L.MUNICIPALIDAD DE CHIGUAYANTE

CHIGUAYANTE, 24 de Septiembre de 1999.

REGLAMENTO DE ADQUISICIONES

5 VISTOS : Lo dispuesto en el Articulo 58 bis de la Ley 18.695, Organica Constitucional

. ' de Municipalidades, modificada por la Ley 19.602; el Acuerdo N° 68-38-99
del Concejo Municipal de Chiguayante que aprueba el texto definitivo del
Reglamento de Adquisiciones; y, en uso de las facultades que me confieren
los Articulos 10 y 56 de la citada Ley, vengo en dictar la siguiente resolucion
en cardcter de Reglamento:

ARTICULO 1°:

La Seccion o Unidad de Adquisiciones tendra por funcién general la adquisicion o compra
de los elementos necesarios y servicios menores necesarios, para el funcionamiento de la
Municipalidad y ademas de aquellos que se requieran para la implementacion de programas
y proyectos financiados con recursos Municipales, fondos externos o con fondos de terceros.

ARTICULO 2"

Las compras se efectuaran procurando satisfacer en forma rapida-yoportuna la necesidad de
que se trate y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses Municipales, cn
- especial, a lo relativo a precio, duracion, garantias, servicio de mantencion, plazo de entrega
N y otros de similar naturaleza.

ARTICULO 3°:

El Director de Administracion y Finanzas sélo dara curso al proceso de compra una vez que
halla verificado la existencia de disponibilidad en la respectiva partida del Presupuesto
Municipal.

ARTICULO 4°

Las adquisiciones se efectuardn a peticion escrita del Alcalde o de los Directores de
unidades. Para estos efectos se usarén exclusivamente el formulario reglamentario que
proporcionara la Seccion de Adquisiciones, denominado “Orden de Pedido Interno” (O.P.1.).
Toda solicitud de compra se deberé realizar con una anticipacion no inferior a 48 horas.

ARTICULO 5° g

Cuando se requieran adquisiciones con carcter de “Urgente”, vale decir sin'la anticipacion
de 48 horas, debera venir con el V°B® del Alcalde o del funcionario en quien se haya
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delegado esa funcion. También regird esta norma cuando por la Urgencia solo se adjunta una
cotizacion. >

ARTICULO 6°

Queda estrictamente prohibido que los Directores, Jefes de departamento o funcionarios
Municipales efectien compras, soliciten facturas y coticen elementos directamente del
proveedor.

En caso de incumplimiento de esta norma reglamentaria la Seccién de Adquisiciones
rechazara las facturas no respaldadas por ordenes de compra, siendo ¢stas de exclusiva
responsabilidad del funcionario que solicito las especies, quedando expucsto a las medidas
disciplinarias que correspondan.

Tratdndose de casos de emergencia o cuando se refiera a adquisiciones de elementos
técnicos de los cuales se necesite poseer conocimientos especificos, o cuando se trate de
materiales distribuidos por un solo proveedor, las ordenes de pedido interno podran
acompafiarse con la (as) cotizaciones del caso, todo ello bajo la responsabilidad del Director
solicitante.

ARTICULO 7°

Para los materiales, Gtiles, herramientas u otros elementos que no sean de uso o consumo
corriente sera necesario detallar con exactitud las especificaciones técnicas. De adolecer de
dicha informacion, el encargado de la Unidad de Adquisiciones procedera a devolver la
solicitud a la direccion donde tuvo su origen, para su complementacion y/o aclaracion.

ARTICULO 8°
Segin los montos implicados en la adquisicion de materiales, utiles o elementos, la
Direccion de Administracién y Finanzas, sélo podrd cfectuarlo por alguno de éstos
procedimientos:

a) Fondos globales en efectivo, para operaciones menores.
b) Compra directa con cotizaciones.

c) Propuesta privada.

d) Propuesta publica

ARTICULO 9

La Seccion de Adquisiciones no emitird ordenes de compra que correspondan a gastos de
bienes y servicios de consumo inferiores a 0,5 U.T.M,, los que deberan ser cubiertos con
fondos globales en efectivo, siempre y cuando se trate de compras que queden clasificadas
en el Subtitulo 22 del Clasificador Presupuestario.

Par dar cumplimiento a lo anterior, cada Director debera solicitar la implementacion de un
fondo global por gastos menores, designando un funcionario a cargo de ello, conforme con
la reglamentacion vigente en la materia.

ARTICULO 10°
Seré obligacion del encargado de la seccion de adquisiciones solicitar:

a) Solo una cotizacién para montos inferiores a 07 U.T.M.
b) Dos cotizaciones, para montos entre 07 a 30 U.T.M.

¢) Tres cotizaciones, para montos entre 31 y 100 U.T.M.
d) Sobre 100 U.T.M, licitacién publica o privada.

Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo N°6 de la Ley N°18.695, “Organica
Constitucional de Municipalidades™
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ARTICULO 11°

Cuando el monto de una adquisicion sea superior a 30 U.T.M. debera enviarse los
antecedentes al “Comité de Finanzas“ para su aprobacién. Este comité estara conformado
por el Director de Administracion y Finanzas, el Secretario Municipal, y el Director de la
Unidad Municipal que solicita la adquisicion, de esta gestion se levantara una “Acta de
Evaluacion” con la firma de los tres funcionarios.

ARTICULO 12°
Cuando en una compra se soliciten tres 0 mas cotizaciones, la Seccion de Adquisiciones
confeccionara un “Cuadro resumen de cotizaciones™, con firma y timbre del Director.

ARTICULO 13°

Al efectuarse las cotizaciones de bienes y servicios se debera tener en cuenta que estas
tengan las mismas caracteristicas en cuanto al rubro, cantidad, tipo, peso, medidas, calidad,
marcas, modelos y plazo de entrega, de tal forma que las decisiones se adopten sobre una
base uniforme.

ARTICULO 14°

Todos los materiales, utiles o especies que adquiera el municipio seran recepcionados por un
funcionario municipal, responsable de la direccion solicitante, el cual confeccionara el
formulario denominado “Guia de recepcion de materiales”, el que debera ser firmado y
timbrado por el Director correspondiente. Sin perjuicio de lo anterior, cualquier dificultad
que se presente con el proveedor, o con elementos adquiridos, se informara a la Seccion de
Adquisiciones para ser considerado como antecedente en compras futuras.

ARTICULO 15°

Las “Guias de recepcion de materiales™, que certifica la recepcion conforme del material en
cantidad y calidad, deberan enviarse a la Seccion de Adquisiciones en el plazo maximo de
cinco dias habiles, contados desde la recepcion de la orden de compra por la unidad
solicitante, a efecto de poder cumplir con los proveedores en el proceso de pago.
Recepcionado el material, cada unidad municipal se hard responsable de su control,
debiendo mantener archivos actualizados de la existencia de los mismos.

En casos excepcionales, que impidan dar cumplimiento al plazo estipulado en el inciso
anterior, debera ser comunicado a la Seccién de Adquisiciones para que adopte las medidas
administrativas que eviten el entorpecimiento de la gestion.

En caso de incumplimiento injustificado de algunas direcciones, el Director de
Administracion y Finanzas estara facultado para no cursar nuevas compras en tanto la
situacion no sea debidamente regularizada.

ARTICULO 16°

Los -Directores de diferentes Unidades Municipales, observaran la maxima moderacion
posible en las o6rdenes de pedido que emitan, las que se limitaran a las cantidades
estrictamente necesanias, lo cual dependera de las politicas que fijaran las autoridades
superiores y cuyo cumplimiento garantizara la Seccion de Adquisiciones.

ARTICULO 17°

Las solicitudes relativas a mantencién y/o reparacion de vehiculos, deberan ser efectuadas
por las Direccion responsables de cada uno de ellos, debiendo mantener el correspondiente
registro del control Vehicular, quedando éste a disposicion para posteriores verificaciones
por la Direccion de Control y/o la Contraloria Regional.
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Las solicitudes relativas a la mantencion de hardware y/o software computacional debera
acompaiiarse con el correspondiente informe técnico de la empresa proveedora con V°B® de
un funcionario municipal técnicamente capacitado.

ARTICULO 19°

Para la emision y archivo de ordenes de compra la Seccion de Adquisiciones lo hara
considerando la numeracion correlativa, acompainada de toda la documentacién
sustentatoria.

ARTICULO 20
Sera de exclusiva responsabilidad del Jefe de Adquisiciones que la orden de compra sea
copia fiel de las cotizaciones elegidas al efecto.

ARTICULO 21°

Las recepciones de materiales que no cumplan con lo estipulado en las ordenes de compras
deberan ser comunicadas inmediatamente a la Seccién de Adquisiciones para la adopcion de
las medidas del caso. El incumplimiento de lo sefalado libera de responsabilidad a esta
ultima.

ARTICULO 22°
En el proceso de pago de las compras correspondera a la Seccion de Adquisiciones, cumplir
con las siguientes funciones:

1. Recepcion y control de las facturas, para lo cual se habilitaran los registros
correspondientes.

2. Remitir la Guia de Recepcién a la Unidad solicitante acompafiado de la orden de
compra respectiva.

3. Recepcion de la Guia de recepcion y Certificado de Alta de Inventario cuando
proceda.

4. Remitir copia de Certificado de Alta de Inventario a la Seccion de Inventario.

5. Revisar y adjuntar todos los antecedentes y remitirlos a la Seccion de Contabilidad
para la emision del Decreto de Pago correspondiente.

ARTICULO 23° ,

Las unidades que operan con Programas Municipales, deberan enviar las ordenes de pedido
con una copia del Programa aprobado y las cotizaciones que se considere necesario adjuntar,
con dos dias habiles antes de la realizacion de éstos, a objeto que la Direccién de
Administracion y Finanzas realice los tramites que correspondan, acorde con el presente
reglamento.

En caso de incumplimiento del plazo indicado, la unidad solicitante sera responsable de los
atrasos que podrian generarse en la actividad programada.

ARTICULO 24°

En el evento que surja una Actividad Municipal extraordinario, debidamente ponderada por
el respectivo Director, dicha situacion debera ser comunicada a la brevedad a la Seccion de
Adquisiciones para la adopcion de las medidas que permitan el maximo de agilidad en la
tramitacion.

ARTICULO 25°

En el caso de adquisicion de servicios de reproduccion de folletos, tripticos, volantes,
afiches, etc. debera la unidad solicitante conservar un set de muestra de lo requerido a
disposicion de la Direccion de Control o Contraloria Regional para su revision posterior.
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ARTICULO 26°
Tratdndose de Programas que consideren la entrega de premios, el Director a cargo debera
certificar el hecho del otorgamiento de los estimulos, indicando expresamente el (o los)

beneficiarios.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y, EN SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE.
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