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FROTAMENTO TR  ADQUIFICIONF®

Articulo 17 :

La Unidad o Encargado de Aprovisionamiento tendrd por funcifn gemeral la adgui-
sicifn o compra, registro, de los elementos necesarios para el funcionamienta

de la Municipalidad.-

Articulo 29 :
La Adguisicifn o compra se efectuard procurando satisfacer en forma oportuna la
nacesidad dg que se trate y adoptandc las medidas destinadas a cautelar los in-

tereses Municipales en especial ep lo relativo a precio, duracibn, garantia, ser
vicios de mahteacidn, plazo de entrgoa y otros de similar paturaleza.-

Articulo 3¢ :
La Unidad o Encargada de Aprovisionamiento sflo daré curso al proceso de adqui-

siciones una vez que haya verificado la existencia de disponibilidad en el res-
pectiva ftem del Presupuesto Mumicipal.-

Articulo 47 :

Las adguisiciones se efectuardn a peticibn escrita de los directores de deptos.
y el Alcalde utilizando el formulario Peticifn de Adouisiciones proporcionado
por el departamento de finanzas.-

De adolecer de dicha informacitn, el Jefe o encargado de aprovisionamiento pro-
cedera a devolver el pedimiento a la unidad en donde tuve su orlgen para SuU com
plementacitn o aclaracibn.-

Articulo 5% :

Ser§ responsabilidad de los Directores, Jefes de Departamentos o Encargados de
Unidad, segln tamafio y estructura de la Municipalidad, efectuar los pedidos de
materiales, Gtiles o elementos que reguiere para su funcionamiento.-

Articulo 6% :

5

(ueda estrictamente prohibido que los jefes de los servicios Municipales o En-
cargados de los mismos compres, soliciten facturas, coticen o retiren materia-
les o Gtiles directamente de la industria o comercio.-

En caso de incumplimiento de esta norma reglamentaria la Unidad de Abastecimien
to no cursard el pago e informard al Alcalde, para gue si lo estime procedente,
adopte las medidas disciplinarias que estime procedente.-



Articulo 7%

En consideracitn al monto por rubre, gue impligue la adquisiclén de materlales,
Gtiles o elementos, la unidad o persona encargada de aprovisionamiento solo po-
dra efectuarla por alguno de estos procedimientos:

a)-Compra directa sin cotizaclones.

b) Compra directa con cotizaclones.

&) Propuesta privada.

d) Propuesta plblica.

Articulo 8¢ :
Serd procedente la compra directa cuando tratindose de pedidos su coste por ru-
bras no exceda de 2 U.T.M., v‘igeﬁ‘t&s al momento de la compra.

En este caso, no serd obligacitn del Jefe de la Unidad o Encargado de Aprovisio-
namiento solicitar a lo menos tres cotizaciones,-

Articula 92 :

Se procederd a la compra directa con cotizaciones, cuando se trate de pedidos cu
yo costo no exceda de 100 U.T.M., vigeptes al momento de la compra.-

En este caso serd cbligatorio soliciter tres cotizaclones a lo menos, a los pro-
veedores inscritos, si es que existe el correspondiente registro o en su reempla
zo mediante cualquier otro medio idoneo que garantice solvencia.-

De igual forma se podrd omitir la exigencia de las cotizeciones reglamentarias -
{3 a los menos), en los sigulentes casos :

a) Cuando se trate de Gtlles, materiales o elementos que sean comercializados en

forma exclusiva por un proveedor, previa certificacidn de este heco por parte
del mismo proyveedor.=- -

Articulo 107 : .
Para proceder a la compra por intermedio de propuesta privada, deben conslderar-
se dos circuntancias.

a) Que la compra, una vez efectuada las cotizaciones, sobrepase 100 U.T.M., ¥
seq inferior a 300 U.T.M.

b) 5i se resuelve llamar a propuesta privada, se invitar8 & participar a los -
proveedores mediante wuna comunicacifn escrita que se enviard por Fax, Carta
Certificada o entregada personalmente a los proveedores, de lo que se dejard
constancia por escrito.-

La comunicapion y avisos a que se refiere el inciso anterior deberdn ser acom

pafiados de las Bases de la propuesta confeccionadas por la Unidad Municipal
requiriente.-



Los interesados deberdin remitir sus propuestas por escrito y en sobre cerra-

do, pudiende solicitar estar presente al momento de la apertura de los so-
bres.-

Articulo 1% :

Las propuestas privadas se abrirén y luego se evaluardn por parte de una Comi-
sifn nominada por el Alcade (3 personas).-

Las propuestas se resolverdn por mayoria de vetos, consignindose en un acta de
analisis de Las mismas y los fundamentos tenidos en cuenta para la resoluclbn -
adoptada. De igual modo se podrén consignar las opiniones dlvergenies.-

Lo resuelto por la Comisidn acqmpaﬁadc de todos los  antecedentes tenldos a la
vista, deberd ser sometido a manera de sugerencia a la resolucidn final del -
Alcalde o auien este designe mediApte acto formal de delegacidn.-

Articuleo 120 :

Se procederd a la compra mediante el sistema de propuesta piblica, cuando el -
monto de la compra sobrepase las 300 U.T.M., no obstante, si el Comité Téc
nico Administrativo sugiere que se llame a propuesta privada, por rezones funda-
das, el Alcalde podrd decretar omitir el tramite de propuesta plblica y 1lamar a
una privada.-

La unidad solicitante deberd confeccionar las bases Administrativas Generales,
especiales y las respectivas especificaciones técnicas y recabard la dictacién -
del respective decreto alcaldicio que autoriza el |lamado a propuesta plblica.-

Dicho 1lamado sers publicado en a lo menes un diario de mayor circulacibn en -
la ciudad.-

Articule 137
Las propuestas pblicas,se abrirdn por una ComisiGn nominada por el Sr.. Alcalde
siendo parte integrante de ella el Secretarlo Municipal.-

La Comisién deberd elaborar un Informe Técnico y penerlo en conocimlento del -
5r. &]ca]de.r

Articulo 14° :
Cuando se trata de adguisiciones de materiaies, Otiles o productos considerados
especificos o técnicos, el Director solicitante serd el Gnlco responsable de la
adecuada especificacifn y podrd sugerir fundadamente la adquisicion a un deter-
minado proveedor por razones técnicas o de calidad.-

3 L]

Articulo 15¢ :
S{ la demora en la adquisici6n de Gtiles, materiales o elementos pudiera signi



ficar un entorpecimiento o paralizacién de un serviclo municipel. o en situacio
nes de emergencia, el funcionario solicltante conferird al pedido el cardcter de

“extrema urgencia", previa aprobacitn formal en tal sentido otorgada por el Al-
calde.-

En este caso el Encargado de la Unidad de Aprovisionamiento podrd omitlr el tré-
mite de propuesta privada o de las tres cotizaciones segln Sea el caso.=-

Articulo 169 :

Todas las adguisiciones se harén por medio de ordenes de compra a nombre del pro
veador elegido, numeradas en forma correlativa las que serén suscritas por el Je

fe o Encargado de Aprovisionamiento vy serdn copia fiel de la cotizacién favoreci
da.-

El Jefe o Epcargado de la Unidad'de Aprovisionamiento deberd verificar antes de
colocar la orden de compra o la suscripcidn de contrato de provisibn, gue exista
disponibilidad presupuestaria. En caso de no existir dicha disponibilidad -
preesupuestaria deberd solicitarla a la Direccibn de Administracitn y Finanzas,
para que se efectGe los trémites necesarios ante las instancias municipales per -
tinentes.  De no existir la disponibilidad de recursos se comunicard de inmedia
to dicha situacibn.-

No se prodrén recibir materiales u otros elementos que no cuenten con la corres-
pondiente orden de compra.- .

Articulo 172 :

El Encargado de la bodega o responsable de esa funcibn, deberS resguardar los -
bienes que se encuentren en dicha dependencia, debiendo llevar todos los regls-

tros y astadisticas gue hagan posible conocer en formaz permanente la existencia
de los diversos elementos, en stock.-

Articulo 18¢

La recepcibn de materiales se efectuard en la bodega designada por la munfcipali
dad bgjo la responsabilidad del Jefe o Encargado de Bodega y deberd ajustarse é;
trictamente a la orden de compra.-

Las cotizaciones tambifn podrdn efectuarse via Fax.-

Los materlales o elementos podran ser recibidos directamente en las reparticio-
nes solicitantes bajo 1a responsabilidad del Director o Jefe de Departamento o -
quien este designado cerficando 1a recepclén mediante un documento firmado y tim

brado.- [

Articulo 192 :
La distribucibn de los elementos y materiales recibidos se hard tan pronto como



estos sean anotados en el correspondiente registro y emitida la orden de entrega
firmada por el Jefe 0 Encargado de la Bodega y por el funcionario autorizado pa-
ra retirar el material por el servicio a que estd destimado, acreditando este Ol
timo su recepcibn conforme.-

Tanto el registro del material o elementos y su respectiva distribucidn se efec-
tuarén en el menor tiempo posible.-

Articulo 209 :

El pago de toda compra se cefiird al siguiente procedimiento

a) El proveedor remitird la factura a la Unidad o Encargade de la bodega adjun-
tanda la respectiva orden de compra guien verificara gue la factura correspon
da & los elementos que se hayan recepcionado en dicha dependencia. Una wez
efectuaduldichu tramite se rem;}ira la documentacifn @ la Unldad de Adminis-
tracion y Finanzas.- "

b) La referida Unidad verificard que el tatal de los valores indicados en la fac
tura coincida con el total de los sefalado en la orden de compra. Inmediata
mente se comunicari a la Unidad o Encargado de Inventario las adquisiciones -
de biene muebles que se hayan cargado al Item 50.-

c) Una vez completaga la verificacién se procederd a dictar el correspondiente
libramiento de page y a realizar las rebajas presupuestarias pertinentes se-
gin la imputacifin consignada en el propio documento. La Unidad o Encargado
del Control Interno procederd a su visacifn.-

Articulo 21® :

Al Secretarie Municipal le corresponderd la responsabilidad de la estricta apli-
cacifn del presente reglamento o la persona que designe el Alcalde.-

Lo anterior sin perjuicio de los controles internos realizados por las diversas
Unidades Municipales en especial de la Direccién, Departamento o Encargado del -
Control Internc.-

Articulo 220 :

El presente reglamento comenzard a regir desde la fechs del decreto alcaldicio
que lo aprueba.-



