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DECRETO EXENTO N° /

MAULE 47 pIC. 2025

VISTOS:

1.- La Constitucién Politica de la Republica

2.- La Ley N°18.575 que fija el Texto Refundido coordinado y Sistematizado de la Ley

Orgdnica Constitucional de Bases Generales de Administracion del Estado.

3.- La Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y

Prestacion de Servicios.

4.- El Decreto N°661/2024 del Ministerio de Hacienda que aprobé el Reglamento de
la Ley 19.886

5.- La Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades

DECRETO:

1.- APRUEBESE, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES MUNICIPALIDAD
DE MAULE, cuyo tenor es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES MUNICIPALIDAD DE MAULE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Arficulo 1°. Ambito de aplicacién.
El presente Manual serd aplicable a todas las unidades municipales de la

Municipalidad de Maule, incluidos el Departamento de Salud y el Departamento

de Educacion.

CAPITULO 1l
ORGANIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 2°. Unidades y funcionarios intervinientes.

Estaran involucrados en el proceso de abastecimiento las siguientes unidades y

funcionarios:
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1. Alcalde. Serd el responsable de generar condiciones para que las dreas de
la organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maéxima eficiencia y transparencia y, de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.
Asimismo, serd responsable del control del cumplimiento del presente Reglamento.
2 Unidad Requirente. Unidad que genera la solicitud de compra de bienes o
servicios que serd posteriormente tramitada y efectuada por la unidad de
Adquisiciones.

3. Unidad de Adquisiciones. Unidad encargada de coordinar la gestion de
compras y contrataciones de la institucién y gestionar los requerimientos de
compras que generen los usuarios requirentes a través del sistema de compras
pUblicas www.mercadopublico.cl. En su labor debe aplicar la normativa vigente
de dichas compras publicas, el presente Reglamento interno y toda otra normativa
relacionada.

4. Administrador del Sistema Mercado Publico. Funcionario designado por la
autoridad, responsable de la administracion del perfil institucional en el sistema.
Serd nombrado por la autoridad de la institucion y estard a cargo de un perfil del
sistema de www.mercadopublico.cl. Se nombrard un suplente que desempenard
sus labores en caso de ausencia.

Deberd nombrarse como administrador del Sistema Mercado Publico a un
funcionario de la Unidad de Adquisiciones de la Municipalidad, quien ser&
responsable de las compras y contrataciones a nivel Institucional, un funcionario
administrador del Sistema en la Direccion de Salud y ofro en la Direccion Comunal
de Educacion, gquienes seran responsables de las compras y contrataciones en sus
respectivas dreas.

El funcionario serd responsable de:

a. Modificar y actudiizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

b. Iniciar los procesos de licitaciones en el sistema, ingresando toda la
documentacién pertinente, respondiendo las consultas de eventuales proveedores
dentro del periodo que corresponda y, en general, administrando todo aspecto
todo aspecto inherente a los procesos de licitaciones que se redlicen en la
Institucion.

c. Ingresar al Sistema las Resoluciones que autorizan la procedencia de compra o
contratacién por trato directo, aprobacién de bases designaciéon de comisiones
dentro del plazo establecido por la ley.

d. Demdas labores que se requiera readlizar directamente en el portal

www.chilecompra.cl por parte de la institucién.
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5. Usuario comprador u operador de compra. Funcionario de la Unidad de
Adquisiciones, Salud o Educacién, con facultades especificas para, a través de

www.mercadopublico.cl, generar requerimientos de compra. Generalmente, estas

facultades solo corresponderdn a los administradores del Sistema Mercado Publico
o, en su defecto, a un funcionario que sea designado y capacitado para estos
efectos.

6. Bodega Municipal. Seccién dependiente del Administrador Municipal, a
través de la Unidad de Servicios Generales, encargada del aimacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos que se requiera
para el normal funcionamiento de la institucion.

- Supervisores de compras. Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones, Salud
y Educacién encargados de revisar y validar los requerimientos de compra previa

publicacién en www.mercadopublico.cl. Una vez cerrado el proceso y recibidas

las ofertas, debe redlizar el proceso de adjudicacion, segun los criterios de
evaluaciéon definidos.

8. Ofras unidades relacionadas. Direccion de Administracion y Finanzas,
Control Interno, Administrador Municipal, todas participes conforme a su funcién,
siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de marcos presupuestarios,
de la legalidad de las compras y contrataciones, del registro de las solicitudes de
compras y de la pertinencia de las compras.

, 8 Comision Evaluadora. Grupo de personas internas o externas a la
organizacion, convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reune
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacion publica
privada o cualquier ofra compra de complejidad mayor. Su creacién serd
necesaria siempre que se realice una licitacién, sea publica o privada y, estard, por
lo general, e signada en las respectivas Bases de Licitacion. Estard integrado por, a
lo menos, tres funcionarios designados del Departamento de la Unidad Requirente
y cualquier otro funcionario de la institucion o expertos externos que la autoridad
maxima estime incluir.

En caso de ausencia de alguno de los integrantes de la Comisién, cuando éste
deba desempenar sus funciones actuando en procesos de licitacion, éste sera
reemplazado por su subrogante, expresdndose esta circunstancia el Acta
respectiva.

10. Jefe de Unidad de Compras Municipales (SECPLAN): responsable del
procedimiento de compras. Es encargado de autorizar los requerimientos

realizados a la Unidad requirente a la unidad de Adquisiciones a los usuarios
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compradores, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional.

11.  Direccion de Administracién y Finanzas (DAF): Responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las érdenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras de la Municipalidad.

12.  Unidad de Control Interno: Responsable de velar por la legalidad de las
compras y realizar la legalidad, previo a su materializacién de los procedimientos
asociados alos procesos de compras, prestar asesoria a la Unidad de Adquisiciones

en materia de legalidad y orientar a los operados respecto de las disposiciones

legales y reglamentarias que rigen los actos de compras y contrataciones publicas

de la Administracién Municipal, incluyendo al Departamento de Salud y Educacién,

quienes deben adecuar sus procedimientos a las normas establecidas en el

presente Reglamento.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA

Articulo 3°. Emisién de la solicitud de compra.
La Unidad Requirente deberd emitir una Solicitud de Compra indicando la

modalidad de contrataciéon propuesta.

Articulo 4°. Visaciones obligatorias.

La Solicitud de Compra deberd contar con:

i VeB° del Jefe de la Unidad Requirente.

2. Certificado de disponibilidad presupuestaria de la Direccidon de

Administraciéon y Finanzas.

3. V®B? de la Unidad de Control Interno.
4, V°B® de la Administracién Municipal.
S Determinacién del mecanismo de compra por la Unidad de Adquisiciones.

Articulo 5°. Determinacion del monto de la contratacion.
Para la determinacién del monto asociado a Ia adquisicion de un producto o
confratacion de un servicio, éste se calculard conforme al valor total de los

productos y el valor total de los servicios por el periodo requerido, respectivamente.

Articulo 6°. Contenido minimo de la solicitud de compra.

La solicitud deberd especificar, a lo menos:
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a) Identificacién del bien o servicio.
b) Cantidad requerida del producto o periodo de prestacion de servicio.
c) Monto total estimado.

d) Fecha requerida de entrega o ejecucion.

Articulo 7°. Documentos que deben adjuntarse a la solicitud de compra.
A la Solicitud de Compra deben acompanarse otros documentos oficiales emitidos
por la Municipalidad, segin el siguiente detalle:
a. Programa de actividades: En los casos que corresponda elaborar programa de
actividades, este debe indicar al menos:

i. Objetivo del programa

i. Justificacion

ii. Cronograma de actividades

iv. Presupuesto de gastos desglosa

v. item presupuestario

vi. EQuipo de trabajo

vii. Firma del funcionario responsable del programa
b. Decreto que aprueba bases administrativas: Deberd presentarse en todos los
casos en que se efectien compras o contrataciones a través de Licitaciéon PUblica,

Licitacién Privada. (Contenidos minimos: Articulo 41 del Reglamento)

Articulo 8°. Compras fuera del Sistema de Informacion.

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a.- Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos en la ley de Compras y su reglamento

b.- Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar por
un periodo mayor a 24 horas continuas, los procesos de compras a través del
Sistema de Informacion y de Gestidon de Compras.

c.- Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema, circunstancia que debera
ser ratificada por la Direccidn mediante el correspondiente certificado, el cual

debe ser solicitado por la Municipalidad o los oferentes.

Articulo 9°. Exclusion del Sistema:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UtT™M
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b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad,
inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones
menores (caja chica) siempre que el monto total de dichos recursos haya
sido aprobado por resoluciéon fundada y se aqjuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuaies

no existan alternativas o sustitutos razonables.

CAPITULO IV
PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS

Articulo 10°. Plan Anual de Compras.

Cada Unidad o Departamento de la Institucidn debe elaborar un Plan Anual de
Compras, que deberd contener los procesos de compra de bienes y/o servicios
que se redlizarGn a través del Sistema www.mercadopublico.cl durante el afo
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o

servicio, cantidad, periodo, y valor estimado.

Articulo 11°. Procedimiento de elaboracion y aprobacion.
El Plan Anual se elaborard conforme al procedimiento coordinado por SECPLAN,
serd aprobado por el Alcalde y publicado en el Sistema de Informacion.
La elaboraciéon del Plan Anual de Compras se regird por el siguiente procedimiento:
1° La SECPLAN enviard instrucciones acerca de la formulaciéon del Anteproyecto
Presupuestario y solicitard los requerimientos de bienes y servicios a contratar al afo
siguiente a todos los Departamentos y/o Unidades demandantes del Servicio
Municipal. Esta gestion deberd efectuarse cada ano.
2° Cada uno de los departamentos o unidades de la institucién recepcionard la
solicitud, completard el formulario de bienes y servicios a contratar el ano siguiente
y deberd enviar la informacién exigida a la Unidad o funcionario que se les indique,
ala brevedad.
Para una mejor planificacion de las compras referidas a material comin y
consumible, deberdn considerarse por parte d las diferentes unidades las siguientes
variables:

a. NUmero de personas que componen la unidad

b. Cantidad de productos que utiliza cada persona

c. La frecuencia del uso del producto
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d. La informacién histérica de consumo de bienes y servicios

e. Nuevos proyectos que se hubieren planificado durante el periodo a
detallar

f. Disponibilidad presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes
variables:

a. Consumos historicos

b. Stock de reserva

c. Disponibilidad presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considera las
siguientes variables:

a. Proyectos planificados a ejecutar en el periodo

b. Carta Gantt de Proyectos

c. Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de proyectos
3° SECPLAN, con copia a la Direccién de Administracién y Finanzas, Salud y
Educacién, recepcionard la informacién de requerimientos de cada ano.
4° Existird un Comité interdepartamental de Compras y Contrataciones de Bienes y
Servicios, conformado por uno o mds funcionarios de SECPLAN, un funcionario de
la Direccion de Administracion y Finanzas, uno de la Direccion de Salud y no de
Educacién, designados por los Directores de las respectivas dreas. El Comité
analizard los requerimientos, a través de la evaluacién de las siguientes variables,
que seran relevantes para una correcta planificacién de los insumos a comprar:

i. Andlisis histérico de consumo de materiales de uso habitual, por tipo

ii. Stock en bodega

ii. Unidades que comprometan en su gestion el consumo de nuevos
productos
5° El Comité interdepartamental, durante el mes de mayo, con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la informacién para construir el plan
de compras exploratorio del siguiente ano y la envia a la SECPLAN, quien consolida
el proceso de planificacién de compras en la institucion.
6° El Director de SECPLAN, en los meses de junio y julio evaluard el contenido del
plan de compras exploratorio, respecto a cantidades, montos y tiempos dispuestos
en el informe.
En caso de disconformidad, se devuelve al Comité Interdepartamental, para
realizar las correspondientes modificaciones.
Una vez pre aprobado el Informe se envia al Alcalde, para que apruebe el

documento final.
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7° Una vez aprobado, se envia el documento a SECPLAN, quien consolida el Plan
Anual de Compras en la Municipalidad con las debidas fundamentaciones de
gastos e inversion, de acuerdo a los formatos que la Direccién de Presupuestos
genere cada ano.

8° El Plan Anual se envia al Concejo Municipal con su presupuesto estructurado por
items, segun las partidas globales, para su aprobacién o rechazo.

9° A la Unidad de Adquisiciones se le hardn llegar las propuestas del Plan de
Compras, de acuerdo a formatos entregados por la Direccién de Compras y
Contratacién Piblica cada afo y la cuadra con el presupuesto asignado, dentro
de las partidas indicadas por la normativa legal inherente a la materia.
Paralelamente generard un presupuesto itemizado de acuerdo al formato del
Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones presupuestarias de cada
ano, generado por la Direccidén de Presupuestos.

10° Publicacién del Plan de Compras en el Sistema de Informacién: La
Administracién o Unidad que determine la Institucién se encargar de revisar,
ingresar, modificar, enviar y aprobar el Plan de Compras.

11° El Administrador u operador de Mercado Publico debera publicar el Plan de
Compras en el Sistema de Compras y Contratacién Publica junto al decreto que
lo aprueba, generdndose un certificado que acredita el ingreso y la publicacion.
La aprobacién del Plan en el Sistema se redliza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema con
posterioridad, en la oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién
de Compras y Contratacién Pdblica.

12° Cada departamento sera responsable de consumar su Plan de Compras el que
estard siempre disponible para ser asociado a cada adquisicién que se tramite a
través de solicitud de compra.

13° Ejecucion del Plan de Compras: las unidades requirentes envian solicitudes de
bienes y/o servicios siguiendo la ruta interna de compra, basdndose en la
programacion de compras realizada.

Una vez recibido el requerimiento por parte de la Unidad de Adquisiciones, se
procederd a la framitacién que corresponda hasta la generacion de la orden de
compra.

14° Cada adquisicion de productos o servicios estard previamente asociada a un

plan de compra existente.

CAPiTULO V
PROCEDIMIENTO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
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Articulo 12°. Reglas generales del procedimiento.

Las compras y contrataciones se tramitardn conforme a solicitud escrita,
disponibilidad presupuestaria, revision de legalidad, publicacién en el sistema,
evaluacion objetiva y adjudicaciéon fundada.

El Secplan, en el caso de la Municipalidad y el Director de los Departamentos de
Salud y de Educacion, ejecutard las compras y contrataciones, que se framitaran
de acuerdo a las siguientes reglas:

i. Requerimiento por escrito de la Unidad Requirente, a fravés de una Solicitud de
Compra, que deberd ser autorizada por el jefe o encargado de la respectiva
Unidad, en funcién de su adquisiciéon y de la disponibilidad presupuestaria, segin
cada plan de compra.

ii. Redaccién de los contenidos basicos de las bases de licitacion, segin sea el caso,
por parte de la Unidad Requirente. Estos deberdan ser visados por el Departamento
de Control Interno en forma previa a su materializacion.

iii. Publicacion de los llamados a licitacion o solicitud de cotizaciones a través del
Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl,

iv. Las resoluciones que aprueben las bases, las que los modifiguen o aclaren v,
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contrataciéon serdn suscritos por el Alcalde o por el funcionario designado para
firmar por orden del Jefe Superior. En caso de ausencia, serdn suscritos por el
subrogante, y a falta de este Ultimo, se procederd como lo indica el Estatuto
Administrativo de Funcionarios Municipales, previa revision del Departamento de
Control Interno.

v. La etapa de Evaluacion se realizard segun criterios definidos. Se elaborard segin
corresponda tabla de evaluacién o informe técnico de evaluacién, los que deben
ser completos y fundamentados. Ademds, deberdn ser suscritos por la comisidon
evaluadora pertinente, previamente decretada. La a integracion de la comisién
evaluadora se publicard previo a la apertura de las ofertas

vi. La adjudicaciéon debera decretarse mediante Decreto Exento o la que declara
el proceso de coniratacion desierfo, o declare las ofertas inadmisible , siempre
deberd motivarse .Esta deberd establecer de manera clara y precisa el
fundamento de la decision que se adopta.

Los contratos siempre deberan ser visados por la unidad de Control, previos a la
firma del Alcalde.

vii. Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o

servicios requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas en el
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formulario de requerimiento al Usuario Requirente, quien deberd evaluar su

conformidad con los productos o servicios recibidos, a través de
www.chilecompra.cl o de los formularios que la Unidad de Adquisiciones disponga

al efecto.

CAPITULO VI
MODALIDADES DE CONTRATACION

Articulo 13°. Modalidades de confratacién.

Las adquisiciones podran efectuarse mediante:

1. Licitacién Pdblica.

Licitacién Privada.

Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa.
Compra Agil.

Convenio Marco y Gran Compra.

o v A W N

Oftras modalidades de compra que sefiale la Ley N°19.886 y su reglamento.

Articulo 14°, Licitacién privada

La licitacion privada es un procedimiento concursal que procede previa resoluciéon
fundada que lo disponga mediante el cual la Municipalidad invitada a
determinadas personas para que, sujetdndose alas bases fijas, formulen propuestas
de las cuales seleccionard y aceptard la mds conveniente.

Para el procedimiento de adquisicién de bienes o contratacién de servicios a través
de licitacion privada se aplicar las mismas normas y procedimiento establecido
para la licitacién publica, salvo por las siguientes circunstancias:

a. Serd indispensable contar con una resolucién fundada que disponga su
procedencia

b. Deberd efectuarse invitacién directa al menos a tres proveedores determinados
para que formulen sus propuestas, excepto en los casos de emergencia y Unico
proveedor circunstancias que deberdn ser fundadas y certificadas por la unidad

requirente.

Articulo 15°, Procedimiento licitacién privada.
Sdlo serd admisible la licitacién privada previa resolucién fundada que la disponga
y que haya sido debidamente publica en el Sistema de Informacién, dentro del

plazo establecido en la Ley de Compras.
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Serdn requisitos indispensables en la tramitacién de la licitacion privada los
siguientes:

1° Que se efectUe invitacién a participar al menos a tres proveedores, quienes
deben estar registrados en el Sistema de Informacion.

2° Los proveedores invitados deben tener negocios de naturaleza similar y debe
existir cierta expectativa de recibir respuestas.

3° Las invitaciones se enviardn a través del Sistema de Informacion a los
proveedores seleccionados, adjuntando las respectivas bases sefialando plazo de
respuesta.

Habiéndose recibido una o mas ofertas, la entidad podré efectuar la contratacion.

Articulo 16°. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa.

Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, solo procedera
en casos fundados, sefalados en el articulo 8° bis de la ley N° 19.886 y 71 del
Reglamento contenido en el D.S. 661 del Ministerio de Hacienda, las causales
deberdn ser debidamente acreditados, no siendo suficiente la mera enunciacién
de la causal, sino que ademds deberd acreditarse en forma fehaciente y
documentada la concurrencia de la causal invocada

a) Si solo existe un proveedor del bien o servicio, siempre que no exista un
sustituto U otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera
similar o equivalente la necesidad requerida. Se podrd invocar esta causal
cuando la contratacién de que se trate pueda redlizarse con proveedores
que sean fitulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes y otros, debidamente documentados.

b) Sino hubiere interesados para el suministro de bienes o la prestacién de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se
hubiere concursado previamente a través de una licitaciéon publica y una
licitacion privada.

c) En caso de emergencia, urgencia o imprevistos, en que se requiera
satisfacer una necesidad publica de manera impostergable, siempre que se
justifiqgue que en caso de no redlizarse la contratacién en un breve plazo se
generarian graves perjuicios a la persona o al funcionamiento del Estado,
calificado cdlificados mediante resolucion fundada del Alcalde y que, para

evitar dichos perjuicios, no pueda utilizarse otro procedimiento de
contratacién
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d) Se entenderd por emergencia como el evento, o la inminencia de éste,
que altere el funcionamiento de una comunidad debido a la manifestacién
de una amenaza de origen natural, biolégico o antrépico

En caso que se haya efectuado licitacién publica donde no se hubieren
presentado interesados, sdlo procederd el trato directo residualmente, esto es,
después de aplicar la licitacién privada y en caso que ésta haya resultado
frustrada.

Para contratar via trato directo requerira resolucién fundada que lo autorice, a
través de un Decreto Exento, el cual deberd ser publicado en el Sistema de
Informacién, individualizando al proveedor con su nombre, rut, nUmero telefénico
y correo elecirénico y, especificando el bien o servicio contratado, a mds tardar
dentro del plazo de 24 horas desde la dictacién del referido Decreto.

La entidad licitante debe acreditar la circunstancia que lo habilita para efectuar
adquisicién o contratacién por trato directo.

Procede el trato directo en adquisiciones menores a 30 UTM y que priviegien

materias de alto impacto social.

Articulo 17°. Procedimiento compra frato directo.

Para efectos de la redlizacion de compras via trato directo, en los casos que la ley
faculte para proceder por esta via se deberd cumplir con el siguiente
procedimiento:

1° Emitir documento informando la necesidad del trato directo y acompanado de
una o tres cotizaciones, segun corresponda al fundamento, el que serd autorizado
por la autoridad maxima de la entidad entiéndase alcalde.

2° Completar formulario o solicitud de compra por parte de la unidad requirente.
Autorizacion del requerimiento: El Director o Jefe del Departamento de la unidad
requirente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma la solicitud de
compra y la deriva Adquisiciones.

3° Derivacién a la unidad de adquisiciones, donde serd visada por el Secplan y se
le asignard un numero de identificacion a dicha solicitud de compra.

4° Derivacion de la solicitud a la Unidad de Control interno: encargados de revisar
el decreto y sus fundamentos de acuerdo a los criterios que correspondan segun la
ley. Si son observados deberdn ser devueltos con las observaciones por escrito.

5° Aprobacion de la disponibilidad presupuestaria del requerimiento: La Direccién
de Administracion y Finanzas revisa la solicitud de compra, verifica que no
contenga errores ni le falten datos y, podré sancionar la disponibilidad inicial de

presupuesto (refrendacién presupuestaria). Posteriormente o coetdneamente
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emitird un certificado de disponibilidad presupuestaria conforme al articulo 5° del

Reglamento de Compras. Esto es aplicable a toda modalidad de compra incluso
de compras agiles |

6° Aprobacién de pertinencia del requerimiento: La Administracion Municipal
revisard la solicitud de compra, verificard que no contenga errores ni omisién de

datos y, podrd sancionar la pertinencia de la adquisicion.

Articulo 18°. Convenio Marco

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, que serén aquellos
en que no se requiera competencias técnicas mayores y cuyo valor no supere las
100 UTM, ser@ facultativo para la Institucion utilizar el catdlogo de Mercado Publico:
Convenio Marco, lo que serd determinado por la Unidad de adquisiciones, siempre
teniendo en consideracién que las condiciones sean favorables para el Municipio.
En los casos en que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catdlogo Mercado Publico, el Administrador del Sistema Mercado
Publico o usuario comprador verificaré si la institucion cuenta con convenios de
suministro vigentes para la adquisicidon de los productos o servicios requeridos.

Cuando existan convenios vigentes, enviard la respectiva orden de compra.

Articulo 19°. Procedimiento Convenio Marco.

Para la compra a través de Mercado Publico por Convenio Marco se deben
cumplir los siguientes pasos:

1°: La unidad requirente de la compra o contratacién de servicios debe solicitar a
la unidad de adquisiciones la revision del catdlogo electrénico de mercado
pUblico para proceder a la revisién si lo solicitado de encuentra en este, de ser asi
se adjunta la cotizacién junto a la solicitud de compra.

2° Autorizacion del requerimiento: El Director o jefe Superior de la Unidad requirente
debe aprobar el requerimiento firmando el formulario de solicitud de compra.

3° Derivacion a la unidad de adquisiciones, donde serd visada por el Secplan y se
le asignard un nimero de identificacion a dicha solicitud de compra.

4° Derivacion al departamento de administracidn y finanzas para que autorice el
compromiso presupuestario por el encargado: si el compromiso presupuestario se
realizé, el encargado firma la documentacién y registra el nUmero interno de
identificaciéon de la correspondiente solicitud de compra, asi como la ratificacién
de la cuenta presupuestaria.

5° Derivacién de la solicitud a la Unidad de Control Interno: El encargado podrd

dar su aprobacién al requerimiento silo estima procedente. En caso de no estar de
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acuerdo con lo solicitado, devolverd el formulario de solicitud de compra con

observaciones.

6° Aprobacion de pertinencia del requerimiento: La Administracion Municipal revisa
el formulario de requerimiento, verifica que no contenga errores ni omision de datos
y. podrd sancionar la pertinencia de la adquisicion.

7° Emisidn de orden de compra: Una vez revisado el formulario de requerimiento
por la Unidad de Adquisiciones, el administrador del sistema u operador de
compras deberd generar la respectiva orden de compra a través catdlogo de
mercado publico, convenio marco.

8° Aceptacién de la orden de compra por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o comienza
a ejecutar los servicios.

9° Despacho de antecedentes de los bienes adquiridos y/o servicios contratados
al encargado de la Bodega Municipal: La Unidad de Adquisiciones enviara los
antecedentes de la compra para que el encargado de Bodega pueda efectuar
suU recepcion.

10° Recepcién de bienes y/o servicios: El encargado de Bodega recepciona la
factura y productos del proveedor adjudicado y los despacha a la unidad
requirente.

11° Informar la recepcién conforme para pago: Una vez que la unidad requirente
recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al usuario requirente la emisién del
Memo de Recepcién Conforme, que funda el pago. Lo envia al encargado de
Servicios Generales, quien revisa la documentaciéon y lo envia a Finanzas para
pago.

12° Cdlificacién al proveedor adjudicatario: El administrador de mercado publico
deberd cdlificar en www.mercadopublico.cl al proveedor.

Toda vez que, del andilisis de costos y beneficios asociados a la compra del
producto o contratacién del servicio, el Administrador de Mercado Publico
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales que configuren una
oferta mas ventgjosa que la existente en Convenio Marco para el producto o
servicio en cuestion, deberd informar esta situaciéon a Mercado Publico a través del

formulario correspondiente disponible en www.mercadopublico.cl.

Articulo 20°. Gran compra.
La Gran compra es la adquisicion a través del catdlogo de Convenios Marco de
un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM. A fravés de la

aplicacion de Grandes Compras en la tienda electrénica Convenio Marco, los
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compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en
un Convenio Marco en particular. La Gran Compra busca aumentar el ahorro y

eficiencia en las adquisiciones de los organismos publicos.

Articulo 21°, Procedimiento Gran compra.

El procedimiento para su uso es el siguiente:

1° Seleccionar productos o servicios.

2° Agregar descripcion o detalle de la compra.

3° Seleccionar proveedores (sélo de Convenios Marco vigentes).

4° Enviar invitacion a participar, indicando periodo de participaciéon y condiciones
especificas que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus propuestas,
ajustdndose a las bases de licitacién respectivas.

5° Finaimente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar.

Laentidad deberd comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a todos
los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al

que adscribe el bien o servicio requerido.

Articulo 22°. Intencién de compra.

La Intencién de Compra deberd contener a lo menos:

1° La fecha de la decisién de compra: La comunicacién debe ser realizada con la
debida antelacién, debe contemplar plazo razonable para la presentaciéon de las
ofertas, no podra ser inferior a 10 hdbiles desde su publicacion.

2° La descripcion del item, producto o servicio requerido: Deben corresponder a
alguna de las categorias y tipos de productos o servicios adjudicados, del convenio
marco respectivo, que se haya adjudicado originaimente o que se haya
incorporado en conformidad a la cldusula de actualizacién de las bases de
licitacion del respectivo Convenio Marco.

3° La cantidad y las condiciones de entrega: Debe detallarse el lugar, plazos y
formatos de entrega, entre ofros aspectos. No pueden ser modificados con
posterioridad a su publicacién.

4° Los criterios de evaluaciéon: Las ofertas recibidas serdan evaluadas segun los
criterios y ponderaciones definidos en las de licitacién del Convenio Marco
respectivo, en las que le sea aplicable. Las bases de licitacién del Convenio Marco
respectivo podrdn establecer criterios de evaluacién especiales para Grandes
Compras

5° Ofros aspectos a considerar:

- Que los interesados puedan formular consultas
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- Posibilidad de requerir documentos omitidos o solicitar aclaracién de las
ofertas presentadas.

- Mecanismos de desempate.

- Suscripcién de acuerdos complementarios.

- Designacién de una comision evaluadora.
La entidad deberd seleccionar la oferta mdas conveniente segun resultado del
cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de
evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencion de
compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se emita y servird
de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicion.
La entidad contratante podréd omitir el procedimiento de Grandes Compras en
casos de emergencia, urgencia o imprevisto, cdlificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales

para los casos de sismo y catdstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

Articulo 23°. Compra agil

Es un Procedimiento Especial de Contrataciéon, donde se pueden adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos,
tres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo
la contratacion, aunque se hubiese obtenido un nUmero de cotizaciones inferior a
ese limite.

Si la Municipalidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta
de menor precio, deberd fundamentar dicha decision en la respectiva Orden de

Compra.

CAPITULO VI
LICITACION PUBLICA

Articulo 24°. Tipos de licitacién publica.

Segun el monto de la adquisicion o la contratacidn del servicio, la licitacion pUblica
puede revestir las siguientes formas:

1. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

2. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e
inferiores a las 1.000 UTM.

3. Licitaciones puUblicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM.

4. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.
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Articulo 25°. Procedimiento licitacion publica.

El procedimiento para efectuar la adquisicion de bienes o contratacion de servicios
a través de licitacion publica, es el siguiente:

1° Completar formulario o solicitud de compra por parte de la unidad requirente
2° Autorizacién del requerimiento: El Director o Jefe del Departamento de la unidad
requirente, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma la solicitud de
compra

3° Se elaboran las Bases Administrativas y/o técnicas las cuales se envian a la
Direccién de Control para se revision. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, devuelve la solicitud de compra al remitente, con observaciones por
escrito.

3° Derivacién a la unidad de adquisiciones, donde si cumple con las exigencias
antes expuestas, serd visada por el Secplan y se le asignard un nUmero de
identificacion a dicha solicitud de compra.

4° Aprobacion de la disponibilidad presupuestaria del requerimiento: La Direccidn
de Administracion y Finanzas revisa la solicitud de compra, verifica que no
contenga errores ni le falten datos y, podrd sancionar la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria).

5° Derivacion de la solicitud a la Unidad de Control Interno: encargado de autorizar
la solicitud de compra para su verificaciéon presupuestaria.

6° Aprobacioén de pertinencia del requerimiento: La Administracién Municipal revisa
la solicitud de compra, verifica que no contenga errores ni omisién de datos vy,
podrd sancionar la pertinencia de la adquisicién.

7° Con la autorizaciéon de toda la documentacién se procede a la Publicacién en

www.mercadopublico.cl por parte de la unidad de adquisiciones.

8° Siempre debe adjuntarse el certificado de disponibilidad presupuestaria emitido
la Unidad de Finanzas respectiva.

9° Envio de bases: La unidad requirente enviard el Formulario de Bases a la Unidad
de Adquisiciones, visadas por SECPLAN y siempre por Control Interno.

10° Publicacién de las Bases: La autoridad competente autoriza, a través del
Sistema, la publicacion de la licitacidn y envia a la Secretaria Municipal la
resolucion que aprueba las Bases, documento que el Administrador de
ChileCompra utiliza como respaldo para efectuar su publicacién en
www.chilecompra.cl.

10° Cierre de las ofertas: Al cumplirse la fecha de cierre, el Administrador de

ChileCompra, habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura,
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bajara las ofertas presentadas, con las que se realizard el proceso de evaluaciéon
de ofertas, en funcién de los criterios de evaluacion y todos los pardmetros definidos
en las Bases de licitacion.

11° Evaluacién: El Comité Técnico de Apertura, Andlisis y Evaluacién de Compras y
Contrataciones dentro del plazo establecido en las bases, sugerird al Alcalde quien
deber ser el ser el oferente adjudicado, considerando los criterios de evaluacién
definidos para el proceso y sistematizados en el informe técnico de adjudicacion.
12° Acta de Evaluacién o Informe técnico de evaluacién y adjudicacion: El Comité
deberd elaborar un informe con la indicacién del proveedor adjudicatario, dirigido
al Alcalde para su aprobacioén, dentro del plazo establecido en las bases.

Este informe debe ser elaborado en funcién de los datos de los oferentes y del
monto del proceso y basado en los criterios de evaluacion que se definieron por
parte de la unidad requirente y, debe ser firmado por los miembros del Comité
Técnico de Apertura, Andlisis y Evaluacién de Compras y Contrataciones.

13° Aprobacién de la resolucidén de adjudicacion y publicacién en

www.chilecompra.cl: La resolucién que aprueba la compra, con los vistos buenos
correspondientes, es enviada a la autoridad competente, quien, en caso de estar
de acuerdo con la decisién de contratacién, firmard la resolucién y la derivard a la
Unidad de Adquisiciones, quien ingresard y publicard la decisién de contratacion
www.chilecompra.cl. La evaluacién no es vinculante para el Alcalde.

14° Elaboracion del contrato y la resolucién que aprueba el contrato por la Unidad
de Adquisiciones, ambos actos administrativos deben ser visados por Control
Interno.

15° Anexar contrato a www.chilecompra.cl: El contrato suscrito por ambas partes y
laresolucion que aprueba el contrato se anexan en la ficha del proceso publicado
en www.chilecompra.cl.

16° Aceptacion de la orden de compra por el proveedor y despacho de bienes
y/o servicios: El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o
comienza a ejecutar los servicios.

Si el servicio corresponde a construccién de obras u otro similar, la unidad
requirente dard conformidad e inicio a la ejecucién de Ia adquisicion.

17° Despacho de antecedentes de los bienes adquiridos y/o servicios contratados:

la Unidad de Adquisiciones enviard los antecedentes de la compra a Servicios

Generales Municipal para que el encargado pueda efectuar su recepcion.
Si el servicio corresponde a construccién de obras u otro similar, los antecedentes

serdn remitidos a la unidad requirente.
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18° Informe de recepcion: Una vez que la unidad requirente recibe los bienes o
servicios contratados, solicita al usuario requirente la emisién del memo de
recepcién conforme que funda el pago. Luego lo envia a Finanzas para pago

19° Envio de factura: Cuando el proveedor envie la factura correspondiente a la
adquisiciéon al encargado de Servicios Generales Municipal o a la unidad
requirente si correspondia a construccion de obras o similares, se enviard el acuso
de recibo cormrespondiente a la Unidad de Finanzas para que efectue el pago el
cual debe efectuarse dentro del plazo de 30 dias hdbiles.

20° Calificacion del proveedor: el usuario requirente debe cdlificar al proveedor en
www.chilecompra.cl, por intermedio del administrador de Mercado Publico.

21° Gestidon de reclamos: En caso de que se presente un reclamo relacionado al
proceso, el Alcalde debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en
un plazo no superior a 48 horas se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar

por escrito la respuesta.

CAPITULO VIII
FORMULACION DE BASES DE LICITACION

Articulo 26°. Elaboracion y aprobacion de bases.

Las Bases de Licitacidon deberdn ser formuladas por la unidad requirente de la
compra de bienes o prestacion de servicios y ser aprobadas por el director o quien
lo subrogue y llevar el visto bueno del director de control interno junto con el
decreto que las apruebe.

Serdn siempre indispensables cuando proceso de compra o contratacion se
efectle por licitacion publica o privada. En caso aplicarse el trato directo,

procederd la elaboracién de términos de referencia.

Articulo 27°. Bases no modificables.

Las bases de licitacion serdn inmodificables toda vez que, luego de efectuarse una
licitacion publica en que no se hubieran presentado interesados, se pretenda
proceder via licitacion privada. Las bases no requieren la aprobacién del Concejo,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 65 letra i) de la ley N°18.695 cuando la

adjudicacién sea igual o superior a 500 UTM.

Articulo 28°. Sobre el requerimiento.
Para la elaboracion de la Bases deberdn incluirse todos los requerimientos que

desee formular la unidad requirente en el dmbito de los bienes y/o servicios que
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serdn objeto de la licitacién, las condiciones del proceso de compra y el contrato
definitivo si coresponde. Se deberdn incluir las Bases Administrativas y las Bases

Técnicas.

Articulo 29°. Contenidos minimos de las bases.

Las Bases Administrativas deben redactarse en un lenguaije claro, comprensible,
preciso y directo.

Las bases deberdan ajustarse a los minimos exigidos por el Reglamento de Compras
Publicas:

1.- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

2.- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar los
cuales deberan genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

Las Bases de Licitacion deberdn describirlos bienes y servicios por contratar, sin que,
de manera arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre
ofros que permitan satisfacerla..

3.- El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio
de los bienes o servicios a licitar. Se deben incluir todos los costos asociados directos
e indirectos y otfros eventuales gastos.

4.- Las etapas y plazos de la licitacién , los plazos para la aclaracion de las Bases, el
cierre y la apertura de las ofertas , la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y
la firma del contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

5.- La condicién , el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
contrato , una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los
términos dispuestos.

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

7.-El monto de las garantias que la Municipalidad exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que serdn restituidas. Al fijarse el monto de éstas, se tendrd presente
que éste no desincentive la participacion de oferentes.

8.- Los criterios objetfivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién,
afendida la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

9.- En las lictaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de orden de

compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor.
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10.- Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos

de remuneraciones o cotfizaciones de seguridad social con sus actuales
frabajadores o con trabaojadores contratados en los Ultimos dos anos y la
oportunidad en que ellos serdn requeridos

11.- La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad al articulo 54 del Reglamento.

12.- La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicaciéon

13.- Nombre y medio de contacto en la Instituciéon

Articulo 30°. Bases técnicas.

Las Bases Técnicas deberan sefialar las especificaciones técnicas de los bienes que
se desea adquirir o servicios que se desea contratar. Contenidos minimos:

a. Descripcién de los productos o servicios.

b. Requisitos minimos de los productos: cantidad, calidad, etc. Cuando sea
necesario especificar la marca del producto, deben admitirse necesariamente
bienes o servicios equivalentes.

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

Articulo 31°. Otros contenidos de las bases.
Podra establecerse en las bases de la licitacién cualquier otro aspecto que la
unidad requirente desee agregar, siempre que no contradiga las disposiciones de

la Ley de Compras y su Reglamento.

CAPITULO IX
EVALUACION DE OFERTAS

Articulo 32°. Criterios de evaluacién.

Los criterios de evaluacidon son pardmetros cuantitativos y objetivos que serdn
considerados para decidir la adjudicacion los que se determinardn respecto de
cada proceso de contratacion e irdn expresamente establecidos en las Bases. Estos
permitirdn seleccionar la mejor oferta segun los aspectos econdmicos y técnicos
que se deseen considerar.

Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de evaluacion

los que deben completar un total de 100%, y cada uno no debe superar el 50%.
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Se rechazardn las ofertas efectuadas por los proveedores que no cumplan con los
requisitos establecidos en las Bases.
Se deberd contemplar en las bases un procedimiento para resolver los empates

que se puedan producir entre las ofertas recibidas.

Articulo 33°. Tipos de criterios de evaluacion.

Criterios que pueden ser considerados en la evaluacion de las ofertas:

a. Criterios técnicos o econdmicos: precio, experiencia, metodologia, soporte,
servicios de post-venta, plazos de entrega, recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, consorcios entre oferentes,
comportamiento contractual anterior, cumplimiento de requisitos formales de la
oferta u otros que atiendan a las caracteristicas de los bienes o servicios entre otros.
b. Criterios administrativos: relacionados con el cumplimiento de presentacién de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes como la
constitucién de una sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de Ia
Inspeccidn del Trabajo, boletas de garantia, entre otros.

Cuando se omita alguno de estos requisitos, la oferta se considerard incompleta y

se podrd desestimar la oferta.

Articulo 34°. Aplicacion de criterios de evaluacion.
La aplicaciéon de criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los

pardmetros y ponderaciones establecidos en las Bases, segun cormresponda.

Articulo 35°. Sobre la evaluacion de procesos de baja complejidad.

Cuando se trate de evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad, la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por la
Unidad solicitante o, cuando corresponda, por la Comisibn evaluadora,
previamente decretada, quienes deben levantar la informacién de las ofertas y
aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las Bases segin
corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas se deberd generar una tabla de
evaluacion de ofertas, documento que registra la informacién de los distintos
pardmetros a considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del cuadro comparativo, se aplicardn los criterios de evaluacién y generard
el Informe de Evaluacion segun corresponda, documento que registra el puntaje

final obtenido por cada una de las ofertas, en funcidn de los criterios de evaluacién
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y. que debe estar anexado Decreto de adjudicacion que da cuenta del resultado

final del proceso de confratacion.

Arficulo 36°. Sobre la evaluacion de procesos de alta complejidad.

Cuando se trate de la evaluacién de procedimientos de alta complejidad, la
evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por la
comisién evaluadora denominado también Comité Técnico de Apertura, Andlisis y
Evaluacién de Compras y Contrataciones, que deberd consignarse en las Bases
Administrativas.

La unidad de Adquisiciones compartird las ofertas a través de drive a cada uno de
los integrantes de la Comision de Evaluacion la informacion completa de las ofertas

recibidas.

Articulo 37°. Sobre la comision evaluadora.

La comision evaluadora procederd a aplicar los criterios de evaluacion y generar
el informe técnico de evaluacién de ofertas, la que serd fiirmada por todos los
miembros de la Comisibn Evaluadora y deberd anexarse al Decreto de
Adjudicacién, que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

El informe técnico de evaluacion de ofertas deberd contener al menos:

a. Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.

b. Las ofertas evaluadas.

c. Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y fueron
utilizados para la evaluacion.

d. Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes.

e. Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los criterios de evaluaciéon y la recomendacion de

adjudicacioén, desercién o declaracion de admisibilidad y su justificacion.

Articulo 38°. Licitaciones por un monto igual o superior a 1000 UTM.

Cuando se trate de licitaciones por un monto igual o superior a 1000 UTM, deberda
generarse un Informe Técnico de Evaluacién y Adjudicacion, que deberd contener
los mismos puntos exigidos y adicionalmente:

Las ofertas en este caso, deberdn ser evaluadas por una comisiéon de a lo menos
tres funcionarios puUblicos. La integracion de la comision evaluadora se publicard

previo a la apertura de las ofertas.
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a. Deberd explicar cada uno de los pasos y procesos que se ejecutaron
internamente para la evaluacién y la determinaciéon del proveedor adjudicatario.
b. Pautas que fueron elaboradas por la comision para la ponderacion de criterios,
factores y subfactores contemplados y mecanismos de asignacién de puntaje.

c. Indicacién de las ofertas excluidas del proceso de licitacion y los motivos por los
que quedaron fuera de bases, sea por incumplimiento de requisitos, falta de
documentos que se solicité acompanar o inhabilidad del proveedor para confratar
con la entidad, senaldndose en este Ultimo, caso su causal.

d. Explicacién de cada uno de los aspectos que fundamentan la adjudicacion de
la licitacién a un determinado oferente, haciendo alusion a ellos sintéticamente, no
bastando el sefialamiento del puntaje obtenido por él en el cuadro comparativo
de los puntajes con que se cdlificé cada oferta, tal que los demds participantes
conozcan el fundamento de la mayor valoraciéon del proveedor adjudicatario.
Asimismo, deberd expresarse todo aspecto que la comisidn considere relevante
para los efectos de reducir o evitar la recepcidén de consultas o inquietudes

posteriores de |los proveedores, respecto del proceso.

Articulo 39°. Sobre el Informe de evaluacion.

La evaluacion deberd constar en un informe técnico fundado, suscrito por la
comision evaluadora.

En el proceso de evaluacion y la producciéon del Informe Técnico de Evaluacion y
Adjudicacion, el Comité deberd siempre ajustarse a los criterios previamente

establecidos en las respectivas Bases.

CAPITULO X
CIERRE DEL PROCESO

Articulo 40°. Sobre el termino del proceso de evaluacién.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe Técnico de
Evaluacion y Decreto de Adjudicacién, segin corresponda, la unidad de
Adquisiciones debe realizar el cierre del proceso, publicando toda la informacién
necesaria para fundamentar la decisién final respecto del proceso, establecer
métodos para resolver las inquietudes de proveedores respecto del proceso de

participacion.

Articulo 41°. Fundamento de la decisiéon de compra o contratacion.
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Cada decision de compra de bienes o contratacién de servicios debe ser
fundamentada en el informe Técnico de Evaluacién y decreto Adjudicacién
resolucion que establece la decision final de contratacion de la Institucion, segin
corresponda, documento que debe dar cuenta del resultado final del proceso,

El Decreto de Adjudicacién debe estar en concordancia con el informe Técnico
de Evaluacion y Adjudicacion, establecer clara y detalladamente las condiciones

en las cuales se contratard con el proveedor adjudicatario.

Articulo 42°. Publicidad del proceso.

Al findlizar todo proceso de adquisicién de la Institucién, la documentacién
asociada deberd encontrarse disponible en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, segin corresponda al procedimiento de adquisicién de

bienes o contratacién de servicios.

Articulo 43°. Procesos no tramitados por el Sistema de Informacién.

Cuando se frate de procesos que no hubieren sido realizados a través de
www.mercadopublico.cl, dentro de los margenes establecidos en la Ley de
Compras Publicas y su Reglamento, y no sea posible conocer el resultado del
proceso por dicha via, el comunicado respectivo deberd contener la resolucién

que dé cuenta del resultado final del proceso.

Articulo 44°. Resolucién de inquietudes y reclamos de proveedores.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten respecto de los procesos de
adquisicion o contratacién que la Institucion realice serdn recibidas a través del
Sistema de Informaciéon www.mercadopublico.cl.

La Unidad de Adquisiciones gestionard las respuestas a cada consulta y las derivara
al responsable de cada proceso. El responsable deberd preparar la respuesta
correspondiente y remitirla, mediante documento firmado y correo electrénico, a
la Unidad de Adquisiciones, para su envio al proveedor, en un plazo no superior a
cuarenta y ocho horas hdbiles.

En caso de reclamos presentados directamente o a través de Ia plataforma
Probidad Activa del Sistema de Informacién, los responsables del proceso deberdn
emitir respuesta dentro del mismo plazo, Ia que serd canalizada mediante la

funcionalidad dispuesta al efecto en www.mercadopublico.cl.

CAPITULO XI
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
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Articulo 45°. Procedimiento de recepcién.

La recepcidn de bienes y servicios comprenderd todas las actividades necesarias
para recibir, verificar e informar la entrega de los bienes o servicios requeridos y
adquiridos por la Institucion.

El procedimiento de recepcion se efectuard a través de las siguientes etapas:

a) Recepcidn de los bienes o insumos entregados por el proveedor por parte del
Encargado de Servicios Generales Municipal.

b) Verificacion por parte del Encargado de Servicios Generales de que los bienes
o servicios corresponden a lo solicitado en la orden de compra o contrato. La
unidad requirente deberd generar el respectivo memordndum de recepcion
conforme.

¢) En caso de disconformidad con los productos o servicios requeridos, se debera
emitir un informe de rechazo y contactar formalmente al proveedor.

Si existiere conformidad entre los bienes adquiridos conforme al contrato y lo
efectivamente entregado por el proveedor, se procedera al despacho de los
bienes a la unidad requirente.

d) La unidad requirente deberda registrar los antecedentes en el memordndum de
conformidad, manifestando que los bienes o servicios han sido recepcionados, y
remitirlo junto con la factura a la Unidad de Servicios Generales, la que hard llegar
toda la documentacion pertinente a la Direccién de Administracién y Finanzas

para efectos del pago.

CAPITULO XII
PROCEDIMIENTO DE PAGO

Articulo 46°. Plazo de pago.

Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por la
Municipalidad, incluidos los servicios de Salud y Educacién, deberdn efectuarse
dentro del plazo de treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o

del respectivo instrumento tributario de cobro.

Articulo 47°. Unidades intervinientes en el procedimiento de pago.

Intervendran en los procedimientos de pago las siguientes unidades:

a) Direccién de Administracién y Finanzas.

b) Unidad de Control Interno, respecto de decretos de pago iguales o superiores a
500 UTM.
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c) Tesoreria Municipal.

Articulo 48°. Procedimiento de pago de 6rdenes de compra.

El pago de toda compra o servicio originado en una orden de compra se ajustara
al siguiente procedimiento:

1. El proveedor entregard los bienes adquiridos al Encargado de Servicios
Generales, quien verificard su concordancia con la respectiva orden de compra y
procederd a su entrega a la unidad requirente.

2. La unidad requirente deberd completar el memorandum de conformidad,
manifestando la recepcion conforme de los bienes o servicios, el cual debera
contar con la firma del Jefe del Departamento o Unidad respectiva, y remitirlo a la
Unidad de Servicios Generales.

3. Verificada la conformidad, se procederd a recibir y firmar la factura emitida
por el proveedor. El Encargado de Servicios Generales deberd registrar los bienes
en el sistema de inventario y, cuando corresponda, asignarles el respectivo cédigo
de barras.

4, La documentacién serd remitida a la Direcciéon de Administracién y Finanzas,
la que verificard que los valores consignados en la factura coincidan con los
sehalados en la orden de compra.

5. La Direccion de Administracién y Finanzas elaborard el Decreto de Pago,
efectuando las rebajas presupuestarias pertinentes conforme a la imputacién
indicada, el cual sera visado por su Director o quien lo subrogue.

6. El Decreto de Pago serd remitido a Control Interno, Alcaldia y Secretaria
Municipal para su revision, registro, firmas y timbres, dejéndose constancia de la
fecha de cada actuacion.

7. Finaimente, la Secretaria Municipal remitird el Decreto de Pago y sus

antecedentes a la Tesoreria Municipal para la materializacién del pago.

Articulo 49°. Pago de contratos de servicios.

Tratdndose de contrataciones de servicios provenientes de procesos licitatorios, la
Unidad Técnica del contrato deberd otorgar conformidad a los estados de pago y
visar las facturas cormrespondientes, debiendo el contratista adjuntar los
documentos exigidos en las Bases.

Con el visto bueno de la Unidad Técnica, los antecedentes serdn remitidos a Ia
Direccién de Administracién y Finanzas para la confeccién del Decreto de Pago,
contfinudndose con la tramitacion indicada en los numerales é y 7 del articulo

anterior.
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Si procediere la aplicacion de multas y estas se encontraren firmes, la Unidad
Técnica deberd informarlo para efectuar los descuentos correspondientes.

Cuando el pago deba ser efectuado por una reparticion externa al Municipio, la
Unidad Técnica remitird el estado de pago y la factura al organismo respectivo,

informando igualmente la existencia de multas, si las hubiere.

Articulo 50°. Excepciones al Decreto de Pago.
Se exceptian de la exigencia de Decreto de Pago los pagos realizados con cargo
a caja chica u operaciones menores, los que no requerirdn resolucién para su

procedenciaq.

CAPITULO XIlI
GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

Articulo 51°. Gestion de proveedores.

La gestion de proveedores comprende la definicion de las reglas que regiran los
requisitos y posibilidades de participaciéon en los procesos de compra de la
Municipalidad.

Podran participar en los procesos de compra todos los proveedores inscritos y
habilitados en Chile Proveedores, y ademds, antes del cierre de las ofertas,
deberan presentar los siguientes documentos:

a. Certificado de no deuda con la Tesoreria General de la Republica (que se puede
solicitar en cualquier Tesoreria Regional o Provincial mdas cercana), emitido con no
mas de 30 dias de antelacién a la fecha de la apertura de las propuestas.

b. Ultimo boletin laboral y previsional de la direccién del tfrabajo, o certificado
Dicom laboral, con no mds de 15 dias de antelacién a la fecha de la apertura de
las propuestas.

c. Declaracion Jurada Simple, frmada por el representante legal, aseverando no
haber sido condenado con sancién de multa de infraccién DFL N°1 de 2005, en
mas de 2 oportunidades dentro de un periodo de 2 afios, salvo que hubieren
tfranscurrido 3 anos desde el pago de la Ultima multa impuesta.

d. Declaracion Jurada Simple, frmada por el representante legal, aseverando no
haber sido condenado como consecuencia de incumplimiento de contrato
celebrado con alguna entidad regida por Ley N° 19.886 de Compras Publicas en
los Ultimos 2 anos.

Las ofertas deberdn ser presentadas a través del Sistema de Informacién Mercado

PUblico.
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Articulo 52°. Gestion de contratos.

La Gestion de contratos implica definir las reglas que regirdn la relaciéon entre la
Municipalidad y los proveedores, procurando satisfacer de la mejor forma posible
el interés municipal sin desalentar la participacién de los eventuales interesados,
minimizar los riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente el cumplimiento
de lo requerido por el Municipio.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de
los productos o servicios y la relacién con los proveedores.

Se procurard una vision integral que incluya ademds la gestién post entrega o post
venta, la evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacién generada

en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

Articulo 53°. Registro y control de contratos y convenios vigentes.
La unidad de adquisiciones y los encargados de la materia en el drea de
Educaciény Salud, llevardan un control actualizado de todos los convenios vigentes
de la Institucion que se refieran a suministro de bienes o servicios requeridos para el
desarrollo de las funciones de la Municipalidad. Esto, de acuerdo a familias
clasificadas de la siguiente manera:

a. Inmobiliarios (arriendos)

b. Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil Infernet, entre ofros)

c. Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de

infraestructura, entre otros)

d. Mantencién de vehiculos y equipamiento

e. Servicios de Apoyo

f. Otros servicios

Articulo 54°. Registro y control de contratos y convenios vigentes para el desarrolio
de la comuna.
La Direccién de Obras y los encargados de la materia en el drea de Educacion y
Salud, llevardn un registro actualizado de todos los contratos vigentes de la
Institucién que se refieran a proyectos de bienes o servicios requeridos para el
desarrollo de la comuna:

a. Todas las contrataciones reguladas por contrato

b. Fecha de inicio de contrato

c. Antigledad del Contrato (en afios y meses)

d. Monto del contrato
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e. Si tiene cldusula de renovacién automdatica

f. Si tiene cldusula de término anticipado

g. Fecha de enirega de las obras o cumplimiento de hitos

h. Fecha de pago

i. Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato

j. Garantias

Articulo 55°. Evaluacion de contratos.
La evaluacién de los contratos su término o renovacion establecida en los mismos.
Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.
Criterios a evaluar, cuando corresponda:

|. Antigledad

Il. Especificidad

lIl. Complejidad de licitarlo

IV. Clausulas de término de contrato

V. Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

Arficulo 56°. Calendario de evaluacién contractual.

La Unidad que corresponda definird un calendario de actividades de evaluacion,
para realizar la evaluacién oportuna considerando: fechas de vencimiento del
contrato, condiciones de término, antigiedad del contrato.

Los funcionarios de la institucién designados supervisores de contratos y los que
estén a cargo de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informaciéon que éste requiera en
forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o

incumplimiento de contrato por parte de éste.

Articulo 57°. Plazo para la suscripcion de contratos.

El plazo para la suscripcidn del contrato serd aquel que se contemple en las bases
respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no superior a 20 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién.

Articulo 58°. Seguimiento del cumplimiento contractual.
TratGndose de confrataciones generadas a fravés de orden de compra por la
Unidad de Adquisiciones, serd ésta la encargada de realizar el seguimiento para

analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.
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Si se trata de contrataciones emanadas de una licitaciéon existird una Unidad
Técnica encargada de supervigilar el fiel cumplimiento del contrato, de visar los
pagos respectivos, de velar porque las garantias se mantengan vigentes, de aplicar
sanciones o multas que corresponda, y de proponer si fuera el caso el termino
anticipado del contrato. Del mismo modo esta Unidad Técnica informard las multas

que deberdn descontarse de esas garantias, si correspondiera.

Articulo 59°. Gestion de reclamos.

En caso que se presente un reclamo relacionado con un proceso de contratacion,
aquél serd puesto en conocimiento del Encargado de Adquisiciones quien lo
derivard a quien corresponda, para que el plazo previsto en la Ley sobre
Procedimiento Administrativo emita un informe que servird de base para dar

respuesta al reclamante en el plazo comrrespondiente.

CAPITULO XIV
POLITICA DE INVENTARIOS

Articulo 60°. Objetivo del inventario.

A través del inventario se busca el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacién
de los bienes muebles municipales y llevar un control que posibilite una éptima
utilizacién de los productos que se guarda n la Bodega Municipal, que permita
garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos que se estimen
como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la
Institucion.

Para estos efectos, deberdn llevarse los registros y actualizaciones del inventario a
través del sistema computacional.

Una vez al ano, las unidades encargadas deberdn realizar un procedimiento de
inventario que permitird verificar el correcto registro de bienes que se guardan en

Bodega, actudlizar la informacién y corregir errores de registro.

Articulo 61°. Unidad encargada.

Estard a cargo del proceso de inventario y mantencién del registro de bienes
institucionales, la Unidad de Servicios Generales, que trabajard en conjunto con el
encargado de Bodega Municipal, en lo que sea pertinente.

La Unidad de Servicios Generales tendrad por objeto proveer de los bienes
necesarios para el buen funcionamiento municipal, de educacién y salud,

manteniendo un control regular de estos haberes.

— e
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Articulo 62°. Registro de bienes.

Los bienes que sean adquiridos deberan registrarse en el Sistema Inventario General
de la Municipalidad, que deberd llevarse en el sistema computacional.

Una vez ingresado y registrado el bien, la Unidad de Servicios Generales emitird un
certificado que acredite que el bien se ha incorporado al registro de inventarios.

El registro de los bienes en el inventario serd requisito previo para despachar las

facturas de estos bienes e iniciar el procedimiento de pago.

Articulo 63°. Sobre entrega de informacién del estado de los bienes.

El Jefe de cada unidad serd responsable de informar el estado de los bienes que
se han entregado a su seccién.

La pérdida de bienes inventariados dard origen a una investigacién sumaria o

sumario administrativo, segun sea su importancia.

Articulo 64°. Etapas del registro de inventario.

Para el registro de inventario se deberd proceder segun las siguientes etapas:

1° Una vezrecibidos por Bodega Municipal los bienes entregados por el proveedor,
deberdn ser inmediatamente ingresados al registro de sistema computacional.

El registro debe ordenar los bienes por categorias, tantas como estime conveniente
el operador del registro de inventario por razones practicas. Siempre deberd
establecerse una diferenciacién enire los bienes muebles no consumibles
(mobiliario, maquinas de oficina como computadores e impresoras, efc.) y los
consumibles (materiales de oficina, por ejemplo: resma de hojas, cartridge o téner
de impresoras y demds similares).

Cuando se trate de bienes no consumibles, se les deberd adherir un codigo de
barras que permita individualizarlos e identificar en el registro de inventario, donde
se debera incluir senalamiento de sus caracteristicas principales.

En el registro de control de entradas, deberd sefalarse, a lo menos, el articulo
correspondiente, la fecha de ingreso, eventual fecha de caducidad, cantidad y
proveedor.

2° Cuando Bodega Municipal haga entrega de bienes a otros Departamentos o
Unidades deberd registrar este hecho en el sistema de registro de inventario, para
efectos de mantener actualizada la informacién sobre ubicacién y disponibilidad
de bienes que han sido adquiridos por la institucion.

3°Toda vez que se determine el fraslado de bienes de una unidad o departamento

a oftro, siendo aprobado por la autoridad correspondiente, se deberd dar aviso al
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encargado de la Unidad de Servicios Generales, quien ordenard que se registre

esta circunstancia en el sistema computacional.

Articulo 65°. Supervision y fiscalizacion.
La supervision y fiscalizacion del procedimiento de registro de bienes en inventario

serd siempre de responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales.

Articulo 66°. Levantamiento de inventario.

Una vez al ano, en el mes de noviembre, deberd realizarse el levantamiento del
inventario, que permitird verificar la existencia y ubicacién de los bienes no
consumibles y el stock que representa lo que se encuentra en bodega. Asimismo,
posibilitard identificar mermas y desorden que pudiere producirse en el destino y
mantencidn de los bienes, para permitir la toma de acciones correctivas.

Las mermas deberan ser registradas con sefalamiento del articulo de que se trate,
cantidad, departamento y motivo de la merma.

El control de inventario se realizard sobre la base de los registros que se deben

mantener.

Articulo 67°. Sobre el levantamiento anual de inventario.

El levantamiento anual del inventario serd de responsabilidad de la Unidad de
Servicios Generales, siendo el Jefe de dicha unidad quien debera designar a uno
o mas funcionarios que deberdan desemperiar las siguientes labores:

A.- En cuanto al control de bienes no consumibles:

1° Verificar la existencia de todos los bienes no consumibles e inventariados en
cada uno de los departamentos, unidades u oficinas de la Institucion.

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

3° Entregar un reporte a cada una de las Unidades o Departamentos, que
contenga un listado de todos los bienes inventariados de que disponen para el
correcto desempeno de sus labores.

B.- En cuanto al control de bienes consumibles:

1° Contabilizar el stock de productos existentes fisicamente en bodega.

2° Contrastar el resultado con la informacién contenida en el sistema
computacional de registro de inventarios.

3° Informar toda irregularidad que se pueda concluir a partir de la realizacién de

este control.
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Articulo 68°. Disconformidad de registros.

En caso de disconformidad entre lo que consta en el registro computacional de
inventarios y lo que se ha comprobado facticamente por los correspondientes
funcionarios, la jefatura de la Unidad de Servicios Generales deberd tomar las
medidas que determine conducentes a fin de mantener un correcto registro, orden

y actualizacion oportuna de datos.

Articulo 69°. Acceso a bodegas.

Como medida de seguridad, para evitar eventuales irregularidades, el acceso a la
bodega de materiales estard restringido al personal encargado, que serd
previamente designado por la autoridad correspondiente y serd responsable de la

custodia de los stocks de productos de que dispone la institucién.

Articulo 70°. Orden de bodegas.
Las mercaderias deberan estar ordenada, ya que su acomodo facilita el control,
conteo y localizacién inmediata de los bienes. Esto deberd determinarse en base

a la estructura de la bodega.

Articulo 71°. De las mermas.
Conrespecto al control de mermas se tener siempre la documentacién que registre

esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

Articulo 72°. Stock de materiales.
Cuando se produzca desabastecimiento de materiales, para el procedimiento de
reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega y aplicar las normas

que se han dictado por la Contraloria General de la Republica al efecto.

CAPITULO XV
CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Arficulo 73°. Custodia de garantias.

Toda garantia extendida a nombre de la Municipalidad de Maule se mantendrd
bajo custodia de la Tesoreria Municipal, conforme al procedimiento establecido.
Las garantias de seriedad de la oferta en licitaciones serdn mantenidas
provisoriamente en la SECPLAN sélo hasta que la Comision de Apertura las revise,

hecho lo cual seran enviadas de inmediato a la Tesoreria.
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Las garantias de fiel cumplimiento del contrato y de buena ejecucion de la obra

también serdn presentadas en la unidad requirente, donde se verificard su
conformidad con las Bases, hecho lo cual y a la brevedad seran remitidas en el

mismo dia a Tesoreria.

Articulo 74°. Retiro de garantias.

Una vez adjudicado un contrato y firmado el mismo por el contratista, se avisard a
los oferentes no adjudicados para que procedan a retirar su garantia de seriedad
de la oferta en la unidad requirente. El contratista adjudicado podra refirar su
garantia de seriedad de la oferta una vez que haya entregado la garantia de fiel
cumplimiento del contrato y frmado el mismo.

Cuando proceda la entrega de garantia de buena ejecucién de la obra, una vez
revisada su conformidad por la unidad requirente, se enviard a Tesoreria y se
autorizard la devolucion al contratista de la garantia de fiel cumplimiento del

contrato.

Articulo 75°. Vigencia, renovacién o reemplazo de garantias.

Serd responsabilidad del Director de la unidad requirente, cautelar la permanente
vigencia de las garantias, y notificar oportunamente al contratista para su
renovacion o reemplazo. En caso de que el contratista no cumpla con dicha
renovacion o reemplazo en el plazo que se estipule, se comunicard tal hecho de
inmediato al Director de Administracion y Finanzas a fin de que éste se encargue

de hacer cobrar la garantia en el Banco correspondiente.

Articulo 74°. Garantias a nombre de otros servicios.

Las garantias que deban extenderse a nombre de ofros servicios, como por
ejemplo el Gobierno Regional, serdn revisadas por la unidad requirente, quien se
encargard de remitirlas al servicio correspondiente. Si una garantia debiera
permanecer por mds de un dia en la Municipalidad, se enviard a custodia

provisoria a Tesoreria Municipal.

CAPITULO XVI
USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Articulo 77°. Uso del Sistema Mercado Piblico.
El uso del sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contratacién

Pdblica por los funcionarios municipales autorizados para ello se regird por el
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Manual de wuso para Compradores publicado el

www.mercadopublico.cl.

CAPITULO XVII
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Articulo 78°. Organigrama municipal.

DIRECCION
SECPLAN |

portal  web

El organigrama de la |. Municipalidad de Maule se encuentra publicado en la

seccion de Transparencia Activa de su pagina web www.comunademaule.cl vy,

dentro de éste, las unidades que intervienen en los procesos de

indicadas en el cuerpo del presente Reglamento Interno.

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 79°. Vigencia

compra son las

El presente Manual de Adquisiciones entrard en vigencia desde la fecha del

decreto alcaldicio que lo apruebe.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA CHILECOMPRA Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION
1.0f. Partes.-
2. Adqwmoones -

Segundod publrcc y Mowhzocnon Tesorenc y Patentes, Juzgado de Policia Local

PLA/RTS/RIL/mjac. Manual de procedimlen}phdbmn\
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