REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE
CONTULMO

DECRETO ALCALDICIO N° -~ © © %

CONTULMO, ]
2 500T 2075

VISTOS Y CONSIDERANDO:

a) El Reglamento de Adquisiciones de la 1. Municipalidad de
Contulmo.

b) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de  Municipalidades Y sus  posteriores

modificaciones.
DECRETO:
1. APRUEBA

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES

DISPOSICIONES GENERALES:

Las compras y contrataciones que realice la llustre Municipalidad de Contulmo, en adelante
“la Municipalidad”, se normara por este reglamento en concordancia con la Ley N°18.695
Organica constitucional de Municipalidades, la Ley de Compras Publicas

N°19.886 y su Reglamento.

El objetivo de este reglamento es normar las adquisiciones de bienes de consumo, bienes
muebles, contrataciones de servicios, estudios o consultorias y obras de la Municipalidad.
Lo expuesto para lograr eficiencia, eficacia y economicidad en las operaciones celebradas.
cautelando siempre el interés de la Municipalidad.

Segun el articulo N°14 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades “Las
municipalidades gozaran de autonomia para la administracién de sus finanzas”. Entendida
esta autonomia como la oportunidad de sacar el méaximo provecho a los recursos
financieros de la municipalidad segun el contexto social y cultural en gque se esté inserto.

Deberan acogerse y cumplir con este reglamento todas las unidades de dependencia
municipal.

DEFINICIONES:

Para mayor compresion de este reglamento se presentan las siguientes definiciones:

1. Adjudicacién: Acto administrativo, por medio del cual la Municipalidad acepta y designa
la o las propuestas méas convenientes de acuerdo a las bases.

2. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada la propuesta o una cotizacidon en un
Proceso de Compras.




3. Bases: Documentos aprobados por la Municipalidad mediante decreto que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la

Municipalidad que describen los bienes y servicios a contratar, regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

4. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Municipalidad que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas
del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

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

6. Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras Publicas, y puestos a través del Sistema de Informacién a disposicion de la
Municipalidad.

7. Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

8. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Municipalidad, en virtud
de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

9. Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes muebles o servicios.

10. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de

Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Municipalidades,
en la forma, plazo y demés condiciones establecidas en dicho convenio.

11. Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previo decreto fundado que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

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

13. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de

bienes y/o servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y en
el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacion Privada y
Tratos o Contratacién Directa.

14. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

15. Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de
la negociacion debe efectuarse sin Ia concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

16. Garantias: Es toda caucién que se constituye para responder del cumplimiento de las
obligaciones contraidas en el proceso de Licitacién y Contratos respectivos.



17. Licitante, proponente u oferente: Toda persona natural o juridica que cumple los
requisitos y que se presente a una Licitacién.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS:

1.-LaLey N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién
de Servicio y sus modificaciones.

2.- El Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 19.886 y sus modificaciones.

3.- Decreto N° 20 de 2207 del Ministerio de Hacienda, que modifica Reglamento de la Ley

N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de
Servicios.

4.- EI DFL 1- 19653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

5.- Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

6.- Resolucién N° 520, de 1996, de la Contraloria General de Ia Republica, que fija el texto

refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de
toma de razén.

7.-La Ley N° 16.653 sobre Probidad Administrativa.

8.- La Ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma

9.- La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compras.

Directivas Chile Compras.

D.S. N°1410 de 2014, publicado en el Diario Oficial del 12 mayo de 2015.

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES:

ARTICULO 1°: La Unidad de adquisiciones, sera la encargada de tramitar las adquisiciones
de todos los bienes y servicios solicitados por las unidades municipales, cuando éstas
cumplan con los plazos y procedimientos administrativos establecidos.

ARTICULO 2°: Las adquisiciones se efectuaran a peticiéon escrita y firmada de los
directivos de las distintas unidades Municipales, cuando lo requieran. Para estos efectos se
deberan utilizar formularios que proporcionara el modulo computacional Yy que se
denominara Nota de Pedido, las cuales acompaniaran las respectivas bases o descripcion
de los requerimientos de bienes y/o servicios y las cotizaciones correspondientes como lo
establece la Ley de Compras Publicas 19.886 y su Reglamento.

ARTICULO 3°: Las cotizaciones seran requeridas a los proveedores por las unidades
municipales que utilizaran los bienes y/o servicios, cuando estas sean inferiores a 3 UTMy
para el caso de trato directo inferior a 10 UTM, éstas deberan ser uniformes, con las mismas
caracteristicas, especificaciones y cantidad.




ARTICULO 4°: Todas las notas de pedidos seran recibidas en la unidad de Contabilidad,
la cual es la Encargada de verificar si el requerimiento cuenta con el item y disponibilidad
presupuestaria y si esta contemplado dentro de los gastos cuando se trate de adquisiciones

correspondiente a Programas con fondos externos y entregados en administracion al
Municipio.

ARTICULO 5°: La unidad de contabilidad podra hacer devolucién de las Notas de pedidos
cuando estas no cuenten con disponibilidad presupuestaria o cuando un Programa
determinado, no contemple el gasto dentro de sus items.

ARTICULO 6°: La unidad de adquisiciones, dara curso al procedimiento de compras, una
Vez que haya verificado la existencia de disponibilidad presupuestaria, en el respectivo item
del presupuesto del municipio. La existencia de disponibilidad presupuestaria debers
acreditarse mediante la visacion y el registro de la cuenta contable Y presupuestaria del
Encargado de Contabilidad en las Notas de Pedido. Cuando se trate de Licitacion publica,
debera emitir el certificado de refrendacion presupuestaria el cual debe adjuntarse a los
procesos de adquisicion u contratacién.

ARTICULO 7°: Todo gasto, cualquiera sea su naturaleza, aun tratandose de gastos en
personal, y con el fin de estandarizar los procesos administrativos y contables debera tener
una orden de compra, la cual debidamente refrendada y que comprometera recursos, en el
sistema financiero municipal. Las érdenes de compra, para efectos administrativos y
contables deberan ser emitidas antes que exista un decreto Alcaldicio que disponga el
gasto, a fin de mantener la uniformidad del sistema contable.

ARTICULO 8°: Todas las adquisiciones se haran por medio de érdenes de compra,
emitidas a nombre del Proveedor adjudicado y deberan ser firmadas por la Encargada de
Adquisiciones, Jefe de Administracion y Finanzas y Encargado de Control

ARTICULO 9°: Se deberan establecer plazos de entrega de los productos a adquirir para
todos los procesos de compras, independiente del monto de estas. Los dias se
estableceran en base a las cotizaciones adjuntadas por parte de las unidades requirentes.

COMPRA DIRECTA O TRATO DIRECTO:

Procedimiento de contratacién que, por naturaleza de la negociacién que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta
publica y para la privada. Tal circunstancia debera ser acreditada segun lo determine el
reglamento.

Sdlo procede en casos puntualizados en el Art. 8° de la Ley de Compras y Art. 10° del
Reglamento, cuando excepcionalmente:

1) No se presentan interesados a una licitacién publica/privada.

2) Se termina o resuelve anticipadamente un contrato, siempre que el remanente no
supere las 1.000 UTM.

3) Emergencia, urgencia o imprevisto (sancion al jefe de servicio por errénea
calificacién).

4) Solo existe un proveedor.




5) Convenios con personas juridicas extranjeras sobre servicios que deban ejecutarse
fuera de Chile.

6) Servicios confidenciales, de seguridad o con interés nacional, segun decreto
supremo.

7) La naturaleza de la negociacion:

8) Prérroga de un contrato, hasta las 1000 UTM.

9) Gastos de representacion

10) Seguridad e integridad de autoridades

11) Consultorias con un proveedor especial

12) Proveedor amparado por propiedad intelectual

13) Proveedor da confianza o seguridad

14) Equipamiento compatible con modelo

13) Riesgo por conocimiento publico

16) contratacién a oferentes extranjeros, para uso y consumo fuera del pais
17) cuando su costo y evaluacion resultan desproporcionada

18) Compras y/o contrataciones destinadas proyectos de docencia

19) cuando habiéndose realizado una licitacion previa se declaré desierta o inadmisible
y la contratacion es indispensable para el Municipio
20) Contrataciones de servicios especializados inferiores a 1000 UTM

21) Adquisiciones menores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social

22) Contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM (3 cotizaciones)

COMO OPERA:

a) Resolucion fundada que acredite una de las circunstancias indicadas en el art. 10°.

b) Fundamentacién trato directo, este debera identificar al solicitante y estar
debidamente enumerada o foliada con la fecha respectiva e indicar los motivos
reales para operar por trato directo. Adicionalmente, se incorporara un extracto de
éste documento en los vistos del Decreto o Resolucién fundada.



c) Publicacion en el sistema de la resolucién, salvo caso art. 8°, letra f) de la ley
(Servicios de naturaleza confidencia o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, previo D.S)

d) Tres cotizaciones, salvo letras c), d), f), g) y n) del art. 10°. N°7

e) Se aplica supletoriamente la normativa de la licitacion publica o privada en la medida
que no sea incompatible con la naturaleza del trato directo.

CONVENIO MARCO:

Lista de bienes o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacién, puesto a
disposicién a través del sistema mercado publico. Si el Departamento o Direccion tiene
operador de Chile Compras iniciara el proceso por el portal; si no debera hacer sus
requerimientos a través de la solicitud de pedido con todas las especificaciones técnicas
que se requieran a la Oficina de Adquisiciones. (no requiere decreto Alcaldicio)

Cuando se trate de adquisiciones de bienes ylo servicios considerados especificos o
tecnicos; los funcionarios firmantes, seran los responsables de Ia adecuada especificacion
de ellos, pudiendo sugerir la adquisicién a un determinado proveedor por razones técnicas
0 de calidad, debidamente explicitadas. Las grandes compras (superiores a 1.000 UTM) se
deberan comunicar a través del sistema la intencion de compras a todos los proveedores
adjudicados en la categoria del Convenio Marco al que se adscribe el bien o servicio
requerido, respetando los plazos que el reglamento de compras publicas establece.

LICITACIONES:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que sujetandose a las bases

fijadas formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

Existen cinco tipos de licitaciones, que de acuerdo al monto estas son:
-L1 (licitacion igual o inferior a 100 UTM) = Plazo de publicacién en el portal 5 dias.

-LE (licitacién mayor a 100 UTM y menor de 1.000 UTM) = Plazo de publicacion en el portal
10 dias, rebajable a 5 dias.

-LP (licitacion mayor a 1.000 y menor a 2.000 UTM) = Plazo de publicacion en el portal 20
dias, rebajable a 10 dias.

-LQ (licitacion mayor a 2.000 y menor a 5.000 UTM) = plazo de publicacion en el portal 20
dias, rebajable a 10 dias.

-LR (licitacién mayor a 5.000 UTM) = plazo de publicacién en el portal 30 dias.

LICITACION PUBLICA: La unidad solicitante elaborara los términos técnicos de referencia,
con la mayor especificidad posible para evitar errores u omisiones y se la hara llegar a la
Unidad de adquisiciones, quienes debera confeccionar las bases administrativas generales,
especiales, y las respectivas especificaciones técnicas, segln sea el caso, y recabara la
dictacién del respectivo decreto Alcaldicio que autoriza, aprueba, nombra comisién,
evaluacion y publicacién del llamado a licitacién publica.



LAS BASES: Regulan el procedimiento de licitacion, adjudicacién y contratacion.

Regulan el contenido del contrato: (Potestades de la Administracion) derechos y
obligaciones de las partes.

Las Bases de Licitacién deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes y futuros.

Las bases administrativas deben considerar, a lo menos, los tres siguientes grupos de
disposiciones:

Aquellas que regulan el procedimiento de licitacién propiamente tal, aquellas que regulan
la forma y contenido de la resoluciéon que puede adoptarse en la licitacién, y aquellas que
regulan las clausulas del contrato que debera suscribirse.

La direccién de compras publicas siguiendo las pautas establecidas en la Ley de Compras
y el Reglamento elaboré un formulario de base que esta disponible en la pagina;
www.mercadopublico.cl, el cual podra ser modificado o ajustado a las necesidades
particulares de cada proceso de compras, cumpliendo siempre con la normativa vigente.

LICITACION PRIVADA: Previo Decreto Alcaldicio que la disponga, publicado en el
Sistema de Informacion, se procedera en los siguientes casos:

-1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados o las
ofertas que estos hayan presentado no se ajusten a las bases administrativas o técnicas.

-2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.
Para la adjudicacion de este tipo de licitaciones se operara de igual forma que para la
Licitacion Publica y se adjudicara mediante decreto Alcaldicio.

EVALUACION:

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la o las mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos, administrativos, técnicos y econémicos establecidos en las bases
con ponderaciones de criterios objetivos, por lo tanto medibles.

En las Licitaciones de gran complejidad o superiores a 1.000 UTM. Las ofertas deberan ser
evaluadas por una comisién de a lo menos 3 funcionarios municipales, profesionales de
diferentes aéreas, incluyendo al Departamento o Direccién requirente del bien o servicio.

ADJUDICACION:

Se adjudicara a aquel proveedor que, en su conjunto haga la propuesta més ventajosa,
teniendo en cuenta las condiciones que se hayan establecido en las bases respectivas y
los criterios de evaluacién. Antes de confeccionar el decreto Alcaldicio de adjudicacién se
debera ingresar al portal www.mercadopublico.cl, el certificado de disponibilidad
presupuestaria, y toda la documentacién que fundamente la adjudicacién.

SUSCRIPCION DE CONTRATOS:

Los contratos menores a 100 UTM. se formalizaran mediante orden de compra y la
aceptacion de esta por parte del Proveedor. En las licitaciones menores a 1.000 UTM. Y
mayores de 100 UTM. se debe definir si se suscribira contrato o se formalizara mediante la
emision de la orden de compra por parte del Municipio y la aceptacion por parte del
Proveedor, en conformidad con lo establecido en el art. 63 del Reglamento.



El contrato sera suscrito entre el Municipio y el Adjudicatario dentro del plazo establecido

en las bases, y si nada se indica el plazo sera de 30 dias corridos, contados desde la
notificaciéon de la adjudicacién.

GARANTIAS:
Garantia de seriedad de la oferta:

En cuanto a las Garantias “seriedad de la oferta” bajo las 1.000 UTM., se debera ponderar
el riesgo involucrado. La devolucién de las garantias a aquellos proveedores que hayan
sido declaradas inadmisibles o se hayan desestimado, se efectuara dentro del plazo de 10
dias contados de la fecha de la notificacién del decreto de adjudicacion o desercion,
respectivamente.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento:
Los montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del contrato.

-Vigencia: La del contrato mas 60 dias, o la indicada en las bases, que no podra ser inferior
a la duracién del contrato.

-Entrega: Con la suscripcion del contrato, salvo disposicion en contrario de las bases.

-Cobro: Por incumplimiento de obligaciones del contrato, administrativamente y sin

necesidad de requerimiento judicial o arbitral, sin perjuicio de poder demandar por
resolucion o cumplimiento forzado.

-Anticipos: Requieren estar garantizados en 100% (s6lo si bases lo permiten).

-Importante: No puede establecerse en las bases ningun tipo de discriminacion entre los
oferentes en cuanto a monto o forma de otorgarla.

RECEPCION DE LOS MATERIALES O BIENES:

La recepcion de materiales, ltiles o elementos, se hara en las dependencias municipales
que se indiquen en la orden de compra, bajo la responsabilidad del Encargado de Bodega:
en sefal de aceptacion la recepcion debera cefiirse estrictamente a lo registrado en la
factura o guia de despacho. El Encargado de Bodega elaborara un Acta de ingreso de

productos a bodega la cual en su contenido permite a su vez hacer entrega de los productos
recibidos a la unidad solicitante.

PROCEDIMIENTO DE PAGO:

El pago de todo contrato de suministro de bienes muebles y servicios se someterd al
siguiente procedimiento:

El proveedor o prestador de servicios entregara en el Departamento de Administracion y
Finanzas, unidad de adquisiciones de la Municipalidad, la(s) factura(s) o la(s) boleta(s)

Para proceder al pago correspondiente la unidad de adquisiciones, adjuntar a la respectiva
factura todos los documentos que respaldan dicha compra ademas del certificado de
recepcion conforme de los productos y/o servicios, que genera cada unidad solicitante, el
cual debe contener como minimo fecha de recepcion conforme, nombre de solicitante,
detalle de productos, motivo de adquisicién, numero de factura, nombre proveedor y monto.
Finalmente acta de entrega de Encargado de Bodega.

Una vez reunidos todos los antecedentes se pasa la factura a unidad de pagos.

NOTA: No procede realizar anticipo por pagos de servicios, segun articulo 73°
Decreto Ley 250




PLANIFICACION DE COMPRAS:

Cada Unidad del Municipio que formule requerimientos de adquisiciones o contrataciones
de servicios, debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.chilecompras.cl
durante el afio siguiente, con especificaciones como cantidad, producto, periodo y valor.

PLAN ANUAL DE COMPRAS:
-Lista de bienes y servicios por mes.
-Cantidad y valor.

-Proceso de licitacion.

-Fecha del llamado a licitacion.

1. El formulario denominado "Plan Anual de Compras", sera completado y remitido por la
Municipalidad, en los plazos que disponga la Direccion de Compras Publicas.

2. Se notificara a la Direccién de Compras Publicas cualquier modificacion al Plan Anual de
Compras. Todo lo no contemplado en este Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se
normara por la Ley de Compras Publicas N°19.8856 y su Reglamento, y las demas leyes de
la Republica de Chile. En caso que ninguna ley o reglamento contenga instrucciones acerca
de algun tipo de adquisiciones se utilizara el criterio y sentido comun para su proceder.

DISPOSICIONES FINALES: Se deja estipulado que todo lo que no esté contenido en el
presente reglamento se regira por lo establecido en la ley 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios y su Reglamento, ademas
cualquier modificacion a la ley de compras formaré parte integra del presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL, DERIVESE A
CORREOS INSTITUCIONALES DE CADA UNO DE LOS DIRECTORES DE DEPARTAMENTO Y
JEFES DE UNIDAD CON LA FINALIDAD DE SER DISTRIBUIDO, ENTREGADO Y CONOCIDO POR
LOS FUNCIONARIOS(AS) DE SU DEPENDENCIA, MANTENGASE UNA COPIA IMPRESA
ACTUALIZADA DEL REGLAMENTO EN TODAS Y CADA UNA DE LAS DIRECCIONES Y UNIDADES
PARA CONOCIMIENTO, CONSULTA Y APLICACION, ARCHIVESE.
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