Gobernacion APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
RIVINCIAle CONTROL DE LAS COMPRAS Y/O0

\VEWERVECEY

ADQUISICIONES POR CONCEPTO DE
EMERGENCIA GOBERNACION PROVINCIAL
DE MARGA MARGA

Ministerio del RESOLUC'ON EXENTA N° 11

Interior y Seguridad
Publica

Dpto.Juridico

QUILPUE, 09 de Enero de 2018

VISTO:

Lo dispuesto en los articulo 1110 y 112° de la Constitucion Politica; las facultades que me
confiere el D.F.L 1-19.175 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado ya actualizado de
la Ley N° 19.175 Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional articulos 1° y
20 letras i) y 0) ; la Ley N°20.981, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico del afio 2017; la
Ley N° 19.886 de 2003 de Bases sobre Contratos Administrativos y Prestacién de Servicios,
modificada por la Ley N° 20.238 de 2008, y su Reglamento aprobado por D.S. N° 250 de 2004,
modificado por D.S. N°1.763 de 2008, Art 3° de la Ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los érganos de la Administracion del

Estado, la Resolucion N° 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion de toma de razon;

CONSIDERANDO:

El Articulo 4 del Decreto N°250 que Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en el sentido de confeccionar
Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

Que, se hace necesario elaborar un Manual de Procedimiento de Comparas en caso de
Emergencias.

RESUELVO:

I-. APRUEBASE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones por Emergencia, segun el
siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL DE LAS COMPRAS Y/0 ADQUISICIONES POR
CONCEPTO DE EMERGENCIA GOBERNACION PROVINCIAL DE MARGA MARGA

TABLA DE CONTENIDOS
a. Normativa legal
b. Requisitos y etapas para la contratacion

c. Antecedentes y/o requisitos para la solicitud de recursos y contratacion por concepto de
escasez hidrica a través de la unidad de gestidn de riesgos y emergencia -

Ministerio del Interior.

d. Fiscalizacion

e. Documentos para el pago
A-. NORMATIVA LEGAL

Para los efectos dg compras y/o adquisiciones por concepto de EMERGENCIA y/o EMERGENCIA
POR ESCASEZ HIDRICA, este proceso debe ajustarse a la Ley 19.886 de 2003, el Decreto 250
de 2004, el Ordinario N°18.087 de fecha 18 de agosto de 2016 del Subsecretario del Interior.



B-. REQUISITOS Y ETAPAS PARA LA CONTRATACION
1) DE LOS REQUISITOS PARA EL INICIO DEL PROCESO DE TRAMITACION

En el caso de corresponder a un requerimiento Municipal, se debera contar con Oficio Municipal a
través del cual se envia Alfa Municipal recepcionado en oficina de partes de nuestro servicio, a
través del cual se describen y solicitan recursos y/o implementos a contratar y/o adquirir por
concepto de Emergencia.

En el caso de corresponder a una solicitud formal de otro SS.PP u Entidad, se debera contar con
email, oficio u otro registro del requerimiento, y este debera ser canalizado a través de Alfa
Provincial.

Debera constatarse la existencia de una Resolucién dictada por la autoridad competente, a través
de la cual se califica la urgencia. En caso de corresponder, se dictara la Resolucion respectiva por
la Gobernacién Provincial.

El Dpto. de Administracion debera solicitar al Encargado de Adquisiciones del Dpto. de
Administracion y Finanzas, realizar cotizaciones para determinar el valor de los servicios
solicitados.

2) OFICIO A ONEMI REGIONAL

El Encargado de Emergencias debera emitir Oficio y Alfa de la Gobernacion Provincial de Marga,
para ser enviado a ONEMI Regional con los requerimientos de contratacién y/o adquisicién por
concepto de Emergencia, en base al requerimiento municipal, del SS.PP u Entidad respectiva,
adjuntando las cotizaciones obtenidas, y todo otro documento requerido por ONEMI Regional.

3) APROBACION

a-. La Onemi, Intendencia o Subsecretaria, segun corresponda, aprobara los fondos a través del
Femer, resolucién o documento respectivo. La Gobernacién solo podra contratar una vez que
reciba la autorizacion respectiva.

b-. Recibido el documento descrito precedentemente en la Gobernacién, se enviara copia al
Encargado del Departamento Juridico para que lo revise, e instruya al Encargado de
Adquisiciones iniciar el proceso de contratacion de conformidad a lo dispuesto en la Ley 19.886 y

su Reglamento.

c-. Una vez concluido el proceso de compra, ya sea a través de Convenio Marco, Licitacion
(Publica o Privada) o Trato Directo, se procedera a realizar la contratacién a través de la
dictacion y celebracién de los actos que se expresan en el punto siguiente.

4) EMISION DE LA RESOLUCION QUE AUTORIZA LA CONTRATACION Y CONTRATOS,
EMISION DE ORDEN DE COMPRA Y NOTIFICACION A PROVEEDORES

Concluido el proceso de compra, el Encargado de Adquisiciones en conjunto con el Encargado
del Departamento Juridico, procederan a la realizaciéon de la Resolucion Exenta aprobando la
adquisicion, sefialando claramente los servicios a contratar y su fundamentacion, y se emitira la
orden de compra correspondiente, en la que se debe adjuntar toda la documentacion de respaldo.

El Encargado del Departamento Juridico procedera, si corresponde, a confeccionar el contrato de
prestacion de servicios con el proveedor, asi como la Resolucién que aprueba dicha contratacion.
Debera remitir copia del contrato al Departamento de Administracién y Finanzas.

5) REGISTRO COMPROMISO PRESUPUESTARIO

La Unidad de Adquisiciones conservara en su poder copia de la Orden de Compra para que
pueda posteriormente imputarse el gasto a una cuenta contable, donde se indicara claramente el
producto estratégico, subproducto especifico y el programa presupuestario en el Sistema de



Administracién Financiera del Estado (SIGFE), dando origen a una obligacién contable.

En caso de corresponder a una adquisicion por concepto de Emergencia respecto de la cual el
servicio no ha recepcionado la Resolucién Exenta de aprobacién de los recursos y/o no se le han
transferido los mismos desde el Nivel Central, este registro debera llevarse a través de una
planilla complementaria que el servicio haya elaborado para tales efectos.

C-. ANTEDECENTES Y/O REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE RECURSOS Y
CONTRATACION POR CONCEPTO DE 'ESCASEZ HIDRICA" A TRAVES DE LA UNIDAD DE
GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS - MINISTERIO DEL INTERIOR

1-. En caso que la solicitud de recursos de emergencias tenga por objeto financiar eventos de
Emergencia que digan relacidn con situaciones de Déficit Hidrico por falta de precipitaciones,
debera cumplirse con las instrucciones dispuestas por el Subsecretario del Interior,
segun Ord. 18.087 de 2016 del Ministerio del Interior, especialmente con los requisitos
indicados respecto de la procedencia de la solicitud y los antecedentes que deben acompafiarse a
la misma, todo lo cual sera revisado por el Encargado de Emergencias de la Gobernacion.

2-. Recibido desde la Onemi, Intendencia o Subsecretaria, segun corresponda, el Femer,
resolucion o documento que aprueba la emergencia o contratacion, el Encargado del
Departamento Juridico procedera a redactar un Convenio de Colaboracién con el Municipio
solicitante. Este tltimo debera designar una contraparte Municipal, responsable de supervisar y
certificar la correcta entrega del servicio en cada una de las localidades para las cuales se ha
solicitado el agua para consumo humano.

3-. El Encargado del Departamento Juridico velara por que formen parte de las bases de licitacién
o en el respectivo contrato, cada uno de los requisitos indicados en el Ordinario 18.087 para la
contratacién de los proveedores.

D. FISCALIZACION

El Encargado de Emergencia debera revisar la totalidad de la documentaciéon y que se haya
cumplido los servicios o productos contratados, emitiendo un informe a la Encargada del
Departamento de Administracion y Finanzas para que realice el pago y confeccione la Resolucion
Exenta que aprueba el pago.

E. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO

1-. Para proceder al pago el proveedor debe presentar al Departamento de Administracién y
Finanzas la factura por el servicio contratado.

2-. El Departamento de Administracion y Finanzas solicitara al Encargado de Emergencias el
informé de recepcidn/ejecucion conforme de los productos o servicios contratados.

3-. Para proceder al pago sera necesario adjuntar la Resolucion de transferencia de recursos del
Ministerio del Interior.

4-. Con los antecedentes anteriores, el Departamento de Administracion y finanzas procedera a
confeccionar la Resolucion de Pago y una vez firmada procedera al mismo.

Antecedentes adicionales para el pago en caso de emergencia escasez hidrica.

5-. Planillas de registro recepcion suministro de agua, validadas desde los propios Municipios, a
través de Oficio del Alcalde y Certificado Municipal del Encargado comunal de Emergencia.

6-. Actas de fiscalizacion del Encargado de Emergencias conforme lo dispuesto en el Manual de
Control para la regulacion de la entrega de agua en camiones aljibes por concepto de emergencia
"Escasez Hidrica" de esta Gobernacion.

Antecedentes adicionales para el pago en caso de incendios forestales.



7-. Comprobante de trabajos del proveedor validados (Timbre y firma) por CONAF y la
Gobernacién Provincial de Marga Marga.

8-. Reporte de la empresa con resumen de horas trabajadas y valores NETO, IVA y valor a pagar.

[I-. El manual aprobado en el resuelvo N°1 formara parte de los antecedentes que regulan los
procesos de compra de la Gobernacién Provincial de Marga Marga.

lll-. Adoptense, a partir de la total tramitacién del presente acto administrativo, las medidas
conducentes a la plena aplicacion del presente Manual, comunicandose a los funcionarios de la
Gobernacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

- 09/01/2018

Christian Arturo Cardenas Silva
15557178-0
Gobernador
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