Republica de Chile
Ministerio del Interior
Municipalidad de 151 Quisco .
DIRECCION JURIDICA . : .

MAT.. APRUEBA REGLAMENTO
DE ADQUISICIONES Y CON-
TRATACIONES DE LA I. MU-
NICIPALIDAD DE EL

UISCO/.-

El Quisco, 22 de septiembre de 1999

No. 603-99/ ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

v Vistos:
|

1. Et DA No 001 de fecha 03.01.1997, que asume cargo de Alcalde |
Municipalidad de EI Quisco, don Francisco Javier Ceballos Seco:

2. La Ley No. 18.695 Art. 10° de fecha 31.03.1988;

3. El acuerdo No. 52 adoptado en la 21 @ Sesion Ordinaria del Concejo Municipal,
de fecha 3 de septiembre de 1999, y en uso de las facultades que me confieren
los articulos 49, 50 y 58 (bis) de la Ley Organica Constitucional de

Municipalidades.

RESUEI.VO

APRUEBESE EL SIGUIENTE REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DE LA I. MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO

 TITULO|
DEL PROCEDIMIENTO DE LAS ADQUISICIONES

ARTICULO 1°: El encargado de Adquisicion, del Departamento de Finanzas,
tendra por funcion genérica la adquisicion o compra de los elementos necesarios
para el funcionamiento de la Municipalidad.

ARTICULO 2°: El encargado de Adquisicion, le dara curso al proceso de
compras una vez que haya certificado la existencia de disponibilidad en el
respectivo item del Presupuesto Municipal, lo que sera informado por el
Departamento de Finanzas.

ARTICULO 3°: Las Adquisiciones se efectuaran a peticion del Alcalde y' los
Directores de las distintas Unidades Municipales.

ARTICULO 4°: Sera responsabilidad de los Directores de las respectivas
undades efectuar los pedidos ordinarios de materiales, utiles o elementos que
requiere para su funcionamiento, durante los primeros 10 dias del mes que
corresponda, o con prudente antelacion en el caso de materiales 0 insumos
extraordinarios y/o que no sean de consumo habitual.
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ARTICULO 5° Queda estrictamente prohibido que los Directores, Jefes de
Departamentos, Secciones o Unidades Municipales, compren o retiren materiales
o utiles directamente de la industria o comercio, todo lo cual debera efectuarse por
intermedio del Encargado de Adquisiciones, a menos que se trate de gastos
menores propios de la gestion de unidad o de aquelios fondos que se hubieran
puesto a disposicion del Tesorero para la implementacion de Programas vy
Proyectos propios de cada unidad.

Correspondera al Jefe del Departamento de Finanzas recibir y analizar las
solicitudes de compra de las distintas dependencias, quien las remitira al
Encargado de Adquisiciones.

|

ARTICULO 6°: En consideracion d_e los valores que implique la adquisicion de
materiales, utiles o elementos, el Encargado de Adquisiciones solo podra
efectuarla por algunos de los siguientes procedimientos:

) Compra Directa sin cotizacion hasta 4 U.T.M.

) Compra Directa con colizaciones mas de 4 U T.M. y hasta 50 U.T.M.
) Propuesta Privada de mas de 50,a 200 U.T.M.

) Propuesta Publica mas de 200 U.T.M.

ARTICULO 7°: Se podra omitir la exigencia de las cotizaciones
reglamentarias, en l0s casos siguientes:

'oa) Cuando se trate de utiles, materiales o elementos que sean producidos y/o
comercializados, en forma exclusiva por un solo proveedor, lo que dgbera
constar en certificacion extendida por el Director del Area que solicita la
adquisicion.

b) Si uno o mas de los proveedores requeridos no cotizan y la adquisicion
tiene caracter de urgente, clasificada como tal por el Director del Area que
la solicitd, se visara por parte de!l Jefe del Departamento de Finanzas.

C) Si sélo se dispone de una cotizacion por no haberse recibido las restantes,
dentro del segundo dia de haber sido solicitada por el Encargado de
Adquisiciones, procedera a solicitar nuevas cotizaciones, si al cabo de
cuatro dias no se han recibido las cotizaciones restantes, procedera sin
mas tramites, la compra, previa certificacién del Jefe del Departamento de
Finanzas.

ARTICULO 8°: Los interesados en participar en las solicitudes de
cotizaciones como en las propuesta privadas y publicas, deberan estar
previamente inscritos en los registros de.proveedores que para tal efecto llevara la
Unidad Municipal correspondiente. Ademas podran participar, todos aquellos
proveedores y proponentes que se encuentren inscritos en los registros
correspondiente de cualquier otra institucion u 6rgano publico.
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ARTICULO 9°: Para proceder a la compra por intermedio de propuesta
Privada, deben considerarse dos circunstancias:

a) Que las cotizaciones cuyo monto ascienda desde 50 U.T.M. y hasta 200
UTM;
b) Que el Direclor que solicite la compra acomparie un presupuesto estimativo

que justifique la adquisicion por la via de la Propuesta Privada.

Cuando proceda contratar a través de llamado mediante Propuesta Privada,
se dictara el decreto respectivo y se invitard a participar a la mayor cantidad
posible de proveedores mediante una comunicacion escrita que se enviard por
Fax, Carta Certificada o entrega personalmente, de lo que se dejara constancia
por escrito.

La comunicacion o aviso a que se refiere el inciso anterior debera ser
acompanada de las Bases de Propuesta, que seran elaborados por la Unldad
Municipal solicitante y visado por la Direccion Juridica.

Los interesados deberan remitir sus propuestas por escrito y en sobre
cerrado. La apertura de los sobres sera publica para la concurrencia de los
oferentes.

ARTICULO 10°: La Propuestas Privadas se abriran e informaran por el Comité
Teécnico de Adquisiciones, quien las comunicara al Alcalde, consignandose en un
acta su resultado y sus fundamentos. De igual modo debera contener las
opiniones divergentes. Lo propuesto por el Comité, acompanado de todos los
antecedentes, debera ser sometido a la .aprobacion del” Alcalde. En el acto de
apertura de las propuestas intervendra el Secretario Municipal con el caracter de
Ministro de fe.

ARTICULO 11° Se procedera a la compra mediante el sistema de propuesta
publica, cuando el monto de la adquisicion sobrepase las 200 U T.M. Para lo cual
se dictara el decreto Alcaldicio respectivo llamando a tal propuesta.

La Unidad solicitante, debera confeccionar las especificaciones técnicas, y
elaboracion de las Bases Administrativas especiales y generales del respectivo
llamado, que sera visado por la Direccion Juridica.

El llamado a propuesta sera publico, en un diario de mayor circulacion
provincial, regional o nacional, segun corresponda.

. |
ARTICULO 12° La Propuestas Publicas se abriran e informaran por el Comité

Técnico de Adquisiciones, quien las comunicara al Alcalde, consignandose en un
acta su resultado y sus fundamentos. De igual modo debera contener las
opiniones divergentes. Lo propuesto por el Comité, acompanado de todos los
antecedentes, debera ser sometido a la aprobacion del Alcalde. En el acto de
apertura de las propuestas intervendra el Secretario Municipal con el caracter de

Ministro de fe.

ARTICULO 13° Cuando se trata de adquisiciones materiales, utiles o
productos considerados especificos o técnicos, el Director solicitante sera el
responsable de ia adecuada especilicacion.
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ARTICULO 14°: Si la demora de adquisicion de utiles, materiales o elementos
pudiere significar entorpecimiento o paralizacion de un servicio municipal o en
situaciones de emergencia el Director solicitante conferira al pedido de caracter de
extrema urgencia en cuyo caso el Alcalde resolvera el procedimiento que
corresponda. |

ARTICULO 15°: Todas las adquisiciones, con excepcion de las realizadas
mediante el Fondo Global, se haran por medio de ordenes de compra a nombre de
proveedor elegido, numeradas en forma correlativa, las que seran suscritas por el
Jefe del Departamento de Finanzas, y seran copia fiel de la cotizacion elegida.

ARTICULO 16°: El Encargado del Inventario, deberd llevar todos los registros
y estadisticas que hagan posible conocer en forma permanente las existencias,
informando con la debida anticipacion las existencias a fin de lograr la reposicion
si fuese necesario.

ARTICULO 17° La reposicion de materiales de efectuara en la bodega
designada por la Municipalidad, bajo la responsabilidad de su Encargado y debera
ajustarse estrictamente a la orden de compra, debiendo emitir ademas, el
respectivo comprobante de Ingreso. Sin perjuicio de lo anterior, el Director del
Area, que solicito la adquisicion podra recibir los bienes adquiridos, informando al
encargado de bodega tal efecto. Si ello no se efectuase, el Director del Area sera
el unico responsablé del destino de los bienes recibidos.

ARTICULO 18°: La distribucion de los elementos y materiales recibidos se
hara ¢onforme al pedido de materiales, tan pronto como estos sean registrados y
emitido el correspondiente Egreso de Bodega, firmado por el Encargado y por el
funcionario de la Unidad respectiva autorizado para retirar el material, acreditando
este ultimo su recepcion conforme.

Tanto el registro del material o elementos y su respectiva distribucion se
efectuaran en el menor tiempo posible.

'

TiTuLo I
DE LOS PAGOS
ARTICULO 19°; El pago de toda compra se cefiird al siguiente procedimierito:

a) El proveedor remitira la factura al Departamento de Finanzas adjuntado el
original de la Orden de Compra y copia de la respectiva Guia de despacho
o Factura, las que deberan coincidir en precios, cantidades vy
especificaciones de las adquisiciones efectuadas.

b) Una vez completa la verificacion, se procedera a aprobar el pago y se
remitira al Departamento de Finanzas para la redaccion del respectivo
Decreto de Pago.

TiTULO 1

L d

DEL COMITE TECNICO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 20°°  El Comité Técnico de Adquisiciones, es un organo asesor del
Alcalde, y estara integrado por el Jefe del Departamento de Finanzas, por el
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Encargado de Adquisiciones, por la Directora de SECPLAC, el Director Juridicé, el
Secretario Municipal y el Director del Area que solicita la compra.

ARTICULO 21° Las funciones de este Comité seran:

a) Verificar la manifiesta utilidad o necesidad de las adquisiciones, de acuerdo
a lo informado por el Jefe del Departamento de Finanzas.

b) Resolver las adquisiciones de valor superior a 100 U.T.M. y hasta 200
UTM. 'y
C) Revisar y aprobar la Bases /\dmiﬁistrativas generales y especiales, para

propuestas publicas y privadas, motivo de su competencia, preparadas por
la Unidad solicitante, y responder.las consultas y aclaraciones que formulen
los oferentes.

d) Participar en el acto de apertura de las propuestas que se le encomienden,

evaluarlas y sugerir su adjudicacion.
|

ARTICULO 22°: El Comité sera presidido por el Director Juridico, o por otro
cualquiera de sus integrante en caso de ausencia de aquel, quién debera citar a
reunion cada vez que sea necesario.” El comité sesionara con los miembros

presentes.

ARTICULO 23° Déjese sin efecto el Reglamento de Adquisiciones aprobado
por el Decreto seccion 17 No 574 de 1994.-

ANOTESE, PUBLIQUESE Y TRANSCRIBASE, E| presente Reglamento a las
Direcciones, Departamentos y Oficinas Municipales, quedando una copia de ésta

en Secretaria Municipal a disposicion de publico, hecho ARCHIVESE.

IER CEBALLOS SECO

4 481 GUITIERREZ FRANC
ALCALDE

TO MUNICIPAL



