Municipalidad de Vitacura
Direccion de Administracién y Finanzas
Subdirecciéon de Administracion

Decreto Alcaldicio Secc. 1% N° 10/2610—

Vitacura, 11 pi¢ 2615
VISTOS Y CONSIDERANDO

1. Sentencia de Calificacion y Proclamaciéon de la comuna de Vitacura, dictada por el
Segundo Tribunal Electoral de la Region Metropolitana, de fecha 06 de diciembre de
2012, que designa Alcalde de la comuna de Vitacura.

2. Memorandum N°271/2015, de la Direccion de Control que solicita informacion sobre el
manual de procedimiento de adquisiciones de la Municipalidad y sugiere su
actualizacion conforme a la normativa vigente y a las modificaciones de su reglamento.

3. Memorandum N°303, de Direccion Asesoria Juridica, que notifica las observaciones a
la propuesta de Reglamento de Adquisiciones.

4. LalLey N°19886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios y su reglamento.

5. Decreto Alcaldicio Seccion 1* N°4/3150, de fecha 05 de Septiembre de 2014, que aprob6
las Bases Administrativas Generales para la Contratacion de Bienes, Ejecucion de Obras
y/o prestacion de Servicios para Licitacion Publica o Privada, a través del portal
www.mercadopublico.cl

6. Decreto Alcaldicio Seccion 1* N°10/2366, de fecha 06/08/2013, que aprueba el
“Reglamento para la recepcion de facturas y/o boletas de servicios, correspondientes a
compra de bienes o contratacion de servicios requeridos por la Municipalidad para el
desarrollo de sus funciones™.

7. Decreto Alcaldicio Seccién 1* N°10/2182, de fecha 20/10/2015, que modifica el
“Reglamento para la recepcion de facturas y/o boletas de servicios, correspondientes a
compra de bienes o contratacion de servicios requeridos por la Municipalidad para el
desarrollo de sus funciones”, en los puntos que indica.

8. Decreto Alcaldicio Seccion 1* N°10/1734, de fecha 29/06/2006, que aprueba el
“Reglamento sobre la Administraciéon y control de los bienes muebles de propiedad
municipal”.

9. Decreto Alcaldicio Seccién 1 N°/1025, de fecha 17/04/2007, que aprueba el
“Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad de Vitacura.

10. Las facultades previstas en los articulos N° 56 y 63 de la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1. DEJESE SIN EFECTO, el Decreto Alcaldicio Seccion 1* N°4/1025, de fecha
17/04/2007, que aprueba el “Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones de la
Municipalidad de Vitacura.

2. APRUEBASE el siguiente “REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE VITACURA™.

CAPITULO I: Ambito de aplicacion

ARTICULO 1. Objeto: El presente reglamento tiene por objeto establecer el procedimiento
aplicable a todas las contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios que efectie la
Municipalidad de Vitacura, incluida las areas de Educacion y Salud, a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl o fuera de ésta, complementando lo dispuesto en la Ley 19886 y su
reglamento.

CAPITULO II: De las unidades de compra municipales

ARTICULO 2. De las compras: Corresponderd a la Subdireccion de Administracion, a
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servicios que requiera la Municipalidad de Vitacura, incluida las areas de Educacion y Salud,
para su eficiente operacion, en todo proceso cuyo monto estimado de adjudicacion supere las
100 UTM.

CAPITULO III: De las solicitudes de compra y/o contratacién de servicios

ARTICULO 3. De las solicitudes: Los requerimientos para la adquisicion de suministros
y/o la contratacién de servicios hasta 100 UTM, se solicitaran a través del formulario
denominado PTR (pedido términos de referencia), el cual constituira las bases de cada
licitacién publica. E1 PTR debera ser completado en todos sus campos, sin excepcion y
debera ser autorizado (debidamente firmado), por el Director, Subdirector o Jefe de
Departamento de la unidad solicitante.

Los requerimientos por concepto de adquisicion de suministros y/o la contratacién de
servicios que requiera la Municipalidad de Vitacura, incluida las dreas de Educacion y Salud,
cuyo monto exceda las 100 UTM, deberan ejecutarse conforme a lo dispuesto en el Decreto
Alcaldicio Seccion 12 N°4/3150, de fecha 05 de Septiembre de 2014, que aprobo las Bases
Administrativas Generales para la Contratacién de Bienes, Ejecucion de Obras y/o prestacion
de Servicios para Licitacién Publica o Privada, a través del portal www.mercadopublico.cl.;
las bases especiales y técnicas elaboradas por la unidad técnica para cada proceso licitatorio.

CAPITULO IV: Del proceso de adquisicion hasta 100 UTM

ARTICULO 4. Del PTR: El pedido de materiales denominado PTR, contendrd los
siguientes campos obligatorios.

e Fecha de la solicitud

e Unidad de compra solicitante

Objeto de la licitacion

Nombre de la licitacion

Descripcion del producto o servicio

Plazos

Unidad de medida

Monto estimado de la adjudicacion

Forma de pago (periodicidad; si la hubiere)

Supervision (nombre, teléfono, correo electronico)

Garantia (si la hubiere).

Multas (si fuese procedente)

Criterios o factores de evaluacién (siempre minimo dos; deben ser objetivos y medibles)
Cualquier aspecto relevante (si lo hubiere)

Nombre y cargo del Director, Subdirector o Jefe de Dpto. solicitante.

ARTICULO 5. Recepcién y registro del PTR: Correspondera a la Subdireccion de
Administracion la recepcion de todos los PTR y a la Unidad de Abastecimiento, dependiente
del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento, el registro de éstos; todos generados
en las unidades municipales, incluidas las 4reas de Educacion y Salud. La Unidad de
Abastecimiento se cerciorara que cada PTR, este debidamente completado en todos sus
campos; devolveré a la unidad de origen todo PTR que esté incompleto o incluya informacion
subjetiva que puedan generar riesgo en la transparencia del proceso licitatorio solicitado.

ARTICULO 6. Seleccion del mecanismo de compra: Corresponderd al Jefe del
Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento evaluar y determinar el mecanismo de
compra para cada solicitud recepcionada conforme (PTR). Ademas, estara facultado para
enmendar el PTR, conducente a objetivar el proceso para lograr una mayor participacion y
transparencia

I.os mecanismos para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios seran, sin orden
de prelacion obligada, los siguientes
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ARTICULO 7. De los factores de evaluacién y su ponderacion: Correspondera a la
unidad técnica solicitante, indicar siempre en el campo correspondiente de cada PTR, al
menos dos criterios de evaluacion objetivos y medibles. Cada criterio o factor de evaluacién
debe ser ponderado porcentualmente, hasta alcanzar la base 100.

ARTICULO 8. De la gestion de contratos: Corresponderd al ITO de cada proceso
licitatorio adjudicado, controlar la correcta ejecucion y el control del gasto presupuestario
del contrato de suministro y/o prestacion del servicio contratado a través del portal
www.mercadopublico.cl o fuera de éste. No obstante lo anterior, la Unidad de abastecimiento
resguardara la orden de compra con todos sus antecedentes.

ARTICULO 9. De la gestion de proveedores: Correspondera al cotizador de cada proceso
licitatorio, solicitar a través de la ficha que identifica el ID de cada licitacion, la inscripcién en
el registro www.chileproveedores.cl, de los proponentes que participan en cada proceso
propuesta publica y que son adjudicatarios en éste, conforme a lo dispuesto en el capitulo IX:
“Registro de Proveedores”, del Reglamento de la Ley N°19886.

En el caso de adquisicion de suministros y/o contratacion de servicios fuera de la plataforma
www.mercadopublico.cl, el cotizador solo estard facultado para proponer la contratacion de
los proponentes que se encuentren en estado “habil para contratar con el Estado”, hecho que
se verificara, en cada caso, en la plataforma www.chileproveedores.cl

ARTICULO 10. De la licitacién a través de la plataforma www.mercadopublico.cl:

Corresponderd a cada cotizador que se le asigne un proceso licitatorio, publicar éste en la

plataforma www.mercadopublico.cl, siguiendo lo dispuesto en el reglamento de la ley

N°19886, para procesos cuyo monto de adjudicacion alcance hasta las 100 UTM. Debera

cumplir, a lo menos, con los siguientes requisitos obligatorios

e Publicar al menos 6 dias hébiles cada proceso licitatorio

Identificar la unidad monetaria de la oferta

Seleccionar el rubro de cada bien o servicio licitado

Indicar la unidad de medida de cada linea de producto

Describir el bien o servicio licitado, con la mayor precision

Identificar los documentos administrativos y técnicos que el proponente debe

anexar, si lo exigiese el proceso licitatorio

Identificar los criterios de evaluacién y su ponderacion.

Identificar el responsable del proceso licitatorio

Identificar el responsable del pago del servicio

Informar siempre el presupuesto estimado da cada proceso licitatorio.

Identificar la forma de pago

Identificar la bodega de despacho y el horario de recepcion.

Anexar el PTR identificandolo como “Bases de Licitacion”.

Indicar el Decreto Alcaldicio que autoriza los procesos licitatorios hasta 100

UTM

e Gestionar con el ITO del proceso las respuestas o aclaraciones solicitas por
los proponentes de cada proceso, si las hubiere
Realizar el acto de apertura administrativa y técnica de cada proceso licitatorio

e Rechazar todas las ofertas técnicas y/o econdémicas que no cumplan con el
100% de los requisitos del proceso licitatorio y/o superen el presupuesto
estimado para dicha licitacion.

e Evaluar los factores y subfactores objetivos de cada proceso licitatorio

e (estionar la evaluacién técnica con el ITO de cada proceso licitatorio, si la
hubiere; siempre a través de correo electronico o por escrito

e Levantar el Acta de Evaluacién ponderada de cada proceso, con el V°B® del
ITO, si es instruido por la Jefatura.

e Levantar el Acta de Adjudicacion de cada proceso licitatorio de todas las
licitaciones hasta 50 UTM.
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sea igual o superior a 50 UTM, para que ésta gestione su presentacion a la
Comisién de Finanzas Municipales, para su evaluacion, aprobacién o rechazo.

ARTICULO 11. De la licitacién fuera de la plataforma www.mercadopublico.cl :
Correspondera a cada cotizador que se le asigne un proceso licitatorio hasta 3 UTM, proceder
a “cotizar” el producto y/o servicio requerido, considerando los siguientes requisitos
minimos:
Cotizar a través de correo electronico el suministro y/o servicio requerido.
Confirmar que el proveedor que oferta esté habilitado para contratar con el
Estado, mediante la correspondiente consulta de la razén social y RUT en el
registro www.chileproveedores.cl (anexar certificado)
e Confirmar que el proveedor seleccionado acepta la condicion: “Venta a
crédito con pago a 30 dias”.
e Emitir el Acta de Adjudicacion del proceso licitatorio
Gestionar el Acta de Adjudicacion.
e Solo en casos calificados por la Jefatura, se solicitara cuadro comparativo con
tres cotizaciones.

ARTICULO 12. De las licitaciones con monto superior a 50 UTM e inferiores a 100
UTM: Aplica el mismo procedimiento indicado en el articulo 10 del presente decreto
alcaldicio, pero incorpora, ademas, la obligacion de remitir los antecedentes del proceso a la
Comision de Finanzas Municipales; entidad que en mérito de los antecedentes, resuelve su
aprobacion o rechazo, mediante la correspondiente resolucion.

ARTICULO 13. Emisién de érdenes de compra en el portal www.mercadopublico.cl :
Corresponderé a la Unidad de Adquisiciones la emision de las 6rdenes de compra a través de
la plataforma www.mercadopublico.cl, incorporando en cada proceso de adjudicacion, los
documentos anexos requeridos por el reglamento de la ley N°19886. Los documentos a
anexar son, a lo menos, los siguientes:

e Resolucion de Adjudicacion (corresponde al Acta de Adjudicacion o

resolucion de la CFM.

e Evaluacion ponderada de la oferta.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.
Ademas, notificara electronicamente, al menos, al Director e ITO responsable de la licitacion
adjudicada.
Este procedimiento aplica también a las érdenes de compra que se generen a través de
resoluciones fundadas que autoricen el trato directo, por cualesquicra de las causales
definidas en el articulo 10, N°7, del reglamento de la ley N°19886.

ARTICULO 14. Emision de o6rdenes de compra fuera del portal
www.mercadopublico.cl : Correspondera al Acta de Adjudicacion cuyo monto no supere
las 3 UTM. Deber4 llevar impreso nota que indique: “Vélido como orden de compra” e
identifique la razén social, RUT, direccion comercial y giro de la Municipalidad. Debera ser
remitido electrénicamente al oferente adjudicatario, por parte de la Secretarfa de la Unidad
de Abastecimiento.

CAPITULO V: De la desercién o revocacién de procesos hasta 100 UTM

ARTICULO 15. De las desercion de licitaciones puablicas hasta 100 UTM: Correspondera
al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento dictar las Actas de Deserciéon
de licitaciones piblicas hasta 100 UTM que asi lo ameriten, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 9, de la Ley N°19886. El Acta de Desercion debera indicar los fundamentos de la
decision y debera ser firmada por el Jefe del Departamento de Adquisiciones y
Abastecimiento y por el Subdirector de Administracion.

ARTICULO 16. De la revocacion de licitaciones publicas hasta 100 UTM:
Corresponder al Jefe del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento dictar las Actas
de Revocacion de licitaciones publicas hasta 100 UTM que asi lo ameriten, de acuerdo a lo
dispuestot.en la operatividad de la plataforma www.mercadopublico.cl,. El Acta de
Ré@@cac‘f@hg debera declarar fundadamente el motivo de la decision y debera ser firmada por




el Jefe del Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento y por el Subdirector de
Administracion.

CAPITULO VI: De la recepcion y despacho de los suministros y servicios

ARTICULO 17. Ingreso a Bodega de suministros: Todas las licitaciones ptiblicas o tratos
directos que genere la adquisicién de suministros, deberan ser recepcionados en la bodega de
cada unidad de compra (municipal, educacion o salud), segiin corresponda.

El asistente de bodega deberd cotejar la orden de compra que genera el suministro contra la
factura o guia de despacho que acompafia el despacho. Solo si son concomitantes los
documentos mencionados recepcionara conforme los bienes de uso o de consumo.

El asistente de bodega, una vez recibidos conforme los suministros notificara al Encargado
de la unidad de Abastecimiento, de este hecho, quien inmediatamente ingresara los
suministros al sistema de bodega mediante la emision del “Certificado de Ingreso a Bodega™.
El asistente de bodega debera, posteriormente, emitir a través del sistema de bodega el
correspondiente “certificado de traspaso” a objeto de hacer entrega de los suministros
adquiridos por licitacion publica o trato directo al ITO de la unidad requirente, quien
procederd a firmar el “certificado de traspaso™ en el campo correspondiente.

ARTICULO 18. De los servicios: Todos los servicios seran recepcionados por el ITO de
cada proceso licitatorio, quien, ademas, sera responsable de su recepcién conforme una vez.
que reciba su factura con todos sus antecedentes, por parte de la Unidad de Abastecimiento.
EI ITO del proceso, junto al superior de la unidad solicitante, emitira el correspondiente
certificado de conformidad de la factura correspondiente, el cual anexara a todos los
antecedentes del proceso licitatorio y las remitird a pago, conforme a lo dispuesto en el
Decreto Alcaldicio Seccion 1* N°10/2366, de fecha 06/08/2013, que aprueba el “Reglamento
para la recepcion de facturas y/o boletas de servicios, correspondientes a compra de bienes o
confratacion de servicios requeridos por la Municipalidad para el desarrollo de sus funciones”
y sus modificaciones.

CAPITULO VII: Del inventario de bienes

ARTICULO 19. Del inventario de los bienes de uso: Todos los bienes de uso que cumplan
con los requisitos para ser incorporados al patrimonio municipal, deberan ser inventariados
conforme a lo dispuesto en el Decreto Alcaldicio Seccion 17 N°10/1734, de fecha 29/06/2006,
que aprueba el “Reglamento sobre la Administracién y control de los bienes muebles de
propiedad municipal”.

CAPITULO VIII: De las cauciones

ARTICULO 20. De la garantia de seriedad de la oferta: Toda licitacion publica que
supere las 2000 UTM, requerira obligatoriamente la presentacion de garantias, de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 31 del Reglamento de la Ley N°19886; asimismo, en el caso de
licitaciones cuyo monto no supere las 2000 UTM, correspondera al municipio, a través de
los ITO de cada proceso licitatorio, evaluar el mérito de requerir cauciones para la respectiva
licitacion publica.
ARTICULO 21. De la garantia de fiel cumplimiento de contrato: Toda licitacion publica
adjudicada por el municipio que supere las 1000 UTM, requerird obligatoriamente la
presentacion de garantias, de acuerdo a las condiciones fijadas en los articulos 68 y 69, del
Reglamento de la Ley N°19886, asimismo, en el caso de licitaciones cuyo monto no supere
las 1000 UTM, correspondera al municipio, a través de los ITO de cada proceso licitatorio,
evaluar el mérito de requerir cauciones para la respectiva licitacion publica.
La solicitud, custodia, devolucién o cobro de los dos tipos de cauciones mencionadas en las
clausulas anteriores, como la solicitud de otras garantias adicionales, se regiran de acuerdo a
lo dispuesto en el Titulo IX, del Decreto Alcaldicio Seccion 1* N°4/3150, de fecha 05 de
Septiembre de 2014, que aprobo las Bases Administrativas Generales para la Contratacién
de Bienes, Ejecucion de Obras y/o prestacion de Servicios para Licitacion Pablica o Privada,
e fravés del portal www.mercadopublico.cl. y supletoriamente por lo dispuesto en la Ley
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CAPITULO IX: Del Plan de Compras

ARTICULO 22. Del Plan anual de compras: Correspondera a la Secpla la elaboracion y
publicacién en el portal www.mercadopublico.cl, del plan anual de compras de la
Municipalidad de Vitacura, de acuerdo a la normativa establecida en el capitulo X, del
Reglamento de la Ley N°19886 y a las politicas de uso del portal.

CAPITULO X:
CAPITULO X: De las Facturas y boletas de servicio

ARTICULO 23. Del pago de las facturas y boletas de servicios: El pago de las facturas y
boletas de servicio debidamente devengadas por la Subdireccion de Finanzas y recepcionadas
conforme por el ITO de cada proceso licitatorio, cuando el monto del adjudicacion sea
superior a 100 UTM o recibidas conforme por la Unidad de Abastecimiento, cuando €l monto
de adjudicacion sea igual o inferior a 100 UTM, se regulan de acuerdo a lo dispuesto en el
Decreto Alcaldicio Seccion 12 N°10/2366, de fecha 06/08/2013, que aprueba el “Reglamento
para la recepcion de facturas y/o boletas de servicios, correspondientes a compra de bienes 0
contratacion de servicios requeridos por la Municipalidad para el desarrollo de sus funciones”
y sus modificaciones.

CAPITULO XI: De la cesion de Facturas

ARTICULO 24. De los factoring: Corresponderé a la Unidad de Abastecimiento la emision
y gestion de los decretos alcaldicios que autorizan el pago de las facturas cedidas a factoring
cuando el proceso licitatorio sea igual o inferior a 100 UTM.

Asimismo, correspondera al ITO de cada proceso licitatorio superior a 100 UTM, la emision
y gestion de los decretos alcaldicios que autorizan el pago de las facturas cedidas a factoring.
En ambos casos debe contar con la recepcion conforme de los suministros y/o prestacion de
servicios contratados, recepcionar la notificacién notarial de la cesiéon del documento de
pago.

En todo lo no dispuesto, rige supletoriamente el Decreto Alcaldicio Seccion 1° N°10/2366,
de fecha 06/08/2013, que aprueba el “Reglamento para la recepcién de facturas y/o boletas
de servicios, correspondientes a compra de bienes o contratacion de servicios requeridos por
la Municipalidad para el desarrollo de sus funciones™ y sus modificaciones.

3. NOTIFIQUESE a través del intranet municipal el presente Decreto Alcaldicio a todas las
unidades municipales, las cuales deberé4n dar estricto cumplimiento a sus disposiciones a
partir de la fecha de notificacion

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Fdo: RAUL TORREALBA DEL PEDREGAL — ALCALDE
MICHELINA MORAN MENICUCCI — SECRETARIO MUNICIPAL
Lo que comunico para su conocimiento y resolucion
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EL MEJOR LUGAR PARA VIVIR

DIRECCION ASESORIA
JURIDICA MUNICIPAL

mEMo: 200

ANT :Memo Adg. N° 58/Adm. 302.

MAT : Solicita revision

Vitacura., 3 2 NOV 2015

DE: VICTOR ROJAS SILVA
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

A: MARCELA MENARES ORELLANA
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

Mediante memo del antecedente se ha solicitado a esta direccién revisar y dar V°B®, a la
propuesta del nuevo Reglamento de Adquisiciones del municipio. Previo a su aprobacion, es
necesario que se modifiquen los articulos 2° y 20° de reglamento, en el siguiente sentido:

1.- Articulo 2° debe sefialar que se trata de compras “hasta 100 UTM”, no de 1 a 100 UTM.

2.- Articulo 20°, hace referencia a la facultad que tendria el municipio para determinar la
necesidad de exigir o no garantia, refiriéndose a aquellas compras inferiores a 5000 UTM, lo
que no concuerda con el articulo 31 del Reglamento de la Ley 19.886, el cual dispone que los
montos deben ser inferiores a 2000 UTM.

Ademas, generaliza respecto a las garantias, debiendo diferenciar el tratamiento que se le dara
a la garantia de seriedad de la oferta y a la de fiel cumplimiento del contrato.

Finalmente, debe corregirse en aquello puntos donde se hace mencion al decreto que aprob6 las
bases generales, toda vez que corresponde al afio 2014 y no 2015.

Sin otro particular se despide atentamente de usted.

/@ P

VICTOR ROJAS SILVA

DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA /
/
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