UNICIPALIDAD DE VITACURA
RECCION DE ASESORIiA JURIDICA

DEC. ALC. SECCION la N°§///DZZ i

VITACURA, : ﬂ?

VIST.OS Y CONSIDERANDO:

1_;;5;'4 La Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, publicada en el diario oficial con fecha 30 de
julio de 2003;

2.-  El Decreto Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda de fecha 24 de
Septiembre de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, y
su modificacion de fecha 20 de abril de 2006, a través del Decreto
Supremo 1.562;

3.- Y en uso de las facultades que me confieren los articulos Nos. 56 y 63 de
la Ley N° 18.695, y sus modificaciones, Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO

1) APRUEBASE cl siguiente “REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE VITACURA”

CAPITULO I: Ambito de Aplicacién

ARTICULO 1.- Objeto: El presente reglamento tiene por objeto regular el
procedimiento interno municipal aplicable a todas las contrataciones y
adquisiciones de bienes y servicios que efectiie la Municipalidad sea dentro o
fuera del Sistema Chile Compra.
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CAPITULO II: De la Unidad de Compras Municipales

ARTICULO 2.- De las compras: La Subdireccion de Administracion, a través
de su Departamento de Adquisiciones, estara encargada de efectuar todas las
contrataciones, adquisiciones de bienes y servicios que la Municipalidad
requiera a través del Sistema de Informacién y fuera de éste.

La Secretaria de Planificacion actuara gestionando y coordinando las
mencionadas contrataciones, adquisiciones de bienes y servicios que requiera
la Municipalidad, cuando corresponda de acuerdo a los montos.

CAPITULO III: Departamento de Adquisiciones:

ARTICULO 3.- Funciones: El Departamento de Adquisiciones, efectuara todas
las compras municipales de bienes y contratara los servicios utilizando el
Sistema de Informacién cuando el monto no supere las 100 UTM. A su vez
cotizara y emitira las Actas de Adjudicacién por compras menores a 3 UTM, las
que podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion, en este caso, €llas se
realizaran via tres cotizaciones y la respectiva orden de compra previa
autorizacién del Director de Administracion y Finanzas.

Asimismo enviara a pago las Ordenes de Compras con la documentacion de
respaldo correspondiente y llevara un registro correlativo de las Actas de
Adjudicacién con las respectivas Ordenes de Compras emitidas a través del
Portal de Chile Compra.

Para ello esta Unidad debera realizar lo siguiente:

a) Llamado a presentar ofertas;

b) Coordinar con la Unidades Municipales involucradas en el proceso para
efectuar las aclaraciones y respuestas a través de los medios y fechas
correspondientes;

c) Recepcion de las Ofertas a través de los medios correspondientes;

d) Cierre de Apertura Electronica o en soporte papel de las ofertas;

€) Cuadro Comparativo;

f) Emisién de la Acta de Adjudicacion;

g) Emision de Orden de Compra en el Sistema de Informacion;

h) Publicar en el sistema de informacion la resolucién fundada contenida en

el Decreto Alcaldicio Seccion 4ta. para los efectos del articulo 10 del
Reglamento de la Ley 19.886.

ARTICULO 4.- Autorizacién de Compra: Toda solicitud de pedido, cualquiera
sea su naturaleza, para ser cursada por el Departamento de Adquisiciones
debera, previamente, ser aprobada por la Comisién de Finanzas Municipales en
los casos que el monto total de la contratacién del bien o servicio sea superior a
50 UTM. Por su parte el Director de Administracién y Finanzas aprobara
aquellas contrataciones cuyo monto sea inferior a 50 UTM.
En el caso que se trate de contrataciones que se deban efectuar a través de
licitacion privada o trato directo debera, previamente, ser autorizado por el
Presidente de la Comisién de Finanzas Municipales. Igual procedimiento se
requerira en todas aquellas compras que se deban efectuar a través del trato
directo, con una sola cotizacién por compras superiores a 3 M- pero
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inferiores a 100 UTM.

ARTICULO 5.- De la disponibilidad previa a toda compra: El Director de
Administracion y Finanzas verificara la disponibilidad presupuestaria. De no
existir, la Subdireccion de Administracion informara por escrito a la Unidad
requirente. Por su parte la Direccion de Administracion y Finanzas gestionara
la provision de fondos en ¢l caso de tratarse de sub-asignaciones.

ARTICULO 6.- De las solicitudes: Toda solicitud de pedido una vez aprobada
por el Director de Administracion y Finanzas o por la Comision de Finanzas
Municipales sera enviada al Departamento de Adquisiciones para que ésta
efectie el proceso de compra, debiendo verificar que dicha compra se
encuentre dentro del plan anual de compras.

ARTICULO 7.- Cotizaciones: Efectuada la apertura electrénica, el
Departamento de Adquisiciones procedera a la revision de las ofertas,
aceptando las que cumplan con las exigencias previstas en las solicitudes de
cotizaciones o en los términos de referencia.

ARTICULO 8.- Propuesta: El Jefe de Adquisiciones, procedera a proponer a
aquel proveedor que presente la alternativa mas conveniente para los intereses
del Municipio. En caso de que la adquisicién o contratacion de servicios supere
las 50 UTM se debera presentar a la Comisién Finanzas Municipales para su
aprobacion o rechazo. Si el monto no supera las 50 UTM se procedera a la
adquisicion o contrataciéon de servicios con la correspondiente visacion del
Director de Administracién y Finanzas.

En caso que para la correcta decisién se requiera la opinion de la Unidad
Técnica, ello sera solicitado por el Jefe de Adquisiciones.

ARTICULO 9.- De la adjudicacion: Las contrataciones y adquisiciones de
bienes y servicios que efectie la Municipalidad se entenderan aprobadas previa
imputacién y disponibilidad presupuestaria mediante la dictacién del Acta de
Adjudicacion emitida por el Departamento de Adquisiciones, la que debera ser
aprobada y visada por el Jefe de dicho Departamento, el Subdirector de
Administracion, el Subdirector de Finanzas y el Director de Administracién y
Finanzas. Realizado lo anterior el Jefe del Departamento de Adquisiciones
emitira la Orden de Compra a través del sistema de informaciones de las areas
Municipal, a nombre del proveedor mas conveniente.

En todo caso, €l Acta de Adjudicacion debera llevar un ntmero correlativo por
area y por fecha en orden cronologico.

A su vez las contrataciones de bienes y servicios cuyo monto sea inferior a 3
UTM., se entenderan aprobadas previa imputacién y disponibilidad
presupuestaria, mediante la dictacion del Acta de Adjudicacién aprobada fuera

del Sistema de Informacion.




ARTICULO 10.- Documentos de Respaldo del Comprobante Contable de
Obligacion Presupuestaria: El acta de adjudicacion, el cuadro comparativo, el
acta de apertura electronica, las cotizaciones, la solicitud de pedido y cualquier
otro antecedente de respaldo, se remitiran a la Subdireccién de Finanzas, los
que pasaran posteriormente al Departamento de Presupuesto, donde se
adjuntara el Comprobante Contable de Obligacion Presupuestaria que se
remitira para visacion de la Subdireccion de Finanzas

ARTICULO 11.- De la Orden de Compra: Una vez aprobada el Acta de
Adjudicaciéon el Jefe del Departamento de Adquisiciones adjudicara la
Licitacién en el Sistema generando en forma automatica una orden de compra
la que sera enviada al proveedor seleccionado. Finalmente, este Departamento
remitira dentro de 48 horas habiles una copia de la Orden de Compra al
Departamento de Servicios Generales cuando corresponda.

Todas las ordenes de compras emitidas por el Departamento de Adquisiciones
a través del Sistema de Informacién deberan indicar sin excepcién, a lo menos:

a) Razoén social, Rut y direcciéon del proveedor adjudicado

b) Fecha y cantidad

c) Especificaciones técnicas del producto requerido.

d) Precio unitario, total neto y total con IVA del bien o servicio a contratar,
si correspondiere.

e) Plazo de entrega, vigencia de la orden de compra, en caso que

corresponda y direcciéon de despacho.

Confirmada la recepcién conforme de la orden de compra por parte del
proveedor adjudicatario, ésta tendra una vigencia establecida en ella misma, en
caso que ello corresponda, siendo responsabilidad del Departamento de
Adquisiciones velar por el cumplimiento de los plazos de entrega.

Vencido el plazo de entrega del producto o servicio sin obtener respuesta
satisfactoria por parte del proveedor seleccionado, el Jefe del Departamento de
Adquisiciones procedera a comunicar a éste, por carta simple, que su orden de
compra se encuentra vencida y comunicara a la Subdireccién de Finanzas esta
situacion con el fin de que la obligacién presupuestaria sea anulada.

La compra pendiente debera ser retomada y se procedera de la siguiente
manera:

a) Adjudicar al 2do. proveedor mas conveniente, cumpliendo con lo
establecida en la ley 19.886 y su Reglamento.
b) Volver a efectuar la compra a través de un nuevo proceso.

El Departamento de Adquisiciones debera registrar a los proveedores que no
hayan cumplido con los despachos y usara este registro como referencia para
decisiones de adquisiciones futuras.

ARTICULO 12.- De la Bodega Municipal: La recepciéon material de los bienes
se efectuara dependiendo del bien adquirido, en la bodega municipal, de Salud
o de Educacién, segin corresponda.

El Encargado de Bodega, verificara su conformidad cotejando la Orden de







