MANUAL DE PROCEDIMIENOS DE ADQUISICIONES

MUNICIPALIDAD DE HUALQUI

NORMAS GENERALES:

ARTICULO 1<

ARTICULO 2¢:

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que tiene por objeto
establecer un medio de resguardo necesario para la debida objetividad,
transparencia, eficiencia, igualdad de oportunidades y normas de caracter general
que regulen los procesos de adquisiciones y/o contrataciones referente a Estudios,
Proyectos, Servicios, Bienes y Obras que deba realizar la Municipalidad para el
desarrollo de sus funciones, a los cuales deberan ajustarse las diferentes Unidades
Municipales incluyendo los Servicios incorporados a la Gestién, tales como Depto.
de Salud y Depto. de Educacion.

Sera regido por la Ley N°® 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativo de
Suministro y Prestaciones de Servicio del fecha 30.07.03 y su Reglamento
aprobado por Decreto N® 250 del Ministerio de Hacienda, publicado en D. O. del
24.09.04, modificado por Decreto Supremo N¢ 20 publicado en D. O. del 03.05.07
en el que sefala que las Entidades Publicas deberan dictar un Manual de
Procedimiento de Adquisiciones, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion.
Ley 19.880; que establece Bases de los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado - Art. 32y 18° ; Ley N°
19.799  sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma y Dictdmenes de Contraloria General de la Republica
sobre la materia. Y la Ley N° 18695 Art. 8%, 12°. 13%, 31°, 33, 56°, 63°, 66° Ley
Organica Constitucional de Municipalidades;

Para la correcta interpretacién de este manual se definen los conceptos que a
continuacion se senala:

Direccion de Compras Publicas:

Es un Servicio Publico descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda y
sometido a la supervigilancia del Presidente de la Republica. El objetivo de la
Direccion de Compras y Contratacion Publica es dar transparencia a todas las
compras publicas, favoreciendo el ahorro y la eficiencia en la gestion de las
operaciones de compras del aparato estatal

www.chilecompra.cl:

Es un portal de comercio electronico y constituye un medio oficial e idéneo, a
través del cual el Municipio efectia todos los procesos administrativos de
suministro de Bienes y contrataciones de servicios necesarios para su
funcionamiento.

Chile proveedores:

Es un registro electrénico oficial de proveedores de la Administracion Publica a
cargo de la Direccion de Compra y Contrataciones Publicas, donde estan
registradas todas las personas naturales y juridicas acreditadas para contratar con
los organismos del Estado.

Adjudicacion:

Acto administrativo fundado por el cual la Municipalidad determina, acepta y asigna
la propuesta mas ventajosa, segun los términos sehalados en las bases o
términos de referencia-

Adjudicatario:

Persona natural o juridica a la cual se le acepta o asigna la propuesta.

Bases de Licitacion:

Documento aprobado por la autoridad competente que contiene un conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por la Entidad Licitante, que
describe los bienes y servicios a contratar, que regulan en proceso de compra y el
contrato definitivo

Catalogo Electrénico:

Lista de bienes y/o servicios, previamente licitados por la Direccién de Compras y
puesto a través del Sistema de Informaciéon a disposicion de las Entidades
solicitantes.




ARTICULO 3~

ARTICULO 4°:

Contratista:

Proveedor que suministra bienes o servicios o realiza obras a la Municipalidad, en
virtud de la Ley

Contrato de Suministro:

Contrato suscrito por el municipio con determinados proveedores, adjudicados
mediante Licitacién Publica, para proveer ciertos requerimientos necesarios para
la gestion.

Convenio Marco:

Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccion de Compras para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a la Municipalidad en la
forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho Convenio.

Garantia:

Es toda cauciébn que se constituye para respaldar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el proceso de Licitacion y Contratos respectivos.
Licitacion Publica:

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

Licitacion Privada:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que
lo disponga, mediante el cual, la institucién invita a determinadas personas
naturales o juridicas, para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas ventajosa.
Usuario Comprador:

Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de
una Entidad Licitante.

Usuario Oferente:

Persona natural o juridica que utiliza el sistema de Informaciéon con el fin de
participar en los procesos de compra de una entidad licitante

Usuario Ciudadano:

Persona natural o juridica que requiere informacién de los procesos de compra a
través del Sistema de Informacion

Términos de Referencia:

Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contrataciones directa y la
forma en que deben formularse las cotizaciones, donde se debe considerar las
especificaciones y caracteristicas técnicas de como ejecutar un determinado
servicio y/o adquisicion.

Unidad Solicitante:

Departamento o Direccion que requiere un determinado bien o servicio, la que es
solicitado a la Unidad Compradora mediante Solicitud de Compra.

TITULOI

DEL PROCEDIMIENTO

La Municipalidad de Hualqui dispondra de cinco Unidades Compradoras y
personal idéneo designado por la Autoridad o Jefatura del Servicio
nominado mediante Decreto Alcaldicio; para efectuar todos los procesos
sefialados en la Ley de Compras Publicas, siendo estas las siguientes:

a) Departamento de Administracion y Finanzas — Adquisiciones.
b) Departamento Administracién de Cementerio.

¢) Unidad de Bienestar.

d) Secretaria Comunal de Planificacion.

e) Departamento de Educacién Municipal.

f) Departamento de Salud Municipal.

Todas estas Unidades seran las encargadas de la Provision, Suministro de
Bienes, Contratos y Prestaciones de Servicios, segln corresponda

Los usuarios de las Unidades Compradoras deberan contar con las
competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién
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ARTICULO 5

ARTICULO 6°:

ARTICULO 7¢:

ARTICULO 8¢

ARTICULO 9¢:

ARTICULO 10°:

ARTICULO 11°

de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del
Sistema de Informacion y Contratacién Electronica. De acuerdo a los perfiles
de usuarios, comprenderan materias relacionadas con gestion de
abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de
ética y probidad de los procesos de compra, entre otros.

Las Unidades Compradoras tendra por funciébn general: gestionar la
adquisicién y distribucién de los elementos necesarios para satisfacer la
necesidades propias en la ejecucion de las funciones atingentes al quehacer
del municipio y los servicios incorporados a la getsion y de aquellos que se
requieran para la implementaciéon de programas y proyectos financiados con
fondos de terceros que se ejecute directamente.

Las Unidades Compradoras efectuaran sus procesos de compra y/o
contratacién de servicio en tres modalidades:

a) Programadas: Corresponderan a las establecidas en el Programa Anual
de Compras informadas en el Portal.

b) Extraordinarias: Corresponden a aquellas compras y/o servicios que
satisfagan una necesidad puntual de ciertos articulos y que no estén
consideradas en el Plan Anual de Compras.

c¢) De Emergencia, Urgencia e Imprevisto: Corresponden a aquellas, que
dado sus caracteristicas y mediante Resoluciéon fundada, la Autoridad
Comunal las declara como tal.

Todas las compras y contrataciones que realice la |. Municipalidad de
Hualqui y los Servicios incorporados a la Gestidén se regiran por el presente
Manual de Procedimientos y las modificaciones que dicte la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas.

La adquisicién de bienes y contratacién de servicios se efectuara mediante
Orden de Compra emitida por el Sistema de Informaciéon a nombre del
proveedor elegido o adjudicado, numeradas en forma correlativa, procurando
satisfacer en forma oportuna la necesidad a tratar y adoptando las medidas
destinadas a cautelar los intereses del servicio, en especial en lo relativo a
precio, duracion, garantias, servicio de mantencion, plazo de entrega y otros
de similar naturaleza.

Las adquisiciones y contrataciones se efectuaran a peticion escrita a través
de los Directores, Jefes de Departamentos y/o los Encargados de las
distintas Unidades. Para estos efectos se deberan usar los formularios que
proporcionen las Unidades Compradoras, siendo responsabilidad de las
Unidades Solicitantes, efectuar los pedidos de materiales, elementos o
servicios necesarios para el funcionamiento de su unidad con la debida
antelacion, proporcionando especificaciones técnicas detalladas (no se
podra incluir marcas), costo estimado y sefialando la finalidad de los bienes
y/o servicios requeridos. Informacién que permitira establecer criterios de
evaluacion y otros requisitos que se estimen necesarios, de manera de
asegurar una adjudicacién transparente y objetiva.

Cuando se trate de adquisicién y/o contratacion con caracter excepcional
calificadas de urgencia, la Unidad solicitante debera adjuntar a la solicitud
de compra, informe que fundamente las razones de esta urgencia las que se
consideraran como tal, si la autoridad comunal asi lo determina.
Corresponderd a las Unidades Compradoras fundamentar la excepcioén por
urgencia mediante Decreto Alcaldicio, el que debera ser ingresado al Portal
dentro de las 24 hrs. siguiente a la emisién de la Orden de Compra
correspondiente.

Se recuerda que la calificacion indebida de una situacion como urgente o de emergencia,
acarrea sanciones de multa de 10 a 50 UTM, aplicables al Jefe Superior del servicio, por lo
tanto, es necesario ser muy rigurosos al calificar necesidades como urgente. (Cap I, Parrafo 1
Art. N° 8 letra ¢ — Ley de Compras.)

Las Unidades Compradoras, sélo dard curso al procedimiento de
adquisiciones y/o contrataciones, una vez que se haya verificado la
existencia de disponibilidad presupuestaria correspondiente y hayan sido

3



ARTICULO 12°:

ARTICULO 13¢:

ARTICULO 14°:

ARTICULO 15¢:

ARTICULO 16°:

Procedimiento Segun Monto

aprobadas por el Sr. Alcalde o quien la autoridad comunal asigne esta
funcioén, Jefe de Servicio, Jefe de Finanzas y/o Secretario Municipal, segun
corresponda.

En caso de no existir dicha disponibilidad presupuestaria se informara a la
Unidad solicitante y se solicitara al Jefe de Administracion y Finanzas
respectivo, para que se efectie las modificaciones presupuestarias que
corresponda o informe de inmediato la inexistencia de disponibilidad
presupuestaria.

Las Unidades Solicitantes deberdn participar de los procesos de
adjudicacion de una Licitacién cuando las circunstancias lo ameriten y asi
lo soliciten, para el andlisis de las ofertas en conjunto con las Unidades
Compradoras y posteriormente proceder a su adjudicacién de acuerdo a los
criterios de evaluacion.

En consideracion al monto y caracteristicas del rubro que implique la
adquisicién de materiales, utiles, elementos o la contratacién de servicios,
las Unidades Compradoras, so6lo podra efectuarla por alguno de los
siguientes procedimientos, segun lo sefalado en la Ley de Compras
Publicas.

a) Licitacién Publica:

b) Licitacién Privada

c) Convenio Marco

d) Contrato de Suministro
e) Trato directo

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas sera fijado por el
municipio de acuerdo al art. 25 del Reglamento de la Ley 19886,
dependiendo del monto y complejidad de la adquisicién, considerando el
tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas, como
sigue:

) . , Tiempo Para
Tiempo Podra Adjudicacién

Recomendado  Rebajarse a:

no mas de:
v Licitacion Publica igual o
superior a 1000 UTM 20 dias 10 dias 30 dias
v Licitacion Puablica Entre 100
y 1000 UTM 10 dias 5 dias 15 dias
v Adquisicién por Trato
Directo, igual o inferior a 100 5 dias 48 horas 10 dias

UTM,

* Cuando se trate de procesos simples

Cuando proceda una Licitacién Publica o Licitacion Privada, correspondera a
la Secretaria Comunal de Planificacion — SECPLAN, elaborar las Bases que
sean necesarias, en conjunto con las Unidades Solicitantes, en las
circunstancias que ésta lo requiera. Dichas Bases deberan establecer las
condiciones necesarias que permitan alcanzar la combinacion mas
ventajosa, entre todos los beneficios del bien o servicio a adquirir y sus
costos asociados — presente y futuro-; estas condiciones no podran
establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes y, no solo atender al
precio de la oferta.

La Licitacién Publica sera obligatoria cuando las contrataciones superen las
1000 UTM. Es un procedimiento administrativo de carécter concursal,
mediante el cual la Municipalidad realiza un llamado publico, convocando a
los interesados para que ajustandose a las Bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
En la Licitacion Pdblica, cualquier persona podra presentar sus ofertas,
debiéndose hacer el llamado a través de los medios o sistemas de acceso
publico que mantenga disponible la Direcciéon de Compras y Contrataciones
Publicas.



ARTICULO 17¢%:

ARTICULO 18¢%:

ARTICULO 19%:

ARTICULO 20¢°:

El proceso de adjudicacion de una Licitacion Publica o Privada se abrird y
calificara técnicamente por una Comisién, segun lo dispongan las Bases
Administrativas, pudiendo ser integrada por el Jefe de Administracién y
Finanzas, Secretario Municipal y/o un encargado de unidad solicitante,
segun corresponda, y cualquier otro funcionario que la Autoridad Comunal
estime del caso incluir. La Comisién actuara conforme a las facultades y
procedimientos establecidos en la resolucion que la designa y lo expresado
en las bases generales y especiales del proceso licitatorio

Se procedera a Licitacion Privada y/o Trato Directo en las siguientes
circunstancias:

a) Cuando en la Licitacién Puablica no se hubieren presentado ofertas, se
procede a Licitacién Privada y en caso de no haber nuevamente ofertas,
se procedera a Trato Directo

b) Cuando se trate de Contratos que haya debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de incumplimiento del contratante.

c) En caso de emergencia o urgencia, de acuerdo a lo estipulado en Art N®
8 del presente Manual.

d) Sisolo existe un solo proveedor del bien o servicio.

e) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar las seguridad o el interés nacional

f)  Cuando, por la naturaleza de la negociacién, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al
trato o contratacion directa.

g) Cuando el monto de la adquisicion sea menor a 100 UTM.

En todo proceso licitatorio deberan establecerse criterios de evaluacién, en
los que se pueden considerar los siguientes: precio de la oferta, experiencia
del oferente, calidad técnica de los bienes y/o servicio, asistencia técnica y
soporte , servicio de post venta, plazo de entrega, recargo por flete y
cualquier otro elemento que se considere relevante. Se le debera dar una
ponderacion total de 100 puntos, considerando a lo menos 2 criterios a
evaluar y de esta forma calificar las ofertas de acuerdo a cuadro de
evaluacion y proceder a la adjudicacion de la adquisicion o contratacion de
aquella que obtenga mayor puntaje, dicha evaluacion serd la que quedara
registrada en el portal ChileCompra, para vista de los oferentes participante.

No se podran fragmentar las contrataciones y/o adquisiciones con el
propésito de variar los procedimientos de compra segun lo establecido en la
Ley 19.866 y su Reglamento.

TITULO Il

CONTRATACIONES EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE

ARTICULO 21¢

INFORMACION

Se efectuaran fuera del Sistema de informacién, los siguientes

procedimientos:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferior a
3 UTM.

b) Las contrataciones directas con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por Decreto Alcaldicio y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondiente.



¢) Las Contrataciones y/o adquisiciones que se financien con gastos de
representacion, en conformidad a la Ley de Presupuesto respectiva y a
sus instrucciones presupuestarias.

Con todo, las contrataciones sefaladas en letra a) y ¢) precedentemente

podran efectuarse de manera voluntaria y en lo posible, a través del Sistema
de Informacion.

TITULO Il

RECEPCION Y RESGUARDO DE BIENES Y SERVICIOS.

ARTICULO 22¢°:

ARTICULO 23¢:

ARTICULO 24°:

ARTICULO 25¢:

ARTICULO 26°:

Se entendera que el lugar de entrega de todas las compras por parte del
proveedor sera en el recinto de la Municipalidad, Cementerio, Departamento
de Salud Municipal y Departamento de Educacién, segun corresponda; la
que sera recepcionada por el funcionario de la unidad compradora, o en su
defecto, por el funcionario que sea asignado en su momento, quien sera
responsable de revisar y verificar la cantidad y calidad de lo recepcionado y
si se ajuste a lo solicitado de acuerdo a la Orden de Compra
correspondiente.

Si las caracteristicas de lo solicitado no corresponde a lo sefialado en Orden
de compra, no se visard la factura o guia de despacho del proveedor,
debiéndose resolver en el momento las diferencias detectadas y en caso de
no ser posible, dejar constancia escrita del hecho, de lo cual se informara al
Jefe de la Unidad de Finanzas de la unidad compradora que corresponda.

En el caso que el municipio recepcionara las compras directamente en las
dependencias del proveedor, debera quedar sefalado en la Orden de
Compra correspondiente

Aquellos bienes que dado su naturaleza o caracteristicas requieran ser
recibidos en el lugar de faena o directamente en las dependencias de las
Unidades Solicitantes, seran autorizadas e indicadas por las Unidades
Compradoras en las Ordenes de Compras emitidas a los proveedores,
previa coordinacion con la Unidad Solicitante y sera responsabilidad de
éstas la recepcion de los bienes y/o servicio.

Cuando la Adquisiciones tenga relacion con una determinada obra o faena,
las Unidades Solicitantes deberan remitir a las Unidades Compradoras, la
Certificacion de Recepcion parcial o total del bien y/o servicio solicitados,
segun corresponda.

La recepcién de los bienes adquiridos sera efectuada por el funcionario
pertinente, en cada caso, quien sera responsable de revisar que éstos se
ajusten a lo solicitado en la correspondiente Orden de Compra. Si las
caracteristicas de los articulos no corresponden a lo solicitado, no se visara
la factura o guia de despacho del proveedor, debiéndose resolver en el
momento las diferencias detectadas o, en caso de no ser posible, dejar una
constancia escrita del hecho, de lo cual debera informarse al Jefe de
Finanzas de la Unidad Compradora que corresponda

Queda estrictamente prohibido que los Jefes de Servicio y/o funcionarios no
autorizados, compren, contraten, soliciten factura, o retiren materiales o
utiles, adquiridos o contratados con cargo del presupuesto del Municipal y de
los Servicios Incorporados a la Gestidén, sin la Orden de Compra
correspondiente que avale el procedimiento.

En caso de incumplimiento de esta norma, se informara a la Autoridad
Comunal con el fin de determinar las responsabilidades administrativas
correspondiente.



ARTICULO 27¢%:

ARTICULO 28¢:

ARTICULO 29%:

ARTICULO 30¢:

ARTICULO 31°:

Las Unidades Compradoras distribuiran y entregaran todos los materiales,
utiles, elementos o servicios, solicitados por las distintas Unidades
Solicitantes, en lo posible de una sola vez, evitando remitirlo por
parcialidades. El Jefe de las Unidades Solicitantes firmara Acta de
Recepcion provista para este efecto.

Las Unidades compradoras en forma permanente llevaran el control del
material en stock para el aprovisionamiento de las Unidades Solicitante,
quienes las proveeran segun sus necesidades.

El funcionario responsable del inventario debera llevar registro estadistico
que refleje la existencia real de los bienes muebles.

Los bienes muebles adquiridos por el Municipio se asignaran a la Unidades
solicitantes mediante Decreto Alcaldicio, para su debido uso y resguardo.

TITULO IV

DE LOS PAGOS

El pago de toda compra o servicio se ceira al siguiente procedimiento:

a) El proveedor remitira la factura que respalde la adquisicion, a través de
la Oficina de Partes del municipio, la que sera remitida a las Unidades
Compradoras, quien verificara que la factura corresponda a los
elementos que se hayan recepcionado.

b) La referida Unidad verificara que el total de los valores indicados en la
factura coincida con el total de lo sefalado en la orden de compra o en
parcialidades, cuando se haya establecido entregas parciales de la
compra, siempre y cuando la orden de compra hubiere sido aceptada
formalmente por el proveedor a través del portal chilecompra.
Inmediatamente se remitira copia de la factura a la Unidad o Encargado
de Inventario, a fin de que este proceda en los casos que corresponda a
su registro en el inventario de bienes.

c) Las Unidades Compradoras remitira las facturas acompafnadas de todos
los antecedentes que respaldan la compra o contratacion (solicitud de
compra, antecedentes de adjudicacion, cuadro de evaluacion, orden de
compra, obligacién presupuestaria, certificado de recepcion del bien),
para su cancelacién al Departamento de Finanzas. El Departamento de
Finanzas, previa corroboracién de los antecedentes, procedera a la
emision del correspondiente Decreto de Pago para su cancelacion, en la
medida en que existan los recursos financieros necesarios.

TITULO V
PLAN ANUAL DE COMPRAS

Las Unidades Compradoras deberan elaborar el Plan Anual de Compras, el
que sera elaborado considerando los antecedentes que proporcione las
distintas unidades solicitantes, siendo del Jefes de Servicio de éstas, los
responsables de planificar las necesidades propias del funcionamiento para
el ano calendario.

a) El plazo para elaborar el Plan Anual de Compras se adecuard a los
requerimientos que en esta materia imparta la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

b) El Plan Anual de Compras serd revisado y aprobado por el
Administrador de ChileCompra del Municipio, quien lo visara y



ARTICULO 32°:

ARTICULO 33°:

ARTICULO 34°:

ARTICULO 35°:

ARTICULO 36°:

publicara en el Portal, al igual que todas las modificaciones que sean
necesarias.

c) ElPlan de Compra debera ser evaluado en forma trimestral durante su
ejecucién por las unidades compradoras, el que se podra adecuar toda
vez que sea necesario y de acuerdo a las recomendaciones que
imparta de Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

TITULO VI
DE LOS CONVENIOS MARCO

La Municipalidad y los Servicios Incorporados a la Gestion podran realizar
los procesos de compra o contratacién, mediante “Convenio Marco”,
suscritos por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas que se
encuentran publicados en el Catalogo Electronico del Portal Chilecompra,
previo analisis de las condiciones y beneficios, debiendo siempre resguardar
los intereses del municipio, para lo cual se debera emitir la Orden de Compra
directamente al proveedor o contratista elegido.

TITULO VII

CONTRATOS DE SUMINISTRO Y SERVICIO

Las Unidades Compradoras podran celebrar Contratos de Suministro con
uno a varios proveedores del rubro, de aquellos bienes y servicios que en
forma permanente son utilizados en el desarrollo de las funciones del
municipio y los servicios incorporados a la gestion.

Los Contratos de Suministros deberan realizarse mediante Propuesta
Publica y correspondera a la Secretaria Comunal de Planificacion —
SECPLAN- elaborar las bases que contengan los requisitos, condiciones,
especificaciones, descripcién de bienes a contratar y la elaboracion de la
suscripcion de Contrato, previo informe del Departamento de Finanzas.

La suscripciébn del Contrato de Suministro y su aprobacién, sera
responsabilidad del Departamento de Finanzas o quien ésta designe.

TITULO VI

DE LOS PROVEEDORES O CONTRATISTAS

Las contrataciones o adquisiciones que se efectlen a través del portal de
ChileCompra se realizara Unica y exclusivamente con proveedores inscritos
en el registros de Chileproveedores, que para estos efectos ha dispuesto la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

Todos los proveedores del Estado registrados en ChileCompra, podran
participar de las compras del Municipio, enviado ofertas en la medida que
cumplan con los requisitos especificos establecidos en las Bases o en los
Términos de Referencias. Los proveedores adjudicados deberan cumplir con
todas las habilidades estipuladas en la normativa de Compras Publicas
vigente.

Las Unidades Compradores podran orientar e incentivar a los proveedores a
inscribirse en el Registro de Chileproveedores, con el objeto de que estos no
posean alguna causal de inhabilidad para contratar con el Estado.



ARTICULO 37¢%:

ARTICULO 38¢:

ARTICULO 39°:

ARTICULO 40°:

ARTICULO 41¢:

En las circunstancias que un proveedor o contratista no acepte una orden de
compra, se podra solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente
rechazada una vez transcurrido 24 horas desde dicha solicitud.

Dependiendo de la naturaleza del contrato que se suscriba con un proveedor
0 contratista, debera establecerse las causales de término de contrato por
incumplimiento de las clausulas pactadas.

En caso de incumplimiento por parte del proveedor o contratista, una vez
que se ha adjudicado y aceptado una adquisiciéon o contrataciéon o durante la
ejecucién de un contrato, se debera dejar constancia en un registro interno
que para el efecto creara el Administrador de Chilecompra del municipio, con
la informacion que proporcione el Jefe de Finanzas, quien informard a la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, con el fin de solicitar su
suspension y/o la eliminacion de los registros de proveedores segun
corresponda.

TITULO IX
DE LOS FORMULARIOS

Con el objeto de unificar el proceso de adquisiciones y contrataciones, se
establecen como formularios validos para el proceso de adquisiciones de la
I. Municipalidad de Hualqui y Servicios Incorporados, los siguientes:

Solicitud Interna de Compra de Materiales y/o Servicios: es el
documento oficial, mediante el cual las distintas Unidades Solicitantes
solicitan la provision de un bien o servicio.

Cotizacion: Documento oficial mediante el cual el Municipio solicita a los
proveedores una cotizacién de un bien o servicio.

Orden de compra: Documento oficial emitido por la Direccién de Compras
Publicas, mediante el cual éste adquiere el compromiso con un determinado
proveedor, en relacion a la provisiéon de un bien o servicio.

TITULO X

DISPOSICIONES FINALES

Todo lo no regulado en el presente Manual de Procedimientos, debera
ajustarse a lo sefialado en la Ley 19.886 “De Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicio” y su reglamento
contenido en D.S. N° 250 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda.

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones comenzara a regir
desde la fecha del Decreto Alcaldicio que lo aprueba y estarad publicado en
Portal Chilecompra antes del 30 de Octubre del afio 2007.
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