las 1.000
UTM; casos de emergencia, urgencia o imprevisto; si sélo existe un proveedor
para el bien o servicio; entre otras.

» Trato o Contratacién Directa

La Municipalidad dé La Reina podra, mediante resolucién fundada de la autoridad

competente, recurrir a esta modalidad de compral,_ s0lo en los casos que estipula la
Ley 19.886 y su reglamento.

7.4 Llamado y Recepcién de Ofertas

Dicha etapa del procedimiento variara en funcidn de. la modalidad de compra que
seleccionada para la adquisicién o provisién de un' servicio requerida por Ia
Municipalidad.

En el caso de que la modalidad de compra sea el catdlogo electrénico, convenio.
marco o compra agil, bastara con un proceso de cotizacion para seleccionar |a
mejor oferta posible y la eémisién de una orden de compra a través del portal de.
mercadapublico.cl y que el proveedor que sea seleccionado acepte dicha solicitud,
cerrandose asf |a transaccion comercial.

Por otro lado, si la transaccion no se pudiese llevar a cabo mediante el convenio
marco, se déberad proceder a adjudicar dicha solicitud de compra o contratacién,
ya sea mediante una licitacion pablica, una licitacion privada o una contratacién o
trato directo, siendo prioritaria la primera opcion mencionada (en caso del trato
directo, ésta debe llevarse & cabo mediante una resolucion fundada por la jefatura
facultada para ello).

IGNTA syt B L T e e n e T A S e o S L T i o A s
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Adquisiciones en conjunto a la: unidad requirenite o la Direceion responsable de Ia
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Pard estas opciones al convenio marco o compra agil, tanto los oferentes gue
acudan al llamado.como el comprador (la Mun’ic_ipalid_ad__), deberan apegarse a las
bases administrativas y técnicas que figuren en el cohcurso.

NOTA: Las bases técnicas son los requerimientos especificos que deben tener los
bienes y/o servicios que la Municipalidad o una de sus Direcciones o unidades
scliciten para su correcto uso. Las bases administrativas sori los aspectos legales
y administrativos a los que se sujetaré la compra.

7.5 Evaluacion de las Ofertas

Esta etapa apficara tanto para las opciones de compra de la licitacién publica o la
licitacion. privada, siendo esta actividad de caracter comparativa para elegir al
proveedor correcto o mas idoneo para la necesidad del usuario interrio de la
Municipalidad.

Dentro. de las bases de Ia licitacién deben ser explicitadas las reglas y los criterios
tanto técnicos y-comparativos en base a los cuales la Municipalidad evaluara a ios
distintos  proveedores potenciales para dicho bien o servicio ‘solicitado. Estos
criterios les serviran a los oferentes_con informacién de los reguisitos minimos
para ajustarse ‘a los requerimientos de la Municipalidad, fomentando también la
competencia entre- los proveedores para que el usuario pueda acceder a la mejor
oferta que cumpla con los requisitos.

7.6 Adjudicacién y Formaliizacidn
En esta fase se evalia Ia mejor oferta a través de las bases técnicas y
administrativas de la licitacion. En esta etapa se formaliza con una orden de
compra y/o contrato con el proveedor adjudicado en caso de licitacion; en base a
los criterios- previamente establecidos en-el llamado piblico o privado.

Es formalizado mediante una resalucién de adjudicacion, que posteriormente se-
sube’al portal de Chile Compra,

7.7 Recibo del bien o servicio
Para ia presente efapa, se difer'en_ciar_é esta actividad en caso de gue sea un bien
tangible o un servicio que no sea objeto de almacenaje.
En el primer caso, es decir, un’ bien tangible, el encargado de Ia bodega de 1a
Muniicipalidad de La Reina {0 en el case de que la Direccidn responsable tenga.
una b’odega-, sera el encargado de esta) sera el responsable de la recepcion y
almacenaje de dicho bien, emitiendo el respectivo certificado de entrada.
Por otro lado, si no es un bien tangible, la unidad requirente. o Ia Direccién
responsable estara encargada de su recepcion conforme quien lo haya solicitado.
7.8 Seguimiento y Monitoreo de la Compra

Posteériormente a la adjudicacion de Ia compra o confrato, la unidad de
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unidad evaluaran al proveedor durante la prestacion del servicio o la recepcion de
los bienes comprados por la Municipalidad, con el fin de tener una
retroalimentaciéon oportuna para mejorar tanto. las bases de las futuras compras y
contrataciones, asi como también para elegir & proveedores a los cuales. la
Municipalidad tiene mejor evaluados. La evaluacion es realizada por el comprador
en el portal de Chile Compra.

Durante esta etapa, la Direccion de Administracién y Finanzas tiene Ia
Responsabilidad de pagar de manera oportuna la prestaciéon del servicio o Ia
recepcion de ios bienes solicitados por la Municipalidad en conformidad a las
disposiciones legales y al contrato firmado tanto por el proveedor como la propia
Municipalidad, para asi realizar una evaluacion al proveedor con mayor validez
ante las partes interesadas.

8. MODULO DE SOLICITUDES DE COMPRAS

El médulo computacional de solicitudes de compras de Ia Municipalidad es la
herramienta mediante la cual todas las Direcciones y Departamentos tienen
canexion con el Departamento de Adquisiciones para generar las solicitudes en
linea, tanto, de Adquisicion de bienes o . servicios como de solicitudes de-
materiales de uso frecuente existentes en bodega, permitierido éste informar en
todo.momento en que instancia se encuentra-el proceso de solicitud para
conocimiento de las unidades requirentes.

El manual de uso del médulo, se expone a continuacién:

Manual de Procedimientos de Adquisiciones




| Eﬁx SO

Sy e S

1.- SOLICITUDES DE USO CQRRIENTE.

1.1 Este modulo se instala en-cada uno de los departamentos que ocuparan el sistema.

TEMA DEADQUISICIONES

Visacién Soli ci'_t'ud_e_s- de M
% Consulta General de Solic.

Conzultas

s

Infaines

Los pasos san los siguientes:

* Ingreso de una solicitud, esta accion la realiza el funcionaric asignada por
el Jefe del departamanto.

= La visacion, puede ser el funcionario asignado o el jefe.

= La autorizacion la realiza e! Director.

iglaciorr de Soficitudes

] Autonizacién Solicitudes de Mateiiales
_ Consulta General de Solicitudss
Consultas

informes.
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1.1.1 Departamento de adquisiciones.

SISTEMA DR ADQUISICIONES ™

LN

itacisn de Sefitud

ADAUISICIONES

draiistrador del Sistema

. Solicitudes
Aderiristraciin de Sokctudes.

o Revisian Solictudes deMatsises
Aclivaciin De Soliefudes Rechazadas
. Tonsulta Geéneral de Sefichudes
Pedidos
Catizacion
Actas
Orden de. Eompra

Facturariin

1 informas

d) Seingresa al médulo administracion de solicitudes.

1. ‘Revision de solicitudes de materiales.
Aqui puede aprobar o devoiver la solicitud, si se a
visagion.

prueba pasa a Finanzas para su

| Fechs Hera

Fecha

Deseripeidn Departamenta

Wer

Aprobar { Devalucicn].

03052 1ESE 7

Qestion

Manuai de Pracediniient

09/05/2073 T ésareria bunicipal

os-de Adquisiciones.

: - 2k Nembre Pragrama Ver . .
Testpasa | Tiaspazo | Selicind | Safickud Snbeitud |Dacumertacidn Revibdn
i Sty
004ENE 1324 A Q24018 Personsl 'V Remunaracidnes * Gastion ww @
WM sl 08/US/2018 Diigina Carieelo e & f
DWOSNE 1609 6 09/05/2012 - Secler. Gastion w @b
@




: 1 idrinistrador del Sigtema
- Salcifuidss.
i Adminiét:acia’n_da"SquciludES-_.

wg Revisioh Salicitudes.de Materiales.

. Aclivation De Solictudés Réchazadas

) Cor_?sulta_ GEneral do Solicitudes.

Se ingresa.al médulo administracion de solicitudes.

1. Visacion de solicitudes; aqui se aprueba, se rechaza.o se devuelve. Si se aprueba
pasa nuevamente a Adquisiciones como Pedido para asignar cantidades.

N" Saliciludes ]5

‘1 Fecha [ Hoa | NE Fecha: | Deccipcicn Departamenis | Nombre Programa | Devohicicn Recﬁaza: P_endmnle '
!§ Traspaso {Teaspaso| Soligiiud | Sosciyd Sol:ciud Dnmntaum:'\ilsatsén : Wisackin | por Andfie|
Adurts N
13 lomiemr maz w A7/217  Juzgads D Poliatocsd  Gestion e PE

£ j05/04/201B Y786 5 050472018 Albergue Geston 2

I'{ loavosiams 1328 2 " U8A05/2018 - Dlicina De Panes

‘ TOHE/2018 1228 - 11 | 08/B5 /219 . Direceion ¥ Gonhel,

i {oaasszong 1206 13 03/05/2018.. Difeceon De Tiansilo

il
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i Administracion de Solicitudes
; Pedidas

i .
H&J"‘ ‘hEighacidn

Grden de Entreaa Individuaf-

g D espacho Por Gestion
i Etwin sl Cotizader
) Consulta Anaffica del Pedido

™ Conisulta de Fediddz con N Resumen

‘j Coripuila de-Atticulos con Orden de Ent

Calizacicn

Actas

Orden de tompra
Fasturaciin

Bodega,

‘Se‘ingresa al médulo de pedidos

1. Pedidos por asignar

Se‘asigna el pedido'y pasa a asignacién de pedidos.

Fecha M2

Ver Ver | Asignas Padda |

Fetha Dascripcién Mombre Piograrmg . .

Traspast [Sokciud]  Saliciud -Sokiciud | Dacumerntacion
; ’ T Adjunta
s : . - Dreceio .
128 20827 10 22008/2017 ghesen? o
TIEV-0805/2617 19 .D3/06/2017 -Direccion D# Tranisio e
i : : 3
1S90 20/02M8 T4 24/04/2018 -Divec: Desanolls Comunitaio Geation b
e . ; oo Deccion Dedsent L
} 1508 03/05/2018 i5 -_ﬂSfDSdEﬂIB_gEme[gcnca-a_ e J

¥
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Asignacién de pedidos, se debe ingresar las cantidades asignadas.

Collzntor Tips Comgra
. ! By

" | Bex|Atimda Deecnpoiier

11010100 | Ciirector Logoido PortaFins: Pva Faosba

A R [

Cartfadill  Fantidad Stck] Nembee Colizador ITbaEma Vi Tiive

5 Ainnads Dlizpanile
T 1

&

K

[peieha

1 s -
R I N N -
edido ] | Confirmar Asignacitn !-’-*deﬂv.[.._. Konentar.

Se confirma la asignacién de pedidos y se genera la orden de entrega Individual,
para ser despachado por Bodega.

Pedidos Asignadas-

Fedidoz Pendicntes de 0,E. i ‘

p. [Cont.a Ent.
o g

{‘Egm, -Fundt,; Estaﬁo ..

Ty
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1 Saliciud

! Visaclsn Sliciludes de b

. Consulta General de Solic
Consultas

irformes.

2.1 Ingreso de uha solicitud , esta accion fa realiza el funcionario .asignado por el Jefe
def departamento, en esta oportunidad se ingresa una-solicitud A PEDIDO

i. NP Padida’ [

1Socl Anicula Darenpion. | Tipo Astd

|~ Canbdad]Observacion
-3 |MB2012E  Imprcaora Late: det 2000 o

e

ﬁetm e La SBIGIE - - ot ree o m o eemm e treemem e e B .1 11 S

ra pauska i} Fecha enqus ac Requiere J
I

i
:
b
i
i

Preaupueslo
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2.1.1  Se realiza la visacion, por parte de jefe de la unidad requirente

B VESACIGN SOUCT(ES De AT ERIA

¥ C.de Costo

éDileccion- D Asao X Emergen:

Focha
Solicitud

il

: Gilosa Solictud
. { Saliclud

Wear .o Wer Visackor
Salicitd Documertacidn),
K diuta
: ' Paa pricba - _
8 1R/G5/2018 ELECCIGHES it

Ver Solicitud

 Mier P et swedén . ABEDIAL

2.1.2 Ahora quien autotiza es el Director

Digitacidn de Salicitudegf

1 Autorizacién Solicitudes de Materiales
Consulta General de Salicitudes
Consultas

lrfarmes

(P T

de Adg
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2.1.3 Autorizacién de solicitudes de materiales, se autoriza y pasa a adquisiciones

Y _Facha Harrbe Programa Gloza Safcitug : Yer, Ver Auimcagicn] -
Sofcdud | Soficiud Sekaiyd fDocumentzeion
A
. . pata priieba
18 10/0572M8 ELECCINNES )

Aceptar ] f Cancelar “Cenmat

Administrador del Sistema:
. Salicitudas:
Administracion de Solivitudes
i Revision Solciudes de Materiales
Aitivacion DeSolicitudes Bechazadas
‘\'i.‘,.‘- Coriults Beneralde Solicitudes
Pedidos
Eotizaciin
Actas
Orderv de Compra.

Faetuiacidn

3 B Consudtas
i
EREN {nformes
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2.2.1 Consulta general de solicitudes

ADQUISICIONES
i ﬁ"udm'inishador-dé!'Sislefn’a'
Salicifudes-

1) Seliciug

;“x} Wisacién Soficitydes deMaterales

1

P Autanizacidn Salicitudes de taterisle:

En esta consulta se podrd visualizar 1os distintos estados que se encuentre una solitud; Amarillo.
(en proceso), Verde (aprobada), Rojo {rechazada). Una soficitud a pedido, estarg aprobada, una
vez que pase por la visacién de Director DAF, con previa disponibilidad presupuestaria.

- Saligitud r!u‘Mnlét_ia_lgz Prodida o
e - Bratos de Bisucds Uatos de Bizstueda
17 Eitailg NePedidd [T
| % Fecha Estado fodas [
~. " Depatementa . i
S Edlada Bepat [ orebto Programal - WY Ginss Safciiad Ver [ Dacumertatidn] Obtervarin] Hirtoial | Tiom Sois
i ; Solclud] - Adunde .
ool oy Secrelady , ; lsg
AproBado "\'i'j-Mu_rivr.Fpa! Gestions 1633 CORRBIEN fEl-
;- L - - usa .
Aptobada Dnescion Juidica | Gestion 1640 CORRIENT
P e : usQ
. yAprabada ] ‘femrenaM:mM Frestion 1641 CORRIENT
Fothasada {Jp Compaconaider gy 1625 APEDIO
: ;; DimecionDe asen - Lsg-
Enficcesn 2 S Ouate Gedtion CORRENTE]:*

. .
5 Driec, Desarralla Giesking

Enlroces H
niteces, Carmustsiia

“Soficifud on Procesg
Solir:‘l_i_ld'ﬁprpbada_ Lo
£33 Solicitud Rechazads por Admiréstrscisn o

R T

nes

T
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Revisién de solicitudes de materiales.

Aqui puede aprobar o devoiver Ja solicitud, -ademas;, de revisar la documentacion
adjunta. Una vez aprobada pasa directo a madulo pedido

Hata | NE ] chy - Deceripeitn Depatamerly Wer -Aprgbar

Fecha g
Trazpato | Sofcitud §  Selickud : o Solickud |Bocumentacisn] Hevidin
[ . Atiants

GMING 1324 n M Perzenal ¥ Reniineraciones Eipstion
{ foamsente 1mE 6 D8AS/ZN8 Olicina Conctio

ONSINE 18D9. B DYDI/E1E" Sechlan Biestion
[esmsme 15 ¥ DUOE/201R Tarernin Muriciat Gestion

WE/ANE 1538 8 W0/05/2418 Diteccion Be Aseo ¥ Emesgencis ELECCIGNES

Ver Solicitid o Aprobar Revisidr

M
. h i
“Yer Documantactdn (3. D‘emlm:':‘_én' i

Fancelar

IRASIGNAR

P Badda T Fecha T I Fecha | Descrinesin Crepataments L o — Ver Ver
: Tiaspaso {Soiedud)  Soling. ’ Solicitud [Bocuinarzacitin
S Adjurla
~ ‘Diteccion Dedsmoy .
V2B Z2O5201F 10 227057007 Exvargoncis ! Besiion
61 05062217 1% 03OBARN7 Direcrion De Teanyito: Gastion

530 242008 14 Z4AMAIME Dime Desauclo Comunitaic Gestion

. - fteccian De As H . i
1907 to05anis 18 tossse01a gr'{;:f;‘;'gg”-“"“w Eleteiones i
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Gt gle adelic:

2.2.3 En Asignacion de Pedidos, se selecciona la cantidad asignada, ingreso de
cotizador y tipe de compra.

Departzmenio: {51155
e Solieitud G5~ Aol
Colizador Tipo Camgrea ] .
Fmomsd Gorein B ™3] room et - [ Pt
¢ iSamuel Garcia [onzal i iCompra Difecta x T :i §
- P Lo
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! 41 PenQ3diae Laset Jnt 230 Para Probar F 2 O Samied Garcis Gorades.  Compra Drecta
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{ Py i A i !
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! fQuésdos Pedida ;  Gontirmar Asigriacifn Pedidel  Loncolar

2.2.4 Médulo Cotizacién: Pedidos.o Articulos por Cotizar.

Adminilacion de Solictudas
Pedidos

Cotizacidn

Seieeciin da‘.ﬂr[icﬁlosnm Citizar
' Se'iecciﬁn_de Pedidis por Cofizar

Manteheiin de Canols de: Teabajo

* Dielaila de Cotizacioies par Praveedor -
] Evaliackn Adiudicacién: !

=, B . .
j ‘Lonsulta Carlofas enProceso de Compra
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‘Se debe seleccionar en la grilla el pedido a cotizar y traspasar.

Se|Pedide | Tipg Pedidy

Yipo Compta I Dapatsmentg Yer Saficiud
1607 Pedide Da Materiales Lompra Ditecta

Direccion de aten y-emeigendia

v |

Ver Solicitud 3 w |
t.Seleccionar Todo || Traspasar eleccioh | Lewar
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Mantencion de Cartola de Trabajo
Mantencion de Cartola de Trabajo: una vez seleccionado el pedido a cotizar, el cotizador
debe. traba_jar-‘_esta cartold,

Se debe seleccionar el proveedor {segln tipo de compra), y generar cotizaciones.
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:Desea ir al Detzlle de la Cotizacign?
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Detalle de: Cotizacion por Proveedor: se debe in
proveedor- y serealiza calculo.
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2.2,5 Médulo Visacion de Cotizacién

En este modulo, la visacion sera realizada por Sub-Directora de Finanzas, y una visacion
final, por Director DAF.

1

Digitacion de Solicit,

&drinistrader det Sistema
Soligitudes

Admiristracidn de Solisitudes
FPedidos

Catizacitn

Vicagitn de Cotizacion

‘g Vizacidn de Firenzas

oo T T 3 TR AT L
: d , 2 ! ! : -

I
Lo

i Extraceion de Infarmacion

g
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Visacién de Finanzas: En esta grilla se revisara ia solicitud a pedido, la documentacion
adjunta, revisar la. adjudicacion, y ver la factibilidad econdmica de la compra, por tanto, e!
pedida se puede aprobar u/o devolver:

‘ e ﬁi’?’vm_m"'wwim_m_w | HE padide H' - Dreserpriin Departanuro Hamine Piggrama My R Net | Aprgbar .Hetha'z._
. Colizaciin Sebeilud Selicitud |Doe i afucacisn] Vieackin | Visacii
Adimta .
: - . wzmu’n'bs FOLICS » . .
JHUBRME 55 H 2y i4 LacAL ! Gestion - i £

P

& ;
LCancelar |

Al dar por-aprobada la visacion, mostrard N° de resumen que trabajsé el cotizador, N cotizacién,
proveédor, v se debe ingresar N* dé cuenta, hombre de cuenta, ‘el monto lo trae desde la
adjudicacidn, por tltimo llenar correlativo (manual, no-es automatico ya que no hay integracién)

N*Resumen  {""gE Nt Cotizacicn {1 Fecha Ingreso [37765/5016 .
Proveedor [76031622'5 [TOTAL GRAPHICS TNPRE SORES LTBA "

Fecha Envio (3770875078

Cuenta Factibilidad [} Monto | ss.u‘og
Membre Cuenta

R |

G

. N® Factibilidad A -

Yolver
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Al dar confirmar

Aceptar Cancelar

Generard la Factibilidad Econdmica

NUKITRALIE:S RDELA ‘{EI.?«.A
JPEC’I”‘?DEAM.D\AZ'Q ACION Y PINANZAE

CERTIFICADO FACTIBILIDAD ECONOMICA N° 1

Directot de Admifnistracisn.y Firianzas, gue suscribe, cerdficaque existe. Factibilidad

e¢offomica ¥ presnpuestatia para realizar un gasto porun monto de's  65.600 ~TWA incluide.

Impritése este gasto _a-:Ia cuenta: 3153102064014

APORTE MUNICIPAL NORMALIZACION

CRISTIAN MARTINEZ DIa
DIRECTOR
ADMINISTRACION V FINANZ A

CNDAL Caage
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2.2.6 Visacién Director: En esta grilla, se-da la visacion final por Director DAF, quien
aprueba o devuelve, de-acuerdo a toda la documentacion adjunta.
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2.2.7 Historial Autorizacién de.Solicitudes

Esta opcién de informe mostrard los distintos usuarios.que autorizaron, revisaron y visaron una
Sofititud de Pedido.
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Se debe. mgr'e's'ar N"j,_ Tipo (segun tipo de de compra) y afo.
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