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Suministros y Prestacion

de Servicios y sus modificaciones.

2.- El Decreto N° 250, de 2004, del Minis
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CONSIDERANDOS:

1.- La necesidad de contar con un

adquisiciones, que regulen las compras

manual de procedimientos de
flel sector municipal.

2.- Las disposiciones legales que reg

municipal y de los servicios incorporad

3.- Las normas sobre administraciéon de

uln la administracion del personal

a la gestion.

recursos contenidos en la ley de

presupuestos y sus normas complemenfarias.

4.- El
incorporados a la gestién municipal.

presupuesto de gastos del

5.- Las normas sobre control interno di

[municipio y de

los servicios

ttadas por la Contraloria General

de la Republica sobre manejo y control de bienes.

6.- EI
coordinacion-

Reglamento Interno Municipa

de estructuras, funciones vy

7.- El Presupuesto de gastos del municigfo para el aiio vigente

8.- Las instrucciones de la Direccion de
del

tendientes a la uniformidad de proc

Sistema ChileCompra y las oper:

administracion publica.

DICTO EL PRESENTE REGLAMENTO,
ADQUISICIONES DEL MUNICIPIO

Compras Publicas sobre el uso

Itoria en el Portal ChileCompra,

sos de los organismos de la

CONTENIENDO EL MANUAL DE




TITULO | DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1°.  EI presente manual dej adquisiciones tendra por objeto
establecer normas de caracter generay que regulen los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios, conjo asi también las contrataciones
de obras que requiera el municipio parajsu funcionamiento, a los cuales
deberan ajustarse las diferentes Unidad¢s Municipales, incluyéndose los
Departamentos de Educacion, Salud y Cgmenterios.

TITULO I DEFINICIONES.

ARTICULO 2°: Para la correcta interpret+i6n de este manual, el alcance
de los siguientes conceptos es el que ajcontinuacion se sefiala, el cual
debera se entendera formando parte del las propuestas que efectué el
municipio y que son de uso supletoriq, cuando en las bases de las

adquisiciones no se defina un concepto cpntrario a estos:

1.- Aclaraciones: Es aquel documento aclpratorio y/o interpretativo de las
bases de licitacion, emitido de oficio o g peticion de algun participante
antes del cierre de la propuesta, con el oBjeto de complementar y aclarar
dichas bases, y que debe ser publicado erj el Portal de Compras.

2.- Adjudicaciéon: Es el acto admini%trativo mediante el cual Ila
Municipalidad determina, acepta y asigna Ja propuesta mas ventajosa, en
los términos senalados en las bases y| considerando la facuitad del
Alcalde sefnalada en las mismas.

3.- Adjudicatario: Es aquella persona na+ara| o juridica a la cual se le

acepta y asigna la propuesta.




4.- Aumento o Disminucion del Objeto Ljcitado: Es la modificacion de las
cantidades de estudios, servicios, otTras, o bienes, previstas en el

proyecto aprobado por la Municipalidad.

S.-

particulares referentes a las caracteristicas del estudio, proyecto, obra,

Bases Administrativas Especialeg: Conjunto de disposiciones

servicio o adquisicion determinada que sg licita.

6.- Bases Administrativas Generales: C
procedimientos y términos que regulan
los licitantes, proponentes y adjudicatari

bnjunto de disposiciones sobre
s relaciones entre el Municipio,
S.

7.- Bases de Licitacion: Todas aquella
documentos que integren el llamado a lic

disposiciones, antecedentes o
acion.

8.- Bodega: Espacio fisico organizad¢ destinado a almacenar los

productos de uso general y consumq frecuente adquiridos con la
finalidad de mantener niveles de inveptarios necesarios para evitar

quiebres de stock en la gestion de abastefimiento periddica.

9.- Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo
yl/o legal que tiene como funcién respalddr los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, llamados a licitacn (seriedad de la oferta), y/o la
recepcion conforme de un bien y/o dervicio (fiel cumplimiento de
contrato). En casos en que el monto della contrataciéon sea superior a

UTM 1000 sera siempre exigible.

10.- Capacidad Econémica: Es el patrirr#onio neto disminuido por las

reservas exigibles, por los valores de|] activo que no representen

inversién real, por las utilidades retenida$ y las utilidades del ejercicio.

Todos los valores utilizados para calcular las definiciones anteriores
deben ser obtenidos de un balance actpalizado y de cada empresa,

debidamente firmado por un profesional competente.




11.- Capital Social: Es el aporte que er

sociedad, y que aparece en la escritura.

12.- Contratista: Es la persona natur

contrato respectivo, se obliga a ejecutar

———il—

13.- Cotizacion: Propuesta ofertada p

servicios, en funcién a una solicitud de a

14.- Decreto de pago. Documento emi
dispone el pago de un bien o servicio,
tanto en cantidad como en calidad los
utilizarse como documento de pago para +

e pp—

tregan los socios al formar una

o juridica que, en virtud del

| objeto de la licitacién.

r un proveedor de bienes y

quisicion.

ido por la municipalidad, que
por haberse recibido conforme
bienes requeridos. Ademas de

ransferencias.

15.- Especificaciones Técnicas: Conjunt<+ de caracteristicas que debera

cumplir el objeto del ilamado a licitacion.

16.- Estudio de pre legalidad del gasto: A

control previo a la emision de la orden de

17.- Estudio de la legalidad del gasto: A
control previo a la emision del decreto de

18.- Factura: Documento tributario que r

solicitud final de productos o servicios, y

de compra.

19.- Finiquito: Es la declaracién por escrit

nalisis que efectua la unidad de

tompra.

alisis que efectia la unidad de
ago.

palda el pago, respecto de la
ue esta asociado a una orden

b del contratista en que acepta

la liquidacion de la Municipalidad, sefidla que no tiene cargos que

formular y que renuncia a toda accion lega

20.- Fuerza Mayor o Caso Fortuito: El i

resistir, ajeno al contratista, que lo i

obligaciones contractuales.

futura.

previsto a que no es posible
posibilita cumplir con sus




21.- Garantias: Es toda caucion que s

constituye para responder del

cumplimiento de las obligaciones contrajdas en el proceso de licitacion y

contratos respectivos, la cual debe ser

el oferente o a nombre de quien se seial

22.- Guia de Despacho: Documento
utilizado para trasladar mercaderia fuera
de la institucion.

23.- Informes contables, administrativos

d

mada a favor del municipio por

en las bases.

ributario, de registro interno,

e la bodega hacia otros lugares

presupuestarios: Documentos

emanados de la unidad de contabilidafi, que dan cuenta del avance

presupuestario del municipio, para un pe

odo determinado.

24.- Inspeccion Técnica: Es la fiscaliz;cién del cumplimiento de un

contrato, efectuada por la Municipalidad.

25.- Inventario de bienes: Registro de lo
propiedad del municipio.

26.- Licitacion: Conjunto de actos admir

1

bienes mueble e inmuebles de

istrativos que se inicia con el

llamado a interesados que cumplan con |

s requisitos establecidos, para

cotizar y ofrecer condiciones de cumplimiento respecto del objeto

requerido, de acuerdo a
denominados Bases Administrativas y

las exigengias fijadas en documentos

dcnicas, que concliuye con el

decreto alcaldicio o resolucion, que adjudica la propuesta a un oferente,

rechaza todas las ofertas, o, la decldra desierta por no haberse

presentado interesados o por no ser
municipales.

convenientes a los intereses

27.- Licitacion Pablica: Es aquella que seA efectia con publicidad y a la

cual puede presentarse cualquier persona
con los requisitos establecidos en el llamag

natural o juridica, que cumpla
o.




28.- Licitacion Privada: Es aquella ey que se invita a participar a
determinadas personas, naturales o jliridicas, que cumplan con los
requisitos preestablecidos y que se encyentran inscritos en el registro de
proveedores y contratistas del municipioly/ o Portal de Compras.

29.- Licitador, proponente u oferente: Togla persona natural o juridica que

cumple los requisitos y que se presenta g una licitacion.

30.- Licitante: Es la municipalidad, que utjliza el procedimiento llamando a

licitacion y recepcion las ofertas y procedfendo en consecuencia.

31.- Liquidacién: Relacion detallada de tqdo el estudio, servicio, bienes y
obras contratadas, y las entregadas, y/o, ¢jecutadas respectivamente, con
sus correspondientes costos; de los plpzos programados y el real de
ejecucion, con deduccidn de las retgnciones, de las multas que
procediere aplicar, de los reajustes, e ipdicaciones de los aumentos y
disminuciones del objeto licitado.

32.- Orden de Compra / Contrato: Docunjento de orden administrativo y

legal que determina el compromiso eptre la unidad demandante y
proveedor, tiene como funcién respalflar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud finaljde productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma los responsables del proceso
en toda su magnitud, ya sea en el docgmento o en forma electrénica
segun lo establezcan los procedimientos.

33.- Pago del compromiso. Erogaciéon que hfectﬂa el municipio, con cargo
a una cuenta corriente, por habersq concluido el procesos de
adquisiciones.

34.- Patrimonio Neto: Es la diferencia enfre el total de los activos y el
pasivo exigible a corto plazo.




35.- Plan Anual de Compras: Corresfjonde a la lista de bienes y/o

servicios de caracter referencial, que I3 institucion planifica comprar o
contratar durante un afio calendario. Lop procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en la oportuniflad determinada en el Plan anual
de compras elaborado por cada Entidad Ricitante.
36.- Portal Chilecompra: Sistema dq informacion de compras y
contrataciones de la administracion, a cafgo de la direccion de compras y
contratacion publica, utilizado por las afeas o unidades de compra para
realizar los procesos de publicacién y dontratacion, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus bienep y/o servicios.

37.- Presupuesto Estimado: Es el valor| total estimado previsto por la

Municipalidad para el objeto de la licgaciéon, a fin de determinar la

—5—5-

asignacion presupuestaria respectiva y otprgar informacion a los posibles

interesados para ofertar.

38.- Presupuesto Oficial: Es el estudjo detallado que incluye las

cubicaciones de los precios unitarios y |precio total, que representa la

S

opinion oficial del Municipio sobre el valorjde lo que se licita.

39.- Programa de Trabajo : Eq la ordenacién cronoldgica del
desarrollo de las diversas actividade$ técnicas y administrativas
contempladas para el cumplimiento del jobjeto de la licitacién, en los
plazos estipulados en el contrato.

40.- Propuesta: Es la oferta entregada gor el licitador ajustada a los
antecedentes suministrados en las bages y especificaciones de Ia

licitacion.

41.- Propuesta a Serie de Precios Unitios: Es la oferta de precios
unitarios fijos aplicados a cubicaciones partidas establecidas por la
Municipalidad, y cuyo valor corresponde a {a suma de los productos entre

dichos precios y las cubicaciones de esas partidas. Los precios unitarios




se entenderan inamovibles, a menos que
expresamente algun sistema de reajuste.

las bases de licitacion autoricen

42.- Propuesta a Suma Alzada: Es

oferta entregada en que las

l
cubicaciones de las obras u objeto IicitLo se entienden inamovibles. EIl

precio sera fijo y debera considerar t
cumplimiento del contrato.

expresamente algin sistema de reajuste.

bdos los gastos que irrogue el

Las base$ de licitacion podran autorizar

43.- Recepcion de bienes: Ingresos de los bienes adquiridos, en el

proceso de adquisiciones, al patrimg

nio municipal, tanto a entera

conformidad, ya sea en cuanto a la cantidad y a la calidad adquirida.

44.- Recepcion Provisional: Es el acto

efectuado por la Municipalidad,

mediante el cual se reciben provision

Imente los estudios, servicios,

obras, o bienes licitados, formulando e} su caso las observaciones que

se estime pertinente respecto del trabaj

un plazo determinado para subsanarlas.

45.- Recepcion Final: Es el acto por el cy
total del estudio, obra, servicio o bien a

conforme. Como consecuencia de lo

realizado, y sefialando al efecto

al el contratista hace entrega del
la Municipalidad y ésta la recibe
anterior, la Municipalidad debe

efectuar la liquidacién correspondiente, fequerir el finiquito y devolver las

garantias, si procediere.

46.- Recepcion Definitiva: Es el acto
declara que las obras o bienes han
Como consecuencia de ello se devuel

pertinentes.

nrdiante el cual la Municipalidad
t

nido un buen comportamiento.

yen las garantias o retenciones

47.- Refrendacion del gasto: Acto mt’diante el

existencia de recursos presupuestarios,

bienes y servicios.

cual se acredita la

ara efectuar una adquisicion de




48.- Requerimiento: Es la manifestacion

producto o servicio que el Usuario Requi
Compra del Organismo.

49.-
competente, en el cual se contiene una

Resolucion: Acto administrativ

en el ejercicio de una potestad publica.
50.- Solicitud de pedido: Acto median

requiere la compra de bienes y servici

Abastecimiento.

y
i

formal de Ia necesidad de un

fente solicita al Area o Unidad de

dictado por una autoridad
eclaracion de voluntad realizada

el cual una unidad municipal,
de parte del Departamento de

A ESTRUCTURA DE

TiTuLo ORGANIZACION DE L
ADQUISICIONES
ARTICULO 3% Sera

Abastecimiento,

adelante se seiialan, sin perjuicio de la

responsabilidad del

Departamento de

aplicar y hacer efectjvas las disposiciones que mas

responsabilidades y funciones

especificas que corresponda a las unidgdes de esta organizacion, en lo

referente a los procesos de adquisicion
la estructura organica del municipio,
administrativos con el fin de obtener la

uso de los recursos municipales.

s. Por lo tanto, dicha unidad de
debera coordinar los procesos

mayor eficiencia y eficacia en el

ARTICULO 4°: El Departamento de Aba
general, en lo relacionado con este Mapual, la adquisicion de bienes y

tecimiento, tendra por funcion
servicios, a fin de satisfacer las necdsidades de funcionamiento del
Municipio, con cargo a recursos del presupuesto municipal y de los
Departamento de Educacion, Salud y Cpmenterio, como asi también, la

adquisicion de bienes y servicios con ¢argo a programas y proyectos




financiados con recursos externos al
administracién al Municipio.

presupuesto y entregados en

ARTICULO 5°: El Departamento de Abagtecimiento, procurara satisfacer

en forma rapida y oportuna las necesida

municipio, adoptando medidas tendient

es de las distintas unidades del

s a cautelar los intereses de la

organizacion, en especial, en lo relativg al precio, duracién, garantias,

servicios, plazos de entrega y otros de s
la responsabilidad de las unidades partic

y especiales de los bienes y servicios qm#

ARTICULO 6°:
tramitar las adquisiciones de todos los b
las distintas unidades municipales, ¢
procedimientos establecidos.

ilar naturaleza, sin perjuicio de
pantes en los aspectos técnicos
se adquieran.

El Departamento de Abasrecimiento, sera el encargada de

enes y servicios solicitados por
lando ésta cumplan con los

ARTICULO 7°.-
alcalde, por decreto alcaldicio, podra deJegar funciones en materias de

Sin perjuicio de lo sefiglado en el articulo anterior, el
adquisiciones en los departamento de Educaciéon, Salud, Cementerios,
Atencion de Menores y en la Secretarig Comunal de Planificacion, en
materia de Propuestas Publicas. Sin empargo la responsabilidad sobre

los procedimientos administrativos se m3ntendra en el Departamento de

Abastecimiento, quien impartira las instr
antes sefaladas, tanto en aspectos
presupuestario contable, de manejo fi

mantener la uniformidad del sistema de a

ARTICULO 8°: Cada direcciéon o unidad
funcionario que coordine el proceso de
constituyéndose el nexo, entre el Depart

ciones técnicas a las unidades
procedimientos, de manejo
nciero, entre otros, a fin de

uisiciones de bienes.

municipal debera designar un
dquisiciones de cada unidad,
mento de Abastecimiento y la




Direccion respectiva, lo anterior con el $

tendientes a optimizar los proce(

y

la

requerimientos de adquisiciones de
solicitados por el jefe superior de la uni

ARTICULO 9°.-
anteriormente, participaran en el procesdg

Sin perjuicio de

funcionarios:

1.- Alcalde: Responsable de generar cong

bjeto de coordinar las acciones

imientos. Sin embargo los
enes y servicios deberan ser
d o direccidén respectiva.

responsabilidades sefaladas

de adquisiciones los siguientes

iciones para que las areas de Ia

organizacion realicen los procesos de ¢

pra y contratacion de acuerdo

a la normativa vigente, preservando maxgma eficiencia y transparencia, y
de las decisiones adoptadas en los procqsos de compra, sean directas o
delegadas. Asi también es responsable del control del cumplimiento del
presente manual.

2.- Administrador del Sistema Chilecompra: Nombrado por decreto
alcaldicio y que corresponde al Jefe del Dgpartamento de Abastecimiento,
el cual es responsable de las siguientes fynciones:

a.- Crear, modificar y desactivar usuarios.
b.-

compradores.

Determinar perfiles de cada usyario, como supervisores Yy

c.- Crear, desactivar y modificar Unidades fle Compra.
d.- Modificar y actualizar la informacion] institucional registrada en el

Sistema.

3.- Administrador Suplente del Sistema C‘iIeCompra: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra er] ausencia del Administrador
ChileCompra, es nhombrado por decreto alcaldicio y es el funcionario de
subroga al Jefe del Departamento de Abasfecimiento del Municipio.

4.- Usuario Requirente: Son todos los funl:ionarios de la institucién con

facultades especificas para que a través dq documentos internos, generar




requerimientos de compra, mediante | solicitudes de pedido y que
corresponden a los directores de las dire#ciones municipales.

5.- Unidad Requirente: Es la direcciéon q unidad maxima de la estructura
municipal, de acuerdo al reglamento integno del municipio.

6.- Departamento de Abastecimiento: E? el departamento encargado de
coordinar la gestion de abastecimiento [de la municipalidad y gestionar
los requerimientos de compra que gener#n los usuarios requirentes, para

lo cual debe aplicar la normativa vigente fle compras publicas, el presente

manual y toda otra normativa relacionad

7.- Bodegas: Son las unidades encargadas del almacenamiento, registro y
control de los stocks de articulos, matergales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiento de la mugicipalidad y estaran a cargo de
un funcionario municipal, desighado por gecreto alcaldicio y quien debera
poseer poliza de fidelidad funcionaria.

8.- Operadores/as de compras: Son los funcionarios del Departamento de
Abastecimiento encargados de complefar en el sistema de compras
publicas, la informacién faltante en cqda uno de los requerimientos
generados por los Usuarios Requirentes q bien, ingresar en el sistema de
compras publicas, los mencionados | requerimientos cuando son

entregados a través de documentos interr&as.

9.- Supervisores de Compras: Son los fugcionarios del Departamento de
Abastecimiento encargados revisar y dg validar los requerimientos de
compra para posteriormente publicarl en el Portal de Compras
Publicas. Ademas, una vez cerrados los pRocesos y recibidas las ofertas a
través del Portal de Compras Publicas, ¢ Supervisor de Compras debe
realizar el proceso de adjudicacién, virtud de los criterios de

evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacién.




10.- Unidad de Compra: Es la Unidad dgpendiente del Departamento de

Abastecimiento a la que pertenecen lo
compra. Le corresponde realizar todq
adquisiciones, ajustadas a la normativa

productos y servicios a todas las

l

operadores y supervisores de
o parte de los procesos de
legal e interna, para proveer de

Hependencias, para el normal

funcionamiento de la Institucion. Esta

nidad elabora o colabora en la

preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones,

entre otras, necesarias para generarlac

11.- Unidad de Pagos: Es la unidad depe

pra de un Bien y/o Servicio.

iente de la Tesoreria Municipal,

encargada de materializar el pago de bienes y servicios, una vez
recepcionado el correspondiente decreto de pago, conteniendo el
expediente de gastos. El pago podra efedqtuarse mediante cheques u otro

procedimiento de transferencia de f
alcaldicio.

12.- Unidad de Contabilidad y Presupue

acuerdo al presupuesto de gasto

presupuestarias, de asignar los re

comprometeran fondos, como asimism

C
O

ndos aprobado por decreto

to: Es la unidad encargada, de
y de sus modificaciones
irsos sobre los cuales se

de emitir informes contables,

financieros y presupuestarios en forgpa periodica y de disponer

permanentemente la informacion de |
disponibles de los distintos item del pres

recursos comprometidos y

uesto.

13.- Unidad de Control Interno: Es la unidqd encargada de efectuar la pre-
legalidad del gasto, es decir antes que se paterialice un compromiso y de
la legalidad del gasto una vez que el procesos esta concluido, es decir
previo a la firma del decreto de pagol por parte del aicalde o del
funcionario en que se delego la firma de qste documento. Lo anterior sin
perjuicio de las facultades de efectuar la Juditoria operativa de los actos
que comprometan recursos.
14.- Jefe del funcionario

responsable del procedimiento de com

Departamento de Abastecimiento: Es el

ras ante el municipio. Es el




encargado de administrar los requerimi
Requirentes de manera de asegural
abastecimiento institucional.

15.- Asesor Juridico: Responsable de v
de los actos y contratos administrativo

compras, prestar asesoria a los encarg

tos realizados por los Usuarios
eficiencia y eficacia en el

ar por el control de la legalidad

de la institucion, de revisar y

os de cada Unidad de Compra

visar las Bases, Resoluciones y Contra;s asociados a los procesos de

en materias juridicas y orientar a las
respecto de las disposiciones legales
actos y contratos de la municipalidad.

TITULO IV

GENERALIDADES DE

ARTICULO 10°: Para los efectos del pres

gasto o compromiso, cualquiera sea

5=

unidades funcionales internas
y reglamentarias que rigen los

S GASTOS

nte manual, se entendera como

el origen administrativo que

comprometa recursos con cargo al

esupuesto municipal, de los

servicios incorporados a la gestiéon o fondos recibidos en administracion

en el municipio; ya sea que corresponda

una solicitud de pedido, a un

contrato, a un decreto alcaldicio, a un congumo basico, a una subvencion,

a una transferencia, la contratacién de p

honorarios con cargo a gastos en perso

rsonal de planta, a contrata, a

nal o a programas especificos,

entre otros desembolsos, conteniendo, cﬁlalquiera sea el procedimiento,

la solicitud de pedido, la refrendacién

emision de la orden de compra.

ARTICULO 11°: Todo documento que
contratos, convenios, decretos, debera

estos documentos, se entenderan viger
decreto alcaldicio, debidamente refrenda

presupuestaria del gasto y la

J:om prometa recursos, como

tes,

su contenido, expresar que
con la aprobaciéon por
a presupuestariamente y que




estos deberan establecer en una cla
presupuestaria que se afecta y el centro ¢
ARTICULO 12°: Todo documento
comprometa recursos cualquiera sea su

Unidad de Control, previo a la firma del

ula que indique la imputacion
e costo correspondiente.

de cualquier naturaleza que
rigen, debera ser visado por la

pdocumento respectivo por parte

del Alcalde, como decretos alcaldici

aquellos relacionados con gastos en

, entre otros, como también
ersonal como nombramientos

contratos de personal, inclusive los de fos servicios incorporados a la

gestion. La Secretaria Municipal, debera] velar que previo a la firma del

documento y de la numeracién y fecha,

esta norma.

se acredite el cumplimiento de

TITULOV ETAPAS DEL PROCES® DE ADQUISICIONES

ARTICULO 13° Las etapas del procesp de adquisiciones, seran las

siguientes y en el orden cronolégico o de
a.- Etapa de cotizacion.

b.- Etapa de solicitud de pedido.

c.- Etapa de visacién de gastos inversion
d.- Etapa de pre legalidad del gasto.

e.- Etapa de refrendacién del gasto.

f.- Etapa de emision de la orden de compr

g.- Etapa de recepcion de bienes.
h.- Etapa de inventario de bienes.
i.- Etapa del decreto de pago.

Fecuencia que se indica:

{

j-- Etapa del estudio de la legalidad del gas}o.

k.- Etapa de cancelaciéon del compromiso.

|.- Etapa de emisién de informes.




TITULO VI DE LAS COTIZACIONE

ARTICULO 14°. La etapa de cotizacion e
el cual un proveedor propone un dete
servicios solicitados por una de las unid

ARTICULO 15°.- Las cotizaciones seran rf

el Departamento de Abastecimiento, a

5

el acto administrativo mediante
inado valor por los bienes o

es municipales.

queridas a los proveedores por

través del Portal de compras

Publicas, cuando esta excedan de la 3 UTW.

ARTICULO 16°.- Las cotizaciones seran r%

las unidades municipales que utilizaran |

queridas a los proveedores por
ps bienes y/o servicios, cuando

estas sean inferiores a 3 UTM. Las cotiza
los proponentes inscritos en el registro
municipio. En el evento de no existir

adquisicion de un bien o servicio determir

bienes requeridos, se podra cotizar a aqu%

iones s6lo se podran efectuar a

contratista y proveedores del
inscritos proveedores para la
ado o estos no cuenten con los

los que no estén inscritos.

ARTICULO 17°: Cuando se trate de adquidiciones de bienes y/o servicios

considerados especificos o técnicos; log funcionarios firmantes, seran

los responsables de la adecuada esp

sugerir la adquisicion a un determinado

o de calidad, debidamente sefialado en

ificacion de ellos, pudiendo
oveedor, por razones técnicas

la solicitud de pedido o en

documento adjunto, para todas aquellas ac#quisiciones menores a 3 UTM.

ARTICULO 18°:

Sin perjuicio de la f

cultad de las direcciones de

solicitar cotizaciones, tratandose de compras inferiores a 3 UTM, y

acompanarlas a las solicitudes de

determinado proveedor, el Departamento

dido recomendando a un
e Abastecimiento, cuando lo




estime conveniente, en base a antecedentes técnicos y/o administrativos,
podra proceder a efectuar o solicitar ung o mas cotizaciones adicionales,
pudiendo elegir por razones fundadag a otro proveedor distinto del
propuesto originalmente por la direcciéonsolicitante, para lo cual se dejara
constancia de ello, debidamente fundafnentado. También vy si asi lo
estima pertinente, podran solicitar mayqres antecedentes a la direccién
solicitante para mejor resolver. Igual facyitad tendra la Unidad de Control
de solicitar nuevas cotizaciones o requetir mayores antecedentes de una

determinada adquisicion.

TITULO Vil SOLICITUD DE PEDIDG

ARTICULO 19°: La solicitud de pedidq, es el acto por el cual, los

directores municipales expresan formalmgnte a través de un documento,
las necesidades de bienes y servici requeridos para el normal
funcionamiento de sus unidades, a la cupl acompanaran las respectivas
bases o descripcion de los requerimientds de bienes y/o servicios. En el
caso de adquisiciones inferiores a|3 UTM, deben incluir Ilas

correspondientes cotizaciones.

ARTICULO 20°: Las adquisiciones se efectuaran, a peticion escrita de los
directivos de las distintas unidades muﬂicipales, cuando lo requieran.
Para estos efectos se deberan utilizar foymularios que proporcionara el
Departamento de Abastecimiento y quq se denominara solicitud de
pedido, los cuales deberan estar suscritgs por el director y el jefe del
departamento respectivo.

ARTICULO 21°: Para los efectos del presepte manual de procedimientos,

se entenderan también como directores, Ips jefes de los Departamentos




de Salud y Departamento de Educacioén hunicipal y los Jueces de Policia

—5—

Local.

ARTICULO 22°: Sera responsabilidad
pedidos de bienes y servicios qu

e los directores, efectuar los

t

funcionamiento de cada una de las unidafles municipales entregadas a su

requieran, para el normal

administracioén, con la debida antelaciéon, y en los plazos sefalados en
este manual, ajustandose a las normae{ legales vigentes, aplicables al

sistema municipal.

ARTICULO 23°:

requerir materiales, utiles o elementos,

Los directores solicifantes, seran responsables de

s que deberan limitarse a las
ara el las

cantidades estrictamente necesarias cumplimiento de

funciones del respectivo servicio, siendoresponsables de las solicitudes
de cantidad de bienes no necesarios |para el cumplimiento de los

objetivos y funciones asignadas.

ARTICULO 24°: Las direcciones velara

existan politicas de adquisiciones, que eyiten la compra excesiva de un

para que en su dependencia

mismo elemento o elementos para un pefodo reducido de tiempo, como
asi también deberan preparar con la debjda antelacién la propuesta del
Plan Anual de Compras. En lo posible] deberan emitir solicitudes de
pedido para las necesidades de bienes |y servicios de un periodo no
inferior a un mes. Sin perjuicio de la politica interna de cada unidad, las

politicas institucionales de adquisicioneg de bienes y/o servicios se

expresaran en el Plan Anual de Compras d

ARTICULO 25° EI Departamento de A
efectuar devoluciones de solicitudes d
la Unidad

visadas por de Control

bienes y servicios.

pastecimiento, también podra
r pedido, atin cuando estén
y existiendo disponibilidad




presupuestaria, cuando en el programa financiero no contemple el gasto
para el mes en que se solicita, 0 no egte incluido en el Plan Anual de
Compras.

TITULO Viil VISACION DEL PRESUPUESTO DE INVERSION.

ARTICULO 26°: La visacion de gastos dp inversién real tiene por objeto
controlar el gasto destinado a inversion, ja fin de ajustarse a las politicas
de este tipo de erogaciones. Por lo antprior todo gasto que se efectie
con cargo a recursos Municipales, de Hducacién, Salud o Cementerio,
deberan ser visados por la Secretaria Comunal de Planificacion, o por la
Unidad Municipal o por el funcionario nicipal que el alcalde designe
para el control de estos recursos.

TITULO IX ESTUDIO DE LA PRE LTGALIDAD DEL GASTO.

ARTICULO 27°: La pre legalidad del gasto ps la instancia, mediante la cual
la Unidad de Control, procede al estudio{ previo a la materializacion del
acto, de la legalidad del gasto, de todas|las solicitudes de pedido y en

general de todo documento que comgrometa recursos, tales como

proyectos de decretos alcaldicios, proyectos de contratos, gastos en
personal, entre otros, los que deberan $er remitidos por las distintas
direcciones o unidades municipales, paraja visaciéon de esa unidad, a fin
de que proceda a verificar que cumplan cqn las normas y procedimientos
legales vigentes y que el gasto sea procedente. En sefial de conformidad
con el proyecto de gasto estampara la firma y timbre en la solicitud
respectiva, o en documento que pretende Jomprometer recursos,




ARTICULO 28°: La Unidad de Contrg

| remitira al Departamento de

Abastecimiento, las solicitudes de pe
cumplan con las normas y disposici

ido y decretos alcaldicios que
es legales vigentes, a fin de

efectuar la refrendacion presupuestaria flel gasto y a emitir la respectiva

orden de compra, a su vez, procedera a
documentos que no cumplan con estos r

REFRENDACION PRE

TITULO X

ARTICULO 29°:
administrativo mediante el cual la unidad

7, -

La etapa de refrend

devolucion de las solicitudes y

quisitos a la unidad de origen.

UPUESTARIA

acion del gasto es el acto

fe adquisiciones o la Unidad de

Contabilidad anota formalmente en Ioi registros presupuestarios, el

compromiso por la adquisicién de un
determinado item del presupuesto de ga
contabilizacion.

ARTICULO 30°:

Todo documento que

bien o servicio, afectando un
os, dando origen al proceso de

omprometa recursos, previo a

tener validez legal debera estar refrendadp. La Oficina de Partes, previo a

numerar los decretos alcaldicio que

mprometan recursos, debera

verificar que esté estampado el timbfe de refrendacion en dicho

documento o que en su reemplazo s

certifique la refrendacion del gasto

adjunte un documento que
comprometido. Las unidades

municipales deberan velar por el cumplianto de esta norma.

TITULO XI

REFRENDACION FINANFIERA

ARTICULO 31°: Cuando se trate comproH'nisos con cargo a fondos de

terceros o recursos en administracion, la

refrendacion presupuestaria se

reemplazara por una refrendacion financirra, en la cual se acreditara la




existencia efectiva de recursos en cjenta corriente bancaria y que

permitan cumplir con las obligacionep. Esta certificacion debera ser
materializada por la Unidad de Coinjtabilidad y/o por la Tesoreria

Municipal.

ARTICULO 32°.- Todo documento que cpmprometa recursos superiores a

100 UTM por cada pago individual, dgdbera contener una refrendacién
financiera, emanada de la Tesoreria Mgnicipal, quien debera sedialar la
oportunidad en la cual el municipio e§ta en condiciones de pagar un
determinado gasto, de lo cual debe dejarse constancia en la solicitud de
cotizacién en el Portal de Compras Publicas y/o en las Bases de la
Propuesta Publica.

ARTICULO 33°.- La refrendaciéon Finandiera se verificara mediante visto
bueno del Tesorero(a) Municipal en el Dqcreto Alcaldicio que aprueba las

bases de licitacion o el documento que cpmprometa el gasto.

TITULO Xil ORDEN DE COMPRA

ARTICULO 34°: La etapa de emision de}jla orden de compra es el acto
administrativo mediante el cual el Departamento de Abastecimiento,

materializan la autorizacién de la adquisiion de bienes y/o servicios, de
acuerdo a los requerimientos indicados ¢n la solicitud de pedido emitida
por cada direccion. Este acto es posteriqr o simultaneo a la refrendacion
del gasto. Tratandose de propuestas est¢ documento se emitira previo a
la firma del decreto respectivo de adpudicacién. En todo caso este
documento sera anterior a la resolucipn publicada en el Portal de
Compras Publicas, que materializa la compra.




ARTICULO 35°: EI Departamento de |Abastecimiento, dara curso al
procedimiento de adquisiciones, una ve} que hay verificado la existencia

de disponibilidad presupuestaria, en el respectivo item del presupuesto
del municipio. La existencia de dispgnibilidad presupuestaria debera
acreditarse mediante la certificacion fqrmal, ya sea en un documento
independiente o formando parte de la Orden de Compra.

ARTICULO 36°: Todo gasto, cualquiera sﬂea su naturaleza, aun tratandose
de gastos en personal, y con el fiy de estandarizar los procesos
administrativos y contables debera tenqr una orden de compra, la cual
debidamente refrendada y que comprdmetera recursos, en el sistema
financiero municipal.
Las érdenes de compra, para efectos adr?inistrativos y contables deberan
ser emitidas aunque exista un decreto algaldicio que disponga el gasto, a
fin de mantener la uniformidad del sistemr contable.

ARTICULO 37°: Todas las adquisiciones [se haran por medio de érdenes
de compra, emitidas a nombre del prov¢edor adjudicado y deberan ser
numeradas en forma correlativa, las qud seran suscritas por el Jefe de
Adquisiciones, el Jefe del Departamento [de Abastecimiento y el Director
de Administracién y Finanzas, o por los funcionarios en que el Alcalde, en
uso de sus atribuciones delegue la firmp de estos documentos, y sera
copia fiel de la cotizacién favorecida. Esfas drdenes de compra seran la

base para emitir la resolucion del procesolde Compras Publicas.

ARTICULO 38°.- Las resoluciones que afljudiquen bienes y servicios a
través del Portal de Compras Publicas, $eran suscritas por el Jefe del
Departamento de Abastecimiento del Munigipio.




TITULO Xiit DECRETO DE PAGO

ARTICULO 39°: La etapa del decreto dj pago, es el acto administrativo
mediante el cual se dispone o decreta efectuar un egreso, lo cual se
materializa mediante un documento defhominado decreto de pago, que
ordena a las unidades que corresporjdan, el pagar a un proveedor
determinado, o girar a una determinada persona natural o juridica, cierta

cantidad de dinero por un motivo que se jndividualizara en cada caso.

ARTICULO 40°.- Todo pago de los bieneJ y o servicios adquiridos, debera
ser pagado en la fecha estipulada en la fesolucion de adjudicacion, o en
la Orden de Compra, en la Bases de Ja propuesta, o en el Contrato
respectivo. En el evento de no indicarsq la fecha de pago, se entendera
que este debe realizarse dentro de los 3( dias de recibidos los bienes y o
servicios a entera conformidad.

ARTICULO 41°.- Para proceder al pago de los bienes o servicios
adquiridos, debera confeccionarse un eqpediente de gasto, el cual debe
contener la totalidad de los documentos|que respaldan una determinada
adquisicion. Con este expediente se cqnfeccionara el correspondiente
decreto de pago. El decreto de Pago serd firmado por el Alcalde o por el
funcionario en quien el haya delegado Il firma. Sin embargo el ailcalde
podra delegar la firma en todos o parte He los Decreto de pago, ya sea
discriminado por monto o por tipo de bierﬁes y O servicios.

ARTICULO 42°: El Departamento de Abasfecimiento, procedera a preparar
el correspondiente decreto de pago, uha vez recibida por parte del
proveedor, la factura correspondiente, aflemas de la guia de recepcion

emitida por la direccién respectiva, acredgando haber recibido los bienes




y/o servicios a entera conformidad, tan
que corresponden a los adquiridos y/o ¢
Este documento debera ser suscrito po}
Finanzas, quien acredita el control pr
Control, que certifica la legalidad del ga

pago; y por el Secretario Municipal en su

TITULO XIV ESTUDIO DE LA LEGA

ARTICULO 43°: La etapa de estudio d#

instancia, que se expresa en el decret

Unidad de Control, procede a la revision

parte del expediente de gastos, verifica

en cantidad como en calidad y

ntratados.

el Director de Administraciéon y

supuestario; por la Unidad de
to; por el Alcalde que autoriza el
calidad de Ministro de Fe.

LIDAD DEL GASTO.

la legalidad del gasto, es la

b de pago, mediante la cual la
de la documentacion que forma

do que esté de acuerdo a las

normas, reglamentos y demas dispodiciones legales vigentes, que

regulan los procesos de contrataciones
cual es previa a la firma del Alcalde y del

de pago.

ARTICULO 44°:
Alcaldia, la Unidad de Control
administrativo, verificando que el gast

Previa a la firma del

pro
leyes, reglamentos y procedimientos sob

remitira para la firma del Alcalde y del Sec

TITULO XV ETAPA DEL PAGO.

ARTICULO 45°: La etapa de pago del com

la Tesoreria Municipal, una vez recepci

adquisiciones del municipio, la

ecretario Municipal, del decreto

creto de pago por parte de la

bedera al analisis del acto
se efectue ajustandose a las
la materia. Posteriormente lo

fetario Municipal.

romiso, es el acto por el cual
nados los decretos de pago,




confecciona los egresos, los registra y grocede a la confecciéon y entrega
del cheque nominativo a él o los proveedores o beneficiarios, de acuerdo
a lo dispuesto en el decreto de pagp respectivo. La entrega de
documentos, se debera efectuar a la perpona a nombre de la cual se giré
el documento, o a la que esté habilitaga para recibir el cheque de un
tercero.

Sin perjuicio de lo anterior, la Tesorefia podra enviar los cheques a
domicilio, mediante carta certificada, s¢licitando a los beneficiarios el

acuse de recibo de la recepcion Hel documento, efectuar una

—

transferencia de fondos o pagar por otra yia.

ARTICULO 46°: La Tesoreria Municipal pqdra emitir cheques nominativos
distintos a los sefalados en el decrpto de pago, cuando existan
autorizaciones o mandatos notariales pfra tal efecto, los que deberan
tener la visacion de la Direccion de Asesofia Juridica.

ARTICULO 47°: Con el fin de permitir Jma mejor planificacion de los
recursos municipales y de acuerdo con Iqs flujos de ingresos estimados,

la Tesoreria Municipal podra proponer fecha o dias para la cancelacion de

unidad de adquisiciones para su difusié

documentos, los cuales de ser aceptados, debera comunicarse a la
y para la incorporacién en las

bases administrativas de las propuestasjpublicas y en las ordenes de
compra respectivas.

TITULO XVI ADQUISICIONES CENT+ALIZADAS.

ARTICULO 48°: No obstante, la descentralfzacion de las cotizaciones y de

las solicitudes de pedido en las recciones, la Direcciéon de
Administracion y Finanzas podra, en uso ¢e sus atribuciones, centralizar

la adquisicion de algunos bienes y Jpervicios de uso masivo o




generalizado en el municipio, para op

compra y una expedita adquisicion de
las direcciones, los bienes y servicios
mes de enero de cada afio.

TITULO XVII FORMAS DE ADQUISIﬁt

ARTICULO 49°: En consideracion al mo
la contratacion de bienes y servicios, pod
de los siguientes procedimientos:

a.- Con caja chica para gastos menores
b.- Con fondos a rendir

c.- Directa con una cotizacién para adqui#
d.- Directa con 3 cotizaciones

e.- Propuesta o licitacion privada
f.- Propuesta o licitacién publica

g.- Adquisiciones de bienes de servicios f

h.- Otros procedimientos de adquisicione$

TITULO XVIII GASTOS MENOR|

ARTICULO 50°: Procederala compradeb
cuando el costo de estos no exceda de u

compra, por separado, cuyas normas Yy

estipuladas en el manual de procedimientg

ARTICULO 51°.-
disposicion de directivos, jefes o funcio

Los recursos para es

I

tener mejores condiciones de
tos. Esta unidad comunicara a

jetos a este procedimiento en el

ION DE BIENES Y SERVICIOS.

o que implique la adquisicién o

ran efectuarse compras a través

iciones de menos de 2 UTM

ublicos

ES.

enes y servicios con caja chica,

UTM vigente al momento de la
disposiciones se encontraran
s de gastos menores.

s objetivos seran puestos a

rios, en razén de sus cargos,




s6lo en la medida que cuenten con Pélga de fidelidad funcionaria y por

los montos consultados en el presupuegto respectivo. Estos valores no

podran exceder de 15 UTM en cada oportunidad.

TITULO XIX FONDOS A RENDIR.

ARTICULO 52°: Se entendera por fond

os a rendir aquellos dineros

puestos a disposicién de funcionarios municipales para el cumplimiento

de un objetivo determinado o especifico
cuenta seran determinados en el decretqd

cuyo destino y forma de rendir
alcaldicio que asi lo disponga.

En todo caso sélo se podra entregar forﬁdos a rendir a funcionarios que

posean poéliza de fidelidad funcionaria.

ARTICULO 53°: Estos recursos se pddran poner a disposicion de

funcionarios para actividades permanece

Para las actividades permanentes y las
maximo por cada gasto en el Decreto Alc

TITULO XX GASTOS URGENCIA.

0 eventuales.

entuales se sefalara el monto

dicio respectivo.

ARTICULO 54°: Si la demora en el pro

so de propuestas publicas o

privadas para las adquisiciones de bienes]y/o servicios pudiera significar

un entorpecimiento o paralizacion de un $ervicio municipal, derivado de

situaciones de emergencia, la direccion qolicitante podra conferirle a la

solicitud de pedido el caracter de “urgenc
tal sentido por el Alcalde de la Comuna, I¢

la dictacion del decreto respectivo.

”, previa aprobacién formal en
que se materializara mediante




ARTICULO 55°: La responsabilidad admjnistrativa del requerimiento y de
la autorizacion recaera en la direccién sqdlicitante en cuanto a la veracidad
de los antecedentes y de los motivos quq originaron el acto. En este caso
se procedera segtn lo sefialado en el articulo 8° de la Ley de Compras.

TITULO XXI PROVEEDORES OCA?IONALES.

ARTICULO 56°: Aquellos proveedores ocgsionales, que no tengan patente
municipal ni factura y que por la naturakza del servicio sean los Unicos
que puedan efectuarlo, estaran eximidop de la norma general sefalada
anteriormente, pero debera indicarse egta situacion en la solicitud de

pedido a fin de ser evaluado previamente

TITULO XXIi ADQUISICIONES|PERIODICAS.

ARTICULO 57°: Cuando se requiera adquljrir bienes y/o servicios en forma
periédica a un solo proveedor y por un Bien o servicio, ya sea en forma
mensual, bimensual, etc. para los efecjos de determinar la forma de
adquisicién en relacién a los montos invelucrados, se debera considerar
para tal efecto, como costo de la adquigicion, el valor del bien por un
periodo de 12 meses, aunque la solicituq se presente después de haber
iniciado el afio presupuestario.

TITULO XXl ADQUISICIONES|DE BIENES DE SERVICIOS
PUBLICOS.

ARTICULO 58° : La Municipalidad podra gdquirir bienes en forma directa,

sin necesidad de cotizaciones o propuestps publicas o privadas, cuando




otros organismos del sector publico, vihculados a la gestion municipal,

hayan adquirido o adjudicado a ter

ros propuestas publicas para

suministrar productos tales como: racioges alimenticias, medicamentos y

otros.

organismo publico podra adquirir

ARTICULO 59°: En estos casos el m%

respectivas en igualdad de condicion
antecedentes de dichas propuestas.

TITULO XXIV OTROS PROCE

ARTICULO 60°: Por la naturaleza de los g
fuere pertinente, los procedimientos

siguientes desembolsos:

a.- Gastos en personal.

b.- Consumos basicos.

c.- Gastos de representacion.

d.- Gastos de actividades municipales.
e.- Gastos de arriendos de inmuebles.
f.- Gastos por concesiones municipales.
g.- Gastos corrientes habituales.

h.- Inversiones en el mercado de capitales

TITULO XXV GASTOS EN PER

ARTICULO 61°: Por su naturaleza, los ga

de remuneraciones, en cuanto a su admi

n
t

—

|

icipio, previo convenio con el

os bienes a las empresas

s y/lo mejores adjuntando los

MIENTOS DE ADQUISICIONES

stos, solo se aplicara en lo que
escritos anteriormente, a los

ONAL

tos en personal, por concepto

istracion estaran radicados en




las unidades de Recursos Humanos del Pector Municipal, Educacién y de

Salud respectivamente.

ARTICULO 62°: Todo gasto de esta natufaleza que comprometa recursos

del presupuesto estara sujeto a las normps de refrendacion del gasto a fin

de acreditar la existencia de recursos

cumplir con estos compromisos. La

resupuestarios suficientes para

refrendacion se efectuara al

momento de contratacion del personal, independiente la calidad que

tenga y de la imputacién del gasto que gorresponda y abarcara desde la

fecha de designacion hasta el 31 de diciembre del afio respectivo. Cuando

el funcionario este prestando servici

al 1 de enero del afio, se

refrendara por todo el periodo presupues}ario, en el mes de enero de cada

ano, para lo cual se deberan confeccio#lar planillas de remuneraciones

simulando el gasto por todo el periodo.

ARTICULO 63°: No obstante lo sefialad

en el articulo anterior podran

existir controles administrativos de reqgmplazo de los anteriores que

cumplan con igual procedimiento y que ¢stén radicados en las unidades

de Recursos Humanos del sector Munigpal, Salud y de Educacién. Lo

anterior de acuerdo a las instrucciones q

de Administracion y Finanzas.

TITULO XXVI CONSUMOS BAS

ARTICULO 64°.- Para estos efectos, se e

e imparta al efecto la Direccidn

COs.

tendera por consumos basicos

los gastos correspondientes a los servicios de agua potable, energia

eléctrica, servicios telefonicos, que consgman las unidades municipales

independientes del lugar en que se prestei.




ARTICULO 65°: Las autorizaciones par

la instalacién y el suministro

periodico de este tipo de consumq@s seran formalizadas por el

Departamento de Gestion Administratiya, quién incorporara al rol de

consumos basicos por establecimiento§ o unidades municipales con la

individualizacion del numero o cédigo dejservicios.

ARTICULO 66°: La refrendacion del gasjo se realizara considerando los

valores sefalados en las facturas respectivas, una vez acreditada la

recepcion conforme del servicio en cada
documento o en otro habilitado para tal
por los directores de las unidades
recursos de los presupuestos del munici
y Cementerio.

pportunidad, ya sea en el mismo
bfecto, los cuales seran visados
spectivas segin comprometa

io, del sector Educacion, Salud

ARTICULO 67°: Para estos efectos s

entenderan como consumos

basicos los servicios de agua potable paya areas verdes y de alumbrado

publico y cuyas facturas deberan s

municipales respectivas.

r visadas por las unidades

ARTICULO 68°: Los pagos de estos Qervicios se efectuaran por la

Tesoreria Municipal en las fechas sefialagas para cada caso, para lo cual

las unidades respectivas deberan tomalJ las medidas en cuanto a los

tiempos de los procesos para cumpli

correspondientes.

f con el pago en las fechas

TITULO GAST(S DE REPRESENTACION.

alcaldicio de excepcidn siempre que exce

nlas 3 UTM.

ARTICULO 69°: Los gastos de represexcién procederan con decreto




ARTICULO 70° Los gastos de repr

sentacién, por su naturaleza,

requeriran de solo una cotizacion, tratjndose de compromisos que no

excedan de las 50 UTM, lo que sera dispgesto en cada caso particular por

Decreto Alcaldicio. Dicho Decrero debera contener el motivo de la

actividad, los bienes y servicios a

dquirir o contratar, el costo

involucrado, la forma de pago y todq otro antecedente que permita

establecer la procedencia del gasto, el cyial sélo podra ser firmado por el

Alcalde de la comuna, ya sea titular o su

TITULO XXVIi GASTOS DE ACT

rogante.

IVIDADES MUNICIPALES.

ARTICULO 71°: Los gastos que corre%pondan imputarse al item de

actividades municipales deberan respon
aprobado por Decreto Alcaldicio dond
involucrados con el objeto de planifi
antelacion.

TITULO XXVIII

ARTICULO 72° : Los arriendos de inmue

estaran exentos del proceso normal de a

del municipio el requerimiento especificd

construccion, M2 de construccion, etc. E
respectivo contrato aprobado por dec

indiquen los montos comprometidos Yy

efectuar la refrendacidn presupuestaria dj

Comision de coordinadora de procesos d

Her a un programa debidamente

e;ge fijaran las fechas y montos

r las compras con la debida

ARRIENDO DE IFAMUEBLES.

les o de otros bienes similares
quisiciones por existir de parte

en cuanto a ubicacioén, tipo de

Te tipo de contratos requerira el

eto alcaldicio, en el cual se
los item afectados, a fin de
| gasto, previa aprobacion de la
compra.




TITULO XXIX CONCESIONES PE SERVICIOS MUNICIPALES.

ARTICULO 73° La adjudicacion de conc#siones de servicios municipales

requerira la aprobaciéon del Concejo,

previo al compromiso de los

recursos y a la dictacion del decreto resr%ctivo.

TITULO XXX INVERSIONES EN EL IJERCADO DE CAPITALES.

ARTICULO 74° Las inversiones de salflos estacidonales de caja en el

mercado de capitales se regira por Irs dispuesto en el manual de

procedimientos respectivo, en el caso dé¢
que imparta al efecto el Ministerio de Hac]
la Republica y estaran a cargo en cu
Tesoreria Municipal.

TITULO XXXI PROPIEDAD DE

ARTICULO 75° : La Municipalidad podra

existir y/o por las instrucciones
enda y la Contraloria General de

to a su administracion por la

LOS ESTUDIOS.

Hisponer libremente de aquellos

estudios que contrate, en los objetivos

specificos de la licitaciéon y en

todas las materias que estén relacionadds con aquellos y el area de su

competencia, y el contratista queda inhipido de usarlo sin autorizaciéon

expresa de la Municipalidad. Lo anterior debera dejarse constancia en las

bases respectivas. Dentro del concepto egtudios se encuentran formando

de la propiedad municipal de caracter intplectual, las fotografias, videos,

musica, pinturas, esculturas y en ge

intelectual.

eral toda obra de propiedad




TITULO XXXII COMPRA DIREG

ARTICULO 76°:

cotizacion, tratandose de adquisiciones

Se procedera a la coni

no exceda las 2 UTM vigentes al mome

TA.

pra directa, realizando una sola

He bienes y servicios cuyo costo
To de la compra, lo anterior a fin

de evitar gastos administrativos | excesivos, que aumenten
innecesariamente el valor del bien y/o segvicio.
TITULO XXXIII COMPRA CON TRES COTIZACIONES.

ARTICULO 77°: Sera procedente la com
tres cotizaciones, cuando se trate de soli

exceda a las 3 UTM vigentes al momento

ra directa realizando a lo menos
bitudes de pedido, cuyo costo no
e la compra.

ARTICULO 78°: Cuando se trate de bieneg y/o servicios que sean mayores

a 2 UTM y menores a 3 UTM y sean conjercializados en forma exclusiva

por un proveedor, la unidad solicitante dgbera acreditar que en el registro

de proveedores no existen otros inscrit
que debera certificar el funcionario qu

Director respectivo.

ARTICULO 79°. Al proceder a realizar
proveedores no poseen stock en la ca

mismo, certificar en el documento de coti

del rubro requerido, situacion

realizé las cotizaciones, o el

las cotizaciones y uno o dos
tidad requerida, deberan ellos

facion, que no se encuentran en

condiciones de abastecer el requerinjiento de bienes y servicios

solicitados.




TITULO XXXIV COMPRAS A |TRAVES DEL PORTAL DE
COMPRAS PUBLICAS

ARTICULO 80°: Se procedera a las adqyisiciones, a través del Portal de
Compras Publicas, de todos gastos supgriores a 3 UTM, en los términos
establecidas en la Ley de Compras Publfcas y en su reglamento, con las
excepciones sefaladas en dicho doc_:ume hto.

ARTICULO 81°: En todo lo sefalado en egte Manual de Adquisiciones, que
se contraponga en el fondo con las ngrmas contenidas en la Ley de
Compras Publicas y en su reglamento,| primaran las de esos cuerpos
legales.

TITULO XXXV COMPRA DE BIE?TES Y SERVICIOS DE BAJA
COMPEJIDAD

ARTICULO 82°.- Para la contrataciéon He bienes y servicios de baja

complejidad, cuya definicion no requig¢ra de competencias técnicas
mayores, y cuyo monto involucrado no sgpere las UTM 100, la institucion
podra utilizar el catalogo ChileComprp Express (Convenio Marco),

siempre que sea conveniente a los interesps municipales.

ARTICULO 83°.- En caso que los productps o servicios requeridos no se
encuentren disponibles en el catidlogo ChileCompra Express, el
Supervisor de Compras verificara si la inptitucion cuenta con convenios
de suministro vigentes para la adquisicign de los productos o servicios
requeridos. De existir convenios de sunfinistro vigentes, se procedera

segun lo estipulado en dicho convenio.




ARTICULO 84°.- En caso de no contar jcon convenios de suministro
vigentes, el Departamento de Abastecimi¢nto evaluara la pertinencia de

generar un nuevo convenio, considerango la periodicidad con que se

requieren los productos o servicios respegtivos, la posibilidad de agregar
compras y de obtener descuentos por volymen.

ARTICULO 85°.- Si no se procediere a trayés de ChileCompra Express ni
se contase con un contrato de suministrof vigente, se procedera segun lo
indica el presente manual y la normativa vigente.

TITULO XXXVI COMPRA DE BlEl“ES Y SERVICIOS DE ALTA
COMPEJIDAD

ARTICULO 86°.- Para la contratacion ¢gle bienes y servicios de alta
complejidad, cuya definicion requiera de ¢gompetencias técnicas mayores,
y cuyo monto involucrado exceda las UfM 100, la municipalidad podra
utilizar el catalogo ChileCompra Express}(Convenio Marco), siempre que

sea conveniente a los intereses municipales.

ARTICULO 87°.- En caso de que los proc#.lctos o servicios requeridos no
se encuentren disponibles en el catalogq ChileCompra Express, y que la
institucion no cuente con convenios ¢e suministro vigentes para la
adquisicién de los productos o serviciosfrequeridos, se procedera segun
lo estipulado en dicho convenio.

ARTICULO 88°.- Los pasos a seguir parp el procedimiento de compra a
través de licitacion privada deben ser log mismos que en el de la publica,
exceptuando lo indicado en el art. 8 ¢ge la ley de compras y 10 del

reglamento.




ARTICULO 89°.- Se procedera a realizar Juna contratacion a través de
licitacion privada, previa resolucion fundafla que autorice la procedencia
de éste, asi también el tipo de convocatorfa sera diferente ya que en este

caso sera cerrada .

ARTICULO 90°.- Para determinar el congenido de las Bases se debe
considerar la siguiente informacion: lo dippuesto en la Ley N° 19.886, lo
sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 legtra b), del Reglamento de la Ley
N° 19.886 y lo indicado en las normas cofnunes de esta normativa, junto
con la responsabilidad de cada actor dgntro del proceso. El contenido
minimo de las bases es el siguiente:

a.- Introduccién

b.- Objetivos de la Licitacion

c.- Perfil y requisitos de los participantes
d.- Etapas y Plazos de la Licitacion

e.- Calificacion e idoneidad de los particippntes.

f.- Entrega y Apertura de las ofertas (Modglidades)

e

g.- Definicién de criterios y evaluacién de jas Ofertas.
h.- Nombramiento de Comisién.

i.- Contenido del Contrato: objeto dgl contrato, plazo y duracion,
administrador del contrato, término antici
j-- Modalidad de Pago

k.- Naturaleza y monto de las garantias [de seriedad de la oferta, de fiel

ado, etc.

—5—2—

cumplimiento y de anticipo cuando corregponda.
l.- Montos de las garantias, forma y oportfinidad de restitucion
m.- Multas y Sanciones

n.- Nombre y Medio de contacto en la Insfitucion

e

ARTICULO 91°.- En cuanto a las especifi#aciones técnicas de los bienes y
servicios a contratar, el contenido minimp es el siguiente:

a.- Descripcion de los Productos/Servicids




b.- Requisitos minimos de los Productos

c.- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
d.- Estas condiciones deben ser expresa#as en forma genérica. De ser
necesario hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la
marca sugerida la frase “o equivalente”.

ARTICULO 92.- Las Bases podran conjener otros elementos que se
relacionen con el llamado a Licitacion, cor§ el objeto de precisar la materia
de la compra del bien y/o servicio, sigmpre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Heglamento.

TITULO XXXVIi EVALUACION DEHLAS OFERTAS

ARTICULO 93°.- Las ofertas seran evalua&s bajo criterios de evaluacion,
los cuales son parametros cuantitatjvos y objetivos que seran

considerados para decidir la adjudicaciéT atendiendo a la naturaleza de
los bienes y servicios que se licitan, lalidoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier otro antecedente qye sea relevante para efectos de

la adjudicacion.
ARTICULO 94°.- Para los efectos de e#e manual, se consideraran los
siguientes criterios de evaluacion:

a.- Criterios econdmicos, formados por el precio final del producto o
servicio, incluido el valor del servicio de fjnantenimiento.

b.- Criterios técnicos, formados por garantia post venta de los
productos, experiencia del oferente y dpl equipo de trabajo, plazos de
entrega, infraestructura, solidez financiegfa, calidad técnica de la solucién
propuesta, cobertura, entre otros aspect




c.- Criterios administrativos,

presentacion de los antecedentes admi

formadoé

por el cumplimiento de

histrativos y legales que se

solicitan a los oferentes, tales como constikucién de la sociedad, vigencia

de la sociedad, certificado de la inspec
juradas o simples de diversa indole, boleta
en general, no tienen ponderacion en la e
mas bien, se consideran requisitos de pos
se omite, la oferta se considera incompleta

6n del trabajo, declaraciones

de garantia. Estos elementos,
luacion de la oferta sino que,

lacidn, debido a que si alguno

ARTICULO 95°.- El municipio determinarg la aplicacion de los criterios,

unicamente en funciéon de los parametros

y ponderaciones debidamente

establecidos en las respectivas bases de k licitaciéon o cotizacién, segin

corresponda.

ARTICULO 96°.- Para determinar los cn

terios de evaluacion se debe

tener claridad respecto de los objetivos d

estar asociados a variables cuantificableg.

asociadas a ponderadores, en funcion de

la contratacion, los que deben
Estas variables deben estar

relevancia de cada una de las

ellas para el proceso de contratacion. Lag Variables a medir deben tener

asociadas una Meta o estandar con sus re
y Método de medicion. Cada proceso de

menos dos criterios de evaluacion.

TITULO XXXVIIl

ARTICULO 97°.- Una vez terminado el pro
generado el Informe o Acta de Evaluacién
Departamento de Abastecimiento, debe
entregando toda la informacién necesari

—f—

pectivos tramos de Evaluacion

evaluacion debe constar de al

CIERRE DE PRO(QESOS

feso de evaluacion de ofertas y

segun corresponda, el Jefe del

realizar el cierre del proceso,

para fundamentar la decision



final respecto del proceso,

establecer

métodos para resolver las

inquietudes de proveedores respecto del pToceso.

ARTICULO 98°.- Cada decisiéon de compr:

debe ser fundamentada en el

Informe o Acta de Evaluacion segun corrgsponda, documento que debe

dar cuenta, en forma clara y ajustandoge a los criterios previamente

establecidos en las respectivas Bases, d
de la decision final de la Institucion, y

Resolucién que establece la decision final

ARTICULO 99°.- La Resolucién que da
proceso debe estar en concordancia con
y establecer claramente ias condiciones
los proveedores adjudicados, o de lo

resultado final del procesos y
que debe ser anexado a la
del proceso.

uenta del resultado final del
I Informe o Acta de Evaluacion,
n las cuales se contratara con
bontrario, las condiciones que

hacen necesario declarar desierto todo o qarte del proceso.

ARTICULO 100°.- En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a

través del Portal de Compras Publicas, y |
el resultado del proceso por esa via, el

or tanto no sea posible conocer
comunicado debera contener la

resolucion correspondiente que da cuen

del resultado final del proceso,

el cual debera ser remitido a los proponentes por correo, E-mail u otro

medio seifalado en las bases de la propuegta.

TITULO XXXIX RESOLUCION DE

ARTICULO 101°.- Las inquietudes que

recibidas por el Jefe del Departame

INQUETUDES

los proveedores manifiesten,

to de Abastecimiento, quien

respecto de los procesos de adquisiciénLque la Institucion realice, seran




gestionara las respuestas a cada una delas inquietudes y derivara las

consultas al responsable de cada uno de los procesos.

ARTICULO 102°.- El responsable de cadf proceso debera preparar la
respuesta a la inquietud del proveedor, la que debera remitir directamente
al Jefe del departamento de Abastecimieijto. La respuesta al proveedor

debera ser enviada en un plazo no superiofja 48 horas habiles.

ARTICULO 103°.- En caso de que se recibdn reclamos de proveedores en
forma directa o a través de la plataforma Pjobidad Activa de ChileCompra,
respecto de algun proceso de adquigicion de la Institucion, los
responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberan
ser canalizadas por el Jefe del Departamefto de Abastecimiento, a través
de la funcionalidad disponible en el Pgrtal de Compras Publicas. El
tiempo de respuesta no debe superar las 4§ horas.

TITULO XL GESTION DE CONTRATS Y DE PROVEEDORES

ARTICULO 104°.- La Gestion de contratolsignifica definir las “reglas de
negocio” entre la entidad compradora y fos proveedores - minimizando

los riesgos del proceso - y manejar] eficaz y eficientemente su

cumplimiento. Comprende la creacion ¢el contrato, su ejecucion, la
gestion de las entregas de los productos ¢ servicios y la relacion con los
proveedores. Una vision integral incluye §demas la gestion post entrega
la evaluacion de los contratos, el regi$tro y uso de la informacion
generada en cada adquisicion para pi3nificar las compras y tomar
mejores decisiones.




ARTICULO 105°.- El Departamento de Aba

actualizacion permanente de todos

municipalidad, clasificados por direccié

registro debera contener a 1o menos, los s

a.- Todas las contrataciones reguladas por

b.- Fecha de inicio de contrato

lo

tecimiento, llevara registro y
contratos vigentes de la
u unidad municipal. Dicho

iguientes antecedentes:

Hcontrato,

c.- Antigiiedad del Contrato (en afios y meges)

d.- Monto anual de contrato
e.- Si tiene clausula de renovaciéon automa
f.- Si tiene clausula de término anticipado
g.- Fecha de entrega de productos o cump
h.- Fecha de pago

fe

gmiento de hitos

i.- Funcionario de la entidad responsable oHcoordinador de ese contrato

j-- Garantias
k.- Multas
I.- Calificacion del Proveedor

ARTICULO 106°.- Ademas del Departaln

infamacién sera administrada por el insp
obra, o cualquier otra denominacion
responsable de la administracion del cont

base de datos, de manera que contenga

|
contrato. Esta informacion debe ser utiIizL

si proceden pagos renovacion, término u ¢

ARTICULO 107° La evaluacion de los cor
de la fecha de término o renovacion esta

ento de Abastecimiento, la
ctor técnico del bien, servicio,
iue se le de al funcionario
ato, quien debera actualizar la
informacion completa de cada
a para verificar mensuaimente

tros hitos.

tratos debe ser realizada antes
plecida en los mismos. Se debe

considerar los plazos de avisos ant

cipados establecidos en los

contratos. Las unidades administradorps de los contratos deberan
presentar antes de 90 dias la solicitud d¢ renovacién de los contratos o

en las fechas contenidas en este manupl, cuando se trate de nuevos




contratos de bienes y o de servicios. En t

bdo caso la evaluacion de cada

contrato debera efectuarse en for

permanente y periddica,

especialmente al momento de emitir la quia de recepciéon mensual del

bien o servicios recibida a entera conform

ARTICULO 108°.- Los funcionarios de

coordinadores de contratos y los que estél:l

obligacion de entregar al Departamento dg
que éste requiera en forma oportuna,

ad.

municipalidad, designados
a cargo de los pagos tienen la
Abastecimiento, la informacion

on el fin de evitar posibles

reclamos de parte del proveedor o incumEIimiento de contrato por parte

de éste.

TITULO XLI MANEJO DE INCi

DENTES

ARTICULO 109°.-

problemas que se pudieran generar

El municipio siemp

dara solucion a todos los

roducto de los procesos de

adquisicidon que realiza. Estos problemas peran analizados segun se trate

de situaciones o incidentes internos o ext4¢rnos.

ARTICULO 110°.-

irregulares, que involucren sélo a funci

Son incidentes
contenidas en el presente manual, q
eficiencia de los procesos de compraoc
un incidente interno relacionado con
Abastecimiento convocara a la Comision

compra., que debera determinar las acci

infernos, todas

las situaciones
arios de la municipalidad, no

afecten la transparencia y
tratacién. Para dar respuesta a
una adquisicion el Jefe de
coordinadora de procesos de
bnes a seguir. En caso de que

esta comisién no pueda determinar las pcciones a seguir, sea por las

competencias de quienes la componen ¢

por la imposibilidad de lograr

acuerdo absoluto, el incidente sera somgqtido a la evaluacién del comité

de ética de la institucion.




ARTICULO 111°.- Son incidentes extefnos, todas las situaciones

irregulares, que involucren a funcioharios de la municipalidad,
proveedores o ciudadanos, no contenidds en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia d¢ los procesos de compra o
contratacion. Para dar respuesta a un {ncidente relacionado con una
adquisicion el Jefe de Abastecimiento corjvocara a constituir la Comision
de coordinadora de procesos de compsa., que debera determinar las
acciones a seguir. En caso de que esta cofnision no pueda determinar las
acciones a seguir, sea por las competengias de quienes la componen o
por la imposibilidad de lograr acuerd$ absoluto, el incidente sera
sometido a la evaluaciéon del comité de étida de la institucion.

TITULO XLII DE LA RECEPCION DE BIENES.

ARTICULO 112°- La recepcion de bienet: son las actividades que se
requieren para recibir, comprobar e inforfnar la entrega de los bienes y

servicios que se han requerido y adquirido

ARTICULO 113°.- Existiran funcionarios en la direcciones o unidades
municipales, encargados de recepciofjar y custodiar los bienes
adquiridos quienes deben firmar la guia d¢ recepciéon conjuntamente con
el director de la unidad respectiva, acreditdndo haber recibidos los bienes
tanto en calidad como en cantidad y que jestos estén de acuerdo con lo
solicitado y adquirido. Conjuntamente cog la guia de recepcién se debe
confeccionar un documento de ingreso § bodega el que dara inicio al
control de los bienes en custodia.

ARTICULO 114°.- Si existe conformidad, lajunidad receptora de los bienes
y o servicios, envia la guia de redepcion al Departamento de

Abastecimiento para confeccionar el expegdliente y decreto de pago. Si no




hay conformidad con los productos o servjcios requeridos, se debe emitir
un informe de rechazo el cual debe ser en\fado al proveedor.

ARTICULO 115°.- La unidad solicitante y rgceptora de los bienes, ademas
de la emision de la correspondiente guia qe recepcién, emitira un informe
de evaluacion de el proveedor. Independiente de la calificacion que éste
obtenga, debera emitirse el correspondiente documento que respalda
esta evaluacion, al Departamento de Abastecimiento para publicar en el
Portal de Compras.

ARTICULO 116°: La recepcion de bienes y/o servicio es el acto mediante
el cual la direcciéon solicitante acredity haber recibido de parte del
proveedor o contratista los bienes yl/o| servicios requeridos a entera

conformidad, tanto en cantidad como en dqalidad y que corresponden a los
adquiridos y/o contratados, lo cual se majerializa mediante un documento
denominado guia de recepcion, al cual dgbera adjuntarse el formulario de
ingreso a bodega, actas de entrega, [n6minas, entre otras, cuando
corresponda.

La certificacion de la recepcion de IoQ bienes ylo servicios deberan

efectuarse en forma inmediata, una |vez recibidos éstos, por las

direcciones respectivas.

ARTICULO 117°.- Las guias de recepciondeberan ser suscritas por el Jefe

del Departamento de las Unidades que rg¢ciben los bienes y servicios. En
el evento que la solicitud de pedido, importe bienes y servicios para la
unidad Direccion, seran suscritas por el Qirector.

Cuando la Unidad municipal no tenga uyna estructura en Departamentos
las guias seran suscritas por el Director gespectivo.




TITULO XLHI DE LAS BODEGA$

ARTICULO 118°: Cuando corresponda, | recepcion de materiales se
efectuara, en bodegas designadas por|la municipalidad, las cuales

estaran bajo la responsabilidad del encarpado de bodega. La recepcién
anterior sera ademas de la correspondi¢nte guia de recepcion. Los
talonarios o formularios de recepcion en Bodega seran proporcionados a
la unidad respectiva por el Departampnto de Abastecimiento. El
documento de ingreso a bodega cuando ¢orresponda, debera adjuntarse
al expediente de gastos.

ARTICULO 119° Los encargado de bgiegas o responsables de esa
funcién, debera resguardar los bienes,|que se encuentren en dicha
dependencia, de acuerdo a las normas y d|sposiciones legales.

Los funcionarios municipales encargados de bodega deberan contar con
la respectiva poliza de fidelidad funcioparia, situacion que se dejara
constancia en el decreto de asignacion deffunciones.

ARTICULO 120°.- El municipio debera egtablecer una politica de control
de inventarios a fin de lograr la dptima gtilizacion de los productos que
se guardan en bodega y Garantizar la}disponibilidad permanente del
grupo de productos definidos como| estratégicos, asegurando el
adecuado funcionamiento operacional dq la Institucion. El alcance de la
politica de inventario estara acotado a lo$ productos que se utilizan para
el normal funcionamiento y que son administrados por parte de las
unidades municipales, tales como materigles de aseo, de computacién, de
oficina, de emergencia, de ayudas socidles, de uso en consultorios de
salud, entre otros. Para el procedimiento He reposicion de stock se deben
definir los tiempos de entrega. Todo lo 1nterior, en la medida en que se
den las condiciones para tales efectos.




ARTICULO 121°.- Para lo anterior se podran establecer y determinar los
volumenes de producto que se manejarap en el Inventario, asegurando
que dichos niveles sean éptimos y que repfesenten un adecuado costo de
operacion.

ARTICULO 122°.- Se debera identificar los puntos del proceso asociado al

manejo de inventario, definiendo mecanigmos de registro y control del
mismo, que permitan asegurar y efeqtuar el adecuado control y
seguimiento, y disponer de elementos que ppoyen la gestion del mismo.

ARTICULO 123°.- El acceso a la bodega dp materiales esta restringido al
personal encargado. Las mercaderias debgen estar ordenadas, para tener
un mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. Con respecto
al control de mermas, se debe siemprg tener la documentacion que

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

TITULO XLIV DEL INVENTARIO PDE BIENES

ARTICULO 124°: En esta etapa de inventgrio de bienes, las direcciones
municipales y los servicios incorporados gla gestion municipal se regiran
en materia de inventarios por lo cantenido en el manual de
procedimientos sobre inventarios, en el cago de existir y/o por las normas

e instrucciones que la unidad Inventarios ijnparta al respecto.

ARTICULO 125° Cada adquisicion que igcorpore bienes al patrimonio
municipal, sujetos al control administfativo y/o contable, deberan
incorporar al expediente de gastos, el corfespondiente decreto de alta, lo
anterior sin perjuicio de las normas soIe contabilidad de Bienes del

Sistema de Contabilidad Gubernamental.




ARTICULO 126°.- Para los efectos de

clasifican en bienes muebles y bienes i

n
estan afectos a un control administrativo yJ:

ARTICULO 127°.- Los bienes muebles sup
y los bienes inmuebles
administrativo. El control contable lo
Contabilidad, y el
departamento de Gestiéon de Abastecimien

control

este manual, los bienes se
uebles. Los bienes muebles
a un control contable.

administragivo estara

riores a 50 UTM, los vehiculos

estaran sujefps a un control contable y

ectuara el Departamento de
radicado en el

ARTICULO 128°.- Los bienes muebles inferjores a 50 UTM, estaran sujetos

solo control administrativo, segtn afecte a
Los bienes fungibles o de uso corriente i

unidades solicitantes, quienes ejerceran el

ienes fungible o no fungibles.
resaran a las bodegas de las
control de ellos. Los bienes no

fungibles seran controlados por la unidad qolicitante.

ARTICULO 129°.- Las unidades deberan tT

materia de bienes de los siguientes aspect

er principal preocupacion, en

S.

a.- Conservacion: Localizacion y distrib

para que puedan ser facilmente inventarials.

b.- Identificacién: Exactitud de la identifi
solamente un numero restringido de |

correctamente.

ucgon correcta de los materiales

tacion de los componentes y

ersonas puede identificarlos

c.- Instruccion: Debe estar bien definida B funcion de cada actor en el

proceso de inventario.

d.- Formacién: Es necesario formar y recardar a los actores del proceso

en el procedimiento 6ptimo de inventario.

e.- Mermas, robos, desorden, exceso

inventario, insuficiencia de

dlr
inventario: E! proceso de inventario delje determinar cuales son las




potencialidades y falencias del inventarfo a fin de

correctivas.

ARTICULO 130°.- A lo menos, una vez al

a
unidades administradores de bhienes muebI]

de bienes en general, cualquiera sea
corroborar que los archivos de inventa
encuentra bajo su administracion, ya sea

cual realizaran el levantamiento del inventa

TITULO XLV

ARTICULO 131°.- El municipio, debera elab

PLAN ANUAL DE|

tomar acciones

0, en el mes de diciembre, las
es e inmuebles, de bodegas y
su denominacién, deberan
ios, representan lo que se
en uso o en bodegas, para lo

Fio.

COMPRAS

rar un Plan Anual de Compras

que debe contener los procesos de comprag de bienes y/o servicios que se
realizaran a través del sistema de compgras publicas, durante el afo
siguiente, con indicacion de la especificacipn a nivel de articulo, producto
o servicio, cantidad, periodo y valor estimaflo, el cual se confeccionara en
base a las instrucciones emanadas de la Djrecciéon de Presupuestos y de

la Direccion de Compras Publicas.

ARTICULO 132°.- EI
considerando lo siguiente:

Plan de comprag publicas se confeccionara

1.- La Administracién Municipal, durante gl mes de junio de cada afio,

junto con el inicio de la planificacion presupuestaria de los gastos para el

afio siguiente, solicitara los requerimiefitos de bienes y servicios a
contratar el afio siguiente a todas lap unidades municipales, en

formularios proporcionados por esta unidagl.




2.- Las Unidades Demandantes recepcionagan la solicitud, completaran el
formulario de bienes y servicios a contratag el afio siguiente y lo envian al
Administracion Municipal, sefialado los s?uientes antecedentes, segin
corresponda:

a.- Cantidades de unidades o servicios req*eridos.
b.- Periodicidad.
c.- Costos estimados y disponibilidad presyipuestaria.

d.- Numero de personas que componen la gnidad.
e.- La cantidad de producto que ocupa cadp persona
f.- La frecuencia del uso del producto

g.- La informacidn historica de consumo d¢ bienes y servicios
h.- Proyectos nuevos planificados duranteLl periodo a detallar
i.- Stock de reserva

j-- Carta Gantt de Proyectos

h.- Poblacién beneficiada con los bienes y}servicios solicitados.

3.- La Administracion recepciona informjacion de requerimientos y la
analiza a través de la evaluacion de las sfguientes variables, en un plazo
de 30 dias de recibida la informacion de¢f las unidades demandantes de
bienes y servicios y con los datos obtegidos, recopilados y analizados
procede a consolidar la informacién para gonstruir el plan de compras del
siguiente afo, considerando los valores gsignados en el presupuesto de
gastos del municipio para el afio siguientg:
a.- Analisis histérico de consumo, por tipq de materiales de uso habitual.
b.- Analisis histérico de consumo, por tip7 de materiales de uso habitual y
excepcional.

c.- Stock en bodega.
d.- Unidades que comprometan en #J gestion nuevos consumos,
productos, etc.

4.- El Departamento de Abastecimiento ph'ocede a la publicacioén del Plan
de Compras en el sistema de informagion. Esta misma unidad es la




encargada de revisar, ingresar, modificar,
plan de compras.

5.- La Administracién, una vez aproba
Presupuesto de gastos del Municipio pa
difusion del plan de compras al interior de

6.- Las Unidades demandantes, en base a
Plan de
programacion de compras realizada o, en

Administracion ejecutan el

sus necesidades.

7.- Una vez recibido los requerimiento s

producto si es que se encuentra en

Henviar a aprobar, y aprobar el

el Plan de Compras y el
el afio siguiente, efectua la
municipalidad

a informacién recibidas del La

Compras, basandose en la

a medida de que se presentan

procede a hacer entrega del

odega, o en caso contrario,

procedera a realizar la compra de producto y/o servicio solicitado, de

acuerdo a los procedimientos descritos anjeriormente.

8.- El Departamento de Abastecimiento, ef¢ctuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrptaciones realizadas por cada
partida, item, que corresponda, e informa trimestralmente de la
desviaciones. Esta Unidad sera la respongable de sugerir mecanismos de
control para efectuar mejoramiento continpio del proceso de planificacion

anual para el préximo aiio calendario.

TITULO XLVI DEL REGISTRO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS.

ARTICULO 133°: El Departamento de Abgstecimiento, debera mantener
un Registro de Proveedores y Contratistag permanentemente actualizado,
el cual debera poner en conocimiento d¢ las diferentes direcciones del
municipio, para que estos efectlien cotizqdciones, tratindose de compras
inferiores a 3 UTM, o cuando los bierfes requeridos no sea posible

obtenerlos a través del Portal de ComprasjPublicas.




ARTICULO 134°: El Departamento de Ab

tecimiento, llevara un registro

actualizado de proveedores y de contratjstas que estara abierto todo el

aflo, para lo cual, cualquier proveedor

dicho registro, adjuntandose previamente
la existencia legal de dicho proveedor
indispensable tener patente municipal
proveedor local. Dicho registro debera
unidades respectivas con la informacip
inscritos, ordenados por especialidades.

ARTICULO 135° EI Departamento de Al

oérdenes de compra a proveedores o co

L

dra solicitar su inscripciéon en

los antecedentes que acrediten

o contratistas. Sera requisito
dia cuando se trate de un
r puesto a disposicién de las
n de todos los proveedores

bastecimiento no podra emitir

tratista que no se encuentren

inscritos en el registro de proveedores y qontratistas del municipio, salvo

las excepciones sefaladas en este reglam

ARTICULO 136°: No obstante lo anterior
registros de contratistas de otros Servicig

contratacion de obras o de la ejecucién der
TITULO XLVII

PATENTE MUNICI

ARTICULO 137°.- El Departamento de AL

nto.

el municipio podra recurrir a
s Publicos, cuando se trate de
estudios.

PAL

astecimiento, no podra emitir

o6rdenes de compra a proveedores que n

tengan patente vigente en el

municipio, tratandose de compras inferior¢s a 3 UTM, en todos los casos

en que sea aplicable. Sin embargo, s
tratandose de proveedores que no tengan

comuna.

podra omitir esta exigencia
casa matriz ni sucursal en la




ARTICULO 138°.- EI
considerar en las cotizaciones y propuestas superiores a 3 UTM, que se

Departamento ¢e Abastecimiento, procurara

efectiien a través del Portal de Compras Rublicas, la exigencia de que los
oferentes tengan patente municipal, eh especial aquellos de estén

establecidos en la comuna.
TITULO XLVIHI

PROHIBICIONES [y RESPONSABILIDADES

ARTICULO 139°: Queda prohibida toda anuisicién de bienes y servicios

gue no cuenten con la correspondiente

visacién de la Unidad de Control, todo lo
los recursos que se comprometen se aju
se cuente con las disponibilidades pre

orden de compra y la debida
nterior, a fin de asegurarse que
en a la legalidad vigente y que
upuestarias y financieras que

permitan el cumplimiento de lo compromefido.

ARTICULO 140°.- Los funcionarios que aflquieran bienes y servicios sin

la correspondiente orden de compra, sefan responsables directos por

comprometer recursos del presupuestos

unicipal, sin estar facultados

para ello. Lo anterior podra significar resgonsabilidad administrativa, sin

perjuicio de la responsabilidad civil y pen

ARTICULO 141°.- Las unidades solicitante%

no podra efectuar cambios de los bienes
orden de compra, por otros diferentes,

previamente cotizados.

ARTICULO 142°:

comunicacion,

El Departamento

emisiones de compra, a aquellas unida

| si correspondiere.

de bienes y servicio direccién
ylo servicios sefialados en la

aun cuando no existan los

e Abastecimiento, previa

podra suspender, el dar ¢urso a requerimientos de las

es municipales que no den




cumplimiento a las normas sefaladas en§ este manual, a fin de crear las
condiciones que aseguren un pago opgrtuno a los proveedores. Con
todo, estara obligado a suspender la emision de 6rdenes de compra,
cuando las guias de recepciéon de bienps y servicios no se hubieren
recibido dentro de los 30 dias de em§tida la orden de compra, por

solicitudes de pedido cursadas, salvo que

unidad respectiva que justifique el atraso

TITULO XLIX

ARTICULO 143°.- Cualquier conducta ap
abastecimiento, que atente contra lo

Institucién, sera sometida a la evaluac

COMITE DE ETICA

exista informacion escrita de la

e su emision.

aJ(ada de las buenas practicas de

principios y valores de Ia
on del comité de ética de la

Institucion. El comité de ética estara
municipales, el Jefe del Departamento
Departamento de Recursos Humanos, y
evaluacion los casos que le sean
corresponde ejecutar acciones producto

funcionarios de la Institucion. El comité

onformado por los directores

Abastecimiento y el Jefe del
ndra como objetivo someter a
presentados y determinar si
e conductas no apropiadas de

e ética sesionara a peticion de

todos o algunos de sus miembros, o0 a petIcién del alcalde de la comuna.

ARTICULO 144°.- Ademas, es responsabil
y sancionar incidentes internos y

solucionados por las comisiones que los

ad del comité de ética conocer

et’ternos que no puedan ser

evaltien, y determinar acciones

a seguir en cada caso. Las decisiones ad

ptadas por el comité de ética se

formalizaran a través de las actas que pe levantaran cada vez que el

comité sesione y seran sometidas a ¢

comuna.

nsideracion del alcalde de la




TITULOL COMISION COORDINIDORA DE PROCESOS DE

COMPRA Y EVALUACION DE PROPUEST

S.

ARTICULO 145°.- La comision sera integfada por los funcionarios que a

continuacion se sefialan:

Administrador Municipal

Director Control Interno

Director Administracién y Finanzas
Director de Planificacién comunal

Director Asesoria juridico

O O 0O o o o

Jefe Dpto. Gestion de Abastecimienfo

Ademas la comision sera integrada por

Director y personal técnico de

las unidades solicitantes de los bienes y qervicios, con el objeto de que la

comision pueda recabar los antecedentesjnecesarios para mejor resolver.

De tal forma que en estos casos el Direcfor a que se ha hecho mencién

anteriormente forma parte integrante de |

Los integrantes de la comisién emitiran s

comision.

is opiniones en forma fundada,

ya sea en aspectos técnicos, adninistrativos, presupuestarios,

financieros, legales, juridicos, entre o
competencia de los Directores.

Sin perjuicio de lo anterior las decisiones

colegiadas.

ros, dentro de la respectiva

o propuestas seran de caracter

La comision sera presidida por el Admingstrador Municipal o en quien él

delegue dichas facultades. No obstante,
seran dispuestas por el Jefe del Departar

las citaciones o convocatorias
hento de Abastecimiento, quien

coordinara los procesos y dejara congtancia de ellos en las actas

respectivas.




ARTICULO 146°.- Seran funciones de esta

0 Evaluar la pertenencia de un de
segun las circunstancias y montos de la
] Aprobacion de bases licitatorias

O

administrativa de los procesos licitator

antecedentes estudiados por la o las unid

TITULO LI

ARTICULO 147°.-
vigente y por todo aquello que se establ
en el contrato respectivo.

TITULO LII

TRATOS DIRECTOS DE

ARTICULO 148°.- Los tratos directos seii

Compras N° 19.886 y Art. 10° de su Reglj

por la Comisién Coordinadora De Proces

jcomision las siguientes:

rminado proceso de compra

arquisici()n o contratacion.

Evaluar e informar al Alcalde el resitado de la evaluacion técnica y

os, esto, respaldado por los

hdes técnicas involucradas.

CONTRATO DE SUMINI$TRO

El contrato de suminitro se regira por la normativa

ca en las bases de licitacion y

|EXCEPCION

lados en el Art. 8° de la Ley de
mento deberan ser aprobados
bs De Compra Y Evaluacién De

Propuestas, salvo las urgencias o emefgencias segun lo indicado en

articulos precedentes del presente Manua
TITULO LI

VARIOS

ARTICULO 149°.- En el evento que sea

3

cesario modificar el flujote los

documentos a fin de darle mayor agilidgd a los procesos, o cuando la

estructura organica municipal se vea al

rada o cuando sea necesario




que incorpore, modifique o agregue proce

descentralizar procesos debera dictarse fel correspondiente reglamento
os al presente manual.

ARTICULO 150°.- Se entendera formando farte del presente manual la Ley
y el Reglamento de Compras Publicas, I+ estructura organizacional del
municipio, los formularios respectivos, pl organigrama y flujogramas.
Estos ultimos adjuntos como “Anexos” al presente Manual.-




TITULO LIV DE%A__EMISION DE INFORMES.

ARTICULO 1°: La etapa de emisipn de informes, consiste en la

evacuacion de informes contabl

ylo administrativos diarios,

mensuales, periédicos o extraordinajios que se requiera para la toma

de decisiones y para el control, por fjarte de las unidades municipales

involucradas en el proceso y qu
Departamento de Abastecimiento
Contabilidad y Presupuesto de la
Finanzas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y

_“}iYAN ARANEDA NAVARRO
SECRETARIO MUNICIPAL

- Administracion Municipal

- Secretaria Municipal

- Gabinete

- Direccion de Control Interno

- Primer Juzgado de Policia Local

- Segundo Juzgado de Policia Local

- Tercer Juzgado de Policia Local

- Direccion de Administracién y Finanzas
- Direccién de Asesoria Juridica

- Direccion de Desarrollo Comunitario

- Direccién de Tréansito y Transporte Publico
- Direccién de Aseo y Ornato

-Direccién de Obras

- Secretaria Comunal de Planificacion
-Of. De Partes

——

NCISC® HUENCHUMILLA JARAMILLO

seran confeccionadas por el
ylo por el Departamento de
Direccion de Administracion y

RCHIVESE

ALCALDE




ANEXOS

1.- ORGANIGRAMA

2.- FLUJOGRAMA PROCESO DE ADQUISIGIONES

3.- FORMULARIOS
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- COTIZAGION

o0
Igelgé‘.‘ ungslggg zgn{fr:lsltlrca(;iva N° A .2 Y

Fecha:

DE:
A: RUT:
Direccién: Fono:

_1.-Agradecemos a Ud. tenga a bien cotizar en el fresente documento, los bienes y/o servicios indivi-
dualizados, incluidos los impuestos legales, considerando jue su cancelacién se efectuara dentro de
dfas, de recibidos los bienes y/o servicios solicitados.

2.- En caso que su cotizacién fuese adjudicada, el gespacho de los bienes y/o servicios debera hacerse
Contra Entrega de una Orden de Compra, emitida por el Municipio.

-
" USO DEL MUNICIPlb USO DEL PROVEEDOR
em
Cant. | Unid. DETALLE Valor V. Unitario V. Total
\_ TOTAL IVA INCLUIDO - $ )
Impresce San Jows Lide FonoFax 411324 - Vilarica
Validez Oferta dias.
N2 9425
Nombre, Firma y Timbre
Funcionario Responsabie Firma y Timbre Proveedor




- Ne
-t

6326

i DIRECCION SOLICITANTE:

SOLICITUD DE PEDIDO N° ﬂW%

FECHA:

1.- AGRADECEMOS A USTED TENGAA BIEN AUTORIZAR: ( ___ ) LAS ADQUISICIONES DE LOS SIGUIENTES BIENES Y/O SERVICIOS:

2.- QUE SERAN DESTINADOS A:

FECHA INGRESO DOCUMENTO ADQUISICIO

Municipalidad
de Temuco 3-(__)LARECTIFICACION DE LA ORDEN DE COMPRA N° DE FECHA POR:
ITEM |CANTIDAD| UNIDAD ESPECIFICACIONES PRECIO UNITARIO TOTAL $ NOMBRE GENTRO COSTO US0 EXCLUSIVO SECCION ADQUISICIONES
CENTRO COSTO IMPUTACION PRESUPUESTARI
1
| 2
3
4
5
6
2.- PARA LO ANTERIOR ADJUNTO LAS SIGUIENTES COTIZACIONES:
N°COT. FECHA PROVEEDOR MONTO $ USO RESERVADO DIRECCION DE CONTROL INT!
1 OBSERVACIONES:
2
3 FECHA:
3.- SE SUGIERE ADQUIRIR LOS BIENES Y/O SERVICIOS AL SIGUIENTE PROVEEDOR:
VISTO BUENOS A
N° | FECHA PROVEEDOR RUT.: DOMICILIO: mcﬂ_arw 31 _zm_%m__wﬁ_mmmmm MUNICIPAL PARA G
MOTIVO: MONTO §
FECHA:
DISTRIBUCION:
ORIGINAL: EXPEDIENTE GASTO
1 COPIA: DIRECCION SOLICITANTE
~> DEPTO. DIRECTOR

Impresos San Jose tida. -FonoFax 411324 - Villarrica
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" Municipatidad de Temuco

Fecha Solicitud:

Nro. Solicitud

Direccién Solicitante: Gabinete

¥ |Depto./Unidad:

® Adquisicion Menor a 100 UTM
@) Excepcion

Nombre Adquisicion:

Descripcién/Destino:

Detalle Productos y/o Servicios:

2 Unidad | W
3 Unidad v
4 Unidad v
5 Unidad v
6 Unidad v
7 Unidad -

Nota: Sila cantidad de Productos es mayor, agregar las hojas de
detalle necesarias

Total Costo Estimado $

T

Jefe Depto.

Director

Linea Centro Costo

Imputacién

Observacknes

Imputaciog:
Fecha:
Original: Expediente
Copia: Archivo Direccién Solicitante
Formulario solicitud Chilecompra <jmgr> )
03/04/2008 11:16 Péagina 1de 1




BUNICIFALIDA
DE TEMUCO

[ sefoRrES):
DIRECCION:
RUT
CIUDAD. -

SO PUESTOEN:

EGUN COTIZACION N?

T CANTIDAD.

BRECIO UNITARIG

@0
B
241

LN E C i F Lo A CR OGN

& A NOMBRE
PRAT 8§50, RUT
CO, INDIDANDD EL .

O Y EN LG
ACUE SERA ]
TOTAL

DIRECTOR ADM. Y FINANZAS

NUMERD Q. DE COMPRA
FECHA Q. DE COMPRA!

COMPROBANTE DE SALDOSPRESUPUESTARIOS .

[ITAL ORDEN DE COMPRA

CTA PRESUPUESTARIA

PRESUPUESTO VIGENTE

MONTO COMPROMETIDU BONTO O/COMPRA

$A DO VIGENTE




imp. Mansilts Galindo Lda. Fono 910498 o, Q:S347T/R2/1611

-
-
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.; GUIA DE R&EPCION

Municipalidad de Temuco #
Nl ‘f’

Fecha:

N2 .D13026

DE:

A: Direccion de Administracidn y Finanzas - Seccion Aquisiciones

1. Por el presente documentof acredito, haber recibido los bienes y/o servicios a
entera conformidad tanto en cantidad como en calidad yjque corresponden a los adquiridos y/o contratados

mediante los siguientes documentos:

1.1.  Orden de Compra N°

Fecha:

Monto:

Proveedor:

Bienes Adquiridos:

Destino de los Bienes y/o servicios:

1.2. Servicio/Contrato:

Proveedor:

Decreto Alcaldicio:

Monto:

Periodo:
Documento:  Factura D Boleta D Recibo D Fecha:

Bienes Adquiridos:

Destino de los bienes y/o servicios:

1.3. Certifico la recepcion a conformidad de los bienesJindicados:

Nombre Jefe Depto:

Nombre, Firma y Timbre

Observaciones

Saluda atentamente a Ud.

Nombre, Firma y Timbre Director




i SON:

ALIDAD
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DECRETO DE PA

L
S

L

" DECRETO: PROCEDASE A CANCELAR A TRAVES DE LA TESORER!

MURICIPAL < A:

"1 BRUES):

1 EASUMADE: 8

. POR LO SIGUIENTE:

CONTABILICESE EL PRESENTE GASTO GOMO SE INDICA:

CUENTA DENOMINACION

DEBE HABER DOCUMENTO

* ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ mbnwas& o

| CONTROL PRESUPUESTARIO LEGALIDAD DEL GASTO

CHEQUE N°

CUENTA CORRIENTE

FECHA DE PAGO

EGRESO N¢




