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1. MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
ATLTCTAE DT A

DECRETO ALCALDICIO N* 2182 /

Los Alamos, Septiembre 21 de 1999, -

VISTOS: -

: a) Lo establecido en el articulo 58 bis de laley N. 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades, incorporado por la ley N.
19.602, del 25 de marzo de 1999 -

b) El Acuerdo N. 25, del Concejo Municipal, resuelto con
fecha 21 de septiembre de 1999, mediante el cual el organismo colegiado,
aprobé el proyecto de Reglamento de Adquisiciones presentado por el
Alcalde.

¢) El Decreto Alcaldicio N. 1474 de fecha 14 de agosto de
1997, mediante el cual se aprueba el Reglamento de Adquisiciones, para la
Municipalidad de los Alamos.

d)Las facultades que me confieren la  lay N
18.695,0rganica Constitucional de Municipalidades, he acordado, y

RESUELVO :

DICTASE el siguiente Reglamento de Adquisiciones para la Municipalidad de
Los Alamos.

1



REGLAMENTO DE-ADQUISICIONES

TITULO 1

DEL PROCEDIMIENTO DE LAS ADQUISICIONES

ARTICULO N* 1 : La Unidad de Adquisiciones, tendra como finalidad
general, la compra de los elementos necesarios para el funcionamiento de la
Municipalidad y ademas de aquello que se requiera para la implementacion de
programas y proyectos financiados con fondos de terceros.

ARTICULO N* 2 : Debera entregarse a la Unidad de Adquisiciones una
planificacién en forma trimestral, por cada Departamento: referente a las
compras de estos, de tal forma de hacer programaciones trimestrales tanto de
los rubros de uso permanente como los no habitual€s; con el fin de optimizar
los recursos y lograr un mejor aprovechamiento

Estos pedidos deberan considerar elementos o insumos que en su globalidad
puedan satisfacer la totalidad de las necesidades objeto de la compra y no
efectuar adquisiciones por unidades o sin considerar un elemento
complementario al peticionado, (ejemplo: se pide pintura y no asi las brochas
en su oportunidad). Todo lo anterior maximizande inclusive e recusso
humano.
La adquisicion o compra, sé efectuars procurando satisfacer en forma

oportuna la necesidad de que se trate y adoptando las medidas Jestinadas a
cuidar los intereses municipales. en especial en lo relative » precio, duraciion
calidad, garaitias, servicio de mainlencion, piazo de entrepa v otros de similar -
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ARTICULO N* 3: No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, se
~ podra adquirir materiales o insumos en forma permanente, dependiendo de las



necesidades diarias que se requiera cubrir en forma urgente para el adecuado
funcionamiento de las respectivas Areas del Municipio, y que no son posibles
prever y considerar dentro de una programacién trimestral, y que ademds no
son de consumo habitual.

ARTICULO N* 4: El Encargado de Adquisiciones, s6lo dara curso al
proceso de compra una vez que haya verificado la existencia de disponibilidad
en el respectivo items del Presupuesto Municipal.

ARTICULO N* 5: Las adquisiciones se efectuaran a peticion escrita de
los Directores, jefes o Encargados de las distintas Unidades Municipales y del
Alcalde, cuando este lo requiera. Para estos efectos se deberian usar los
formularios que proporcione la Unidad de Adquisiciones.

Con el proposito de ordenar el proceso de adquisiciones se tendra dos tipos de
formularios:

¢ Destinado a consignar las solicitudes de materiales de uso y consumo
corriente de las distintas dependencias Municipales.

* Ordenes de Compra; herramienta administrativa que sera visada por el Jefe
de Finanzas, Encargado de adquisiciones y el alcalde o el funcionario en
quien delegue esta facultad. Se considerard en este documento, la
descripcién del proveedor, unidades a adquirir, valores, dependencia que
solicito, y la respectiva imputacién presupuestaria.

ARKTICULO N* 6: Sera responsabilidad de los Jefes de Depaftamento 0
Encargados,  efectuar los pedidos de materiales, herramientas, atiles o
elementos que requieren para su funcionamiento. i :
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funcionario, compren, soliciten factura, coticen o retiren materizles o utiles
directamente de las Industrias o comercio, ya que esta funcién es
responsabilidad privativa de funcionario Encargado de Adquisiciones.
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ARTICULO N* §: En consideracién al monto por rubro, que implique la
adquisiciéon de materiales, ttiles u elementos; La Unidad o Encargado de
adquisiciones solo podra efectuarla por alguno de estos procedimientos: -
¢ Compra directa sin cotizaciones

e Compra directa con cotizaciones

* Propuesta privada -
¢ Propuesta piblica

ARTICULO N* 9: Sera procedente la compra directa sin cotizaciones < e i
cuando tratdndose de pedidos, su monto total, no exceda de 15 UTM, /vigente SIS
al momento de la compra. .

ARTICULO N* 10:  Se proceder4 a la compra directa con cotizaciones,
cuando se trate de pedidos cuyo costo exceda las 15 UTM, y no sobrepase las
100 UTM, Aigente al momento de la compra. En este caso sera obligatorio
solicitar tres cotizaciones a lo menos.
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ARTICULON*11:  Se podré omitir la exigencia de las cotizaciones 3
reglamentarias, en los siguientes casos: O)\

* Cuando se trate de ttiles, materiales o elementos que sean comercializados X)
en forma exclusiva por un solo proveedor; hecho que debe ser certificado ’}pg
por el Encargado de Adquisiciones.

¢ Cuando uno de los proveedores requeridos no cotiza en un plazo de 48
horas de solicitada la cotizacién, v la adquisicion tengas el cardcter de
urgente. En este caso la compra debe resolverse con las ofras dos
cotizaciones requeridas. O e O ' i

- = Sisolo se dispone de una sola cotizacion por no haber efectuado Ia suya los -

restantes proveedores requeridos, debera repetirse el procedimiento v si

versiste la situacidn, se podra efectuar Ia compra 2l Unico oferente; on este

caso ¢l jele de Finanzas, dejard constancia por escrite del hecho,

ARTICULO N* 12:  Para proceder a la compra por intermedio de
Propuesta Privada, debe considerarse la siguiente circunstancia;



* Quela -compra, una vez efectuada las cotizaciones sobrepase las 100 UTM

y sea inferior 2 300 UTM. .~ 8 ¢ b PELE
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Si se resuelve llamar a Propuesta Privada, se invitard a participar a los

proveedores, mediante una comunicacién escrita que se enviard por fax,

correo certificado o carta entregada personalmente por el Encargado de
Adquisiciones; situacién de la cual se dejara constancia por escrito.

La comunicacién o aviso a que se refiere el inciso anterior deberd ser
acompafiada por las Bases de la Propuesta, las que ser4n confeccion: or
una comision nombrada para tales efectos. La Comisién deberd confeccionar
las - Bases Administrativas Generales, Especiales _y las respectivas
especificaciones técnicas y recabara la dictacion del respectivo Decreto
alcaldicio que autoriza el llamado a Propuesta.

Una copia de las bases de la (s) propuesta (s), se remitira al Concejo
Municipal, para su conocimiento.

Los interesados deberan remitir sus propuestas al municipio, por escrito y en
sobre cerrado, pudiendo solicitar estar presente al momento de la apertura de
los sobres. :

ARTICULO N* 13:  Se procedera a la compra mediante el sistema de
Propuesta Publica, cuando el monto de la compra sobrepase las 300 UTM, no
obstante, si el Concejo sugiere al Alcalde que se llame a propuesta privada,
por razones fundadas, el Alcalde podra decretar, si asi los estima procedente:
omitir €l tramite de Propuesta Pablica y lamar a Propuesta Privada. _

ARTICULON* 14:  Las Propuestas-Piblicas y Privadas, se abrirdn por

una comisién que estaré integrada por el Encargado de adquisiciones, El Jefe
de Finanzas, un representante de la Oficina o Departamento solicitante de los
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En un acto distinto al de apertura de la propuesta, la comision analizara las
ofertas y decidira aquella que segun su juicio sea mas conveniente para los
_iniereses municipales.



Lo resuelto por la comisién acompafiada de todos los antecedentes tenidos a la
vista, deberan ser elevados al Alcalde para su visto bueno y decisién final,
decision que se materializard con la dictacién del respectivo Decreto
Alcaldicio.

ARTICULO N* 15: Cuando se trate de adquisiciones de material, utiles o
productos considerados especificos, el jefe del Departamento solicitante
deberi especificar claramente los aspectos técnicos del material que se
- requiere, de tal forma que el Encargado de Adquisiciones pueda adquirir
los bienes o ttiles solicitados, en forma correcta. En consideracion al
Sistema de Atencién Primaria de Salud Municipal, corresponders indicar
los aspectos técnicos a los profésionales competentes asi como también
cautelar la buena utilizacién de los insumos y productos médicos en
general.

ARTICULO N* 16: Si la demora en la adquisicion de utiles, materiales o
elementos pudiera significar un entorpecimiento o paralizacién de un servicio
municipal, o en situaciones de emergencia, el funcionario solicitante conferira
al pedido el caracter de “EXTREMA URGENCIA”, previa aprobacion
formal en tal sentido con el visto bueno otorgado por el Alcalde o el
funcionario en quien este delegue dicha facultad. En este caso, el Encargado
de Adquisiciones podr4d omitir el tramite de Propuesta Privada o de tres
cotizaciones, segin sea el caso, (ejemplo en casos calificados de
emergencia).
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 ARTICULON*17:  Todas las. adquisiciones se harén por medio de
Ordenes de Compra, giradas a nombre del proveedor elegido, numeradas
correlativamente, las que seran suscritas por el Encargado de adquisiciones y
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El Encargado de adquisiciones debers verificar antes de colocar I= Orden de
Compra en el comercio, que exista disponibilidad presupuestaria. En caso de
no existir disponibilidad presupuestaria, debera solicitarla al Departamento de

Finanzas, para que este efectie los (ramites necesarios ante las instancias



municipales pertinentes. De no existir disponibilidad  de recursos, se
comunicard de inmediato dicha situacién.
No se podran recibir materiales u otros elementos y servicios, que no cuenten

con el respafdosdeEiieenrctivaBiden de Compra.

ARTICULO N* 18:  El Encargado de Bodega o responsable de esa
funcién, debera resguardar los bienes que se reciban en dicha dependencia,
debiendo llevar todos los registros y estadisticas que hagan posible conocer en
forma permanente las existencias de los diversos elementos o materiales.

ARTICULQ N* 19: La recepcion de los materiales se efectuara en la
bodega designada por la Municipalidad, bajo la responsabilidad del Jefe o
Encargado de Bodega, y debera ajustarse estrictamente a lo sefialado en
factura o guia de despacho.

Solo por excepcion y siempre que se cuente con la autorizacién del Encargado
de Adquisiciones, 0 no se cuente con el espacio fisico habilitado como
bodega, los materiales o elementos podrén ser recibidos direciamente en las
reparticiones solicitantes, bajo la exclusiva responsabilidad del Director, Jefe
0 Encargado de dicha Unidad o Departamento, quien en el plazo de un dia
remitira a la Oficina de Adquisiciones, la factura y guias correspondientes,
con la firma y timbre del responsable de la Unidad respectiva, certificando la
recepcion conforme de las mercaderias.

Sin perjuicio a lo anterior, correspondera al responsapie-de-da-tmdad -de
Gontrol Municipal -auditar e nspeccionar¥fés<iiventarios correspondientes a
farmacia, insumos dentales e insumos de laboratorio del Sistema- de Salud
Comunal.

En el caso de no existir conformidad entre la solicitud de Pedido, Orden de
Compra y factura, ya sea en cuanto a la calidad y cantidad de las especies o
articulos solicitades, el Jefe de la Unidad recentora comunicars el hecho al
Licaigudo e Adquisicivncs. para que este subsane la situacién con el

ARTICULQ N* 20: La distribucidn de los materiales o elementos
- recibidos se hara tan pronto como estén registrados en sus respectivas cartolas
y se distribuiran a través de una solicitud de pedido de materiales de uso



interno, la que sera firmada por el Jefe o Encargado del Departamento
solicitante. :

El Encargado de Bodega registrara el material que sale, y el funcionario que
retire dichos materiales, recepcionaréa conforme, estampando su firma y rut en
la respectiva guia de despacho de bodega.

Tanto el registro del material como su respectiva distribucion, se efectuaran en
el menor tiempo posible.

La persona que retire material de bodega, debera tener una relacion
administrativa con la Municipalidad; a excepcién de las entregas de ayudas
sociales, las que seran retiradas de bodega, por cada beneficiario; previa
presentacion de la orden de salida correspondiente firmada por la Asistente
Social o quien la subrogue. |

ARTICULO N*21:  El pago de toda compra s€ cefiird al siguiente
procedimiento:

* EI proveedor remitird la factura a la Municipalidad, la que una vez
recepcionada por el funcionario responsable, sera derivada a la Oficina de
Adaquisiciones, para que el Encargado de Adquisiciones, verifique que el
material facturado corresponda a lo recepcionado. Una vez efectuado dicho
tramite, se remitird la documentacién respaldante de la compra y la factura
a Finanzas, para su cancelacion.

* Finanzas verificard que el total de los valores indicados en la factura
coincida con el total del sefialado en la Orden de Compra; ¢
inmediatamente se comunicara a la Unidad o Encargado de Inventario, las
adquisiciones de bienes muebles que se hayan cargado al subtitulo

¢, correspondiente; . .- R , : e

¢ Una vez verificada la documentacion que respalda la compra, se procedera

a dictar el correspondiente Decreto de Pago y a realizar las rebajas
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TITULO II

DE LAS RESPONSABILIDADES
- Y APLICACION DEL REGLAMENTO

ARTICULO N*22: Al Director de Finanzas le correspondera” la -
responsabilidad de hacer valer la aplicacién del presente Reglamento; sin
peqjuicio de los controles internos realizados por las diversas Unidades
Municipales, en especial el Departamento de Control Internio.

ARTICULO N*23: A este reglamento debe someterse, la Municipalidad
y sus Servicios traspasados, SALUD Y EDUCACION.

ARTICULO N* 24:  El presente Reglamento, comenzara a regir desde
los 30 dias siguientes de ser aprobado por el CONCEJO MUNICIPAL.-

ARTICULO N*25:  Déjese sin efecto el Decreto Alcaldicio N...1474 de
fecha 14 de agosto de 1997.

ANOTESE, COMUNIQUESE, DESE COPIA Y ARCHIVESE
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