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DIRECCION  DE ASESORLA JURIDICA

DECRETO EXENT0 N° 5.700..
OVALLE,  27 de noviembre de 2.023.-

EI  Certificado  N°548 de  fecha 21  de  noviembre de 2.023,  emitido  por el  Secretario  Municipal,  en  que

consta el  acuerdo  de  H.  Concejo  Municipal   aprobado  por unanimidad,  en  Sesi6n  Ordinaria  N°33  de

igual   fecha,   el   Reglamento  de  Adquisiciones  y   Compras  de   la   Municipalidad   de   Ovalle,   con   la

siguiente   correeci6n   que   indica;   el   Memorandum   lntemo   N°198   de   fecha   24   de   noviembre   de

2.023,emitido  por Director (S)  de Administraci6n  y  Finanzas,  que solicita  realizar decreto exento  para

posterior  publicaci6n  y  anexa  el  certificado  que  se  indica;   el   Correo   Electr6nico  de  fecha  27  de

noviembre   de   2.023,   emitido   par   la   Direcci6n   Juridica,   que   consulta   lo   que   indica;   el   CoITeo

Electfonico  de  fecha  27  de  noviembre  de  2.023,  emitido  por el  Director de Administraci6n  y  Finanza,

que informa lo que indica;  el  Decreto Exento N°  2.872 de fecha 28 de febrero de 2.014,  que aprueba

el  Manual  de  Procedimiento  de  Adquisiciones  llustre  Munlcipalidad  de  Ovalle;   Decreto  Exento  N°

6.938 de fecha  29 de diciembre  de  2.017,  que  modifica el  manual de  procedimiento de adquisiciones;

el  Decreto Alcaldicio  N°1.152 de fecha  07 de febrero de 2.023,  establece orden  de subrogancia que

se  indica,  y  en  uso  de  las  facultades  que  me  otorga  la  Ley  N°  18.695,  Organica  Constitucional  de

Municipalidades:

CONSIDERANDO:

1.-Que el  Certificado  N°  548 de fecha 21  de  noviembre de 2023,  emitido  por el  Secretario  Municipal,

consta el  acuerdo  del  Concejo  Municipal  de  Sesi6n  Ordinaria  N°  33  de  igual  fecha,  que  aprob6  por

unanimidad,   el   REGLAMENTO   DE  ADQUISICIONES   Y   COMPRAS   DE   LA   MUNICIPALIDAD   DE

OVALLE,  CON  LA  SIGUIENTE  CORRECcldN  A  LA  OBSERVAcloN  DEL  ARTicuLO  53°,  segtln

desglose,  que  en  61  se  detallan,  conforme  a  los  antecedentes  presentados  par don  Roberto  Abalos

Abalos,  Director de Administraci6n y Finanzas.

Lo anterior en conformidad al  Certificado  N°  548 de fecha 21  de noviembre cle 2.023,  extendido  por el

Secretario  Municipal,   el  cual  se  anexa  y  se  inserta  formando   parte   integrante  del   presente  acto

administrativo.
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2.-Lo establecido en el  Decreto  N°  250,  que aprueba reglamento de la ley N°19.886 de bases sobre

contratos  administrativos  de  suministro  y   prestaci6n  de  servicios,   en  su  Articulo  4°.-   Manual  de

Procedimientos de Adquisiciones:  WLas Enf/.dados,  pare efectos de utl.//.zar e/ S/.sfema de /nfomac/.6n,

debefan  elaborar  un  Manual  de  Procedimientos  de  Adquisiciones,  el  que  se  debera  ajustar  a  lo

dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Para estos Ofedos, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debefa rerferirse a lo menos, a las

siguientes materias: planificacibn de compras, selecoi6n de procedimientos de compra, formulaci6n de

bases.  criterios  y  mecanismos  de  evaluaci6n,  gesti6n  de  contratos  y  de  proveedores,  recepci6n  de

bienes y servicios,  procedimientos para el pago oportuno,  politica de inventartos,  use del Sistema de

lnformacibn,   autorizaciones  que  se   requieran  para  las  distintas  etapas  del  proceso  de  compra,

organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y

flujos, y tos mecanismos  de control intemo tendientes a evitar posibles faltas a la probldad.  Ademas,

este  manual  debefa  contemplar  un  procedimiento  para  la  custodia,  mantenci6n  y  vigencia  de  las

garantias,  indicando  los functonarios  encargados  de d.Ichas funciones y la forma y oporfunidad  para

informar  al  Jofe  del   Servicio  el  cumplimiento  del  procedimiento  establecido,   sin  perjuicio  de  la

responsabilidad de 6ste.

Dicho  Manual  debera  publicarse  en  el  Sistema  de  lnformaci6n  y formafa  parie de  los  antecedentes

qua regulan los Procesos de Compra del organismo que lo elaboran`

DECRETO:

1.           APRUEBESE       EL       REGLAMENT0        N°01/2023,        DENOMINADO:        "REGLAMENTO       DE

ADQUISIcloNES   Y  COMPRAS   DE   LA   MUNICIPALIDAD   DE   OVALLE",   CON   LA  SIGUIENTE

CORRECcloN A LA OBSERVACION  DEL ART`CULO 53°,  documento que se anexa y se entiende

incorporado formando parte integrante del presente acto administrativo.

DONDE DICE:

ARTICULO 53°:  Una vez concluido el acto de apertura, el Secretario Municipal que en su calidad de

ministro  de  fe,  para  efectos  de  registrar  este  acto,  emitifa  un  Acta  de  Apertura,  la  cual  debe  ser

firmada por los componentes de  la comisi6n.  Una vez revisadas  las Ofertas,  y confome lo sefiale las

bases,  la  comisi6n  tiene  la  facultad  de  realizar consultas  o  aclaraciones  a  las  ofertas  presentadas,

para lo cual a traves de plataforma www mercado ubljco cl,  debe realizar seFialado  la  (s)  pregunta (s)

y plazo para responder.  En caso de no hacer consultas o aclaraciones, la comisi6n tiene la facultad de

Aceptar  o   Rechazar  la   (s)   Oferta   (s)   de   manera   inmediata.   En   el   caso   de   hacer  consultas  o

aclaraciones,  una  vez  respondidas  por  parte  del  oferente  o  cumplido  el  plazo  de  respuestas,  se

precede a realizar el proceso de  Reapertura,  por parte de la comisi6n,  revisando las respuestas.  Una

vez  revisadas,  la  comisi6n  tiene  la  facultad  de  facultad  de  Aceptar o  Rechazar  la  (s)  Oferta  (s)  de

forma inmediata.



iiu8TaE  M ur.icipALiDAO

#Ovallevamosxmis

I)IRECCION DE ASESORLA JURIDICA

DEBE DECIR:

ARTicuLO 53°:  Una vez concluido el acto de apertura,  el Secretario  Municipal que en su calidad de

ministro de fe, clara fe del acta de Apertura generada por la unidad de compra respeetiva, Ia cual

para  efectos  de  registrar  este  acto,  emitifa  un  Acta  de  Apertura,  la  cual  debe  ser firmada  por  los

componentes  de  la  comisi6n.   Una  vez  revisadas  las  ofertas,  y  confome  lo  seRale  las  bases,  la

comisi6n tiene la facultad de realizar consultas o aclaraciones a las ofertas presentadas, para lo cual a

trav6s de platafoma www.meroado ublico cl,  debe  realizar sefialado  la  (s)  pregunta  (s)  y  plazo  para

responder.  En  caso de  no  hacer consultas o aclaraciones,  la comisi6n tiene  la facultad  de Aceptar o

Rechazar  la  (s)  Oferta  (s)  de  manera  inmediata.  En  el  caso de  hacer consultas  o  aclaraciones,  una

vez  respondidas  por parte  del  oferente  o  cumplido el  plazo  de  respuestas,  se  precede  a  realizar el

proceso  de  Reapertura,  por  parte  de  la  comisi6n,  revisando  las  respuestas.  Una  vez  revisadas,  la

comisi6n tiene la facultad de facultad de Aceptar o Rechazar la (s) Oferta (s) de forma inmediata.

DEJESE   SIN   EFECTO,   EL   MANUAL   DE   PROCEDIMIENTO   DE   ADQUISICIONES   ILUSTRE

MUNICIPALIDAD  DE  OVALLE,  aprobado  mediante  Decreto  Exento  N°  2.872  de  fecha  28  de  febrero  de

2.014;   y  cualquier  otro  acto  administrativo  u  norma  que  sea  contrario  a  las  disposiciones  del   presente

Reglamento,  una vez que entre en vigencia este dltimo.

3.              TENGASE PRESENTE, que en conformidad al articulo 1 21 a del reglamento aprobado, la entrada en

vigencia del presente reglamento sera a contar del 01  de marzo de 2.024.

4.              PUBLIQUESE  el  presente  Reglamento  en  la  pagina  web  Municipal  por  parte  de  la  Direcci6n  de

Transparencia  e  lnformatica,  debiendo  publicarse  ademas  por parte del  Administrador de  Meroado  Publico,

en la pagina de Chilecompra.

5.              FORMAN  PARTE  INTEGRANTE  del  presente  acto  administrativo,  todos  los  antecedentes  citados

en los vistos, los cuales se anexan para tal efecto.

An6tese.  -  Comuniquese  a  Administraci6n  Municipal,  Secretaria  Municipal,   Direcciones,  Departamento  y

Unidades   Municipales,    H   Concejo   Municipal,   publiquese   en   la   Pagina   Web   Municipal,    Direcci6n   de

Transparencia  e  lnformatca,  Administrador  Mercado  Publico  lMO,  Departamento  de  Educaci6n  Mun.icipal,

i
NUNEZ ZEPEDA

CALDE SUPLENTE

T



CERT   I   F   I   C   A   D   0      N°548

EI  Secretario  Municipal,  que  suscribe,       certifica  que  en   Sesi6n  Ordinaria  N°33  del  21  de

Noviembre del  2023,  el  Honorable Concejo  Municipal  aprob6  por unanimidad,  EI  Reglamento

de  Adquisiciones  y  compras  de  la  Municipalidad  de  Ovalle,  con  la  siguiente  correcci6n  a  la

observaci6n del articulo 53°:

Donde  Dice

ARTICULO  539:  Una vez  concluiclo  el  acto  de  apertura,  el  Secretario  Municipal  que  en  su  calidad  de

ministro  de  fe,  para  efectos  de  registrar  este  acto,  emitir5  un  Acta  de  Apertura,  la  cual  debe  ser

firmada por los componentes de la comisi6n, Una vez revisadas las ofertas, y conforme lo sefiale las

bases,  la  comisi6n  tiene  la  facultad  de  realizar  consultas  o  aclaraciones  a  las  ofertas  presentadas,

para lo cual a traves de plataforma debe  realizar sefialando  la (s)  pregunta

(s) y plaza pare responder.  En caso de no hacer consultas o aclarac`iones, la comisi6n tiene la facultad

de  Aceptar  a  Rechazar  la   (s)  Oferta  (s)  de  manera   inmediata.   En  el  caso  de   hacer  consultas  a

aclaraciones,  una  vez  respondidas  par  parte  del  oferente  a  cumplido  el  plazo  de  respuestas,  se

procede a realizar el proceso de Reapertura, por parte de la comisi6n, revisando las respuestas. Una

vez  revisadas,  la  comisi6n  tiene  la  facultad  de  facultad  de  Aceptar  o  Rechazar  la  (s)  Oferta  (s)  de

forma  inmediata.

Debe  Decir:

ARTICULO  539:  Una  vez  concluido  el  acto  de  apertilra,  el  Secretario  Municipal  en  su  calidad  de

ministi.o de  fe,  darn fe  del Acta  de  Ape[|ura geLPLera_d_a _9.o_r  la  unidad  d_e .c.ompra.respecfiifa,  la  cual

debe ser firmada  por los componentes de la comisi6n.  una vez  revisadas  las ofertas, y conforme  lo

seiiale  las  bases,  la  comisi6n  tiene  la  facultad  de  realizar  consultas  o  aclaraciones  a  las  ofertas
/
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presentadas,  para  lo  cual  a  trav€s  de  plataforma  ut±}&L¥ni€F t €ttJ`i;jl i!?Lt (j  /   ,  debe  realizar sefialando

la  (s) pregunta  (s) y plazo para  responder. En caso de no hacer consultas o aclaraciones, la comisi6n

tiene  la  facultad  de  Aceptar o  Rechazar la  (s)  Oferta  (s)  de  manera  inmediata.  En  el  caso  de  hacer

consultas  o   aclaraciones,   una   vez   respondidas  por  parte  del  oferente  o   cumplide   el   plazo  de

respuestas,  se  procede  a  realizar el  proceso de  Reapertura,  por  parte  de  la  comisi6n,  revisando las

respuestas.  una vez revisadas,  la  comisi6n tiene la facultad de facultad de Aceptar o Rechazar la  (s)

Oferta  (s)  de forma  inmediata.

Lo  anterior,   conforme  a  los  antecedentes  presentados  por  don     Roberto  Abalos  Abalos,

Director de Administraci6n y Finanzas.

Ovalle,  21  de  Noviembre de 2023.-



REGLAMENTO DE ADQUISICIONES Y COMPRAS DE  LA  MUNICIPALIDAD DE OVALLE

I.- lNTRODUCCION

Todo  proceso  de  compras  ptlblicas  esta  regido  por  una  serie  de  leyes  y  normatlvas  que

entregan  un  marco  regulatorio  para  Las  transacciones  que  cada  dia  realizan  minlsterios,

servieios     de     salud,     delegaciones     presidenciales,     gobemaciones,     municipalidades,

establecimien{os   educacionales  y   Fuerzas  Armadas  entre   otros,   y   que   se   besa  en   los

principios de;  acceso a los nego¢ios con el Estado, transparencia y probidad.

Cada  urro  de  estos  organismos,  es  el  responsable  de  sus  procesos  de  compra,  los  que

deben   realizarse   a   traves   de   la   plataforma www.mercadoDublico.cl,   administrada   por   la

Direccwh Chilecompra.

El  o!}jetivo  del  presents  reglamento  es  establecer  la  metodologia  de  fa  Municipalidad  de

Ovalle,  pare  realiear  los  procesos  de  compra,  contrataci6n  y  abastecimiento  de  bienes  y

sewicios    para    su    normal    funciorramiento,    fas    tiempos    de    trabajo`    coordinaci6n    y

comunicacien, jun{o con establecer los responeables de cada  una de las etapas del  proceso

de abasteclmiento`

11.-NIVEL DE APLICACION  DEL REGLAMENTO

Se  aplicara  en  toclos  los  procesos  de  adquisiciones  qile  realice  la  llustre  Municipalidad  de

Ovalle, tanto en su area municipal como en las areas de servicios traspasados de Educaci6n

y Salud -Cementerio.

Los  directores  de  tctdas  las  Unidades  Municipales  y  de  los  Servicios  Traspasados  deberan

poner   en   conocimiento   a   todos   los   funcionarios   bajo   su   dependencia   el   contenido   del

presente reglamento.

Ill.-SEGUIMIENTO Y CONTROL

El   seguimiento   y   control   de   la   aplicabilidad   de   este   reglamento   sera   verificado   por   la

Direcci6n  cle Control  de  la  Municipalidad de Ovalle



lv.-  PRINCIPALES   LEYES,   REGLAMENTOS  Y  NORMAS   EN   LAS  QUE  SE   BASA  EL

PRESENTE REGLAMENTO

•     Ley  N°  19.886,  de  bases  sabre  contratos  adminis{rativos  de  suministro  y  prestaci6n

de servicios,  en adelante "Iey de compras" y sus modificaciones.

•     Decreto  N° 250 de 2004 del  Ministerio de  Hacienda,  que aprueba el reglamento de la

Ley N°  19.886, en adelante "el reglamento" y sus modificaciones.

•     DFL   1-19.653   que   fija   texto   refundido,   coordinado   y   sistematizado   de   la   ley   N°

18.575,  Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraci6n del  Estado

•     Ley N°  19,880,  que  establece  bases de  los  procedimientos  administrativos  que  rigen

los actos de los Organos de la Administraci6n del Estado.

•     Ley  N°  18.575 0rganica  Constitucional  de  Bases Generales de  la Administraci6n  del

Estado.

•     Ley N°  18.695 0rganica constitucional de Municipalidades.

•     Decreto Supremo N° 331  de  1975 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

•     Ley  de  Presupuesto  del  Sector Ptiblico que  es dictada  cada  afro  por la  Direcci6n  de

Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

•     Ley   N°    16.653   sobre   probidad   administrativa    aplicable    de   los   6rganos   de   la

administraci6n del  Estado.

•     Ley N° 20.285 sabre acceso a la informaci6n publica.

•     Ley   N°   19.799   sobre   documentos   electr6nicos.   firma   electr6nica   y   servicios   de

certificaci6n  de dicha firma.

•      LeyN°21`131  Establecepagoa30dias.

•     Politicas   y   condiciones   de   uso   del   sistema   Chile   Compra,   instrucciones   que   la

Direcci6n  de  compras  pdblicas  emite  para  un'iformar  la  operatoria  en  el  portal  Chile

Compra.

•     Directivas de chile compra WWW.me

•     Reglamento   N°  5/2019  denominado  Reglamento  lnterno  de  estructura,  funciones,

coordinaci6n  y  manual  de  descripci6n  de  cargos  y funciones en  relaci6n  a  la  Ley  N°

20,922  de  la  I.  Municipalidad de Ovalle y sus  modificaciones,



V.-ORGANIZACION  INTERNA  MUNICIPAL

De acuerdo al  Reglamento  N°  5/2019 aprobado mediante Decreto  Exen{o  N°  5.492 de fecha

31.12.2019,   la  estructura  organlzacional  de  la   llustre  Municipalidad  de  Ovalle,  a  nivel  de

direcciones, queda representado por el siguiente organigrama:
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Acorde  al  Capitulo  V  del  Reglamento  5/2019  en  la  Secretaria  Comunal  de  Planificaci6n  se

encuentra  el  Departamento  de  Planificaci6n  Econdmica,  Licitaciones  y  Compras  Ptiblicas,

encargada de elaborar el  Plan Anual de Compras y realizar todas  las actividades propias de

los procesos de compras que realice la instituci6n.   Su organigrama es el siguiente:

grgwyupiA!,£



VI  PLANIFICACION  DE COIVIPRAS Y SELECCION  METODO  DE  COMPRAS.

ARTICULO   1°.-  Cada   unidad   Requirente   debera   elaborar  y   evaluar   un   Plan   Anual   de

Compras  que  contendra  una  lista  de  los  bienes  y/o  servicios  que  se  contrataran  durante

cada   mes   del   afio.   con   indicaci6n   de   su   especificaci6n,   nj!mero   y   valor   estimado,   la

naturaleza  del  proceso  por el  cual  se  adquiriran  o  contrataran  dichos  bienes  y servicios y  la

fecha aproximada en  la que se publicara el llamado a participar.

ARTICULO 2°:  Secplan,  a traves del  Departamento de Planificaci6n  Econ6mica,  Licitaciones

y Compras Pdblicas solicitara con la debida anticipaci6n  (mes de agosto)  los  requerimientos

de  bienes  y  servicios  a  contratar  el  afio  siguiente  a  todas  la  Unidades  Municipales  que

integran   la   organizaci6n`    los   cuales   conformaran   el    Plan   Anual    de   Compras   de    la

Municipalidad y deben ser incluidos en el proyecto de presupuesto para el afro siguiente,

ARTICULO 3°:  Dicha solicitud debera contener un plazo especifico para ser respondida,  con

la  finalidad  de  unificar  la  informaci6n  y  optimizar el  tiempo  en  su  ordenamiento  general.    La

no  respuesta  a  la  informaci6n  solicitada  involucrara  la  responsabilidad  administrativa  que

provoque el retraso en  la entrega del Plan Anual de Compras.

ARTICULO  4°:  La  Secretaria  Comunal de  Planificaci6n,  durante  el  mes  de  septiembre,  con

los  datos   obtenidos,   recopilados   y  analizados   procede   a   consolidar   la   informaci6n   para

construir   el   Plan   de   Compras   del   siguiente   afro.   Debiendo   enviarlo   a   la   Direcci6n   de

Administraci6n  y  Finanzas  para que  realice las observac'iones que estime convenientes.   La

configuraci6n del Plan Anual de Compras formara  parte integral del  proyecto de presupuesto

municipal y de los servicios traspasados.

ARTICULO   5°:   Una  vez  aprc>bado  el   informe  se  envia   al  Alcalde   para  que  apruebe  el

documento final,  obtenido  este  se  devuelve  a  la  Secretaria  Comunal  de  Planificaci6n,  para

adjuntarlo    al    anteproyecto    de    presupuesto    municipal    institucional    con    las    debidas

fundamentaciones  de  gastos  e  inversi6n  de  acuerdo  a  los  formatos  que  la  direcoi6n  de

presupuestos genere cada afro.

ARTICuLO 6°:  La  Secplan  o unidad que se determine,  informara  a las unidades requirentes

el  anteproyecto  de  plan  de  compras  a  presentar adjunto  a  los  presupuestos  municipales  al

Concejo  Municipal.



ARTICULO  7°:  La  Publjcaci6n  del  plan  de  compras  se  realizara  en  la  fecha  que  determine

cada afio mercado ptlblico,  ingresando al sistema de informaci6n mercado pdblico el plan de

compras aprobado.

ARTICULO  80:   El  administrador  del  s{stema  de  compras  y  contrataci6n  pdblica,  es  quien

genera  un  certificado  que  acredita  el  ingreso  y  la  publicacj6n.  La  aprobacj6n  del  plan  en  el

sistema  se  realiza  solo   una  vez  sin   periuicio  de   las   posteriores   modjficaciones  que  se

pudjeran  informar  a  traves  del  sistema  en  otra  ocasibn,  oportunjdad  y  modalidad  que  son

informadas por la direcci6n de compras y contrataci6n pdblica

ARTICuLO  9°:  Para  La  ejecuci6n  del  Plan  de  Compras  las  unidades  requiren{es  mediante

orden   interna   (en   formato   papel   o   digital)   enviaran   a   la   Direccj6n   de  Administraci6n   y

Finanzas  las  solicitudes  de  bienes  y/o  servlcios  basandose  en  la  programaci6n  de  compras

realizada a, en la medida que  se presentan sus necesjdades.

ARTICULO   10°:    Los   requerimientos   minimos   que   debe   contener   la   solicitud   son   los

siguientes:   Descripci6n   detallada   del   bien   o  servicio   (indjcando   su   clase,   cantidad.   tipo,

medidas y  demas caracteristicas que  los identifique  plenamente),  justificaci6n  de  la  solicjtud,

valoraci6n   monetaria  aproximada  de  la  solicitud,  termlnos  de  referencia   (en  caso  de  ser

necesario).  fecha  en  que  se  requiere  el  bien  o  servicio  y  el  plazo  por  el  cual  se  requiere

(cilando  corresponda),  firma  del  responsable  (Director,  jefatura  o  encargado  de  la  unidad

requirente)

ARTICULO    11°:    una    vez    recibido    el    requerimiento    por    parte    de    la    Direcci6n    de

Administraci6n y Finanzas,  visara la  solicitud, y procedera a enviarla  a  la Unidad de Compra

que corresponda,  ciuien  realizara el proceso de compra del  producto  o servicio solicitado.  de

acuerdo a la normativa y directrjces, en el portal www.mercadopublico.cl,

ARTICULO   12°:   En   caso   de   no   ser   visada   la   solicitud   por   parte   de   la   Direcci6n   de

Administraci6n   y   Finanzas,   sera   devuelta   a   la   unidad   requirente   con   la   descripci6n   del

motivo del rechazo.

ARTICuLO   13°:   Antes   de   iniciar  el   proceso   de  compras   la   Unidad   de   Compras  debe

verificar si respecto del bien o servlcio requerido, existe contrato de suministro, que satisfaga

la necesidad de la unidad  requirente.



ARTICuLO   14°:   En   caso   de   no   existir  contrato   de   suministro,   la   Unidad   de   Compras

respectiva   procedera   a   ejecutar  el   procedimiento   de   contrataci6n   correspondiente,   que

puede realizarse,  atendida la naturaleza de la contrataci6n,  de las fc>rmas que a continuaci6n

se enumeran:  Convenio  Marco,  Licitaci6n  Pdblica,  Compra Agil  y/o Contrataci6n  Directa

ARTICULO  15°:   El  tratamiento  para  cada  uno  de  los  procesos  de  compra  mencionados

anteriormente sera el  siguiente:

CONVENIO MARCO

ARTICULO  16°:  Si  el  requerimiento  se  encuentra  en  convenio  marco,  se  remite  la  arden

interna  con  el  requerimiento valorizado,  a  la  Direcci6n  de  administraci6n  y finanzas,  donde,

con  estos antecedentes,  se  procede a  emitir el  certificado de  disponibilidad  presupuestaria.

Posteriormente,  se devuelve  a  la  Unidad de compras para generar la  correspondiente orden

de compra.

ARTICuLO 170:  En  la  plataforma de mercado publico,  se adjuntaran  a  la Orden de compra,

en  archivo  digital,   el  certificado  de  Disponibilidad  Presupuestaria,   una  vez  adjudicado  se

envia al proveedor la Orden de Compra,  el cual debera  aceptar o rechazar esta    Si  la orden

es  aceptada.   Ia   unidad   de  compra   debera  enviar  a   la  secci6n   contabilidad   la   orden  de

compra para ser registrada la obligaci6n en el sistema contable,

ARTICULO  18°:  Una vez  aceptada  la  orden de  compra  por el  proveedor,  regiran  los plazos

para  la  entrega  de  los  bienes/servicios,  desde  ese  dia  los  operadores  de  compra  deberan

revisar   la   posible   emisi6n   del   Documento   Tributario   Electr6nico   (Factura)   por  parte   del

proveedor    en    el    sistema    de    facturaci6n    electr6nica    que    disponga    la    municipalidad,

rechazando dlcha emisi6n  si  los bienes/servicios no han sido recepcionados.   El rechazo del

DTE debe realizarse antes de los 8 dias desde que fue recibido electr6nicamente.

ARTICULO  19°:  Una  vez  recepcionados  en  conformidad  los  bienes/servicios.  Ia  unidad  de

compra debe  ingresar el  DTE,  la evidencia y  la recepci6n  conforme  por la  ofic`ina de  partes y

enviarla  a  la  secci6n  contabilidad  para  el  devengado  y  posterior  pago  del  DTE`    Desde  la

recepci6n  conforme  al  envio de  la  documentaci6n  a  contabilidad  no  pueden  transcurrir mss

de 5 dias corridos.



LICITACION  PUBLICA

ARTICULO 200:  Es el  proceclimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual  la

administraci6n    realiza    un    llamado    pdblico,    convocando    a    los    interesados    para   que,

sujetandose  a  las  bases  fijadas,  formulen  propuestas  de  entre  las  cuales  seleccionara  y

aceptafa la mss conveniente.

ARTICULO  21°:  La  licitaci6n  pdblica  sera  obligatorja  cuando  las  contrataciones  superen  las

1.000 UTM,  salvo lo  dispuesto en el  articulo 8° de la  Ley de compras<

ARTICULO   22°:   La   unidad   de  compra  evaluara   de   acuerdo   a   los   antecedentes  de   la

solicitud,  derivados  desde  la  Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas,  el  tipo  de  licitaci6n  a

realizar en  raz6n de  los  montos  involucrados.

ARTICuLO   23°:   De   acuerdo   al   monto   de   la   adquisici6n   o   contrataci6n   de   servicio,   la

licitac`i6n  pdblica  puede c]asificarse de la siguiente forma:

I     C6digo
Licitaci6n

L1 lnferio

LE Mayor

!UTMII UTMMayores o iguales a  1.000 uT

LP

UTMMayores o iguales a 2.000 UT

LQ

((

UTMMayores o iguales -a 5.000 UT

E=
ARTICULO 24°:  Los plaros de las licitaciones con c6digo LE,  LP y LQ pueden ser reducidos

a  la  mitad,   mediante  solicitud  via  memoraridum   de  la   unidad   requirente   a   la   unidad  de

Compra.

ARTICuLO 25°:  Una vez determinado el tipo de licitaci6n se inicia el proceso de compra con

la efapa de generaci6n de Bases para el proceso,



LICITACION  PRIVADA

ARTICULO  26°:  Las  licitaciones  privadas s6lo  podran  ser realizadas  en  concordancia  a  los

estipulado en el articulo  N°  8 de la  ley de compras pLiblicas.

ARTICULO 27°:  En el caso de haberse realizado licitaciones ptlblicas y estas se encuentren

desiertas  sin  oferentes,  la  licitaci6n  privada  debera  realizarse  con  las  mismas  bases de  las

licitaciones  pdblicas que quedaron desiertas.

ARTICULO    28°:    La    municipalidad    debera    realizar    la    invitaci6n    a    coma    minimo    3

proveedores interesados con negocios de la misma naturaleza de la  licitaci6n,  quienes seran

los dnicos habilitaclos  a ingresar su oferta en www,mercado ub'lco,cl.

CONTRATACION  DIRECTA

ARTICULO 29°:  La adquisici6n  por este m6todo solo podra ser utilizada  par la  municipalidad

en los casos estipulados en la Ley de compras publica y su reglamento,

ARTICULO 30°:  La documentaci6n  que al efecto debe ser acompafiada  por las  respectivas

Unidades Tecnicas,  con el objeto de solicitar la adopci6n del trato directo y su decretaci6n,  a

la  Direcci6n de Asesoria Juridica,  es  la  siguiente:

•             Memorandum  dirigido  a  la   Direcci6n  Juridica,  requiriendo  el  inicio  del   proceso  de

contrataci6n directa y los fundamentos  para optar por este tipo de Contrataci6n,  indicando el

nombre,  raz6n  social,  Rol  tinico  Tributario,  domicilio  del  proveedor,  certificado  de  habilidad

de    mercado    pi]blico;    respecto   del   representante   legal    en   su    caso,    se    requiere    la

individualizaci6n    del    mismo,    sefialando    nombre    completo,    nacionalidad,    estado    civil.

actividad,  profesi6n  u  oficio y  ndmero de cedula de identidad.

•             Visto Bueno del Alcalde mediante el cual se autoriza el trato o contrataci6n directa.

•             Los terminos de referencia en virtud de los cuales se elaborara el contrato respectivo,

debiendo incluir plazos que afecten esta contrataci6n,

•            Cotizaci6n  efectuada  por  el  proveedor,  en  la  que  se  indique  monto  del  objeto  que

constituye el fin de la contrataci6n directa.

•             Certificado     de     disponibilidad     Presupuestaria     indicando     monto     e     imputaci6n

correspondiente.

•            Personeria

corresponde)

de    los    representantes    legales    de    las    empresas    a    contratar    (si



ARTICULO  31°:  una  vez  dictado el  Decreto  Exento  que  autoriza  la  contrataci6n  directa,  la

direcci6n  de  Asesoria  Juridica,   remitifa  dicho  documento  al   operador  de   compra   de   la

unidad  compradora.  para  que  disponga  la  publicaci6n  del  respectivo  decreto,  en  el  sistema

de  informaci6n  mercado pdblico.  en  un  plazo  inferior a  las 24  hrs.  contadas  desde el dia  de

dictaci6n de la respectiva emisi6n del Decreto.

ARTICULO  32°:  Conforme  a  lo  establecido  en  la  ley  N°18.695,  Organica  Constitucional  de

Municipalidades en el caso de que el proceso se refiera a mc>ntos  iguales o superiores a 500

UTM,  deberan ser sometidas a consideraci6n del Concejo Municipal.

ARTICULO   33°:   En   caso   de   requerirse   formalizaci6n   mediante   contrato,   la   Direcci6n

Juridica  procedera  a  la  redacci6n del  mismo,  solicitando  la  garantia  del fiel  cumplimiento  del

objeto  del  contrato,  por  un  valor  no  inferior al  5%  del  valor total  del  contra{o  u  otra  garan{ia

que al efecto se requiera

COMPRA AGIL

ARTICuLO  34°:  Procedimiento  que  permite  realizar  adquisici6n  de  bienes  o  servicios  par

hasta   30   UTM   a   trav6s   del   sjtlo

solicitud de cotizaci6n.

www.mercaclo ublico  cl,   mediante   la   creaci6n   de   una

ARTICULO  35°:  Este  mecanismo  excepcional  de  compra  se  formaliza  mediante  la  emisi6n

de la arden de compra al proveedor adjudicado, la cual debe ser aceptada por este,  para dar

inlcio a  los restante§  procesos de la  adquisici6n  (plazo entrega  de bienes o servicio,  registro

contable,  recepci6n y pago)

VII  FORMULAcldN  DE BASES Y PROCESO DE LICITACION

ARTICuLO   36°:    Las    bases   de   licitaci6n   deben   establecer   requisitos,    condiciones   y

especificaciones  del  producto  a  servicio  a  contratar,   por  ejemplo,   descripci6n,   cantidad  y

plazos:  se  deben  sefialar  los  criterios  de  evaluaci6n  que  se  aplicaran  en  el  proceso,  las

garantias asociadas al proceso y clausulas de condiciones del  bien a servlcio,  entre otros,

ARTICuLO  37°:   Las  bases  de  licitaci6n  pueden  ser  enteramente  confeccionadas  por  la

unidad   de   compra   respectiva   o   se   pueden   utilizar   las   bases   tipo   propuestas   por   la

plataforma.



ARTICULO  38°:   Los  terminos  de  referencia  deben  ser  adjuntados  a  la  orden  interna  por

parte  de  la  unidad  requirente  y  deben  considerar  los  criterios  minimos  a  tener  en  cuenta

para  la configuraci6n de  los elementos obligatorios y opcionales de  las  bases de  licitaci6n.

ARTICULO  39°:  Para  las  licitaciones  L1   (inferiores  a  100  UTM)  seran  utilizadas  la§  bases

tipo  de  la  plataforma  y  se  adjuntafa  a  la  documentaci6n  los  termjnos  de  referencia  de  la

unidad  requirente.

ARTICULO   40°:   Para   las   licitaciones   LE,   LP,   LQ   y   LR   las   bases   de   licitaci6n   seran

desari.olladas por la Unidad de Compra teniendo en cuenta lo dispuesto en la Ley N°  19.886,

y  lo  sefialado en  los  articulos  9`  19  al 43  y  57  Ietra  b)  de  su  Reglamento y  considerando  las

especificaciones  t6cnicas  de  las  unidades requirentes.   Como  minimo  se deben considerar:

descripci6n   y   cantidad   del   bien   o   servicio   solicitado,   plazos  de   ejecuci6n   y   de   entrega

(cuando  corresponda),  criterios  de  evaluaci6n,  garantias  asociadas,  condiciones  a  cumplir

por  los  oferentes,  factores  a  considerar  para  la  recepci6n  de  los  bienes  y/o  servicios  y

condiciones y plazos de pago,

ARTICuLO  41°:   una   vez   confeccionadas   las   bases   y   definidos   los   plazos,   la   unidad

Compradora de que  se trate,  enviara  la totalidad de  los antecedentes a la  Direcci6n Juridica

correspondiente  (con  una  anticipaci6n  minima  de  5  dias  habiles  a  la  publicaci6n,  para  su

revision  y  observaciones  cuando  corresponda),  acompafiado  de  memorandum  en  donde  se

debe  proponer  los  integrantes  de  las  comisiones  de  apertura  y  evaluaci6n  e  inspectores

tecnicos.

ARTICULO  42°:   La  Direcci6n  de  Asesoria  Juridica  debera  velar  en  todo  momento  por  la

legalidad   del   proceso   de   licitaci6n,   realizando   las   observaciones   y   mcldificaciones   que

estimare  conveniente  a  fin  de  no  realizar  actos  que  contravengan  la  normativa  que  rigen

estos procesos.

ARTICuLO 43°:  Para lo anterior,  la Direcci6n de Asesoria Juridica tendr5 un  plazo de 5 dias

habiles desde que  la unidad  compradora remita  la totalidad de  los antecedentes del  proceso

en  cuesti6n,  perfeccionando  este  tramite  a  traves  de  la  dictaci6n  del  Decreto  Exento  que

aprueba   las   bases   de   licitaci6n   y   llamado   a   propuesta   pdblica   en   las   formas  y   plazos

dispuestos  para  estos  fines,  remitiendo  el  mi§mo  a  las  unidades  de  compra,  requirentes  y

Direcci6n de Administraci6n y Finanzas,



ARTICULO   44°:   La   Unidad   de   Compras   correspondiente,   una   vez   recibido   el   Decreto

Exento   que   autoriza   publicar   o   el   de   Aprobaci6n   de    Bases,    publicara   en   el   portal

www.mercadopublico.cl  el  llamado  a  licitaci6n  (a  trav6§  del  formulario  de  bases  disponible

en  el  sistema  de   informaci6n   cuando  corresponda)   Disponibles   los   antecedentes  en   el

portal,  !os oferentes contaran con los dias legalmente estipulados  para  realizar las consultas

(de ser necesarias) e ingreso de ofertas.

ARTICULO 45°:  En caso de existir consultas de los oferentes sobre un proceso de licitaci6n,

sera  la  unidad  de  compra  respectiva  quien  determinara  el  funcionario  que  confeccionara  la

respuesta.

ARTICuLO 46°:  Las consultas formuladas por interesados a traves del  sistema de mercado

poblico,   seran   respondidas   a   traves  del   mismo   sistema   mediante   la   publicaci6n   de   un

documento comdn, dentro de los plazos establecidos en el llamado a licitaci6n    De la misma

forma   las   Bases   administrativas   de   la   licitaci6n   podran   ser   aclaradas,   enmendadas   o

rectificadas  de  oficio`  respetando  la  igualdad  de  los  proponentes  y  sin  establecer  cambios

sustanciales   que   establezcan   condiciones   mss   provechosas   entre   los   interesados   a

participar del  llamado a licitaci6n.

ARTICULO   47°:   Vencido   el   plazo   para   presentar  ofertas,   se   realiza   la   apertura   de   la

propuesta,  6sta  sera  efectuada  por el  secretario  municipal,  con  la  asistencia  obligatoria  de

los miembros designados como comisi6n de apertura en  las bases,  en la  hora, fecha y lugar

indicados en las bases que norman este proceso de licitaci6n.

ARTICuLO  48°:   En  caso  de  que  no  se  presenten  ofertas,   la   Licitaci6n   sera  declarada

desierta,  realizando  el  acta  de  apertura  indicando esa  situaci6n,  para que Asesoria Juridica

emita   el   correspondiente   decreto   declarando   que   la   Licitaci6n   quedo   desierta   por   no

presentarse oferentes.

ARTICuLO   49°:   De   existir   ofertas,   antes   de   iniciar   el   acto   de   apertura   el   Secretano

Municipal  o quien  este  designe  debe  retlrar de  la  oficina  de  partes  las  garantias  ingresadas

junto  al  respectivo  certificado  emitido  par  dicha  oficina  en  donde  se  lndica  el  numero  de

oferentes que se presentaron a la licitaci6n de que se Irate



ARTICULO   50°:   Recibidas   las  garantias,   la   comisi6n   de   apertura,   procede   a  revisar  la

correcta  presentaci6n  de  los  antecedentes  requeridos,  verificando  en  primer  lugar,  a trav6s

del Asesor Juridico,  que la Garantia requerida cumpla con las especificaciones indicadas en

las  bases,   posteriormente   seran   revisados   los   antecedentes   administrativos,   t6c"cos   y

econ6micos.      Las  garantias   seran   enviadas   por  la   Direcci6n   Juridica   a   la   Direcci6n  de

Administracj6n  y  Finanzas  para  su custodia en  la Tesoreria  Municipal.

ARTICULO  51°:  Las  ofertas que  no cumplan  con  la  presentaci6n  en tiempo  y forma ya  sea

de  la  garantia  requerida  por  concepto  de  seriedad  de  la  oferta,   errores  u  omisi6n  en  la

presentaci6n  de  antecedentes  administrativos t6cnicos  o  econ6micos,  seran  rechazadas,  a

menos  que  la  licitaci6n  contemple  la  posibilidad  de  otorgar  un  plazo  para  que  presenten

antecedentes  omitidos,  siempre qiie  no confieran  una situaci6n  de  privilegio  al  oferente que

se  le  otorgue,  todo  caso,  los  certificados  u otros documentos  omitidos  deben  haber estado

vigentes   a   la   fecha   y   hora   de   la   apertura   de   la   licitaci6n.   Ia   presentaci6n   posterior  de

antecedentes omitidos significafa  un castigo de un 5%  menos en  la  nota final de evaluaci6n.

En ningtln caso podra omitirse la presentaci6n de la garantia en soporte fisico,

ARTICULO   52°:   Todos   los   documen{os   entregados   por   el   proponente   en   el   acto   de

apertura,   y  las   muestras   requeridas  cuando  corresponda,   quedaran   a  disposici6n  de  la

Municipalidad   de   Ovalle,   y   pasaran   a   ser  de   propiedad   de   la   misma,   no   estando   esta

obligada   a   su   devoluci6n   ni   reembolso   por  gastos   incurridos   par   el   proponente   en   la

preparaci6n   de   la   oferta.      Sin   perjuicio   de   lo   anterior`   las   boletas   de   garantias   seran

devueltas en conformidad a lo establecido en las bases de licitacidn.

ARTICuLO 53°:  Una vez concluido el acto de apertura, el Secretario Municipal en su calidad

de ministro de fe, clara fe del Acta de Apertura generada por la  unidad de compra respectiva,

la cual debe ser firmada por los componentes de la comisi6n.  Una vez revisadas las ofertas,

y   conforme   lo   sefiale   las   bases,   la   comisi6n   tiene   la   facultad   de   realizar   consultas   o

aclaraciones     a     las     ofertas     presentadas,     para     lo    cual     a     trav6s     de     plataforma

www mercado ub!ico cl,  debe  realizar sefialando  la  (s)  pregunta  (s)  y  plazo  para  responder.

En  caso  de  no  hacer  consultas  o  aclaraciones,  la  comisi6n  tiene  la  facultad  de  Aceptar  a

Rechazar   la   (s)   Oferta   (s)   de   manera   inmediata.   En   el   caso   de   hacer   consultas   o

aclaraciones,  una vez respondidas  por parte del oferente o cumplido el  plazo de  respuestas.

se  procede  a  realizar  el  proceso  de  Reapertura,  par  parte  de  la  comisi6n,  revisando  las

respuestas.   una  vez  revisadas,   la   comisi6n  tiene  la  facultad   de  facultad   de  Aceptar  o

Rechazar la (s) Oferta (s) de forma inmediata.



VIll  METODOLOGiA  DE  EVALUAC16N Y ADJUDICAC16N

ARTICULO   54°:   La  comisi6n  evaluadora  designada  al   efecto  en   las   bases  del   proceso

licitatorio  debe  constituirse  en  el  plazo  sefialado  en  las  mismas,  a  efectos  de  evaluar  las

ofertas  aceptadas   por  la   comisi6n   de   apertura,   verificando   que  tanto   los   an{ecedentes

tecnicos como los econ6micos, est6n conforme a lo solicitado en las bases.

ARTICULO   55°:    Los   criterios   de   evaluaci6n   son   aquellos   parametros   cuantitativos   y

objetivos  que  permiten  seleccionar  entre  un  oumulo  de  ofertas,   aquella   que  represente

mayor conveniencia  para  el  servicio.   La definici6n de criterios  de  evaluaci6n  es de caracter

obligatorio  para  cualquier  adquisici6n  de  bienes  o  servicios  realizados  por  la  municipalidad.

Los criterios de evaluaci6n pueden ser clasificados en:

•             Criterios    Econ6micos:    Precio   final   del    producto    o    servicio    (que    puede    incluir

valorizaci6n del  servicio de mantenimiento)

•             Criterios  Tecnicos:  Garantia  post venta  de  los  productos,  expenencia  del  oferente  y

del  equipo  de  trabajo,  plazos  de  entrega,  infraestructura,  solidez financiera,  calidad  tecnica

de la soluci6n propues{a,  cobertura, ctc.

•             Criterios Administrativos:  Tienen  mss relaci6n con el cumplimiento de  la  presentaci6n

de  antecedentes  administrativos  y  legales  de  los  oferentes,  tales  como;  constituci6n  de  la

sociedad,  certificado  de  la  inspecci6n  del  trabajo,  declaraciones juradas  a  simples,  boletas

de  garantia,  etc.    Generalmente  son  considerados  requisitos  de  postulaci6n,  raz6n  por  la

ciial la omisi6n de  uno de ellos inhabiljta  ]a  oferta  inmediatamente

ARTICULO  56°:  En  el  caso  de  que  exista  inadmisibilidad,  el  Alcalde  firma  la  propuesta  de

inadmisibilidad,    para    la    posterior   emisi6n   del   Decreto   de   inadmisibilidad   en   Asesoria

Juridica,  Decreto que se  publica en  el  portal www mercadopdblico cl,  pudiendo originar otra

licitaci6n  pdblica,  una  licitaci6n  privada.  o contrataci6n directa.

ARTICuLO  57°:   La  calificaci6n  de  las  ofertas  se  realiza  en  base  al  cumplimiento  de  las

espec`Ificaciones  tecnicas   que   logren   la   mejor  combinaci6n   conforme   a   los   criterios   de

evaluaci6n   establecidos   en   las   bases   de   licitaci6n,   Esta   propuesta   de   adjudicaci6n   la

presenta   la   comisi6n   de   evaluaci6n   al  Alcalde,   a  traves   de   un   documento  denominado

lnforme   Razonado,   el   cual   debe   contener   la   informaci6n   y   evaluaci6n   de   todas   las

propuestas   aceptadas,   Obligatoriamente  debe   contener;   fecha   de   emisi6n.   nombre   del

oferente   u   oferentes,   rut,   monto   ofertado,   plazo   de   ejecuci6n   a   entrega,   criterios   de

evaluaci6n  con   su   correspondiente  ponderaci6n,   y  la   nota  final  de  evaluaci6n.   Para  ser



presentado   al   Alcalde,   el   lnforme   Razonado  debe  venir  firmado   por  la  totalidad   de   los

lntegrantes de la comisi6n de evaluaci6n.

ARTICuLO   58°:   La   comisi6n   de   evaluaci6n,   una  vez  firmado   el   lnforme   Razonadc),   lo

enviara  a  al  Departamento  de  Finanzas  y  Presupuesto  para  la  emisi6n  del  Certificado  de

Disponibilidad  Presupuestaria.

ARTICuLO  59°:  Conforme  a  lo  establecido  en  la  ley  N°18.695,  Organica  Constitucional  de

Municipalidades  en  el  caso  de  que  el  proceso  de  licitaci6n,  se  refiera  a  montos  iguales  o

superiores  a  500  UTM,  deberan  ser  sometidas  a  consideraci6n  del  Concejo  Municipal,  el

que podrat  con  acuerdo de  la  mayoria absoluta,  aprobar o desestimar fundadamente dichas

propuestas.    Esta  tramitaci6n  estara  a  cargo  de  la  Unidad  de  compra  respectiva,  quienes

tramitaran  la  inclusi6n  en  la  Tabla  del  Concejo  Municipal  y  realizaran  la  presentaci6n  en

conjunto con la unidad requirente.

ARTICuLO  GOO:  Una  vez  emitido  Certificado  de  Disponibilidad  Presupuestaria  y  obtenido  la

aprobaci6n   del   Concejo   Municipal   (en   caso   que   corresponda)`   los   antecedentes   de   la

propuesta  de   adjudicaci6n   debidamente  aprobadas,   mss   el   certificado  de   habilidad   del

oferente   obtenido   de   la   plataforma   ELviai±iie_Lc_aLgQprfuff±tL:i„   son   enviados   por   parte  del

Secretario  Comunal  de  Planificaci6n  via  memorandum  a  la  Direcci6n  Juridica,  con  el  fin  de

emitir el correspondiente Decreto Exento de Adjudicaci6n,

ARTICULO   61°:   una   vez   emitido   el   Decreto   Exento   de   Adjudicaci6n,   la   Direcci6n   de

Asesoria  Juridica,  lo  envia  a  Secplan,  para  que  el  profesional  responsable  de  la  licitaci6n

proceda a su adjudicaci6n en la plataforma W".mercado Llblico.cl

ARTICuLO  62°:  una vez adjudicada  en  plataforma.  y si  lo  estipulan  las  bases de  licitaci6n,

se  espera  el  ingreso  por  parte  del  oferente  adjudicado,  de  la  garantia  por fiel  cumplimiento

de contrato,  en la forma,  monto, fecha de vencimiento y plaza de mgreso estipulados.

lx FORMALIZACION Y GEST16N  DE CONTRATOS

ARTICuLO  63°:   Una  vez  adjudicada  la  licitaci6n  en  la  plataforma,   se  debe  formalizar  el

compromiso   entre   la   Municipalidad   y   el   proveedor  adjudicado,   lo   cual   puede   realizarse

mediante emisi6n de orden conlpra y envio al oferente adjudicado o  mediante la  suscripci6n

de un contrato



ARTICULO 64°:  Si  la formalizaci6n se realiza mediante orden de compra,  esta es enviada al

proveedor  a  trav6s  del  Mercado  Ptlblico.     El  proveedor  puede  aceptar  o  rechazar  dicha

orden de compra, debiendo justificar el motivo en este dltimo caso.

ARTICULO 65°:   En  caso que  una orden de compra  no haya  sido aceptada,  los organismos

ptiblicos   podran   solicitar  su   rechazo,   entendiendose  definitivamente   rechazada   una  vez

transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

ARTICULO 66°:  El  rechazo de una  orden de  compra puede tener sanciones  por parte de la

entidad,  como  por  ejemplo  el  cobro  de  la  boleta  de  seriedad  de  ofertas  cuando  se  hayan

estipulado en las bases o en las clausulas de multas.

ARTICuLO 67°:  Si  la  orden  de compra  es  aceptada,  la  unidad  de  compra  correspondiente,

debe   enviar   la   orden   de   compra   con   los   antecedentes   de   la   licitaci6n   a   la   secci6n

contabilidad  para su  registro contable a  nivel de obligaci6n.

ARTICULO  68°:  Si  la  formalizaci6n  se  realiza  mediante  contrato,  este  debera  ser  suscrito

entre   la   Municipalidad   representada   par  su  Alcalde   y   el   Adjudicatario   dentro   del   plazo

establecido  en  las  Bases,  el  que  sera  aprobado  mediante  la  dictaci6n  del  Decreto  exento

respectivo,   Si  no  hubiese  plazos establecidos  en  las bases,  el  contrato  debera  ser suscrito

por  las  partes  dentro  de  un  plazo  de  30  dias  corridos  contados  desde  la  notificaci6n  de  la

Adjudicaci6n.

ARTICULO   69°:    EI   Contrato   debera   contener   la   individualizaci6n    del    contratista,    las

caracteristicas del  bien y/o servicio contratado,  el  precio,  el  plazo de duraci6n,  las garantias,

si  las  hubiere,  causales  de  termino  y  demas  menciones  y  clausulas  establecidas  en  las

Bases.    Este  podra  ser  suscrito  por  medios  electr6nicos,  de  acuerdo  a  la  legislaci6n  sobre

firma electr6nica`    una vez  suscrito,  se debera  publicar en  el  portal  mercado  pdblico,  por el

operador de compra de la  unidad compradora.

ARTICULO 70°:  Si el  adjudicatario se niega a firmar el  contrato o  no acepta dentro de plazo

la  orden  de  compra  se  hara  efectiva  la  garantia  de  seriedad  de  la  oferta.  readjudicando  la

propuesta al segundo oferente mejor evaluado.



ARTICULO 71°:  Las 6rdenes de compra emitidas de acuerdo a  Lin contrato vigente,  deberan

efectuarse a traves del Sistema c]e lnformaci6n,

ARTICULO   72°:   Firmado   el   contrato   o   aceptada   la   orden   de   compra   dentro   de   plazo

sefialado  en  las  bases,  comienzan  a  regir  los  plazos  para  la  entrega  de  bienes,  prestaci6n

de servicios  o  construcci6n de  obras`   Sera  publicado en el  sistema  de compras pdblicas en

un  plazo  no  superior a  las  24  horas  habiles.   Ademas,  se  procedera  a  la  devoluci6n  de  las

boletas  de garantia  por concepto de  seriedad de  la  oferta,  tanto  al  adjudicatario  como  a  los

oferentes de  la  licitaci6n que  se encuentren dentro de la  lista de  precedencia de la  licitaci6n.

ARTICULO  73°:  Todas  las obligaciones contractuales que suscriba el  contratista ad|udicado

con trabajadores`  proveedores y terceros, seran de exclusiva responsabilidad y cargo de 61,

ARTICULO  74°:  Cuando  se  trate  de  contratos  de  obras,  las  partes  contratantes  no  pueden

hacer cambios en  las  especificaciones tecnicas,  presupuestos  y otros elementos  que sirvan

de base al cor\trato`  sin  previa  autorizaci6n formal y  por escrito de  la  Unidad Tecnica.

ARTICULO  75°:  El  contratista  debera  iniciar  los  trabajos,  y  entregar  las  obras,  realizar  los

estudios,  prestar los servicios,  o entregar los  bienes en  el  plazo establecido en  el contrato y

cumplir  las  obligaciones  contraidas.     La  demora  en  la  iniciaci6n  del  cumplimiento  de  sus

obligaciones,   clara   derecho   a   la   Municipalidad   de   Ovalle   a   poner   termino   anticipado

administrativamente al contrato,  sin forma de juicio y facultando a esta  a  hacer efectivas las

garantias pertinentes.

ARTICULO  76°.  La  solicitud  del  contratista  de  aumento,  disminuci6n  de  servicios,  plazos  o

prestaciones extraordinarias,  debera efectuarse par escrito siendo visadas y refrendadas por

la   Unidad   T6cnica.      La   Municipalidad   de   Ovalle   a   su  juicio   exclusivo   podra   aceptar   o

rechazar   la   solicitud    efectuada    por   el   contratista,       Debiendo    ser   aprobada    por   el

corresporidiente Decreto Exento y el anexo al contrato que origine esta modificaci6n.

ARTICULO  77°:  El  plazo  que  se  estipule  en  los  contratos  para  su  ejecuci6n,  salvo que  las

bases  determinen   lo  ccintrario,   se  entendera  que  son  de  dias   corridos,   la   Municipalidad

podra ampliarlos en  caso de cualquier modificaci6n del  coiitrato que  lo  afecte y siempre que

sea por causa no imputable al contratista.



ARTICULO   78°:   La   Unidad   t6cnica   debera,   entre   otras   funciones.   formular   todas   las

observaciones  que  le merezca la ejecuci6n y calidad del objeto del contrato,  y cualquier otra

que  estime  necesaria  para  su  correcta  ejecuci6n;  interpretar  las  bases  tecnicas;  verificar la

protecci6n  de  materiales  y  equipos;  requerir  el  cumplimiento  de  las  medidas  de  seguridad;

controlar el cumplimiento de  la  programacidn de los  plazos del  contrato,  velar por el  orden  y

limpieza del lugar en donde se ejecutan las actividades materia del contrato, entre otros

ARTICuLO 79°.  La  inspecci6n  o supervision t6cnica  le  correspondera  al funcionario  a quien

la  Unidad Tecnica  compe{ente le  ha entregado la  responsabilidad  de velar directamente por

la  correcta  ejecuci6n  del  objeto del  contratot  el  que  se  denominar5  inspector t6cnico  (ITO),

para los efectos del presente reglamento.

ARTICULO  800:  Los  contratos  administrativos  u  6rdenes  de  compra  pod fan  modificarse  o

terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

1.  Resciliaci6n  o mutuo acuerdo entre  los contratante§.

2.  Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante,

3,  Estado  de  notoria  insolvencia  del  contratante,  a  menos  que  se  mejoren  las  cauciones

entregadas o las existentes sean simcientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

4.  Par exigirlo  el  inter6s  pdblico o la seguridad  nacional.

5.  Registrar saldos  insolutos de  remuneraciones o  cotizaciones de  seguridad  social  con  sus

actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los  dltimos dos afios,  a la  mitad del

periodo de ejecuci6n del contrato, con un maximo de seis meses.

6.  Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitaci6n o en el contrato.

ARTICULO  81°:  Las  Bases  podr5n  establecer clausulas  de  indemnizaci6n  y  compensaci6n

para los casos especiales de termino anticipado que se contemplen en ellas.

ARTICULO   82°:    Los   Decretos   que   dispongan   la   terminaci6n    anticipada   del   contrato

definitivo  a  su  modificaci6n,  deberan  ser  fundadas  y  deberan  publicarse  en  el  Sistema  de

lnformaci6n,  a mss tardar dentro de las 24 horas de dictadas.

ARTICULO  83°.   La  gesti6n   de  contratos  significa  derinir  las  reglas  del  negocio  entre   la

enticlad  compradora  y   los   proveedores,   minimlzando  los   riesgos  del   proceso  y   manejar

eficaz   y   eficientemente   su   cumplimiento.       Comprende   la   creaci6n   del   contrato   y   su

ejecuci6n,   la  gesti6n  de  las  entregas  de  los  productos  o  servicios  y  la   relaci6n  con  los

proveedores.



Una   visi6n   integral   incluye   la   gesti6n   post  entrega   (o   pos(   venta),   la   evaluaci6n   de  los

contratos,  el  registro de  uso  de  la  informaci6n  generada  en  cacla  adquisici6n  para  planificar

las compras y tomar mejores decisiones.

ARTICULO    84°.    La    Secretaria    Comunal    de    Planificaci6n    designara    un    funcionario

encargado de llevar iin  registro y actualizaci6n semestral de todos  los  contratos vigentes de

la  Municipalidad.   Esto,  de  acuerdo a  las siguientes clasificaciones:

a.-lnmobiliarios  (arriendos)

b,-Telecomunicaciones (telefonia fija y m6vil,  internet, entre otros)

c -  Mantenci6n  y  servicios  Generales  (aseo,  vigilancia,  mantenci6n  de  infraestructura,  entre

Otros)

d,-Mantenci6n vehiculos y equipamiento.

e.-Servicios de Apoyo,

f.-Otros servicios,

ARTICULO 85°: Cada registro debe contener, a lo menos,  los siguientes datos:

a.-Todas las contrataciones  reguladas por contrato.

b,-Fecha de inicio de contrato

c -Antigaedad del contrato (en ahos y meses)

d.-Monto anual de  contrato.

e.-Si tiene clausula de renovaci6n automatica.

f`  Si tiene clausula de termino anticipado

a.-Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

h`-Fecha de pago

i`-Unidad tecnica

j.-Funcionano de la entidad responsable o coordinador del contrato

K.-Garantias

I.-Multas

in.-Calificaci6n  al  proveedor

ARTICULO   86°:    Esta   informaci6n   debe   ser   utilizada   para   verificar   mensualmente   si

proceden pagos,  renovaci6n. termino y otros hitos.

ARTICULO  870:  Se  entendefa  como  renovacidn  del  contrato,  el  acto  de  realizar  un  nuevo

proceso   licitatorio,   el   cual   debe   ser   solicitado   por   la   Unidad   Requirente   (tecnica)   a   la

Secplan,  con la anticipaci6n  planteada en las bases (por ende,  antes del t6rmino efectivo del



contrato)  La  renovaci6n  de   un  contrato  sera  de  exclusiva   responsabilidad  de  la   Unidad

Requirente  (t6cnica)  Se  debe  considerar  los  plazos  de  avisos  anticipados  establecidos  en

los contratos.

ARTICULO    88°:    La    Secretaria    Comunal    de    Planificaci6n    definira    un    calendario    de

actividades    de    evaluaci6n,    para    que    esta    sea    oportuna,    considerando:    Fechas    de

vencimiento del contrato,  condiciones de t6rmino,  antiguedad del contrato.

ARTICULO 89°:  Los  funcionarios  de  la  instituci6n  designados  coordlnadores  de contratos  y

los   que   est6n   a   cargo   de   los   pagos   (I.T.O,   I.T.S.)  tienen   la   obligaci6n   de   entregar   al

funcionario  encargado  de  gestionar  los  contratos  toda  la  informaci6n  que  este  requiera  en

forma   oportuna,    con   el   fin   de   evitar   posjbles   reclamos   de    parte   del    proveedor   o

incumplimiento de contrato por parte de este.

ARTICULO goo:  Cualquier modificaci6n o renovaci6n de contrato debe estar contenida  en el

contrato mismo y ser solicitada  por la  Unidad  Requlrente  respectiva  a  la  Unidad  de  Compra

segL]n   corresponda,   quien   gestionara   con   Direcci6n   de  Asesoria   Juridica   la   emisi6n   del

Decreto Exento que aprueba la modificaci6n o renovaci6n del contra{o

ARTICULO  91°:  La  Municipalidad  no  podra  suscribir contratos  de  suministro  y  servicios que

contengan clausulas de renovaci6n automatlca  u opciones de renovaci6n  para  alguna cle las

partes,  cuyos  montos  excedan  las  1.000  UTM  a  menos  que  ex}stan  motivos fundados  para

establecer dichas clausulas y asi se hubiera sefialado en las Bases.

X RECEPC16N  DE  BIENES  Y SERVICIOS Y  POLITICA  DE  INVENTARIOS

ARTICULO 92°:  Se define  como comprobar e informar la  entrega de  bienes a  servicios que

se nan  requerido y  adquirido,  lo cual es acreditado  por la  Unidad  Requirente  (tecnica)  y/a  la

Unidad  de  Compra   respectiva,   lo   cual   sera  definido  expresamente   en   las   bases  de   la

licitaci6n o terminos de  referencia.

ARTICULO  93°:  Al  recibir  el  bien  este  debera  ser  revisado  en  cantidad  y  caliclad  segun  lo

establecido  en  el   memorandum  interno  conductor,   o  en  las  bases  de  la  licitaci6n  segdn

corresponda.   Si  no  hay conformidad  con los productos  o servicios requeridos dar aviso a  la



unidad  compradora  para  el  rechazo  del  DTE,  al  mismo tiempo  emltir  informe  de  rechazo  y

enviarlo al proveedor, a fin de subsanar las observaciones efectuadas.

ARTICULO  94°:  Si  la  unidad  acepta  conforme  los  bienes  o  servicjos,  refrendara  la  factura

manifestando  recepci6n  conforme y sin  observaciones y devolvjendo  a  la  unidad  de  compra

para proceder al flujo de pago.

ARTICULO  95°:   Al   mismo  tiempo  de   lo  expresado  en   el   articulo   anterior,   la   unidad  de

compra   debera   derivar   los   antecedentes   a   la   secci6n   activo   fijo   para   el   proceso   de

inventariado de los  bienes  (confecci6n de  planillas de alta)

ARTICuLO 96°.  Una  vez terminadas  las actividades,  el  contratista  solicitara  por escrito  a  la

lnspecci6n  tecnica  respectiva,  la  recepci6n  del  objeto  y/o  servicio  contratado.    Este  Llltimo

verificara   el   fiel   cumplimiento   de   los   antecedentes,   especificaciones   y   normas   dejando

constancia de ello en un acta que se extender5 al efecto,  la que se remitira al contratista.

ARTICULO   97°:   Segun   lo   indiquen   las   bases   pueden   existir   licitaciones   que   requieran

recepci6n   provisoria   o   defini{iva   o   bien   ctras  de   menor   complejidad   y   monto   que   solo

reqiiieran   recepci6n   conforme,   la  forma  de  realizarlas  sera  siempre  determinada  en   las

bases,  asi como la comisi6n de recepci6n para aquellas que lo requieran`

ARTICULO  98°:  Recibjdos  to{almente  los  bienes,  servicios,  u  obras  procede  la  devoluci6n

de las garantias que caucionan  la licitaci6n.

ARTICULO 99°:  Para el caso de obras hay que cefiirse a lo sigujente:

ReceDci6n  Provisoria:  Se  efectuara  por  una  comisi6n  compuesta  por  tres  profesienales

ddesjgnados   por   el   Alcalde,    los   que   necesariamente   deberan   ser   lngenieros   Civiles,

AArquitectos,  lngenieros Constructores a Constructores Civiles indicandose quien fa presidira.

La  comisi6n  debera  corrstituirse  en  las  obras  en  un  plazo  ro  superior  a  diez  dias  contados

desde  fa  fecha  de  desisnaci6n,  a  dicha  reuni6n  debefan  asistir  por  lo  menus  dos  de  los

miembros  designados  y  el  Inspector  de  la  obra   El  dia  y  la  hora  fijados  para  fa  recepcich

debera  ser comunicado  al  contratrsta  con  clos dias  de  anticipaci6n`  por  lo  menos,  para  que

concurra  al  acto   por  si   o  representada  legalmente.   La   inasistencla  del  contratisfa  o  su

representante  no  invalida  la   recepci6n  y  se  entende  que  el  contratista  acoge  todas  las

observaciones   que   emita    la   comisich.    una   vez   verifroado   por   la    comisich   el   cabal



cumplimiento  del  contrato,  se  clara  curso  a  la  Recepci6n  Provisona  y  se  levantara  un  acta

que   sera   firmada   por   los   miembros   asistentes,   por   el   Inspector   de   la   obra   y   por   el

Contratista,  si  lo  desea.   Si  este  no  estuvlere  de  acuerdo  con  el  texto  propuesto  debera

formular sus observaciones  en el termino de cinco dias.  La  comisi6n designar5  como fecha

de  t6rmino  de  las  obras,  la  fecha  que  haya  indicado  el  Inspector  Tecnico,  en  el  Libro  de

Obras.  Si  de  la  mspecci6n  de  la  obra  que  haga  la  comisi6n.  resultare  que  los  trabajos  no

estan terminados o no estan ejecutados en conformidad con las  Especificaciones Tecnlcas y

reglas  de  la tecnica,  o se  han  empleado materiales defectuosos  o  inadecuados.  Ia  comisi6n

no  clara  curso  a  la  recepci6n  y  debera  elevar  un  informe  detallado  al  Alcalde,  fijanclo  un

plaza   para  que   el   Contratista   ejecute  a  su  costo   los  trabajos   o   reparaciones   que   ella

determine.  Si  el  contratista  no  hiciere  las  reparaciones  y  cambios  que  se  ordenaren  dentro

del  plaza que  se  le fije  par  oficio,  la  Municipalidad  podra  llevar a  cabo  la  ejecuci6n  de dichos

trabajos par cuenta del  Contratista con cargo a  las retenciones,  boletas de garantias o vales

vistas,  segdn  sea  el  caso  dejando  constancia  del  hecho.  Una  vez  subsanados  los  defectos

observados  por  la  comisi6n,  esta  debera  proceder  a  efectuar  la  recepci6n,  fijandose  como

fecha  de  t6rmino  de  las  Obras,  la  fecha  indicada  en  Libro  de  Obras,  adicionando  el  plaza

que  el  contratista  emple6  en  ejecutar las  reparaciones,  plazo que  debera  ser certificado por

el    propio    Inspector   de    la    obra.    En    ningdn    caso    podra    el    contratista    excusar    su

responsabilidad  par  los trabajos  defectuosos,  o  negarse  a  reconstruirlos  bajo  el  pretexto de

haber sido  aceptado  por  el  Inspector T6cnico  de  la  Obra.  Cuando  los  defectos  puedan  ser

reparados facilmente,  la  comisi6n  procedera  a  recibir las  obras  con  reservas,  en  este caso,

no  sera  preciso  que  la  comisi6n  vuelva  a  reunirse,  bastando  que  el  inspector  de  la  Obra.

certifique  el  cumplimiento de  las  observaciones formilladas dentro  del  plazo fijado  para  ello

por la comisidn,  salvo que este sea modificado por el Alcalde.

ReceDci6n  Definitiva.  El  plazo de garantia  por la correcta ejecuci6n de las  obras se fija en

al  menos 6  meses contados  desde  la fecha del  acta definitiva  de recepci6n  provisoria.  Este

pJazo  se  entendera  sin  perjuicio  del  plazo  de  responsabilidad  del  contratista  por  5  ahes  a

que  se  refiere el  artioulo  2003,  `inciso  3,  del  C6diso  Civil<  La  Recepci6n  definitiva  se  hara  en

la  misma  forma  que  la  provisoria,  uno  vez que  se  haya  oumplido  el  plazo  de  garantia  de 6

meses y  previa  solicitud  por  escrito del  contratisfa,  fa  que debera  ingresar a  las oficinas  del

Mandante,  al menos  15 dias antes del vencimiento de la garantia  pertinente`  Efectuada es(a

recepci6n,  se  procedera  a  la  devoluci6n  de  la  Boleta  de  Garantia  Efancaria  correspondiente

a  la  correcta  ejeouci6n  de  la  obra  (5%  del  monto  del  contrato)I  La  Comisfon  Receptora,

verificara  basicamente  durante  la  recepci6n  defintwa  de  fa  Obra,  la  buena  eiecuci6n  de  los

trabajos  (que  no  se  hayan  producido daFlos  atribuibles  a  ejecuci6n  defectuosa)  y  la  calidad



de  los  materiales  empleados  (que  no  hayan  presentado  desperfectos  atribuibles  a  defectos

propios de  los  materiales  utilizados).  Sin  perjujcio de  lo anterior el  contratista queda  obligado

a  solucionar  cualquier  desperfecto  y/o  efectuar  las  reparaciones  correspondientes  que  a

juicio del mandante  le corresponda efectuar,  dentro del  periodo de  garantia  estipulado  en  el

plazo que le sea solicitado,  Durante el plazo de garantia que corresponda segdn el contrato,

la   Municipalidad   usara   o   explo{ara   la   obra   coma   estjme   conveniente,   sin   embargo,   el

Contratista sera  siempre responsable  de todos los defectos que presente la  Obra,  a  menos

que ello se deba al uso o a  una explotaci6n inadecuada de ella.

ARTICULO  100°:  Para efectos  de establecer los  bienes  inven{ariables,  la  secci6n  de Activo

Fijo  e   lnventario,   considerara   los   criterios  establecidos   por  la   Contraloria  General   de   la

Repdblica.

ARTICULO   101°:   Sera   responsabilidad   de   la   Direcci6n   de   Administraci6n   y   Finanzas

disponer   de   las   medidas   que   se   requieran   para   proporcionar   un   sistema   ordenado   y

actuallzado  de  inventario,  a  fin  de  dar  cumplimiento  a  la  normativa  que  rige  este  tipo  de

acciones.

XI  PROCEDIMIENTO  PARA CUSTODIA,  MANTENCION Y VIGENCIA  DE  GARANTIAS

ARTICULO 102°:  Con  el fin de  asegurar la custodia,  mantenci6n y vigencia de garantias de:

seriedad  de  la  oferta.  fiel  cumplimiento del contrato  y  correcta  ejecuci6n  de  las  obras  (si  se

solicitase),  la  unjdad  responsable sera  la  Direcci6n de Administraci6n  y  Finanzas,  por medio

de  la  Tesoreria  Municipal,   secci6n  que  debera  mantener  en  custodia  y  confeccionar  iln

registro de las mismas.

ARTICuLO  103°:  Las garantias de fiel cumplimiento del contrato y de  buena  ejecuci6n de  la

obra  seran  ingresadas  por  oficina  de  partes  cuando  se  trate  de  documentos  fisicos  (vale

vistas,  garantias)  y  derivadas  a  la  Direcci6n  Juridica  para  revisar  su  conformidad  con  las

bases.    Esta  direcci6n  enviara  los  documentos  a  la  Direcci6n  de Administraci6n  y  Finanzas

para la custodia de las mismas.

ARTICuL0   104°:   Sera   responsabilidad   del   Inspector   Tecnico   del   respectivo   contrato

cautelar  la  permanente  vigencia  de  las  garantias,  y  notificar  oportunamente  al  contratista

para  su  renovaci6n  o  reemplazo  en  el  plazo  que  esa  misma  supervisi6n  Tecnica  sef`ale.



esta  comunicara  tal  hecho  de  inmediato  al  Director  de  Adminjstraci6n  y  F.inanzas  a  fin  de

que es{e se encargue de hacer cobrar la garantia en el Banco correspondiente.

ARTICULO  105°:  Las  garantias  que  deban  extenderse  a  nombre  de  otros  servicios,  comci

por ejemplo el  gobierno  regional,  seran  revisadas  por la  Direcci6n  Juridica  y  remitidas  en  el

mismo dia a la Secplan, quien se encargara de remitirias al servicio correspondiente.   Si  una

garantia  debiera  permanecer  por  mss  de  un  dia  en  la  Municipalidad,  se  enviara  a  custodia

provisoria  a la Tesoreria Municipal.

ARTICULO  106°:  La  entrega  de  las  cauciones  al  encargado.  deberan  realizarse  mediante

un memorandum el cual indicara al proveedor que pertenece,  monto de la garantia, fecha de

devoluci6n de esta y a que lici{aci6n o par que concepto esta extendida tal garantia.

ARTICULO  107°:  El  plazo de entrega  y devoluci6n de las garantias se  hard en  conformidad

a  las bases de  la  respectiva  licitaci6n.

XII PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO

ARTICULO  108°:   Con   la  finalidad  de  dar  cumplimiento  a  la  ley  N°  21.131   que  establece

pago a 30 dias,  la municipalidad aiustara sus procedimientos de pago de la siguiente forma`

ARTICULO   109°:   Como   primera   medida   se   realizara   revision   de   los   DTE   (documentos

tributarios  electr6nicos)  emitidos  en  el  regjstro  electr6nico  diario  de  dociimentos  recibidos

par   cada   proveedor   adjudicado   (desde   la   aceptacidn   de   la   orden   de   compra)   en   la

plataforma que  utilice  la  municipalidad.   Se encargara  de  esta  revisi6n  la  unidad  de compra

del area respectiva.

ARTICuL0    110°:    Dicha    revision    permitira    evitar    la    emisi6n    de    un    documento    con

anterioridad  a  la  entrega  de  los  productos  o  servicios  y  su  correspondiente  recepci6n  por

parte  del  municipio.     Pudiendo  rechazar  dicho  documento  en  el  transcurso  de  los  8  dias

fijados para este efecto,

ARTICULO  111°:  El  proceso  de  revision  de  los  bienes  o  servicios,  emisi6n  de  la  recepci6n

conforme y de las evidencias correspondientes estara a cargo de la unidad requirente y/o de

la  unidad  de  compra  involucrada.     Siendo  esta  ultima  la  encargada  de,  una  vez  que  se



dlsponga  de  toda  la  documentaci6n  mencionada`  enviar  el  DTE  a  la  secci6n  de  Activo  fljo

para  la  emisi6n de  la  (s)  planilla  (s) de alta de los bienes,

ARTICULO  112°:   La  secci6n  activo  fijo  remitira  la  planilla  de  alta  a  la  unidad  compradora

con  al  menos  la  visaci6n  de  su jefatura.    Posteriormen{e  la  unidad  de  compra  remitira  a  la

secci6n  contabilidad,  el  DTE  y su respectiva documentaci6n,  via  oficina de partes`

ARTICULO  113°:  Para  la  ejecuci6n  de  lo  descrito  en  los  dos  articulos  anteriores  el  plaza

maxjmo  es  de  5  dias  comdos`     Seran  responsables  del  cumplimiento  de  este  plazo,  las

unidades de compra,  la secci6n actlvo fijo y las unidades requirentes

ARTICuLO   114°:   Una   vez   registrados   en   la   oficina   de   partes   los   documentos,   seran

denvados  a   secci6n  contabilidad,   qujenes  deberan   registrar  su   ingreso  y   procederan   a

realizar  las  revisiones  y  posterior  registro  contable  (devengado),  revisi6n  de  imputaci6n  y

visado  de  su jefatura.    Posteriormente  enviara  al  Departamento de  Flnanzas  y  Presupues{o

el  correspondiente  devengado  firmadc>  (o  con  las  observaciones  que  estime  conveniente)

para  la  confecci6n  del  Decreto de  Pago.   El  plazo  maxima  para  la ejecuci6n de este articulo

es   de   15   dias   corridos   y   la   responsabilidad   de   su   cumplimiento   recae   en   la   secci6n

contabjlidad.

ARTICuLO     1150:     Una     vez     entregados     los     devengados     (con     la     documentaci6n

correspondiente)  al  Departamento de Finanzas y  Presupuesto,  se procedera  a confeccionar

el  decreto  de  pago  para  flrma  del  Director  de  Administracidn  y  Finanzas.    Ya  firmado,  se

enviara  a  alcaldia  para  la  firma  del  Alcalde  o  del  Administrador  Municipal  (si  es  que  existe

delegaci6n de firma)

ARTICULO   116°:   Alcaldia,   una   vez   firmados   los   decretos   de   pago,   debe   enviarlos   a

Secretaria   Municipal   para   su  firma.     Luego  de  firmados   por  el   Secretario   Municipal,   se

enviaran  a Tesoreria Municipal  para  la cancelaci6n de los mismos (ya  sea  mediante cheque

o transferencia electr6nica)

ARTICULO  117°:  Para  el  desarrollo  de  lo  detallado  en  los  articulos  N°  115°  y  N°  1 16°  se

contara   con   un   plazo   maximo  de   8   dias  corridos  y   las   responsabilidades   seran  de   las

uniclades    de    Secretaria    Municipal,    Direcci6n    de   Administraci6n    y    Finanzas,    secci6n

Tesoreria  y unidad  de Alcaldia.



XllI RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESO DE FACTORIZACION

ARTICuLO  118°:   La  autorizaci6n  de  la  cesi6n  a  un  Factoring  de  un  DTE  solo  puede  ser

entregada por el  Director de Administraci6n y Finanzas o quien le subrogue.

ARTICuLO   119°:   Las   consultas   sobre   cesi6n   de   DTE   por   parte   de   las   empresas   de

Factoring      deben      ser      realizadas      por      medio      de      correo      electr6nico      al      mall

consultafactorin lmovalle`cl

ARTICULO  120°:  Lcls  dos  articulos  anteriores  se  encuentran  en  concordancia  a  Ordinario

N°  2.342  de  fecha  21   de  noviembre  del  2022  el  cual  fue  ncitificado  via  mail  a  empresas

factorings,

Xlll ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICuLO  121°:   La  entrada  en  vigencia  del  presente  reglamento  sera  a  contar  Del  01

marzo del afio 2024`

ARTICuLO  122°:  El  articulo  antenor,  permitira  la  adecuaci6n  de  las  distintas  unidades  a  los

plazos establecidos para  la ejecuci6n de su§ procesos,  en relaci6n  al cumpllmiento del pago

oportuno  (Ley  N°  21131)



A:

DE:

Memorandum lnterno N®198

Ovalle, 24 de noviembre de 2023

DIRECTOR ASESORI'A JURfDICA

SR.  SERGIO GALI.EGulLLOS ALVAREZ

DIRECTOR (S) ADMINISTRAC16N Y FINANZAS

SR. SALVADOR ALFAR0 ROJAS

1.    Junto  con  saludar por medio  del  presente,  me  dirij.o  a  Ud.  en  virtud  de  certificado

de    Secretari'a    Municipal    que    aprueba    por    unanimidad    el    Reglamento    de

adquisiciones y compras de la Municipalidad de Ovalle; solicito a ud. instruir a quien

corresponda,  realizar Decreto  Exento para  la posterior publicaci6n del mismo.

2.    Se anexa al presente Certjficado N°548 de fecha 21 de noviembre de 2023 junto al

respectjvo Reglamento de adquisiciones.

SAR/mpa
C.c.

•:.   Archivo '-1t.,`--t;i..


