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MAT.: APRUEBA REGLAMENTO DE
CONTRATACIONES Y ADQUI-
SICIONES.

LO PRADO, 22 ABR 755

¢

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS: El memorandum ¥° 163 de la Direccion de Asesoria Juridica de fecha 12
de abril de 2005, mediante el cual ze adjunta Reglamento de Contrataciones
y Adquisiciones elaborado en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley N°
18.695 , lo seiialado en la Ley N° 19.886 y su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N°® 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988, Organica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETCQ :

Apruébese el siguiente Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones.

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: El presente Reglamento tiene por objeto uniformar el procetimiento
relativo a la adquisicion o suministro de bienes y la contratacion de servicios dentio de la
Municipalidad de Lo Prado.

Este Reglamento se entendera formar parte integrante de todo contrato suscrito por la
Municipalidad de Lo Prado, sin perjuicio de las normas que se establezcan en reglamentaciones
especiales para ciertas contrataciones atendida su naturaleza, tales como los de obras, reparaciones o
mantencion.

.
ARTICULO 2°: Las adquisiciones o suministro de bienes y contrataciones de servicios se
efectuaran por regla general, por licitacion publica regida por el principio de libre concurrencia al




llamado administrativo, sujecion estricta a las bases administrativas y de igualdad de los oferentes
en dicha licitacion.

La municipalidad debera velar por el cumplimiento estricto de ambos principios. Si éstos se
vulneraran por cualquier causa, el alcalde deber? adoptar las medidas tendientes a subsanar esta
situacion, lo que hara mediante Decreto Alcaldicio fundado, sea anulando ia propuesta completa,
sea rechazando todas las ofertas o anulando parcialmente la propuesta sélo en el acto en que se
hubiere producido el incumplimiento.

Podra excepcionalmente autorizarse la licitacion privada y el trato directo, mediante las
formalidades que en el presente Reglamento se establecen.

Se aplicara a este tipo de adquisiciones o contrataciones las disposiciones contenidas en la Ley N°
19.886 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Minisicrio de
Hacienda.

Se exceptian expresamente las contrataciones de obra publica, las cuales no se regirdn por la Ley
N° 19.886 y su Regiamento, lo que no obsta a que pueda aplicarse el presente Reglamento en
cuanto al procedimiento general a seguir en las propuestas puiblicas, privadas y en el trato o
contratacion directa.

ARTICULQO 3° : La contratacion de toda provision de bienes o de un servicio necesario para el
debido funcionamiento de la municipalidad, debera ser decretada por el Alcalde, de propia
iniciativa o a peticion fundada del Director de la unidad respectiva.

ARTICULO 4° : Se entendera por contrato de suministro el que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles necesarios para el
funcionamiento de la municipalidad.

Se entendera por contrato de servicios todo aquel que tenga por objeto la prestacion de servicios
sean personales o no, que sean necesarios para el debido y normal fuicionamiento del municipio o
que digan relacion con el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 5° ; Para realizar cualquier tipo de contratacion deberan existir fondos presupuestarics
asignados, circunstancia que certificara la Direccion de Administracion y Finanzas .

Asimismo, en el caso de licitaciones piblicas o privadas, debera disponerse de Bases
Administrativas Generales y Especiales y de Especificaciones Técnicas, cuando correspondiere.

Las Bases Administrativas Generales, tanto para propuestas puablicas como para propuestas
privadas, constituyen un conjunto de normas que establecen los requisitos y condiciones a que
deben ajustarse quienes contraten con la municipalidad, debiendo contener todas las exigencias
municipales en un lenguaje claro, preciso y directo. Deberan ser elaboradas por la Secretaria
Comunal de Planificacion en conjunto con la unidad técnica correspondiente y aprobarse por
Decreto Alcaldicio. ‘

Las Bases Administrativas Especiales serdn elaboradas, para cada licitacion, por la Secretaria
Comunal de Planificaciéon y Coordinacion, en cuijunto con la unidad téuinica conespundiente | a
menos que se trate de adquisiciones de especies o contratacion de servicios que por sus




caracteristicas requieran que estas bases especiales sean elaboradas por alguna unidad técnica o
especializada en el tema. Estas bases contendran aquellas normas especiales que regulen una
contratacion especifica, pudiendo contemplar normas diferentes de las contenidas en las bases
generales, y sus normas prevaleceran ‘por sobre las contenidas en las generales. En ambos casos
tales bases seran visadas por la Direccion de Asesoria Juridica.

La Direccion de Asesoria Juridica podra requerir mayores precisiones de las bases administrativas
sean las generales o las especiales, e incluso podra solicitar opiniones de otras unidades en forma
previa a otorgar su visacion.

Las Especificaciones Técnicas, en el caso que sean necesarias, seran elaboradas por la unidad
solicitante, y seran siempre obligatorias en contratos de adquisiciones o de servicios muy
especializados que tengan caracteristicas técnicas particulares o incluir normas sobre
procedimientos de elaboracion, exigencias de materiales y pruebas de calidad.

En propuestas de contrataciones de servicios de auditorias o profesionales no sera necesario contar
con especificaciones técnicas.

ARTICULO 6°: La supervision del fiel cumplimiento de los procedimientos internos de
adquisiciones y contrataciones contenidos en el presente Reglamento estard radicada en la
Direccién de Administracion y Finanzas.

SITUACION ESPFCIAL PARA LAS CONTRATACIONES EN CUMPLIMIENTO DEL
EJERCICIO DE LAS FUNCIONES DEL MUMIPIO.

ARTICULO 7°: La contratacion de servicios, la ejecucion de obras o de concesiones que sean
consecuencia del cumplimiento de las funciones que la ley le encomienda a la Municipalidad y que
impliquen la ejecucion directa de acciones hacia la comunidad, se realizara acorde lo dispuesto en el
articulo 8° de Ley N° 18.695, aplicandose los montos alli establecidos.

Por lo tanto, la celebracion de contratos y el otorgamiento de concesiones se hara previa licitacion
publica, en el caso que el monto estimado del contrato exceda de 200 U.T.M. y en ¢i caso de
concesiones si el total de los derechos o prestaciones que deba pagar el concesionario sea superior a
100 unidades tributarias mensuales.

Si dicho monto no zupera las 200 U.T.M., pero excede de 100, se podra llamar a propuesta privada,
y lo mismo se haré cuando, atin superandose las 200 U.T.M., concurran imprevistos urgentes o olras
circunstancias calificadas por el Concejo en sesién especialmente convocada al efecto y por
mayoria absoluta de los concejales en ¢jercicio.

En ambos casos debera dictarse Decreto Alcaldicio fundado que autorice el llamado a la propuesta
privada.

Si no se presentaren interesados o si el monto de los contratos no excediere de 100 unidades
tributarias mensuales, se podra proceder mediante contratacion directa.

1
En este caso, debera dictarse Decreto Alcaldicio que asi lo disponga y procedera siempre previo tres
cotizaciones o presupuestos.
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Sin embargo los procedimientos para proceder a llamar a propuesta piblica o privada o para realizar
la contratacion directa se ceiiiran a !as normas que mas adelante se ccntienen en el presente
Reglamento. ‘

DE LAS PROPUESTAS O LICITACIONES PUBLICAS.

ARTICULO 8° : Las adquisiciones o contrataciones de Bienes o Servicios seran cfectuadas, por
regla general, mediante Licitacion Publica. Sin embargo, también podra realizarse mediante la
celebracion de convenios marco. En algunos casos, que se sefialaran mas adelante, procedera
efectuar una propuest'a o Licitacion Privada y Trato o Contratacién Directa, de conformidad a la
Ley N° 19.886 , al Decreto Supremo N° 250 y al presente Reglamento.

ARTICULO 9°: La municipalidad podra celebrar directamente un contrato de Suministro o
Servicio por medio de los Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, sin importar el monto de las contrataciones, los que seran publicados a través
de un Catalogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacion o en otros medios que determine
la Direccion, para cuyos efectos la municipalidad debera analizar los convenios marco existentes y
determinar la conveniencia de suscribirlo.

Podra suscribirse siempre y cuando éste signifique condiciones mas ventajosas para la
municipalidad, como por ejemplo, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes
y servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Para este objeto debera dictarse un Decreto Alcaldicio fundado que disponga la suscripcion del
convenio marco respectivo.

ARTICULO 10°: La propuesta o licitacion piblica para ia adquisicion de bienes o contrataciones
de servicios necesarios para el funcionamiento del municipio, procedera siempre, y en especial, en
los siguientes casos:

a.- Cuando no se acuerde la contratacion a través de un Convenio Marco.
b.- Cuando la contratacion supere las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales.

c.- Cuando siendo menor el monto a 1000 U.T.M. el Alcalde determine la propuesta o licitacion
publica.

ARTICULO 11°: Sin embargo, tratindose de contrataciones que la municipalidad deba realizar
para la ejecucion de acciones dirigidas hacia la coimmidad o para celebiar contratos de concesion. o
de ejecucion de obras se aplicara lo dispuesto en el articulo 7° inciso segundo del presente
reglamento.

ARTICULO 12°: La propuesta o licitacién piiblica sera ordenada por el Alcalde mediante Decreto
Alcaldicio, en el que debera ademds aprobarse las Bases Administrativas Generales, Especiales y
las Especificaciones Técnicas, si las hubiere, aplicables al caso correspondiente, se seialard el plazo
para formular aclaiaciones, el valor del derecho de presentacion de ofertas, 1a fecha del acto de
apertura, la Comisiéon que debe participar en el acto de apertura; los criterios de evaluacion; la
Comisién evaluadora, y la fecha de adjudicacion de la propuesta.




ARTICULO 13° : Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los
Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion del Portal Chile Compras, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte
papel. La municipalidad pondré las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores
interesados, sin indicar el autor de las mismas. La municipalidad debera dar respuesta a las
preguntas a través del Sistema de Informacion dentro del piazo establecido en las Bases.

Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de
Servicio deberan estar siempre disponibles al publico en el Sistema de Informacion en forma
gratuita. )

ARTICULO 14°: Dispuesta la licitacion se publicara en el Diario Oficial, y si el presupuesto lo
permite, también en un diario de amplia circulacion y en el Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de Chile Compras. En el aviso se extractaré parte del Decreto Alcaldicio que ordena
la propuesta y aprueba las bases.

o

ARTICULO 15° Cuando el monto de la contrataciéon sea igual o superior a 1.000 U.T.M., el
llamado deberé publicarse en el Sistema de Inforiccion de la Direccién de Compras v Contratacion
Publica con una antelacion de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de 1a apertura de las
ofertas.

Cuando el monto de la contratacion supere las 100 U.T.M. y sea inferior a 1.000 U.T.M., el llamado
debera-publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion con una antelacion de a lo menos 5
dias corridos anteriores a la fecha de la apertura de las ofertas.

ARTICULO 16° La apertura de la propuesta piblica sera un acto solemne que deberd ser
presidido por el Secretario Municipal en su calidad de Ministro de Fe, debiendo asisti; a esta
apertura el Director de Administracion y Finanzas o quien éste designe, el Secretaric: Comunal de
Planificacion, la unidad requirente y todos aqueitos que se contemple en el Decreto Alcaldicio que
dispone la propuestii 0 quienes se seiiale en las bascs administrativas generales o especiales.

El acto de apertura se efectuara en el dia y hora indicado en la resolucion que dispuso el llamado y
que se seilala en el aviso que se publica, en presencia de los interesados que concurran, salvo
aplazamientos posteriores comunicados a los proponentes por aclaracion o mediante nuevo aviso
que se publique en el mismo medio en que se efectud la publicacion del aviso de llamado.

De este acto se levantara un Acta de apertura la que debera contener los datos necesarios para
individualizar a los proponentes, las propuestas presentadas, dejandose constancia en ella del
cumplimiento o incumplimiento de los requisitos exigidos; de todas las observaciones o reclamos
de los interesados, quienes, en todo caso, deberan fundamentar sus reclamos por escrito ante la
autoridad respectiva, dentro del plazo de dos dias habiles contados desde la fecha del acto de
apertura o bien, en el plazo menor establecido en las Bases Administrativas Especiales de la
respectiva licitacion, reclamo que debera ingresar a la Oficina de Partes de la institugion dentro de
los plazos antes indicados, puesto que, en caso contrario se tendra por dGesistido.

ARTICULO 17°: Una vez realizada la apertura de la propuesta se calificaran las ofertas en su
aspecto técnico y econdmico, por una Comision de Evaluacion, que estara integrada por el
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Administrador Municipal, el Secretario Comunal de Planificacion, el Director de Asesoria Juridica
y el Director de la unidad técnica correspondiente.

LLa municipalidad considerara, entre otros factores, al momento de evaluar las ofertas recibidas, el
precio de la oferta, la experiencia de los Oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o servicios’
ofertados, la asistencia técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, los
recargos por fletes y cualquicr otro elemento que se estime relevante.

Estos u otros criterios seran explicitados en las respectivas Bases, estebleciéndose los puntajes y
ponderaciones que se asignan a cada uno de ellos.

ARTICULO 18°:.- Durante el periodo de evaluacion, los Oferentes no podran mantener contacto
alguno con la municipalidad con excepcién de la solicitud de aclaraciones y pruebas que pudiere
requerirse para una acertada evaluacion, o para responder solicitudes de salvar algunos errores u
omisiones formales, y siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les
confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demas competidores, esto es,
en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de ios oferentes, y
se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion.

Con los antecedentes que tuvo a la vista la Comision propondra la adjudicacion al Alcalde,
elaborando un informe técnico de evaluacion de las propuestas que contenga claramente los
criterios de ponderacion de las ofertas.

ARTICULO 19°: El Alcalde podra, mediante Decreto Alcaldicio, rechazar todas las propuestas o
aceptar cualquiera de eilas, resguardando los interescs de la institucion, nidiendo incluso optar por
alguna que no sea la que ofrezca el precio mas bajo, salvo que en las Bases Administrativas
Especiales respectivas se establezca un sistema de adjudicacion especifico.

Los proponentes cuyas propuestas no fueran aceptadas no tendran derecho a indemnizacion alguna
por esa circunstancia.

Asimismo podra declarar desierta la licitacion en el caso que no asista ninglin oferente o de que
ninguna propuesta cumpla con los antecedentes solicitados.

Este Decreto Alcaldicio sera notificado a todos los proveedores que hayan participado en la
propuesta, personalmente o por carta certificada, o en la forma que se determine en las respectivas
Bases Administrativas Generales o Especiales, por parte del Secretario Municipal y se publicaia en
el sistema de informacion de Chile Compras.

DE _LAS PROPUESTAS O LICITACIONES PRIVADAS

ARTICULO 20°: En casos excepcionales, debidamente fundamentados a través de Decreto
Alcaldicio, podra omitirse el llamado a propuesta piblica y proceder a disponer un Illamado a
propuesta privada. En este mismo decreto deberdan aprobarse las Bases Administrativas Especiales
y las Especificaciones Técnicas, si las hubiere, aplicables al caso correspondiente, se sefialara el
plazo para formular aclaraciones, la forma de efectuar la invitacion a los proponentes indicando los
requisitos de los participantes, el valor del derecho de presentacion a la apertura; la fecha del acto
de apertura, la Comision que debe participar en el acto de apertura; los criterios de evaluacion; la
Comisidén evaluadora, y la fecha de adjudicacion de la propuesta.




Se omitira lc referido a la publicacion en un diario ac amplia circulacién.

Se incorporara, en su lugar, la invitacion formal mediante carta certificada, fax, correo clectronico u
otros medios a los proveedores del rubro, o podra efectuarse una invitacion abierta, mediante el
sistema de Chile Compras, de lo que se dejara constancia en la resolucion gue dispone el llamado a’
propuesta privada.

ARTICULO 21°: La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con cardcter
de excepcional, mediante Decreto Alcaldicio fundado, en las siguientes circunstancias:

1. Sien las licitaciones publicas respectivas no sc hubieren presentado interesados. En tal situacion,
procedera primero 'a licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar nuevamente
interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o determinacion de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u
otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 U.T.M..

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
alcalde, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida
en la legislacion pertinente.

4. Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. 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 sefialan en el siguiente articulo.

EL TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA:

ARTICULO 22° : En casos 2xcepcionales, cuando la naturaleza de la negociacio:. asi lo requiera,
circunstancia que serd fundamentada por la unidad peticionaria correspondiente; o cuando las
necesidades del servicio asi lo requieran, y ello se deba a una situacion especial o de extrema
urgencia; o bien cuando se haya procedido a efectuar una propuesta publica y/o una propuesta
privada y en éstas no se hayan presentado oferentes, podra omitirse el llamado a licitacion publica o
privada y procederse a la contratacion mediante trato directo.

Para tales efectos se procedera a la dictacion de un Decreto Alcaldicio fundado que autorice
expresamente la aplicacion del trato directc v que establezca las condiciones minimas de
contratacién: el plazo; las multas a aplicarse en caso de atraso; la garamia de niei cumplimiento,
segln el caso; el precio; la forma de pago y las demds condiciones de contratacion, de conformidad
a las normas del presente Reglamento.

ARTICULO 23°: Procede la contratacién directa, previo tres cotizaciones o presupuestos, en los
siguientes casos:




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

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

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

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.

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

Cuando por la magnitud e importancia que irnoiica la contratacion se hace indispencable recurriv
a un proveedor determinado en razon de la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o seivicios requeridos, y siempre que se eslime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion ¢ complementacion de equipamiento o servicios accesorios, que
deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura previamente
adquirida por el municipio.

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

i) Si las contrataciones son iguales o inferiores a {00 unidades tributarias mensuales.

ARTICULO 24°: Asimismo, se podra proceder, excepcionalmente mediante contratacion directa
en los siguientes casos de contrataciones de obras, o de servicios cuando tengan por objeto el
cumplimiento de las funciones que el municipio desarrolla para la comunidad:

a.- Cuando aun tratdndose de la ejecucion de acciones hacia la comunidad, no se presentaren
interesados a la licitacion respectiva;

b.- Cuando tratindose de la misma clase de servicios, el monto del contrato no exceda de 100
U.T.M.

£l plazo minimo que debe mediar entre la publicacion de la cotizacion y la recepcion de las ofertas
sera de 48 horas. Este plazo no podra recaer en sabados, domingos o {estivos, salvo razones
fundadas.

i




TRATAMIENTOS ESPECIALES.

ARTICULO 25°: La municipalidad podra disponer, mediante Decrcto Alcaldicio u orden de
compra la contratacion directa sin cotizaciones, en los s:guientes si la unidad técnica municipal
responsable por la contratacion del servicio, fundada en razoncs de urgencia, oportunidad, ausencia
de mas de un prestador del servicio, necesidad de contratar con algin profesional o técnico
especifico por su idoneidad en la materia, u otros motivos calificados, recomienda efectuar una
contratacion sin otras cotizaciones, siempre que no exceda de 50 U.T.M.

ARTICULO 26°: Ningun funcionario ni unidad municipal podra encargar directamente
cualquier tipo de servicio sin ceiiirse a los procedimientos sefialados en los articulos precedentes.

DEL PROCEDIMIENTO GENERAL ADQUISICIONES DE BIENES

ARTICULO 27 La oficina de Adquisiciones, unidad dependiente de la seccion de
Administracién General de la Direccion de Administracion y Finanzas de la municipalidad, tendra
por funcién la de proveer o comprar los bienes necesarios e indispensables que le sean solicitados
para el normal funcionamiento de la municipalidad.

ARTICULO 28 La oficina de Adquisiciones en conjunto con la <eccién de Administracion
General y con la Direccion de Administracion y Finanzas debera estudiar y proponer al Alcalde un
plan anual de compras de todas aquellas adquisiciones, y en general todc gasto y/o inversion quie
supere las 50 Unidades Tributarias Mensuales. No oUstante, podran incorporarse a este plan las
adquisiciones de bienes cuyo monto sea inferior al seiialado, a peticion del Director de
Adminjstracion y Finanzas.

ARTICULO 29°: La adquisicion o compra de los elementos a que se refieren los articulog
dnteriores, se efectuara procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate y
adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses municipales, en especial en lo relativo a
precio, duracion, garantias, servicio de mantencion, plazo de entrega y otros de similar naturaleza.

ARTICULO 30°: Todas adquisicion se realizara a peticién escrita de! Directsr de la
respectiva Unidad o del Alcalde cuando corresponda, de conformidad a las normas establecidas en
el presente Reglamento. En consecuencia, queda estrictamente prohibido a los funcionarios
municipales y a los lefes de Servicios o encargados de los mismos, comprar bienes o solicitar
cotizaciones directamente con los proveedores.

DE LAS ADQUISIONES CLASIFICADAS SEGUN SU MONTO

ARTICULO 31° Segun sea el monto o valor que represente la adauisicion del bien, ésta solo
podra efectuarse por alguno de los siguientes modos:

1.- Compra Directa : - a) SIN CO']"IZACION
b) CON COTIZACION

2.- Propuesta o Licitacion : a) FRIVADA
b) PUBLICA
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ARTICULO 32°: Podra realizarse adquisiciones de bienes mediante el sistema de compra directa
cuando el valor de los contratcs no exceda de 100 unidades tribuiarias mensuales o =n los casos en
que procediendo el tramite de licitacion no se presenten interesados en ella.

Todas las adquisiciones iguales o inferiores a 50 U.T.M. debera efectuarlas directamente la’
Direccion de Administracion y Finanzas, quedando facultado el Director para proceder de
inmediato, procurando dar agilidad al procedimiento, aplicando las normas del picsente
Reglamento.

ARTICULO 33°: Para llevar a cabo las adquisi~iones mediante el sistema de compra directa es
necesario que previamente la Unidad Municipai interesada envie un formuiario aenominado
“solicitud de pedidos”, proporcionado por la oficina de Adquisiciones, el que debe ser remitido
directamente a éste sefialando de manera clara y detallada la cantidad, tipo, unidad de medida,
calidad y todos los antecedentes técnico de lo solicitado.

Del mismo modo, debera indicarse el destino o bien el metivo especifico para el cual se requicre, y
en caso de que lo solicitado corresponda a un bien o elemento cuyo consumo nc sea habitual, debe
adjuntarse a la solicitud una justificacion escrita del Director solicitante.

ARTICULO 34°: El Director de Administracion y Finanzas podrda rechazar la solicitud,
debiendo fundar su decision o bien proponer sulucioncs allernativas a la unidad solicitante, en
atencion a lo que resulte mas beneficioso a los intereses muiiicipales.

Si la unidad solicitante reiterare su solicitud, el Director de Administracion y Finanzas podra
acceder a cursar el pedido sélo si su monto estimado es inferior a 50 U.T.M., o bien elevarlo a la
opinion de un Comité de Adquisiciones, si su monto es superior.

Este Comité de adquisiciones estard compuesto del Administrador Municipal, el Director de
Administracion y Finanzas, el Secretario Comunal de Planificacion y por el Secretario Municipal en
su calidad de Ministro de Fe. Este Comité decidira la conveniencia de la adquisicion, lo que sera
puesto en conocimiento del Sr. Alcalde para su resolucion definitiva, la que se materializara a través
del Decreto Alcaldicio si correspondiere.

DE LAS COTIZACIONES

ARTICULO 35°: Una vez recibida la solicitud de pedido en ia oficina de Adquisiciones, éste
procedera a efectuar por lo menos tres (3) cotizaciones para lo solicitaco.

ARTICULO 36°: La oficina de Adquisiciones debera tener especial cuidado al efectuar ias
cotizaciones, que las especies o elementos por los cuaics se consulta tengan similares caracteristicas
y calidades a objeto de facilitar la comparacion de precios en los proveedores consultados.
Asimismo, debera indicar las modalidades de la contratacion: plazo de entrega, multas, o garantias
si procedieran, etc.

DEL CUADRO COMPARATIVO

ARTICULO 37% Una vez realizadas las cotizaciones, la oficina de Adquisiciones
confeccionard un cuadro comparativo, documento que dependiendo del monto de lo solicitado y




previa visacion contable y presupuestaria del Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la
Direccion de Administracion y Finanzas, se pondra en conocimiento de las siguientes instancias.

a) Director de Administraci¢n y Finanzas, para compras cuyo monto
no supere las 50 U.T.M., caso en el cual se operara a través del"
sistema de compra directa mediante el formulario “orden de
compra”.

b) Comité Adquisiciones para compras superiores a 50 U.T.M.,

© drgano que podra proponer al Alcalde nor acuerdo de la mayoria
de sus miembros, darle curso a la solicitud sefialando el modo en
que se llevara a cabo la adquisicion, o bien proponer el rechaze de
ella, de acuerdo a lo que considere mas conveniente a los interescs
municipales.

DE LA ORDEN DE COMPRA

ARTICULO 38°: Toda zompra directa se materializara a través del formulario “orden de
compra” a favor del proveedoi elegido. Las 6rdenes seran numeradas en forma correlativa y seran
cursadas o anuladas por la oficina de Adquisiciones, previo informe y visto bucno del Director de
Administracién y Finanzas.

DE LA RECEPCION, DESPACHO Y CUSTODIA.

ARTICULO 39°: La recepcion material de los bienes adquiridos se hara en Bodega
Municipal, bajo la iesponsabilidad de la seccion. Administracion general, dependiente de la

Direccidon de Administracion y Finanzas , medianwc la correspondiente “caiiificade <o inoreso”,

Sélo por excepcidn y siempre que se cuente con la autorizacion del Jefe de la Oficina de Servicios
Generales, los materiales o elementos podrin recepcionarse directamente en terreno o en las
dependencias solicitantes, bajo la responsabilidad del Director de la Unidad, el cual dentro de un
plazo maximo de 24 horas debera remitir a la oficina de recursos generales la “guia de despacho”
del proveedor (si la hubiere) y la factura correspondicnte, con su firma y timbre que acredite la
recepcion conforme.

ARTICULO 40°: Queda prohibida toda recepcion de materiales que no cuenten con la
respectiva “Orden de Compra”, en los casos en «que ésta proceda.

La recepcién de los materiales o elementos adquiridos mediante el tramite de propuesta sea publica
o privada, se efectuara con la copia del contrato respectivo.

ARTICULO 41°: Sera de responsabilidad del jefe de la Oficina de Servicios Generales velar
porque en la distribucion de los bienes que ingresan a bodega, se cumplan los siguientes objetivos:

a)  Maxima rapidez en su entrega.

b)  Materializar la entrega a la unidad solicitante a través del formulario
“recibo de materiales”, que acredite su recepcion conforme.

c) Que las entregas de los materiales solicitados se efectien en su
totalidad y en una sola remesa, evitando en lo posible enviarlas por
parcialidades.




ARTICULO 42°: Sera responsabilidad del jefe de la Oficina de Servicios Generales velar
por el debido resguardo de los bienes ingresados a Bodega. Para estos efectos se debera disponer de
registros y estadisticas que permitan conocer en forma permanente la cantidad de materiales, utiles
o elementos existentes bajo clasificacion.

DE LA REPOSICION DE STOCK DE BODEGA

ARTICULO 43°: Sera responsabilidad del Director de  Administracion y Finanzas la
reposicion de stocks 'de los distintos materiales de Bodega, para lo cnal dispondra el siguiente
procedimiento:

1) La Oficina de Bodega, a través de sus registros de saldos de
materiales en Bodega, generarda mensualmente un informe con los
saldos de materiales y los estados minimos y maximos establecidos
para cada uno de ellos. Este informe sera dirigido directamente al
Jefe del Departamento Recursos.

2) El Jefe de dicho Departamento, de acuerdo a lo informado por la
oficina de Bodega, determinara un programa de adquisiciones que
permita el normal abastecimiento de las unidades municipales. Este
documento sera remitide en forma oportuna y periddica al DAF.

3) El DAF, de acuerdo con el programa de adquisiciones sugerido,
generara la solicitud de pedido correspondiente para reponer los
stocks en Bodega.

ARTICULO 44°: El tramite de reposicion de stocks de Bodega debe realizarse en el menor
tiempo posible, para lo cual la Direccion de Administracion y Finanza: debera agilizar internamente
el flujo de la informacion respectiva, a fin de evitar un posible desabastecimiento del municipio.

ARTICULO 45°: Podran efectuarse fuera del Sistenia de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 U.T.M.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 U.T.M., con cargo a lcs recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobad:
por resolucion fundada y se a.uste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
seiialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de
Informacion.

FORMALIZACION DE LAS CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS
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ARTICULO 46°: Los contratos y las érdencs de compra y/o seivicios seran suscritos por la
autoridad competente.

ARTICULO 47°: La municipalidad no podra 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 1.000 U.T.M., a menos que existan motivos fundados para establecer
dichas clausulas y asi se hubiese seiialado en las Bases.




Asimismo, no podran fragmentarse las contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacion.

ARTICULO 48°: El contrato definitivo sera suscrito entre el municipio y el Adjudicatario dentro
del plazo establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos
contados desde la notificacion de la adjudicacion.

ARTICULO 49°: Los contratos se suscribiran por instrumento privado, salvo el caso en que el
monto del contrato sea igual » supecrior a 500 U.T.M., en cuyo caso, se suscribiia por escritura
pubiica, siendo los gastos que eilo ocasione seran de cargo del contratado.

ARTICULO 50°: La supervision de los contratos y de las 6rdenes de compra y/o servicios sera
realizada por la unidad administrativa que se sefiale expresamente en la resolucion de contratacion
correspondiente.

La supervision de un contrato implicara, entre otras, las siguientes funciones:
a) Velar por el cumplimiento oportuno de los plazos convenidos.

b) Velar por la vigencia de las garantias de fiel cumplimiento entregadas, como asimismo, de las
ampliaciones en los montos de éstas, en caso de producirse una prérroga en la vigencia del
contrato.

¢) Velar por la entrega del bien o servicio, con la calidad especificada, sea en ¢l contrato o en las
Bases Administrativas (Generales o Especiales) y en las Especificaciones Técnicas, criando las
hubiere.

d) Informar a la autoridad competente sobre ia conveniencia o no de acoger las solicitudes de
ampliacion de ;lazo que presenten los proveedores. Las ampliaciones de plazo deberan constar
en una breve resolucion que se considerara parte integrante del contrato.

e) Todas las demas funciones que expresamente se establezcan en las Bases Administrativas y
contratos correspondientes.

ARTICULO 51°: En caso de incumplimiento en los plazos sefialados en los contratos, se aplicaré
una multa por cada dia de atraso equivalente a un porcentaje entre un | a un 5%, segun sea el valor
del contrato, lo que se determinard en cada una de las bases especiales, en los casos en que el
contrato sea consecuencia de una propuesta publica o privada.

En el caso de una contratacion directa, el valor de la multa sera entre un 2 y un 5% diario por cada
dia de atraso

ARTICULO 52° En aquellos contratos que sean de un monto superior a 50 U.T.M., debera
exigirse una garantia de fiel cumplimiento del contrato de a lo menus un 10% del valor total del
contrato o si fuera un contrato de servicios a lo menos el equivalente a un mes de servicio. Se
aceptara como garantia la boleta bancaria de garantia, el vale vista o la pdliza de seguro.




Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones que afecten a
los contratistas.

) . . . ) . . . & .
Sélo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor. En
todo caso, éste no podréa exceder de un 30%.

En los casos en que !ds contratos sean de un monto igual o inferior a 50 U.T.M. , no se exigira
garantia, pero el pagc debera hacerse una vez que ia especie o bien adquirido se haya entregado a
satisfaccion del municipio , y si se tratara de un contrato de servicios, éste se haya efectuado, y ello
se encuentre debidamente certificado por la unidad técnica correspondiente.

ARTICULO 53°: Los contratos administrativos podran modificarse o terminarse anticipadamente
por las siguientes causas:

a) La resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

b) El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

¢) El estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

d) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

¢) Las demas que se establezcan en las respectivas bases de la licitacion o en el contrato.

Dichas bases podran establecer mecanismos de compensacion v de indemnizacion a los
contratantes.

Las resoluciones o decretos que dispongan tales medidas deberan ser fundadas.

ARTICULO 54°: Las reclamaciones contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en
los procedimientos administrativos de contratacion deberdn interponerse ante el Tribunal de
Contrataciones Publicas.

VIGENCIA

ARTICULO 55° El presente Reglamento comenzara a regir a contar de la fecha de su aprobacion
por Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 56°: Deréganse todas las normas contrarias al presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

Fdo: L. GONZALO NAVARRETE MUNOZ ALCALDE
GEORGINA VILLARROEL BAEZ SECRETARIA MUNICIPAL

. _ <o ALIDA Y N
Lo que transcribo a Ud., para su conocimicntg?” el 040

LGNM//PBA/ mem

A todas las Direcciones Municipales / Juzgado de Policfa Local /Concejo Municipal.




MEMORANDUM__ 163 /
ANT.: Dictacidn Decreto Alcaldicio.

MAT.: Lo queseindica

1.O PRADO, 12 de abril 2005.

DE DIRECTORA DEASESORIAJURi]l)MﬂJN'C'PAL'DAD DE LO PRADO
SECRETARIA MURNICIPAL

A SR. ALCALDE
13 ABR 2005

Adjunto remito Reglamento de Contrataci ydquisicioneset—
que fuera elaborado por esta Direccién de Asesorfa Ju nd§ ﬁaﬁvkﬂ Pp 0
ampliamente en la Comisién de Modernizaciéon dd_la Gesfion a

aprobado por ésta.

En consecuencia s6lo procede su aprobacién mediante decreto
alcaldicio, por lo que, sfrvase disponer su dictacién a la Secretaria Municipal.

Saluda atentamente, a usted.

PBA/mem

- Dictocién D.A.Reglamento Contrataciones...

DISTRIBUCION

*Alcaldia / Secretaria Municipal / Administrador Municipal / Asesoria
Juridica / Expediente / Oficina de Partes.
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LIO INTERNO N° o - \< xo\én.\
CHA: -
Secretarfa Municipal RECIBIDO CON FECHA: N AN /
05 FEB 277) DECRETO N°:.....266......... " 2 5757 ©
MAT.: MODIFICA REGLAMENTO DE
DESTINADO A: = CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
_j APROBADO POR DECRETO
SOLICITA: - ALCALDICIO N°542 DE FECHA 22 DE

LA ALCALDIA DECRETO HOY:
VISTOS

TENIENDO PRESENTE

DECRETO

ABRIL DE 2005.
LO PRADO, 03 de febrero de 2010

El Decreto Alcaldicio N° 542 de fecha 22 de abril de 2005, mediante el
cual se aprueba Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones; La Ley
19.886, LEY DE BASES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE
SUMINISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS EI Decreto Supremo N°
250/2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
19.886; el Memorando N‘037 de fecha 01 de febrero de 2010 de la
Direccion de Asesoria Juridica que informa acerca de la procedencia de
adecuar el mencionado reglamento conforme a las modificaciones
introducidas por el D.S. N°1763, del Ministerio de Hacienda; el visto
bueno del Sr. Alcalde (S) puesto al margen de este ultimo documento; y

Las facultades que me confiere la ley N° 18.695 de 1988, Organica
Constitucional de municipalidades.

APRUEBASE las siguientes modificaciones al Reglamento de
Contrataciones y Adquisiciones, insertando un ARTICULOS3BIS, cuyo
tenor es el siguiente:

“Las garantias recibidas por la institucién 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 a Tesoreria en
un plazo no superior a 24 horas habiles desde su recepcion.

Tesoreria deberd mantener un registro actualizado de
las garantias disponibles, e informar mensualmente al Jefe de
Servicio respecto de las modificaciones del mencionado registro,
especificando recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la
devolucioén de éstas, o cobros, en caso que los hubiere.

Asimismo, la Unidad administrativa designada en el
decreto de contratacion sera responsable de controlar la vigencia
de las respectivas boletas, e informar en primer término al
adjudicatario para que proceda a su reemplazo con una
anticipacion de a lo menos 'un mes a la fecha de vencimiento de
cada boleta, respecto de la proximidad del vencimiento de cada




boleta. En caso que el adjudicatario no proceda en los términos
solicitados, y faltaren sélo 5 dias para la fecha del vencimiento de
la garantia, la unidad administrativa debera dar aviso inmediato a
Tesoreria para que proceda a su ejecucién”.

2.- Publiquese el presente decretd, en el portal Chilecompra.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Fdo.: ALEJANDRO MENESES MONTENEGRO ALCALDE (S)
GUILLERMO JIMENEZ ESCARATE j SEC. MUNJCIPAL (S)
Lo que transcribo a Ud., para su conpkimie 0.

AMM/GJE/Igd

Distribucién: N° 118

Todas las Direcciones Municipales,*
Secretaria Municipal (2)

Concejo Municipal

Juzgado Policia Local

Oficinr;z de Partes




