REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE
GALVARINO



Reglamento y procedimientos de adquisiciones de la Municipalidad de Galvarino.

DISPOSICIONES GENERALES

Las compras y contrataciones que realice la llustre Municipalidad de Galvarino en
adelante la Municipalidad se normara por este reglamento que esta en concordancia con la ley
de Compras Publicas N° 19.886 y su reglamento.

El objetivo del siguiente reglamento es normar las adquisiciones de la Municipalidad
pero fundamentalmente lograr eficiencia, eficacia y economicidad en las operaciones
celebradas, cautelando siempre el interés de la Municipalidad.

Segun el articulo N° 14 de la ley Organica Constitucional de Municipalidades “Las
municipalidades gozaran de autonomia para la administracion de sus finanzas”. Entendida esta
autonomia como la oportunidad de sacar el maximo provecho a los recursos financieros de la
municipalidad segun el contexto social y cultural en que estamos Insertos.

Deberan acogerse a este reglamento todas las unidades de dependencia municipal y los
servicios traspasados.

Articulo N° 1

Definiciones
Se presentan las siguientes definiciones para mayor compresion de este reglamento.

1. Adjudicacién
Acto administrativo, por medio del cual la Municipalidad acepta y designa la o las propuestas
mas convenientes de acuerdo a las bases.

2. Adjudicatario
Oferente al cual le ha sido aceptada la propuesta o una cotizacion en un Proceso de Compras.

3. Bases

Documentos aprobados por la Municipalidad mediante decreto que contienen

el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad que
describen los bienes y servicios a contratar, regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

4. Bases Administrativas

Documentos aprobados por la Municipalidad 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.

5. Bases Técnicas

Documentos aprobados por la Municipalidad que contienen de manera general y/o particular,
las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.



6. Catalogo de Convenios Marco

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion, previamente
licitados y adjudicados por la Direccién de compras publicas y puestos, a través del Sistema de
Informacion, a disposicion de la Municipalidad.

7. Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores
Documento emitido por la Direccion, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

8. Contratista
Proveedor que suministra bienes o servicios a la Municipalidad, en virtud de la Ley de Compras
y del presente Reglamento.

9. Contrato de Suministro y Servicio.
Contrato que tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento, incluso con opcién de compra,
de bienes muebles o servicios.

10. Convenio Marco

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccibn de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Municipalidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

11. Licitacion o Propuesta Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previo decreto fundado 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 seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

12. Licitacion o Propuesta Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Municipalidad realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

13. Proceso de Compras

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, a través de algun
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios
Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

14. Términos de Referencia
Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

15. Trato o Contratacion Directa

Procedimiento de contratacion 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.

16. Garantias:
Es toda caucion que se constituye para responder del cumplimiento de las obligaciones
contraidas en el proceso de Licitacion y Contratos respectivos.



17. Fuerza Mayor o Caso Fortuito:
El imprevisto que no es posible resistir, ajeno al contratista, y que lo imposibilita para cumplir
con sus obligaciones contractuales.

18. Licitante, proponente u oferente:
Toda persona natural o juridica que cumple los requisitos y que se presente a una Licitacion.

ARTICULO N° 2.

Las compras o contratacion de bienes o servicios se haran mediante Convenios marcos,
licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas y trato o contratacion directa de conformidad a la ley
de compras y su reglamento

ARTICULO N° 3

La Unidad de Adquisiciones de la Municipalidad, que tiene acceso al sistema de informacion,
tendrd por funciéon emitir las 6rdenes, para la compra y arrendamiento de bienes muebles y la
contratacion de los servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones municipales.
Igual funcioén corresponde a las unidades de adquisiciones de los departamentos de Salud y de
Educacion de acuerdo con las facultades que le han sido delegadas.

La Secretaria Comunal de Planificacion debe elaborar las Bases Administrativas, quedando
como responsabilidad del departamento solicitante la elaboraciébn de las especificaciones
técnicas.

El Usuario solicitante enviarAd al Encargado de Adquisiciones, a través del Formulario de
solicitudes, considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del requerimiento seguin
los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacién]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de
los servicios por el periodo requerido.

Los Contratos respectivos deberan ser suscritos por el Alcalde o por el funcionario que
corresponda, de conformidad con el Reglamento sobre Delegacion de Atribuciones y
Asignacién de Funciones Alcaldicias, vigentes. En todo caso, debera cumplirse con la Ley N°
18.695, la Ley 19.886 y su respectivo reglamento.

ARTICULO N° 4.-

La Municipalidad procurard satisfacer en forma rapida y oportuna las necesidades de los
distintos departamentos del Municipio, adoptando medidas tendientes a cautelar los intereses
de la organizacion, en especial, en lo relativo al precio, duracién, garantias, servicios de
mantencién, plazos de entrega y otros de similar naturaleza.

ARTICULO N° 5.-

Las compras o contrataciones se efectuaran, a peticion escrita de los Directivos de los distintos
Departamentos Municipales, cuando lo requieran. En caso de requerir compras cuyo valor
estimado sea superior a 10 UTM el Jefe o Director del departamento debera enviar mediante
Memorandum una solicitud de pedido ala Secretaria Comunal de Planificacion para que esta
elabore las Bases Administrativas, esta solicitud mediante memorandum deberda ser, con la
debida anticipacion, ya que las bases administrativas deberan ser revisadas por una comision
designada para ello y finalmente se aprobaran mediante Decreto Alcaldicio o de su subrogante



de acuerdo con la delegacién de Funciones vigentes, después de esto viene la publicacion por
la unidad de Adquisiciones con los tiempos legales vigentes para los distintos tipos de
licitaciones que se detallan mas adelante en este reglamento. En caso de que el precio
estimado de la compra o contratacion sea inferior a 100 UTM, se deberéan utilizar formularios
gue proporcionara la Municipalidad y que se denominaran Solicitudes de Pedido, los cuales
deberan estar suscritos por el Director o Jefe del Departamento respectivo, este formulario
debe contener en forma clara y precisa el requerimiento no haciendo alusibn a marcas
especificas, solo a caracteristicas buscadas, serd necesario que el departamento solicitante
exprese con detalle cada una de las caracteristicas que necesita del producto o servicio a
contratar ademas deberan indicarse a que seran destinados los bienes y servicios que se
necesita contratar, el formulario de solicitud se debe hacer llegar a la Unidad de Adquisiciones
Municipal. Las bases administrativas para las licitaciones menores a 100 UTM se aprobaran con
la solicitud de pedido firmada por el director del departamento solicitante, la adjudicacién se
materializara mediante una resolucién simple Firmada por el encargado de adquisiciones.

ARTICULO N°6.-

Sera responsabilidad de los Directores efectuar los pedidos de bienes y servicios que requieran,
para el normal funcionamiento de cada una de las Unidades Municipales entregadas a su
administracién, ajustandose a las normas legales vigentes, aplicables al Sistema Municipal,
también sera responsabilidad de los directores de las distintas unidades municipales la custodia
y mantencién de todos los activos utilizados en sus Unidades.

ARTICULO N°7.-

La Unidad de Adquisiciones en conjunto con la Unidad de Control se cerciorara de que en los
departamentos se eviten la compra excesiva de un mismo elemento o elementos para un
periodo reducido de tiempo. En lo posible deberdn emitir solicitudes de pedido para las
necesidades de bienes y servicios de un periodo no inferior a un mes. Sin perjuicio de la politica
interna en cada Unidad, deberan existir politicas institucionales de adquisicion de bienes y/o
servicios

ARTICULO N°8.-

Los Directores solicitantes, seran responsables de requerir materiales, Gtiles o elementos, los
gue deberan limitarse a las cantidades estrictamente necesarias para el cumplimiento de las
funciones del respectivo servicio, siendo responsables de las solicitudes excesivas

ARTICULO N°9.-

La Unidad de Adquisiciones podra con autorizacion del Alcalde o su respectivo subrogante
preparar bases Administrativas, bases Técnicas y términos de referencia, para la celebracion
de contratos de suministros con proveedores esto para obtener mejores condiciones de
compra y una expedita adquisicion de estos. Esta unidad comunicara a las direcciones los
bienes y servicios sujetos a este procedimiento en el mes de Enero de cada afio.

ARTICULO N°10.-

Sin perjuicio de la facultad de las Direcciones de solicitar cotizaciones y acompafiarlas a las
solicitudes de pedido recomendando a un determinado proveedor, La unidad de Adquisiciones,
procederd a efectuar la cotizacibon Mediante Trato Directo o la Publicacion, debiendo el
departamento respectivo comunicar al proveedor que les interesa que postule. En base a los
antecedentes técnicos y/o administrativos la Unidad de Adquisiciones, podra proceder a la
contratacion del oferente que presente mejores condiciones para la Municipalidad.



ARTICULO N°11.-

La Municipalidad no esta obligada a suscribir los convenios marcos que mantenga vigente la
referida Direccion, sin perjuicio de que, individualmente o en conjunto con otros Municipios,
pueda adherir voluntariamente a ellos. En el evento de que se suscriba un Convenio Marco,
seran aplicables las normas sobre contrataciones en condiciones mas ventajosas que
contemplen la Ley N° 19.886 y su reglamento.

TIPOS DE CONTRATACIONES SEGUN SUS MONTOS

ARTICULO N°12.-

En consideracién al monto que implique la adquisicion de bienes y servicios, podran efectuarse
compras a traves de los siguientes procedimientos de adquisiciones:

a) Directa con una cotizacion

b) Directa con tres cotizaciones.

c) Propuesta Publica

d) propuesta Privada

e) Trato directo

ARTICULO N° 13.-

Se procedera a la compra directa, realizando al menos 1 cotizacion, tratandose de
adquisiciones de bienes y servicios cuyo costo no exceda las 3 U.T.M. vigentes al momento de
la compra, lo anterior con el fin de cautelar los intereses municipales, esta compra se informara
en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl. El procedimiento para realizar esta
compra serd mediante una solicitud de pedido, esta deberd ser acompafiada por las
cotizaciones echas, ademas debera llegar a la unidad de Adquisiciones previamente firmada
por el director del departamento solicitante, el jefe de Finanzas y el administrador Municipal,
esta debera indicar los bienes o servicios contratados, para que se destinaran y la cuenta a que
se cargaran.

ARTICULO N° 14.

Se procederd a la compra directa, realizando al menos 3 cotizaciones, tratandose de
adquisiciones de bienes y servicios cuyo costo este entre 3y 10 U.T.M. vigentes al momento de
la compra, lo anterior con el fin de cautelar los intereses municipales, esta compra se informara
en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl. El procedimiento para realizar esta
compra serd mediante una  solicitud de pedido, esta debera ser acompafiada por las 3
cotizaciones, ademas debera llegar a la unidad de Adquisiciones previamente firmada por el
director del departamento solicitante, el jefe de Finanzas y el administrador Municipal, esta
debera indicar los bienes o servicios contratados, para que se destinaran y la cuenta a que se
cargaran. Las cotizaciones para este tipo de compras podran ser obtendas directamente del
provedor, internet o fax.

ARTICULO N° 15.-

Se procedera a Licitacién Publica como regla general la municipalidad celebrara sus Contratos
de Suministro y/o Servicios a través de una Licitacién Publica.

Cuando las contrataciones superen las 10 unidades tributarias mensuales (UTM), la Licitacion
Publica sera siempre obligatoria, y se efectuara de acuerdo a los articulos 19 al 43 del
Reglamento de la ley de compras Publicas 19.886.

Existen tres tipos de licitaciones Publicas dependiendo de los montos que se espera cuesten los
productos o servicios a contratar estas son las siguientes:



Licitacion Publica: Esta es mayor a 1000 UTM y su publicacion es de minimo 20 dias corridos,
no obstante este plazo podra ser disminuido hasta 10 dias en el evento que se trate de
contrataciones de bienes o servicio de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas

Licitacion Publica Express: Esta va desde 100 UTM a 1000 UTM y su publicacién es de minimo
10 dias corridos, no obstante este plazo podra ser disminuido hasta 5 dias en el evento que se
trate de contrataciones de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

Licitacion Publica menor a 100 UTM su publicacion es de minimo 5 dias, no obstante este plazo
podra ser disminuido hasta 48 horas en el evento que se trate de contrataciones de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor
en la preparacion de ofertas.,

La municipalidad adjudicara la licitacién al oferente que habiendo postulado a través del portal
www.chilecompra.cl, haya cumplido con los requerimientos de las bases administrativas y
técnicas y que ademas resulte conveniente para la municipalidad teniendo en cuenta los
criterios de evaluacion de las bases administrativas esta adjudicacion sera mediante decreto
alcaldicio.

No obstante, y en casos fundados, las Entidades podran realizar sus procesos de contratacion a
través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa, en conformidad a lo establecido
en este reglamento y en la ley de Compras Publicas 19.886.-

ARTICULO N° 16.-

Se procederd a Licitacion Privada, previo decreto Alcadicio que la disponga, publicado en el
Sistema de Informacién, se procedera en los siguientes casos:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados o las ofertas
que estos hayan presentado no se ajusten a las bases administrativas o técnicas.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un contrato
gue haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

Para la adjudicacién de este tipo de licitaciones se operara de igual forma que para la Licitacion
Publica y se adjudicara mediante decreto alcaldicio.

ARTICULO N° 17.

Se procedera a Trato o contratacién Directa

1.- Contrataciébn Directa mediante Orden de Compra o contrato en las compras o
contrataciones mayores a 10 UTM (unidades tributarias Mensuales) cuando concurran las
causales establecidas en la Ley de Compras, la Municipalidad debera autorizar el Trato o
Contratacion Directa, a través de un decreto Alcaldicio. Ademas, la municipalidad acreditara la
concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicion o contratacion por Trato o
Contratacion Directa estas circunstancias pueden ser las siguientes:

-En caso de no presentarse interesados o0 aun cuando hubieran habido interesados las ofertas
presentadas por estos se declaren inadmisibles ya que no se ajustan a las bases
administrativas o técnicas de la respectiva licitacién publica en la licitaciébn Privada, sera
procedente el trato o contratacion directa.

-En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante Decreto Alcaldicio, sin
perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacion pertinente.

- Si solo existe un proveedor del bien o servicio.
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- Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a
los casos y criterios que se sefalan a continuacion:

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o0 Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Municipalidad y solo por el tiempo en que se procede
a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 1.000
UTM.

b) Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecidon y
confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio por lo cual no pueden ser
sometidas a un Proceso de Compras publico. En estos casos las Entidades procuraran efectuar
cotizaciones privadas de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 105 y siguientes del presente
Reglamento.

e) Cuando la contratacién de que se trate s6lo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y
otros.

f) Cuando por 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 derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o0 servicios accesorios,
gue deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la Municipalidad de Galvarino.

h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo , indispensable acudir a este
tipo de contratacion.

j) Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacién del procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades determinaran por
medio de una resolucién, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

[) Cuando habiendo realizado una licitaciobn publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.



m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del reglamento de la ley de compras publicas.
Las entidades determinaran por medio de una resolucién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

2.- Trato o contratacién directa con cotizaciones Publicas, La Municipalidad podran acudir al
Trato Directo efectuando las cotizaciones fuera del sistema. Por el solo echo de cumplir con
gue el monto estimado de la adquisicién no supere las 10 UTM.

Esta se realizara mediante solicitud de pedido indicada en el articulo N° 5 de este reglamento,
se entendera efectuada al completar y cursar el formulario electronico de la respectiva Orden de
compra en el Sistema de Informacién, por el funcionario competente.

Las cotizaciones que realice la Municipalidad fuera del sistema de Informacion deberan ser
minimo 3, y los oferentes que las emitan deben estar inscritos en el portal
www.mercadopublico.cl ademas de estar habilitados para contratar con el estado.

ARTICULO N° 18

Las Bases de licitacién estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los
Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas. Estas
aclaraciones podran también ser de propia voluntad por parte de la Municipalidad sin la
necesidad de que existan preguntas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte papel.

La Entidad Licitante pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores
interesados, a través del Sistema de Informacion, sin indicar el autor de las mismas.

La Entidad Licitante debera dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacion
dentro del plazo establecido en las Bases.

La Entidad Licitante no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a través del mecanismo
de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro contacto
especificado en las bases

ARTICULO N°19.-

Las normas aplicables a la Licitacién Publica y a la Licitacion Privada se aplicaran al Trato o
Contratacion Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o Contratacion
Directa sea procedente.

ARTICULO N°20

La elaboracion de los contratos estara a cargo del departamento que solicito la concurrencia de
la licitacion, para esto debera pedir a la secretaria Comunal de planificacion los antecedentes
para redactar el contrato, estos antecedentes son las bases administrativas, bases técnicas,
aclaraciones y la propia oferta del o los oferentes adjudicados.

ARTICULO N° 21

Las Contrataciones y adquisiciones superiores a 1000 UTM, requeriran siempre de garantia de
seriedad de la oferta y de Garantia de Fiel cumplimiento de contrato, sin perjuicio de las demas
garantias, que deben rendir las personas que contraigan obligaciones contractuales con la
Municipalidad.

Estas garantias son entre otras:

a) Garantia de la seriedad de la oferta.
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La que debe establecerse en las Bases de conformidad con lo sefialado en la ley de compras
Publicas y su reglamento.

b) Garantia de fiel cumplimiento del contrato: Equivalente al porcentaje del valor del contrato
que determinen las Bases de Licitacion, en relacién con las normas de la ley de compras
publicas y su reglamento, cuya vigencia sera el plazo que al efecto éstas sefalen.

b) Garantia de responsabilidad civil:

Por el monto que en cada caso se sefiala en las Bases de Licitacion para responder por
perjuicios que se puedan ocasionar a los bienes o instalaciones de propiedad municipal o a los
dependientes de ésta y/o a terceras personas y/o bienes de terceras personas.

c¢) Garantia por anticipo:

Por la misma cantidad del anticipo y cuya vigencia sera igual al plazo de ejecucién de las obras
mas 30 dias contados a partir de la fecha del contrato, que se materializa mediante una boleta
bancaria de acuerdo a las condiciones establecidas en las Bases de Licitacion.

d) Garantia por buena ejecucion:

Una vez que las obras sean recibidas conforme, la garantia de fiel cumplimiento del contrato,
deberd ser reemplazada por una nueva garantia, por un monto equivalente al porcentaje del
valor del contrato que se indique en las Bases, para garantizar las obras ejecutadas, de acuerdo
a las condiciones que se sefialen en las Bases de Licitacion.

e) Garantia por aumento de contrato:

Si en el desarrollo del contrato se introdujeran aumentos de obras u obras nuevas o
extraordinarias, deberan también rendir garantias sobre ellos en el porcentaje del valor del
contrato y plazo que corresponda.

ARTICULO N° 22

De las Garantias

Las garantias recibidas por la institucion con motivo de sus procedimientos licitatorios y en
resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran registradas en el sistema de
gestion de documentos de la institucion y remitidas al tesorero Municipal en un plazo no
superior a 3 dias desde su recepcion.

El tesorero municipal debera mantener un registro actualizado de las garantias disponibles, e
informar semestralmente al Jefe de Servicio respecto de las modificaciones del mencionado
registro, especificando recepcién de nuevas garantias, su vigencia, la devolucién de éstas, o
cobros, en caso los hubiere.

Asimismo, el tesorero municipal sera responsable de controlar la vigencia de las respectivas
boletas, e informar al responsable de cada contrato, con una anticipacion de 20 dias a la fecha
de vencimiento de cada boleta, respecto de la proximidad del vencimiento de cada boleta.

ARTICULO 23

De la cantidad de obras.

La autoridad correspondiente, podrd ordenar dentro de los limites permitidos y con el fin de
llevar a un mejor término la obra contratada, la modificacion de obras previstas, la ejecucion de
obras nuevas o extraordinarias o el empleo de materiales no considerados.

Las Bases de Licitacion Publica o Privada deberan establecer el porcentaje maximo de aumento
o disminucion de las obras.

Obras nuevas o extraordinarias son las obras que se incorporen o agreguen al proyecto,
debiendo determinarse en las Bases su porcentaje maximo. Los aumentos efectivos de un
contrato proveniente de aumentos de obras, obras nuevas o extraordinarias, modificacion de las



obras previstas, o del empleo de materiales no considerados, no podran sobrepasar en conjunto
el porcentaje que determinen las Bases del monto del contrato inicial.

En las Bases deberan adoptarse las medidas que garanticen el fiel cumplimiento de las leyes
sociales, de acuerdo con los articulos 64, 64 bises, y 209 del Cadigo del Trabajo.

ARTICULO Ne 24

La Municipalidad declarara inadmisible las ofertas cuando éstas no cumplan los requisitos
establecidos en las Bases. Declarara desierta una Licitacién cuando no se presenten ofertas o
bien, cuando estas no resulten convenientes a sus intereses. En ambos casos, la declaracion
debe ser por Decreto fundado del Alcalde o por Resolucion de la autoridad autorizada para ello.

ARTICULO Ne 25

Renovaciones y Opciones

La Municipalidad no podré suscribir contratos de suministro y servicio que contengan clausulas
de renovacién automatica u opciones de renovacion para alguna de las partes, cuyos montos
excedan las 1000 UTM, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas
clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases.

ARTICULO Ne 26
Queda prohibida toda recepcion de materiales que no corresponda a lo registrado en la factura
o0 en las guias de despacho.

ARTICULO N° 27
La Municipalidad no podra fragmentar sus contrataciones con el proposito de variar el
procedimiento de contratacion.

ARTICULO Ne 28

La recepcion de materiales, Utiles o elementos se hara en las dependencias municipales que se
indiquen en la orden de compra, bajo la responsabilidad del funcionario que la suscriba, en
sefal de aceptacion La recepcion de ellos debera cefiirse estrictamente a lo registrado en la
factura o guia de despacho. El funcionario que recepcione los materiales debera comunicar a la
Unidad de Adquisiciones la recepcion de estos, para que la Unidad de Adquisiciones a su vez
comunique al departamento solicitante la llegada de sus materiales.

ARTICULO N° 29

El pago de todo contrato de suministro de bienes muebles y servicios se

sometera al siguiente procedimiento:

a) El proveedor o prestador de servicios entregara en la Oficina de Partes de la Municipalidad,

, la(s) factura(s) o la Boleta.

b) En su caso, los documentos indicados anteriormente se enviaran al encargado de compras
quién verificara a que departamento corresponde la Factura o boleta y la hara llegar a este ,
para que certifiquen la recepcién de los materiales o servicios descritos en los documentos
correspondientes, una ves certificada la o las facturas o boletas los departamentos deberan
hacer llegar las facturas a la Unidad de Adquisiciones quien revisara y adjuntara la solicitud de
pedido, Orden de Compra Y resolucion o decreto que aprueban la adjudicacion de la propuesta.
En caso de adquisiciones de bienes inventariables debera el encargado de compras previo al
pago, remitir la factura para que se inventaree.



ARTICULO N° 30

Para proceder al pago correspondiente se enviaran las facturas visadas por el Jefe del
departamento solicitante, mas la solicitud, orden de compra visados por el Encargado de
Adquisiciones y por el Secretario de Planificacion Comunal y resolucion o decreto que aprueban
la adjudicacion de la propuesta, al departamento de Finanzas respectivo, para que este
verifique la correcta imputacion presupuestaria del gasto, y envie a la Unidad de Control
Municipal la documentacion correspondiente, para la revision del cumplimiento de la ley y
Reglamentos y la visacion respectiva.

ARTICULO N° 31

La disposicion de bienes muebles dados de baja se efectuard mediante remate publico. En
casos calificados la Municipalidad podra donar tales bienes a instituciones publicas o privadas
de la comuna gue no persigan fines de lucro, con acuerdo del Concejo, de conformidad con las
normas legales.

ARTICULO N° 32

Las Unidades Municipales encargadas de la ejecucion de los contratos a que se refiere el
articulo N°20 deberan cumplir con el siguiente procedimiento de pago:

a) Recepciodn y revision del estado de pago, cuando corresponda.

b) Recepcidn de la factura o boleta de honorarios del contratista.

c) Revision y visacion de la factura o boleta de honorarios.

d) Confeccion del oficio conductor del expediente de pago, con la documentacién de respaldo
exigida en las Bases y contratos correspondientes. A modo de ejemplo son:

__Factura

_ Estado de Pago.

_ Fotocopias de pago de remuneraciones, pagos previsionales y de salud.

_ Fotocopia de las boletas de garantia.

_ Resoluciones de aplicacion de multas.

_ Resoluciones de modificaciones del contrato.

y toda aquella que soliciten las Bases administrativas para el pago de las facturas o boletas
correspondientes

e) Envio de expediente de pago al departamento de Finanzas.

ARTICULO Ne° 33

Corresponderé a la Unidad de Contabilidad y Finanzas la:

a) Recepcién del expediente enviado por las unidades ejecutoras.

b) Validacion de la factura o boletas de honorarios.

c) Revisién del pago, y que corresponda a un proyecto incluido en el programa del presupuesto.
d) Imputacién del gasto al clasificador presupuestario que corresponda.

e) Confeccién del comprobante de egreso.

f) Remision a Contraloria Municipal, del comprobante de egreso.

g) Emision del cheque para su pago

ARTICULO N° 34.

Licitaciones en soporte papel

La Municipalidad podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacién, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamentote la ley 19. 886 sobre compras publicas, todo lo cual



debera ser justificado por la Entidad Licitante en el mismo Decreto que aprueba el llamado a
licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera
ser ratificada por la Direccion mediante certificado.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna de Galvarino para operar a
través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 35

Plan Anual de Compras

1. El formulario denominado "Plan Anual de Compras", sera Completado y remitido por la
municipalidad, en los plazos que disponga la Direccion.

2. Se notificara a la direccion Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras.

ARTICULO N° 36

Todo lo no contemplado en este reglamento se normara por la Ley de compras y su reglamento
y la demas leyes de la republica de Chile en caso de ninguna ley o reglamento contenga
instrucciones acerca de las adquisiciones se utilizara el sentido comun para su proceder.



