MUNICIPALIDAD DE LOS SAUCES
Unidad de Control interno

REGLAMENTO N2 03
LOS SAUCES, 24 de Noviembre del 2006. .

VISTOS:

1. Las facultades que me confiere la Ley 18.695, Organica. Constitucional de Municipalidades, en su Art.
N° 66

2. .Ley 19.886 de base sobre contratos administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

3. Decreto Supremo N2 250 del 24.10.04.- del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el reglamento de la Ley N° 19.886.-

4. La Resolucidn N® 520/96 de Contraloria General de la Republica.

5. Las facultades que me confiere la Ley 18.695, Organica. Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDO:

1. .La necesidad de actualizar las disposiciones sobre adquisiciones y Contratacion de Servicios.

2. .La necesidad de fijar normas de carécter general que regulen los procesos de adquisiciones

de bienes y servicios, a los cuales deben ajustarse las Unidades del Municipio.

DICTO EL PRESENTE REGLAMENTO DE ADQUISICIONES.

TITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. .El presente Reglamento de Adquisiciones tendra por objeto fijar normas de caracter
general que regulen los procesos de adquisiciones de Bienes y Servicios, a los cuales deberan ajustarse
las diferentes Unidades Municipales, incluyéndose los servicios incorporados a la gestién Municipal.



ARTICULO 2. . Sera responsabilidad de la Seccion Adquisiciones aplicar y hacer efectivas las
disposiciones que mas adelante se sefialan, sin perjuicio de las responsabilidades y funciones especificas
que correspondan a las demds Unidades de esta organizacion. Por lo tanto, la unidad de Adquisiciones
debera coordinar los procesos administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso
de los recursos municipales.

ARTICULO 3.- El proceso de Adquisiciones, sea por trato directo o via www.chilecompra.cl, tendra por lo
minimo las siguientes etapas:

a) Solicitud de Pedido

b) Emision de orden de compra

h

)
c) Refrendacién del Gasto
d) Recepcién de Bienes

e) Inventario de Bienes
f) Decreto de Pago.
g) Estudio de la Legalidad del gasto
) Cancelacién del Compromiso

Emision de Informes

Visado de Gastos de Proyectos de Inversion Real y de Proyectos de inversion

)
i)

ARTICULO 4.- Las etapas antes sefialadas se definen de la siguiente manera y participan las Unidades
que en cada caso se sefalan.

a) Etapa de Solicitud de Pedido: Es el acto por cual, los Directores o Jefes Municipales expresan
formalmente a través de un documento, las necesidades de bienes y servicios requeridos para el normal
funcionamiento de sus unidades. El que debera contener las especificaciones técnicas de lo solicitado. Se
entendera por Especificaciones técnicas el detalle, la Cantidad, Marca, Modelo, periodo de tiempo y todo
antecedente que permita la clara identificacion del bien o servicio solicitado. Tal documento debera ser
firmado y timbrado por el director o jefe del departamento solicitante y enviado a la Direccion de
Administracion y Finanzas, para verificar la existencia de la disponibilidad presupuestaria, De existir
disponibilidad, este debera firmar, timbrar y remitir el documento al Sr. Alcalde de la Comuna para su final
aprobacion con la estampa de su timbre y firma. Siendo remitido Posteriormente a la seccidon de
Adquisiciones para su tramite a través del portal de chilecompras, Si corresponde.
En caso de no existir disponibilidad presupuestaria la direccion de Administracion y Finanzas debera
efectuar las modificaciones en el presupuesto las cuales deberan estar previamente aprobadas por el
concejo municipal 'y deberda informar de tal hecho al departamento  solicitante.

b) Etapa de emision de la Orden de Compra: Es el acto administrativo mediante el cual la
unidad de Adquisiciones de la municipalidad y los jefes de finanzas de los servicios
traspasados materializa la adquisicion de bienes y/o servicios, después de realizados los
procesos indicados en la ley 19.886. Este documento debera contener al menos, los siguientes
requisitos:

1. Numero de la Orden de Compra.

2. .Fecha de Emision.

3. .Individualizacion del Proveedor del Bien o Servicio.

4. Detalle de los Bienes adquiridos o el servicio contratado.

5. Precio o valor del Bien y/o Servicio.

6. .Firma del Alcalde y del Secretario Municipal.



c) Etapa de Refrendacion del Gasto: Es el acto administrativo que se describe de la siguiente forma:
La Unidad de Adquisiciones proporcionara la informacion para que los respectivos jefes de finanzas de
los servicios traspasados anoten formalmente en los registros presupuestarios, el compromiso por la
adquisicidon de un bien o servicio, afectando un determinado item del Presupuesto de Gastos, dando
origen a la primera fase del proceso de contabilizacion, la cual corresponde a la obligacién del gasto.

d) Etapa de Recepcion de Bienes: Es el acto mediante el cual la direccidn solicitante acredita haber
recibido de parte del proveedor los bienes y/o servicios requeridos a entera conformidad, tanto en
cantidad como en calidad y que corresponden a los productos o servicios adquiridos y/o contratados, lo
cual se materializa mediante un documento denominado Guia de Recepcion. Este documento debera
estar timbrado y firmado por el Director del departamento, y ademéas con el nombre, RUT. y firma por la
persona que efectivamente recibe los bienes ylo Semvicios.
La recepcion de los bienes y/o servicios debera efectuarse en forma inmediata, una vez de recibidos
estos, por las direcciones respectivas. Para ello serd obligacion exigir la guia de despacho o factura.
La Direccion de Administracion y Finanzas, podra suspender la tramitacion de érdenes de Compra a
aquellas Unidades Municipales que no den cumplimiento a esta Norma, a fin de crear las condiciones que
aseguren un pago oportuno a los proveedores.,
Con todo, estara obligado a suspender la emision de ordenes de compra, cuando las guias de recepcion
de bienes y servicios no se hubieren recibido dentro de los 30 dias de emitida la Orden de Compra por
solicitudes de pedido cursadas, salvo que exista informacion escrita de la unidad respectiva que justifique
el atraso.

De la Recepcion de una Obra o Servicio

Correspondera al Director, Jefe o Encargado de la Direccion, Departamento, Seccion, Proyecto o
Programa solicitante en calidad de Unidad Técnica de la Obra (ITO.), fiscalizar la correcta ejecucion y
recepcionar la obra o servicio contratado, pudiendo requerir para estos efectos la colaboracion de
funcionarios de otras unidades o departamentos municipales, cuando se tratare de materias que estan
fuera de su conocimiento.
Tratandose de situaciones especiales o atendidas la naturaleza de la Obra o Servicio, el Alcalde mediante
Decreto Alcaldicio podra designar para los efectos de su recepcion, a un funcionario distinto al sefialado
en ¢l articulo precedente, o profesional del drea de un  municipio  vecino.
La recepcion de la obra o servicio podra efectuarse en forma total o parcial, y en todo caso, sujetandose
estrictamente a los plazos y demas condiciones sefialadas en la orden de compra, en las bases
administrativas  de  licitacibn o en los contratos  suscritos para tal  efecto.
Correspondera al funcionario encargado de recepcionar la obra o poner en conocimiento del alcalde todo
atraso o incumplimiento grave en su ejecucion y frente a ello, proponer las medidas que sea necesario
adoptar.

Recepcionada conforme la Obra o Servicio la persona 0 empresa contratante debera evacuar el informe
correspondiente, que debidamente visado por el funcionario encargado de recepcionarla, deberd ser
emitido a la correspondiente unidad de compras, a fin de proceder a la cancelacién de la Obra o servicio
contratado.

e) Etapa de Inventario de Bienes: Las Direcciones Municipales y los Servicios Incorporados a la gestion
municipal se regirdn en materia de inventarios por el manual de Procedimientos sobre inventarios y por
las instrucciones que la Seccion Inventarios imparta al respecto, por lo que cada adquisicién que
incorpore bienes al patrimonio municipal, sujetos administrativo y/o contable, deberan incorporar al
Expediente de Gastos, el correspondiente Decreto de Alta, Procedimiento que realizara el encargado de
inventario, nombrado por decreto alcaldicio. Ademas el encargado debera codificar y firmar en el decreto



de pago correspondiente.

f) Etapa del Decreto de Pago: Es el acto administrativo mediante el cual se dispone o decreta efectuar
un egreso, lo cual se materializa mediante un documento denominado Decreto de Pago, que ordena a las
unidades que correspondan, el pagar a un proveedor determinado, o girar a una determinada persona
natural o juridica, cierta cantidad de dinero por un motivo que se individualizara en cada caso.
Una vez que se hubieren reunido los antecedentes requeridos para formar el expediente de pago, el
encargado de la Unidad de Compras debera remitirlo a la seccién de Contabilidad dependiente de la
Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Educacién o de Salud Municipal, segun
corresponda.

Recepcionado el expediente de gasto por la respectiva seccion de contabilidad, y una vez que se hubiere
verificado su correcto contenido, el Encargado de esa Seccion, procedera a confeccionar el “decreto de
Pago’, el que judnto al expediente de Gastos, deberd ser remitido al director de la Unidad de
administracion y Finanzas de la Municipalidad.
El Director de la Unidad de Administracién y Finanzas, una vez que hubiere examinado los antecedentes
sefialados precedentemente y visado el decreto de pago, procedera a su reemisién al Jefe de Control
Interno del municipio.
Si el encargado de Control Interno estimare que el expediente de Gastos y el decreto de Pago se ajustan
a Derecho, procedera a firmar este ultimo en sefal de conformidad, e inmediatamente los remitira para la
firma  del Decreto  de Pago por el Alcalde y  Secretario  Municipal.
En el evento que el encargado de Control Interno estimare que faltan antecedentes para justificar el gasto
0 estimare que este no se encuentra ajustado a derecho, debera comunicarlo a la brevedad al Director de
Administracion y  Finanzas, a fin de subsanar las observaciones formuladas.

g) Etapa del Estudio de la Legalidad del Gasto: Es la instancia, sefialada en el Decreto de Pago,
mediante la cual la Direccion de Control, procede a la revision de la documentacion que forma parte del
Expediente de Gastos, verificando que esté de acuerdo a las normas, Reglamentos y demas
disposiciones legales vigentes, que regulan los procesos de Adquisicién y de egresos del Municipio, la
cual es previa a la firma del Sr. Alcalde y del Secretario Municipal, en el Decreto de Pago.

h) Etapa de la Cancelacion del Compromiso: Es el acto por el cual la Tesoreria Municipal y el
departamento de finanzas respectivo, registra el egreso y procede a la confeccion y entrega del cheque a
el o los proveedores o beneficiarios, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto de Pago respectivo. La
entrega de documentos, se deberd efectuar a la persona a nombre de la cual se giro el documento, o a la
que esta habilitada para recibir el cheque de un tercero. Sin perjuicio de lo anterior, la Tesoreria y el
departamento de finanzas del servicio traspasado respectivo podran enviar los cheques a domicilio,
mediante carta certificada, solicitando a los beneficiarios el acuse de recibo de la recepcién del,
documento.

i) Etapa de Emision de Informes: Consiste en la emisidn de informes contable y/o administrativos
diarios, mensuales, periddicos o extraordinarios que se requiera para la toma de decisiones y para el
control, por parte de las Unidades Municipales involucradas en el proceso y que seran confeccionadas
por las Unidades de Adquisiciones y/o Contabilidad y Presupuestos de la Direccion de Administracién y
Finanzas. Sus contenidos, formatos y oportunidad seran determinados de acuerdo a las necesidades de
la administracion.



ARTICULO 5: Se indica que todo aquello que no este expresamente regulado en el presente
reglamento, se aplicaran, en forma supletoria, ley N° 18.695, normas del derecho publico y privado. Con
el fin de aclarar y orientar, se indican los siguientes conceptos y  definiciones:

a) Contrato de Suministro: El que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcion de  compra, de productos o  bienes muebles y  servicios.

b) Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

c) Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

d) Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o
propuesta publica y para la privada.

e) Bienes Muebles: Cosa corporal que puede ser transportada de un lugar a otro, sea
moviéndose ellas asi misma, sea que solo se muevan por una fuerza externa.

f) Oneroso: Tiene por objeto la utilidad de ambos contratantes, gravandose cada uno en
beneficio del otro.

g) Derecho Publico: Rama del derecho que estudia y regula las relaciones entre las personas y
las entidades publicas y entre estas.

h) Acto Administrativo: decisiones formales que emiten los érganos de la administracién del
estado en las cuales se contienen las declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de la
potestad publica.

) Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o servicio,
regido por la ley 19.886, ley de compras.



j) Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o0 una cotizacién en un proceso
de compras, para la suscripcién de contrato definitivo.

k) Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene el conjunto de
requisitos condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen
las Bases Administrativas y Técnicas.

TITULO Il: DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 6. La Seccion Adquisiciones tendra por funcién general, la adquisicion de bienes vy
servicios, a fin de satisfacer las necesidades de funcionamiento del Municipio y de los servicios
traspasados como asi también para la implementacién de Programas y Proyectos financiados por
terceros.

ARTICULO 7. .La Municipalidad procurara satisfacer en forma rapida y oportuna las necesidades de las
distintas unidades del Municipio, adoptando medidas tendientes a cautelar los intereses de la
organizacién, en especial, en lo relativo al precio, duracidn, garantias, servicios de mantencion, plazos de
entrega y otros de similar naturaleza.

ARTICULO 8. . Todas las compras y contrataciones que realice la Municipalidad de Los
Sauces se regiran por las normas y reglamentos superiores y por las que dicte el Sistema de
Compras y Contrataciones Publicas, www.chilecompra.cl Los casos no especificados por
las normas generales, deberan regirse por este reglamento.

ARTICULO 9: Queda estrictamente prohibido que los Directores y Jefes de Departamentos, Unidad o
funcionarios no autorizados, compren, contraten, requieran, soliciten factura, coticen o retiren materiales o
Utiles, adquiridos o contratados con cargo al presupuesto de la Municipalidad, directamente de la industria
0 comercio.
En caso de incumplimiento de esta norma reglamentaria, la Unidad de Adquisiciones no cursara el pago e
informara al Jefe directo, para que si lo estima conveniente, solicite aplicar las medidas disciplinarias que
estime procedente.

ARTICULO 10: Las adquisiciones se efectuaran, a peticion escrita de los Directivos de las distintas
Unidades Municipales, cuando lo requieran. Para estos efectos, se deberan utilizar formularios que
proporcionara la Unidad de Control y que se denominara Solicitud de Pedido, los cuales deberan estar
suscritos  por el Director, el Jefe del Departamento  respectivo y  Alcalde.

ARTICULO 11: Para los efectos del presente Reglamento, se entenderan también como Directores, los
Jefes de Unidades de Salud Municipal y Educacién Municipal.

ARTICULO 12: Sera responsabilidad de los Directores o Jefes de Departamento efectuar los pedidos de
bienes y servicios que requieran, para el normal funcionamiento de cada una de las Unidades
Municipales entregadas a su administracion, ajustdndose a las normas legales vigentes, aplicables al



Sistema Municipal

ARTICULO 13: Las Direcciones velaran para que, en su dependencia existan politicas de Adquisiciones,
que eviten la compra excesiva de un mismo elemento o elementos para un periodo reducido de tiempo.
En lo posible deberan emitir solicitudes de pedido para las necesidades de bienes y servicios de un
periodo no inferior a un mes. Sin perjuicio de la politica interna en cada Unidad, deberan existir politicas
institucionales de adquisicion de bienes ylo SErvicios.

ARTICULO 14: Los Directores solicitantes, serdn responsables de requerir materiales, Utiles o
elementos, los que deberan limitarse a las cantidades estrictamente necesarias para el cumplimiento de
las funciones del respectivo servicio, siendo responsables de las solicitudes excesivas.

ARTICULO 15: Cuando se trate de adquisiciones de bienes /o servicios considerados especificos o
técnicos; los funcionarios firmantes, serdn los responsables de la adecuada especificacién de ellos,
pudiendo sugerir la adquisicion a un determinado proveedor por razones técnicas o de calidad,
debidamente explicitadas.

ARTICULO 16. .La Seccién Adquisiciones en conjunto con el portal de Chilecompras debera llevar, un
registro actualizado de proveedores y de contratistas menores, esto con motivo de tener una base de
datos que indique el desempefio de los proveedores en compras anteriores. Serd requisito indispensable
tener patente municipal al dia, cuando corresponda a un proveedor local. La Seccion Adquisiciones no
podra emitir Ordenes de Compra a proveedores o contratistas menores locales que no cuenten con
patente municipal al dia.

ARTICULO 17: La Seccién Adquisiciones, daré curso al procedimiento de adquisiciones, una vez que el
director de Administracion y Finanzas haya verificado la existencia de disponibilidad presupuestaria, en el
respectivo item del Presupuesto del Municipio. También se podra efectuar devoluciones de solicitudes de
pedido, adn existiendo disponibilidad presupuestaria cuando en el programa financiero no esté
contemplado gasto para el mes en que se solicita.

ARTICULO 18: En consideracion al monto que implique la adquisicion de bienes y servicios, podran
efectuarse compras a través de los siguientes procedimientos de adquisiciones:

a) Con Caja Chica

b) Con Fondos a Rendir

) Trato directo sin cotizaciones (< 3 UTM.).

) Trato directo con cotizaciones

) Convenio Marco.

) Licitacion Privada.

f) Licitacion Publica.

g) Contrato de Suministros

c
d
d
e

ARTICULO 19: Procedera la compra de bienes y servicios con Caja Chica, cuando el costo de estos no
exceda de 1(una) UTM. vigente al momento de la compra, por separado, cuyas normas y disposiciones
se encontrardn estipuladas en el Manual de Procedimientos de Gastos Menores.



ARTICULO 20: Se entendera por fondos a rendir aquellos dineros puestos a disposicidn de funcionarios
municipales para el cumplimiento de un objetivo determinado o especifico, cuyo destino y forma de rendir
cuenta seran determinados en el Decreto Alcaldicio que asi lo disponga. En todo caso solo se podra
entregar fondos a rendir a funcionarios que posean pdliza de fidelidad funcionaria.

ARTICULO 21: Par proceder a la entrega de un fondo a rendir, no se requerira solicitud de pedido u
orden de compra, y bastard un Memorando Interno del director, Jefe o Encargado de una Unidad,
Departamento, Seccidn o Proyecto dirigido al Alcalde para que asi lo disponga, sefialando el valor del
mismo, el nombre del funcionario que debe recibirlo y la labor que probablemente vaya a originar estos
fondos a rendir.

ARTICULO 22: La Direccion de Administracion y Finanzas o los departamentos de Educacion o Salud
Municipal, previa verificacion de la existencia de fondos disponibles para estos efectos, procedera a
elaborar el Decreto Alcaldicio que asi lo ordene y confeccionara el correspondiente Expediente de Gasto.

ARTICULO 23: Una vez firmado por el Alcalde y Secretario Municipal el decreto alcaldicio que dispone el
fondo a rendir, se agregara al expediente de gastos, que serd remitido a la respectiva Seccidn de
Contabilidad para la elaboracion del correspondiente Decreto de Pago, debiendo procederse en la forma
establecida en el procedimiento general, hasta efectuar el pago correspondiente.

ARTICULO 24: EI Funcionario que haya recibido los valores debera rendir cuenta dentro del mes
siguiente al de su entrega y si esta entrega fondos ocurre en el mes de diciembre, la rendicién deberé
efectuarse hasta él altimo dia habil de este mismo mes.

ARTICULO 25: Al momento de rendirse cuenta deberd acompafarse en original las boletas, facturas, u
otros documentos legales que justifiquen los gastos incurridos, correspondiendo al Director de
Administracion y Finanzas o a los respectivos Encargados, de los departamentos de Educacion o Salud
Municipal, efectuar la calificacion correspondiente.

ARTICULO 26: En el caso que fuere rechazada total o parcialmente la cuenta rendida, el concejal o
funcionario dispondré de un plazo de 10 dias habiles para restituir las sumas objetadas o bien subsanar
las observaciones formuladas, sin perjuicio de su derecho a interponer el correspondiente reclamo ante el
Alcalde, dentro del plazo de tres dias contados desde que se le notifique la resolucion correspondiente,
quien  resolvera en  defintiva 'y en la forma que estime  conveniente.

ARTICULO 27: Sera procedente la compra o contratacion directa sin cotizaciones, cuando el monto total
de la compra sea Superior a 1 UTM y Menor o Igual a 3 UTM. vigente al momento de la formalizacion del
procedimiento y en los casos en que por razones técnicas, no resulte factible conocer previamente el
valor que alcanzard la compra o contratacion y cuando exista un solo oferente, un convenio de
adquisicion, provisién o prestacién de servicios debidamente formalizado. Bajo las condiciones anteriores
no sera obligatorio tramitar la adquisicion mediante el portal de  Chilecompras.

ARTICULO 28. .Cuando se trate de bienes y/o servicios que sean comercializados en forma exclusiva
por un proveedor, se debera certificar que en el registro de proveedores no existe insctito otro proveedor
del rubro requerido y que en la plaza no existen otros, situacion que se debera certificar mediante el



portal.

ARTICULO 29. Al proceder a realizar las cotizaciones y uno o dos proveedores no poseen stock en la
cantidad requerida, deberan ellos mismos, certificar en el documento de cotizacion, que no se encuentran
en condiciones de abastecer el requerimiento de bienes y servicios solicitados.

ARTICULO 30: Se procedera a la compra o contratacion directa con cotizacion a través del Sistema de
Compras y Contrataciones del Estado, www.chilecompra.cl, cuando se trate de pedidos cuyo valor total
oscile entre 3 y 300 UTM, vigentes al momento de la formalizacion del procedimiento. En los casos en
que aun excediendo este monto, exista un solo proveedor del bien o servicio requerido, sera suficiente
contar con la sola cotizacién del referido oferente.

ARTICULO 31: Se podra omitir la exigencia de las cotizaciones reglamentarias en Chilecompras,
cuando la adquisicion o contratacion tuviere caracter de urgente, caso en el cual se emitira una
Resolucién de parte del Sr. Alcalde y se publicara posteriormente en el portal Chilecompras.

ARTICULO 32: En todos los casos no previstos en los dos articulos precedentes, se procedera a la
compra o contratacion de servicios mediante el sistema de propuesta publica. No obstante, podra
llamarse a propuesta privada de acuerdo a la ley Ne 19.886.
En la Licitacion Privada, se invitara a participar a los proveedores mediante una comunicacion a través
del portal chilecompra.cl, de lo que se dejara constancia por escrito. Tratandose de Licitacion Publica el
llamado deberd publicarse en chilecompracl y en un diario de circulacion regional.
La comunicacion o avisos a que se refiere el inciso anterior deberan ser acompafiados de las Bases de la
propuesta confeccionada por el servicio.
Las propuestas se resolveran por el comité técnico designado por decreto alcaldicio, consignandose en
un acta el resultado del mismo y los funcionarios tenidos en cuenta para la resolucion adoptada. De igual
modo se podran consignar las opiniones divergentes.

ARTICULO 33: La unidad solicitante de la compra o contratacion deberd confeccionar las bases
administrativas especiales y las respectivas especificaciones técnicas y confeccionara el decreto
digitalizado de la respectiva Resolucion que autorice el llamado a propuesta publica o privada.

ARTICULO 34: La propuesta publica o privada se abrird y calificard técnicamente por una Comision,
designado al efecto por el Alcalde, mediante decreto exento, e integrado por el Jefe o encargado de la
unidad de Adquisiciones, el Jefe de Control Interno, el Jefe de Administracidn y Finanzas, el Jefe de
Departamento o encargado de unidad solicitante y Secretario Municipal, y cualquier otro funcionario que
la Autoridad Comunal estime del caso incluir. La Comisidn actuard conforme a las facultades y
procedimientos establecidos en la resolucién que la designa y lo expresado en las bases generales y
especiales del proceso 1icitatorio.

ARTICULO 35: El contrato de suministro y servicios debera contener la individualizacion de los
contratistas, las caracteristicas, si las hubiere, causales de términos y demas menciones y
clausulas establecidas en las bases. El cual debera ser remitido a la unidad de control Interno
para su visado.



ARTICULO 36: El contrato definitivo seré suscrito entre la Municipalidad y el adjudicatario dentro

del plazo establecido en las bases.
Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias
corridos contados desde la notificacion de la Adjudicacion.
El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacion
sobre firma electronica.
Las ordenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a través
del sistema de informacion.

ARTICULO 37: Podran contratar con las entidades, los proveedores, que acrediten su situacion
financiera y técnica conforme lo dispuesto en la ley de compras y el presente reglamento.
Los oferentes inscritos acreditaran su situacion financiera y técnica a través de su inscripcién en
el registro de proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que establezcan en cada caso las
entidades. Los oferentes no inscritos lo haran con los documentos justifica torios que indiquen

las bases respectivas.
Las entidades podran exigir a los adjudicatarios su inscripcion en el registro de proveedores para
poder suscribir los contratos definitivos.

ARTICULO 38: La Municipalidad podra establecer, respecto del adjudicatario, en las respectivas
bases de licitacion, la obligacion de otorgar y constituir, al momento de la adjudicacion, mandato
con poder suficiente o la constitucién de la sociedad de nacionalidad chilena o agencia
extranjera, segun corresponda, con la cual se celebrara el contrato y cuyo objeto debera
comprender la gjecucion de dicho contrato.

ARTICULO 39: El adjudicatario debera garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
una vez producida la adjudicacion, mediante una caucion o garantia que remplazara a la
garantia de seriedad de la oferta, a favor de la entidad licitante, cuyo monto ascendera entre un
5% y un 30% del precio del contrato, salvo lo dispuesto en los articulos N® 42 y 69 del
reglamento de la ley N® 19.886.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente, en los casos en que se otorgué de
manera electronica, debera ajustarse a la ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos. firma
electronica y Servicios de certificacion de dicha firma.
La Municipalidad establecera en las bases, el monto el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener y si la caucion o garantia debe expresare en pesos chilenos u otra moneda o unidades
de fomento.
La caucion o garantia deberd ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del
adjudicatario y tener el caracter de irrevocable.
La Municipalidad solicitara a todos los participantes la misma garantia, no pudiendo establecer
diferencias entre los distintos oferentes
Las bases podrian establecer que la garantia sea otorgada a través de vale a la vista, péliza de
seguro, deposito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera
rapida y efectiva.
Este requisito serd obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.



ARTICULO 40: En el caso de que la entidad licitante establezca en las bases respectivas, un
porcentaje mayor al sefialado en él articulo anterior, se requerira la resolucién fundada.
En estos casos debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el valor de los
bienes y servicios contratados y con el riesgo de la entidad licitante en caso de un
incumplimiento por parte del adjudicatario, y en todo caso no podra desincentivar la participacion
de los oferentes.

ARTICULO 41: El plazo de vigencia de la garantia de cumplimiento serd la vigencia del contrato
definitivo aumentado en un periodo de 60 dias corridos a contar desde el término del mismo, a
menos que las bases establezcan un plazo distinto en el que en ningun caso podra ser inferior a
la duracion del contrato.

ARTICULO 42: EI adjudicatario deberd entregar la garantia de cumplimiento a la entidad
licitante, al momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las bases determinen algo
distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la entidad licitante
podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al oferente
siguiente mejor evaluado.

ARTICULO 43: En caso de incumplimiento del contratista de las obligaciones que le impone el
contrato, la entidad licitante estarad facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento,
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la entidad licitante pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la correspondiente
indemnizacién de perjuicios. El incumplimiento comprende también el incumplimiento imperfecto o tardio
de las obligaciones del contratista.

ARTICULO 44: En el evento de que las bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la entidad
licitante debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se
permitirdn  los  instrumentos  establecidos al regular la garantia de  cumplimiento.

ARTICULO 45: El contratista no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni parcialmente los
derechos y obligaciones que nacen del desarrollo de una licitacion, y en especial permita la cesacion de
derechos y obligaciones.
Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de estos
contratos  podran  transferirse de acuerdo a las normas del derecho comun.

ARTICULO 46: Las entidades deberan cumplir con lo establecido en los contratos del factoring suscritos
por sus contratistas, siempre y cuando se les notifique oportunamente dicho contrato y no existan
obligaciones 0 multas pendientes.

ARTICULO 47: EI proveedor podrd concertar con terceros la sub- contratacién parcial del contrato, sin
perjuicio de que la responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratista adjudicado.



Sin  embargo, el contratista no podrd subcontratar en los  siguientes  casos:
1..Cuando lo dispongan las bases, en lo particular, por tratarse de servicios especiales, en donde se ha
contratado en vista de la capacidad 0 idoneidad del contratista.
2.- Cuando la persona del Sub -contratista, o sus socios 0 administradores, estan afectas a alguna de las
causales de inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el articulo 92 del reglamento de la ley N°
19.886.-

ARTICULO 48: Los contratos administrativos regulados por este reglamento, podrén modificarse o

terminarse anticipadamente por las siguientes causales:
Resciliacion 0 mutuo acuerdo entre los contratantes.
2.-  Incumplimiento grave de las  obligaciones  contraidas por el  contratante.

3. .Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes ~ sean  suficientes  para  garantizar el  cumplimiento  del  contrato.
4, . Por exigirlo el interés publico a la seguridad nacional.
5. . Las demas que se establezcan en las respectivas bases de la licitacion o en el contrato.

ARTICULO 49: Las bases podran establecer cldusulas de indemnizacion y compensacion para los casos
especiales de término anticipados que se contemplen en ellas.

ARTICULO 50: Las resoluciones o decretos que dispongan la terminacién anticipada del contrato
definitivo 0 su modificacion, deberan ser fundadas y deberan publicarse en el sistema de informacion, a
mas tardar dentro de las 24 Hrs. De dictadas, salvo que concurra alguna de las situaciones sefialadas en
el articulo 62 del reglamento de la ley N° 19.886.-

ARTICULO 51: Cuando se trate de adquisiciones o de materiales, Utiles, productos o contratacion de
servicios, considerados especificos o técnicos, el Jefe de Division, Departamento o encargado de la
Unidad solicitante sera el Unico responsable de la adecuada especificacion y podrd sugerir con
fundamentos la adquisicion o contratacion de un determinado proveedor por razones técnicas o de
calidad.

ARTICULO 52: Si la demora en la adquisicion de Utiles, materiales, elementos o contratacién de
servicios pudiera significar un entorpecimiento o paralizacion de una unidad del servicio o bien, en
situaciones de emergencia, el funcionario solicitante conferira al pedido el caracter de “extrema urgencia”,
previa aprobacién formal del Jefe de la respectiva Division. En este caso el Jefe o Encargado de la
Unidad de Adquisiciones podra omitir el tramite de compra a través del portal Chilecompras y solicitar el
dictamen de la resolucion respectiva.

ARTICULO 53: Todas las adquisiciones se hardn por medio de drdenes de compra a nombre del
proveedor elegido, numeradas en forma correlativa, las que seran suscritas en el caso de que no se haga
via portal por el Jefe del departamento solicitante, Jefe de Administracion y Finanzas y por el Sr. Alcalde,
en el caso via Portal sera suscrito por el Jefe de Departamento Solicitante o por el Sistema electronico de
Chilecompra 'y por el Jefe de la  Division  Administracion y  Finanzas.

ARTICULO 54: No se podrdn recibir materiales u ofros elementos que no cuenten con la
correspondiente orden de compra.



ARTICULO 55: El Encargado de la Bodega o responsable de esa funcion deberé resguardar los bienes
que se encuentren en dicha dependencia, debiendo llevar todos los registros y estadisticas que hagan
posible conocer en forma permanente la existencia de los diversos elementos.

ARTICULO 56: La recepcién de materiales se efectuara en las dependencias del Municipio, bajo la
responsabilidad del Jefe o Encargado de Bodega y/o0 encargado de adquisiciones y debera ajustarse
estrictamente a la orden de compra.
Solo por excepcion o siempre que se cuente con la autorizacion del Jefe o Encargado de Adquisiciones,
los materiales o elementos podran ser recibidos directamente en las reparticiones solicitantes, bajo la
responsabilidad del Jefe o encargado de dicha Unidad, quien en el plazo de tres dias remitird a la Unidad
de Adquisiciones la factura y guias correspondientes, con la firma y timbre del responsable de la
respectiva  Unidad receptora, certificando la recepcion conforme de las mercaderias.
En el caso de no existir conformidad entre la orden de compra y la factura, ya sea en cuanto a la calidad,
cantidad o precio de los articulos o elementos, el Jefe o Encargado de la Unidad receptora no visara la
factura y la devolverd directamente al proveedor con las observaciones del caso y dara cuenta inmediata
del hecho al Jefe 0 Encargado de Adquisiciones.
Siempre que la diferencia entre los valores de la Orden de Compra y la Factura se trataren de cambios
realizados a solicitud del Gobierno Regional después de emitida la respectiva orden de Compra, su
motivo debe informarse al Jefe del Departamento Administrativo a través de memorando vy, si
correspondiese y la disponibilidad presupuestaria lo permitiese, se emitira una Orden de Compra por la
diferencia informando al Departamento de Finanzas de la situacion.

ARTICULO 57: La distribucién de los elementos y materiales recibidos se hara tan pronto como estos
sean anotados en el correspondiente registro y emitida la orden de entrega firmada por el Jefe o
Encargado de Bodega y por el funcionario autorizado para retirar el material por el servicio a que esta
destinado, acreditando este ultimo su recepcion conforme.

ARTICULO 58: La Seccion Adquisiciones no podra emitir 6rdenes de Compra a proveedores que no
tengan patente vigente en el Municipio. Sin embargo, se podrd omitir esta exigencia tratdndose de
proveedores que no tengan casa matriz ni sucursal en la ciudad de Los Sauces.
Igual procedimiento se debera utilizar en la adjudicacion de bienes y/o servicios como asi también de
obras, para lo cual, en las bases administrativas de cada propuesta, se debera estipular la patente como
uno de los requerimientos para participar en la propuesta respectiva, lo cual deberd ser acreditado ante el
Secretario Municipal en la apertura de la propuesta.

ARTICULO 59: Aquellos proveedores que no tengan patente municipal ni factura y que por la naturaleza
del servicio sean los Unicos que puedan efectuarlo, estaran eximidos de la norma general sefialada
anteriormente, pero deberd indicarse esta situacién en la solicitud de pedido a fin de ser evaluado
previamente.

ARTICULO 60: Cuando corresponda, la recepcion de materiales se efectuard, en bodegas designadas
por la Municipalidad, las cuales estaran bajo la responsabilidad del Encargado de Bodega. La recepcion
anterior serd ademas de la correspondiente Guia de Recepcion.
Los talonarios o formularios de recepcion en bodega seran proporcionados a la Unidad respectiva por la
Unidad de Control. El documento de Ingreso a Bodega cuando corresponda, debera adjuntarse al
Expediente de gastos.



ARTICULO 61: El Encargado de Bodega o responsable de esa funcién, debera resguardar los bienes,
que se encuentren en dicha dependencia, de acuerdo a las normas y disposiciones legales, estipuladas
en el Reglamento de Bodega, vigente a la fecha, o el que se dicte para tal efecto

TITULO lll: OTROS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

ARTICULO 62: Cuando se trate de las adquisiciones de servicios mediante contrato a honorarios, el
contrato debera ser confeccionado por el departamento que solicita el  semicio.

ARTICULO 63: Los contenidos minimos de todo contrato a honorarios son:
Lugar y Fecha del contrato.

-La individualizacién de las partes.

Las caracteristicas del servicio contratado.

.El precio y la forma de pago.

.El plazo de duracién del contrato.

Las garantias exigidas.

-Las causales de término del contrato.

.Otras menciones especificas.

ARTICULO 64: Una vez confeccionado el contrato este debera ser remitido a la direccién de control
interno para ser visado, al documento, debera adjuntarse la correspondiente solicitud de pedido firmada
por el Sefior Alcalde y el director de Departamento.

ARTICULO 65: Posteriormente, el documento deberd ser firmado por el Sr. Alcalde y el contratado.

DEL PERSONAL MUNICIPAL A CARGO DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ARTICULO 66: La contratacion del Personal Municipal a cargo del Departamento de Administracion y
Finanzas se llevara a efecto en la forma que a continuacion se sefiala:
1.- Personal de Planta: Su designacion se efectuara mediante concurso publico de antecedentes,
conforme a bases generales que debera elaborar la Unidad de Administracion y Finanzas.
2.- Personal a Contrata: Su designacion corresponderd directamente al Alcalde, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley, salvo que este estimare conveniente
proceder en la forma sefialada precedentemente.
3.- Trabajadores regidos por el Cddigo del Trabajo: Su contratacion, previo cumplimiento de
los requisitos establecidos en la ley, correspondera a una decisién exclusiva del Alcalde.

ARTICULO 67: Una vez que el Alcalde haya determinado el nombre de la persona a contratar y
cumpliendo éste todos los requisitos establecidos en la ley, corresponderd a la Seccion de
Recursos humanos de la Direccion de Administracion y Finanzas confeccionar el decreto de



nombramiento 0 contrato de trabajo segun corresponda.

DEL PERSONAL MUNICIPAL A CARGO DEL DEPATRTAMENTO DE EDUCACION

ARTICULO 68: Se procedera en la forma establecida para el personal a cargo de la Direccion de
Administracién y Finanzas, en cuanto a su contratacion y pago de remuneraciones, todo ello
teniendo  presente las normas legales que regulan su relacion laboral.

ARTICULO 69: Correspondera al departamento de Educacion Municipal elaborar los decretos de
nombramiento o contratos de trabajo, como también confeccionar el correspondiente expediente
de gastos, y a su seccion Contabilidad confeccionar el correspondiente decreto de pago.

DEL PERSONAL MUNICIPAL A CARGO DEL DEPATRTAMENTO DE SALUD

ARTICULO 70: Se procedera en la forma establecida para el personal a cargo de la Direccion de
Administracién y Finanzas, en cuanto a su contratacion y pago de remuneraciones, todo ello
teniendo  presente las normas legales que regulan su relacion laboral.
Tratandose de este personal, correspondera al departamento de Salud Municipal elaborar los
derechos de nombramiento o contratos de trabajo, como también confeccionar el
correspondiente expediente de gastos, y a su seccion Contabilidad confeccionar el
correspondiente decreto de pago.

DE LA PRESTACION DE SERVICIO A HONORARIOS

ARTICULO 71: La contraccion de aquellas personas naturales contratadas por la municipalidad para
desarrollar un trabajo o servicio determinada cambio de un honorario pactado y sin exista un vehiculo de
subordinacion o dependencia, dependerd exclusivamente del alcalde, previo cumplimiento de los
requisitos legales.

ARTICULO 72: Para los efectos de la elaboracion del correspondiente contrato de prestacion de
servicios, como también en cuanto al pago de honorarios, se estard a lo sefialado para el personal
municipal, dependiendo de la Direccidn, Departamento, Seccidn Proyecto o Programa, que haya
requerido la prestacion de servicio correspondientes,
En todo caso, para efectuar el pago de los horarios pactados, deberd acompafarse al expediente de
gastos, un informe del prestador de servicios, visado por el funcionario municipal encargado de la
Fiscalizacion. Que acredite la prestacion efectiva de los servicios contratados, no requiriéndose solicitud
de pedido y orden de compra.

DE LOS CONSUMOS BASICOS




ARTICULO 73: Corresponde a los gastos que se originen como consecuencia del consumo de agua
potable, energia eléctrica y teléfono de red fija y mévil, gastos que en atencién a su naturaleza, para su
cancelacion, no  requieren de  solicitud de pedido, ni orden de compra.

ARTICULO 74: En el caso de los consumos de agua, energia eléctrica y teléfono la confeccion de los
respectivos expedientes de gastos, correspondera a la Direccién de Administracion y Finanzas, salvo
aquellos provenientes de los establecimientos dependientes de los Departamentos de Educacion y de
Salud Municipal, que sera de  responsabilidad de  dichos  Departamentos.

ARTICULO 75: Las correspondientes facturas o boletas seran previamente remitidas a la Unidad o
Departamento, encargado de controlar los respectivos consumos, quien deberd proceder a su revision, y
debidamente visadas, entregarlas a la Direccion de Administracién y Finanzas, Educacion y Salud cuando
corresponda, con a lo menos 48 horas de anticipacion a la fecha de vencimiento. La distribucion de estas
facturas serd de la siguiente forma:
Facturas de Agua y Electricidad, seran visadas por el Departamento de Obras Municipales.
2.- Facturas de Teléfonos Mdviles y de Red Fija, seran visadas por la Seccion de Partes y Central
Telefonica.

ARTICULO 76: Una vez formado el expediente de gastos debera ser remitido a la respectiva seccion de
contabilidad debiendo procederse en la forma establecida en el Procedimiento General, hasta efectuar el
pago correspondiente.

DE LOS GASTOS DE COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y OTROS QUE SE
ENCUENTREN EN CONVENIO DE SUMINISTRO

ARTICULO 77: En los casos de los combustibles, lubricantes y otros bienes y servicios en convenio de
suministro, las facturas de estos, deberan ser visadas por el Departamento o Unidad encargada de
controlar su consumo, ya sea en el area Municipal, Educacion y  Salud.

ARTICULO 78: Una vez formado el expediente de gastos debera ser remitido a la respectiva seccién de
contabilidad: Municipal, de Salud o Educacién cuando corresponda, debiendo procederse en la forma
establecida en el Procedimiento General, hasta efectuar el pago correspondiente.

ARTICULO 79: Con respecto al contrato de suministro del franqueo de la correspondencia municipal, la
empresa proveedora del servicio debera facturar adjuntando una hoja con el detalle del consumo por el
periodo facturado, este detalle deberd ser revisado por la encargada de la oficina de partes, si
corresponde con el control llevado por la encargada, la funcionaria procedera a dar visto bueno al detalle
y a la factura, y posteriormente debera emitir una guia de recepcion por el servicio recibido conforme.

DE LOS GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 80: Corresponde aquellos en los cuales el Alcalde en representacion de la Municipalidad
debe incurrir dentro y fuera de la comuna, en la atencién de autoridades, delegaciones y otras situaciones



analogas.

ARTICULO 81: Correspondera al encargado de la Unidad de Compras de la Direccion de Administracion
y Finanzas confeccionar el correspondiente expediente de gastos, al que se deberan agregarse todas las
facturas, boletas, invitaciones y demés antecedentes o documentos que justifiquen y respalden el gasto,
debiendo consignarse en su caratula el detalle de los mismos.

ARTICULO 82: Una vez formado el expediente de gastos debera ser remitido a la respectiva seccion de
Contabilidad debiendo procederse en la forma establecida en el Procedimiento General, hasta efectuar el
pago correspondiente.

DE LAS SITUACIONES DE EMERGENCIA

ARTICULO 83: Corresponde a aquellas catastrofes o siniestros, derivados de eventos imprevistos y
graves, como terremotos inundaciones, incendios, sequias u otros similares, en los cuales La
municipalidad debe intervenir en forma urgente prestando asistencia social y econémica a Los afectados.

ARTICULO 84: Una vez establecida la existencia de una situacion de emergencia, los funcionarios
encargados de ella, deberan proceder a la dictacion del correspondiente Decreto Alcaldicio que asi lo
declare.

ARTICULO 85: Una vez firmado por el Alcalde y Secretario Municipal el Decreto
Alcaldicio que declara la situacion de emergencia, este serd remitido de inmediato al
Encargado de la Unidad de Compras dependiente de la Direccion de Administracion vy
Finanzas, junto con la solicitud de pedido que contendrd el detalle de los bienes o servicios
que se requieren para superar la situacion.

ARTICULO 86: El encargado de la Unidad de Compras procederd a la brevedad y en todo caso en un
plazo no superior a 24 horas contadas desde la fecha de recepcion de la Solicitud de pedido a efectuar la
adquisicion o contratacion  solicitada, en forma directa sin licitacién  publica.

ARTICULO 87: Para Los efectos previstos en él articulo anterior, el encargado de la Unidad de Compras
se sujetard en todo a las disposiciones contenidas en la Ley N° 19.886 y su reglamento, en cuanto a los
plazos y condiciones que alli se establecen para situaciones de esta naturaleza.

TITULO IV: DE LOS PAGOS

ARTICULO 88: Tratdndose de cualquier forma de adquisicion y contratacion de bienes y servicios. El
procedimiento de pago sera el siguiente:

ARTICULO 89: La Seccién Adquisiciones, procedera a preparar el correspondiente Decreto de Pago,
una vez recibida por parte del proveedor, la Factura correspondiente, ademas de la Guia de Recepcion



emitida por la Direccion respectiva o del documento que disponga ur  egreso.

ARTICULO 90: Para el caso de las contrataciones a honorarios, se deberd anexar un informe emitido
por el director del departamento solicitante, avalando la correcta ejecucion de las tareas por el profesional
contratado.

ARTICULOS 91: Previa a la firma del Decreto de Pago por parte de la Alcaldia, la Direccion de Control
Interno procederd al andlisis del acto administrativo, verificando que el gasto se efectlie ajustandose a las
leyes, reglamentos y procedimientos sobre la materia. Posteriormente se remitira para la firma del sefior
Alcalde y del sefior Secretario Municipal.

ARTICULO 92: La Tesoreria Municipal, una vez recepcionados los Decretos de Pago procederd a la
confeccion de los egresos correspondientes, mediante la emisién de cheques nominativos, a nombre de
la 0 las personas sefaladas en dicho documento.
La Tesoreria Municipal podra emitir cheques nominativos distintos a los sefialados en el Decreto de Pago
cuando existan autorizaciones 0 mandatos notariales para tal efecto,

Con el fin de permitir una mejor planificacion de los recursos municipales, la tesoreria municipal podra
proponer fechas o dias para la cancelacién de documentos, los cuales de ser aceptados, debera
comunicarse a la Unidad de Adquisiciones para su difusidén y para la incorporacién en las bases
administrativas de las propuestas publicas.

TITULO V: DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES

ARTICULO 93: Cada Direccion o Unidad Municipal deberd designar un funcionario que coordine el
Proceso de Adquisiciones de cada unidad, constituyéndose, el nexo, entre la Seccidén Adquisiciones y la
Direccion respectiva, lo anterior con el objeto de coordinar las acciones tendientes a optimizar los
procedimientos.

ARTICULO 94: EI Jefe de la Seccion Adquisiciones serd el encargado de tramitar las adquisiciones de
todos los bienes y servicios solicitados por las distintas Unidades Municipales, cuando éstas cumplan con
los procedimientos establecidos.

ARTICULO 95: Las responsabilidades antes sefialadas son sin perjuicio de las individualizadas en el
presente reglamento 0 en otras disposiciones legales.

TITULO VI: DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 96: Todo gasto, cualquiera sea su naturaleza y con el fin de estandarizar los procesos
administrativos y contables debera tener una orden de Compra.



ARTICULO 97: Se entenderd como gasto, cualquiera sea el origen administrativo que comprometa;
recursos; ya sea que corresponda a una solicitud de pedido, a un Contrato, a un Decreto Alcaldicio, a un
Consumo Basico, a una Subvencion, a una Transferencia, etc., de tal forma que no necesariamente un
proceso de adquisiciones se iniciard con la solicitud de pedido, pero si su inicio contable, cualquiera sea
el procedimiento, comenzard con la refrendacion del gasto y la emisién de la orden de compra.

ARTICULO 98: Todo documento que comprometa recursos, previo a obtener validez legal, debera estar
debidamente refrendado. La Oficina de Partes, previo numerar los Decretos Alcaldicios que comprometan
recursos, debera verificar que esté estampado el timbre de refrendacion en dicho documento o que en su
reemplazo se adjunte un documento que certifique la refrendacién del gasto comprometido. Las unidades
municipales deberan velar por el cumplimiento de esta norma.

Sin perjuicio de lo anterior los contratos 0 convenios que comprometan recursos deberan
contener un Articulo que sefiale que se entenderan vigentes dichos documentos con la
aprobacién por Decreto Alcaldicio y que éste debera contener la refrendacion respectiva.
Ademas en un articulo o clausula de cada convenio o contrato, se deberd indicar la imputacion
presupuestaria que se afecta.
ARTICULO 99: Todo documento de cualquier naturaleza que comprometa recursos cualquiera
sea su origen, debera, para los efectos del proceso de adquisiciones, ser visado por la Direccion
de Control, previo a la firma del Alcalde o de la autoridad en que este delegue su funcion.

TITULO VII DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 100: El presente reglamento empezara a regir el primer dia del mes siguiente a su
aprobacion.

ARTICULO 101: Los gastos comprometidos a la fecha de aprobacion del presente decreto continuaran
su tramitacion con los  procedimientos  vigentes al momento del  compromiso.

ARTICULO 102: La Unidad de Control Interno procedera a remitir copia del presente decreto a cada una
de las unidades involucradas en los procesos de adquisiciones y que se indican en el presente decreto.

ARTICULO 103: Derdguese a contar de la vigencia del presente reglamento, las normas internas sobre
la materia, en actual aplicacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.



