ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CANETE

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Cariete, 2003- noviembre



TITULO I:
NORMAS GENERALES:

Articulo 1% El presente reglamento regula los procedimientos intermios
generales para las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios que
se requieran para el funcionamiento de la municipalidad y para la
ejecucién de programas y proyectos financiades con fondos de terceros,
sin perjuicio de los procedimientos que particularmente deberd cumplir la
Direccién de Administracién y Finanzas para realizar sus labores, de acuerdo
a la ley N°® 19.886 de Bases sobre contratos administrativos de sumiristro y
prestacion de servicios.

Articulo 2% Quedan excluidos del presente Reglamento:

a) Las contrataciones de personal reguladas por estatutos especiales y los
contratos a honorarios que se celebren con Personas Naturales para
que presten servicios en la municipalidad, cualquiera sea la fuente legal
en que se sustenten.

b) Los convenios cen otros organismos publicos enumerados en el
articulo 2° inciso primero, del decreto ley 1.263 de 1975, ley
orgénica de administracién financiera del estado, y sus modificaciones;

¢) Los contratos relacionados con la compraventa v la trasferencia de
valores negociables o.de otros instrumentos financieros;

d) Los contratos relacionados con la ejecucién y concesion de obras
publicas.

No obstante las exclusiones de que se da cuenta en este articulo, las
contrataciones a que ellos se refieren se les aplicard la normativa contenida
en el Capitulo IV, articulo 20 de la ley y articulo 57 del reglamento
referidas a la publicacién de:

1) Llamados a Contratacion

2} Las Bases y/o Términos de Referencia, incluyendo todos los
documentos que integren o deban integrar sus anexos

3) Las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en
los plazos establecidos en las bases y cualquier modificacién
efectuada a las bases

4) La recepcidn y el cuadro de ofertas, en el que deberd constar la
individualizacién de los oferentes

3) Laresolucion o acto que resuelva sobre la adjudicacion

rJ



6) El texto del contrato de suministro y servicio definitivo, si lo
hubiere

También se le aplicard a estas excepciones las normas contenidas en el
Capitulo V de la ley 19.886, referida al TRIBUNAL DE CONTRATACION
PUBLICA.

Articulo 3% La adquisicién de bienes inmuebles se someterd a lo dispuesto en
la ley 18.695.

TITULO II:
DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES:

Articulo 4° Antes del 15 de agosto de cada aflo, cada departamento enviard su
proyeccién de compras para el afio siguiente 2 la Comisién Financiera (CF).

Articulo 3% La CF analizara la proyeccion presentada por cada unidad y una

vez que se analizan las adquisiciones y se aprueban se envia a SECPLAN-
para que en conjunto con la DAF elaboren el plan anual de compras y serd la

propuesta que analizard el Alcalde.

Articulo 6% El Alcalde si aprueba el Plan Anual de Compras enviara esta
decisién a Secretaria Municipal quien lo expresarda mediante Decreto
Alcaldicio el que sera enviado a la SECPLAN para que dentre de los treinta
dias a la fecha del decreto publique el PLAN ANUAL DE LA
MUNICIALIDAD DE CANETE en el Portal Chilecompras.

Articulo 7°; Cuando dentro del afio se requiera modificar el Plan de Compras,
el director de la unidad pertinente enviard a la CF una solicitud con los
antecedentes que justifiquen su medificacién.

Articulo 8% La CF analizard los antecedentes y decidird si apoya o no la
modificacién enviando su decisién al Alcalde. En aguellos casos en que
rechace la modificacién la unidad solicitante podré enviar més antecedentes al
Alcalde para que adopte una resolucion definitiva.



Articulo 9°: El Alcalde mediante Decreto Alcaldicio (elaborado por Secretaria
Municipal) expresard su aprobacién a la Modificacién al Plan Anual.

En casos en que producto de emergencias se requiera la modificacién urgente
del plan anual, definido asi por la Administradora Municipal las solicitudes de
modificacién, se enviaran en forma directa al Alcalde para su resolucion.

Articulo 10°% Las modificaciones al Plan Anual de Compras serén publicados
por la SECPLAN dentro de los treinte dias siguientes de dictado el Decreio
Alcaldicio que lo aprueba.

TITULO 111"

DE LAS ADQUISICIONES

Articulo 11: Se deberd cotizar, licitar, contratar, solicitar el despacho de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios utilizando solamente
sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la  Direccién de
Compras y Contrataciones en forma directa, salvo aquellas adquisiciones de
un valor inferior a 3 UTM.

Articulo 12: Se podré contratar con personas naturales y juridicas, chilenas o
extranjeras, que estén debidamente acreditadas de acuerdo a la ley 19.886 y su
reglamento en Chile Compra.

Articulo 13: Existird en la Ilustre Municipalidad de Cafiete una Comision
Financiera Municipal, en adelante CF . LA CF estard formada por :
Administrador Municipal

Secretaria Municipal

Director de Control

Director de Finanzas

Secplan

Director de obras y Trdnsito

Director de desarrollo comunitario

Encargado de desarrollo rural

Esta CF resolvers los temas de su competencia vélidamente con el 50% de sus
integrantes. El Secretario de esta comisién serd el Secretario Municipal quien
tomard acta de sus sesiones. Serz presidida por el funcionario de mayor



jerarquia. Serd convocada a peticion de la unidad que lo requiera quien
establecerd la fecha y hora de la reunidn con indicacién del tema a tratar.

La participacién en la comisién serd uma actividad prioritaria para ios
directores de departamento.

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS:

Articulo  14°:  Las contratzciones y adquisiciones programadas
mensualmente ¢ inserias en el Plan Anual deberdn ser solicitadas con la
debida oportunidad por cade Direccion al DAF.

Se define como debida oportunidad 15 dias de anticipacién en un proceso de
compra de contratacién directa con cotizaciones y de 45 dias cuando el
proceso requiera licitacion, sea esta piiblica o privada.

La solicitud de Adquisicién deberd indicar el uso, descripcidn completa y
especifica del bien a adquirir ¥ contener un valor referencial (este valor es
determinante para establecer los mecanismos de adquisicién por lo. tanto
deben fundarse en precios reales y vigentes) .

El DAF indicaré la imputacién presupuestaria pertinente, la disponibilidad de
presupuesto v la enviard a la unidad de compra pertinente.

‘Articulo 15% Con la aprobacién-del DAF la solicitud de compra o contratacién
que retne los requisitos seflalados en el articulo 14 se remitird a la unidad de
compra correspondiente segin los siguientes criterios.

Articulo 15 (bis): Cuzndo las adquisiciones se estimen en montos menores
a3 UTM y ¢l DAF les d€ Visto Bueno de Presupuesto el encargado de
adquisiciones estd facultado para efectuar la compra a cualgquier
proveedor dentro o fuera del portal, con la condicidén de que la compra
realmente ¢s menor a3 UTM.

Articule 16:; Cuando las adquisiciones tengan un valor estimado inferior o
igual a 15 UTM la solicitud y antecedentes serd entregada al encargado de la
unidad de adquisiciones. Esta adquisicidn serd adjudicada por el encargado
de adquisiciones y el Director de la Unidad solicitante (o quien este designe
siempre que tenga responsabilidad administrativa) quienes suscribirén en
conjunto el informe de adjudicacidn que respaldard la emisién de la orden de
compra.
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Cuando las adquisiciones tengan un valor estimado inferior a 100 UTM y

superior a 15 UTM !a solicitud y antecedentes serd entregado al Encargado

de la Unidad de Adquisiciones para la creacién de la adquisicionm,

posteriormente el DAF publicard la adquisicién. La adjudicacién de este tipo

de adquisicién la efectuara el Encargado de Adquisiciones, la Unidad

solicitante y el DAF, quienes suscribirdn en conjunto el informe de

adjudicacion que respaldard la emisién de la orden de compra.

En los casos anteriores, una vez enviada la orden de compra al proveedor via

gl portal se imprimirdn a lo menos dos ejemplares y serdn enviados a

Contabilidad y Bodega para continuar con el proceso.

Cuando las adquisiciones tengan un valor estimado mayor o igual a 100

UTM o cuando se trate de la contratacién de servicios de un monto

superior a $300.000 la solicitud y antecedentes serdn entregados al encargado

de 12 unidad de compra de SECPLAN. Los mecanismos de adjudicacion en

este tipo de adquisicién o contrato serdn los siguientes:

a) Compras o contratos menores a un Millon de pesos, adjudica la
comisién evaluadora establecida en las bases, la que 2 lo menos debe
estar formada por Unidad solicitante, unidad supervisora del contrato y
el SECPL.AN. Para la designacion de las personas que participan en la
evaluacidn se requerird en primer lugar al Director del Departamento ¥
luego a quien este designe, siempre que tenga calidad de funcionario y
su consecuernte responsabilidad administrativa.
b) Compras o contratos superiores 2 un millén de pesos, adjudica la

Comisién Financiera Municipal, la Unicad Solicitante y SECPLAN.

MECANISMOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
ESTABLECIDOS EN LA LEY 19.886:

Articulo 17: El suministro de bienes muebles y de servicios que se requicra
para el desarrollo de las funciones municipales se desarrollara a través de:
Convenios Marco

Convenios de arrastre

Licitacién o propuesta publica:

Licitacién o propuesta privada

Contratacién Directa

Articulo 18: Licitacién o propuesta pablica: En Jos casos de suministro de
bienes y contrataciones de servicios por un monto superior o igual a 100
UTM



En concesiones de servicios municipales por monto superior o igual a 100

UTM

Contratacién de estudios y proyectos por un monto superior o igual a 100

UT™M

Contrataciones diversas superiores a 100 UTM
En los casos que asi lo disponga el alcalde

Articulo 19: Procedera la propuesta privada y trato o contratacién directa en
los siguientes casos:

1.

]
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b)

Si en la licitacién publica no se hubieren presentados interesados,
proceder licitacidn privada, siempre que se mantengan iguales bases, si
no se presentaren interesados se podrd contratar directo, manteniendo
iguales bases.

Si se trata de contratos que corresponden a la terminacién de um -
contrato que haya debido terminarse anticipadamente Por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no
supere las 1000 UTM.

. En casos de emergencia, urgencia o imprevistos calificados mediante

decretos firmado por el sefier Alcalde.
Si solo existe un proveedor del bien o servicio

. Si se trata de convenios o prestaciones de servicios a celebrar con

personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio
nacional.

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias que
hagan indispensable acudir a la contratacién directa, de acuerdo a casos
y criterios que se sefialan a continuacion:

Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro
servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito
con anterioridad por considerarse indispensable para las necesidades de
la entidad y solo por el tiempo en que se procederd a un nuevo procesoe
de compra, siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 100
UTM.

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

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del proveedor que otorgard el
servicio, por lo cual no pueden ser sometidas a un proceso de compras
phblicas.



d) Cuandoe las conirataciones de que se trate solo puedan realizarse con
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes u otros

e) Cuando se trate de la reposicidén o complementacién del equipamiento
de servicios accesorios que deben ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva
entidad.

T) Sl las contrataciones son iguales o inferiores a 100 UTM,

Articulo 20: En los casos previstos en los nameros seflalados
anteriormente, los DECRETOS ALCALDICIOS FUNDADOS, que
autoricen la procedencia de LICITACION PRIVADA o TRATO O
CONTRATACION DIRECTA, deberan publicarse en el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Piiblica; 2 més tardar dentro de Ias
24 horas de dictadas. :

Siempre que se contrate por irato o contratacién directa se requerira
un minimo de tres cotizaciones previas, salvo que concorran las
causales de los niimeros 3, 4 y 6 del articulo 19.

Articulo 21: Procederfn los convenios marcos cuando la Direccién de
Compras y Contratacién Publica mantenga este tipo de convenios con algiin
proveedor de bien o servicio determinado.

La municipalidad por medic de la Direccién de Administracion y Finanzas
analizard la conveniencia de efectuar adquisiciones mediante dichos
convenios.

LICITACION O PROPUESTA PUBLICA:
DE LA ELABORACION DE BASES:

Articulo 22: Cuando se trate de licitacion piblica o privada serd obligatoria la
elaboracién de Bases Administrativas y Especiales, para lo cual la SECPLAN
solicitard a la unmidad solicitante que presente un formulario esquemético de
bases y términos de referencia en el cual se indiquen les especificaciones de lo
que se quiere contratar.

La unidad solicitante entregard esta informacién a SECPLAN a més tardar en
tres dias habiles.



Articulo 23: La SECPLAN elaborard las bases de Licitacién las que deberan
indicar las condiciones que permitan alcanzar la combinacién més ventajosa
entre todos los beneficios del bien y servicio a adquirir y todos sus costos
asociados presentes y futuros.

Articulo 24: Las bases de licitacién serdn elaboradas por la SECPLAN y
serén presentadas para evaluacién a la CF, quien tendrd un plazo méximo de
cinco dias para pronunciarse respecto al contenido de las bases.

Articulo 25: La CF, una vez que aprueba el contenido de las Bases la enviard a
la Comisién Evaluadora quien al dar su visto bueno a su contenido y la
enviara al Alcalde para que a través de la dictacién de un Decreto Alcaldicio
{elaborado por Secretaria Municipal) las apruebe.

Articulo 26: Las bases deberdn contener en lenguaje preciso y directo las
siguientes materias:

a) Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que
sus ofertas sean aceptadas.

b) Las especificaciones de los bienes o servicios que se requieren
contratar, las cuales deberdn ser genéricos sin hacer referencia marcas
especificas. De requerirse de una calidad puntual podra indicarse con la
frase “o equivalente”.

¢) Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de
aclaracion de las mismas, la apertura de las ofertas, la evaluacion de las
ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato de suministro, si
correspondiere, y el plazo de duracién de dicho contrato.

d) La modalidad de pago del contrato de suministro o servicio.

) Elplazo de entrega del bien o servicio adjudicado

f) La naturaleza y montos de garantias para asegurar la seriedad de la
oferta, el fiel cumplimiento del contrato y de correcta ejecucién de
obras o servicios, asf como la forma y oportunidad en que se restituirdn
a los oferentes las garantias. Los montos de las garantias estardn en un
rango de un 5% a un 10% del valor del contrato. La exigencia de
garantias de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento de contrato sera
obligatoria cuando el valor de los contratos excedan las 15 UTM, en el
caso de adquisiciones de bienes cuando estos excedan 30 UTM.

La garantia deberd ser pagadera a la vista y de caracter irrevocable.

En las bases se indicara la forma de otorgar la garantia, sea otorgada 2
través de vale vista, péliza de seguro, deposito a plazo o cualquier otra
forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.



Se solicitard a todos los oferentes la misma garantia, ne pudiendo
establecer diferencias entre los oferentes,

g) Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la
adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se
licitan la idoneidad y calificacién de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacién.

h) Ei nombre completo del funcionario encargado del proceso y el medio
de contacto, si fuere procedente.

Podrén contener cualquier otro contenido que se considere relevante para
los oferentes v para la gjecucidén de lo contratado, tales como prohibicién
de subcontratar u otras garantias solicitadas.

Articulo 27: Las bases podrdn ser modificadas antes del cierre de recepcion
inicial de ofertas y en cuyo caso deberd considerarse un plazo prudencial
para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a
tales modificaciones,

Las formalidades para la modificacién de bases serdn las mismas que en su
elaboracion.

Articulo 28: Los plazos minimos entre el llamado y apertura de ofertas
serdn los sefialados en el articulo 25 del reglamento de le ley 19.886, sin
perjuicio de aqueilos plazos que en particular se establecen en los acuerdos
comerciales suscrites por Chile y que se encuentren vigentes.

Articulo 29: las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién y
el contrato de suministre ¢ de servicio deberan estar siempre disponibles al
publico en el Sistema de Informacidn en forma gratuita. Lo anterior no
implica que la municipalidad no pueda establecer derechos a cobrar por
participar como oferentes en la licitacion.

Articulo 30: Los mecanismos de presentacién de ofertas y los procesos de
apertura serdn descritos en las bases.

Articulo 31: Los proponentes podrén efectuar observaciones dentro de las

24 horas siguientes a la apertura en el portal, a través del sistema de
informacidén. En el caso de ofertas con soporte en papel podrén solicitar
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que se deje constancia de dichas observaciones o quejan en el acta que se
levantard para tales efectos.

Articulo 31: Para la custodia de la documentacién presentada de parte de
los proveedores se designard a un funcionario, debiendo disponer las
medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacion.

Articulo 32: Durante el periodo de licitacion los oferentes no podrén tener
més contacto con la unidad licitante (comisién de evaluacién — contacto-u
otro funcionario- involucrado en el proceso de licitacién) que aquellas
indicadas en las bases y en el perfodo de evaluacidn no pedrén tener més
contacto que aquellas solicitudes de aclaraciones y pruebas que se
requieran de parte del municipio.

Articulo 33: Las ofertas serin analizadas por la comisidn evaluadora
establecida en las bases, quienes emitirin un INFORME TECNICO
indicando cuales a su juicio son las ofertas mds convenientes para el
Municipio, de acuerdo con los criterios de evaluacion, este Informe
Técnico serd presentado al Alcalde quien decidird la oferta que estime mas
ventajosa, la cual se aceptard mediante un Decreto Alcaldicio (elaborado
por Secretarfa Municipal), este decreto Alcaldicio serd enviado a ia
Unidad Solicitante para que redacte el contrato.

Articulo 34: Si el valor del contrato es superior a 500 (quinientos) UTM
serd enviado a Secretaria Municipal para que se solicite el acuerdo del
concejo con la mayoria absoluta de sus integrantes.

LICITACION PRIVADA :

Articulo 35: Para efectuar una Licitacién privada debe contarse con un
DECRETO ALCALDICIO FUNDADO en alguna de las causales establecidas
en el articulo 19 del presente reglamento, previo acuerdo del CONCEJO
MUNICIPAL.

Articulo 36: La elaboracidn de bases, de contratos y decretos alcaldicios serd
de ja misma forma establecida para las licitaciones publicas.

Articule 37: Se deberd efectuar invitacion a lo menos a tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que
son objeto de la licitacién privada.
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Se podré contratar, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente se recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusan
o no muestra interés en participar.

Articulo 38: La invitacién a participar deberé efectuarse a través del Sistema
de Informacién, adjuntando bases y otorgando los siguientes plazos:
a) 100 UTM <6 =aMONTO CONTRATACION < 6 = 1000 UTM
5 dias corridos
b) 1000 UTM <= MONTO CONTRATACION 10 dias corridos
Sin perjuicio de lo indicado en tratados internacionales. .

TRATO O CONTRATACION DIRECTA:

Articulo 39: La contratacién directa implica que se efectiian las cotizaciones a
través del sistema de informacion, abiertas a todos los proveedores,
estableciendo un plazo minimo entre la publicacién y la cotizacién de 48
horas, donde el vencimiento no podra recaer en sébados, domingos o festivos.

Articulo 40: Siempre que se contrate por trato o contratacién directa se
requerird un minimo de tres cotizaciones previas, salvo que concurran las
causales de los niimeros 3, 4 y 6 del articulo 19.
Cuando concurran las causales establecidas en el articulo 19, nimeros 3, 4 ¥
6, se dictara un DECRETO ALACLDICIO FUNDADO el que especificara:

a) Fundamentacién (resumen del informe suserito por el Director de

Departamento Solicitante que justifica la excepeion).

b) Bien o Servicio a adquirir

¢) Identificacién del proveedor a quien se contrata
Este Decreto Alcaidicio deberd publicarse dentro del plazo de 24 horas 2 su
dictacion.

Articulo 41: Se podra efectuar la contratacién cuando habiéndose solicitado
cotizaciones abiertas s6lo se recibe al mencs una oferta y el resto de los
invitados se excusa ¢ no muestra interés en participar.

Articulo 42: Cuando los bienes o servicios tengan un valor inferior a 100
UTM, no requeriran un Decreto Alcaldicio Fundado, ya que el monto de la
contratacién constituye fundamento de Ja modalidad de contratacién.



TITULO 10
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES CON GASTOS MENORES

Articulo 43: Los gastos menores son aquellos recursos que se ponen a
disposicién de un funcionario mediante decreto alcaldicio para operar en
dinero efectivo y efectuar gastos relacionados con el funcionamiento de su
respectiva unidad, en conformidad con el DS del Ministerio de hacienda que
anualmente los regula. :
Toda adquisicion que se realice con estos fondos requerird boleta de compra o
factura, salvo aquellos que temgan excepeién legal, para lo cual deberd
detallarse en planilla que visari el director respectivo.

Los funcionarios autorizados para manejar estos fondos deberén rendir cuenta
documentada a la Direccion de Control Municipal mensualmente,
reintegrando los saldos excedentes.

Existird un decreto alcaldicio que regulard la forma de administrar estor
recursas.

TITULO IV:
DEL PRCCESO PE PAGO:

Articulo 44°. Las facturas ingresardn por Oficina de Partes quien las

distribuira de la siguiente forma:

a) Facturas por consumos basicos serdn entregadas directamente a
contabilidad

b) Facturas por adquisicién de bienes v / o Materiales serén entregadas
directamente a bodega

¢} Facturas o recibos de arriendo serdn entregados directamente a
contabilidad

d) Facturas por ejecucidn de obras, Servicio de Aseo, Combustible, Servicios
generales, Servicio de Mantencién de Alumbrado Pablico, Areas Verdes
serdn entregadas directamente a la DOM.

e) Facturas por reparaciones y mantencienes en general serdn entregadas en la
unidad de Contabilidad.



f) Todas aquellas facturas acompafladas por Orden de Compra seran
entregadas directamente a2 Bodega

La unidad de partes entregard a la unidad correspondiente las facturas a mas

tardar dos dias después de la recepcion de la respectiva factura.

Articulo 45°: La unidad de bodega compararé la Orden de Compra y las Guias
de Despacho (si las hubiere) con Io sefialado en la factura y lo efectivamente
recibide y emitird informe o dard su Vistc Bueno ingresando estos
antecedentes a Contabilidad a més tardar en el plazo de dos dias adjuntando
los antecedentes de la compra que serén:

&) Orden de Compra (Original)

by Cotizaciones

¢) Informe de diferencias si existiere
d) Factura

e) Guias de Despacho ( si existieren)

Articulo 46°; En el caso de la unidad de obras como receptora de la ejecucion

de obras vy los servicios antes mencionados emitird informe ¢ Visto Bueno en

el plazo de dos dias ingresando ¢! expediente a contabilidad conteniendo como

minimeo:

a) Factura

b) Contrato y Decreto Alcaldicio que lo aprueba (al ser el primer pacro)

¢) Copia de Boleta de Garantia Vigente.

d) Cuando corresponda, Certificado de la Inspeccion deI Trabajo respecto de
los contratos que consideren la contratacién de Mano de Obra que indique
que ¢l contratista no tiene reclamos pendientes de parte de sus trabajadores.

Articulo 47°: Cuando la unidad receptora de facturas sea la unidad de
contabilidad solicitard informe o viste buene a la unidad correspondiente en el
plazo de un dia y la unidad correspondiente para responder respecto a ia
factura o boleta en cuestion devolvera el expediente a contabilidad adjuntando
los antecedentes que correspondan a respaldo de la factura.

Articulo 48°: La unidad de Contabilidad emitird el Decreto de Pago y
Comprobante Contable adjuntando al expediente de la factura dentro del plazo
de cinco dias de la recepcién de los antecedentes visados por la unidad
correspondiente. Este expediente serd ingresado al Director de Administracién
y Finanzas quien tendra el plazo de cinco dias para su visto bueno.
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Articulo 49°: El expediente serd ingresado a la unidad de conirol quien tendrd
un plazo de tres dias para dar su visto bueno o devolver al la Direccién de
Finanzas los antecedentes con el memordndum que establece una observacién
al pago. La Direccién de Finanzas remitird cuando corresponda los
antecedentes observados al Alcalde o solicitard los antecedentes que
complementen el Decreto de Pago en un plazo de cinco dias reingresdndolo a
la Unidad de Control.

Articulo 50°. Una vez visado el Decreto de Pago por la Unidad de Control los
antecedentes se remitirdn al Alcalde para su visto bueno y Secretaria
municipal certificard lo obrado por el Alcalde envidndoss a Tesoreria
Municipal.

Articulo 51°: Tesorerfa Municipal tendré plazo de un dia para la emisién de}
cheque o emisién de un informe si detectara ermrores enviando los
antecedentes a la Direccién de Finanzas.

Articwlo 52°: La direccion de finanzas firmard el documento de pago o
corregird lo observado si fuera atendible.

Articulo 53° Una vez visado el cheque por la Direccién de Finanzas serd

- firmado por el Alcalde ingresdndose a Tesorerfa Municipal quien registrard el
documento y entregard el cheque al proveedor previa recepcion conforme de
este. -

Para retirar el documento se exigird:

a) Que el proveedor retire directamente acreditando su identidad mediante la
" exhibicion del RUT y/o Cédula de Identidad. )

b) Al ser un tercero que acredite mediante poder simpie otorgado por el
proveedor con fotocopia del RUT y/o Cédula de Identidad

¢) Al solicitarse un depésito en cuenta corriente que sea esta del proveedor y
que la solicitud conste por escrito respaldéndose este hecho con el
comprobante de deposito que corresponda

d) Al ser de otra comuna se despachard por correo certificado a més tardar el
tercer dia siguiente de finiquitado el proceso de pago.



DE LAS LICITACIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS
PUBLICAS Y CONSECIONES QUE SE EFECTUEN FUERA DEL
PORTAL:

Articulo 1° El presente Reglamento comtempla normas relativas a las
condiciones y procedimientos que se aplicardn para la suscripcién de
Contratos que celebre la Hustre Municipalidad de Cafiete referentes a Obra
publica y concesicnes. -

Articulo 2°: Para su correcta interpretacién se anexa la descripcién de
conceptos involucrados.

Articulo 3°: Los Contratos para la ejecucién de acciones referidas a la
atencién de necesmades de la comunidad local, y se trate de encomendar la
ejecucion de obras piblicas se realizard el siguiente andlisis:

a) Cuando el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados
exceds a 200 Unidades Tributarias Mensuales la celebracién de contratos
se hara previa licitacién pablica. En el caso de las concesiones se efectuard
mediante licitacién pablica si el total de los derechos o prestaciones que
deba pagar el concesionario son superiores a 100 unidades tributarias
mensuales.

b} Cuando el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados no
son superiores a 200 Unidades tributarias mensuales se podrd llamar a
propuesta privada. En ¢l caso de las concesiones si el valor de los derechos
prestaciones que deba pagar el concesionario es inferior a 100 unidades
tributarias mensuales.

c) Se procederd a propuesta privada cuando pese a que el valor de los
contratos o bienss involucrades impliquen propuesta piblica concurran
imprevistos urgentes u otras circunstancias debidamente calificada por el
Concejo, en sesién especialmente convocada al efecto y con el voto
favorable de la mayoria de absoluta de los concejales en gjercicio.

d) Cuando No se presenten interesados a la propuesta pdblica o privada
(cualquiera sea el monto o valor de los bienes involucrados) o cuando el
monto de los contratos no excediere de 100  Unidades Tributarias
Mensuales podrd efectuarse mediante contratacién directa.
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La Unidad Tributaria Mensual a considerar serd la vigente a la fecha en que
se decide efectuar un contrato.

Articulo 4°: Las unidades que requieran la ejecucién de acciones mediante un
tercero de materias reguladas por la ley 18.695 deberdn realizar una
estimacién del costo del contrato a ejecutar y solicitar a la Direccidén de
Administracién y Finanzas el Visto Bueno de la contratacién que se
manifestara con la indicacién del Item presupuestario a utilizar y el monto de
asignacidn presupuestaria méximo disponible para gjecutar un contrato.

Articulo 5°: la unidad que requiere de la suscripcién de un contrato deberd
considerar que de acuerdo al valor del contrato o al valor de los bienes
involucrados los mecanismos de adjudicacidén variardn seglin lo sefialado en el
articulo tercero.

Artculo 6°. Cuando corresponda adjudicar mediante licitacién publica o
privada la unidad solicirante deberd pedir por escrito a SECPLAN la
elaboracién de Bases apoyando a esta unidad con los antecedentes o
informacién que le requiera.

Articulo 7°: Las licitacicones publicas y privadas se regirdn por los siguientes
principios, a los cuales deberdn ser respetados tanto por la Municipalidad
como por los oferentes:

a) La observancia estricta de las Bases que regiran el contrato

b) La Igualdad de los licitantes

¢) Los plazos que se establezcan en Bases Administrativas Generales y en las
especiales se entenderdn de dias corridos, sin deduccién de dias lluvias,
feriados y festivos.

Respecto a la igualdad de los licitantes, significa que ni en las bases de Ja
licitacion, ni en las distintas etapas que la conforman, deben establecerse
condiciones o realizarse actos que favorezcan a determinados proponentes en
desmedro de los demds lo que impide la modificacién de los contratos
celebrados luego de este proceso de licitacion.

Lo anterior es sin perjuicio que pueda ocurrir un case fortuito o de fuerza
mayor que afecte a la entidad comunal ¢ a cualquiera de los oferentes por
igual, en cuyo caso es posible modificar el contrato para mantener los
equilibrios originales.

17



Proceso de licitacién publica:

Articulo 8°: El proceso de licitacidn publica consta de las siguientes etapas.

a) Elaboracién de Bases Administrativas Generales y especiales y
Especificaciones Técnicas

b) Llamado a Licitacién o Propuesta Plblica

¢} Aclaracién de Bases

d) Presentacién de las Ofertas

e) Apertura de Ofertas

f) Anilisis y Evaluacién de las Ofertas

@) Adjudicacién de la Licitacién

h) Suscripcién del Contrato

Articulo 9°: Las bases, especificaciones técnicas, el presupuesto oficial y los
demds antecedentes de la licitacién deberdn ser preparados por la SECPLAN,
previo informe de la unidad. competente, y serdn aprobados por Decreto
Alcaldicio o Resolucion del Director o Jefe respectivo, si hubiere delegacion
de atribuciones para ello.

Articulo 10° Por Decreto Alcaldicio se procederd a llamar a licitacién
piblica, una vez que se haya verificado la disponibilidad presupuestaria y
objetivo del proyecto por ia Direccién de Administracién y Finanzas y por la
SECPLAN. FEl Decreto Alcaldicic deberd contener la asignacién
presupuestaria correspondiente.

Deber4 consignarse en este Decreto Alcaldicio la Comisién Técnica de ia
Licitacién encargada de calificar el proceso la cual tendrd la obligacion de
constituirse al ser solicitado por el Secretario Comunal de Planificacion y la
participacién en esta comisién se entenderd una accién prioritaria a otra
funcién municipal.

Articulo 11°: Se publicard el llamado de licitacion plblica por aviso en un
peridédico de amplia circulacién regional indicdndose el objeto de la licitacitn,
fecha, hora y Ingar de apertura de las propuestas, valor y forma de retiro de las
bases y antecedentes técnicos, indicando registro y categoria del postulante y
demas informacion que se estime pertinente.

El aviso deber4 publicarse a lo menos con 15 dias corridos de anticipacion a la
fecha de apertura de propuesta.
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Articulo 12°: Las consultas que formulen los oferentes se responderén durante
o5 5 dias anteriores a la recepcién de las ofertas en un periodo posterior a la
venta de bases. Las respuestas a las consultas que se formulen serdn resueltas
por la Comisién Técnica y suscritas por el Secretario Comunal de
Planificacién quien deberd informarlas a todos los oferentes que hayan
adquirido bases mediante entrega personal, via fax o correc electrdnico,
registrando la fecha con que fueron enviadas y confirmando recepcion via
telefomnica.

Articulo 13°: La presentacion de las Ofertas debe realizarse en los plazos
establecidos y en la forma determinada en las bases incluyendo todos los
antecedentes indicados. Se ingresardn en Oficina de Partes quien dejard
constancia de la fecha v hora de recepcidn. Sin perjuicio de lo anterior las
Bases podran establecer otro mecanismo de presentacion de las ofertas.

Articulo 14°: La apertura de las ofertas debe realizarse en el dia y hora
indicada en las bases. La apertura debe hacerse con la presencia de todos los
representantes de la Empresas que concurran. Se verificard que: se acompafie-
toda la documentacidn establecida en las bases, declarando en ese actoc “fuera
de bases” y por ende sin derecho a participar a los oferentes que no cumplan
con las exigencias establecidas. Se levantard un acta de lo ocurrido en la
apertura que serd suscrita por la Comisién Técnica y los Oferentes que lo
deseen. Las Bases podrén precisar la aplicacion de este articulo.

Articulo 15°: La Comisidon Técnica analizard y evaluard las ofertas
examindndolas  calificdndolas y clasificindolas seglin antecedentes, sus
aspectos econdmicos v técnicos. La Comision presentard al Alcalde un cuadro
comparativo o Informe Técnico en orden de elegibilidad, de las distintas
ofertas indicando cual de estas a su juicio mereceria ser aprobada por la
autoridad.

Articulo 16°. Corresponde al Alcalde efectuar la adjudicacion de la oferta que
estime més conveniente. En el casc de las concesiones, adquisicidn,
enajenaciéon y arrendamiento de bienes inmuebles la adjudicacién se efectha
previa aprobacién del Concejo de la propuesta que efectie el Alcalde. En caso
de la adjudicacidn de ejecucién de obras no se requiere la aprobacién del
Concejo.

La adjudicacidn debe constar en un Decreto Alcaldicio.

Una vez determinado el contratista SECPLAN en el plaze de dos dias enviard
cepia de todos los antecedentes autentificdndolos con su firma a la Direccién
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de Control, a la Direccién de Finanzas v a la Unidad Solicitante, donde a esta
Gltima se le dard indicacién escrita de que le corresponde efectuar el contrato
y el plazo miximo que para tal efecto se tiene, se le recordard ademés que
debe enviar los antecedentes a Toma de Conocimiento en Contraloria come se
indica en los articulos 66 y siguientes del presente Reglamento.

A Secretarfa Municipal se le enviard el cuadro comparativo con las ofertas o
el informe de la Comisién Técnica con el fin de que en la siguiente sesién
ordinaria de Concejo el Alcalde Ie informe de la adjudicacién de. las
concesiones y de las licitaciones.

Articulo 17°: La suscripeion del Contrato debe celebrarse dentro del plazo que
se hubiere fijado en las bases, de lo contrario se hard efectiva la boleta de
garantia de seriedad de la oferta y adjudicarse a otro oferente. :

Articulo 18°: El contrato debe ser reflejo idéntico de las bases administrativas,
las que junto a las aclaraciones, especificaciones técnicas v oferta forman
parte del convenio. '

El contrato debe ser firmado por el Alcalde o por el funcionario al que le
hubiere delegado la representacién confractual de la municipalidad v el
contratista favorecido con la propuesta.

Proceso de licitacién privada:
Articulo 19°: El proceso de licitacién privada consta de las siguientes etapas.

a) Elaboracion de Bases Administrativas Generales y especiales vy
Especificaciones Técnicas

b) Invitacién a Licitacién o Propuesta Privada

¢) Aclaracién de Bases

d) Presentacion de las Ofertas

e) Apertura de Ofertas

f) Andlisis y Evaluacién de las Ofertas

g) Adjudicacidn de la Licitacion

h} Suscripcién del Contrato

Articule 20°: Las bases, especificaciones téenicas, el presupuesto oficial v los
demds antecedentes de la licitacién deberan ser preparados por la SECPLAN,
previo informe de la unidad competente, y serdn aprobados por Decreto



Alcaldicio o Resolucién del Director o Jefe respectivo, si hubiere delegacién
de atribuciones para ello.

Articulo 21° Por Decreto Alcaldicio se procederd a llamar a licitacién
privada, una vez que se haya verificado la disponibilidad presupuestaria y
objetivo del proyecto por la Direccidn de Administracién y Finanzas y por la
SECPLAN.

Deberd consignarse en este Decreto Alcaldicio la Comisién Técnica de la
Licitacién encargada de calificar el proceso.

Articulo 22°: Se efectuard la invitacién a la licitacién privada mediante cartas
de invitacidn debiendo indicar las caracteristicas de lo que se licita v todos los
antecedentes que sean pertinentes (fecha, hora y lugar de apertura de las
propuestas forma de retiro de las bases y antecedentes técnicos). Se invitara
como minimo a tres contratistas.

La invitacién se efectuard a lo menos con 10 dias corridos de anticipacion a la
fecha de recepcidn de las ofertas.

Articulo 23°; Las consuitas que formulen los oferentes se responderan durante
los 3 dias anteriores a la recepcién de las ofertas en un periodo posterior a la
venta o entrega de bases. Las respuestas a las consultas que se formulen serdn
resueltas per la Comisién Técnica quien deberd -informarlas a todos los
oferentes que hayan adquirido bases mediante entrega personal, via fax o
correo electrénico registrando la fecha con que fueron enviadas y confirmando
recepeidn via telefonica. La respuesta a las consultas serd firmada por el
Secretario Comunal de Planificacién.

Articulo 24°: La presentacion de las Ofertas debe realizarse en los plazos
establecidos y en la forma determinada en las bases ¢ invitacién incluvendo
todos los antecedentes indicados. SE ingresardn en oficina de partes quien
dejard constancia de la fecha y hora de recepcién.

Articulo 25°: La apertura de las ofertas debe realizarse en el dia y hora
indicada en las bases. La apertura debe hacerse con la presencia de todos los
participantes que copcurran. Se verificaré que se acompafle toda la
documentacién establecida en las bases, declarando en ese acto “fuera de
bases™ y por ende sin derecho a participar a los oferentes que ne cumplan con
las exigencias establecidas. Se levantard un acta de io ocurrido en la apertura
que ser4 suserita por fa Comisién Técnica y los Oferentes que lo deseen.



Articulo 26° La comisién técmica analizard y evaluard las ofertas
calificandolas v clasificdndolas segin antecedentes, sus aspectos econdmicos
y técnicos. La Comision presentard al Alcalde un cuadro comparativo de las
distintas ofertas en orden de elegibilidad, indicande cual de estas a su juicio
mereceria ser aprobada por la autoridad,

Articulo 27°. Corresponde al Alcalde efectuar la adiudicacién de ia oferta que
estime méas conveniente. En el caso de las concesiones, adquisicién,
enajenacién y arrendamiento de bienes inmuebles la adjudicacién se efectia
previa aprobacion del Concejo de la propuesta que efectiie el Alcalde. En caso
de la adjudicacion de ejecucién de obras ne se requiere la aprobamén del
Concejo. :

La adjudicacion debe constar en un decreto alcaldicio.

Una vez determinado el contratista SEPLAN en el plazo de dos dias enviard
copia de todos los antecedentes autentificindclos con su firma a la Direccidn
de Control, a la Direccién de Finanzas y 2 la Unidad Solicitante, donde a esta
ultima se le dard indicacidn escrita de que le corresponde efectuar el contrato
vy el plazo méximo que para tal efecto se tiene y se recordara que los
antecedentes se deberdn enviar a Contraloria Regional segin lo disponen los
articulo s 66 y siguientes del presente reglamento.

A Secretarfa Municipal se le enviard el cuadro comparative con las ofertas el
informe de la Comisién Técnica con el fin de que en la sesidén ordinaria de
. Concejo siguiente a la adjudicacién el Alcalde informe al Concejo de la
adjudicacién de las concesiones y de las licitaciones privadas.

Articulo 28°: la suscripeién del Contrato debe celebrarse dentro del plazo que
se hubiere fijado en las bases, de lo contrario se hard efectiva la boleta de
garantia de seriedad de la oferta (si se hublese exigido} y adjudicarse a otro
oferente.

Articulo 29°: El contrato debe ser reflejo idéntico de las bases administrativas.
Las que junto a las aclaraciones, especificaciones técnicas y oferta forman
parte del convenio.

El contrato debe ser firmado por el Alcalde o por el funcionario al que le
hubiere delegado la representacién contractual de la municipalidad y el
contratista favorecido con la propuesta.
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Trato directo:

Articulo 30°: Al decidir por el trato directo como forma de adjudicar un
contrato se deberd contar con el visto bueno de la Direccién de
Administracién y Finanzas en cuanto a la asignacién presupuestaria del
proyecto antes de efectuar la contratacién, siendo solicitado por la unidad
correspondiente en forma escrita con una adecuada descripcion del trabajo a
gjecutar, range méximo y minimo de valores, los sectores ¥ objetivo del
contrato. ‘

Articulo 31°: Se efectuardn a lo menos tres cotizaciones o presupuestos a
contratistas de similares caracteristicas (especialidad, categorias ¥
procedencia). De no existir el ndmero minimo de contratistas en la
especialidad el Director de Ja unidad solicitante certificard este hecho y se
solicitardn las cotizaciones méximas en 1o existente.

Articulo 32°: El trato directo y el contrato serén aprobados mediante Decreto
Alcaldicio.

A Secretarfa Municipal se le enviard el informe de las distintas ofertas
recibidas elaborande un cuadro comparative con el fin de que en la sesién
ordinaria de Concejo siguiente a la adjudicacién el Alcalde Informe al
Concejo de esta.

Normas Comunes a la suscripcién del contrato:

Articulo 33°% Un borrader del contrato con los demés antecedentes
invelucrados serd enviado a la Unidad de Control para que le otorgue el visto
bueno o efectie las observaciones que estime pertinentes.

En el casc de las licitaciones el borrador dél contrato deberd ser enviado a2 la
Unidad de Control con a lo menos seis dias habiles de anterioridad a la fecha
en que el contratista debe suscribir el contrato.

En el caso del frato directo el borrador del contrato deberé ser enviado conalo
menos cuatro dias de anticipacién a la fecha en que el contratista debe
suscribir el contrato.

La Unidad de Control tendrd un plazo de cinco y tres dias hébiles para
formular observaciones a los contratos adjudicados mediante licitacion y trato
directe respectivamente.



Las observaciones formuladas por la Unidad de Control se entenderin
incorporadas de no mediar una respuesta escrita 2 ellas.

Articulo 34°: El contrato se aprobard mediante Decreto Alcaldicio, el cual
debe ser revisado por la unidad de control antes de la firma del Alcalde; y serd
suscrito entre el oferente y el Alcalde o ¢l funcionario en quien ha delegado la
representacién contractual del municipio.

Articulo 35° La supervision del contrate serd ¢jercida por el funcionario
indicadoe en el mismo ¢ en el Decreto de Adjudicacidon. El funcionario
encargado de la supervisién velard por la vigencia de las garantias y el
cumplimiento de los plazos de ejecucidn e informard oportunamente de la
ocurrencia de causales de término de contrato o de la existencia de multas u
otras sanciones en que incurra el contratista.

Articulo 36° El adjudicatario no podrd dar inicio a sus obligaciones, si no una
vez suscrito el contrato por ambas partes y cumplidos los requisites que
establezcan las bases. :

Articulo 37° El adjudicatario, salvo que las bases establezcan lo contrario,
tendrd un plazo maximo de diez dias hdbiles para la suscripcion del contrato a
contar de la fecha de la notificacién escrita de la municipalidad de que su
oferta es la elegida.

Articulo 38%:8Si el adjudicatario no suscribe el contrato o no entrega la garantia
de fiel cumplimiento del contrato en el plazo seflalado en el articulo anterior o
en las bases respectivas por causas no imputables a la Municipalidad, esta
podra dejar sin efecto el Decreto de adjudicacién y dictard un nuevo Decreto
adjudicando la Leitacidn a otro oferente o rechazard todas las propuestas si lo
estima conveniente para los intereses municipales haciendo efectiva la
garantia de seriedad de la oferta en los casos en que los oferentes
seleccionados no respondan a la suscripeién del contrato.

Articulo 39°: Los gastos notariales, derechos e impuestos correspondientes
seran de cargo del contratista.
De las (zarantias:

Articulo 40° Las garantias constituirdn un elemento de resguardo ante
eventuales incumplimientos de los compromisos contraidos por el oferente.
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Las garantias deberdn exigirse en condiciones de liguidez que permitan al
mumnicipio hacerlas efectivas rdpidamente. Se considerardn instrumentos de
caucion validos la Boleta de Garantia con liquidez inmediata y el Vale Vista
con vigencia indefinida. Se podrdn aceptar Boletas de Garantia con treinta dias
de aviso con la condicién de que el plazo de vigencia s¢ aumente en 45 dias.
Esta opcién no es aplicable en el caso de adquisiciones reguladas por la ley
19.886, que indica que las garantias deben tener liquidez inmediata.

Articulo 41°: Las garantias resguardardn los siguientes actos y tendrédn las
siguientes caracteristicas:

a) Garantia por seriedad de la oferta: generalmente serd un monto fijo, de
acuerde a lo estipulado en las bases, se hard efectiva en el evento que,
una vez adjudicada la propuesta, el contratista seleccionado desista de
suscribir el contrato respectivo ¢ no presente la garantia de fiel
cumplimiento de contrato a la fecha de suscripcion de este. Tendra una
validez minima de 90 dias corridos contados desde la apertura de la
propuesta. ‘

b) Garantia adicional: Instrumento de caucidn destinado a resguardar el
eventual incumplimiento del contratista, cuando su oferta es inferior al
porcentaje establecido en las bases, del presupuesto oficial. Esta
garantia debe constituirse, de acuerdo a las bases, por un monto
porcentual aplicado a dicha diferencia. Su vigencia debera expirar junto
a la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

¢} Garantia por fiel cumplimiento de contrate: Su monto variara de un 3%
al 10% del valor del contrato, podra ser un monto fijo cuando el valor
del contrato sea menor 2 200 UTM y los porcentajes antes indicados
sean insuficientes como caucién. Su validez serd como minimo el plazo
total del contrate aumentado en 60 dias corridos. Esta garantia debe ser
entregada al momento de la suscripcion del contrato, mantenerse
siempre vigente y renovarse cada vez que se otorga un aumento de
plazo o una modificacién de obras. Si existe un aumente del valor del
contrato deberd modificarse su valor proporcionalmente.

d) Garantia para caucionar anticipo: Debe ser entregada por ¢l contratista
al municipio con anterioridad al pago del anticipo. Se suscribe por el
monto total del anticipo y con una vigencia definida en las bases la que
debe estar relacionada con la devojucion del anticipo.

e) Garantia por correcta ejecucidn de las obras: Su valor variard en los
porcentajes 0 monto fijo el que no podrd ser inferior al porcentaje o
valor sefialado para la garantia por fiel cumplimiento de contrato y por
un plazo superior al establecido entre la recepcién provisoria y la
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recepci6n definitiva. Esta garantia se devuelve con posterioridad a la
recepcion definitiva, cuando se suscribe la liquidacién final o finiquito
de 12 obra.

Articulo 42°; Las Garantias serdn custodiadas por Tesorerfa Municipal quien
no podréz hacer la devolucién de ellas si no media una autorizacién del
supervisor del contrato con el visto bueno del director del departamento en
que este se desempefia.

Para estos efectos Tesoreria Municipal llevard un registro de las garantias y el
vencimiento de las mismas velando por ia vigencia de estas debiendo dar
aviso escrito al funcionario supervisor del contrato de la proximidad al
vencimiento a lo menos con un mes de anticipacién.

En aquellos caos en que el plazo contractual es inferior a 30 dias deberd dar
aviso de su vencimiente de inmediato.

De la ejecucion del contrato:

Articulo 43° El inicio de la ejecucién del contrato estard dado por la
suscripcién de este o el Acta de entrega de Terremo, de acuerdo a lo
establecido en el contrato o las bases de la licitacién seglin corresponda.

Al iniciarse el contrato con el Acta de Entrega de terreno este debera contener
en Nombre de la Obra o accidn, Identificacién del Contratista, Fecha de Inicio
de las Obras o Accién encomendada, Plazo Contractual, Nombre del
profesional a cargo de la ejecucién del contrato, en representacién del
contratista, fecha de vencimiento del plazo contractual, Cargo y nombre del
supervisor o inspector designado por el municipio.

Articulo 44°: El contratista debera iniciar los trabajos y entregar las obras,
realizarlos estudios, prestar los servicios o eniregar los bienes en el plazo
establecido en el contrato y desarrollar las obligaciones conforme al programa
aprobado. La demora en la iniciacién de sus obligaciones que no haya sido
causada por fuerza mayor, lo cual seré calificado por la municipalidad, dard
derecho a esta para poner términe anticipado administrativamente al contrato
y para hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento.

Articulo 45° Las partes contratantes no podrdn hacer cambios en las
especificaciones técnicas, presupuestos y otros elementos que sirvan de base
al contrato, salvo que se estimen convenientes para el interés municipal



Articulo 46% Los elementos, materiales- ¢ productos gque los contratistas
utilicen en las obras, servicios y bienes solicitados deberan ser de buena
calidad, cumplir con las exigencias y normas oficiales cuando corresponda y
caracteristicas y propiedades que se sefialen en las especificaciones técnicas.
El municipio se reserva el derecho de rechazar los materiales que no cumplan
con las normas indicadas en las especificaciones técnicas debiendo el
contratista reemplazarlas a su costa.

Articulo 47°: La municipalidad podrd ordenar el empleo de elementos o
materiales pertenecientes al municipio, cuando asi lo estime pertinente. Para
este efecto las bases ( al ser licitacién) o el contrato estipulard los elementos o
materiales que se entregardn sus condiciones y plazos de entrega. En este caso
el plazo de ejecucién del contrato deberd prorrogarse por el mismo periodo de
la demora en la entrega de los materiales de parte del municipio.

Articulo 48°: Si el contratista no cumple con los plazos de ejecucioén y se
produjere un atraso injustificado de mds de un 30% respecto del avance de las
actividades Ja Municipalidad podrd poner término anticipado al contrato, sin
perjuicio de las multas gue se fijen en las bases de licitacion.

Si durante la ejecucién del contrato se produjeren atrasos por fuerza mayor o
caso fortuito, el contratista deberd presentar a la inspeccién técnica o
supervisor su justificacién escrita cuando se produzea el hecho que origina el
atraso hasta 10 dias después. En ningln caso se podra justificar este hecho con
posterioridad al plazo contractual. La municipalidad se pronunciard
dependiendo del informe de la Inspeccién técnica o supervisor y el aumento
de plazo constard en un Decreto Alcaldicio y se deberdn extender los plazos
de las garantias.

Articulo 49°: EI plazo de ejecucién de los contratos se entenderd dias corridos
de no mediar en los instrumentos de licitacién o contratacidn mencién expresa
que indique algo distinto. )

Articulo 50°: El no-cumplimiento del plazo contractual implicard el cobro de
multas por dia de atraso las que deberan estar establecidas en las bases ¢ en

los antecedentes de contratacion.

De la supervisién del contrato:



Articulo 51°: la inspeccidén o supervisién del contrato corresponderd a la
Unidad o Funcionario a quien se le ha entregado la responsabilidad de velar
directamente por la adecuada ejecucién del contrato estableciéndose en el
Decreto de Adjudicacién o en el Contrato.

Articulo 52°% El Supervisor del contrato velard porque el contratista lleve los
registros que se requieran para un adecuadc control de las actividades a
gjecutar.

En el caso de la ejecucidn de obras se llevard un Libro de Obras en tripticado
y deberd encontrarse permanentemente en el lugar de ejecucidn cuyas coplas
serén retiradas 2 lo menos dos veces en la semana por el supervisor o
- inspector. Este libro serd el medio oficial de comunicacién entre la
Municipalidad-y el Contratista ¥ en ¢l se anotaran los antecedentes de la fecha
de entrega en terreno. o imicio de actividades, todas las resoluciones y
observaciones de la inspeccién técnica, las observaciones que seflalen las
bases y las observaciones que requiera estampar el contratista.

Articulo 53° El contratista debera someterse a las instrucciones del Inspector
¢ Supervisor las que se impartirdn siempre por escrito. El incumplimiento de
estas instrucciones podrd ser causal de sancidn. En caso de reincidencia el
Inspector o Supervisor dard cuenta por escrito a la autoridad correspondiente.

Articulo 54% Toda solicitud del contratista referente al cumplimiento de sus
obligaciones debera ser efectuada por escrito. En el caso de efecucién de obras
astas serdn estampadas en el Libro de Obras correspondiente y deberdn ser
presentadas por el supervisor al director del departamento que corresponde la
supervisién del contrato y cuando se requiera, al Alcalde para su resolucién.

De los pagos:

Articulo 55°: Los pagos se realizardn contra presentacion de Factura o Boleta,
segun corresponda, previa presentacién de Informe de Avance respecto a lo
efectivamente realizado lo que debera ser firmado y aceptado por el supervisor
del contrato y el Director del Departamento que corresponda, esto deberd estar
de acuerdo a las bases o lo estipulado en el contrato como forma de pago.

Articulo 56% En el caso de ejecucion de obras los abonos parciales que efectiia
el municipio durante la ejecucién del trabajo tienen el cardcter de anticipo a
cuantz del valer de la obra efectivamente realizada y su cobro se efectuara con
la presentacion de la factura y el estade de pago, formuléndose una vez
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gjecutadas, por lo menos, la cantidad de obras establecida en las bases y que
conste en un avance firmado y fechado por el Inspector. En ningiin caso debe
estimarse la cantidad de obra pagada, como la aceptacién por parte del
municipio de la cantidad y calidad de las obras ejecutadas.

Los contratistas de obras deberdn acreditar, para que pueda darse curso a los
estados de pago y para la devolucién de garantfas, que no tienen reclamos
pendientes por remuneraciones de su personal, mediante certificados
extendidos por la Inspeccién del Trabajo y, de imposiciones a las leyes de
previsién, mediante certificado extendido por el Instituto Previsional
correspondiente. o

El dltime estado de pago se cancelard cuando las obras cuentan con su
recepcién provisoria aprobada en conformidad, sin observaciones pendientes.

Articulo 57°: Los Estados de pago o los Informes de Avance deberdn
cursarse, aprobandose o rechazdndose en el plazo méximo de 10 dias hdbiles
posteriores a su presentacién de parte del contratista en la Oficina de Partes
de la Municipalidad. ‘ ‘

Articulo 58° Podrd establecerse la posibilidad .de entregar un anticipo al
contratista previo al inicio de las obras el que no podré ser supericr a un 30%
del wvalor del contrato, siempre que se contemple expresamente esta
modalidad. Todos los anticipos deberdn contar con instrumentos de garantia
por la totalidad de este y el plazo de estas deberd ser a 1o menos el plazo de
devolucién del anticipo.

Del Término anticipade del contrato:

Articule 59° La municipalidad establecerd en las bases o en el Contrato,
seglin corresponda las causales de término anticipado del contrato, entre las
causales que considerara estan las siguientes:

a) Si el contratista no concurriere dentro de la fecha establecida en las
bases o en el contrato a la entrega de terreno o no iniciare las obras o
servicios en el plazo convenido.

b) Siel Contratista fuere declarado en quiebra, o incurriera en insolvencia.

c) Siel contratista o alguno de los socios administradores fuera condenado
por algin delito que merezca pena aflictiva, o tratindose de una
Sociedad Andnima lo fuere algin miembro del directorio ¢ el Gerente.

d) Si el contratista no cumpliere lo mencionado en este reglamento
respecto a la Inspeccién Técnica.
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¢) Tratandose de obras, si durante la ejecucion de los trabajos el objeto del
contrato quedare con defectos graves que no pudieren ser subsanados y
obligaren a modificaciones sustanciales del proyecto o programa.

f) Si la obra o los servicios se paralizaran sin causa justificada por un
tiempo superior al 15% del plazo de ejecucién del contrato. En este
punta las bases indicardn un plazo especifico.

g) Si se produjeren atrasos injustificados a juicio de la autoridad
correspondiente, de un 30% o méds con respecto al avance de las
actividades consultadas. _

h) De mutuo acuerdo entre las partes, siempre que la municipalidad
resguarde sus intereses.

i) Tratindose.de concesiones, si la Municipalidad estimare que concurren
razones fundadas de interés publico.

i} Siel contratista es persona natural, por muerte del contratista.

Articulo 60° Al poner término anticipado al contrato por cualquier causal
imputable al contratista la municipalidad liquidaré el contrato y cobrard las
garantias que correspondan.

De la recepcion del contrato: -

Articulo 61% Una vez terminadas las actividades el contratista solicitard por
escrito al Director de Departamento que corresponda la recepcion del objeto
contratado. El Director del departamento en conjunto con el supervisor
verificaran el fiel cumplimiento del contrato y las normas pertinentes dejando
constancia en un informa que se extenderd para tal efecto el que serd remitido
al contratista.

Si de la supervisién de las actividades contratadas se determina que no estén
terminadas © no estdn ejecutadas de acuerdo a las especificaciones
correspondientes se le dard un plazo al contratista para que las subsane a su
cargo, sin perjuicio de las multas y demaés sanciones que fueran procedentes.
Si el contratista no hiciere los trabajos, enmiendas o reparaciones que se
ordenaren dentro de! plazo fijado, la municipalidad podrd hacer efectiva las
garantias de fiel cumplimiento de contrato y llevar a cabo el término de Jas
acciones con cargo a ellas.

Una vez subsanadas las observaciones se procederd a efectuar la recepcidn de
io contratado mediante el acta de recepcidn la que serd suscrita por el



Contratista, el Supervisor del Contrato y el Director del Departamento que
gjecuta el contrato.

Articulo 62° En el caso de Contratos de ejecucién de obras el proceso de
recepcion serd el siguiente:

2) Recepcién provisoria: Se efectuard después que el contratista ha
ingresado 2 la municipalidad el informe de término de las obras y
posterior a que el Inspector ha verificado el término de la obra. Se
designard una Comisién Receptora mediante Decreto Alcaldicio el que
incluiré el plazo en que esta comisién podré efectuar esta tarea donde el
Inspector actuard s6lo como asesor de la comisién. Esta comisién podra
formular las observaciones que le merezea la ejecucién de la obra o
podr4 suscribir un acta de recepeidn conforme. De existir observaciones
se le otorgard un plazo al contratista para subsanarlas a.su costo. El
plazo para subsanar las observaciones no podrd ser superior a las
establecidas en los. antecedentes del comtrato. EI Acta de Recepcion
conforme serd aprobada por Decreto Alcaldicio.

Esta recepcién aprobada daré pie para la cancelacién del ultimo estado
de pago.

b) Recepcién definitiva: Es el acto mediante el cual el municipio otorga su
total conformidad definitiva a las obras ejecutadas por el contratista, de
acuerdo con los antecedentes contractuales, debiendo verificarse en
dicho acto que se hayan resuelto favorablemente las observaciones
producidas con posterioridad a la recepcién provisoria, causadas por
fallas técnicas u otras deficiencias atribuibles al contratista. Esta
recepcién debe efectuarse mediante Decreto Alcaldicio a peticidn del
contratista o a peticion del Inspector y mientras esté vigente el
instrumento de caucidn de correcta ejecucion de la obra.

¢) Recepcidn tmica: Excepcionalmente se estableceré una recepcion Umnica
y definitiva a las obras ejecutadas por un contratista lo cual deberd
expresarse previamente en el contrato y consistird en la recepcion
definitiva y total de las obras al momento en que el contratista termina
su ejecucion de la misma forma en que se manifiesta la recepcién
provisoria, sin embargo en este caso no existe caucioén por la correcta
gjecucién de las cbras. Este tipo de recepcién sélo podréd utilizarse
cuando existan causales justificadas y cuando el contrato sea inferior a
100 UTM. Debera sancionarse mediante Decreto Alcaldicio.
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Liquidacién del Contrato:

Articulo 63° Existirin dos formas de liquidacién de un contrato Liquidacién
con cargo y liquidacidn sin cargo.

Articulo 64° la Liquidacidn final sin cargo se efectuard cuando el municipio
conceds su aprobacién al término definitive y a entera conformidad del
contrato, sin que existan saldos pendientes u observaciones y se dejard
establecida la voluntad de las partes de finiquitar el contrato a entera
conformidad. En este caso se cumplirdn las siguientes formalidades:

a) Se efectuard un resumen de los Estados de Pago

b) Se devolverdn las retenciones si procediere.

¢) Se devolveran los instrumentos de caucién que correspondan

d) Aplicacién de multas si procediera

Articulo 65°: La liquidacién final con cargos se efectuard cuando el municipio
determine dar término anticipado 2 un contrato, de mutuo propio o en acuerdo
con el contratista, formulando y haciendo efectivas las eventuales sanciones
por determinados incumplimientos, los que dan origen a la aplicacién de
multas y/o a hacer efectivos los correspondientes instrumentos de caucion. Las
causales para este tipo de liquidacién serén las establecidas en el articulo 55°
que sean imputables al contratista. Las formalidades a cumplir serdn las
siguientes:
a) Se efectuard un resumen de los Estados de Pago
b) Se devolverdn las retenciones si procediere.
¢) Se hardn efectivas . las garantfas que correspondan, las que en términos
generales se hardn efectivas cuando el contratista incurra en las
siguientas acciones:
o Abandono de la Obra o servicio
o No acatamiento de las observaciones formuladas por la
municipalidad ’
o Deudas previsionales con los trabajaderes o reclamos por
remuneraciones ante la inspeccion del trabajo
o Otras causales establecidas en los antecedentes contractuales
d) Aplicacién de multas, las que podran ser aplicadas cuando concurran las
siguientes causales:
a Termino de la obra o servicio después del plazo establecido
a Incumplimiento de plazos parciales
o Ausencia o carencia de profesionales indicados en la oferta
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o Resultados de controles de calidad deficientes o ausencia de
muesreos

Falta de equipos de seguridad para los trabajadores

Falta del Libro de Obras

Falta de letreros indicativos

Falta de sefializaciones adecuadas

Otras causales establecidas en las Bases o antecedentes
contractuales.

DO 0ooo

De los antecedentes que deben ser enviados a Contraloria Regional:

Articulo 66°: Quedan sometidos a Toma de Conocimiento los Decretos

Alcaldicios, Contratos vy antecedentes respaldatorios que se refieran a la .

ejecucion de obras o su contratacién cuyos montos sean iguales o.superiores a

500 UTM.

Cumplirdn ¢l mismo trémite las siguientes medidas que modifiquen o se

refieran a estas ejecuciones o contrataciones de obras:

a) Anticipo a Contratistas

b) Modificacién de plazos

¢) Aumentos ¢ disminuciones de obras

d) Modificaciones de retenciones o garantias y su devolucién

e) Reajustes de estados de pago

f) Pago de indemnizaciones y gastos generales

g) Término anticipado del contrato y su liquidacién final

h) Compensaciones de saldos a distintos contratos de un mismoe contratista y
traspasos de contratos.

Articulo 67°: Lo expussto en el articulo 66° también regird respecto a las
reparaciones cuyos montos sean iguales o superior 2 200 UTM.

Articulo 68° Estardn efectos a Toma de Conocimiento los estudios y
proyectos que estén directamente relacionados con la ejecucion de obras,
cuyos montos sean iguales ¢ superiores a 200 UTM.

Articule 69°; Estaran afectos a Toma de conocimiento los decumentos que
apliquen sanciones a conwatistas y consultores.

(55 ]
(V5]



Articulo 70°: La Unidad Supervisora del Contrato serd responsable del envio
de la documentacién pertinents a Contraloria Regional a més tardar 10 dias
habiles después de efectuar el acto afecto a Toma de Conocimiento, debiendo
remitir copia del oficio correspondiente a la Unidad de Control.

Artfculo 71: Aquellas licitaciones y contrataciones que se someten al articulo
8¢ de la ley 18.695 podrin efectuarse a través del Portal, respetando los
mecanismos de contratacidn establecidos en dicho articulo.

Articulo Final: Mediante un Decreto Alcaldicio el Alcalde podra autorizar que
determinadas transaccicnes. no se sometan a este reglamento, cuando las
circunstancias asi lo requieran, siempre que nc se trata de la aplicacién de la
ley 15.886. -



