REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE ALTO BIO BIO

TITULO I
NORMAS GENERALES

Articulo 1° .- El presente Reglamento establece las condiciones y los procedimientos
que se aplicaran a los Contratos que celebre la Administracion ,a titulo oneroso ,para el
suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de
sus funciones, en complemento a lo estipulado en la Ley de Compras, sus principios y
sus Reglamento.-

Articulo 2° .- La Administracion cotizard, licitard ,contratard, adjudicard, solicitard el
despacho y en general desarrollara todos sus procesos de Adquisicién y contratacién de
bienes, servicios y obras utilizando solamente el Portal Chile Compras u otro sistema
electrénico o digital que establezca la Direccion de Compras y Contratacién Puablica.

Articulo 3° .- Para una correcta interpretacion de este Reglamento los siguientes
conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

1.- Ley de Compras: la Ley N° 18.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestaciones de Servicios

2.- Administracién: la Municipalidad de Alto Bio Bio y los Departamentos de
Educacién y Salud.

3.- Finanzas: Departamentos de Administracién y Finanzas Municipal,Finanzas
Educacién y Finanzas Salud.-

4.- Administrador de Compras: Representante de la Municipalidad ante la Direccién
de Compras, responsable de la utilizacién de la clave maestra y la entrega de claves
secundarias para operar en el Sistema de Informacion.

5.- Supervisor de Compras: Encargado y Responsable de publicar, abrir la propuesta
(apertura) y adjudicar la adquisicién y/o contratacion en el Sistema de Informacion

6.- Comprador: Encargado y responsable de crear y subir al Sistema de Informacion
una nueva adquisicion y/o contratacidn para que posteriormente el Supervisor publique

7.- Proceso de Compras : Corresponde al Proceso de Compras y Contrataciones de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y
en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos ,Licitacion Publica ,Licitacion
Privada y Tratos o Contratacién Directa.-



8.- Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bines y servicios a la Municipalidad, en
la forma, plazo y demads condiciones establecidas en dicho convenio.-

9.- Contrato de Suministro: contrato que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.

10.- Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones ,establecidas por Ila
Administracién para la licitaciéon y que describen los bienes y servicios a contratar,
regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.-

11.-Bases Administrativas: documentos aprobados por la autoridad competente que
contiene de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, cldusulas de contrato definitivo y demads
aspectos administrativos del Proceso de Compras.-

12.-Bases Técnicas, Especificaciones Técnicas o Términos Técnicos de Referencia:
documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general
y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

13.- Licitacion o Propuesta Publica: el procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual el Administrador realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre
los cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.-

14.- Licitacion o Propuesta Privada : el procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa revolucion fundada que lo disponga, mediante el cual Ia
Administracion invita a determinadas personas para que sujetindose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.-

15.- Trato o contratacion directa: el procedimiento de contratacién que ,por la
naturaleza de la negociacion que conlleva debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados por la licitacidn o propuesta publica y para la privada.-

16.- Oferente: proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una
oferta o cotizacion.-.

17.- Adjudicacion: acto administrativo fundado , por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mds oferentes para la suscripcién de un contrato de
suministro o servicio, regido por la Ley de Compras.-

18.- Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en
un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.-

19.- Plan Anual de Compras : listado de bienes y/o servicios que la Administracion
contratara durante cada mes del afio, con indicacién de su especificacién, nimero y



valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos
bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicard el llamado a participar.-

TITULO II

DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION Y ADQUISICION
CAPITULO1

DE LOS PROCEDIMIENTOS GENERALES

Articulo 4° .- Las adquisiciones o contratacién de bienes y servicios que requiera la
Administracion a través de sus departamentos, se efectuardn a través de los Convenios
Marcos,Licitacion Publica,Licitacion Privada y Trato o Contratacién Directa en
conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento.

La administracién, por la decision del Supervisor a sugerencia del Comprador,
suscribird convenios con la Direccién de Compras para que ésta la represente en la
licitacién de bienes o servicios.-

Articulo 5° .- Finanzas , a través de la oficina de Adquisiciones o Secplan cuando
corresponda tendrd por funcion general la adquisicion o compra de suministros y
servicios necesarios para el funcionamiento de la administracion y ademas de aquellos
que se requieran para la implementacién de programas y proyectos financiados con
fondo de tercero.- La referida Oficina podra solicitar la colaboracidon de diferentes
unidades municipales solicitantes para calificar la calidad y conveniencia de bienes
especificos.-

Articulo 6° .- Las Compras o contrataciones se efectuaran procurando satisfacer en
forma rdpida y oportuna la necesidad de que trate, adoptando todas las medidas
destinadas a cautelar los intereses municipales, en especial en lo relativo a
precio,duracion ,garantias ,servicios de mantencion, plazo de entrega y otros de similar
naturaleza.-

Articulo 7° .- La oficina de Adquisiciones sélo iniciard el proceso de compras o
contratacion una vez que hayan verificado la existencia de disponibilidad
presupuestaria, la cual serd ratificada con la refrendacion de Finanzas en la Orden de
Pedido.-

Articulo 8° .- Todo formulario utilizado en el proceso de Adquisiciones y/o
contrataciones deberan cumplir con todas las formalidades que le dan validez debera
contener informacion clara y precisa con la respectiva firma y timbre del Director o Jefe
de la Unidad que solicita.-



Articulo 9° .- Si los distintos formularios utilizados en el proceso de adquisicién y/o
contrataciéon adolecieran de informacién ,0 que estos se encuentren adulterados o
enmendados, el encargado de la oficina de adquisiciones procederd a devolver el
formularios a la Direccién o Unidad de Origen, para su complementacién , aclaracion o
reformulacion.-

Articulo 10° .- Queda prohibido a las Unidades, fragmentar las contrataciones con el
propésito de variar el procedimiento de contratacion .-

Se entendera que existe fragmentacion cuando se efectia contrataciones por un bien Y/o
servicios de similares caracteristicas, con igual o distintos proveedores Y/o contratista,
dentro del periodo de un mes y cuando la suma de dichas contrataciones, imputables al
mismo item o proyecto, varié el procedimiento de compras que la ley exige.

Articulo 11°.- Las direcciones y/o Unidades municipales, elaboraran y entregaran sus
respectivos Planes Anuales de Compras, de acuerdo a las indicaciones establecidas en el
presente Reglamento, y de acuerdo a los lineamientos y criterios impartidos por la
Administracion, a mds tardar el 31 de Diciembre de cada afio, al Encargado del Plan de
Compras, quien a su vez, en un plazo de diez dias hdbiles entregard al Alcalde los
planes Anuales de Compras de la Administracién para su aprobacién mediante Decretos
Alcaldicios y posterior publicacién en el Sistema de Informacion.-

Articulo 12° .- El Encargado del Plan de Compras serd el Administrador o la persona a
quién el Alcalde haya delegado la representacion o tenga la calidad de supervisor ante la
Direccién de Compras, el cual tendrd la funcidon de coordinar y consolidar los Planes
Anuales de Compras de la Administracion en conjunto con las Unidades y
Departamentos Municipales.-

Articulo 13°.- Sera responsabilidad de los Directivos, jefes de Departamentos o
Encargados de Unidad elaborar el Plan Anual de Compras de su respectiva Unidad y
ejecutarlo mediante la emision de las Ordenes de pedido en los plazos estipulados en el
articulo 19° de este reglamento y en las fechas establecidas en el mismo Plan.-

Articulo 14°.- Queda estrictamente prohibido que los Directivos, jefes de
Departamentos o Encargados de Unidad, compren, soliciten facturas, coticen materiales
o ttiles directamente de la industria o Comercio.-

En caso de incumplimiento de esta norma, la Oficina de Adquisiciones no cursard el
pago e informard al Alcalde para que, si lo estima procedente, adopte la medida
disciplinaria que estime conveniente.-



CAPITULO II

DE LA GENERACION Y ENVIO DE SOLICITUDES DE COMPRAS Y
CONTRATACION

Articulo 15°.- El proceso de Adquisicion y/o contratacion se iniciard a peticion escrita
de los Directores, jefes o Encargados de las distintas Unidades Municipales y del
Alcalde, cuando éste lo requiera.- Para estos efectos se deberan usar los formularios de
solicitud “orden de pedido” que proporcione la Oficina de Adquisiciones.-

Articulo 16°.- Serd responsabilidad de las propias Unidades que, la solicitud de
Adquisicién y/o contratacion, consignadas en la Orden de Pedido, sean formuladas de
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras.- En caso
que lo solicitado no se encuentre en dicho instrumento, la Orden de Pedido debera ser
enviada a la comisién de Compras para su andlisis y posterior resolucion.-

Articulo 17°.- Las Ordenes de Pedidos emitida en las condiciones establecidas en el
articulo anterior o autorizada por la Comision de Compras, seran entregadas a Finanzas,
quién verificard la existencia de disponibilidad presupuestaria y de fondos.- En caso de
no existir disponibilidad o agotado los medios, ésta se mantiene, Finanzas comunicara
dicha situacion a la Unidad solicitante, procediendo a la anulacién de la Orden de
Pedido.-

Articulo 18°.- Refrendada la Orden de pedido por Finanzas y visada por el Alcalde, la
oficina de Adquisiciones serd responsable de programar en forma oportuna las
peticiones de suministros y/0 contrataciones de manera de dar cumplimiento al Plan
Anual de Compras.

Articulo 19°.- La emisién de orden de pedido por parte de las Unidades municipales
estard sujeta a los siguientes plazos :

A).- Cuando el monto de la contratacidn sea igual o superior a 1.000 UTM,la orden de
Pedido serd entregada a Finanzas con una antelacion de 12 dias corridos a la fecha de
publicacion establecida en el Plan Anual de Compras.-

B).- Cuando el monto de la contratacion supere las 100 UTM y sea inferior a 1000
UTM,la Orden de Pedido serd entregada a Finanzas con una antelaciéon de 9 dias
corridos a la fecha de publicacion establecida en el Plan Anual de Compras.-

C).- Cuando el monto de la contratacién supere a las 3 UTM vy sea igual inferior a 100
UTM la Orden de Pedido serd entregada a Finanzas con una antelacion de 7 dias
corridos a la fecha de Publicacién establecida en el Plan Anual de Compras



Con todo, finanzas tendrd un plazo de 2 dias habiles para entregar la Orden de Pedido a
la Oficina de Adquisiciones para que esta inicie el proceso de Adquisicién y/o
contratacion en caso que se incumpliera éste plazo en forma reiterada, el encargado de
Adquisiciones informard de dicha situacién, mediante oficio, al Jefe de Finanzas con
copia al Alcalde.

Articulo 20 ° .- El Alcalde mediante Decreto Alcaldicio fundado autorizard la
procedencia de la Licitacion Privada o el trato o Contratacién Directa en los casos
calificados por él , como de emergencia, urgencia o imprevisto a solicitud escrita de las
Unidades que asi lo requieran.-

La oficina de Adquisiciones, una vez recibida la Orden de Pedido calificada de
urgencia junto al Decreto Alcaldicio que lo autoriza , dara prioridad a dicha solicitud
publicando en el Sistema de Informacién en un plazo no menor de 24 horas.-

Las Unidades solicitantes seran las responsables de gestionar y agilizar los
procedimientos anteriormente descrito.

TITULO III

PROCEDIMIENTOS COMUNES PARA LA ADQUISICION Y/O
CONTRATACIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS

CAPITULO1

CIRCUNSTANCIA Y PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PUBLICA

Articulo 21°.- Por regla general la Administraciéon celebrard sus contratos de
Suministros y/o servicios a través de una Licitacién Pudblica y estas serdn siempre
obligatorias cuando las contrataciones superen las 1000 Unidades Tributarias
Mensuales.-

El plazo para publicar el llamado en el Sistema de Informacién de la Direccidén serd con
antelacion de 10 dias corridos anteriores a la fecha de la apertura de la oferta.-

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacién ,la
Administracion deberd efectuar dicha contratacion a través de una Licitacién Publica,
para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras.-.

Articulo 22°.- Las bases de cada licitacion serdn aprobadas por Decreto Alcaldicio y en
caso que las bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, se ampliard
el plazo de cierre en igual nimero de dias que este se haya ejecutado, para que los
oferentes interesados puedan conocer y adecuar sus ofertas a tales modificaciones.-

Articulo 23°.- Las Bases fijadas para la Licitaciéon Publica, en el caso que no se
presenten interesados, serdn las mismas para contratar directamente o adjudicar en la
Licitaciéon Privada.- Si las Bases son modificadas, se procederd nuevamente como
dispone la regla general.-



Articulo 24°.- La Elaboracion de las Bases Administrativas corresponderd a la
Secretaria Comunal de Planificacién, en coordinacién con la Unidad solicitante, la que
una vez aprobada por Decreto Alcaldicio serdn enviadas en formato digital a la Oficina
de Adquisiciones, para la Publicacién en el Sistema de Informacién. Las
Especificaciones Técnicas o Términos Técnicos de Referencias deberdn ser elaborados
y proporcionados por las Unidades solicitantes.-

Las Bases serdn confeccionadas en conformidad a lo establecido en los articulos 1° al
43 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Articulo 25°.- Los Actos de apertura se efectuaran a través del Sistema de Informacién
y excepcionalmente se efectuardn aperturas en las dependencias de la Administracién en
los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886 .- El Alcalde,
considerando las circunstancias y complejidad de la Licitacién, designard una comision
de Apertura mediante Decreto Alcaldicio,Comision que deberd estar integrada a lo
menos por el Director de SECPLAC,el Director o Jefe de la Unidad solicitante o
quienes lo representen y el Supervisor .-

CAPITULO II
CIRCUNSTANCIA Y PROCEDIMIENTO DE LA LICITACION PRIVADA

Articulo 26°.- Procedera el mecanismo de la Licitacién Privada previo Decreto
Alcaldicio fundado que lo disponga publicado en el Sistema de Informacién y en
conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento.-

Articulo 27° .- De acuerdo al articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras,
correspondera Licitacién Privada cuando:

1.- La Licitacion Publica respectiva no se hubieran presentado interesados

2.- Se trate de Contratos que correspondan a la realizacién o terminacién de un Contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrato u otras causales y cuyo remanente no supera las 1000UTM.-.

Articulo 28°.- La invitacién , en el caso que proceda la Licitacion Privada debera
hacerse a través del Sistema de Informacién a un minimo de tres posibles proveedores
interesados que estén involucrados en negocios relacionados con los bienes y/o
servicios, objetos de la licitacion.-

Articulo 29°.- Los procedimientos de elaboraciéon de Bases Administrativas,
especificaciones Técnicas y Términos Técnicos de Referencia,cuando proceda
Licitacion Privada, se regirdn por las normas aplicables , a la Licitacién Publica en todo
aquello que atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea procedente.-

Articulo 30°.- Para la apertura y adjudicacién de la Licitacién Privada , regird lo
establecido en el articulo 23 de este Reglamento.-



CAPITULO III.

CIRCUNSTANCIA Y PROCEDIMIENTO DEL TRATO O CONTRATACION
DIRECTA.

Articulo 31°.- El Alcalde dispondrd el mecanismo del Trato o contratacién Directa
mediante Decreto Alcaldicio fundado, s6lo cuando concurran las causales establecidas
en la Ley de Compras y su Reglamento.- En el mismo Decreto Alcaldicio acreditara la
concurrencia de las circunstancias que permiten efectuar la adquisicidn o contratacién a
través de este sistema.-

Articulo 32°.- De acuerdo al articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras,
corresponderd Trato o contratacién Directa, cuando :

1.- Si en la Licitacién Privada respectiva no se hubieran presentado interesados

2.- Correspondan a casos de emergencia, urgencia o imprevistos, calificadas mediante
Decreto Alcaldicio fundado del Alcalde.-

3.- Exista un solo proveedor del bien o servicio

4.- Por la naturaleza de la negociacidon existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a :

Prorroga de un Contrato de Suministro o Servicio , o contratar servicios conexos,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad , por considerar indispensable para la
necesidad de la Administracién , y solo por el tiempo en que se proceda a un nuevo
proceso de Compra, y siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 1000 UTM.

La contratacidn se financie con gastos de representacion

. La contratacion pueda realizarse con los proveedores que son titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.
. La magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable recurrir
a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se deriven de su
experiencia comprobada y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que den la misma seguridad y confianza.

Reposicion o complementacion de equipamiento o servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los modelos sistema o infraestructura adquirido
previamente por la administracion.

El conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y eficacia de la Contratacidn.

En los casos previstos en los nimeros sefialados anteriormente, salvo el N° 1,no
requerird, el minimo de tres cotizaciones para contratar via trato o Contratacién Directa.

Articulo 33°.- En el caso de la contrataciones iguales o inferiores a 1000 UTM, como
norma general la Administracién recurrira al Trato o contratacion Directa dictando para
ello Decreto Alcaldicio cuyo unico fundamento serd el monto de la misma, efectuando



las cotizaciones a través del Sistema de Informaciéon. No obstante en la medida que
concurran las circunstancias previstas en el articulo 62 del Reglamento de la Ley de
Compras, podrd efectuar las cotizaciones fuera del sistema.-

El Alcalde podra autorizar mediante Oficio, a sugerencias y previa evaluacién de la
adquisicion y/o contratacion de la Unidad solicitante, que estas se realicen a través del
sistema de Licitacién Publica o Privada.-

Articulo 34°.- La Municipalidad publicard en el Sistema de Informacién el Decreto
Fundado que autoriza la procedencia del trato o contratacién directa, especificando el
bien o servicio contratado y la identificacién del Proveedor con quien se contratard , en
un plazo de 24 horas desde la dictacion del Decreto.

Articulo 35°.- La publicaciéon se entendera efectuada en el Sistema de Informacién al
completar y cursar el formulario electrénico de la respectiva cotizacidn en el Sistema de
Informacién.-Estas cotizaciones serdn siempre abiertas a todos los proveedores del
rubro inscritos en el Sistema y el Plazo entre la Publicacién de la cotizacién y la
recepcidn de la oferta serd de 48 horas, minimo-

Excepcionalmente se podra invitar un minimo de tres proveedores del rubro de manera
selectiva los cuales deberdn estar directamente involucrados en los negocios
relacionados con los bienes y servicios objeto de los términos de referencia.

Articulo 36°.- La Municipalidad podra efectuar la contratacién cuando habiéndose
solicitado cotizaciones abiertas, recibe a los menos una oferta y el resto de los invitados
se excusa 0 no muestra interés en participar.-

CAPITULO IV

APERTURA Y ADJUDICACIONES

Articulo 37°: El acto de la apertura se efectuara a través del Sistema de Informacion,
liberdndose automdticamente las ofertas en el dia y hora establecida en las Bases.
Excepcionalmente se efectuara la apertura en las dependencias de la Administracidn,
cuando concurra lo previsto en el articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras y a
los cuales podrd asistir los representantes de los oferentes.-

Articulo 38° : El Alcalde nombrard a un funcionario encargado de la custodia de las
ofertas archivos digitales y documentos acompafiados, en el caso que se reciba
fisicamente documentacién por parte de los proveedores, el que dispondra las medidas
que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacion.-

Articulo 39° : Durante el periodo de evaluacién ,los oferentes no podran mantener
contacto alguno con la Administracion con excepcion de la solicitud de aclaraciones y
pruebas.-

Articulo 40? : Las resoluciones municipales que tengan por objeto determinar la
aplicaciéon de los procedimientos de Convenio Marco, licitacién Publica o Privada,



contratacién Directa y/o compras inferiores a 100 UTM ,podrén ser delegadas por el
Alcalde en el o los funcionarios que este determine a través de resolucion fundada.-

Articulo 41° : Las adjudicaciones de las Licitaciones Publicas o Privadas, serdn
resueltas por el Alcalde,o por quienes este determine de acuerdo al articulo anterior,
previo informe de la Comisién de Evaluacion. La resoluciéon serd refrendada por
Decreto Alcaldicio para su posterior publicacién en el Portal Chile Compra.-
CAPITULO V

OPERACIONES EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Articulo 42° : Quedan excluidas del sistema de Informacién ,Chile Compra.-

A).- Las Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM
B).- Las contrataciones directas inferiores a 100UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos
recursos y destino, haya sido aprobado por Decreto fundado 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.

Lo anterior, de acuerdo a lo establecido en el articulo 53,del Reglamento de la Ley

TITULO IV

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES PARA LAS ADQUISICIONES Y/O
CONTRATACION Y EL PLAN DE COMPRAS

CAPITULO 1

DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Articulo 43° : La Administracion confeccionard anualmente un Plan de Compras, de
acuerdo a las instrucciones que al efecto dicte la Direccién de Comparas y Contratacion
Publica con caricter referencial,que contendrd a lo menos, una lista de los bienes y/o
servicios que se contratardn durante cada mes del afo, con indicaciones de :

A).- Sus especificaciones

B).- Ndmero y valor estimado

C).- La naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos Bienes y
Servicios



D).- La fecha aproximada en la que se publicard el llamado a participar,y
E).- Las demds materias solicitadas por la Direccion

Para lo anterior, cada Direccién o Unidad enviard al Encargado del Plan de Compras, el
Plan Anual de Compras de su Unidad, ha mas tardar 30 dias corridos antes del Plazo de
Publicacidon que establezca la Direcciéon de Compras en conformidad con el Articulo
100 del Reglamento de la Ley.

Este Plan debe contener todos los requerimientos necesarios para el funcionamiento de
la respectiva Unidad, de acuerdo a un formato preestablecido por la Comisién de
Compras.-

Recibidos los Planes de cada Unidad, se procederd a la elaboracion de los cuatro Planes
Anuales de Compras de la Administracion, el cual serd confeccionado y consolidado
por el Administrador de Compras Municipal, los Directores de Salud y Educacién
respectivamente, quienes serdn los responsables ante el Alcalde de la consolidacion y
publicacién en el Sistema de Informacion del Plan de Compras de sus respectivas
unidades

CAPITULO V
DE LA COMISION DE COMPRAS

Articulo 44° : La Comision de Compras estard integrada por el Administrador de
Compras Municipal, el Director de Secplan,el Jefe de Finanzas y el Encargado de
Adquisiciones y/o comprador, quién actuard como Secretario Técnico de dicha
comision:

Esta comision tendrd las siguientes funciones:

1.- Evaluar periédicamente el Plan Anual de Compras, en cuanto a su ejecucion y a sus
modificaciones.-

2.- Evaluar y decidir sobre las adquisiciones o contrataciones que no estin incluidas en
el Plan Anual de Compras, de acuerdo a los antecedentes y fundamentos que aporte la
Unidad solicitante.

3.- Encargada de entregar los lineamientos y pautas en la elaboracién del Plan Anual de
Compras



TITULO V

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION Y PAGO DE LOS BIENES O
MATERIALES

CAPITULO 1

DE LA RECEPCION

Articulo 45° : La recepcion de bienes materiales o suministros se efectuard en las
bodegas designada por la Administracién ,bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado
de Bodega y deberd ajustarse estrictamente a la orden de compra, emitiendo un
certificado de recepcion conforme que adjuntard a la factura o Guia de despacho ,la cual
remitird a la Oficina de Adquisiciones en un plazo médximo de dos dias hdébiles y
contados desde la recepcion del pedido con el objeto de dar inicio al proceso de pago.-

Articulo 46° : Solo por excepcidon y siempre que se cuente con la autorizacién del Jefe
de la Oficina de Adquisiciones, los materiales o elementos podrdn ser recibidos
directamente en la Unidades solicitantes, bajo la responsabilidad del Director Jefe o
Encargado de dicha Unidad. Este tltimo reemitird en el plazo de un dia,las facturas y
guias correspondientes a la Oficina de Adquisiciones, con la firma y timbre del
responsable de la respectiva Unidad,certificando la recepcién conforme de los bienes o
materiales recibidos.-

Articulo 47° : En el caso de no existir conformidad entre la orden de Compra y la
Factura o Guia de Despacho,ya sea en cuanto a la cantidad,calidad,precio o faltante de
los articulos o elementos, el jefe o Encargado de Bodega emitira el Certificado s6lo por
los elementos recepcionados conforme, enviando la Factura o Guia de Despacho con las
observaciones y el certificado de Recepcién a la Oficina de Adquisiciones en un plazo
de 24 horas, para que esta requiera del proveedor resolver las observaciones o emitir
nota de Crédito por los elementos que no fueron recepcionados

En el caso que los materiales o elementos sean decepcionados por excepcién por la
Unidad solicitante y no exista conformidad entre la Orden de Compra y la Factura o
Guia de Despacho ya sea en cuanto a la calidad, cantidad precio o faltante el
responsable de la Unidad solicitante no visard la Factura o Guia de Despacho y deberd
remitir dentro del Plazo de 24 horas a la Oficina de Adquisiciones con las observaciones
del caso.

Articulo 48° : El jefe o Encargado de Bodega deberd resguardar los Bienes que se
encuentren en dicha dependencia debiendo llevar todos los registros y estadisticas que
hagan posible conocer en forma permanente la existencia y stock de los diversos bienes
o materiales como de aquellos que han sido distribuidos.-

Articulo 49° : La distribucion de los Bienes o materiales recibidos y que no sean para el
funcionamiento normal de La administracién se hard tan pronto sean estos requeridos
mediante una solicitud de entrega de materiales firmado por responsable de la Unidad,
anotandose previamente en el correspondiente registro y emitida la orden de entrega



firmada por el Jefe o Encargado de bodega y por el funcionario autorizado para retirar
los bienes materiales acreditando este ultima su recepcién conforme.

Articulo 50 : La distribucién de los bienes materiales tutiles que la administracion
requiera para su normal funcionamiento se hara tan pronto como estos sean notados en
el correspondiente registro y serd responsabilidad del encargado de bodega entregarlos
en las Unidades solicitantes de la Administracién, sin necesidad que medie una solicitud
de Entrega de materiales, bastando la orden de Entrega firmada conforme por el
responsable de la Unidad en lo posible una sola vez evitando remitirlo por
parcialidades.

Articulo 51 ° : La Orden de Entrega de la recepcion de los materiales y bienes
entregados o puesto en Obra de una obra que este siendo ejecutando por administracion
o directamente por el municipio a través de Departamento de Obras, serdn extendidas
por la Direccién de Obras a través de Encargado de recepcion en Obra designado por el
Director de Obras o el Alcalde y visado por el Director de Obras.-

CAPITULO II
DE LOS PAGOS

Articulo 52 : El pago de toda compra o contratacion se cefiird al siguiente
procedimiento de acuerdo a las Unidades involucradas :

La Oficina de Adquisiciones :

a).- Recepcionara las facturas directamente del proveedor o de Bodega de materiales en
ambos casos deben adjuntar la respectiva Orden de Compra.-

b).- Verificard que la recepcion de los Bienes o materiales estén conforme ya sea
mediante el Certificado de Recepcién de Bodega de Materiales o la firma y timbre de la
Unidad solicitante al reverso de la factura, sin observaciones.-

c).- Luego remitird a Finanzas la factura adjuntando todos los antecedentes y
documentacién que respaldaron la adquisicion.-

La Unidad de Finanzas ..

a).- Verificard que el total de los valores indicados en la factura coincidan con el total de
lo sefialado en la Orden de Compra.

b).- Solicitard a la Unidad Encargada de Inventario el respectivo Certificado de Alta de
Inventarios en caso que los bienes adquiridos se hayan cargado al ITEM 50

TITULO VI
DE LA INFORMACION AL CONCEJO MUNICIPAL
Articulo 53 ° : El Alcalde informara al Concejo sobre la adjudicacion de licitaciones

publicas propuestas privadas y contrataciones directas en la primera sesién ordinaria
que celebre el Concejo con posterioridad a dichas adjudicaciones o contrataciones.



