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REPLIBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CURICO

ILUSTRE MUNICIPALIRAD DE SAGRADA FAMILIA
Departamenta de Administracidn v Finangas
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Sagrada Familia, ‘\'-' :
VISERE

st

1. Articulos N"118 at 126 del Racrete Suprema N*100 de fecha 17 de septiembre de 2005, gue fija el texto refundids,
conrdinadn v sistematizada de la Constitucion Politica da Ia Repdablice de Chile,

2. Lo sentencia de peoclamacton de Alcalde, del Tribunal Regional Electoral VII Reglén dal tauie, Org. N2 N24.374 del
04/12/08,

3. £l Acta de canstituctdn del Conceto Municipal de Sagrade Familia del dia 06/12/08,

4, Bl Deereto Alcaidicie N2412/2008 def 06/12/08, medlante 2l cual se establece la asunetén del Alcakle Tiular do 2
comuna de Sagrada Familla, a contar deldia 06/12/08, en adelante y por un pariode de cuatro afios,

5. E} Dreretp con Fucrza de Loy N1 de 2008, que flja el taxto refundide, coordinado v sistematizade de la Loy NT10,696
Orgdnica Constiucional da bMunicipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Bl Presupuasio Muricipal pieee ¢l Afg 2011, aprobade per el Concejo Municipal de Sagrada Familia, en 708 Sesign
Extraordinaria de fecha 07 de Diclembre de 2010, segin Certificadn N2 50, registrado coma #rimer y Unico Acuerdo cel
Concejt Munichpal,

2.~ La necasidat de contar ean un replamente que establezca Iz modalidad os lineamientos que deberan aplicarse an
tarno o Iz LEY DE BASES SOBRE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRG ¥ PRESTACHON DE SERVICIOS N*
19.486.-

RECRETO:

APRUERESE, vl ruglamento que fija la establezca la modalidad log lingarnientss que deberdn aplicarse en terno a (a LEY
DR BASES S0BRE CONTRAT(OS ADMIMISTRATIVOS DE SUMIKISTRO Y PRESTACION DE SERVICIOS N' 10.8&6.-de la i
Municipalidatf de Sagrada Familia, &mla forma que establiece asta disposicion.
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Artlcula 16. Clreunstaneisg ¢n ¢ue procede |a Licitacion Privada o el Trate Rirscte o Contratacidn Directa:
La Licitacian Privada 0 el Trato o Contratacidn Directs proceden, con cardcter de exeepcional, en fas
siguienias creunstancias:

1.- 5 en upa Licitacidn Paklfea no s¢ hubieren presentado Oferentes, En tal situacidn procederd primero la
Lititdcidn o Propuesta Privada y, en case de nuevamente no presentarse Oferente, serd procedente primero
ta Licltacidn ¢l Trato o Contratacién Diregta, En este easa las condiciones establectdas en las Basas utilizadas
para la Licitacion Pdblica serdn fas mismas que se utilicen para 13 LUeltacion Privada y para o Trato o

Contratacién Qirecta, 5i las bases son modificadas, deberd procederse nuevamente mediante Heitaclén
publica.

2. Cuanda se trate de contratos que correspondan a la realizacién o ferminacin de un contrato goe haya
debido resolverse o terminatse anticipadamente por falta de cumplimiznto det contratante u otras causales,
y cuye remanente no supero |as 200 UTM.

Lo anterlat, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y catdstrofes contenidas en la
legislacion pertingnts.

3.- 3e podra Namar @ propuesta privada, cuando, no obstante que el monto de los contratos o ei valor de g
bienes involucrados exceda de tos montes indicados en el primer inciso def arlfcule precedents, concurran
situaciones de emergencia, urgencla o imprevisto, circutistancias debidamente callficadas por ef Alcalde,
mediante Decreto Exento fundade. Le anterior, sin perjuicto de las dispasicienes especialgs pare casos de
sismos y catdstrofes cottenidas en la legislacion pertinente,

4.- 5i =dlo existe un provisedor det bien o servicio.

5. cuando por 3 maturaleza de la negociacitn, existan circunstancias o caracterlsticas del contrate que
hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Plrects, segin los criterias que se Indlcan:

i) 5i $i: requiere contratar eonsultorfas cuyas materias cantratar Serviclos conexss, respecto de on contrate
suserlto can anterleridad, por considerarse indispensable para las necestdacdes de la Municipalidad y sdlo
por el tiempo en que e procede a UD NUEVD process de compras, siempre que ef monto de dicha prérroga
na supere las 200 UTM.

b} Cuande pueds afectarse la seguridad & Integridad personal de las autortdades, slende necesario contratar
con un proveedor probade que asegure discrecidn y confianza

c) 51 se regulere contratsr consultorfas cuyas matetias sp encomiendan en conslderacion especial de las
facultades del provesder que atorgard el serviclo, por 1o cual no pueden ser sometidss o un process de
compras pibiico

d) Cuande Ia contrataclon de que e trate salo pueda realizarse con los provecdares gue sean Halares de
los tespectivos derechos de prophedad intelectual, industrial, licencia, patentes y otree.

&) Crando per |a magnitud e importancla gue implica |3 contratacidn se hace {ingispensable recurric 2 un
provaedor determinade, en razdn de la confianza y seguridad que se dedvan de su experizncia comprobada
€n la provisién de los bienss o setvicios, y siempre que s& estime fundadamente , que no existen atros
proveedoras que otorguen esa seguridad y confianza.

f) Cuando se trate de la reposicidn o complementacion de equlpamiente o Servicios accesories , gue deben
necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infracstructura previamente adguirids por la
Munigipaticad,

g) 5i las contrataclones son iguates o inferiores A 100 unidades tributarias mensuales, En este caso se
aphicard lo dispuests en el Artfeulo 13 del prasente reglamento En todos los casas sefalados anteriormente,
deberd efoctuzrse al proceso de Compras y Contratacidn a través del Sisterma de tnformacién a que se hace
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reguardrd un minime de 3 eqtizaclones previas, salve que concurran tas causales de los NUmeros 3),4) 6 5) de
este articulo Mo obstante lo anterior, en todos lps casos enumerados anteriormente, podrd realizarse la
contratacion 3 través de liditacidn aoblica si asiio estimare el Municipie.

Articuio 17, De la fragmentacldn y monto y renovacidn de la Contratacldn:

L2 Municipalidad serd responsable de determinar e posible monto de las cortrataciones, paza los efectos de
determinar ¢l meganlsme de contratacldn que corresponde Lo Municipalidad no podrd fragmentar sus
contrataciones con gl propdsito de variar el mecanismo de contratacidn gue corresponda aplicar en
situaciones en donde no s8a posible estimar el monto cfective de la contratacion, la Municipalidad debera
efectuar dicha contratacidn, a través de una Licitacton Pdblica, para asegurar &l cumplimiento de la ley de
Compras.

‘3e presume que existe fragmentacion cuando fa Municipalidad efectila contrataciones por uh hien y/o
servicio de idénticas caracteristicas, con un misme contratista, dentro de un perlode de tres meses, cuande
ia suma de dichas contrataciones supere [3s 100 UM La Munigipalidad no podra susgribir contratos de
surninistros o servicios gue contengan davsuias de rengvacidn para alguna de fas pares, cuyos montos
oxcedan las 200 UTM, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se
hubicre sefalade en las bases v, en 1a medida que se respeten los procedimientos para gllp establecido en la
lay 15685.

Attitulo 18, Licitacionas en soporte papel:

La Municipalidad podrd efectuar los Procesos de Compras y la recepeién total ¢ parcial de ofertas fuera del
Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1, Cueande existan antecedentes que persitan presumic que los pasibles proveedores no cuentan con los
medlos tecnoidicns para wtilizar 105 sistemas elpetrdnicas o digitales establecidos de acuerdo al reglamento
de faley 19866, lo cual deberd ser justificado por la Munitipalidad en la raisma resolucidn que

Aprueha el Hamade a Licitacian.

2. cuando haya indisponibilidad técnica def Sistema de Informacidn, ciecunstancia que debers sor ratificads
por la Unidad de Adquisiciones,

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayer ng &5 poslble efectuar los procesos de compras a través
de! Sisterna de Informacian.

4. Cuando ne exista de manera zlguna conectividad en la comung para acceder u operar a travas del Sistema
de Informacidn,

5. Tratandese de cantrataciones relativos & materias calificodas por disposicion legal o por decreto supremo
came de naturaleza secreta, reservada o confidencial €n el caso de las garantfas, planos, antacedentes
legales, muastras y demas antecedentes que no estén disponibles en farmato digital @ electrdnica, podran
enviarse a la Municipalidac de maneva fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada case [as bases.

Articuin 19. Declaracidn do Ofertas Inadmisibles v Desiartas:

La Municipalidad declsracd inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumpileren los requisitos establecidos
en lps bases, Reclarard desierta una licitacidén cuando no se presenten ofertas, o hien, cuando ésiss no
resulten convenientes a sus intereses, Ev ambos £asos la declaracion debera ser par resolucisn fundada

TITULO 11 DEL TRATD O CONTRATACION DIRECTA

Articulo 20. Resolucion fundada:

Sdlo cuando concurran causales establecidas en ¢l articule 7" del presente Reglamente, la Municipalidad, 2
traves del Alcalde debera autarizar el Tratq o Contratacian Directa, a través do un Decrato Exento fundado.
Ademas, la Municipalidad debera acreditar fa coneurrencia de la circunstancia que permite efectuar una
adquisician @ contratacion per Trate ¢ Contratacion Directa,
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Artfeulo 21, Publicacldn del Deeretn Exento;

Ls Municipalidad deberd publicar on el Sistema de Informacidn, 1a resolucidn fundada a que se hace
mencidn en ¢l articula arecedente, especilicando Ei bien y /o servicio contratadd v s identificacion del
proveedor con quien se contrata, 2 mas tardar dentro de un plaza de 24 horas desde (3 dictacidn de dich
Desroto Exento,

Articuls 22, Cottratacionds Menoras a 100 UTM (Cotizaciones):

En el case e ias contratacionas guales o inferiores a 100 UTM., ta Municipalidad podrad acudir al Tratg
Directo efectuando las cotizaciones a través del Sistema da informacién, 8 menos que concurran algunas de
las circunstangias. En estos cases el fundamento del Decreto Exento gue autoriza dicha contratacidn se
referird finlcamente al monto de 1a misma y su publicacidn se entenderd efectuada al complatar v cursar e
formularla electrdnico de la respecliva cotizacidn en el Sistema de informacion, por el funcienarlp
competente,

Las cotlzaciones gue realice |a Municipalidad a través de) Sistema de Infermacion serdn slempre ablertas a
todos los Proveedares del rubro inscritas en gl Sisterma,

De mangra excapcional s¢ puede invitar ¢ un minimo de tres proveedores del rubro, de manera selactiva, en
la medida que tenga cierta expectativa de recibir respuesta a las cotlzaciones solizitadas Basta que se reciba
a lo menos una cotizacisn.

El pfaze minimo que debe mediar entre la publicacion de la cotizacion v Ia recepcldn de las ofartas serd de
48 horas.

Articula 23, Exciusidn del Sistema:

Las contrataciones de hienes v servicios cuyos mentos sean inferiores a 3 UTM podran efectuarse fuera del
Sistema de informacicin Aslmisme, podran efectuarse fuera de dicho Sistema, las contrataclones directas
infericres a 100 UTM, con carge 3 los recursos destinatdos a operaciones menores (Caja Chica), en
conformidad a la normativa que rige a los munigiplos para estos efectos,

TITWLQ IV DE LAS BASES

Articulo 24. Aprobaclén de lag Bases:
L2 Municipalldad deberd utilizar el Tarmulario de bases del Sistema de Infermacién, pudienge adecuario a
sus necesidades especiiicas, Dichas bases, deberdn ser aprobadas per Decreto Exenta.

Articulo 25, Del Contenido de las Bases:

Las Bases debardn contener, come mihimo, las sigeientes materias:

1. Requisltos y condiciones que deban eutnplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

2, Las especificaciones de las bienes y/o servicios que se quiersn contratar, las Cuales deberdn ser genericas,
sin hacer referenclas a marcas especificas v, en todo caso, de ser necasarlo (ncluirlas, deberd agregarse a lo
sugeride, la frase “ o equivalenta”

3. Las etapas y plazos de 1o Eeitacidn, los plazos y modalidades de aclaraclon de ias bases |, ls entrega v 1o
apertura de las ofertas la evaluacldn de las ofertas, Ja adjudicacion v 14 firma del contrato de suministro ¢
servicio respective v su plare de duracion.

4. ta madalldod de pago del contrato.

5, Bl plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicada,

B. L3 naturaleza y &l monto de 14 garsntias y el mecanismo para su restitucidn a Jos oferentes,

7. Los criterlos objetlvos considerades para la adjudicacién.

8. £l nembre completa del funglpnarle munisipel encargade del procese de compras v el madie de contacte,
sl fuese procedante,

Articulo 26. Ol Llamada:
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El lamudo & presentar ofertas, que sevd publicade en et Sistema de informacidn y adiclonaimente, perunp o
mds avisas en diarlos o medlos de circulacidn, deberd contener la deseripgidn del bien y/o servicie a licitar,
nombre de la Municipalidad; modaiidades v fecha para las aclaraciones a las bases; fecha y hora de
recepcion y apertura de Jas ofertas; manto y modalidad de fas garantias exigidas, si correspondiere; v, el
narmbre completo v eorree elestrdnice del fundicnario de fa Municipalidad encargade det procest de
corapras. £l llamado deherd publicarse en gl Sistema de Informacion con una antefacidn minima z la fecha
de apertura de las ofertas, de 5 dias corridos cuando e monte de la cantrataclén supere las 100 UTM y sea
inferior a 200 UTM cuando el manto & centratar sea igual o superlor & 200 UM, Ia antelacién minima sera
de 10 dias.,

Artfculo 27, Gratuidad:

Las Bases, sus modificaciones v aclaraciones, asi como la adjudicacicn y el contrate, estaran disponibles con
cardeler gratuita en e Sistema de Informacidn, salve tratandose de licitaciones en soparte papel,

Artianle 28, Di las Aclarationes:

Los Proveedores ,a través del Sisterna de Informacidn salvo en que las bases se hubiere azutorizedo en
soports pape!, podrén formular peguntas dentre del perfodo filade para elig, la que por gl misme sistema,
seran puestas por el Municipio en ¢onocimiento del resto de los interasados , medio por €l y en el que se
entregardn las respuestas de las mismas Ningan funcignario municipal ppdrd temar contacto con los
cfarentes, salvo a través del mecznismo de las aclaracienes, visitas a terreng u otro, que se encuentre
ptevigmente establecido en las Bases.

Articula 29, De fas Ofertas:

Deberdn ser enviadas por los oferentes y recibidas por &l munlcipio, a traves dal sistema de informaclin en
los plazos oli indicados, Tratdndose de ja situacidn del articuls 9" de este reglamento, seran recibidos en e
domigitic del municlpio hasta el Gltmeo dia del plazo fijade por s bases para su presentacion o en el acto
puablica de apertura de oferlas Las ofertas deberdn presentarse en gl Formulario de oferta, previamente
estzblecido por el municiplo v acompafiando todos v cada uno de los dosumentos sollcitados an ella, en
soporte elecirénico Bl acto de apertura se efectuard mediante la liberacidn en el Sisterna de Informacidn, de
las ofertag, en e} din v hora establecidos en lzs bases. Dicha apertura deberd asegurar a todos los
participantes el conocimients de o sipuiente: individualizacion de ios oferentes, descripcidn basica del bisn
/o servicto ofrecido; precio unitorie v totat de (o oferts, ¢ individuslizacion de 13 garantia de seriedad de ta
oferta, si correspondiere Los proponentes podrdn formular observaciones al acta de apertera, dantes de 24
horas a su coureencla, a través del Sistema de Informacion, 5ise traty de apertura con soporte papal , las
observationas serdn dejadas en el acta que se levante al efecto. El acte de apertura podrd contener
Indlstinta o conjuntamentie con |a apertura de las ofertas técnicas y/o econdmicas, segun e sefiale en las
bases, i se hublere optado por [as aperturas diferidas, solo se procederd 3 abrir la oferta econdmica de
gquienes hubleren calificads 1o oferta téenita La Municipalidad utilizard para su evaluacion, entre otros
factores, ol precio de la oferta, la experiencia de los oferentes, la calidad técnica de los bienes v/o servicios
Ofertados, 1a aslstencia téenica v suparte, los servicios de post venta, el plazo de ta entrega, los recargos por
fietes y cualquier otro elementy relevante que se sefiale en las bases Sole se podrd requerir a los oferentes
nue salven errares U amistanes farmales, 10 que se informara al resto de los oferentes informal Lag ofertas
tendran, por regla general, una validey de 20 dins corridas, salva disposicidn expresa en las bases.

Articuln 30, De las garantias:

Garantla de serledad de la aferta: otorgada por vale vista que asepure et pago de la garantfa de manera
rdpida y efective Debera indlcar monto, plaza, la glose que debe contener v fa moneda en gque debe
exprazarse, infarmacion gque se establecerd en las bases. Podra otorgarse fisica o electranicamente (Ley
19*Y). Deberd ser pogadera 2 1a vista, irrevocable y tomada por upo o mas Integrantes del oferente, salvo
gstipilacidn en contrario de las bases Siempre procedera su exigencla tratindose de contrataciones gue
superen fas 200 UTM,

Garantlzs de fiel eumpplimlente: Su rodalidad v condiciones deberdn ser filadas en las bases, no obstante,
por regla genderal su rmonta fluctuara entre el 5%y el 30% del preclo del contrato, salve resalucidn fundada
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Mo chstante, cuande el precto de 1z oferta presentads por un oferente sea menor al 50% del precio
presentado por el ofarente que le sigue, v se verifique por parte del municipio que los costos de dicha oferta
sory inconsistentes economicamente, el Munitipio podra, a través de una respiucin fundada, adjudicar esa
oferta, solicitindole una ampliacion de Ja o las garantias de fiel cumplimients, hasta per b diferencia del
precio con ln oferts que sigue Su vigendla, salvo, disposicion expresa en 1as hases, serd Igual a la vigencia del
cantrate definitivo aumentade en 60 dias corrides, a contar del térming del mismo Serd entregada por el
eferente 3l municipiv, 5! momento de suseribir &l contrato, salvo que las bases establezcan algs distinto

En coso de incumplirniento del contratista de las oubligaciones qua le impone el eontrate, &l municipio estd

facultado para hacer efectiva esta garantla, administrativamente y sin necesidad de requerimiento né accidn
Judicial algung,

Articulo 33, De bg Adjudicacion:

La Municipalldad mediante decreto exento, debidamente notificads al adjudicatario v al resto de los
oferentes, adjudicard |3 oferta que estime mds ventalosa, de acuerds 2 les criterios de evaluagicn
praviatnente establecida o bien, ja declarard desierts, confarme a lo sefialadg en el artfeils 19,

Mo podran edjudicarse ofertas a quienes se encuentren inbabilitados de conformidad al artioule 92 del
reglamento de ta Ley 18.966 o, blen, que no ernanen de quien tigng peder suficiente para efectuarias.

Articulo 32. Del Contratp

Los contrates thferfores 4 100 UTM se formalizardn mediante una orden de compra y 5u acepiacion par el
pravesdor, Estas Ordenes de Compra, deberdn efectuarse a través del Sistema de Informacion En los demas
casos, el contrato debera cantener fa individualizacidn del contratista las carzcteristicas det y/o senvidio
cantratade, ol preco, el plazo de duracién, las garantias si las hublere, causales de término v demas
mencionas y ¢ldusulas establecidas en las bases Dicho contrato serd suserite entre el municipio y el
adjudicataric dentro de los 30 dias corridos contadas desde la notificacidn de iz adjudicacion, o bien, dentro
del plazo establecido en las hases para su suscripelon v serd publicads en ol Sisterna de informaclén, Bleho
CORLEALY potird set suscrito por medies elecirdnices, de confarmidad a las normas sobre firma electrdnica
contanidas en la ley 19.777.

Articulo 33. Causales de modificationes y término antleipade del contrato

1.+ Reseiliacian o mutuo acuardo

2 Incumplimiento grava de |as obiigacianes contraidas por &l tercers contratante

3. Estado de notorla Insalvencia del tercero contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas
@ Jas existentas sean suficientes para garantizar el cumplimlenta del contrato

4.- Por exigirio el interés piiblico o la seguridad nactonal, y

5.- Las demas que s& establezcan en las respactivas bages de licitacion o en el contrato,

Los decretes Exentos que dispongsn fa terminacién anticipada del cantrate definitive o su madificacién,
deberan ser fundados v serdn publicados en ¢l Sistesma de Informacion, a més tardar dentro de las 24 horas
de dictados, salve lo previste en el artfcuio 10 de este raglamento.

TITULG V ETAPAS GEMNERALES DEL PROCESC DE ADQUISICIONES

Articule 84, Las etapag del proceso de compra serdn las sipulentes, Independiente de su orden
eremeldgico o secuenclal:

a} Etapa fa solicitud de compra, ineluida la justificactdn del requerimiento: informe y/o solicitud
b} Etapa de aprabacidn de solicitud de compra

) Ftapa de cotizacién

d} Etapd de redaccion de docwmentacidn de respaldo

) ftapa do emision de orden de compra

f) ttapa de recepcion de blenes
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i) Etapa de entrega de hiengs
i} Etapa de pago

i} Etapa del Estudic de |a Legalidad del gasto

k) Etaps de cancelacidn del compromiso

) Etapa de emisidn de Informes

m)  Etapa de visation de Gastos de Proyectos de lnversidn Real v de Proyectos da inversion

Articulo 35. las etapas antes Indlcadas se deflnen como se indica:

a) Etapa de solicltud de compra
acto formal medlante gl cual un departasmenta u oficing expresa la necesidad de adguirir un producto y/n
contratar un serviclp, debidamente firmado por lafel jefa/e, segin corresponda.  Este debe contener

claramente la cantldad, especificacion o caracteristicas de requerimiento v finalidad, la cual debe ser
justificada con el debido informe, cuando sea necgsariq.

b} Etapa de aprobacidn de solicitud de compra

Correspanderd al Administrador Municipal autorizar 1a solicitud de ¢gmprg, seguldamente &l Director de
Administracldn v Finanzas, a través de su firma, certificard que existe dispenibilidad presupuestarta para
acquirl y/o contratar el producto o servicla.

3} Etapa do cotizacidn

Acto administrative mediante el cual ta Qficing de Adguisiclones soltcltard, cuando el proceso de eompra lo
amgrite, a un minimo de tres proveedores una cotizacion o presupuestn por el products v/o servicio que
adguirtrd, Este contendrd las especificaciones de lo requerido, plazo v forma de entregn y sy respeclivo
valor, Excepcionaimente el departamente o unidad peticionaria agjuntard a sy seficitud de compra los
presupuestos correspandientes,

Esta procedimiento sg hara efective cuanda g compra o contratacion sea inferior a 10 Ut v deberd ser
acompanado del debide Decreta Exenta.

El requerimiente de las tres cotizaciongs tambign se hard efective cuanda jas compras se realicen fuera del
sistema de Mercado Pablico y et valor de la adquisicién ne sea superlor a tres UTM.

d) Etapa de redaccidn de docurnentacion de respaldo
La Oficina de Adguisiclones redactard el Decreto Exento que corresponda para concretar la compra o
contratacian, de acuerdo a Ip dispueste en Ja Ley de Compras Pdblicas. Por lo anterior v una vez tomada Iz

dedlsion de qué procese se llevard a cabo, se emitird el decreto parn compra directa o licitacidn piblica o
arivada,

e} Etapa de emisidn de orden de compra

Acta administrative censistents en )2 emisidn del documente que permitird contratar y/o camprar servielos
y/o productos requeridos per Ips depastamentss v unidades municipales.  Contendrd cantidad,
aspecificacion de productos, monte v fecha de entrega. La orden de compra serd consecuencia de una
tompra directa, licitacion poblica — por una pequisicldn especifica © suminlstro = o privada o Convenio
Marco v deberd ser acompafiada del respactivo Becreto Exento que 16 suloviza, Sxctpto si ls adquisicion se
regliza a traves de Convenlo Marco y zontrato cuando la compra lo requlera,

f) Etapa de recapeidn de Menes
Transcurrida &f plazg estipulado para el envio del producto, fos bienes seran recepelonados en la Oficina de
Adquisiciones para 5y posterior antrega; sin embargo v debido a ba naturaleza v cantidad de blenes, éstos

podran ser recibides en Bodega Municipal y Bodega de la Bireccidn de Gbras Munleipales, cuanda se trate,
e este £ase, di materiales de construccisn.
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2) Etapa de inventario de blenes

Et Encargado Municipal de inventario ilevard actualizade el regisiro

Etapa de Inventario de Bienes; Las Direcciones Municlpales y los Servicios Incorporados a la gestion
municipal s& regirdn en matarla de inventarios por el manual de Procedimtentos sobre Inventarios v por s
narmas & Instrugclones que la 3eceidn tnventarios imparts al respecto, pos |o que cada adgquisicidn que
incorpore bienes al patrimonic municipal, sujetos adwinistrativo y/o contakle, deberds incorporar al
Expediente de Gastos, & correspondiente Decreto de Alta,

h} Etapa de entrega de bienes

La Gficina de Adguisiciones hard entrega de los bienes al departamento o unidad municlpal a través de un
Acta de Entrega, que contendrd of products, ndmere de factura y de orden de compra, monto v gdestinacion,
El documento sera firmado por guien entregue ¢l o los productos v por quien reciba; éste Ultime deberd
estampar su firma y registrar nombre y cédula de identidad.

i) Etapa de pago

La Direceidn de Adminlstracion y Finanzas gestionard el page de la factura emitida por ) provecder de un
fien y/e servicie contratade, transcurridos, al menos 349 dias desde la recepcidn del o los productos o
ejecutado ef servicio. La Oficina de Adguisiriones agampafiard » la facturs, la documentacién de respaldo
previameale emitida v la Direccidn de Adminlstraclén v Flnanzas requerird al departamento o unidad
salicitarte el respactivo Informe v, sl procede, Informe de Pago, ndmina de beneficiarios y los antecedontos
que se estime necesarlos,

El pago propiamente tal se efectuard can la redaceidn de un Docroto de Paga

Etanz del Dacreto de Pago: Es el acto administrative mediante @l cual se dispone o decreta efectuar un
egresn, W cuil se materializa mediante un documenip denominado Decreto de Page, que ordena a las
unidades que correspondan, &) pagar 2 un proveedor determlinado, o glrar & una determinada persena
natural ¢ jurfdica, clerta cantidad de dinero por un motive que se Individualizard en cads casa,

Este documento deberd ser suserita por al Director de Adminlstracién y Finanzas, guién aceedits el Control
presupuestario; por (s Unidad de Contrel (nterng que certificn Io lepatidad dal gasto; por el sefor Alcaide
due autoriza el page (o en quien deslgne dicha facuitad) v por 13 Secretaria Municipal que actGa en su
tulidad de Ministro de Fe.

Etapa de Prelegalidad del Gaste: Es la instancia mediante la cual la Unigad de Control Snterno, procede a
verificar ia [egalidad del gasto requerida en Ja solicitud de Pedido, emitida por las direcciones, verificando
gue curnplan con lag normas y procedimientes legales vigentes v que 8l gasto ses procedents, aprobando
mediante firma y timbre |z sollcitud respeciiva o devolviends a fa Direccion de origen, aguellas que no
fueren procedentes.

Etapa de Refrendacion del Gasto: Bs el acto administrative madiante el cuz! Iz Unidad de |3 Direccidn de
Administracign v Finanzas anota fermalmente en los registros presupuestarlos, gl compromise por (s
adquisicién de un Gien o servicio, afectande un determinada frem del Presupuests de Gastos, dande origen
& la primera fase del proceso de contabilizacidn, ta cual corresponde a la abllgacitn del gasta,

il Etapa do Recepcidn de Blenes: Es el acto medlante &l cual 13 direccién solicitante acredita haber recibide
de parte de) proveedor 105 Bleites y/o servicios requeridos a entera conformidad, tanto en cantided como en
wiidad y que corresponden a los adquiriteos y/o contratados, lo cual se materlallza mediante un decumento
denominade Guia de Recepcidn, al cual deberd adiurtarse el formulario de Ingreso & Bodega, agtas de
entrega, ndinas, ete, cuando corresponda.

La recepcién de |os bienes y/o servicios deberd efectuarse en forma inmediata, una vez de recibides estos,
par las direcclones respectivas.
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k) Etapa del Estudlo de o Legalidad del Gagte: €5 [a instancia, sefialada en el Decreto de Page, mediante Ia
cuzl la Unidad de Control, precede a ia revisién de la decumentacién que forma parte del Expediente da
Gastos, verificando que esté de acuerda a las normas, Reglamentos y demas disposiclones legales vigentss,

que regulan log procesos de Adquisicion y de egresos del Munlgpio, I3 cual es previa a la firma del Sr.
Alcalde o a guien designe dicha facuitad y de? Secretario Municipal, en &l Deerato de ¥ago.

1) Etapa de la Caneelacion del Compromise: Es el acto por &l cual la Tesareria Municipal, registra el egraso y
praceds 13 confeccldn v entrega del cheque a &l o los provesdores o bensficlaries, de acuerdo a lo
dispuests en el Decrete de Pago respective. L3 entrega de docuinentas, se deberd efectuar a la persona a
nembre de [a cual se giro &l documento, o 3 la que estd habilitada pira recibir el cheque e un tercero. $in
perjuicio de lo anterior, 3 Tesoreris podrd enviar los cheques a domitilio, medliante carta cartificada,
soilcltands 4 los beneficiarios el acuse de recibe de la recepeién def, docurnenta,

m) Etapa de Erision de Informes: Consiste en |a emisidn de informes contable ¥/q adminjstratives diarigs,
mensuales, periddicos o extragrdinarios qua se requiers para I3 torma de decisiones v para ef contrel, per
parte de 125 Unidades Munlelpales involucradas en of pracese y que serdn confeccionadas por las Unidades
de Adguisiclones y/o Contabilldad y Presupuestos de la Direcclén de Administracién v Finanzas. Sus
contenidas, formatos y apartunidad serén determinados de acuerdo a las nacesldades de 1 adminlstracidn.
1) Etapa de Visacion de Gastos de lnaversidn Real v de Provectos de Inversisn: B¢ |a actividad que tiene par
ablete contralar el gasto destinado a inversidn, 1 fin de ajustarse 3 las politicas de este tipo de erogaciones,
For lo anterior tode gasto que se efectus con carga a recursos murldipales, de edugacién, de salud, o de
cementeric deberdn ser visados por la Secretaria Comunal de Planificacién y Coardinacidn, en |y medida gue
comprometa recursos del subtitlo 21,

TITULO VI DE LAS COMPRAS EFECTUADAS FUERA DEL SISTEMA DE MERCADD PUBLICD

Artfcule 36, La adquisicién de biznes v servicins padré efectuarse con recursos del Fondo Fijo o Caja Chica,
euardo & monto sea igual o inferior a una UTM, valor vigenie al momente de 1a compra.
Las norimas v disposiclones astén estipuladas en el Manual de Procedimientos de Gastos Menares,

Artfcule 37, La Oficina de Adguisiciones contard con un sistema de compras paralelo al establecido por (x
Dlreceion de Compras y Contrataciones Pébilicas, a través de Mercado Pibileo, cuye uso serd exelusivo para
eampras inferiores 3 tres UTM, las que lgualmente coataran con un minime de tres cotizaclones. Mo sers
requerido un Decreto Exento y se empleardn en caso de que el pravesdor atn no asté Nscrito en el Registro
d¢ Chile Proveedares, debiendo |z dependencia municipal, sugerit 1a incarporacion a diche registra,

Artlculo 38. Por la naturaleza de los gastos, se apilcard en lo que fuere pertingnte, los procadimisntos
descritos anteriormente a los sigulantes desembolsos que efectite el municipio:

2]  Gastos en Perzonal

b} Consumos basicos

¢] Gastos de prestaciones provisignales

dj Gastos de transferenclas a persanas

g} Gastos de subvengiones

1} Gastos por desembalses Ley 18,605, dieta de congejales

E) Gastos por transferentas al secter piblico a los Servicios Traspasatos
h)  Gastes por transferencias al secter pibiico - otros

[} Gastos por inversidn en mercade de capitales

I} Gastos o proyectos de inverslén o inversion real e general

TRTULO VI DISPOSICIONES VARIAS
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Artlculo 38 Los blenes y/o servicios adquiridos o contratados no podran ser carnbisdos por otros sin el
proceso adoHnlstrativo previo y debidamente autorizado, incluyendn un infortne de justificacion v Decreto
Exento.

Articulo 40. Queda prohibida toda adyuisicion de bienes y contratacion de servicios que no cuenten con Ia
gestidn de compra detaltada en este Reglamento.

La o el funcionario gue comgta agta rregularldad serd sancionndafo cop (o (8] medida {s) disciohnarla {s)
pae. Ja autorldad estimo aproplzda (s}, pudlendo resofver ineluss, ol reipiegro de las sumas

tidas,

Articulo 41 Bel articuls antopugsto e desprende ta prohibicidn do_regularizar compras v contrataclones

tis po fueron gestionades epotups y adecuadamente.

La o et funcionaric que someta esta irregularidad serd sanclonada/o con la (3) medida (s) disciptinaria (s) que
14 autoridad estime aproplada (5), pudicsde resolver incfuso, el relntegro de fas surnas compremetidas.

ta autoridad municipal que inslsta ¥ ordene dicha repularizaglén le hard formalmente asumienda la
respohsabilidad administrativa que elle conlleve.

Articule 42, Todo gasto, cualguiera sea su naturaleza y con el fin de estandarizar los procesos
adininistrativos y contables, contard con una Crden de Cosnpra, la cual serd obligatarizmente refrendada
pira dar inicio al compromise de recirsos en el sistema financlero muntcipal.

TITULQ Vil THSPOSICIONES TRANSITORIAS
Artleuty 43, B presente Reglamenta reglrd desde el primer dia habll del mes siguiente a su aprobacian,

Artfeulo 44, Los gastos camprometides a ja fecha de aprabacitn del Reglamento de Compras y
Cantrataciones continuardn su tramitacion con los procedimientos vigentes a ese momenta.

Asticulo 45. La Dirgecion de Administracion y #inanzas remitird copia de este Reglamento v det Degrate
Erante que lo apruebe, a los departamentos y unidades municipales v su contanide se entenderd conocido
par togde ¢l personal de la Municlpalidad de Sagrada Familia para cutplimiento.

TITULD [X DISPOSICIONES FINALES
Articule 46, A 13 Directidn de Administracidn y Finanzas le corresponderd veiar por el curaplimiente del
presente reglamente, sin perjuicia de la responsabilidad administrativa que le cabe a los rESHeCtivos

fungignarios que intervengan en el proceso operatlvo de que trata el misme, v de as Facultadas que
correspanden a fa Unidad de Contral Interne.

Artleule 47, Notificacicnes: Togdas 1as notificaciones a gue se reflere este reglamento, que hayun de
efectuarse en virtud de lo dispuesto en la loy 19886 v su reglamenta, incluso respercts del Decreto de (2
adjudicacidn, s¢ entenderan realizadas, fuegs de transcurridas 24 horas desde gue el municlplo publigue en
¢l Sistema de informacldn ¢ documenta, acte o resolucidn abjeto de la notificacidn,

En lzs materias no reguladas ¢n este decuments normativo, se aplicarsn s normas contenldas en la Loy
19886,
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