REGION METROPOLITANA o (R
PROVINCIA DE MELIPILLA 20 DC. 2009
L. MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO Juu -

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

N° (}'Dtif;f VISTOS: El Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones.

La necesidad de adecuar la normativa del Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Ilustre Municipalidad de San Pedro: en
términos de hacerlo més eficiente, ordenado, [uncional y productivo.

[l Acuerdo del Honorable Concejo Municipal adoptado en
Sesion Ordinaria  del 13.12.2005 que aprucha cl texto del Reglamento de
Adquisiciones y Contrataciones de la Ilustre Municipalidad de San Pedro.

l.as facultades  que me confiere la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

[.a Sentencia de fecha 30.11.2004 del Primer ‘Iribunal

Electoral  de la Regiéon Metropolitana que proclama al Alcalde de esta
Municipalidad.

DECRETO:

1.- APRULBESE ¢l siguicnte Reglainento de Adquisiciones y
Contrataciones de la [lustre Municipalidad de San Pedro, que determina las normas
necesarias pard su funcionamiento.

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACTONES
TITULO I: Dispoesiciones Generales.

Articulo 1: Con el fin de velar por la transparencia, la eficiencia de las compras y
preservar la igualdad de competencia, el reglamento de adquisiciones y
contrataciones de la Tlustre Municipalidad de San Pedro, se basa en la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros v Prestaciones de Servicios, mas

conocida como Ley de Compras Publicas (Ley N® 19.886) y su reglamento de
procedimientos.

Articulo 2. Tas adquisiciones y contrataciones, segin proceda, se efectuaran
procurando satisfacer en forma oportuna y optima, las necesidades del Municipio.
De esta forma, se deberan considerar la mayor cantidad posible de proveedores v/o
prestadores de servicios, procurando optar por la mejor alternativa considerando
variables tales como: precio, calidad, entrega, condiciones de pago, garantia,
servicios y/o productos complementarios, entre ofros, a lin de resguardar los
intereses del Municipio.



Articulo 3. Para los cfectos de este reglamento se entenderd por adquisicion la
compra de bienes con existencia corporea. scan éstos muchles o inmuebles en sus
distintos tipos, v por contratacion, la utilizacion de servicios y/o presentaciones
materiales o inmateriales a favor del Municipio.

Iin los casos en que coexistan servicios v/o prestaciones v bienes, se
otorgara la clasilicacion de adquisicion o contratacion, atendiendo al porcentaje del
coslo que cada elemento represenie en el total.

De esta forma, se entenderan vy (ratarin como adquisicion, todos
aquellos casos en que cl costo de los bienes supere el de los servicios vio
prestaciones. Por el contrario, cuando el costo de los servicios yfo prestaciones
supere al de los bienes, se enlendera y tratara como contratacion.

Articulo 4. Sera funcion de la Unidad de Adquisiciones. dependiente de la
Direccion de Administracion y Finaneas, la adquisicion y contratacion de cualquier
clase de bienes y servicios, scan estos para funcionamiento Municipal o para la
implementacion y gjecucion de proyectos financiados por terceros.

Articulo 5. Se entenderan incluidas cn la funcion de adquisicion, todas las ctapas
previas a la realizacion de la compra o contratacion en si, tales como identificacion
de proveedores y prestadores de servicios, cotizacion, publicacion de propuesta
puiblica v privada con sus respectivas bases, preparacion de resumencs y cuadros
comparativos con las caracteristicas de las distinlas allermativas de compra o
contratacion, ademas de otras gue eventualmente sean necesarias.

Articulo 6, Para el proceso de Adquisicidn en el sistema dec informacion
Chilecompra, existirdn 5 unidades de compra, ¢l Administrador y el Control del
sistema, los cuales se nombran y detallan su funcién a continuacion.

*  Administrador: Tendrd acceso a todo el sistema de Chilecompra y sera el
encargado de administrar, definir los perfile de los usuarios, entregar privilegios
de acuerdo a la funcion del usuario y autorizar las adquisiciones ingresadas al
portal.

¢ Control: Tendra acceso a todo el sistema de Chilecompra y serd el encargado de
supervisar y controlar el buen funcionamiento del sistema vy tendra atribuciones
para consultar productos y revisar procedimientos.

e Unidad de Adquisiciones: Tendrd acceso a lodo el sistema de Chilecompra v
sera la encargada de ingresar, publicar, cerrar y evaluar en conjunto con la
comision evaluadora de adquisiciones las compras en el sistema, deberd ademas
ingresar las actas de adjudicacion o desercion v generar las respectivas ordenes
de compra.

e Unidad de Obras: Tendra acceso restringido al sistema de Chilecompra, v sus
atribuciones seran para consultar productos v guardar adquisiciones en el sistema
relacionadas con su unidad.

e Unidad de Secpla: Tendra acceso restringido al sistema de Chilecompra, v sus
atribuciones seran para consultar productos y guardar adquisiciones en el sistema
relacionadas con su unidad.



¢ Unidad de Salud: Tendra acceso restringido al sistema de Chilecompra, y sus
atribuciones seran para consultar productos y guardar adquisiciones en el sistema
relacionadas con su unidad.

¢ Unidad de Educacion: Tendra acceso restringido al sistema de Chilecompra, y
sus atribuciones serdn para consultar productos ¥ guardar adquisiciones en el
sistema relacionadas con su unidad.

TITULO 11: Del procedimiento de adquisiciones y contrataciones.

Articulo 7. Il proceso de adquisiciones v contrataciones de bienes o servicios serd
cfectuado por la Municipalidad a través de los Convenios Marcos, Licitacion
Publica, Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa, de conformidad a la ley
de Compras y su Reglamento.

Articulo 8. EIl proceso de adquisiciones y contrataciones de bienes o servicios
podrd comenzar de una de las siguientes formas:

A.- Tratandose de bienes de uso y consumo corriente, que normalmente cxista stock
en Bodega, correspondera al Encargado de Bodega informar, al Encargado de
Adquisiciones, los requerimientos de acuerdo a los saldos existentes y al consumo.

B.- Por requerimientos especiflicos de Departamento o Unidades, sea por bicnes o
servicios. serd el Director o Jefe quien debera efectuar solicitud escrita al Encargado
de Adquisiciones.

L.a Unidad solicitante sera responsable de delinir y proporcionar, junto
con la solicitud, todas las especificaciones v caracteristicas de los bienes o servicios
que se requieran. Del mismo modo, podra indicar dcterminadas caracteristicas o
requisitos a cumplir por el proveedor o prestador de servicios, & objeto de garantizar
servicio téenico, insumos, garantias, Etc. En todo caso, la inadecuada especificacion
de bienes y servicios, asi como de eventuales condiciones en el proveedor o

-

prestador de servicios, serd responsabilidad exclusiva de la reparticion solicitante.

Articulo 9. Recepcionadas las solicitudes respectivas, el Director de Administracién
v Finanzas consultard a contabilidad la disponibilidad presupuestaria cn el item que
proceda. De existir disponibilidad presupuestaria, se le remitird la solicitud al
Encargado de Adquisiciones, para continuar con las etapas siguientes del proceso;
en caso contrario, se devolvera la solicitud a la unidad solicitante informando su
rechazo v el motivo.

Al no existir disponibilidad presupuestaria, el Director de
Administracion y finanzas podrd autorizar, de igual forma, la realizacion del proceso
de adguisiciones o contrataciones, solo si tiene certeza de que es posible realizar
modilicaciones que no tengan consecuencias adversas en el futuro. ni generen
distorsiones a la actividad Municipal.

Un proceso de compra o contratacion rechazado, conforme a lo
seflalado precedentemente, solo podrd ser cursada mediante autorizacion escrita del
Alcalde, en la que sefiale, expresamente, conocer los motivos del rechazo.
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Articulo 10; Toda solicitud de adquisicion y/o contratacion deberd ser realizada con
anticipacion respecto al momento en que se requicran, debiendo considerar, ademas,
la forma en que sc deba realizar la adquisicion o contratacion, seglin se especificara
en ¢l Articulo siguiente.

Articulo 11: Verificada la disponibilidad presupuestaria, y atendiendo al monto que

importe. se podrd proceder a la adquisicion o contratacion por una de las siguientes
vias:

A.- Tratandose de compras o conftrataciones cuyos montos no superen las 3 UTM.,
se realizaran en forma directa y podran efectuarse [uera del sistema de Chile
compra, siendo necesaria solo una cotizacion.

B.- Las Compras o contrataciones superiores a 3 UTM. ¢ inferiores a 100 UTM.,
deberan electuarse sus cotizaciones v proceso de compra a través del sistema de
informacion de Chile compra. No obstante podran efectuarse las cotizaciones fuera
del sistema de informacion en las circunslancias previstas en el Articulo 62 del
Reglamento de la Ley de Compras N° 19.886.

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion de la cotizacion
v la recepcidn de las ofertas serd de 48 horas, no pudiendo recaer en sdbados.
domingos y festivos, salvo razones fundadas. Se podra efectuar la contratacion,
habiéndose solicitado cotizaciones abicrtas solo se recibe a lo menos una oferta.

C.- las Compras o contrataciones desde 100 UTM., pero inferiores a 1000 UTM.,
seran realizadas mediante propucsta privada, donde se enviara invitacion a un
minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza
similar a los que son objeto de la licitacion privada. Se podra efectuar la
contratacion, habiéndose efectuado las invitaciones se recibe una o dos ofertas v el
resto no demuestran interés en participar.

Se debera realizar la invitacion a participar a través del sistema de
informacion, Chilecompra adjuntando las respectivas bases. otorgando un plazo
minimo para presentar las ofertas de 5 dias corridos anteriores a la fecha de apertura,
no pudicndo recaer en sabados, domingos v festivos, salvo razones fundadas.

D.- Las Compra y contrataciones de 1000 UTM. Y mas, se realizaran mediante

propuesta publica. donde se deberan elaborar Bases de Licitacion, las que se deben
cumplir con la legalidad de la Ley de Compras N° 19.886 v su Reglamento.

El plazo minimo entre el llamado a licitacion publicado en el Sistema
de Informaciom ¥ la apertura de las ofertas, deberd ser de a lo menos 10 dias, no
pudiendo recaer en sabados, domingos y festivos, salvo razones fundadas.

En todos los casos anteriores, se considerard la UTM. al valor que ésta
tenga a la fecha de realizadas las cotizacioncs que procedan.

Articulo 12 En los casos sefialados en las letras C) v D), del Articulo 11, se debera
constituir una comision cncargada de llevar a cabo ¢l proceso de adquisicion o
contratacion. Dicha Comision cstard integrada en primer lugar por la Secretania
Comunal de Planificacion, dadas las funciones otorgadas por la Ley 18.695
Organica de Municipalidades Articulo 21 letra ), vy ademas como minimo por, el
Director de Administracion y Finanzas, [l Director o Jefe de la Unidad solicitante,
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un funcionario designado por el Alcalde y el Encargado de Adquisiciones, quien
solo oficiara de secretario correspondiéndole ejecutar las decisiones adoptadas por la
comision. la cual se reunird en la fecha, hora y lugar acordado por la misma.

Articulo 13. Tratandose de servicios consistentes en Estudios, Asesoria, Técnicas,
Manutencion o Confeccion de Especialidades u otros independiente a su periodo de
prestacion y de acuerdo al monto involucrado, deberd realizarse el proceso de
contratacion a través del Sistema de Informacion de Chile Compra, constituyéndose
una comision, en los casos que proceda llamado a propuesta privada o publica. De
esta forma, la contratacion de servicios, siempre que se trale de servicios menores,
de consumo y de tipo general. por montos inferiores a 100 UTM v por un periodo
de prestacion o gjecucion no superior a seis (6) meses, sera efectuada por la Unidad
de Adquisiciones en los mismos (érminos aplicables a las adquisiciones.

Articulo 14. Una vez cerrado el proceso de Publicacion v presentacion de ofertas en
el Sistema de informacion Chile compra, se deberd tomar como plazo miximo para
tomar la decision de adjudicacion un mes a contar de la fecha de cierre de las
ofertas. En caso de no adjudicar la compra a algin proveedor se deberd declarar
desierta con razones fundadas, atreves de un decreto del Alcalde v su receptiva acta
de desercion.

Articulo 15. Determinado el proveedor y/o prestador de servicios conforme lo
prescrito en el Articulo 11 y realizado el proceso de compra a través del Sistema de
informacion Chilecompra, se emitird un acta de adjudicacion, o una orden de
compra nominativa o Acta de desercion, seglin corresponda, en un formulario
impreso, con numeracidn correlativa, la que serd copia fiel de la cotizacion,
propuesta u oferta. segin proceda, seleccionada. Tl Acta de Adjudicacidn,
remplazara la realizacion de un decreto Alcaldicio v debera ser firmada por la
Direccidon de Administracion y Finanzas, Tl Tncargado de Adquisiciones, La Unidad
Solicitante, El Control de Chilecompra o el Control Municipal v el Alcalde.

Articulo 16. Toda adquisicion o contratacion de servicios deberd ser respaldada
mediante orden de compra o una acta de adjudicacion, extendida en los términos
indicados en Articulo precedente. La tnica excepeion estard constituida por aquellas
adquisiclones o contrataciones respecto de las cuales se haya suscrito contrato.

Articulo 17. Por adquisiciones y/o contrataciones que no superen las 30 U.T.M., se
podra otorgar Giros Globales por rendir, en casos que califique a juicio exclusivo ¢l
Director de Administracion y Finanzas, a funcionarios con responsabilidad
administrativa. siempre que se esié anle las circunstancias contempladas en el
Articulo 11 del presente reglamento, cifiéndose en todo momento a lo prescrito en
las letras A) vy B) del Articulo 11 del presente reglamento,

*_®

TITULO TII: De las adquisiciones y contrataciones via propuesta privada y
publicas

Articulo 18, En los casos que proceda la realizacion de propuestla privada o piblica
deberd constituirse una comision en los términos sefialados en el Articulo 11 del
presente reglamento. Dicha comision debera formular las bases de la propuesta con
todas sus especificaciones, requisitos v condiciones, fijar plazo de resolucion y en
general, establecer todo el procedimiento que debera seguirse hasta la resolucion de
la misma, sin perjuicio de lo establecido en otros Articulos de esle reglamento.



Sc deberd velar, en todo momento, por la independencia de la
comision, procurando, ademads, que esté constituida por profesionales con formacion
¥ conocimientos necesarios, a [in de garantizar el debido proceso.

Articulo 19. 51 corresponde llamar a propuesta privada, se invitara a participar a los
provecdores mediante el sistema de informacion v comunicacion escrita. que en
primera instancia podrd enviarse por fax, siendo obligatorio su envié posterior por
carta certificada o entrega personal, de lo que se dejard constancia por escrito.

Las comunicaciones y avisos a que se refiere el inciso anterior deberdn
ser acompaflados de las bascs de la propuesta. La respuesta del proveedor o
prestador de servicios deberd ser remitida a través del sistema de informacion de
Chile Compra.

Articulo 20. El llamado a propuesta pablica serd autorizado mediante Decreto
Alcaldicio y publicado en el sistema de informacion de Chilecompra. A demas se
publicaran las bases de licitacion y se consignara la distribucion gratuita de la
misma.

Lixistirda venta o distribucion gratuita de bases, adicionales a la
publicacion de las mismas o de su extracto, en aquellos casos en gue la respectiva
comision lo juzgue necesario en atencion a las caracteristicas de los bienes o
servicios que se desean adquirir o contratar, segin proceda.

La respuesta del proveedor o prestador de servicios deberd ser remitida
por el sistema de informacion Chilecompra. La apertura electronica de las
propuestas se realizara de acuerdo a lo establecido en €l articulo 11 letra 1)), sc
entendera para todos los efectos como un acto pablico, del que dara fe el Secretario
Municipal mediante un acta.

Articulo 21. En la fecha establecida por la comision, se procederd a la apertura
electronica de las propucstas en presencia del Secretario Municipal, quien certificard
los hechos mediante un acta. En el mismo acto, o en otro posterior, conforme lo
establezca la respectiva comision, se procederd a seleccionar la propuesta ganadora.

Articule 22, La resolucion de las propuestas se efectuard mediante mayoria de
volos, en votacion practicada cntre los integrantes de la comision con exclusion del
Encargado de Adquisiciones, que solo oficia como sceretario, v del Secretario
Municipal, quien actlla como ministro de Fe.

Corresponderd al Secretario Municipal consignar los resultados en un
acta, junto con los argumentos csgrimido por cada votante.

Articulo 23, Lo resuello por la comision, acompafiado de todos los elementos
tenidos a la vista, serda sometido, a modo de sugerencia, a resolucion final del
Alcalde o de quien €ste designe mediante acto formal de delegacion.

Articulo 24. Lo resuelto por la comision y la resolucion final del Alcalde o de quien
éste designe. serd publicado en el sistema de informacion para conlinuar el proceso
de constatacion de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras N° 19.886 y su
Reglamento de aplicacion.
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TITULO IV: De la recepcion de bienes y del uso de servicios

Articulo 25. Cursada la compra, ésta se recepcionara en Bodega, donde serd
revisada por ¢l Encargado de Bodega a objeto de verificar estado, calidad, cantidad
y otras especificaciones que procedan. Lo mismo correspondera hacer al Jele o
Encargado de la Unidad solicitante.

Como comprobante de recepcion, el Encargado de Bodega retendrd
copia de la factura o guia de despacho debidamente visada. Los originales seran
recepeionados por el Encargado de Adquisiciones. Con posterioridad. se remitira los
bienes a la unidad usuaria, previa solicitud del respectivo Director o jefe.

En los casos en que el uso de los bienes sea inmediato, se entregarin
directamente a la unidad que corresponda, previa revision y recepcion conlorme por
parte del Encargado de Adquisiciones.

Articulo 26. A Jos distintos bienes adquiridos se les dara el tratamiento contable que
proceda de acuerdo a sus caracleristicas. De esta forma, algunos seran clasilicados
como activos y olros como gastos. En todos los casos se cefiird a las normas de
Contabilidad General de la Nacion impartidas por la Contraloria gencral de la
Republica.

Articulo 27. No se recepcionarin bienes de ningln tipo si no se adjunta factura o
zuia de despacho que corresponda.

Articulo 28. T.as prestaciones de servicios serdn utilizadas directamente por la
reparticion que las requiera. Correspondera al Encargado de Adquisiciones verilicar
el cumplimiento del servicio contratado y solicitar a la unidad solicitante del servicio
un memaorandum o informe de la utilizacion del servicio e informar al Director de
Administracion y Finanzas cualquier hecho que considere relevante al respecto.

TITULO V: De los pagos

Articulo 29, El original de la factura con indicacion de recepcion conlorme de los
Encargados de Bodega y Adquisiciones, serd cotejada con la orden de compra, acta
de adjudicacion respectiva y/o contrato, procediendo a dictar el correspondiente
decreto de pago, ademas de las rebajas presupuestarias ¢ imputaciones contables que
procedan en Administracion y Finanzas.

Articulo 30. El Decreto de Pago firmado por el Director de Administracion y
Finanzas, sera remitido a la Unidad de Control Municipal o a quien el Alcalde
designe la funcion, para su visacion.

Articulo 31. Para ¢l pago de boleias de honorarios, se requerira, ademas. informe
emitidos por el prestador de servicios, debidamente visado por el Director o Jele de
la TInidad usuaria del servicio. De igual forma, se debera visar la boleta respectiva.

|



TITULO VI: Del cumplimiento

Articulo 32. Cualquier adquisicién o contratacidon, que no se cifia en estricto rigor a
lo prescrito en el presente reglamento sera responsabilidad exclusiva del funcionario
0 personas que lo realice, no obligandose de modo alguno el Municipio. [n ésta
situacion, corresponderd al funcionario pagar las referidas compras y/o servicios, sin
perjuicio de la sancion administrativa que aplique el respectivo sumario.

Articulo 33. Scra responsabilidad de la Unidad de Control Municipal (o a quien ¢l

Alcalde designe esta funcidn). Direccion de Administracidn y Finanzas y Control
Chile Compras, velar por el cumplimiento cabal de este reglamento.

2.- El Presente Reglamento regird desde el momento de su aprobacion
por el Coneejo. v una vez promulgado por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio.-

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

2, MU RiOS
7, SECRET/A ICIPAL
AFP!JNB-‘EAM

Distribucion:

- Alcaldia

- Sceretaria Municipal

- Asesor Juridico

- Administrador Municipal

- Direccion de Administracion y Finanzas
SECPLA

- Departamento de Salud

- Direccion de Obras

- Departamento de Educacion

- Contraloria General de la Repablica

- Archivo



