OF. ORD. N° 55

MAT.: Reglamento interno de
adquisiciones.

MARIA PINTO, 11 DE FEBRERO 2016.-
DE : JOSE MIGUEL RODRIGUEZ FUENTES
ALCALDE (S) I. MUNICIPALIDAD DE MARIA PINTO

A H DIRECCION DE COMPRA PUBLICAS

/

Junto con saludar, adjunto remito reglamento interno de adquisiciones y
contrataciones de la Municipalidad de Maria Pinto.

Sin otro particular, se despide atentamente.
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DECRETO EX. N2 =552
MAT Aprueba Reglamento de Adquisi-
ciones y Contrataciones,comuna
de Maria Pinto.- . /
MARIA PINTO, Noviembre ..2.t... del 2015.-
VISTOS Y TENIENDO PRESENTE :
a) El Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Maria

Pinto, cuya finalidad es regular y establecer las condiciones y los procedimientos
administrativos necesarios que aplicaran en las contrataciones y adquisiciones y referentes a
bienes, obras, servicios, proyectos y estudios que deba realizar la I. Municipalidad de Maria
Pinto.. '

b) El inciso 32 del art. 12 de la Ley Organica Constitucional de Municipales, N®
18.695 que establece normas generales obligatorias y permanentes, relativas a materias de
orden interno de la Municipalidad. ' \

c) El Acuerdo N? 168 de fecha 20/11/2015, del H. Concejo Municipal, que
aprueba Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Maria Pinto.

d) La Ley N2 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades, letras a), art. 65,
letra b) del art. 79, y letra a), del art. 82. Y, con las atribuciones que me confiere este mismo
cuerpo legal.

DECRETQ:

Q.- APRUEBASE el REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DE MARIA PINTO, cuya finalidad es regular y establecer las condiciones
y los procedimientos administrativos necesarios que aplicaran en las contratacipnes y
adquisiciones y referentes a bienes, obras, servicios, proyectos y estudios que deba realizar la
I. Municipalidad de Maria Pinto. Document® que se adjunta, y que es parte ihteg‘ante del
presente Decreto. g . !

N .

DESIGNASE como supervisor de la aplicacién dei\ resente Reglamento, a la
Directora de Control de la I. Municipalidad de Maria Pinto.
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REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE MARIA PINTO

TITULO |
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las condiciones y
los procedimientos administrativos necesarios que se aplicaran en las contrataciones y

adquisiciones y referentes a bienes, obras, servicios, proyectos y estudios que deba realizar
la I. Municipalidad de Maria Pinto. ’

Articulo 2°: Para una correcta interpretacion de este reglamento,. el alcance de los
siguientes términos, es el que a continuacion se sefiala. '

2.1. Aclaraciones: Es aquel documento aclaratorio, rectificatorio, modificatorio y/o
interpretativo de las bases de una licitacion, especificaciones técnicas o de cualqguier
documento que forme parte de la propuesta, emitido de oficio o a peticién de algun
participante en la oportunidad definida al efecto, antes de la apertura de la propuesta y que
debe ser comunicado por escrito a todos los interesados que hayan tomado conocimiento de
las bases mediante el sistema establecido al efecto.

2.2 Acta de apertura: Documento formal suscrito por una comisién de apertura por el cual
se da fe de la realizacién de una ceremonia de apertura, los oferentes habidos, las ofertas
aceptadas o rechazadas, y las observaciones a dicho proceso. '

2.3 Acta de evaluacion: Documento formal extendido por el equipo evaluador en el que
conste el resultado del proceso de evaluacion de las ofertas habida en un proceso de
licitacion, de acuerdo a las normas contenidas en las bases respectivas.

2.4 Adjudicacion: Es el acto administrativo mediante el cual la Municipalidad determina,
acepta y asigna la propuesta mas ventajosa, de acuerdo a los términos sefialados en las
bases.

2.5 Adjudicatario: Es aquella persona natural o juridica, a la cual se le asigna una
propuesta.

2.6 Apelacién: Mecanismo mediante el cual un oferente, que ha sido multado, expone sus
descargos a la autoridad con la finalidad de que dicha sancion sea rebajada o dejada sin
efecto.

2.7 Aprobacion o autorizacién del contrato: Es el acto mediante el cual Concejo Municipal
sanciona una licitacion de acuerdo a las disposiciones establecidas en la ley.

2.8 Aumento o disminuciones del objeto licitado: Es la modificacion de las cantidades de
estudios, servicios, obra o bienes prevista en el contrato aprobado por la Municipalidad.

2.9 Bases de licitacion: Documentos aprobados por a la autoridad competente gque
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por la
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entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de
compras y el contrato definitiva., Incluyen las bases administrativas y las bases técnicas.

210. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, etapas, plazos, mecanismo de consulta ylo
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de

evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del proceso
de compras.

211. Bases Técnicas: Documentos aprobados por a la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

2.12. Consultas: Procedimiento normado mediante el cual los oferentes pueden hacer
preguntas, o solicitar aclaraciones al licitante sobre algun aspecto de la licitacion.

2.13. Contrato: Acto juridico formal que establece los derechos y obligaciones entre el o los
adjudicatarios proponentes y la Municipalidad, por el cual termina generalmente el proceso
de licitacion.

2.14. Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por la Municipalidad, donde ésta
describe las caracteristicas fundamentales y las condiciones minimas de las obras,
consultorias, servicios, bienes o suministro a ejecutar, contratar o adquirir que deben ser
llevadas a cabo por el contratista.

2.15. Forma de Pago: Procedimiento establecido para la ejecucion del gasto, en el cual el
monto devengado se cancela total o parcialmente, debiendo formalizarse a través de los
documentos oficiales correspondientes.

2.16. Garantias: Es toda caucion que se constituye para responder al incumplimiento de las
obligaciones contraidas en el proceso de licitacion y contratos respectivos.

2.17. Inspeccién Técnica: Es la fiscalizacion del cumplimiento de un contrato, suscrito por
uno o mas oferentes y el municipio o aquel que en éste fuere parte interesada, de acuerdo a
las bases administrativas, especificaciones Técnicas y demas documentos que conforman la
contratacion.

2.18. Licitacion: Conjunto de actos administrativos, que se inicia con el llamado a los
interesados que cumplan con los requisitos establecidos, para cotizar y ofrecer condiciones
de cumplimiento respecto de objeto o servicio requerido, de acuerdo a las exigencias fijadas
en los documentos denominados Bases administrativas Generales, Especiales, Especificas
y Técnicas, que concluyen con la dictacion de decreto alcaldicio o resolucion que adjudica la
propuesta a uno a mas oferentes, rechaza todas las ofertas o la declara desierta o
inadmisible.

2.19. Licitacion Privada: Es aquel procedimiento de actos administrativos reglados, en el
que se invita a participar determinadas personas, naturales o juridicas, que cumplan con los
requisitos preestablecidos.
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2.20. Licitaciéon Publica: Es aquel procedimiento de actos administrativos reglados que se
efectua con publicidad y a la cual se puede presentar cualquier persona natural o juridica,
que cumpla con los requisitos establecidos en el llamado.

2.21. Licitante o mandante: Es el ente publico (Municipalidad) que utiliza el procedimiento
llamado licitacion, recepciona las ofertas y adjudica en su consecuencia.

2.22. Licitador, proponente u oferente: Es toda persona natural o juridica que se presenta
a una licitacion, efectuando una oferta formal al licitante.

2.23. Metodologia de evaluacion: Procedimiento técnico establecido en las bases
administrativas para la ponderacion de las ofertas presentadas a un proceso de licitacion.

2.24. Multas: Sancién de caracter pecuniario a que es sometido un adjudicatario por el
incumplimiento de una obligacion expresa.

2.25. Plazo: Epoca fijada para el nacimiento o extincion de un derecho u obligacion.

2.26. Prelacién: Es el orden final de llegada de los oferentes en una licitacion, después de
aplicarse el procedimiento de evaluacién establecido en las bases de licitacién.

2.27. Propuesta a serie de precios Unitarios: Es la oferta de precios unitarios fijos,
aplicados a cubicaciones de partidas establecidas por la Municipalidad y cuyo valor
corresponde a la suma de los productos entre dichos precios y las cubicaciones de esas
partidas. Los precios unitarios se entenderan inamovibles, a menos que las bases de
licitacion autoricen expresamente algun sistema de reajuste.

2.28. Propuesta a suma Alzada: Es la oferta entregada, en que las cubicaciones de las
obras u objeto licitados se entienden inamovibles. El precio sera fijado y debera considerar
todos los gastos que irrogue el cumplimiento del contrato. Las bases de licitacion podran
considerar mecanismos de reajustes.

2.29. Propuesta Econémica: Es la oferta mercantil entregado por el licitador ajustada a los
antecedentes suministrados en las bases y las especificaciones de la licitacion.

2.30. Propuesta Técnica: Es la respuesta o solucién especifica planteada por el proponente
al requerimiento formulado por la Municipalidad, de acuerdo a los requisitos y condiciones
establecidas en las Especificaciones Técnicas preparadas al efecto.

2.31. Reajuste: Mecanismo automatico de actualizacién de un valor utilizado con la finalidad
de traer a valor presente un valor pasado.

2.32. Término de Contrato: Es el acto de poner término anticipado a un contrato por
razones fundadas y mediante el procedimiento establecido en las Bases de Licitacién.

2.33. Respuesta: Procedimiento normado mediante el cual el licitante responde a las
consultas de los oferentes, las cuales podran modificar y/o complementar las normas que
rigen la licitacion.

2.34. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de licitacion
menor a 100 UTM, del Trato o contratacion directa y la forma en que deben presentarse las
cotizaciones y ofertas.
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TITULO N
DEL MARCO LEGAL REGULATORIO

Articulo 3°: Los procesos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios se regiran
por la normativa que a continuacion se indica:

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N° 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativo de Suministro y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que aprueba el reglamento de la
ley N° 19.886 en adelante “El Reglamento y sus maodificaciones”

DFL 1-19.653 que fija el texto refundido coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los Organos de la Administracién de! Estado.

Resolucién N® 520 de 1996 de la Contraloria General de la Republica que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del
tramite de toma de razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta a cada ario.

Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por resolucion y/o circular del ministerio de hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud de los
contenidos que incorpore la ley de presupuesto.

Ley de Probidad N © 19.653.

Ley Sobre Documentos Electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N°19.799.

Politicas y condiciones del uso del sistema del Mercado Publico, Instrucciones que la
direccion de compras publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico,

Directivas de Mercado Publico.

TITULO I
DE LOS PRINCIPIOS RECTORES

Articulo 4°: No fragmentacion de las contrataciones.

La administracion no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacion.

Articulo 5°: Renovaciones u opciones de renovacion

La Municipalidad no podrd suscribir contratos de suministro y servicio que contengan
clausulas de renovacién, a menos que existen motivos fundados para establecer dichas
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clausulas y asi se hubiese sefialado en las bases o en el contrato, si se trata de una
contratacion directa. En tal evento, la renovacion solo podra establecerse por una vez.
Articulo 6°: Notificaciones

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacidn con lo dispuesto en el Capitulo V de la
Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud de las demas disposiciones de dicha ley
y de acuerdo al presente reglamento, incluso respecto de la resolucién de adjudicacion, se
entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde que la entidad publique en
el sistema de informacion el documento, acto o resolucién objeto de la notificacion.

Articulo 7°: Publicidad y gratuidad a los documento de la licitacion.

Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacion y el contrato sea de obra,
suministro o de servicio deberan estar siempre disponibles al publico en el Sistema de
Informacién en forma gratuita. _

Con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, se podran publicar, por medio de uno o
mMas avisos, en diarios o medios de circulacién nacional o regional, segun sea el caso.

Articulo 8°: Transparencia en las compras y contrataciones.

La Municipalidad debera desarrollar todos sus procesos de compras utilizando solamente el
Sistema de Informacion, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones
relacionados directa o indirectamente con los procesos de compras.

Lo anterior se efectuard a través de la utilizacion de los formularios elaborados por Ia
Direccion de Compras Publicas y del ingreso oportuno de la informacién requerida en el
sistema de informacion.

La Municipalidad no podra adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del sistema
de informacion, salvo lo dispuesto en el art.62 del reglamento.

Articulo 9% Apego estricto a las bases de licitacién.

Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion, de los participantes y de
la Municipalidad, a las Bases Administrativas, técnicas y/o términos de referencia que
regulan la licitacion.

Las Bases seran aprobadas previamente por la autoridad competente.

TITULO IV
DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Articulo 10° Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la
institucion, en cualquier de sus formas, deberan efectuarse a través del portal electrénico
www.mercadopublico.cl , este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a
Licitacion o Trato Directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios
definidos por la Direccion de Compras Publicas para la elaboracion de Bases y Términos de
Referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones
a este proceder, se encuentran claramente reguladas en los articulos N° 53 y 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

El suministro de bienes muebles y prestacion de servicios se efectuara, procurando
satisfacer en forma oportuna, la necesidad de que se trate y adoptando las medidas
destinadas a cautelar los intereses municipales en especial, en lo relativo a la calidad,
duracion, precio, garantias, servicios de mantencion y post venta, plazos de entrega y otros
de similar naturaleza.

Admintstracion Municipal
llusire Municipalidad de Maria Pinto, Av. Francisco Costabal N© 78
Fonos: 835 4252 7/ 835 1936 / Fax: 835 1995
www.mpinto.cl
Maria Pinta, RM, Chile



ifatea Memcpatida de

Maria Pinto  Betleza, Tradiciin 4 Progneco

Articulo 11°: A la Direccion de Administracion y Finanzas y a la Secretaria Comunal de
Planificacion le correspondera realizar los procesos para la adquisicién de bienes necesarios
para el funcionamiento de la Municipalidad, la contratacién de servicios que permitan el
normal desarrollo de las funciones propias de la misma y las licitaciones para la ejecucién de
proyectos, segun los montos sefialados en el presente reglamento.
Articulo 12°: Las adquisiciones se efectuaran a peticion del alcalde, del Administrador, de
los directores, de las distintas unidades y jefes de departamentos, a través de un documento
formal, debidamente firmado y timbrado.
Articulo 13° Serd responsabilidad de los directores y/o jefe de departamentos de las
respectivas unidades, efectuar los pedidos ordinarios de materiales, utiles, elementos o
servicios que éstas requieran para su funcionamiento, de acuerdo a lo que se determine en
procedimiento y con la prudente antelacion en el caso de material o insumos extraordinarios
y/o que no sean de uso habitual.
Articulo 14°; Correspondera a la Direccién de Administracion y Finanzas recibir, analizar y
distribuir las solicitudes de bienes y materiales de las distintas dependencias, quien las
remitira a la seccion de adquisicién para dar curso a la respectiva compra o contratacién de
servicios o reenviar a la Secretaria Comunal de Planificacién, las solicitudes que por el
monto o naturaleza, corresponda a esta Gltima unidad gestionar.

Sin perjuicio de lo anterior, cada director, sera responsable de determinar los
montos a licitar y requerir a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, se realice e! proceso
de licitacion, cuando se trate de montos que corresponda realizar dicho proceso.

TITULO V
DE LAS UNIDADES INTERVENTORIAS

Articulo 15°; Las personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones de la
institucion son:
1. Administrador del sistema mercadopublico : nombrado por la autoridad de la
institucién, correspondiente a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl , €l
cual es responsable de:

a) Crear, modificar y desactivar usuarios.

b) Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
¢) Crear, desactivar y modificar Unidades de compra.

d) Modificar y actualizar l|a informacion institucional registrada en el sistema.
e) Ingresar el plan anual de compras.

f} Gestionar la con la unidad correspondiente, la respuesta de los reclamos.

2. Comision de licitacion: Organo colegiado formado por funcionarios municipales,
convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para conocer
y modificar las bases de licitacion antes de ser aprobadas por la autoridad y
evaluar los informes de las comisiones evaluadoras.
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10.

Direccion de administracion y finanzas: Departamento encargado de coordinar la
gestion de abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos de
compra que generen los usuarios requirentes, de acuerdo a los montos
sefialados en el presente reglamento. Su funcién consiste en aplicar la normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

Secretaria Comunal de Planificacién: Departamento encargado de elaborar las
Bases y gestionar los requerimientos de licitaciones que generen los usuarios
requirentes, de acuerdo a los montos sefialados en el presente reglamento. Su
funcién consiste en aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada.

Control Interno: Responsable de velar por el control de legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, de revisar resoluciones y contratos
asociados a los proceso de compas.

Operadores de compras: funcionarios de la Direccion de Administracion y
Finanzas y de la Secretaria Comunal de Planificacion, encargados de completar
en el portal www.mercadopublico.cl la informacion faltante en cada uno de los
procesos generados por los usuarios requirentes o bien, ingresar los
mencionados requerimientos cuando son entregados a través de documentos
internos.

Otras Unidades relacionadas con el proceso de compras: Presupuesto,
contabilidad, tesoreria, areas técnicas, control municipal, todas participes
conforme a su funcion siendo en general la designacion y/o autorizaciéon de
marcos presupuestarios, de registro de los hechos econdémicos y de
materializacion de los pagos, respectivamente. Estas unidades, que se
mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la
institucién.

Seccidn de bodega: seccion dependiente de la direccién de administracion y
finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos que se requiere para el normal funcionamiento de
la institucion.

Funcionario de la Direccién de Administracion y Finanzas y de la Secretaria
Comunal de Planificacion, determinado por el director responsable previa
confirmacion de disponibilidad presupuestaria adjudicar las adquisiciones que se
realicen a través del portal mercado publico.

Supervisor de compra: Funcionarios encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en el portal
www.mercadopublico.cl

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del
sistema de informacién, el Supervisor de Compras debe autorizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos y de la
recomendacion de adjudicacion de la comisién de evaluacion aprobada por la
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autoridad. Finalmente, subir el decreto alcaldicio de contratacion bajo la
modalidad de trato directo o contratacién directa o decreto de adjudicacion al
sistema de compras publicas.

11. Unidad Requirente: Unidad municipal a la que pertenece el usuario requirente y
que solicita y/o genera un proceso de compra o contratacion, debera solicitar y
remitir la descripcion detallada del bien o servicio a contratar y/o la elaboracion de
especificaciones técnicas respectivas.

12. Unidad Licitante: Los funcionarios de la institucidn con facultades especificas
para que, a través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos, puedan

generar requerimientos de compra y contratacion de servicios y sera responsable
de :

a. Elaborar Términos de Referencia

b. Elaborar Bases Administrativas.

c. Elaborar Especificaciones Técnicas, cuando corresponda.
d. Elaborar Decreto Alcaldicio de llamado a propuesta publica.
e. Elaborar Decreto Alcaldicio de Adjudicacion.

f. Elaborara Decreto Alcaldicio de trato directo.

g. Evaluar la Ofertas de conformidad a los criterios previamente establecidos y
consignar los resultados en un acta de evaluacion, en aquellos casos que no
requieren comision evaluadora.

h. Solicitar la anulacion de compra o servicios a la direccién de Administracion y
Finanzas, en caso de incumplimiento por parte del proveedor o contratista.

TITULO VI
DE LAS MODALIDADES DE CONTRATACION

Articulo 16°: Las modalidades de contratacion seran convenios marcos, licitacion publica,
flicitacion privada, trato o contratacion directa.

Articulo 17°: Convenios Marcos: Modalidad de contratacion de bienes y/o servicios
contratados previamente por la Direccion de compras y puestos a disposicion en el portal
www.mercadopublico.cl, para la adquisicion directa de bienes y servicios. Su utilizacion sera
de caracter optativo para el municipio.

Cuando se opte por adquisiciones y contrataciones a través de convenio marco sobre las
100 UTM, debera dictarse el respectivo decreto que reconozca el procedimiento

Articulo 18° Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual se realiza un llamado publico, convocando a los interesados para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara
a aceptara la mas conveniente.
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Articulo 19°: Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga (decreto exento) mediante el cual se
invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Articulo 20°: Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que no requiere
las formalidades de una licitacion poblica o privada y que el Municipio, procedera a la
compra o contratacion del proveedor que elija, con un minimo de tres cotizaciones
solicitadas a través del Sistema de Compras y Contrataciones del Estado
www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones descritas en el presente reglamento.

TITULO VII
LICITACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

Articulo 21°: A las licitaciones publicas y privadas se aplicara el procedimiento establecido
en los articulos 33 y siguientes del Decreto 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Articulo 22°: Segin el monto de la adquisicién o la contratacién del servicio, la licitacion
publica puede revestir las siguientes formas:

- Licitacién publica para contrataciones inferiores a 100 UTM

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
alas 1.000 UTM

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

El Secretario Municipal en aquellos casos de propuestas plblicas o privadas iguales o
superiores a 100 UTM, en su calidad de ministro de fe, deberé estar presente al momento de
la apertura.

Articulo 23° En la Licitaciéon Privada, se invitard a participar a los proveedores mediante
una comunicacion a traves del portal www.mercadopublico.cl de lo que se dejara constancia
por escrito. En todo lo demds se aplicaran las disposiciones que contemple la ley N° 19.886
y su reglamento.

TITULO VIl
TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Articulo 24° En la licitacion privada o el trato o contratacion Directa, se aplicara lo
establecido en el articulo 8 de la ley 19.886 y en el articulo 10 del Decreto 250 del 2004 del
Ministerio de Hacienda
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Articulo 25° En los casos de trato directo por monto sobre 3 UTM y hasta 10 UTM, el

fundamento de la resolucion que autoriza dicha contratacion se referira Unicamente al monto
de la misma.

Siempre que se contrate por trato o contratacién directa se requerira un minimo de tres
cotizaciones previas, salvo que concurran la causas de las letras c), d), f) y g) del articulo N
°8delaley 19.886.

Articulo 26°: En los casos de trato directo por causal, regulados por el articulo 10 del
reglamento de la ley 19.886, la unidad requirente debera enviar a la Direccion de
Administracion y Finanzas, un documento que considere lo siguiente:

a) Especificacion del bien o servicio a adquirir.

b} Identificacién del proveedor que se contratara.

c) Causal del reglamento que autoriza el trato directo.
d) Justificacion detallada de la causal invocada.

e) Cuando el trato o contratacion directa requiera tres cotizaciones, ademas, se
debera justificar las razones de la eleccion del proveedor.

f) En el caso de las ayudas sociales que requieran contratarse mediante trato
directo, en el mismo decreto que se otorga la ayuda social debera establecerse la
causal y el fundamento de dicho trato. La calificacion de urgencia o emergencia,
debera realizarlo la asistente social que elabore el informe social respectivo.

Articulo 27°: Se debera publicar en el Sistema de Informacidn, el Decreto Exento que
autoriza la procedencia del trato o Contratacion Directa, a mas tardar dentro de un plazo de
24 horas desde la dictacion de dicho Decreto Exento, a menos que el Trato o Contratacién
Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de
Compras (naturaleza confidencial)

TITULO IX
DE LA FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

Articulo 28°: La unidad requirente del bien o servicio debera determinar los requerimientos
técnicos necesarios, para las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios.

En los casos de Licitaciones Publicas, la Secretaria Comunal de Planificacion elaborara las
Bases Administrativas y la unidad requirente elaborara las Bases Técnicas. Las licitaciones
que por su monto sean necesarias ser conocidas por el Comité de Licitaciones, deberan ser
enviadas, para su estudio y posterior discusién. Una vez aprobadas por el comité, seran
publicadas.

Articulo 29% En caso en que los bienes solicitados puedan ser adquiridos a través de
Convenio Marco o Chile Compra Express, la Unidad requirente debera enviar al
departamento de Administracion y finanzas los documentos solicitando la compra del bien
mediante este mecanismo.
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Articulo 30° En los casos de compra simples de bienes, Ia unidad requirente debera enviar
a la direccion de administracion y finanzas, documento que contendra a lo menos:

a) Individualizacion del producto o servicio a contratar.

b) Cantidad requerida.

¢) Monto total estimado para la contratacion.

d) Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

e) Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccion las ofertas que se presenten.

Articulo 31°: En los casos de licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM la unidad
licitante debera gestionar:

1.

Certificado de disponibilidad presupuestaria, en el caso de licitaciones con fondos
municipales o fondos de terceros ingresados al presupuesto municipal, o
documento que autorice llamado a licitacion y disponibilidad de recursos de
instituciones externas.

Bases Administrativas.

Especificaciones Técnicas, cuando corresponda.
Decreto alcaldicio de llamado a licitacion.
Informe de evaluacién de las ofertas.

Decreto de adjudicacion.

Articulo 32: Las Bases de Licitacion deberan ser preparadas por la Secretaria Comunal de
Planificacion,

Contenidos de las Bases de Licitacién:

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

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se guieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas, En el caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genericos agregandose a la marca
sugerida la frase " o equivalente”.

Las etapas y plazos de Ia licitacion, plazo y modalidades de aclaracion de las bases,
estrega la apertura de las ofertas, evaluacion de las ofertas, adjudicacion, firma del
contrato de suministro y servicio respectivo, plazo de duracion de dicho contrato.
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- La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de
suministros o servicio, una vez recepcionado conforme los bienes o servicios de que
se frate.

- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

- Los criterios objetivos que seran considerados para decir la adjudicacion, atendida la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos e adjudicacién.

- El nombre completo del funcionario de la entidad licitante encargado del proceso de
compras.

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos
eran requeridos.

- La forma de designacion de las comisiones evaluadora que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el art.37 del reglamento.

En caso de licitaciones de montos inferiores a 100 UTM, se podra utilizar términos de
referencia y los formularios que para tales efectos dispone el portal www.mercadopubilico.cl,
para lo cual la unidad que requiera la adquisicién debera preparar la correspondiente
solicitud de pedido, debidamente visada por la Direccién de Administracion y Finanzas,
indicando los criterios objetivos a evaluar. La publicacion de esta licitacion debera ser
aprobada por decreto de alcaldia.

TITULO X
DE LAS GARANTIAS O CAUCIONES.

Articulo 33°: Cada vez que sea obligatorio rendir caucion para asegurar la seriedad de las
ofertas y el fiel y oportuno cumplimiento de los contratos, éstas se regiran por las siguientes
normas generales:

a) Los proponentes deberan rendir caucion, en la forma y por los medios que
establezcan las bases de licitacion. Las bases deberan establecer su monto, plazo
de vigencia, si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento u otra
medida o wunidad reajustable. La garantia debera otorgarse fisica o
electronicamente. En este Gltimo caso debera ajustarse a la ley N° 19.799.

b) Las garantias podran ser otorgadas a través de vale vista, boleta de garantia o
certificado de fianza. Debera ser pagadera a la vista tomada por el oferente y
tener el caracter de irrevocable.
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c) Cada vez que se aumente el plazo de un contrato, deberd prorrogarse o
cambiarse la garantia por fiel y oportuno cumplimiento de acuerdo con el nuevo
plazo. Asimismo, debera aumentarse la garantia por cada aumento que sufra el
contrato.

d) La Tesoreria Municipal sera responsable de la custodia y mantencion de garantias

solicitadas, en tanto su vigencia serd responsabilidad de la unidad técnica
respectiva.

e) La garantia de seriedad, asegurara la seriedad de las ofertas presentadas.

f) La garantia de fiel cumplimiento aseguraran el fiel cumplimiento del contrato y se
regiran ademas, por las siguientes normas:

f.1 Aseguraran ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante y permaneceran vigentes al menos hasta por 60 dias
habiles después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.

f.2 Con cargo a estas cauciones podran también hacerse efectivas las multas y demas
sanciones que afecten los contratos, de acuerdo a los procedimientos para ello

f.3 Solo podra otorgarse anticipo a un contratista si se cauciona debida e
integramente su valor.

f.4 Adicionalmente podra exigirse una Garantia de Responsabilidad Civil por el monto
que en cada caso se sefialare en las Bases de Licitacibn, para responder por
perjuicios que se puedan ocasionar a los bienes ¢ instalaciones de propiedad
municipal, Bien Nacional de uso publico, a sus dependientes y/o a terceras personas
y/o bienes de terceras personas.

f.5 Asimismo, en caso de Obras, se debera exigir una Garantia por buena ejecucion,
una vez que las obras sean recibidas conforme. En este caso la garantia de fiel
cumplimiento del contrato debera ser reemplazada por una nueva garantia, por un
monto equivalente al porcentaje del valor del contrato que se indique en las Bases y
por plazo de vigencia que también se indique en ellas, para garantizar las obras
ejecutadas, de acuerdo a las condiciones que se sefalen en las Bases de Licitacion.
Al fijarse el monto de la garantia, de seriedad de la oferta, se tendré presente que ésta
no desincentive la participacion de oferentes. En todo caso, este requisito sera
obligatorio para las contrataciones superiores a 2.000 UTM, bajo este monto la unidad
licitante debera ponderar si se requiere o no y determinar su monto.

La garantia de fiel cumplimiento sera obligatoria en las contrataciones que superen las
1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a 1.000 UTM, se
debera ponderar el riesgo de solicitarlas.

Las garantias recibidas por el encargado del "proceso de licitacion, deberan remitirse
a la Direccion de Administracién y Finanzas, indicando su objeto, para su custodia en
la Tesoreria Municipal.

TITULO XI
DE LAS PLAZOS DE PUBLICACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Articulo 34°: Los plazos minimos entre publicaciéon del lamado y recepcion de ofertas, son
los siguientes:
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a) Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 5.000 UTM, el lamado debera
publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacion de a lo menos
30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas

b) Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000
UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccion con una
antelacion de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas

El plazo sefalado en el inciso precedente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlieve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas.

b) Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion con una
antelacion de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas

El plazo sefialado en el inciso precedente podrd rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento
de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y
que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

c) En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plaze minimo
que debe mediar entre la publicacion de las bases o términos de referencia y la recepcion
de las ofertas sera de 5 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias
inhabiles, ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

TITULO X
DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION Y METODOLOGIA DE APLICACION.

Articulo 35°: Criterios de evaluacion se clasificaran en:

La Municipalidad considerara entre otros factores, al momento de evaluar las ofertas
recibidas, el precio, la experiencia de los oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o
servicios ofertados, la asistencia técnica y soporte, los servicios de post venta, el plazo de
entrega, el plazo de ejecucion de obras, garantias, los recargos por fletes y cualquier otro
elemento relevante.

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

Los criterios de evaluacion se clasificaran en:
1. Criterios Econdmicos: dicen relacion al precio de los productos o servicios.

2. Criterios Tecnicos: Dicen relacion a la garantia de post venta de los productos,
experiencia del oferente, asistencia técnica, plazos de entrega, infraestructura,
capacidad financiera, calidad técnica, cobertura, etc
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3. Criterios Administrativos: Dicen relacion con el cumplimiento en la presentacion de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes,
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del
trabajo, declaraciones juradas o simples, boletas de garantia, entre otros. Estos
requisitos, pueden no tener ponderacién en la evaluaciéon de la oferta, pero se
consideran, al momento de la apertura, como requisitos de postulacion, ya que en el
caso de que falte uno de ellos, la oferta puede quedar inadmisible, en caso de no ser
adjuntados en su oportunidad.

4. Criterios Inclusivos: Dicen relacion a aquellos criterios que buscan un adecuado
equilibrio entre los aspectos sociales, econémicos y ambientales, entre ellos se
encuentran los criterios relativos a mujeres e igualdad de género, promocién de
mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

En todo caso, siempre que se trate de prestacion de servicios habituales que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre
considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y
remuneraciones.

Articulo 36° La unidad requirente del bien o servicio sera la encargada de establecer los
criterios de evaluacion, ya sean en los términos de referencia o en las bases administrativas.

Articulo 37°: Principios para la evaluacion

El proceso de evaluacion tendra por objeto determinar si concurre alguna causal de
inhabilidad o incompatibilidad para contratar con las entidades.

Ademas tendra por objeto acreditar la veracidad de los antecedentes, la situacion legal y la
situacion financiera de los oferentes inscritos.

El proceso de evaluacion de los oferentes serd efectuado por la comision de evaluacion
respectiva.

La evaluacion se traducira en informes estandarizados que permiten evaluar a cada
oferente. La evaluacion de los oferentes debera contar con un procedimiento claro y
transparente que asegure la objetividad y celeridad del proceso de evaluacion.

Articulo 38° Comision Evaluadora y Método de evaluacion de las Ofertas.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revisten gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
Comision Evaluadora, que debera estar integrada por tres funcionarios municipales, que
debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara
las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las bases, una vez se
hayan salvado errores u omisiones, segun se indican en el articulo 40 del decreto N° 250.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico de los
beneficios y los costos presente y futuros del bien y servicio ofrecido a cada uno de las
ofertas. Para efectos del anterior analisis, la comision evaluadora debera remitirse a los
criterios de evaluacién definidos en las Bases.
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Excepcional y fundamente pueden integrar la comision de evaluacion profesionales a
honorarios y ajenos a la institucion, siempre que su nimero sea inferior a los funcionarios
publicos que la integren.

Los funcionarios y los contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente
participen en los procedimientos y contrataciones, cuando exista cualquier circunstancia que
les reste imparcialidad, deberan abstenerse de integrar las comisiones, debiendo poner en
conocimiento de su superior la implicancia que fes afecta. Segun lo sefialado en el Art. N° 62
N° 6 de la Ley N° 18.675.

Articulo 39°: La Municipalidad mediante decreto, declara inadmisible las ofertas cuando
estas no cumplan los requisitos establecidos en las Bases y demas documentos que formen
parte de la licitacién.

Declara desierta una licitacion cuando no se presenten ofertas o bien, cuando estas no
resulten convenientes a sus intereses.

TITULO Xl
DE LA GESTION DE LAS CONTRATACIONES

Articulo 40°: Correspondera gestionar a la Direccion de Administracion y Finanzas, las
siguientes contrataciones:

- Adquisiciones iguales o menores a 3 UTM

- Tratos directos sobre 3 UTM hasta 10 UTM.

- Generar drdenes de compra de convenios de suministro

- Contrataciones por Convenio Marco, hasta 50 UTM de materiales de uso interno.

Articulo 41°: Correspondera gestionar a la Secretaria Comunal de Planificacion, las
siguientes contrataciones:

- Licitaciones publicas

- Tratos directos sobre 10 UTM

- Contrataciones por Convenio Marco no habituales.

TITULO XIV
CONTRATACIONES RELATIVAS A OBRAS

Articulo 42°: La autoridad, podra ordenar dentro de los limites permitidos y con el fin de
llevar a un mejor término la obra contratada, la modificacion de obras previstas, la ejecucion
de obras nuevas o extraordinarias o el empleo de materiales no considerados. Las Bases de
Licitacion, las especificaciones técnicas, los términos de referencia, solicitudes de cotizacion
u ¢rdenes de compra deberan establecerlo asi, pudiendo también establecer el porcentaje
maximo de aumento o disminucién de las obras.

Articulo 43°: En los contratos a serie de precios unitarios (valor detallado unilateralmente
por item), las nuevas prestaciones se incorporaran al proyecto para llevar a mejor término lo
contratado, pudiendo ser iguales o diferentes a las especificadas o contenidas en los
antecedentes que sirven de base al contrato.
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Articulo 44°: En los contratos a suma alzada, las prestaciones que se incorporen al

proyecto especificaran las partidas contratadas u omitidas, para llevar a mejor término lo
contratado.

Articulo 45°: La Inspeccion Técnica visara en todo caso, los pagos provenientes de estos
contratos vigilando especialmente que los estados de pago se ajusten a la realidad de los
estados de avance de las obras y se de cumplimiento a los programas de trabajo. Asimismo,
sera la unidad encargada de establecer la liquidacion de cada contrato y determinar la
procedencia de las multas, sin perjuicio de los recursos o reclamos que [os contratistas
deduzcan al Alcalde, el que resolvera en tnica instancia.

Articulo 46°: En la contratacién de obras debera establecerse una Recepcién Provisoria,
previa a la recepcion final o definitiva.

Para la recepcion provisoria se constituira una Comision Receptora canstituida por el
Inspector Técnico, un funcionario profesional nombrado por el Alcalde, el Director de Obras

Municipales y un Ministro de fe. El acta debera ser firmada por el contratista o su
representante legal.

La recepcion definitiva deberd fijarse durante la recepcion provisoria y debe comunicarse al
contratista con 15 dias de anticipacién, para que concurra al acto.

El plazo de garantia de buena ejecucién de las obras debera fijarse en las bases de la
licitacién.

TITULO XV
DE LAS MULTAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA APLICACION.

Articulo 47°: Las multas estaran establecidas en las respectivas Bases de Licitacion. En
este instrumento se determinaran los montos y se tipificaran las infracciones que den origen
a la aplicacién de multas.

Articulo 48°: En los casos de contratos de prestacion de servicios y construccion de obras,
las multas serén cursadas por los respectivos Inspectores Técnico de Obras y/o servicios
(ITOITS) de conformidad a los hechos que constituyen infraccion, los cuales estard
establecidos en las respectivas Bases de Licitacion.

EI ITO y/o ITS, en cada caso, debera notificar de la multa al contratista en la forma
establecida en las respectivas Bases de Licitacion.

El contratista podra apelar de las multas ante el alcalde en su calidad de autoridad maxima
de la Municipalidad.

Articulo 49°: El plazo para apelar sera de 5 dias corridos contados desde la fecha de
notificacion de la sancién.

El alcalde tendra 5 dias habiles para pronunciar sobre la materia. En este caso debera el ITO
y/o ITS remitir los informes respectivos para que el alcalde pueda resolver la apelacion.
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En contra de la resolucion del alcalde, no procedera recurso alguno.

Articulo 50°: La notificacion de la resolucién del alcalde se efectuara de conformidad a lo
establecido en las respectivas Bases de Licitacion.

Articulo 51°: Las multas se pagaran en la tesoreria Municipal y sera requisito acreditar su
cancelacion antes de tramitar un estado de pago.

TITULO XVI
DE LOS CONTRATOS

Articulo 52° Adjudicada una licitacion publica o privada y dictado el correspondiente
decreto exento, en aquellos casos en que se requiera la elaboracién de un contrato, la
unidad licitante debera realizar las gestiones administrativas necesarias para que la unidad
que senalen las bases elabore el contrato y el adjudicatario entregue la boleta de garantia y
demas documentos sefialados en las bases.

Las compras menores a 100 UTM se formalizaran mediante la emision de una orden de
compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor, de igual forma podran formalizarse
las contrataciones superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM cuando se trate de bienes
y servicios de naturaleza estandar de simple y objetiva especificacion y se haya estipulado
asi en las bases de la licitacién. En caso que una orden de compra no haya sido aceptada,
ta Municipalidad podra solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una
vez, transcurrida 24 horas desde dicha solicitud.

Los contratos superiores a 1000 UTM y menores a 2000 UTM, se formalizaran mediante
contrato simple luego de la aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

Los contratos superiores a 2000 UTM, se formalizaran mediante la reduccién a escritura
publica una vez notificado del decreto de adjudicacion luego de la aceptacion de la orden de
compra por parte del proveedor.

Articulo 53°: Los contratos administrativos regulados por la ley de compras puablicas podran
modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes causas:

a) La resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.
b} Elincumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

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

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

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

Los decretos que dispongan tales medidas deberan ser fundados.
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TITULO XVil
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS Y POLITICA DE INVENTARIO

Articulo 54°: Las unidades de Bodega e Inventario Municipal, tendran por funcion el
almacenaje, distribucién, registro e inventario de los materiales, Utiles y elementos

necesarios para el funcionamiento municipal y de todo bien que ingrese al patrimonio
municipal.

En virtud de lo anterior, una vez recibida la orden de compra dichas unidades deben
preocuparse de planificar el almacenaje y distribucion y velar que los proveedores
despachen los materiales dentro de los plazos establecidos, de acuerdo a la orden de
compra correspondiente y todas las gestiones necesarias para el envio de la factura para su
pago. Sin perjuicio de las obligaciones de la inspeccion técnica.

En los casos en que las bases contemplen la posibilidad de que, por la naturaleza de los
bienes o servicios contratados, éstos podran ser recibidos directamente en obras o
actividades determinadas, bajo la responsabilidad del Director de la Unidad correspondiente,
quien debera remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas la factura y/o guia de
despacho, con su firma y timbre, acreditando la recepcion conforme del bien.

Articulo 55°: La Municipalidad establece como politica no acumular stock de productos
salvo aquellos que por estrategia deben estar siempre disponibles para satisfacer las
necesidades de la comunidad.

Articulo 56°: E! encargado de bodega debera llevar un registro de los bienes gue asegure

un adecuado control y seguimiento de los mismos, disponiendo de los elementos que
aporten a esta gestion.

Articulo §7°: Cada unidad municipal sera responsable del retirar en el menor tiempo posible
los bienes adquiridos con el propésito de evitar su deterioro.

Articulo 58°: En caso de no existir conformidad entre la compra y la factura, ya sea en
cuanto a la calidad o precio de los bienes adjudicados, el encargado de la Bodega o el
Director solicitante, no recibira los bienes y no visara la factura, devolviéndolos directamente
al proveedor con las observaciones del caso. La distribucion de los elementos y materiales
recibidos se hara tan pronto como éstos sean anotados con el correspondiente registro
firmado por el funcionario autorizado para retirar el material, acreditando este Gltimo su
recepcion conforme.

Articulo 59° Queda prohibida toda recepcion de materiales que no corresponda a lo
registrado en la factura o en las guias de despacho.

La recepcion de materiales, uUtiles o elementos, deberd cefiirse estrictamente a lo registrado
en la factura o guia de despacho que deben coincidir a lo sefialado en la orden de compra.

Articulo 60°. Toda clase de bienes muebles que no sean imprescindibles para el
cumplimiento de los fines del municipio, ya sea porque su estado de conservacion
imposibilita su utilizacion o porque han sido reemplazados por otros de caracteristicas
técnicas superiores, podra ser dado de baja, lo que determinara el Director de la unidad
correspondiente e informando a la Direccion de Administracion y Finanzas.
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La disposicion de bienes muebles dados de baja se efectuarda mediante remate publico. En
casos calificados la Municipalidad podra donar tales bienes a instituciones publicas o
privadas de la comuna que no persigan fines de lucro, con acuerdo del Concejo Municipal,
de conformidad con las normas legales.

TITULO XVIII
PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Articulo 61°: El pago de toda compra se cefira al siguiente procedimiento.

1.

N

Las facturas seran despachadas desde bodega Municipal a la Direccion de
Administracion y finanzas, previa visacion del Encargado de Bodega donde sefalara
la recepcion conforme de productos, o bien de la unidad que recibié el bien o servicio
en caso de que estos no hubiesen ingresado a dicho recinto por motivos justificados.

En el caso de obras y/o servicios, las facturas deberan ser remitidas por el
Departamento responsable de la obra o servicio a Ia Direccion de Administracion y
Finanzas, adjuntando los antecedentes para el pago respectivo.

Una vez completada la verificacion de la factura con la orden de compra por la unidad
requirente, se visara el pago y remitira a la unidad encargada de las compras, quien
debera adjuntar los respaldos de la licitacion a la factura y remitirlos a la unidad de
Contabilidad para la redaccion del respectivo Decreto de Pago.

Articulo 62°: Las Unidades Técnicas Municipales encargadas de la ejecucion de los
contratos estan obligados a:

a. Supervisar y controlar la debida ejecucién material y administrativa de cada contrato
de acuerdo a sus Bases.

b. Supervisar y controlar la existencia, vigencia y monto de las garantias.

¢. Recepcidn y revision de los estados de pago, cuando corresponda.

d. Recepcion de la factura o boleta de honorarios del contratista.

e. Revision y visacion de la factura o boleta de honorarios segin corresponda.

f. Confeccién del documento conductor que reguiere el pago acompanados de la
documentacién de respaldo exigida en las Bases.

g. Proponer la aplicacion de multas y sanciones al Alcalde, de acuerdo a los
procedimientos definidos para tales efectos.

TITULO XIX

COMISION DE LICITACIONES

Articulo 63° Organo colegiado que tendra a su cargo la coordinacion supervigilancia y
evaluacion de todos y cada uno de los proyectos de inversion, programas, obras,
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contratacion de bienes y servicios y que sean llevados a cabo a través de licitaciones
Publicas y Privadas.

Articulo 64°: La Comision de Licitaciones (CDL) estara constituida permanentemente por el
Administrador Municipal, por el Secretario Municipal, por la Directora de Administracin y
Finanzas, por el Director de la Secretaria Comunal de Planificacién y por el Director de la
Unidad que corresponde la licitacién. Se designara por decreto alcaldicio el funcionario que
hara las veces de secretario(a) encargado de la visacion de bases de licitacion.

Articulo 65°: Las funciones de la comisién seran:

a) Revisar los informes de la Comisidén Evaluadora e informar a alcaldia sobre Ilas
propuestas publicas y privadas conocidas.

b) Servir de Secretaria Técnica de la Alcaldia, en las materias relacionadas con las
funciones asignadas.

¢) Proponer a la alcaldia los casos en que debera ponerse término anticipado a los
contratos emanados de las adjudicaciones de las Propuestas Publicas y Privadas,
tratos directos, previo informe de la ITO o ITS

d) Verificar la manifiesta utilidad o necesidad de las adquisiciones, de acuerdo a lo
informado por el Director requirente.

e} Conocer las adquisiciones de valor superior a 200 UTM.

f) Revisar y aprobar las bases Generales y Administrativas y Especiales para Propuesta
Publica y Privadas, motivo de su competencia.

TITULO XX
CHILE PROVEEDORES

Articulo 66°: En caso de oferentes o proveedores que sean personas juridicas que se
encuentren inscritos en el Registro de Chileproveedores, quedaran exentos de presentar en
el acto de apertura presencial de ia licitacion, los antecedentes legaies sefialados para cada
propuesta en las respectivas Bases Administrativas, en el capitulo de documentos anexos, a
excepcion del certificado de vigencia de la sociedad, el gue debera ser siempre acompafado
materialmente a dicho acto.

TITULO XXI
DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

Articulo 67°: Plan Anual

La Direccion de Administracion y Finanzas debera elaborar y evaluar periddicamente un
Plan Anual de Compras. El Plan Anual de Compras contendra una lista de los bienes ylo
servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion,
numero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran
dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a
participar. Dicho plan debera ser publicado en el sistema de compras ptblicas
www.mercadopublico.cl
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Articulo 68°: Sujecién al Plan Anual

Los procesos de compras contratacion deberan efectuarse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por el municipio. La
ejecucion del Plan de Compras deberd contar con los recursos necesarios para su
cumplimiento.

En todo caso el Plan Anual de Compras no obliga a la Municipalidad a efectuar los procesos
de compras en conformidad a él.

Articulo 69°: Actualizaciones y modificaciones.
La Municipalidad podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en cualquier
oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de Informacion.

TITULO XX
LICITACIONES EN SOPORTE DE PAPEL

Articulo 70°: La Municipalidad podra efectuar los procesos de contratacion y la recepcion
total o parcial de ofertas fuera del sistema de informacion, en las siguientes circunstancias.
a) Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Decreto N° 250 de 2004 de
hacienda, todo lo cual debera ser justificado por la Municipalidad a través de un
decreto o una resolucion fundada, la cual deberd publicarse en el sistema de
informacion en un plazo de 24 horas contados desde la publicacion del lamado a
Licitacion.

b) Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema de informacién, circunstancia
que debera ser ratificada por la direccién.

¢} Cando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
procesos de contratacion a través del sistema de informacion.

d) Cuando no exista de forma alguna conectividad de la comuna para acceder a su
operador a traves del sistema de informacion, acreditado en la forma que en cada
caso determine la Municipalidad.

e) En los casos de contrataciones relativas a materiales calificadas por disposicion
legal o por Decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o
confidencial.

TITULO XXl
EXCEPCIONES A LA UTILIZACION DEL PORTAL

Articulo 71°: Se podran efectuar contrataciones de bienes y servicios fuera del sistema del
portal mercadopublico.cl, cuando:

1.- El monto total de la compra sea inferior a 3 UTM vigente al momento de la formalizacion
del procedimiento.

2.- Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores {caja chica), siempre gue el monto de dichos recursos haya sido
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aprobado por decreto exento y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
comrespondientes.

3.- las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la ley
de presupuestos y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefaladas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del sistema de
informacion.

4.- Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no exista alternativas o
sustitutos razonables.

TITULO XXIV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 72°: En los casos en que las contrataciones involucren montos iguales o superiores
a 500 UTM incluidas sus prorrogas, deberan ser aprobadas por el Concejo Municipal, segun
lo establecido en la letra (i) del articulo 65 de la ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, siendo obligacién de la unidad licitante, entregar los antecedentes
respectivos.

Articulo 73° El presente reglamento regira desde la fecha de su aprobacion n?ediante
Decreto Alcaldicio, derogandose cualquier norma anterior contraria a dicho reglamento.
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