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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOTA

REGLAME BRE PROCEDIMIENT DE COM Y
A A
Y e
Nne__02.- /

Lota, Noviembre 15 de 2013.-

Vistos

a) Decreto Alcaldicio N° 2.655 de fecha
31/12/2012 que aprueba Objetivos Institucionales para el afio 2013.

b) Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicio.

c) Decreto N° 250 de fecha 09/03/2004 de
Ministerio de Hacienda publicado en D.O. el 24/09/2004, que aprueba
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestaciéon de Servicios.

d) Ley N° 19.880 sobre Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracion del Estado.

f) D.F.L. N° 1/2006, de Ministerio del
Interior publicado en D.O. del 26/07/2006, que fija texto refundido de la Ley
N° 18.695.

Y, en uso de lo dispuesto en los Art. 12°,
56° y las facultades que me confiere el Art. 63° todos de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO:

1.- Apruébese el siguiente Reglamento sobre Procedimientos de
Compras y Contrataciones Municipales, el que se regird por las
disposiciones que a continuacién se expresan:
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TITULO X
NORMAS GENERALES

o: El presente Reglamento tiene por objetivo regular y
establecer las condiclones y procedimiéntos adm_lr;lstratlvos necesarios que
se aplicaran en las adquisiciones y contrataciones que debe realizar la

Municipalidad.

ARTICULO 20°: Para una correcta interpretacién del presente Reglamento,
los sigulentes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

a) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos
de uso general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de
mantener niveles de Inventarios necesarios para evitar qulebres de stock
en la gestién de abastecimiento peri6dica.

b) Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o
legal que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para
cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como
también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (flel cumplimiento
de contrato). En las bases se establecera si se requerird Boleta de
Garantia en las licitaclones Inferiores o Igual 2 1.000 UTM y en los casos
en que el monto de la contratacién sea superior a 1.000 UTM seré
siempre exigible.

¢) Certificado disponibilidad presupuestaria y/o de fondos:
Documento emitido por la Direcclén de Administracién y Finanzas que
acredite la disponibilidad presupuestaria.

d) Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por el Sr. Alcalde en
todos los procesos de adquisiciones via Licitacién Pdblica, licitacion
privada o contratacién directa, efectuados a través del portal Mercado
Publico.

e) Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o serviclos, y que estd asociado 2 una orden
de compra.

f) Formulario Solicitud de Compra: Es la manifestacién formal de la
necesidad de un producto o servicio que el usuario requirente solicita al
departamento de adquisiciones del municipio a través del formulario
respectivo.
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g) Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y

legal que determina el compromiso entre fa unidad demandante y
proveedor, tlene como funcién respaldar los actos de compras ©
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en
toda su magnitud, ya sea en el docamento o en forma electrénica segin
lo establezcan los procedimientos. '

h) Orden de compra interna: Documento municipal interno firmado por el

)

)

jefe de departamento de adquisiciones y el Sr.’Alcalde.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios
de cardcter referenclal, que la municipalidad planifica comprar 0 contratar
durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras
elaborado por el municipio.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacién de Compras y Contrataciones de la Administraclién, a cargo
de la Direccion de Compras y Contratacién Pablica, utilizado por e}
departamento de adquisiciones del municipio para realizar los procesos de
publicacién y contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién
de sus blenes y/o serviclos.

o: Las personas y unidades involucradas en el proceso de

adquisiciones y contrataciones, seran las sigulentes de acuerdo a la
significacién sefialada:

a) Administrador/a del Sistema Mercado Pablico: Es el funcionario

nombrado por la municipalidad, el cual es responsable de:

a.1. Crear, modificar y desactivar usuarios.

a.2. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores Y
compradores.

a.3. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

a.4. Modificar y actualizar la Informacién Instituclonal registrada en el
Sistema.

a.5. Realizar las coordinaciones necesarias para responder los reclamos
realizados a través del mercado publico.

a.6. Mantener registro actualizado de las respectivas fechas de
acreditacién y su vencimiento de los funcionarios Inscritos en
mercado publico coordinando ademés la Inscripcién, traslado y
capacitaciones de estos para rendir en forma satisfactoria dicha
prueba.

a.7 Ademas de acuerdo al reglamento de compras debe coordinar que
todos aquellos funcionarlos que participen en algin proceso de
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compra (comisiones, evaluaciones, bases, etc.) 0 en algin otro
proceso que Involucre alguna actividad a desarrollar en mercado
pablico tenga a lo menos una acreditacién en este, vale decir, rendir
la respectiva prueba de acreditacién, con el fin de confirmar que
tiene los conocimientos necesarios o requeridos para participar en
dichos procesos.
L]
b) Unidad Solicitante: Direccién o departamento municipal que genera los
requerimientos de compra y/o serviclo.

) Departamento de Adquisiciones: Departamento encargado de
coordinar la Gestién de Abastecimiento de la Institucién Y gestionar los
requerimientos de compra que generen las unidades solicitantes. En su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras plblicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada.

d) Oficina de Bodega: unidad dependiente del Departamento de
Administracién, encargada del! almacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales e Insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Municipalidad.

e) Compradores/as de compras: Funcionarios del Departamento de
Adquisiciones encargados de ingresar en el portal www, mercadopublico.cl
la informaclén de cada uno de los requerimientos generados por las
Unidades Solicitantes.

f) Supervisores/as de Compras: Jefe o funcionarios habiiitados del
departamento de adquisiciones encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarios en el portal
www.mercadopublico.cl. Ademds, una vez cerrados los procesos y
recibidas las ofertas a través del sistema de Informacién el Supervisor de
Compras debe realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los
criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacién de
adjudicacién de la comisién de evaluacién.

g) Comisién de Evaluacién: Funcionarios Municipales convocados para
integrar un equipo multidisciplinario que se reune para realizar proceso de
evaluacién de ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

9: Los plazos establecidos en este reglamento serdn de dfas
hébiles y se contardn desde la recepcién en el Departamento Adquisiciones
de los respectivos documentos (solicitudes) emitidos por cada direccién,
departamento, seccién u oficina, en el caso de que estos requerimientos
sean observados y devueltos a la unidad solicitante con el fin de corregir,
este plazo comenzara a regir desde la fecha de reingreso de la solicitud.
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TITULO 11
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 5°: El Departamento de Adquisiciones dependiente de ila
Direccién de Administracién y Finanzas tiene por objeto proveer los
materiales, suministros y bienes recesarios para el funcionamiento
municipal, teniendo en relacién a estas materias, entre otras las siguientes
tareas:

a.- Ejecutar todos los actos administrativos referentes a adquisiciones.

b.- Recibir, clasificar, aceptar o rechazar fundadamente las solicitudes de
compra provenientes de las distintas direcciones o departamentos
municipales.

c.- Cotizar o subir al portal Mercado Publico la informacién de las solicitudes
aceptadas, de tal forma que los distintos proveedores efectien sus
propuestas.

d.- Bajar las propuestas de los proveedores para que en definitiva se
determine la mds conveniente para los intereses municipales, lo que se
veréa reflejado en la respectiva pauta de evaluacién.

e.- Emitir las 6rdenes de compra internas para su aprobacidn final.

f.- - Mantener Informacién actualizada de érdenes de compra, propuestas y
otros documentos afines.

g.- Programar la atencién oportuna de las diferentes érdenes de compra.

ARTICULO 6°: El departamento de adquisiciones deberd efectuar sus
funciones en conformidad a la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de Serviclos, en adelante “Ley
de Compras” y sus modificaciones y en conformidad al Decreto N° 250, de
2004, del Ministerio de Haclienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
NO 19.886, y sus modificaciones, Reglamento Interno de Estructura y
Funciones, asi como toda la demds normativa legal relacionada con las
compras publicas.

TITULO III
DEL FORMULARIO DE LA SOLICITUD DE COMPRA

ARTICULO 79: Cada direccién, departamento, seccién u oficina efectuardn
los pedidos de materiales, Utlles o elementos que requiere para su
funcionamiento en forma oportuna, elaborando la solicitud de compra o
serviclo segin formulario de solicitud de compra elaborado de acuerdo a
Anexo NO 1 del presente reglamento.

La solicitud de compra o servicio deberd ir especificada en la forma
més clara, detallada y completa, envidndola debidamente firmada al
departamento de adquisiciones.
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La direccion, departamento, secciéon u oficina tendran responsabilidad
directa respecto del producto o servicio adquirido de acuerdo a las
caracteristicas por ellos indicadas en el requerimiento o solicitud de compra
y/0 servicio. .

ARTICULO 8°: Los Directores Municipales deberdn enviar las solicitudes de
compras o servicios directamente al Departamento de Adquisiciones.

ARTICULO 9°: El plazo de anticipacibn minimo para presentar las
solicitudes de compras o servicios al departamento de adquisiciones por
parte del usuario requirente sera el siguiente, de acuerdo a Flujogramas que
se adjuntan:

a) Para compras menores de 3 UTM: 7 dias de anticipacion.

b) Para compras y/o contrataciones mayores de 3 UTM y menores de 100
UTM: 15 dias de anticipacion.

c) Para compras y/o contrataciones mayores de 100 UTM y menores de
1000 UTM: 25 dias de anticipacién.

d) Para compras y/o contrataciones mayores de 1.000 UTM: 45 dias de
anticipacion.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se
calcularda conforme al valor total de los productos requeridos, y para la
contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo
requerido.

En caso de requerir bases los plazos se aumentaran en 5 dias.
ARTICULO 10°: El Formulario de Solicitud de Compra enviado deberd
contener a lo menos las siguientes indicaciones:

a) Individualizacion detallada del producto solicitado o servicio a contratar.

b) Cantidad requerida.

¢) Monto total estimado para la contratacién.

d) Fecha en que se requiere el bien o servicio. En caso de requerir Monitor se
deberd indicar fecha, hora y lugar de la actividad a desarrollar.

ARTICULO 11°: La unidad municipal solicitante del bien o servicio a adquirir
deberd describir detalladamente la razén o motivo que origine su adquisicion,
lo cual debera quedar explicitado en la respectiva solicitud.

ARTICULO 12°: En la medida que se den las condiciones, el formulario de
solicitud de compra también podrd ser enviado via correo electronico por la
direccion, departamento, seccion u oficina que cuente con acceso a Internet
y correo electrénico habilitado, debiendo para estos efectos el departamento
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de adquisiciones habillitar un correo electrénico exclusivo para la recepcién de
tales requerimientos.

Para los efectos del cdmputo de plazos se entenderd recepcionado el
formulario de requerimlento el mismo dia de la recepcién del correo
electrénico por parte del departamento de adquisiciones.

ARTICULO 13°: Toda adquisicidn de thenes o contratacién de serviclos que
realice la municipalidad, deberd realizarse a través del Portal
www.mercadopublica.cl. Este serd el medio oficial para la publicidad de los
llamados a licitaciones o trato directo. .

De la misma forma se deben utllizar los formularios definidos por
Mercado Publico para la elaboracién de Bases y Términos de referencla, los

que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl.

La municipalidad sdlo podré efectuar los procesos de compras y la

recepcidn total o parcial de ofertas fuera del sistema de informacién, a través
de soporte papel en las circunstancias claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.
ARTICULO 14°: E! departamento de adquisiciones revisara la solicitud de
compra y/o servicio y la aceptaré en caso de estar conforme a la normativa y
formato exigido o bien la rechazaré en caso contrario, ante lo cual procederd
a devolverla a la direccién, departamento, seccién u oficina de origen,
indicando claramente la causa del rechazo.

El plazo para la revisién de solicitudes no podrd exceder de tres dfas
desde su fecha de recepclén y en caso de que ésta fuera rechazada deberd
ser comunicada al dfa sigulente a la respectiva unidad municipal requirente a
fin de que efectie las modificaciones o aclaraciones que sean necesarias.

TITULO IV
DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ARTICULO 15°: Las adquisiciones o contrataciones de Blenes o Servicios
serdn efectuadas 'por las Entidades a través de los Convenlos Marcos,
Licitacién Pdblica, Licitacién Privada y Trato o Contratacién Directa, de
conformidad a la Ley de Compras, Reglamento de la Ley y Reglamento
Interno.
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- TITULO V
DE LOS MONTOS DE LAS ADQUISICIONES

ARTECULO 16°: Aceptada solicitud de compra se procederd a clasificar 1a
solicitud segin su monto, distinguiéndose cuatro grupos, como son los

siguientes: .
-

a) Adquisiciones menores de 10 UTM.

b) Adquisiciones Igual 0 mayores de 10 UTM y menores de 100 UTM.
¢) Adquisiciones igual o mayores de 100 UTM y menores de 1000 UTM.
d) Adquisiciones mayores de 1000 UTM.

ARTICULO 179°: Segun la clasificacién precedentemente Indicada variara el
procedimiento que se establece en los articulos sigulentes.

TITULO VI
ADQUISICIONES VIA CONVENIO MARCO

ARTICULO 18°: Circunstancias en que procede la utilizacién de un
Corivenio Marco:

Los Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccidn de Compras
Publicas, se traducen en un Catdlogo, que contiene una descripcién de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién, y la
individualizacién de los Proveedores a los que se les adjudicd el Convenlo
Marco.

La Municipalidad podré consultar dicho Catdlogo antes de proceder a
llamar a una Licitacién Pdblica, Licitacién Privada o Trato o Contratacidn
Directa. Si el Catdlogo contlene el blen y/o serviclo requerido, la
Municipalidad podré adquirirlo emitiendo directamente al proveedor
respectivo una orden de compra. Las érdenes de compra que se emitan en
virtud del Catdlogo, deberdn ajustarse a las condiclones y beneficios
pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de
Informacion.

ARTICULO 199 Adquisiciones via Convenio Marco en compras
superiores a 1000 UTM. (Grandes Compras)

En las adquisiciones via Convenlo Marco superiores a 1.000 UTM., el
Municipio deberd comunicar a través del Portal Mercado Publico, 1a Intencién
de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio
Marco el tipo de producto requerido.
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El documento de Intencién de Compra debers contener, a lo menos:

a.- Fecha de decisién de compra, que no puede ser inferior a 10 dias
corridos.

b.- Descripcién de blen o servicio requerido

c.- Cantidad y condiciones de entrega

d.- Criterios de evaluacién ‘ .

El Municipio debera seleccionar la oferta mds conveniente segtin cuadro
comparativo y esta terminara con la Seleccldn de la Oferta y el Decreto
Alcaldicio aprobatorio de la Adquisicién, el cual debe ser publicado en la
plataforma Mercado Publico

En los casos que el articulo no lo tiene el proveedor, este puede
solicitar autorizacién al mercado ptblico para subirlo, procedimiento que
aumentard los plazos para incorporar el producto, posteriormente se
procede al proceso antes indicado.

TiTUuLO VII
ADQUISICIONES MENORES DE 100 UTM

ARTICULO 20°: La solicitud de compra debera ser elaborado y redactado
por la unidad solicitante y deberd hacer mencién a los contenidos bésicos
del producto o serviclo, segin sea el caso, en las que se establezcan los
aspectos administrativos mas fundamentales, tales como:

a) Definicién técnica del bien o servicio.

b) Plazo de entrega.

) Todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y
las condiciones de prestacién.

d) Indicar Monto Estimado

e) En el caso de los Programas financiados con Fondos Municipales indicar
Nimero de decreto que aprueba la Actividad y el nombre de esta. En los
Programas con recursos externos via Convenio indicar el item en el cual
se imputara el gasto.

ARTICULO 21°: Aceptada y aprobada la solictud de compra, el
departamento de adquisiciones con la informacién proporcionada por la

unidad solicitante, deberd publicar dicho requerimiento en el Sistema de
Informacién del portal Mercado Publico. Para aquellas adquisiciones igual a
10 UTM y menores de 100 UTM.

Para las adquisiciones inferiores a 10 UTM deberd enviarse a un
minimo de tres proveedores interesados, que tengan negocio de naturaleza
similar.
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ARTICULO 22°: Efectuada la Apertura Electrénica se procederd a la
evaluacién de las ofertas y se enviardn los antecedentes al Departamento de
Finanzas para determinar la disponibilidad Presupuestaria.

En las Bases de Licitacién se establecerd los integrantes de la comisién
evaluadora de ofertas. «
-y
Una vez concluido el tramite anterior se procedera a la elaboracion del
Decreto Alcaldicio de Adjudicacién.

Luego de firmado el Decreto de Adjudicacién se publicard en el Portal
Mercado Publico adjudicando al proveedor seleccionado, generando la Orden
de Compra del Portal y luego 1a Interna.

ARTICULO 239: La resolucion de adjudicacién deberd efectuarse a mas
tardar dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de evaluacién de las
ofertas y debera ser suscrita por el Jefe Superior del Servicle, sin perjuicio de
las normas sobre delegacion de firmas.

El Departamento de Adquisiciones deberd informar por escrito a la
respectiva oficina requirente el resultado de la adjudicacién y la fecha de la
misma.

ARTICULO 24°: El plazo para verificar {a disponibilidad presupuestaria en la
Direccidon de Administracién y Finanzas, no podrd exceder de tres dias
desde su fecha de recepcién y en caso de que ésta fuera rechazada deberd
ser comunicada por el departamento de finanzas al dia sigulente a la unidad
de Adquisiciones a fin de que ésta tome las medidas administrativas que
sean procedentes.

TiTULO VIII
ADQUISICIONES MAYORES DE 100 UTM Y MENORES DE 1000 UTM

ARTICULQO 25°: Las adquisiciones que regula este titulo se efectuaran via
licitacion publica.

De no existir oferentes o en caso de declararse inadmisible la oferta se
podrd efectuar una licitacidon privada, debiendo en este ultimo caso contar
con un decreto Alcaldicio fundado y sujetarse a las normas del capitulo
quinto del Reglamento de Compras Publicas.

ARTICULO 26°: Este tipo de adquisiciones obligaran al Departamento de
Adquisiciones a solicitar a la Secretaria Comunal de Planificacién en
coordinacidn con la Direccidn solicitante a la elaboracion de bases de
licitacién, debidamente aprobadas por Decreto Alcaldiclo.

10
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ARTICULO 27°: (as bases de licitacién deberdn contener a lo menos los
requisitos exigidos en el articulo 22° del Reglamento de Compras Publicas.

ARTICULO 28¢: Recibido el requerimiento de compra, las bases de licitacion
correspondientes y aprobadas por el Departamento de Adquisiciones,
deberdn publicarse en el sistema de irformacién del Portal Mercado Publico
durante el plazo de tres dias hébiles.

ARTICULO 29°; Se establecerd un plazo en las bases dentro del cual los
oferentes podran formular preguntas para aclarar la adquisicién requerida,
las que se responderan por ef Municiplo en los plazos estipulados en las
bases, a través del Portal del Mercado.

ARTICULO 309°: Vencidos los plazos establecidos en las bases se procedera
a la apertura electronica.

ARTICULO 31° : Las ofertas seran analizadas por la comisién de evaluacién
respectiva, si fuere procedente, dentro del plazo de cinco dias siguientes a la
fecha de la apertura electrdnica, la cual propondré al Alcalde las ofertas mas
convenientes a los intereses municipales en orden de prelacién, para gque
éste proceda a efectuar ia adjudicacion respectiva.

En caso de declararse desierto el proceso, la Jefatura de Adquisiciones
dictara el Decreto Alcaldicio respectivo, el que debera publicarse en e! Portal
del Mercado Publico

Posteriormente se procedera a realizar una nueva licitacién publica.

©: Una vez aceptada ia propuesta de la Comisién por el
Alcalde, se debera proceder a elaborar el decreto de adjudicacién dentro de
los cinco dias siguientes, el cual se enviard al departamento de finanzas para
determinar la disponibilidad presupuestaria y la obtencién de las firmas
correspondientes, la que debera ser emitida en un plazo no superior a 5 dias.

Posteriormente se debera ingresar la informacién al portal Mercado
Publico y se procede a adjudicar emitiendo la orden de compra electrénica,
junto a !a orden interna.

ARTICULO 339: Tratdndose de servicios, una vez que se ingresa la
Informacién de adjudicacién al portal, se procedera a la firma del contrato y
se quedard a la espera de la prestacién de los servicios en los términos y
condiciones establecidos en las bases de licitacion, la oferta y el contrato.

ARTICULO 34°: En caso de no ser habido el adjudicatario o éste rechace la
orden de compra electrénica, se procederd a readjudicar al que sigue en el
orden de prelacibn de acuerdo a lo que méas convenga a los intereses

11
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municipales y asi sucesivamente, lo que se dara a conocer a través del
portal.

ARTICULO 35°: El adjudicatario debera dar cumplimiento a la entrega del
producto en el plazo sefialado en las bases de licitaciéon o en la oferta, segun
corresponda, procediéndose a recepcionario en bodega municipal.

ARTICULO 36°: Una vez ingresade a bodega municipal el producto
adquirido, la oficina de bodega debera comunicar a la unidad requirente tal
hecho dentro de los dos dias siguientes al ingreso, entregandole una copia
del acta de recepcion del producto en bodega, a fin de que ésta proceda al
retiro de los productos dentro del transcurso de cinco dias contados desde
dicha notificacion.

Al momento de efectuar el retiro de los productos o de haberse prestado el
servicio, la direccion u oficina requirente debera firmar un acta de recepcion
conforme del producto o servicio requerido, la cual debera ser remitida a la
brevedad por la oficina de bodega al departamento de administracion.

ARTICULO 37°: En caso de que el oferente no cumpla con la entrega dentro
del plazo estipulado, la Municipalidad se reserva el derecho de readjudicar a
los oferentes que siguen en el orden de prelacion, hasta la adjudicacion
definitiva. Una vez adjudicado, el proveedor tiene un plazo de 24 horas para
aceptar la orden de compra.

TITULO IX
ADQUISICIONES MAYORES DE 1000 UTM

ARTICULO 38°: Las adquisiciones que regula este titulo deberan siempre
efectuarse via licitacion publica y sujetarse a las normas del capitulo cuarto
del Reglamento de Compras Publicas.

ARTICULO 39°: Las bases de licitacion que se elaboren por la Secretaria
Comunal de Planificacion en coordinacion con la Direcciéon requirente,
deberan contar con el visto bueno de la Direccion de Asesoria Juridica del
Municipio y seran debidamente aprobadas mediante Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 40°: Se aplicaran a este tipo de adquisiciones lo dispuesto en los
articulos 27° al 36° del titulo octavo de este reglamento, salvo la excepcion
contemplada en el articulo siguiente,

ARTICULO 41°: Los plazos establecidos en los articulos 27° al 37° del titulo
octavo de este reglamento, se aumentaran a diez dias en el caso de las
adquisiciones reguladas en el presente titulo.
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TITULO X
DE LA PLANIFICACION DE LAS ADQUISICIONES

ARTICULO 429: Cada Unidad municipal debera elaborar un Plan Anual de
Compras que debe contener los procesps de compra de bienes y/o servicios
que se realizaran a través del sistema mercadopublico.ci, durante el
afo siguiente, con indicacion de la especificacién a nivel de articulo, producto
0 servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

ARTICULO 43°: Para lograr una mejor planificacion de las compras
referidas a material comin y fungible, se debe considerar por parte de las
unidades municipales a lo menos las siguientes variables:

a) El numero de personas que componen la unidad.

b) La cantidad de producto que ocupa cada persona.

¢) La frecuencia del uso del producto.

d) La informacion historica de consumo de bienes y servicios.
e) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
f) Disponibilidad Presupuestaria.

ARTICULO 44°: El departamento de finanzas deberd enviar informacion
acerca del Presupuesto Vigente. El departamento de adquisiciones recepciona
esta informacion y durante el mes de junio solicita los requerimientos de
bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las unidades
municipales.

Las unidades municipales recepcionan la solicitud, completan el
formulario de bienes y servicios a contratar el afio siguiente y lo envian al
departamento de adquisiciones, teniendo plazo hasta el dia treinta y uno de
julio para evacuar su respuesta.

AB.IE_LLLQ_&SE: El departamento de adquisiciones a través de su oficina de
compras durante el mes de julio, recepciona toda la informacién de los
requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de las siguientes
variables:

a) Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

b) Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingente y
excepcional,

) Stock en bodega.

d) Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos,
etc.

Esta informacidn es relevante para la planificacién correcta de los insumos a
comprar el afo siguiente.
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ARTICULO 46°: El Jefe del Departamento de Adquisiciones con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacioén para
construir el plan de compras municipales del siguiente afio.

Este uitimo junto con el Jefe de Finanzas en el mes de agosto, recepciona
el informe y evallian el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos
expuestos en el informe. En caso de disconformidad se devuelve a la oficina
de compras para generar modificaciones.

Una vez preaprobado el informe se envia al Sr. Alcalde para que apruebe

el documento final y una vez aprobado se envia el documento al
Departamento de Adquisiciones.
ARTICULO 47°: EI Plan de Compras Municipal debe ser publicado, antes
del 31 de diciembre, por el Administrador del Portal Mercado Publico, en el
Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que genera un certificado que
acredita el ingreso y publicacidn.

ARTICULO 48°: EI departamento de adquisiciones de la municipalidad se
encargara de difundir el plan de compras, con el objetivo de que sea
conocido por todas las unidades municipales.

ARTICULO 49°: Las Unidades municipales envian los respectivas solicitud
de compra al departamento de adquisiciones, basandose en la programacion
de compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido la solicitud de compra por parte del Departamento de
Adquisiciones, se procederda a hacer entrega del producto si es que se
encuentra en bodega, o0 en caso contrario, recepcionara la solicitud y
procedera a realizar la compra de producto y/o servicio solicitado, de
acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

*

ARTICULO 50°: El jefe del departamento de adquisiciones de la
municipalidad efectuara el seguimiento del plan, comparandolo con las

compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
corresponda, e informard semestralmente al Sr. Alcalde de su efectivo
cumplimiento. Esta Unidad serd la responsable de sugerir mecanismos de
control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacion
anual para el proximo ano calendario.

ARTICULO 51°: El Plan de compras podrda ser modificado cuando la
municipalidad lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccion de compras determine.
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TiTULO XI
DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION Y METODOLOGEA DE
APLICACION

ARTICULO 529: Recibidas las ofertas en el portal debers procederse a
efectuar la respectiva evaluacién de I3s mismas, conforme a los criterios
sefialados en los articulos siguientes.

Anﬂ_c_u_l,g_sag: Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos Yy
objetivos que siempre serédn considerados para decidir la adjudicacion,
atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licdtan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacién, estos criterios u otros serén
explicitados en las respectivas bases estableciéndose los puntajes y
ponderaciones que se asignan a cada uno de ellos.

ARTECULO 549: Los criterios de evaluacién se pueden dasificar en:
a) Criterios Econdmicos: Dicen relacién al precio final del producto o

servicio (que Incluye valorizacién del servicio de mantenimiento, si fuere
procedente).

b) Criterlos Técnicos: Dicen relacién a la garantia post venta de los

productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de
entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucién
propuesta, cobertura, etc.

c) Criterios Administratives: Dicen relacién con el cumplimiento de la
presentacidn de los antecedentes administrativos y legales que se
solicitan a los oferentes. Asi por ejemplo: constitucién de la sociedad,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia,
entre otros.

Estos requisitos, en general, no tienen ponderacién en la evaluacién de
Ia oferta sino que, mds bien, se consideran al momento de la Apertura como
requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se
considera Incompleta.

En el caso de oferentes proveedores que se encuentran inscritos en el
Registro ChileProveedores, la exigencia de los antecedentes administrativos
sefialados en los incisos anteriores, no son necesarios, por lo cual no deben
ser solicitados por papel adicionalmente.
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ARTiCcULDO 55°: Es obligatoric que todos los procesos de contratacién
cuenten con criterios de evaluacion.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcién
de los parametros y ponderaciones debldamente establecidos en las
respectivas Bases o Términos de Referencia, segin corresponda.

o ]

ARTICULO 56°: Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener
claridad respecto de los objetivos de {a contratacién (qué se quiere obtener),
los que deben estar asociados a variables cuantificables (Variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas
variables deben estar asocladas a ponderadores, en funcién de la relevancia
de cada una de las ellas para el proceso de contratacién.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estiandar
(Valor deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos Tramos de Evaluacidn (Valoracién de las diferencias en relacién a
la meta) y Método de medicién. Cada proceso de evaluacién debe constar de
al menos dos criterios de evaluacion.

ARTICULO 57°: Para dar cumplimiento al articulo anterior en los casos que
corresponda, las respectivas direcciones municipales podran sugerir criterios
de evaluacién, dependiendo de la adquisicion o servicio solicitado.

TiTULO XII
PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULO 58°: E! pago de toda compra de bienes muebles o servicios, se
efectuara contra factura o boleta de honorarios correspondiente, la que
deberéd ser entregadas por el proveedor a través de la Oficina de Partes o
Bodega de la Municipalidad, con excepcién de aquellas facturas y/o boletas
de honorarios por pagos de Serviclos de Produccién y Desarrolio de Eventos
y gastos de alimentacién, las que obligatoriamente deben ser recepcionadas
por la Unidad requirente del Servido, para su posterior envié al
Departamento de Administracidn para su contabilizacion y pago respectivo.
Adjuntando la respectiva certificacion de que el servicio o bien fue
recepcionado conforme

ARTICULO 59°: Para poder efectuar el pago al proveedor se requerira la
elaboracién de un decreto de pago por parte del Departamento de
Administracién, a fin de que este Departamento se encargue de la
tramitacién del pago respectivo.
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ARTICULO 60°: La Municipalidad aceptara contratos de factoring suscritos
por los proveedores, siempre y cuando éstos les sean notificados
oportunamente y no existan obligaciones o multas pendientes.

ARTICULO 61°: Todos los pagos de preferencia deberan ser realizados
dentro de los 30 dias siguientes a la recepcion de la factura, conforme a lo
establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda de fecha 06 Junio
de 2006.

TITULO XIII
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 629°: La recepcion de bienes muebles se efectuara en la Bodega
designada por la Municipalidad bajo la responsabilidad del Encargado de
Bodega y debera ajustarse estrictamente a la Orden de Compra.

En el caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra y la
Factura, ya sea en cuanto a la calidad o precio de los articulos el Encargado
de la Bodega no recibira los productos y no visara la factura, devolviendo los
bienes directamente al proveedor con las observaciones del caso.

La distribucién de los elementos y materiales recibidos se hara tan
pronto como estos sean anotados en el correspondiente registro y emitidas
la orden de entrega firmada por el Encargado de Bodega, y por el funcionario
autorizado para retirar el material por la Unidad a que esta destinado,
acreditando este ultimo su recepcion conforme.

Tanto el registro del material como la entrega de los elementos se
distribuiran en el menor tiempo posible.

ARTICULO 63°: En caso excepcional cuando se trate de materiales de
grandes volumenes como estabilizado, chancado, ripio, gravilla, etc., el
Encargado de Bodega podra disponer que los materiales o elementos sean
recibidos directamente en las reparticiones solicitantes, bajo Ia
responsabilidad del Director de dicha Unidad, quien en el plazo de dos dias
remitiréd al Encargado de Bodega las facturas y guias correspondientes, con
la firma y timbre del responsable de la respectiva Unidad.

ARTICULO 64°: La recepcion de los bienes o servicios se efectuaran en
conformidad a las condiciones que en cada caso se senalen en las Bases y
Términos de Referencia o en |la respectiva orden de compra y debera contar
con los VOBC de los funcionarios que recepcionen el bien o servicio y del
encargado de la bodega.
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ARTICULOS TRANSITORIOS
ARTICULO 65°: Se deroga por este acto el Reglamento de Tramitacién
Administrativa Adquisiciones y Contrataciones Municipales N° 3 de fecha 30
de Noviembre de 2007.

ARTICULO 66°: El presente manual de procedimjentos regira una vez que
quede enteramente formalizado con las firmas que correspondan.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y EN SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE.

"h‘J' ‘l’.‘ :

.$*
z ALCALD

o
DR PATRICIO MARCHANT ULLOA
/ CALDE

JFPB/IPRV/ZSH/ACR/RMC/AMP.-
Distribucién:

Alcalde.

Jefe Secplan

Jefe DAF

Secretario Municipal

Directora de Obras Municipales
- Director de Desarrotlo Comunitario
- Director de Trénsito

- Jueza de Policia Local

- Asesor Juridico

- Directora de Control

- Administradora Municipal

- Jefa Adquisiclones

- Administrador Mercado Publico
- Pagina Web

- Archivo.-
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FLUJOGRAMA PROCESO DE
ADQUISICIONES VIA CONVENIO MARCO

REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION
<L —

ELABORACION SOLICITUD DE COMPRA Y/O SERVICIO
<

RECEPCION SOLICITUD EN SECCION ADQUISICIONES

Revision soLictrup
DEVOLUCION O RECHAZO
b COMPRA
REVISION DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA
INFORMAR A DIRECCION
u :> SOLICITANTE FALTA DE

CLASIFICACION SOLICITUD SEGUN MONTO Y DE ACUERDO A REGLAMENTO

4/\.

ADQUESICION MENDR O IGUAL A 1000 ADQUISICION MAYORES A 1000 UTM
L -
BUSCAR Y SELECCIONAR PRODUCTOS O INVITACION A PROVEEDORES ")
ARTICALOS 1T
L
ENVIO FIRMAS SELECCIONAR OFERTAS
- L <L
CONFECCION Y FIRMAS ORDEN DE COMISION EVALUADORA
COMPRA PORTAL
- <L
CONFECCION Y FIRMAS ORDEN DE ENVIO
COMPRA INTERNA FIRMAS
< L
RECEPCIOH ARTICI.I.OS EN m‘ m Y HM
MUNICIPAL DECRETO SELECCION DE
OFERENTE )
L1 1T
FN CONFECCION Y FIRMAS ORDEN
PROCESO DE DE COMPRA PORTAL E INTERNA
COMPRA 1T
RECEPCION ARTICULOS EN BODEGA
MUNICIPAL
<1
FIN
PROCESO DE
COMPRA

(") En caso que ol praducto no se encusntre en af
Convenio Marco, se solica al Ejecutivo del
Comanio publicar les productos requeridos, eso
significa sumento en plam de compra.
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FLUJOGRAMA PROCESO DE
ADQUISICIONES ViA LICITACION PUBLICA

REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION l
L1 ]

.. ELABORACION SOLICITUD DE COMPRA Y /0 SERVICIO
L

RECEPCION SOLICITUD EN SECCION ADQUISICIONES

DEVOLUCION O RECHAZO
COMPRA
PRESUPUESTARIA
. r SOUCITANTE FALTA DE
ANTE FALTA
O :} { FONDCS

CLASIFICACION SOLICITUD SEGUN MONTO Y DE ACUERDO A REGLAMENTO

‘ﬂ\‘ wum PR
ADQUISICION DE MENOS DE 100 UTM

< L
ADQUISICION ENTRE 100 A 1.000 UTM
INGRESO AL PORTAL CONFECCION DE BASES POR SECPLAN
—l b
L1 CONFECCION DE BASES POR SECPLAN 11
REVISION OFERTAS IT ENTREGADO PARA PUBLICACION
. ENTREGADO PARA PUBLICACION A A COMPRADOR
L COMPRADOR -
ENVIO FIRMAS Al UBLICACION PORTAL
PUBLICACION PORTAL
<L <1 s
REVISION Y EVALUACION DE
ADJUDICACION - CONFECCION REVISION Y EVALUACION DE OFERTAS POR LA COMISION
ORDEN DE COMPRA PORTAL OFERTAS POR LA COMISION
1T 1
CONFECCION Y
CONFECCION Y FIRMAS DECRETO DE ngmpgml;m
ADJUDICACION - A
<L) A
ADJUDICACION Y CONFECCION ORDEN
DE COMPRA PORTAL
<L
CONFECCION CONTRATO Y FIRMAS

_—_—

a

CONFECCION Y FIRMAS DE ORDEN DE
COMPRA INTERNA
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FLUJOGRAMA PROCESO DE

ADQUISICIONES VIA LICITACION PRIVADA

LA DIRECCION l
Es

Lad

ELABORACION SOLICITUD DE COMPRA Y /0 SERVICIO

<

RECEPCION SOLICITUD EN SECCIGN ADQUASICIONES

=

DEVOLLICION O RECHAZO
COMPRA

INFORMAR A DIRECCION
SOLICITANTE FALTA DE
FONDOS

CLASIFICACION SOLICITUD SEGUN MONTO Y DE ACUERDO A REGLAMENTO

ADGQUISICION DE MENOS DE 100 UTM

ADQUISICION MAYORES A 1.000 UTH

<1
ADQUISICION ENTRE 100 A 1.000 UTM
CONFECCION Y FIRMAS
DECRETO ALCALDICIO L3
APRUEBA LICITACION
PRIVADA CONFECCION Y FIRMAS DECRETO
I ALCALDICIO APRUEBA LICITACION
INVITACION A TRAVES DEL PRIVAOA
PORTAL R
—ti
REVISION DE OFERTAS INVITACION A TRAVES DEL PORTAL
<1
o b
ENVIO FIRMAS REVISION Y EVALUACION DE
OFERTAS
<t L1
ADJUDICACION - CONFECCION CONFECCION Y FIRMAS DECRETO DE
ORDEN DE COMPRA PORTAL ADJUDICACION
L
ADJUDICACION Y CONFECCION ORDEN
DE COMPRA PORTAL
<
CONFECCION CONTRATO Y FIRMAS
V R 4
CONFECCION Y FIRMAS DE ORDEN DE

COMPRA INTERNA

O

CONFECCION Y FIRMAS DECRETO
ALCALDICIO APRUEBA LICITACKIN
PRIVADA

INVITACION A TRAVES DEL
PORTAL

REVISION Y EVALUACION DE
OFERTAS
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FLUJOGRAMA PROCESO DE
ADQUISICIONES VIA COTIZACION

REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION

<

—

ELABORACION SOLICITUD DE COMPRA Y /0 SERVICIO

L

RECEPCION SOLICITUD EN SECCIGN ADQUISICIONES

DEVOLUCION O RECHAZO
COMPRA

REVISION DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

INFORMAR A DIRECCION

<

INE=S

ENTREGADO PARA REALIZAR
COTIZACIONES, SE INVITAN A TRES
PROVEEDORES

Ll

INVITACION Y PLAZO

Ll

ENVIO FIRMAS

L

CONFECCION ORDEN DE COMPRA
PORTAL

Al

CONFECCION Y FIRMAS ORDEN DE
COMPRA INTERNA

L1

RECEPCION ARTICULOS EN BODEGA

0

FIN PROCESO DE
COMPRA
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FLUJOGRAMA PROCESO DE ADQUISICIONES VIA TRATO O CONTRATACION DIRECTA

. ALl
REQUERIMENTO DE LA DIRECCION

L -
ELABORACION SOLICITUD DE COMPRA Y/0 SERVICIO
L« e

RECEPCION SOLICITUD EN SECCION ADQUISICIONES

L

REVISION SOLICITUD [Nﬂ_

=l

REVISION DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

o N [ INFORMAR A DIRECCION

SOLICTTANTE FALTA DE
FONDOS

ENVIO FIRMAS

CONFECCION ORDEN DE COMPRA
PORTAL

ALl

CONFECCION Y FIRMAS ORDEN DE
COMPRA INTERNA

L1

RECEPCION ARTICULOS EN BODEGA

O
PROCESO DE COMPRA

NOTA: hzs%o;ns%rporestemdbesreguladaporelarticulow'delkeﬁamenmdelaley
19.886.
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L MUNICIPALIDAD DE LOTA
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPTO. DE ADQUISICIONES

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES
Y /O TRABAJO

Lota, * !
N |

N°FOLIO ADQUISICIONES ______ /

DIRECCION

DEPARTAMENTO

DESTINO :
FUNC. RESPONSABLE s

TELEFONO CONTACTO : .

MAlL CONTACTO
DTO. AFRUEBA ACT. O CONVEN IO
FECH.A INICIO/TERMINO CO\\'ENIO:
— NOMRRE ACTIVIDAD
. FECHA DE INICIO/TERMINO
LUGAR
MONTD ASIGNADO
TTEM ASIGNADD (vpicaz vurlmna

OBSERVACIONES:

DEBE TRAER LA FECHA DB LO
CONTRARIO NO SHEA
RECEPCIONADA.

Comentarie [a1]: TODA SOLICITUD _‘

S ————
Comentarle [52]: TODA 2OLICTTUD

Comentarie [d]: FROMOCION
QOMUNITARIA

Comantarie [a8): FROORAMA
ADULTO MAYOR

Comantaele [a8]: VIRAINIA
ALEQRIA

Comantarie [a7]: 2005110

Camantatie [s8]: DTO. ALC. N° 214
27.01.2010, BN EL CASO EXTSTIR UN
DECRETO MODIFICATORK) SH DEBE
INDICAR N* Y FECHA

Comantutis (e} gt == |

CANTIDAD LUNIDAD ARTICITLOS

.| FHCHA DACIO ¥ TERMIND DEL
*| CONVENIO

10 SACOS DE PAPAS

XXNANXXX
ENCARGADA PROGRAMA

V' B* ADQUISICIONES. FIRMA Y TIMBRE
JEFE DIRECCION

NOTA: Dedina, Alediday, Carncleridicas Ticaleas etc., debers wr Indicadus correctamente em o presente
farmalarin, para eshar sy devalucién o Deparisments respectivo,

FECIIA RECEPCION FICIIA DEVOLLUCION FECILA REINGRESO

Comentarle PASEO DR FIN
'] DB ARD loady

Comantarle [a12}): 1401.09 DESDE
LASORO0 A LAS 1700

Camantario [a13]: EN S5CTOR
COLCURA

SOLXITAR UN SERVICIO (COCTEL.

Comentarie [217]: DETALLAN LD

MAS POSIRLE, BS DECIR; SACOS Dt
PAPASDE 50 KILOS CADA UNO, LAS
PAPAB DEBEN SER DE UN TAMARO
CIRANDE, MEIFAND, CIICO)

Comantarie [a10): LAS
SOLCITUDES DEBEN TRAER

NOMBRE, FIRMA, TIMBRE Y CARGO

AL FINCIONARIO RESMONSARIE

Comaatavie [219]): LAS
SOLICITUDES DEBEN TRAER
NOMBRE, FIRMA, TDMERE DEL
DINECTOR




L MUNICIPALIDAD DE LOTA
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPTO. DE ADQUISICIONES

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES
Y /0O TRABAJO

Lota,

N° /

N FOLIO ADQUISICIONES /

DIRECCION

DEPARTAMENTO

DESTING

FUNC. RESPONSABLE

TELEFONO CONTACTO

MAIL CONTACTO -
DTO. APRUEBA ACT. O CONVENIO :
FECHA INICIO/TERMINO CONVENIO:
NOMBRE ACTIVIDAD $
FECHA DE INICHYTERMINO

LUGAR

MONTO ASIGNADO 2
ITEM ASIGNADO (1501 Ak S DF CTUFNT )

OBSERVACIONES

CANTIDAD LUNIDAD ARTICULOS

FIRV 4 } IIMBRE
JEFE DIRECCION

Ul arn Pary it []
REVHAr sy des CrhiEeay e det
' Cera ser indic
Partam,. tito respective er indicadyy ".”r“’{.'f:lmianl
’ e en ¢
presente

CHA RECEpC
ION T
VECHA Drvor peqon

- T ———
FECHA REINGwgge,



