
,....-.. 
' . 

\¡ 
1 -

1 

1 DECRETO EXENTO No j 1'2_ 1 

MAULE 

3 1 ENE. 2014 
VISTOS: 

1.- La ley 18.575 que fija el Texto Refundido oordinado y Sistematizado de la Ley 
Orgánica Constitucional de Bases Generales de Administración del Estado. 

1 

2.- La Ley W 19.886 de Bases sobre Con tos Administrativos de Suministros y 
Prestación de Servicios. 

3.- El Decreto No 250 del ministerio de Hacie que aprobó el Reglamento de la Ley 
19.886 

4.- La Ley 18.695 Orgánica Constitucional de M cipalidades 

DECRETO: 

PRIMERO: APRUÉBESE EL MANUAL DE P CEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES, 
COMPRAS Y CONTRATACIONES DE LA l. M ICIPALIDAD DE MAULE 

SEGUNDO: El presente Reglamento Interno co ' nzará a regir el1° de Marzo de 2014 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUI IONES DE LA MUNICIPALIDAD DE 
MAUL 

CAP(TUL 

ORGANIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE A UISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

' 
ARTÍCULO 1: Estarán involucrados en el pr 1 eso de abastecimiento las siguientes 
unidades y funcionarios: 1 

1 

Alcalde: Será el responsable de generar e diciones para que las áreas de la 
organización realicen los procesos de compra 

1 
ontratación de acuerdo a la normativa 

vigente, preservando máxima eficiencia y transp ncia y, de las decisiones adoptadas en 
los procesos de compra , sean directas o del das. Asimismo, será responsable del 
control del cumplimiento del presente Reglament , . 

Unidad Requirente: Unidad que genera la solic d de compra de bienes o servicios que 
será posteriormente tramitada y efectuada por la 1 nidad de Adquisiciones. 
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Unidad de Adquisiciones o Chllecompra: Uni 
compras y contrataciones de la institución y ge 
generen los usuarios requirentes. En su labor d 
compras públicas, el presente Reglamento lnter 

d encargada de coordinar la gestión de 
onar los requerimientos de compra que 
e aplicar la normativa vigente de dichas 
y toda otra normativa relacionada . 

Admlnlstrador(a) del Sistema ChileCompra: 
1 

erá nombrado por la autoridad de la 
Institución y estará a cargo de un perfil del sist a de www.chilecompra.cl. Se nombrará 
un suplente que desempeñará sus labores en e de ausencia. 

Deberá nombrarse como administrador 1 Sistema ChileCompraa un funcionario 
de la Unidad de Adquisiciones de la Munici 

1 

lidad, quien será responsable de las 
compras y contrataciones a nivel Institucional , u uncionario administrador( a) del Sistema 
en la Dirección de Salud y otro en la Direcció omunal de Educación, quienes serán 
responsables de las compras y contrataciones e 1 us respectivas áreas. 

El funcionario será responsable de: 
a. Modificar y actualizar la información instit 

1 

ion al registrada en el Sistema 
b. Iniciar los procesos de licitaciones n el sistema, ingresando toda la 

documentación pertinente, respondiendo s consultas de eventuales proveedores 
dentro del periodo que corresponda y, general, administrando todo aspecto 
inherente a los procesos de licitaciones q se realicen en la Institución. 

c. Ingresar al Sistema las Resoluciones q autorizan la procedencia de compra o 
contratación por trato directo, dentro del zo establecido por la ley. 

d. Demás labores que se requiera alizar directamente en el portal 
www.chilecompra.cl por parte de la lnstitu n. 

Usuario comprador u operador de com 
Adquisiciones, Salud o Educación, con fac 

1 

www.chilecompra.cl, generar requerimientos de 
sólo corresponderán a los administradores del 
un funcionario que sea designado y capacitado p 

Bodega Municipal: Sección dependiente del 
Unidad de Servicios Generales, encargada del 
stocks de articules, materiales e insumes que s 1 
de la Institución. 

Supervisores de compras: Funcionarios de ' 
Educación encargados de revisar y validar 
publicación en www.chilecompra.cl. Una vez ce 

1 

debe realizar el proceso de adjudicación, según 1 
1 

as: Funcionario de la Unidad de 
des específicas para, a través de 
mpra. Generalmente, estas facultades 
tema ChileCompra o, en su defecto, a 
a estos efectos. 

ministrador Municipal, a través de la 
acenamiento, registro y control de los 

equiere para el normal funcionamiento 

Unidad de Adquisiciones, Salud y 
s requerimientos de compra previa 
do el proceso y recibidas las ofertas, 
criterios de evaluación definidos. 

Unidad de SECPLAN: Encargada de elaborar ! olaborar en la preparación de bases y 
términos de referencia necesarios para generar 1 ompra de un bien y/o servicio, cuando 
éstas se liciten pública o privadamente. 

Otras unidades relacionadas al proceso de 
1 

mpra: Dirección de Administración y 
Finanzas, Control Interno, Administrador Muni i al, todas participes conforme a su 
función, siendo en general, la de asignación y/o torización de marcos presupuestarios, 
de la legalidad de las compras y contrataciones, 

1 

1 registro de las solicitudes de compras 
y de la pertinencia de las compras. 1 
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Comité Técnico de Apertura, Análisis y Eva 
1 

ación de Compras y Contrataciones 
Públicas: Grupo de personas internas o exte as a la organización, convocada para 
integrar un equipo multidisciplinario que se r e para evaluar ofertas y proponer el 
resultado de un llamado a licitación pública privada o cualquier otra compra de 
complejidad mayor. Su creación será necesaria i mpre que se realice una licitación, sea 
pública o privada y, estará, por lo general , e signada en las respectivas Bases de 
Licitación. Estará integrado por, a lo menos, un f 

1 

cionario de la Unidad de Adquisiciones, 
el Director o un funcionario designado del Depa mento de Administración y Finanzas, el 
Secretario Municipal , un funcionario de la Unid , Requirente y cualquier otro funcionario 
de la Institución o expertos externos que la autor d máxima estime incluir. 

En caso de ausencia de alguno de los i grantes del Comité, cuando éste deba 
desempeñar sus funciones actuando en preces e licitación, éste será reemplazado por 
su subrogante, expresándose esta circunstancia el Acta respectiva. 

El Secretario Municipal o quien lo subro e hará las veces de ministro de fe en 
todas las actuaciones en que el Comité actúe e ejercicio de sus funciones, sin perjuicio 
de que deban o no deban ser registradas en Act 1 otros documentos oficiales. 

Jefe de Unidad de Compras Municipales (SE 
de compras ante el Alcalde y Control lntern 
requerimientos realizados a la Unidad de Adquis 
manera de asegurar eficiencia y eficacia en el ab 

1 

LAN): Responsable del procedimiento 
Es el encargado de administrar los 

ones por los usuarios compradores, de 
tecimiento institucional. 

Dirección de Administración y Finanzas 
compromiso presupuestario de las órdenes 
relacionados con los procesos de compras de la 

1 
DAF): Responsable de efectuar el 

compra , contratos y otros pagos 
nicipal idad. 

1 . 

Unidad de Control Interno: Responsable de lar por la legalidad de las compras y 
realizar la auditarla interna de la operatividad los procedimientos asociados a los 
procesos de compras, prestar asesorla a la ' idad de Adquisiciones en materia de 
legalidad y orientar a los operadores res 

1 

to de las disposiciones legales y 
reglamentarias que rigen los actos de com as y contrataciones públicas de la 
Administración Municipal , incluyendo al Depart ento de Salud y Educación, quienes 
deben adecuar sus procedimientos a las normas tablecidas en el presente Reglamento. 

ARTÍCULO 2: La Unidad Requirente de biene 
procedimiento para la emisión de solicitudes de e 

lo servicios cumplirá con el siguiente 
pra: 

a. 

b. 
c. 
d. 

e. 
f. 

Generación de la Solicitud de Compra, través de formulario (será obligación 
indicar si se pretende hacer la compra licitación pública o privada, convenio 
Marco o trato directo) 
vo so del Jefe Superior de la Unidad Req 
vo so de Control Interno, que determina 1 
La Dirección de Administración y 
presupuestaria 

nte 
galidad de la compra 
inanzas debe visar disponibilidad 

La Administración Municipal debe visar la rtinencia de la adquisición 
La Unidad de Adquisiciones debe d erminar el mecanismo de compra, 
considerando un plazo mfnimo de antic ción a la entrega del requerimiento , 
según los siguientes parámetros: 

Para contrataciones menores a 1 00 U 
Para contrataciones entre 100 y 1000 

05 días de anticipación 
M: 1 O di as de anticipación 
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ARTÍCULO 3: Para la determinación del monto 
o contratación de un servicio , éste se calculará 
el valor total de los servicios por el periodo requ 

ARTÍCULO 4: La Solicitud de Compra estará di 
Adquisiciones y, deberá especificar al menos: 

a. Individualización del producto o servicio 
b. Cantidad requerida del producto o period 
c. Monto total estimado para la contratación 
d. Fecha en que se requiere la disponibilida 

ARTÍCULO 5: A la Solicitud de Compra deben 
emitidos por la Municipalidad, según el siguiente 

a. Programa de actividades: En los caso 
actividades, este debe indicar al menos: 

i. Objetivo del programa 
ii. Justificación 
iii. Cronograma de actividades 
iv. Presupuesto de gastos desglosa 
v. ltem presupuestario 
vi. Equipo de trabajo 

20 días de anticipación 

ociado a la adquisición de un producto 
nforme al valor total de los productos y 
o, respectivamente. 

nible en soporte papel en la Unidad de 

ontratar 
e prestación del servicio 

el bien o prestación del servicio. 

empañarse otros documentos oficiales 
talle : 

ue corresponda elaborar programa de 

vii. Firma del funcionario responsable 1 programa 

b. Términos de Referencia: Deberá pres 
efectúen compras o contrataciones a 

tarse en todos los casos en que se 
vés de trato o contratación directa . 

Contenidos mínimos: 

i. Antecedentes generales 
ii. Productos a adquirir o servicios a tratar 
iii. Etapas y plazos de la contratación 
iv. Condiciones de cancelación 
V. Plazos de entrega 
vi. Garantfas exigidas 
vii. Presupuesto para la actividad 
viii. Criterios de evaluación 
ix. Contacto 

c. Proyecto: Deberá contener: 

i. Ficha del proyecto 
ii. Resolución fundada del organismo e financia el proyecto 
iii. Términos de referencia o bases ad nistrativas, según corresponda 
iv. Bases o especificaciones técnicas 
v. Memorias técnicas 
vi. Planos digitalizados, si correspond 
vii. Demás documentos que complem en la información del Proyecto 

4 



L 
ARTICULO 6: La adquisición de bienes y tratación de serv1c1os que realice la 
Institución deberá efectuarse a través de W\NW\IItr.hilecompra.cl . En los casos en que el 
Reglamento de Compras faculte para efectuar e pras fuera del Sistema de Información, 
según lo dispuesto en el artfculo 52, igualm te deberá informarse e ingresarse al 
Sistema la documentación pertinente. Este ser 1 medio oficial para la publicidad de los 
llamados a licitaciones o trato directo. 

Sólo en las situaciones indicadas en el a 
por motivos de indisponibilidad de acceso a m 
procesos de compras fuera del Sistema de lnfor 

ARTiCULO 7: Podrán efectuarse fuera del Siste 

a. Las compras y contrataciones de valor in 
la Unidad de Adquisiciones o el funciona 
función resolverá, previa remisión de la 
por la Unidad Requirente. 

culo 62 del Reglamento, principalmente 
os tecnológicos, se podrán efectuar los 
ción. 

de Información: 

ior a 3 UTM. En estos casos, el Jefe de 
que se designe para desempeñar esta 
spectiva Solicitud de Compra enviada 

b. Las contrataciones directas, inferiores a 
1 

O UTM, que se realicen con cargo a los 
recursos destinados a operaciones men s o caja chica. El monto de cada una 
de ellas debe ser previamente autorizad 1 or Decreto Exento y rendirse conforme 
las Instrucciones de la Contraloría Gener de la República. 

' 

c. Contrataciones financiadas con gastos d 1 epresentación , conforme lo establecido 
en la Ley de Presupuestos y sus instrucci es presupuestarias. 

CAPITUL 

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICA 

ARTÍCULO 8: Cada Unidad o Departamento de 1 

de Compras, que deberá contener los procesos 
realizarán a través del Sistema www.chileco 
indicación de la especificación a nivel de artícul 
valor estimado. 

ARTICULO 9: La elaboración del Plan Anual 
procedimiento: 

1 o La SECPLAN enviará instrucciones acere 
Presupuestario y solicitará los requerimientos 
siguiente a todos los Departamentos y/o Unida 
Esta gestión deberá efectuarse dentro de la prim 

2° Cada uno de los departamentos o unidades 
completará el formulario de bienes y servicios a 
la información exigida a la Unidad o funciona 
teniendo como fecha limite el último día hábil del 

N ANUAL DE COMPRAS 

Institución debe elaborar un Plan Anual 
compra de bienes y/o servicios que se 
ra .cl durante el año siguiente, con 
reducto o servicio, cantidad, periodo y 

Compras se regirá por el siguiente 

de la formulación del Anteproyecto 
bienes y servicios a contratar al año 
demandantes del Servicio Municipal. 
mitad del mes de abril de cada año. 

la institución recepcionará la solicitud, 
tratar el año siguiente y deberá enviar 
que se les indique, a la brevedad, 
s de abril. 

S 



a• El Plan Anual se envía al Concejo Munici 
ítems, según las partidas globales, para su apro 

con su presupuesto estructurado por 
ción o rechazo . 

s· La Unidad de Adquisiciones generará la prop sta del Plan de Compras, de acuerdo a 
formatos entregados por la Dirección de Comp y Contratación Pública cada año y la 
cuadra con el presupuesto asignado, dentro d 1 as partidas indicadas por la normativa 
legal inherente a la materia. Paralelamente nerará un presupuesto itemizado de 
acuerdo al formato del Clasificador Presup tario, indicado en las instrucciones 
presupuestarias de cada año, generado por la Di cción de Presupuestos. 

10• Publicación del Plan de Compras en el Sist 
1 

a de Información: La Administración o 
Unidad que determine la Institución se encargar de revisar, ingresar, modificar, enviar y 
aprobar el Plan de Compras. 

11 • El Administrador u operador de ChileCompr 1 eberá publicar el Plan de Compras en 
el Sistema de Compras y Contratación Pública , g erándose un certificado que acredita el 
ingreso y la publicación . 

La aprobación del Plan en el Sistema se 
posteriores modificaciones que se pudieran 
posterioridad, en la oportunidad y modalidad 
Compras y Contratación Pública. 

aliza sólo una vez, sin perjuicio de las 
nformar a través del sistema con 

son informadas por la Dirección de 

En caso que el Administrador de ChileC pra no apruebe el Plan de Compras, 
éste se devuelve a la Unidad que esté encarg a del ingreso, para que se proceda a 
modificar sobre la base de los reparos realizados 1 r el administrador. 

12° Difusión del Plan de Compras al interior de 1 nstitución: La Unidad de Adquisiciones 
se encargará de difundir el Plan de Compras, el objetivo de que sea conocido por 
todas las unidades requirentes de la institución. 

13° Ejecución del Plan de Compras: las unidades quirentes envían solicitudes de bienes 
y/o servicios siguiendo la ruta interna de com , basándose en la programación de 
compras realizada o en la medida que se present . sus necesidades. 

Una vez recibido el requerimiento por p e de la Unidad de Adquisiciones, se 
procederá a hacer entrega del producto si es se encuentra en bodega (emitiendo 
orden escrita para el registro de la salida de 1 ienes en el sistema de registro de 
inventario) o, en caso contrario, recepcionará las citud y procederá a realizar compra de 
producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los cedimientos que se describirán. 

1 

14° El Administrador de ChileCompra efectuará seguimiento del Plan, comparándolo 
con las compras y contrataciones realizadas por da partida e informará trimestralmente 
de las desviaciones al Administrador Municipal , e 

1 

copia a la Dirección de Administración 
y Finanzas y Control Interno. 

La Dirección de Administración y Fina as será la responsable de sugerir 
mecanismos de control para efectuar el m ramiento continuo del proceso de 
planificación anual para el siguiente año calendari 

7 
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Para una mejor planificación de las mpras referidas a material común y 
consumible, deberán considerarse por parte d las diferentes unidades las siguientes 
variables: 

a. Número de personas que componen · 
b. Cantidad de productos que utiliza ca 
c. La frecuencia del uso del producto 
d. La información histórica de consumo 1 

e. Nuevos proyectos que se hubieren pi 
f. Disponibilidad presupuestaria 

Para el caso de material estratégico, se d 
a. Consumos históricos 
b. Stock de reserva 
c. Disponibilidad presupuestaria 

Para la contratación de servicios y proy 
variables: 

a. Proyectos planificados a ejecutar en e 
b. Carta Gantt de Proyectos 
c. Cuantificación de Servicios de apoyo 

3o SECPLAN, con copia a la Dirección de Admi 
recepcionará la información de requerimientos d 

4o Existirá un Comité lnterdepartamental de 
Servicios, conformado por uno o más funciona 
Dirección de Administración y Finanzas, uno 
Educación, designados por los Directores de la 
los requerimientos, a través de la evaluación 
relevantes para una correcta planificación de los i 

i. Análisis histórico de consumo de materi 
ii. Stock en bodega 
iii. Unidades que comprometan en su gest 

1 

5o El Comité lnterdepartamental , durante el m 
recopilados y analizados procede a consolidar 
compras exploratorio del siguiente año y la en 
proceso de planificación de compras en la institu 

unidad 

bienes y servicios 
ificado durante el periodo a detallar 

en considerar las siguientes variables: 

os, se deben considerar las siguientes 

función de proyectos 

tración y Finanzas, Salud y Educación, 
nte el mes de ABRIL de cada año. 

mpras y Contrataciones de Bienes y 
s de SECPLAN, un funcionario de la 
e la Dirección de Salud y uno de 
espectivas áreas. El Comité analizará 

las siguientes variables, que serán 
umos a comprar: 

s de uso habitual, por tipo 

el consumo de nuevos productos 

de mayo, con los datos obtenidos, 
información para construir el plan de 

a a la SECPLAN , quien consolida el 

6° El Director de SECPLAN, en los meses de ju 
1 

de compras exploratorio, respecto a cantidade , 
y julio evaluará el contenido del plan 
montos y tiempos dispuestos en el 

informe. ¡ 
En caso de disconformidad, se devuel 

realizar las correspondientes modificaciones. 
Una vez preaprobado el Informe se e 

documento final. 

7° Una vez aprobado, se envía el documento a 
de Compras en la Municipalidad con las debidas 
de acuerdo a los formatos que la Dirección de Pr 

al Comité lnterdepartamental, para 

ía al Alcalde, para que apruebe el 

PLAN, quien consolida el Plan Anual 
damentaciones de gastos e inversión, 
puestos genere cada año. 
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CAPÍTUL 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE CO RAS Y CONTRATACIONES 

ARTÍCULO 10: El Jefe de la Unidad de Adq 
ausencia, resolverá y ejecutará las compras 
acuerdo a las siguientes reglas: 

iciones o su subrogante, en caso de 
contrataciones, que se tramitarán de 

i. Requerimiento por escrito de la Unid Requirente, a través de una Solicitud 

ii. 

iii. 

iv. 

V. 

de Compra, que deberá ser autorizad or el Jefe o encargado de la respectiva 
Unidad, en función de su adquisición 

1 
e la disponibilidad presupuestaria. 

Redacción de los contenidos básicos 
licitación, según sea el caso, por part 
ser visados por el Departamento de 

1 

los términos de referencia o bases de 
e la Unidad Requirente. ~stos deberán 
trol Interno. 

Publicación de los llamados a licitació o solicitud de cotizaciones a través del 
Sistema de Información www.chil mpra.cl, salvo en los casos de 
indisponibilidad estatuidos en el artfcul 62 del Reglamento de la Ley 19.886. 

Las resoluciones que aprueben las ba 
los modifiquen o aclaren y, todos 1 
realicen durante los procesos de cont 
por el funcionario designado para fir 
de ausencia, serán suscritos por el 
procederá como lo indica el Es 
Municipales, previa revisión del Depa 

La etapa de Evaluación se realizará 
cuadros comparativos sobre la base 
Sistema, los que deben ser completos 

1 

suscritos por el Comité Técnico de A 
que debe estar integrado por, a lo 
Adquisiciones, el Director o un funci 
Administración y Finanzas, el Secretar 

1 

Requirente y cualquier otro funcionar 1 

que la autoridad máxima estime incluir 

s o los términos de referencia , las que 
demás actos administrativos que se 
ación serán suscritos por el Alcalde o 
por orden del Jefe Superior. En caso 
regante y, a falta de este último, se 

uto Administrativo de Funcionarios 
ento de Control Interno. 

gún criterios definidos. Se elaborarán 
la información recibida a través del 

fundamentados. Además, deberán ser 
ura, Análisis y Evaluación pertinente, 

nos, un funcionario de la Unidad de 
ario designado del Departamento de 
Municipal , un funcionario de la Unidad 
de la Institución o expertos externos 

vi. La resolución de adjudicación o la declara el proceso de contratación 
desierto, deberá ser suscrita por Alcalde o, ante ausencia, por su 
subrogante. Ésta deberá establecer d manera clara y precisa el fundamento 
de la decisión que se adopta . Asimis , los contratos que se celebren serán 
suscritos por el Alcalde o, a falta de é , por el funcionario que designe para 
que firme por orden del Jefe Su rior, previa revisión y visación del 
Departamento de Control Interno, quie 

1 

odrá rechazar o solicitar la corrección 
de algunos aspectos del contrato. 1 
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vii. Una vez ejecutado el proceso de e 
servicios requeridos son entregados, 
formulario de requerimiento al Usua 
conformidad con los productos 
www.chilecompra.cl o de los form 
disponga al efecto. 

CAPÍTUL 

ratación seleccionado, los productos o 
gún las condiciones establecidas en el 
Requirente, quien deberá evaluar su 
serv1c1os recibidos, a través de 

rios que la Unidad de Adquisiciones 

PROCEDENCIA DE LJCJT IÓN PRIVADA Y 
TRATO O CONTRATA : ÓN DIRECTA 

ARTICULO 11: Se podrá efectuar la adquisició 
través de licitación privada excepcionalmente, e 
Ley de Compras y artículo 1 O del Reglamento. 

e bienes o contratación de servicios a 
s casos previstos por el artículo 8 de la 

ARTICULO 12:Sólo será admisible la licitación vada previa resolución fundada que la 
disponga y que haya sido debidamente publica en el Sistema de Información, dentro 
del plazo establecido en la Ley de Compras. 1 

ARTICULO 13: Serán requisitos indispensables n la tramitación de la licitación privada 
los siguientes: 

1 o Que se efectúe invitación a participar al m 
estar registrados en el Sistema de Información 

1 

2° Los proveedores invitados deben tener nego 
cierta expectativa de recibir respuestas 1 

3° Las invitaciones se enviarán a través del Si 
seleccionados, adjuntando las respectivas bases 

ARTICULO 14: Habiéndose recibido una o m 
contratación. 

s a tres proveedores, quienes deben 

s de naturaleza similar y debe existir 

ma de Información a los proveedores 
eñalando plazo de respuesta 

ofertas, la entidad podrá efectuar la 

ARTÍCULO 15: Se podrá efectuar la adquisición 1 e bienes o contratación de servicios a 
través de trato directo excepcionalmente, en los : os previstos por el artículo 8 de la Ley 
de Compras y artículo 1 O del Reglamento. 

En caso que se haya efectuado licitación 
interesados, sólo procederá el trato directo resid 
licitación privada y en caso que ésta haya resulta 

blica donde no se hubieren presentado 
lmente, esto es, después de aplicar la 
frustrada . 

ARTÍCULO 16: Para contratar vra trato directo requerirá resolución fundada que lo 
autorice, a través de un Decreto Exento, el cual eberá ser publicado en el Sistema de 
Información, individualizando al proveedor con su 1 ombre, rut, número telefónico y correo 
electrónico y, especificando el bien o servicio con tado, a más tardar dentro del plazo de 
24 horas desde la dictación del referido Decreto. 1 

La entidad licitante debe acreditar la cir stancia que lo habilita para efectuar 
adquisición o contratación por trato directo. 
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·~ ARTICULO 17: Los tratos directos requieren 
diferentes proveedores, excepto en los siguiente 

e un mínimo de tres cotizaciones de 
ases: 

a. En casos de emergencia , urgencia o i revisto calificado mediante resolución 
fundada . 

b. Si sólo existe un proveedor del bien o se · · io 
1 

c. Si se trata de servicios de naturaleza co 1 encial o cuya difusión pueda afectar la 
seguridad o interés nacional, determinad 

1 

or Decreto Supremo 
d. Cuando por la naturaleza de la negoci ión existan circunstancias que hagan 

indispensable acudir al trato o contrataci · directa , en los términos establecidos en 
el artículo 1 O no 7 del Reglamento de la L de Compras. 

1 

CAPiTUL ; 
1 

PROCESO DE C PRAS 

1 

Párrafo 1 :Proceso de compra para bienes y s 1 iclos de baja complejidad (inferior a 
100 UTM) 

ARTICULO 18: Para la contratación de bienes y l 
aquellos en que no se requiera competencias té 
100 UTM, será facultativo para la Institución u 
(Convenio Marco), lo que será determinado p 
teniendo en consideración que las condiciones s 

1 

ARTICULO 19: En los casos en que los product 
no se encuentren disponibles en el catálogo Ch 
Sistema ChileCompra o usuario comprador 

1 

convenios de suministro vigentes para la ad 
requeridos. 1 

Cuando existan convenios vigentes, envía 
Cuando no existan convenios vigentes, 1 

compra compleja y se aplicará el procedimiento 
estén enmarcadas en lo establecido por el artrc 
de su respectivo Reglamento, caso en que se 

1 

trato directo, previa resolución fundada que autor 

ARTÍCULO 20: Para la compra a través de Chile 
deben cumplir los siguientes pasos: 

1 o Completar el formulario de requerimiento o s 
de la compra o contratación de servicios debe p 
completar el formulario de solicitud de compra de 

1 

2° Autorización del requerimiento: El Director o J 
aprobar el requerimiento firmando el formulario d 

rvicios de baja complejidad, que serán 
as mayores y cuyo valor no supere las 

zar el catálogo ChileCompra Express 
la Unidad de adquisiciones, siempre 
favorables para el Municipio. 

o servicios requeridos por la Institución 
Compra Express, el Administrador del 
rificará si la Institución cuenta con 
isición de los productos o servicios 

la respectiva orden de compra. 
dquisición deberá considerarse como 
spectivo, salvo que las circunstancias 
8 de la Ley de Compras y articulo 1 O 
rá realizar la contratación a través de 
su procedencia . 

mpra Express por Convenio Marco se 

citud de compra: La unidad requirente 
eder con la ruta interna de compras y 
rma completa y clara. 

Superior de la unidad requirente debe 
olicitud de compra. 

10 
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3o Derivación de la solicitud a la Unidad de C trol Interno: El encargado podrá dar su 
aprobación al requerimiento si lo estima proced 1 te. En caso de no estar de acuerdo con 
lo solicitado, devolverá el formulario de solicitud compra con observaciones. 

4 o Aprobación de pertinencia del requerimient 1 La Administración Municipal revisa el 
formulario de requerimiento, verifica que no con ga errores ni omisión de datos y, podrá 
sancionar la pertinencia de la adquisición. 

1 

so Emisión de orden de compra: Una vez revis o el formulario de requerimiento por la 
Unidad de Adquisiciones, el administrador del 

1 
stema u operador de compras deberá 

generar la respectiva orden de compra a través catálogo ChileCompra Express. 
Luego de haber informado a ChileComp el administrador u operador de compra 

podrá recurrir a la licitación pública o, en su de 1 to , a alguno de los procedimientos de 
excepción que la ley de compras establece. 

6° Solicitar registro o compromiso presupuestar 
operador de compra deberá solicitar el com 
indicando claramente la información del e 
estratégico, subproducto especifico y el program 

Con la orden de compra generada, el 
miso presupuestario correspondiente, 
ro de responsabilidad, el producto 
resupuestario. 

r Registro y firma del documento de compromi 1 presupuestario por el encargado: si el 
compromiso presupuestario se realizó, el encar o firma la documentación y registra el 
número interno de identificación (W ID) corres 1 ndiente, asr como la ratificación de la 
cuenta presupuestaria. 1 

8° Envio de orden de compra al proveedor: Una 1 

Administración y Finanzas entrega su visto buen 
la orden de compra al proveedor. · 

z que el Director del Departamento de 
el administrador de ChileCompra envra 

go Firma de documento de compromiso presu stario por la autoridad: el documento 
debe ser revisado y firmado por la autoridad 1 ompetente. En caso de que existan 
observaciones antes de la firma, la autoridad petente devuelve al administrador u 
operador de compras el documento. De lo cont río , solicita el visto bueno del jefe del 
departamento de donde emana el requerimiento. ¡ 

1 o o Aceptación de la orden de compra por e 1 reveedor y despacho de bienes y/o 
servicios: El proveedor acepta la orden de co ra y envla los bienes o comienza a 
ejecutar los servicios. 

11 o Despacho de antecedentes de los bienes quiridos y/o servicios contratados al 
encargado de la Bodega Municipal: la Unidad d 1 dquisiciones enviará los antecedentes 
de la compra para que el encargado de Bodega p da efectuar su recepción. 

12o Recepción de bienes y/o servicios: El encar do de Bodega recepciona la factura y 
productos del proveedor adjudicado y los despac a la unidad requirente. 

13° Informar la recepción conforme para pago: 
los bienes o servicios solicitados, solicita al usu 
Recepción Conforme, que funda el pago. Lo en 
número interno y lo envla a Finanzas para pago 
al Administrador de ChileCompra para su registro 

a vez que la unidad requirente recibe 
· requirente la emisión del Informe de 

el encargado de Bodega, registra el 
la evaluación de proveedores la envla 
ontrol y gestión. 
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14° Calificación al proveedor adjudicatario: E dministrador de ChileCompra deberá 
calificar en www.chilecompra.cl al proveedor. 

, 1 

ARTICULO 21: Toda vez que del análisis de e tos y beneficios asociados a la compra 
del producto o contratación del servicio, el inistrador de ChileCompra identifique 
condiciones objetivas, demostrables y substa : iales que configuren una oferta más 
ventajosa que la existente en ChileCompra press para el producto o servicio en 
cuestión, deberá informar esta situación a 1 hileCompra a través del formulario 
correspondiente disponible en www.chilecompra . 

1 

Párrafo 2: Compra a través de convenios de inistro vigentes en la Institución 

ARTÍCULO 22: Todo departamento o unidad e requiera un producto o servicio no 
incluido en el plan anual de compras, pero tenido en un convenio de suministro 
vigente en la Institución, debe cumplir el siguient 1 rocedimiento: 

1 o Completar el formulario de requerimiento o so itud de compra 

2° Autorización del requerimiento: El Jefe del d : rtamento o unidad requirente, en caso 
de aprobar la solicitud, deberá firmar la solicitu de compra y la deriva a la Unidad de 
Control Interno. En caso de no estar de acuerdo n lo solicitado, devuelve el formulario al 
remitente con las respectivas observaciones. 

3° Aprobación de disponibilidad presupuestaria 
Administración y Finanzas revisa el formulario 
contenga errores ni omisión de datos y podr 
presupuesto (refrendación presupuestaria). \ 

ara el requerimiento: la Dirección de 
solicitud de compra, verifica que no 

sancionar la disponibilidad inicial de 

4° Aprobación de pertinencia del requerimient La Administración Municipal revisa el 
formulario o solicitud de compra, verifica que no 1 ontenga errores ni omisión de datos y 
podrá sancionar la pertinencia de la adquisición o l ontratación del servicio. 

5° Asignación del operador responsable y sel · ción del proveedor: si el producto o 
servicio requerido está disponible en un conve de suministro vigente, el Jefe de la 
Unidad de Adquisiciones asigna el requerimie a un Administrador u operador de 
ChileCompra para que genere en el Sistema el r ectivo proceso de compra. Este último 
determinará a que proveedor envra la orden de pra, según la tabla de evaluación de 
los proveedores que se encuentren adjudica s en este convenio de suministro, 
establecida en las respectivas Bases o Términ de Referencia, según corresponda y, 
deriva esta información al Administrador u Opera de ChileCompra. 

so Emisión de orden de compra: El Administrado 
orden de compra a través de www.chilecompra.cl. 1 

1 

1 

r Solicitar registro o compromiso presupuestari 
Administrador de ChileCompra deberá soli 
correspondiente, indicando claramente la inform 
producto estratégico, subproducto específico y el ' 

Operador de ChileCompra genera la 

Con la orden de compra generada, el 
ar el compromiso presupuestario 
ión del centro de responsabilidad, el 
grama presupuestario. 
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·~ 8° Registro y firma de documento de compromi 
realizó el compromiso presupuestario, el encarg 
W ID correspondiente, asi como la ratificación d 

1 

presupuestario por el encargado: Si se 
o firma la documentación y le registra el 
a cuenta presupuestaria . 

go Envío de orden de compra al proveedor: Un 1 ez que el Director de Administración y 
Finanzas entrega su visto bueno, el supervisor e compra envía la orden de compra al 
proveedor. 1 

1 o o Aceptación de orden de compra por el prov 
el proveedor acepta la orden de compra y desp 
servicios adquiridos. 

11 o Despacho de antecedentes de los bienes l 
Unidad de Adquisiciones, al encargado de Bode ' 

1 

or y despacho de bienes y/o servicios: 
ha a la Bodega Municipal los bienes o 

servicios contratados, por parte de la 
Municipal, para su recepción. 

12° Recepción de bienes y/o servicios: El encar 1 do de Bodega Municipal recepciona la 
factura y productos del proveedor adjudicado y 1 despacha a la unidad requirente. 

1 

13° Informar recepción conforme para pago: Un 
bienes o servicios solicitados, solicita al usuar 
Recepción Conforme, que funda el pago. Lo e 
número interno y lo envía a Finanzas para pago 
al Administrador de ChileCompra para su registr 1 

14 o Calificación al proveedor adjudicatario: El 
calificar en www.chilecompra.cl al proveedor. 

1 

ez que la unidad requirente recibe los 
requirente la emisión del Informe de 

a el encargado de Bodega, registra el 
la evaluación de proveedores la envía 
ontrol y gestión. 

dministrador de ChileCompra deberá 

Párrafo 3: Compra a través de trato o contrata , n directa 
1 

ARTiCULO 23: Para efectos de la realización d ¡ ompras via trato directo, en los casos 
que la ley faculte para proceder por esta vi se deberá cumplir con el siguiente 
procedimiento: 1 

1 

1 o Completar formulario o solicitud de compra por arte de la unidad requirente 

2° Autorización del requerimiento: El Director 1 Jefe del Departamento de la unidad 
requirente, en caso de estar de acuerdo con lo s itado, firma la solicitud de compra y la 
deriva a la Unidad de Control Interno. En caso d · no estar de acuerdo con lo solicitado, 
devuelve la solicitud de compra al remitente, con servaciones. 

3° Aprobación de la disponibilidad presupuesta 
Administración y Finanzas revisa la solicitud de e 
ni le falten datos y, podrá sancionar la disponibili 
presupuestaria). 

del requerimiento: La Dirección de 
pra, verifica que no contenga errores 

d inicial de presupuesto (refrendación 

4° Aprobación de pertinencia del requerimiento: , Administración Municipal revisará la 
solicitud de compra, verificará que no conteng rrores ni omisión de datos y, podrá 
sancionar la pertinencia de la adquisición. 
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so Asignación del operador responsable y s del proveedor: si el producto o 
servicio requerido está disponible en un conv io de suministro vigente, el Jefe de la 
Unidad de Adquisiciones asigna el requerimi 

1 

to a un Administrador u operador de 
ChileCompra para que genere en el Sistema el pectivo proceso de compra. Este último 
determinará a que proveedor envfa la orden de 

1 
mpra, según la tabla de evaluación de 

los proveedores que se encuentren adjudic os en este convenio de suministro, 
establecida en las respectivas Bases o Térmi de Referencia, según corresponda y, 
deriva esta información al Administrador u Oper r de ChileCompra. 

La unidad requirente deberá proponer lo \ rogramas de actividades o términos de 
referencia, considerando al menos los siguiente arámetros: 

i. La descripción y requisitos mfnim de los productos o servicios requeridos 
ii. Objeto o motivo de la compra o e i ratación de servicios 
iii. Requisitos que deben cumplir los rentes 
iv. Criterios de evaluación 
v. Entrega y apertura de ofertas (mo lidades) 
vi. Forma, modalidad y plazo de pag 1 partir de la entrega del bien o servicio 
vii. Indicación del precio o valor de p · e de los oferentes de los servicios que 

prestarán 
viii. Criterios por los cuales se dará r aceptado un bien o servicio y que 

habilitarán al proveedor a envía 1 na factura y, con ello comenzar las 
gestiones relativas al pago 

1 

ix. Plazos de entrega del bien o prest ión del servicio 
x. Nombre del funcionario encargado el medio de contacto en la Institución 
xi. Garantras exigidas, si fuere neces ' o 
xii. Fijación de etapas de preguntas respuestas, cuando tenga lugar en 

consideración del tiempo. 

6° Elaboración de cuadro comparativo: Con las rtas presentadas y, una vez cumplidos 
los plazos de publicación, el encargado de la · ublicación deberá elaborar el cuadro 
comparativo correspondiente al proceso. 

7° Evaluación: El Comité de Apertura, Análisis y 
o, en caso de no existir éste, la unidad requir 
adjudicatario, considerando los criterios de evalu 
en los términos de referencia. 

aluación de Compras y Contrataciones 
e, será la que determine quién es el 
ón definidos para el proceso contenido 

1 so Informe técnico de adjudicación: La Unidad de dquisiciones elabora un informe con la 
sugerencia a la unidad requirente o al Alcalde ra su aprobación. Este informe debe 
estar elaborado en función de los datos de los rentes, el monto del proceso y en los 
criterios de evaluación que se definieron por parte e la unidad requirente y, firmado por el 
Comité Técnico de Apertura, Análisis y Evalua , · n de Compras y Contrataciones, si 
corresponde. 

go Creación de la resolución de adjudicación: Cu o corresponda o se estime necesario 
y por motivo de transparencia, la Unidad de uisiciones genera la resolución que 
aprueba la compra, en la que además establece 1 procedencia de la contratación directa 
en función del monto del proceso. Esta resolució 

1 

debe estar basada en los criterios de 
evaluación que se definieron por parte de la unida equirente. 

1 

1 
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1 oo Aprobación de la resolución de adjudic ión y publicación en el Sistema: La 
resolución que aprueba la adquisición , con 1 s vistos buenos correspondientes, es 
enviada a la autoridad competente, quien, en e de estar de acuerdo con la decisión de 
contratación , firma la resolución y la deriva a la nidad de Adquisiciones, quien ingresa y 
publica la decisión de contratación en www.chile mpra.cl. 

11 o Emisión de orden de compra por parte del 
a través de www.chilecompra.cl. 

12° Solicitar registro o compromiso presupuesta 
Administrador de ChileCompra deberá s 
correspondiente, indicando claramente la infor 1 

producto estratégico, subproducto específico y e 1 
1 

inistrador u Operador de ChileCompra, 

: Con la orden de compra generada, el 
itar el compromiso presupuestario 
ción del centro de responsabilidad, el 
rograma presupuestario. 

13° Registro y firma de documento de compromi 
1 

presupuestario por el encargado: Si se 
realizó el compromiso presupuestario, el encarg o firma la documentación y le registra el 
W ID correspondiente, asr como la ratificación d a cuenta presupuestaria . 

14° Envro de orden de compra al proveedor: Un 
1 

vez que el Director de Administración y 
Finanzas entrega su visto bueno, el supervisor compra envía la orden de compra al 
proveedor. 

15° Proceso de cierre: La Unidad de Adquisicio 
proveedores que ofertaron con los resultado 
participación e invitándoles a seguir participando 

s debe enviar correo electrónico a los 
inales del proceso, agradeciendo su 
futuras adquisiciones. 

16° Aceptación de la orden de compra por 
1 

proveedor y despacho de bienes y/o 
servicios: El proveedor acepta la orden de co ra y envía los bienes o comienza a 
ejecutar los servicios. 

1 r Despacho de antecedentes de los bienes 1 dquiridos y/o servicios contratados al 
encargado de la Bodega Municipal : la Unidad d dquisiciones enviará los antecedentes 
de la compra para que el encargado de Bodega da efectuar su recepción. 

18° Recepción de bienes y/o servicios: El ene 
correspondencia de los bienes entregados, 
proveedor adjudicado y los despacha a la unidad 

ado de Bodega, luego de verificar la 
epciona la factura y productos del 
quirente. 

19° Informar la recepción conforme para pago: a vez que la unidad requirente recibe 
los bienes o servicios solicitados, solicita al usu o requirente la emisión del Informe de 
Recepción Conforme, que funda el pago. Lo env 1 el encargado de Bodega, junto con la 
factura firmada , registra el número interno y lo en a a Finanzas para pago. La evaluación 
de proveedores la envfa al Administrador de ileCompra para su registro , control y 
gestión. 1 

1 

20° Calificación al proveedor adjudicatario: El dministrador de ChileCompra deberá 
calificar en www.chilecompra.cl al proveedor. 

21 o Gestión del contrato: El encargado de Bode 
ejecución del contrato para analizar el grado de 
proveedor. 

Municipal realiza el seguimiento de la 
mplimiento de lo comprometido por el 

15 



22° Gestión de reclamos: En caso de que se pr ente un reclamo relacionado al proceso, 
el Alcalde debe derivar este reclamo a quien 1 orresponda, para que en un plazo no 
superior a 48 horas se comuniquen con el p eedor y le hagan llegar por escrito la 
respuesta . 1 

1 

Párrafo 4: Procesos de compra para bienes servicios de alta complejidad (sobre 
100 UTM) 

Título 1 
Compra por Licitación Pública 

ARTÍCULO 24: La contratación de bienes serviCIOS será considerada de alta 
complejidad en los casos que se requieran com tencias técnicas mayores y cuyo monto 
exceda las 100 UTM. 

En estos casos, la Institución utilizará e 1 orma optativa el catálogo ChileCompra 
Express. 

Cuando los productos o servicios reque 
catálogo ChileCompra Express o no sean con 
Institución no cuente con convenios de sumini 
productos o servicios requeridos, deberá realizar 

os no se encuentren disponibles en el 
nientes para el interés municipal y la 
o vigentes para la adquisición de los 
a licitación pública. 

1 

ARTÍCULO 25: El procedimiento para efectuar 1 dquisición de bienes o contratación de 
servicios a través de licitación pública, es el sigui te: 

1 

1 o Completar formulario o solicitud de compra po 1 arte de la unidad requirente 
1 

2° Autorización del requerimiento: El Director , 
requirente, en caso de estar de acuerdo con lo s 
deriva a la Unidad de Control Interno. En caso 
devuelve la solicitud de compra al remitente, con 

Jefe del Departamento de la unidad 
citado, firma la solicitud de compra y la 
no estar de acuerdo con lo solicitado, 

3° Aprobación de la disponibilidad presupuest , a del requerimiento : La Dirección de 
Administración y Finanzas revisa la solicitud de pra, verifica que no contenga errores 
ni le falten datos y, podrá sancionar la disponibil d inicial de presupuesto (refrendación 
presupuestaria). · 

4o Aprobación de pertinencia del requerimient 1 La Administración Municipal revisa la 
solicitud de compra, verifica que no contenga i rrores ni omisión de datos y, podrá 
sancionar la pertinencia de la adquisición. 

5° Asignación del operador responsable y s 
1 

Adquisiciones asigna el requerimiento a un A 
genere el respectivo proceso de compra en : 
respectivas bases y hará la publicación con apoy 

1 

' 

cción del proveedor: la Unidad de 
inistrador de ChileCompra para que 

.chilecompra.cl. Éste solicitará las 
e la unidad requirente. 

6° Envio de bases: La unidad requirente enviará 1 Formulario de Bases a la Unidad de 
Adquisiciones, visadas por SECPLAN y siempre 

1 
Control Interno. 

1 
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r Formación del Comité Técnico de Apertur 
1 

Análisis y Evaluación de Compras y 
Contrataciones el cual ira en las bases Administ ivas 

1 

ao Revisión y aprobación del Formulario de Ba s: La Unidad de Adquisiciones revisa y 
valida el Formulario de bases en el Sistema 

1 

Información, genera la resolución que 
aprueba las Bases y la envla a la autoridad com 1 tente para su autorización. 
Las Bases Administrativas deberán ser visadas r control Interno quien tiene la facultad 
para realizar observaciones u objeciones que se vinculantes. 

go Publicación de las Bases: La autoridad com 
publicación de la licitación y envla a la Secretar! 
Bases, documento que el Administrador de 
efectuar su publicación en www.chilecompra.cl. , 

1 o o Cierre de las ofertas: Al cumplirse la 
ChileCompra, habiendo realizado los correspon · 
ofertas presentadas, con las que se realizará 
función de los criterios de evaluación y todos 1 
licitación. 

11 o Evaluación: El Comité Técnico de Apertur 
Contrataciones dentro del plazo establecido en 1 
ser el oferente adjudicado, considerando los e 
proceso y sistematizados en el informe técnico d 1 

! 
12° Acta de Evaluación o Informe técnico de eva 
elaborar un informe con la indicación del provee 
su aprobación, dentro del plazo establecido en la 

Este informe debe ser elaborado en fun 
monto del proceso y basado en los criterios de e 
la unidad requirente y, debe ser firmado por 
Apertura, Análisis y Evaluación de Compras y Co 

tente autoriza, a través del Sistema, la 
unicipal la resolución que aprueba las 

leCompra utiliza como respaldo para 

cha de cierre, el Administrador de 
ntes procesos de apertura, bajará las 
proceso de evaluación de ofertas, en 
parámetros definidos en las Bases de 

Análisis y Evaluación de Compras y 
bases , sugerirá al Alcalde quién debe 
rios de evaluación definidos para el 

djudicación. 

ción y adjudicación : El Comité deberá 
r adjudicatario, dirigido al Alcalde para 
ases. 
n de los datos de los oferentes y del 
luación que se definieron por parte de 
s miembros del Comité Técnico de 

13° Aprobación de la resolución de adjudicación ublicación en www.chilecompra .cl : La 
resolución que aprueba la compra, con los vistos 1 uenos correspondientes, es enviada a 
la autoridad competente, quien, en caso de tar de acuerdo con la decisión de 
contratación, firmará la resolución y la derivar 1 la Unidad de Adquisiciones, quien 
ingresará y publicará la decisión de contratación www.chilecompra.cl. La evaluación no 
es vinculante para el Alcalde 

14° Elaboración del contrato y la resolución qu 
Adquisiciones, ambos actos administrativos debe 

prueba el contrato por la Unidad de 
r visados por Control Interno. 

15° Anexar contrato a www.chilecompra.cl: El e trato suscrito por ambas partes y la 
resolución que aprueba el contrato se anexan n la ficha del proceso publicado en 
www.chilecompra.cl. 
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16° Aceptación de la orden de compra por 
servicios: El proveedor acepta la orden de e 
ejecutar los servicios. 

Si el servicio corresponde a construc 
requirente dará conformidad e inicio a la ejecuci 

1 r Despacho de antecedentes de los bienes 1 

Unidad de Adquisiciones enviará los antecede 
para que el encargado pueda efectuar su recepc 

Si el servicio corresponde a construcción 
serán remitidos a la unidad requirente. 

proveedor y despacho de bienes y/o 
pra y envfa los bienes o comienza a 

n de obras u otro similar, la unidad 
de la adquisición . 

dquiridos y/o servicios contratados: la 
s de la compra a la Bodega Municipal 

e obras u otro similar, los antecedentes 

18° Informe de recepción: Una vez que la unida · requirente recibe los bienes o servicios 
contratados, solicita al usuario requirente la em 

1 

ón del informe de recepción conforme 
que funda el pago. Luego le asigna un númer y lo envfa a Finanzas para pago y la 
evaluación de proveedores la envía al Adminis ' dor de ChileCompra para su registro. 
control y gestión. 1 

19° Envío de factura: Cuando el proveedor 
adquisición al encargado de Bodega Municipal o 

1 

construcción de obras o similares, se enviará 
Unidad de Finanzas para que efectúe el pago el 
30 días hábiles. 

víe la factura correspondiente a la 
la unidad requirente si correspondfa a 
acuso de recibo correspondiente a la 
al debe efectuarse dentro del plazo de 

20° Calificación del proveedor: el usuario req rente debe calificar al proveedor en 
www.chilecompra.cl, por intermedio del administr ' or de ChileCompra. 

21 o Proceso de cierre: La Unidad de Adquisicio 
proveedores que ofertaron con los resultados 
participación e invitándoles a seguir participando 

1 

s debe enviar correo electrónico a los 
nales del proceso, agradeciendo su 
futuras adquisiciones. 

22° Gestión de reclamos: En caso de que se pre ' te un reclamo relacionado al proceso, 
el Alcalde debe derivar este reclamo a quien rresponda , para que en un plazo no 
superior a 48 horas se comuniquen con el pro 

1 

edor y le hagan llegar por escrito la 
respuesta . 

Título JI 
Compra por licitación privada 

ARTÍCULO 26: Para el procedimiento de ad 
1 

sición de bienes o contratación de 
servicios a través de licitación privada se aplicar las mismas normas y procedimiento 
establecido para la licitación pública, salvo por las , guientes circunstancias: 

a. Será indispensable contar con una r 
1 

olución fundada que disponga su 
procedencia 

b. Deberá efectuarse invitación directa al m 
para que formulen sus propuestas, excep 
proveedor circunstancias que deberán se 
requirente 

os a tres proveedores determinados 
en los casos de emergencia y único 
undadas y certificadas por la unidad 
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CAPÍTUL 

FORMULACIÓN DEBAS DE LICITACIÓN 
1 

ARTÍCULO 27: Las Bases de Licitación deberá ser formuladas por la unidad requirente 
de la compra de bienes o prestación de se ios y ser aprobadas por la autoridad 
competente para su validez. 1 

Serán siempre indispensables cuando proceso de compra o contratación se 
efectúe por licitación pública o privada. En caso aplicarse el trato directo, procederá la 
elaboración de términos de referencia. 1 

! 

ARTICULO 28: Las bases de licitación serán 
efectuarse una licitación pública en que no 
pretenda proceder vfa licitación privada. La \ 
Concejo, sin perjuicio de lo establecido en el art. 

modificables toda vez que, luego de 
hubieren presentado interesados, se 
ases no requieren la aprobación del 
letra i de la ley N° 19.695. 

ARTÍCULO 29: Para la elaboración de la Bases deberán incluirse todos los 
requerimientos que desee formular la unidad r uirente en el ámbito de los bienes y/o 
servicios que serán objeto de la licitación, las ndiciones del proceso de compra y el 
contrato definitivo. Se deberán incluir las Bases 1 ministrativas y las Bases Técnicas. 

ARTÍCULO 30: Las Bases Administrativas debe contemplar los siguientes contenidos: 

a. Introducción (debe contener el nombre y rreo del funcionario responsable de la 
licitación 

b. Objetivos de la licitación 
c. Perfil y requisitos de los participantes 
d. Etapas y plazos de la licitación 
e. Criterios de calificación de idoneidad 

efectuará en base a los antecedentes le 
1 

en forma ffsica presenten o que están dis 
f. Apertura de las ofertas 

los participantes: la calificación se 
les y administrativos que los oferentes 
nibles en el portal ChileProveedores. 

g. Definición de criterios de evaluación de 1 . ofertas. En los casos que proceda, se 
debe designar Comité Técnico de Apert · , Análisis y Evaluación de Compras y 
Contrataciones o, al menos, su forma de signación. 

h. Contenido del contrato: objeto, plazo duración, administrador del contrato, 
causales de término anticipado, etc. 

i. Criterios por los cuales se dará por acept o un bien o servicio y que habilitarán al 
proveedor a enviar una factura y, con ello menzar las gestiones relativas al pago 

j . Modalidad y plazo de pago a partir de la e ' rega de los bienes y/o servicios 
k. Naturaleza y monto de las garantías de s iedad de la oferta, de fiel cumplimiento 

del contrato, de buena ejecución de la obr y de anticipo, cuando corresponda. 
l. Montos de las garantlas, forma y oportuni d de restitución. 
m. Multas y sanciones 
n. Nombre y medio de contacto en la lnstituc n. 

1 
1 

ARTICULO 31: Las Bases Técnicas deberán se : lar las especificaciones técnicas de los 
bienes que se desea adquirir o servicios que sed ea contratar. Contenidos mínimos: 

a. Descripción de los productos o servicios ' 
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b. Requisitos mfnimos de los productos: ca dad, calidad, etc. Cuando sea necesario 
especificar la marca del producto, de 1 n admitirse necesariamente bienes o 
servicios equivalentes i 

c. Plazo de entrega del bien o comienzo de restación del servicio 

ARTICULO 32: Podrá establecerse en las ba 
que la unidad requirente desee agregar, siemp 
la Ley de Compras y su Reglamento. 

de la licitación cualquier otro aspecto 
que no contradiga las disposiciones de 

ARTICULO 33: Los criterios de evaluación son arámetros cuantitativos y objetivos que 
serán considerados para decidir la adjudicaci 1 los que se determinarán respecto de 

------. cada proceso de contratación e irán expresa nte establecidos en las Bases. Éstos 
permitirán seleccionar la mejor oferta según lo spectos económicos y técnicos que se 
deseen considerar. 

Cada proceso de evaluación debe const e al menos dos criterios de evaluación. 
Se rechazarán las ofertas efectuadas po ! 1 s proveedores que no cumplan con los 

requisitos mfnimos establecidos en las Bases. 
Deberá contemplarse un procedimiento ra resolver los empates que se puedan 

producir entre las ofertas recibidas. 

ARTÍCULO 34: Criterios que pueden ser consid dos en la evaluación de las ofertas: 

a. Criterios técnicos o económicos: pre , , experiencia, metodologfa, soporte, 
servicios de post-venta, plazos de entr a, recargos por fletes, consideraciones 
medioambientales, de eficiencia en 1 gética, consorcios entre oferentes, 
comportamiento contractual anterior, e 

1 
plimiento de requisitos formales de la 

oferta u otros que atiendan a las caracter icas de los bienes o servicios. 

b. Criterios administrativos: relacionados e 1 el cumplimiento de presentación de los 
antecedentes administrativos y legales •

1 

e se solicitan a los oferentes como la 
constitución de una sociedad, vigencia d ' a sociedad, certificado de la Inspección 
del Trabajo, boletas de garantía, entre ot 
Cuando se omita alguno de estos requisi , la oferta se considerará incompleta. 

ARTÍCULO 35: La aplicación de criterios debe s 
1 

realizada únicamente en función de los 
parámetros y ponderaciones establecidos en la r Bases o términos de referencia, según 
corresponda. 

ARTICULO 36: Cuando se trate de evalua n de ofertas para procesos de baja 
complejidad, la evaluación de las ofertas pre tadas por los proveedores puede ser 
realizada por la Unidad de Adquisiciones o, cu 

1 

do corresponda, por el Comité Técnico 
de Apertura, Análisis y Evaluación de Compras 

1 

Contrataciones, quien debe levantar la 
1 
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información de las ofertas y aplicar a éstas s criterios de evaluación previamente 
definidos en las Bases o Términos de Referenci según corresponda. 

Con la información de las ofertas r 
1 

bidas se deberá generar un cuadro 
comparativo de ofertas, documento que registra información de los distintos parámetros 
a considerar en la evaluación de las ofertas. 1 

A partir del cuadro comparativo, se aplic · n los criterios de evaluación y generará 
el Informe de Evaluación, documento que regis 

1 

el puntaje final obtenido por cada una 
de las ofertas, en función de los criterios de e ; uación y, que debe estar anexado a la 
resolución que da cuenta del resultado final del 

1 

ceso de contratación. 

ARTICULO 37: Cuando se trate de la evaluaci · de procedimientos de alta complejidad , 
la evaluación de las ofertas presentadas por los oveedores será realizada por el Comité 
Técnico de Apertura, Análisis y Evaluación de ' ompras y Contrataciones, que deberá 
consignarse en las Bases Administrativas. 

El Administrador u operador de ChileCo pra deberá entregar a cada uno de los 
integrantes de la Comisión de Evaluación la info ación completa de las ofertas recibidas . 

ARTICULO 38: El Comité Técnico procederá 1 aplicar los criterios de evaluación y 
generar el Acta de Evaluación, la que será fir da por todos los miembros del Comité 
Técnico y deberá anexarse al Decreto de Adjud ción, que da cuenta del resultado final 
del proceso de contratación. 1 

El Acta de Evaluación deberá contener al me 1 

a. Los integrantes que participaron en el pr 
b. Las ofertas evaluadas 
c. Los criterios, ponderaciones y puntajes 

utilizados para la evaluación 
d. Las solicitudes de aclaraciones, prueba 

las respuestas a dichas solicitudes 
e. Las evaluaciones de cada oferta, el pu 

ofertas en función de los criterios 
adjudicación, deserción o declaración de , 

tablecidos en las bases y que fueron 

rectificaciones de defectos formales y 

je final obtenido por cada una de las 
evaluación y la recomendación de 
dmisibilidad y su justificación. 

ARTICULO 39: Cuando se trate de licitacione 
1 

or un monto igual o superior a 1000 
UTM, deberá generarse un Informe Técnico d valuación y Adjudicación, que deberá 
contener los mismos puntos exigidos en el Acta Evaluación y adicionalmente: 

' 
a. Deberá explicar cada uno de los pasos y · ocesos que se ejecutaron internamente 

para la evaluación y la determinación del • oveedor adjudicatario. 
b. Pautas que fueron elaboradas por el ité para la ponderación de criterios, 

factores y subfactores contemplados y m 1 nismos de asignación de puntaje. 
c. Indicación de las ofertas excluidas del p eso de licitación y los motivos por los 

que quedaron fuera de bases, sea po incumplimiento de requisitos, falta de 
documentos que se solicitó acompañar 1 habilidad del proveedor para contratar 
con la entidad, señalándose en este últim , aso su causal. 

d. Explicación de cada uno de los aspecto 
1 

ue fundamentan la adjudicación de la 
licitación a un determinado oferente, ha ndo alusión a ellos sintéticamente, no 
bastando el señalamiento del puntaje obt ido por él en el cuadro comparativo de 
los puntajes con que se calificó cada erta, tal que los demás participantes 
conozcan el fundamento de la mayor valo ción del proveedor adjudicatario. 

1 
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Asimismo, deberá expresarse todo as to que el Comité considere relevante 

para los efectos de reducir o evitar la recepción 1 consultas o inquietudes posteriores de 
los proveedores, respecto del proceso. 

ARTICULO 40: En el proceso de evaluación 
1 

a producción del Acta de Evaluación o 
Informe Técnico de Evaluación y Adjudicación, Comité deberá siempre ajustarse a los 
criterios previamente establecidos en las respec as Bases o Términos de Referencia . 

1 

CAPÍTUL 

CIERRE DE PR 

ARTICULO 41: Terminado el proceso de eval 
Evaluación o el Informe Técnico de Evaluació l 
Administrador u Operador de ChileCompra deb 
toda la información necesaria para fundament 
establecer métodos para resolver las inquietud 
agradecer la participación a proveedores. 

ESOS 

ción de ofertas y generado el Acta de 
y Adjudicación , según corresponda, el 
alizar el cierre del proceso, entregando 
la decisión final respecto del proceso, 
de proveedores respecto del proceso y 

ARTÍCULO 42: Cada decisión de compra de bi 1 es o contratación de servicios debe ser 
fundamentada en el Acta de Evaluación o lnfor Técnico de Evaluación y Adjudicación, 
según corresponda, documento que debe dar enta del resultado final del proceso y, 
debe ser anexado al Decreto de Adjudicación, olución que establece la decisión final 
de contratación de la Institución. 

El Decreto de Adjudicación debe estar e 
o Informe Técnico de Evaluación y Adjudicació 
condiciones en las cuales se contratará con el pr 

1 
1 

oncordancia con el Acta de Evaluación 
, establecer clara y detalladamente las 
eedor adjudicatario. 

ARTICULO 43: Al finalizar todo proceso de a 
1 

isición de la Institución, la Unidad de 
Adquisiciones enviará un comunicado vra corre lectrónico o carta formal, a nombre del 
Alcalde, a todos y cada uno de los proveedores 

1 
erentes en el proceso, informando que 

se encuentra disponible en www.chilecompra .cl información del término del proceso de 
adquisición de bienes y/o contratación de servici . 

En el comunicado se agradecerá la partic ción de los proveedores en el proceso, 
se establecerá la posibilidad de manifestar al 1 fe de la Unidad de Adquisiciones las 
inquietudes que les hayan surgido respecto de 1 ecisión final de la Institución e invitará 
a continuar participando de los procesos de adq iciones que la Institución realice. 

ARTÍCULO 44: Cuando se trate de procesos qu 
1 

www.chilecompra .cl, siempre dentro de los márg 
y su Reglamento, en que consecuencialmente 
proceso por esta vía, el comunicado deberá co 
da cuenta del resultado final del proceso. 

o hubieren sido realizados a través de 
es establecidos en la Ley de Compras 
será posible conocer el resultado del 

ner la Resolución correspondiente que 

ARTICULO 45: Resolución de inquietudes. s inquietudes que los proveedores 
manifiesten respecto de los procesos de adqu 

1 

ción o contratación que la Institución 
realice, serán recibidas por el Jefe de la Uni 

1 

d de Adquisiciones o le deberán ser 
derivadas a éste, en caso de que hayan sido reci as por un funcionario diverso. 

1 
1 

1 
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El Jefe de la Unidad de Adquisiciones g 
inquietudes y derivará las consultas al responsa : 

El responsable de cada proceso deber , 
proveedor, la que deberá remitir directamente a 
Unidad de Adquisiciones. La respuesta al p 
superior a 48 horas hábiles. 

En caso de que se reciban reclamos d 
de la plataforma Probidad Activa de Chile 
adquisición de la Institución, los responsables d 
que deberán ser canalizadas por el Alcalde a 
www.chilecompra.cl al efecto. El tiempo de resp , 

. \ 

ionará las respuestas a cada una de las 
de cada uno de los procesos. 

reparar la respuesta a la inquietud del 
te , vfa correo electrónico, con copia a la 
eedor debe ser enviada en plazo no 

roveedores en forma directa o a través 
mpra, respecto de algún proceso de 
ada proceso deberán dar respuesta , las 
avés de la funcionalidad disponible en 
sta no debe superar las 48 horas. 

CAPITUL IX 

RECEPCIÓN DE BIEN 
1 

ARTÍCULO 46: La recepción de bienes y s 
requieren para recibir, comprobar e informar la 
han requerido y adquirido. 

El procedimiento se efectuará a través d 

a. Recepción de los bienes o insumes entr 
de Bodega Municipal 

b. El encargado deberá verificar que los a 
orden de compra o contrato y generar r 
correspondiente, que se encuentra disp ' 
Información www.chilecompra.cl 

c. En caso de disconformidad con los prod 
un informe de rechazo y enviarlo al prov 
Si existe conformidad entre los bienes 
por el proveedor, deberá despachar los a 

Y SERVICIOS 

icios incluirá las actividades que se 
trega de los bienes y servicios que se 

s siguientes etapas: 

dos por el proveedor, por el encargado 

ulos corresponden a lo solicitado en la 
pción conforme, a través del formulario 
ible soporte papel o en el Sistema de 

os o servicios requeridos, deberá emitir 
or. 

quiridos según contrato y lo entregado 
culos adquiridos a la unidad requirente. 

d. La unidad requirente deberá registrar lo ntecedentes en el formulario de recibo, 
manifestando la conformidad con los artí los que se le han entregado y enviarlo 
junto a la factura firmada a la Unid de Adquisiciones, quien hará llegar 
posteriormente toda la documentació que corresponda a la Dirección de 
Administración y Finanzas, para que proc , a al pago. 

e. El usuario requirente debe calificar al pro 1 edor en www.chilecompra .cl. Evaluado 
el proveedor, independiente de la califica ' n que éste obtenga, deberá emitirse el 
correspondiente documento que respalda evaluación. 

f. El reporte con la calificación deberá envi 1 e al ejecutivo de ventas de la empresa 
proveedora, pudiendo ser vía correo ele . ónice o correo normal, para efectos de 
informarle la calificación que ha obtenido. \ 
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ARTÍCULO 47: El procedimiento de pago deb 
o términos de referencia y a la Circular W 3 
que los pagos deben ser realizados dentro de 1 
factura . 

ARTÍCULO 48: Intervendrán en los procedimie 
a. Dirección de Administración y Finanzas 
b. Controllnterno 
c. Tesorería Municipal 

ajustarse a lo establecido en las bases 
ministerio de Hacienda, que establece 
30 días siguientes a la recepción de la 

s de pago: 

ARTÍCULO 49: El pago de toda compra o servi que se haya originado en una orden de 
compra se ceñirá al siguiente procedimiento: 1 

1 o El Proveedor hará entrega de los bienes ad ridos al Encargado de la Bodega, quien 
con la respectiva orden de compra verificará qu stos correspondan a los elementos que 
se han comprado o contratado y procederá hacer entrega de éstos a la unidad 
requirente. 1 

1 

2° La unidad requirente de la compra de los nes o contratación del servicio, deberá 
completar el formulario de recibo, manifestando 

1 
conformidad con los artículos que se le 

han entregado y enviarlo firmado a la Unidad Adqu isiciones. Éste documento debe 
contar con la firma del Jefe del Departamento nidad que recepcionó el bien o verificó 
el cumplimiento de los servicios contratados. 

3° Habiéndose verificado que los bienes o rvicios entregados corresponden a lo 
establecido en el contrato y declarado la con midad, se recibirá y firmará la factura 
emitida por el proveedor. Una vez efectuado uello, el encargado de Bodega debe 
registrar los bienes en el sistema de registro de i : entario y si procede, los marcará con el 
correspondiente código de barras. 1 

4° Luego de dicho trámite, se remitirá la docum ación ala Unidad de Adquisiciones, que 
la adjuntará al legajo correspondiente, debien verificar que el total de los valores 
indicados en la factura coincidan con el total de 1 

1 

eñalado en la Orden de Compra. 

so La Unidad de Adquisiciones remitirá los ante entes a la Dirección de Administración 
y Finanzas para la generación del Decreto de go, procediendo a realizar las rebajas 
presupuestarias pertinentes, según la imputació 1 onsignada en el propio documento. 
Seguidamente, el Director de dicha Unidad Muni al o quién le subrogue, procederá a su 
Visación. 

6° Con posterioridad a ello, el Decreto de Pag spectivo se remitirá a Control Interno, 
Alcaldía y Secretaría Municipal, para el proce : correspondiente de revisión , registro, 
firmas y timbres, dejándose constancia de la fec en que se materializa cada firma. 

r Desde Secretaría Municipal se remitirán el D 
sustentantes a Tesorería Municipal, para proced 

eto de Pago y todos sus antecedentes 
al pago correspondiente. 
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ARTICULO 50: Tratándose de contrataciones e servicios, emanadas de un proceso 
licitatorio, la Unidad Técnica del contrato deb · dar su conformidad a los estados de 
pago y visar las facturas correspondientes, par o cual el contratista deberá adjuntar los 
documentos requeridos en las Bases respectiva 1 

1 

Con el visto bueno de la Unidad Técnica, el , stado de pago con sus antecedentes 
sustentantes y la factura serán remitidos a la Di ' ción de Administración y Finanzas para 
la confección del Decreto de Pago, continuando on la misma tramitación señalada en los 
números so y r del articulo anterior. Si hub 

1 
a multas que aplicar y ya se hubiera 

resuelto sueventual apelación , la Unidad Técnic 
1 

lo informará al remitir el estado de pago 
para proceder a su descuento. 1 

Si el pago correspondiera efectuarlo una re ición externa al Municipio, la Unidad 
Técnica le remitirá el estado de pago con sus ntecedentes y la factura para su pago, 
informando de la misma manera las multas que diera haber. 

1 

ARTICULO 51: Constituyen excepción a la exig 
1 

cia de Decreto de Pago, los pagos que 
se realicen con cargo a los recursos destinados operaciones menores o caja chica, que 
no requerirán resolución para su procedencia. ¡ 

1 

CAPÍTUL 

ARTICULO 52: La Gestión de proveedores se 1 fiere a la definición de las reglas que 
regirán las posibilidades y requ isitos de pa cipación de los proveedores en las 
licitaciones que publique la institución. 

Podrán participar en los procesos de co 
Maule todos quienes estén inscritos y habilitado : 
Bases o Términos de Referencia no exigieran 
interesados en participar en el proceso de com 
ChileCompra, antes del cierre de las ofertas, los ' 

ras a que llame la l. Municipalidad de 
n Chile Proveedores. En caso que las 
inscripción en Chile Proveedores, los 
deberán presentar a través del Portal 

uientes documentos: 

a. Certificado de no deuda con la Tesorerí eneral de la República (que se puede 
solicitar en cualquier Tesorería Regional rovincial más cercana) , emitido con no 
más de 30 días de antelación a la fecha d

11 

la apertura de las propuestas. 

' 1' 

b. Ultimo boletín laboral y previsional de la ección del trabajo, o certificado Dicom 
laboral, con no más de 15 días de ant ción a la fecha de la apertura de las 
propuestas. 1 

c. Declaración Jurada Simple, firmada po 
haber sido condenado con sanción de m 
más de 2 oportunidades dentro de un · 
transcurrido 3 años desde el pago de la úl ' 

1 representante legal , aseverando no 
de infracción al DFL N° 1 de 2005, en 

riodo de 2 años, salvo que hubieren 
a multa impuesta. 

d. Declaración Jurada Simple, firmada por . 1 representante legal, aseverando no 
haber sido condenado como consec cia de incumplimiento de contrato 
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·~ celebrado con alguna entidad regida por Ley N° 19.886 de Compras Públicas en 
los últimos 2 años. 

1 

Ambas Declaraciones Juradas se podrá 1 resentar en un solo documento. 
Las ofertas deberán ser enviadas por lo 1 ferentes y recibidas por la Municipalidad 

a través del Sistema de Información ChileComp 

ARTiCULO 53: La Gestión de contratos implic efinir las reglas que regirán la relación 
entre la Municipalidad y los proveedores, procu 

1 

do satisfacer de la mejor forma posible 
el interés municipal sin desalentar la partí ación de los eventuales interesados, 
minimizar los riesgos del proceso, y manejar efi z y eficientemente el cumplimiento de lo 
requerido por el Municipio. ' 

Comprende la creación del contrato, su cución , la gestión de las entregas de los 
productos o servicios y la relación con los prove ores. 

Se procurará una visión integral que incl además la gestión post entrega o post 
venta, la evaluación de los contratos, el registro so de la información generada en cada 
adquisición para planificar las compras y tomar jores decisiones. 

ARTiCULO 54: La Unidad de Adquisiciones y 1 

Educación y Salud, llevarán un registro actualiz 
Institución que se refieran a suministro de biene 

1 

de las funciones de la Municipalidad. Esto, 
siguiente manera: 

a. Inmobiliarios (arriendos) 

encargados de la materia en el área de 
o de todos los contratos vigentes de la 

servicios requeridos para el desarrollo 
acuerdo a familias clasificadas de la 

b. Telecomunicaciones (telefonía fija y móvi Internet, entre otros) 
c. Mantención y Servicios Generales (aseo, igilancia, mantención de infraestructura, 

entre otros) 
d. Mantención de vehfculos y equipamiento 1 

e. Servicios de Apoyo 
f. Otros servicios 

Cada registro debe contener los siguientes d 

a. Todas las contrataciones reguladas por e 
b. Fecha de inicio de contrato 
c. Antigüedad del Contrato (en años y mes 
d. Monto anual del contrato 
e. Si tiene cláusula de renovación automáti 
f. Si tiene cláusula de término anticipado 
g. Fecha de entrega de productos o cumplí nto de hitos 
h. Fecha de pago 
i. Funcionario de la entidad responsable o rdinador de ese contrato 
j . Garantras 
k. Multas 
l. Calificación al Proveedor 

Esta información debe ser utilizada para ve car mensualmente si proceden pagos, 
renovación, término u otras circunstancias de 

1 

levancia en el curso de ejecución del 
1 

contrato. 1 

1 
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ARTÍCULO 55: La evaluación de los contrato 
término o renovación establecida en los mismo 
anticipados establecidos en los contratos. 

Criterios a evaluar, cuando corresponda: 

l. Antigüedad 
11. Especificidad 
111. Complejidad de licitarlo 
IV. Cláusulas de término de contrato 

ebe ser realizada antes de la fecha de 
e debe considerar los plazos de avisos 

V. Cumplimiento del contrato por parte 1 1 proveedor 

ARTiCULO 56: La Unidad de Adquisiciones finirá un calendario de actividades de 
evaluación, para realizar la evaluación oportuna · onsiderando: fechas de vencimiento del 
contrato, condiciones de término, antigüedad de 1 ontrato. 

Los funcionarios de la institución design os supervisores de contratos y los que 
estén a cargo de los pagos tienen la obligació e entregar al funcionario encargado de 
gestionar los contratos toda la información que e requiera en forma oportuna, con el fin 

........... de evitar posibles reclamos de parte del provee r o incumplimiento de contrato por parte 
de éste. j 

ARTiCULO 57: Plazo para la suscripción de lo contratos.- El plazo para la suscripción 
del contrato será aquel que se contemple en 1 términos de referencia o en las bases 
respectivas; si nada se dice, deberá ser sus i o en un plazo no superior a 30 días 
corridos a partir de la fecha de la notificación de 1 adjudicación. 

Una vez suscrito, se deberá publicar en istema de Información. 

ARTÍCULO 58: Tratándose de contrataciones g 
la Unidad de Adquisiciones, será éstala ene 
analizar el grado de cumplimiento de lo compro : 

Si se trata de contrataciones emanad 
Técnica encargada de supervigilar el fiel cump 
respectivos, de velar porque las garantlas 
sanciones o multas que corresponda, y de prop 
del contrato. Del mismo modo esta Unidad Técn 
observaciones del contrato a fin de que se d 
tuviere vigentes, o informará las multas que d 
correspondiera. 

ARTiCULO 59: Gestión de Reclamos.- En 
relacionado con un proceso de contratación, 
Alcalde quien lo derivará a quien corresponda, 
sobre Procedimiento Administrativo emita un 
respuesta al reclamante en el plazo correspondí 

radas a través de orden de compra por 
ada de realizar el seguimiento para 
ido por el proveedor. 
de una licitación existirá una Unidad 
iento del contrato, de visar los pagos 
mantengan vigentes, de aplicar las 

er si fuera el caso el término anticipado 
informará el término satisfactorio y sin 

elvan al contratista las garantlas que 
rán descontarse de esas garantras, si 

, so de que se presente un reclamo 
uél será puesto en conocimiento del 
ra que en el plazo previsto en la Ley 

forme que servirá de base para dar 
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CAPÍTUL 
1 

XII 

POLÍTICA DE IN 

ARTICULO 60: A través del inventario se busc 1 ordenamiento, actualización , revisión y 
utilización de los bienes muebles municipales y var un control que posibilite una óptima 
utilización de los productos que se guarda n la Bodega Municipal , que permita 
garantizar la disponibilidad permanente del g ' o de productos que se estimen como 
estratégicos, asegurando el adecuado funciona nto operacional de la Institución. 

Para estos efectos, deberán llevarse los l gistros y actualizaciones del inventario a 
través del sistema computacional. 

Una vez al año, las unidades encarga 1 s deberán realizar un procedimiento de 
inventario que permitirá verificar el correcto regi o de bienes que se guardan en Bodega, 
actualizar la información y corregir errores de re tro. 

ARTICULO 61: Estará a cargo del proceso de i 1 

bienes institucionales, la Unidad de Servicios G 
encargado de Bodega Municipal, en lo que sea 

La Unidad de Servicios Generales te l 
necesarios para el buen funcionamiento munici 
control regular de estos haberes. 

ARTICULO 62: Los bienes que sean adquirid 
Inventario General de la Municipalidad, que deb 

Una vez ingresado y registrado el bien, 
un certificado que acredite que el bien se ha inc 1 

El registro de los bienes en el inventari 
facturas de estos bienes e iniciar el procedimien 

ARTÍCULO 63: El Jefe de cada unidad será 
bienes que se han entregado a su sección. 

La pérdida de bienes inventariados da 
sumario administrativo, según sea su importanci 

ARTICULO 64: Para el registro de inventario 1 

etapas: 

1 o Una vez recibidos por Bodega Municipal 1 
deberán ser inmediatamente ingresados al regis 

El registro debe ordenar los bienes 
conveniente el operador del registro de inventa 
establecerse una diferenciación entre los bie 
máquinas de oficina como computadores 
(materiales de oficina, por ejemplo: resmas de 
demás similares) . 

Cuando se trate de bienes no consumí 
barras que permita individualizarlos e identificar : 
deberá incluir señalamiento de sus caracterfstic 

En el registro de control de entradas, 
correspondiente, la fecha de ingreso, eventual f 

entarios y la mantención del registro de 
erales, que trabajará en conjunto con el 
rtinente. 
rá por objeto proveer de los bienes 
, de educación y salud, manteniendo un 

deberán registrarse en el Sistema de 
· llevarse en el sistema computacional. 
Unidad de Servicios Generales emitirá 
orado al registro de inventarios. 
erá requisito previo para despachar las 
de pago. 

pensable de informar el estado de los 

origen a una investigación sumaria o 

deberá proceder según las siguientes 

bienes entregados por el proveedor, 
del sistema computacional. 

por categorfas, tantas como estime 
por razones prácticas . Siempre deberá 
muebles no consumibles (mobiliario, 

impresoras, etc.) y los consumibles 
jas, cartridge o tóner de impresoras y 

s, se les deberá adherir un código de 
en el registro de inventario, donde se 

principales. 
erá señalarse, a lo menos, el articulo 
a de caducidad, cantidad y proveedor. 
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zo Cuando Bodega Municipal haga entrega de 
deberá registrar este hecho en el sistema d 
mantener actualizada la información sobre ubi 

nes a otros Departamentos o Unidades, 
egistro de inventario, para efectos de 
ión y disponibilidad de bienes que han 

sido adquiridos por la institución. 1 

3° Toda vez que se determine el traslado de bie 1 s de una unidad o departamento a otro, 
siendo aprobado por la autoridad correspondien , se deberá dar aviso al encargado de la 
Unidad de Servicios Generales, quien ordenar 1 ue se registre esta circunstancia en el 
sistema computacional. 

ARTICULO 65: La supervisión y fiscalización d procedimiento de registro de bienes en 
inventario será siempre de responsabilidad de la nidad de Servicios Generales. 

ARTICULO 66: Una vez al año , en el m 
levantamiento del inventario, que permitirá verifi 
no consumibles y el stock que representa lo 
posibilitará identificar mermas y desorden q 
mantención de los bienes, para permitir la toma 

Las mermas deberán ser registradas con 
cantidad, departamento y motivo de la merma. 

El control de inventario se realizará sob 
mantener. 

ARTICULO 67: El levantamiento anual del i 
Unidad de Servicios Generales, siendo el Jefe 
uno o más funcionarios que deberán desempeñ 

a. En cuanto al control de bienes no consu 

de noviembre, deberá realizarse el 
r la existencia y ubicación de los bienes 
e se encuentra en bodega. Asimismo, 

pudiere producirse en el destino y 
acciones correctivas. 
ñalamiento del artículo de que se trate, 

la base de los registros que se deben 

ntario será de responsabilidad de la 
dicha unidad quien deberá designar a 

as siguientes labores: 

1 o Verificar la existencia de todos los bi es no consumibles e inventariados en 
cada uno de los departamentos, unidade ' oficinas de la Institución. 

2° Registrar mermas o cualquier otra ' ificación pertinente en el sistema, de 
forma fundada . 

3° Entregar un reporte a cada una d las Unidades o Departamentos, que 
contenga un listado de todos los biene 1 ventariados de que disponen para el 
correcto desempeño de sus labores. ' 

b. En cuanto al control de bienes consumibl 

1 o Contabilizar el stock de productos exist 
1 

zo Contrastar el resultado con la i 
1 

computacional de registro de inventarios. 

3° Informar toda irregularidad que se pu 
este control. 

ARTICULO 68: En caso de disconformidad 
computacional de inventarios y lo que se 

tes físicamente en bodega. 

ormación contenida en el sistema 

a concluir a partir de la realización de 

ntre lo que consta en el registro 
comprobado tácticamente por los 
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correspondientes funcionarios, la jefatura de 1 Unidad de Servicios Generales deberá 
tomar las medidas que determine conducente a fin de mantener un correcto registro, 
orden y actualización oportuna de datos. 1 

ARTÍCULO 69: Como medida de seguridad, ra evitar eventuales irregularidades, el 
acceso a la bodega de materiales estará res 

1 
ngido al personal encargado, que será 

previamente designado por la autoridad co 1 spondiente y será responsable de la 
custodia de los stocks de productos de que dis e la institución. 

ARTICULO 70: Las mercaderlas deberán esta 1 rdenadas, ya que su acomodo facilita el 
control, conteo y localización inmediata de los nes. Esto deberá determinarse en base 
a la estructura de la bodega. 

ARTICULO 71: Con respecto al control d 1

1 

documentación que registre esto, con el fi 
correcciones. 

ARTICULO 72: Cuando se produzca des 
procedimiento de reposición de stock se deben 
normas que se han dictado por la Contralorra G 

CAPITUL 

mermas, se debe tener siempre la 
de determinar las causas y buscar 

astecimiento de materiales, para el 
finir los tiempos de entrega y aplicar las 
eral de la República al efecto. 

PROCEDIMIENTO PARA LA C · TODIA, MANTENCIÓN Y 
VIGENCIA DE LAS ARANTIAS 

ARTICULO 73: Toda garantra extendida a no 
mantendrá en custodia en la Tesorería Municip 1 

Las garantlas de seriedad de la o 
provisoriamente en la SECPLAN sólo hasta que , 
lo cual serán enviadas de inmediato a la Tesare 

Las garantras de fiel cumplimiento del 
también serán presentadas en la SECPLAN, d 
Bases, hecho lo cual y a la brevedad serán 
SECPLAN podrá negarse a recibir una garantr 
dentro del mismo dfa a Tesorerla. 

ARTICULO 74: Una vez adjudicado un contrat 
avisará a los oferentes no adjudicados para 1 

seriedad de la oferta de Tesorerla. El contratis 
seriedad de la oferta una vez que haya entre 
contrato y firmado el mismo. 

re de la l. Municipalidad de Maule se 
cargo del Tesorero. 
a en licitaciones serán mantenidas 
Comisión de Apertura las revise, hecho 

ntrato y de buena ejecución de la obra 
de se verificará su conformidad con las 
mitidas en el mismo dla a Tesorerra. 
una hora tal que no alcance a remitirla 

firmado el mismo por el contratista, se 
ue procedan a retirar su garantía de 
adjudicado podrá retirar su garantía de 
do la garantía de fiel cumplimiento del 

Cuando proceda la entrega de garantra e buena ejecución de la obra , una vez 
revisada su conformidad por la SECPLAN, s nviará a Tesorería y se autorizará la 
devolución al contratista de la garantía de fiel cu limiento del contrato. 

ARTICULO 75: Será responsabilidad del Direc 1 r de SECPLAN cautelar la permanente 
vigencia de las garantías, y notificar oportuna ' nte al contratista para su renovación o 
reemplazo. En caso de que el contratista no cu , la con dicha renovación o reemplazo en 
el plazo que se estipule, se comunicará tal hech : e inmediato al Director de 
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Administración y Finanzas a fin de que éste se 
Banco correspondiente. 1 

cargue de hacer cobrar la garantía en el 

ARTÍCULO 76: Las garantías que deban exte erse a nombre de otros servicios, como 
por ejemplo el Gobierno Regional , serán revisa '¡ s por SECPLAN, quien se encargará de 
remitirlas al servicio correspondiente. Si una g ntla debiera permanecer por más de un 
día en la Municipalidad, se enviará a custodia p l isoria a Tesorería Municipal. 

1 

' IV 

ARTÍCULO 77: El uso del sistema de ación de la Dirección de Compras y 
Contratación Pública por los funcionarios muni aJes autorizados para ello se regirá por 
el Manual de uso para Compradores publicado [ el portal web www.mercadopublico.cl 

CAPÍTUL l V 

ORGANIGRAMA DE LA INST UCIÓN Y ÁREAS QUE 
INTERVIENEN EN LOS PR ESOS DE COMPRA 

ARTÍCULO 78: El organigrama de la l. Municip ad de Maule se encuentra publicado en 
la sección de Transparencia Activa' de su pági \ web www.comunademaule.cl y, dentro 
de éste, las unidades que intervienen en los pr esos de compra son las indicadas en el 
cuerpo del presente Reglamento Interno. 

ANOTESE, COMUN(QUESE , Y PUBLIQUE 
ARCHÍVESE 

Distribución/ 
Alcaldia/ Administrador Municipal/Secretaria Municipai/Sec 1

1 

Salud// Control Interno 
RBC/yfa , 

1 

EN EL SISTEMA CHILECOMPRA Y 

n/ DAF/ DOM/ Dideco/ DAEM/ Departamento de 
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