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'REPUBLICA ‘DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE RANQUIL
DEPTO. DE FINANZAS -

NIPAS, 046 A60. 2012

\'4 I STOS : L | | |
La Ley 19 886 de bases sobre contratos admmlstratwas de summlstros
y prestaciones de serwcnos &l Df—:-creto Supremo N° 250: del 2004, del Mm:sterlo de
Hacienda que aprueba el reglamento de la Ley 19.886; y las facultades que me
confiere Ia Ley 18, 695 Orgamca Constitucional. de Mumc:palldades Y sus
modificaciones posterlores S -

CONSIDERANDO g S -
Que, el artu:ulo 37 de la Ley 19.88¢, sust:tuye el artaculo 66 de Ia Ley
18695, Organica Constltuc:onal de Municipalidades, disponiendo que la regulacnon
de los proced|m|entos admmlstratwos de contrataciébn que realicen las
municipalidades se ajustaran a Ia Ley de bases sobre contratos adm;mstratwos de
suministro y prestac:lon de servlcms y sus reglamentos. |

Que, el Decreto N°® 20 de afio 2007 del Ministerio de Hacienda, modlﬁco
el reglamento de la Ley de Compras Publicas, disponiendo que las entldades
pablicas, deberan elaborar un Manual de’ Procedimiento- de Adqmsmones
adaptado a la Ley de Compras-Puablicas y sus reglamento dentro del plazo de 180
dlas contados desde la vigencia de esta modaﬁcac;on que se cuenta desde afio
2007. - | |

Que el decreto N 1429 del 2008, del Mm:sterlo de Hacrenda ampilo el
plazo para elaborar v publlcar el Manual de Proced:mlento de Adquisiciones,

Que, par‘a el cumplimiehto de la obligacién'*anterior se ha d|Spuesto
aprobar este Manual de Proced|m|ento a través del presente Decreto Alcalciu:lo
Municipal. -

DECRETO:_. - - :
APRUEBASE EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA I. MUNICIPALIDAD DE RANQUIL -
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_M NUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
e _:_._.UNICIPALIDAD DE RANQUlfiji-é INTR.DUCCI'_':_;__

EI 3 de mayo del“'2007'se pubhco en 'e-l"D|ar|o:: Oﬂmal el Decreto N°

20 del Mlnlsteno de Hacnenda -que modifica el Reglamento de Ia

Ley NO 19 886? sobre. ___Compras Publicas. La ‘modificacion - mas
mportante es-; L ob_llga a Ias munlC[palldades__regsdas por esta
Iey a eiaborar Un;Manua'I' de Proced|m|ento'_' de 'quwsmlones que

debera publtcafse el_"'3|stema de lnformaclon de'ht'ro de Ios 180

d|as contados d sur 'entrada en vigencia; Y formara parte de Eos

antecedentes "qu_ . eg_ulan Ios procesos de compra de Ia l
Mumf;lpahdad de Rahqu:l Los contenndos minimos de este Manual
son planlﬁcacnon de compras formulamon de bases y terminos de
referenc;la crlteraos y mecamsmos de evaluaczon gestlon de
contratos y de proveedores recepcmn de blenes y sewlcxos
procedfmlentos de pago pollt:_c_.a de 1nventarlos uso del- S|stema
sfmwmﬁma’@pﬁbﬁm G‘f autonzaciones que se reqweran para las
dlstlntas etapas dei proceso de compra y de Ias areas que

mterwenen en los m:smos c@n sus respectlvos nlveles y ﬂUJOS

Ademas, se introdujeron las siguientes modificaciones:

se reemplazo eI de usuarlo 'por el.--._de' LISUE’:II'IO comprador
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2. Obhge a unicipalidades licitantes a . contar_con Ias

sus portales electromcos la mformacmn de sus procesas de
compras Ios cuales contaran con un vinculo al SJStema de

mformac:lon

En el presente dec”ment se'_mdlcan en forma S|stemat|zada Ios

prmclpales procedl ientos relacmnados con. las' | ;_:edifloac;lones al

Decreto Supremo
la Ley NP 19. 886

50 del 2004 que aprobo elz'RegIamento de

Se aphcara en toda Ia I Mumupahdad de Ranquﬂ y en Ios

Serwclos munlmpales de Educamon Salud y Cementeno

EI cumphmlento de las normas contemdas en el presente Manual
sera verificado a traves de la Umdad de Control de Ia I

Munlclpalldad de Ranqwl

3 PRINCIPALES LEYES REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE
COMPRAS O ADQUISICIONES

a)Ley 18.695"0fgéni¢a' Constitucional de Municipalidades.
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Sumlnlstros y Prestamon de Serwcnosfi-(‘ley de compras Pu " cas”)

; _o_ntratas_: _Admlnlstratlvos _f-ide

Ysu reglamento |

c) Decreto N°250 de 2004 del Ministerio de HaCIenda que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19. 886 en adelante “ei

Reglamento 'Ca_mones

d) Ley de Presu esto delsector Pu blICO dlcta cada aﬁo

e) Normas 'e:'"f?l -struccrones para la ejecumon del F Presupuesto y
sobre materlas especrflcas sanmonadas por Reso!ucion ylo
Circular dei Mlmsterlo de Hamenda documentos los cuales son
practlcos y d|ctados ano a ano en wrtud a los contemdos que
mcorpore Ia Ley de Presupuesto |

f)LBYde F"I’Obl(CI|«‘-':ldN0 19653 A

) Ley N° 19 799 sobre documentos electromcos f|rma
electronlca y serv:clos de certlflcaclon de dlcha flrma | e
h) Ley N° 18 575 Orgamca Constltuczonal de Bases Generales

de Ia Admlmstrac;on del Estado

Polltlcas y cond |C|ones de uso del S:stema msz mafmmﬁmffm cf

mstruoc:lon QUe Ia Dlreccro

i blﬁlcas emite para

uniformar la operatona en el Poﬂa_!-fChlle Com pra
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20 64 06 (wgencna ".30 d_las despues dé' Ia_ fecha _de su pu‘b'l-lcacjon

en e! D|ano Of|c|al)

. Hacienda, publicado en el Diario Oficial de

050507
Decreto 620 clenda publicado en el Diario Oficial de
Decreto 1763/2009
Decreto 1383/2011
TITULO I DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° EI presente Manual establece Ias condlmones y
procedlmlentos Gue. reglran eI proceso de sumlmstro de blenes
muebles___y de- Ios serwcaos que Ia [ Mummpahdad de Ranqun
reqwera para el. desarrollo de SUS func:ones cualesqwera sea su
fmanmamlento eI que se ajustara a las normas Y prlnCIplos que
establece la - Ley N° 19 886 “Ley de - Bases sobre Contratos
Admimstratwos de Sumlmstro y F’restaclon de Serwclos” 'éu

m_odlflcaclones |

Reglamento y poster
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ARTICU L. 20 Mumclpallda'd'i_ideberafcotlzar lfCltar : tﬁcontratar

adjudtcar y solsc;tar el despacho y, en general desarrolla__. odos sus

procesos de adqwsnc;lones y contratacmnes de blenes y/o serwmos

a traves del Slstema de Informac:en WWW mwr@aabpubﬁm ci

ARTICULO 3" EI summlstro de b:enes muebles y la prestacmn de

serwc;ios se efectuara__i procurando sat:sfacer en forma oportuna Ia

neceS|dad de que “sei'_'t_rate y adoptando Ias medldas destlnadas a

cautelar Ios mtereses municlpales en especla,: __en lo relatlvo a la

cahdad duramon preclo garantias serwmos de mantenmon y post

venta plazos de _entrega y otros de SImllar naturaleza

ARTICULO 4° Deflniciones Para los efectos del presente Manual
de Procedlmlentos Ios sngwentes conceptos tienen el S|gn|ftcado

que se indica a contlnuac;on ya sea en plural o smgular
1_;'.Muni'cipaﬁdad;. _ IMumc:!paIldaddeRanqwl W

2. AdjudiCEIClOﬂ Acto admlnlstratwo fundado “por medlo del c:ual Ia
autondad competente selecc&ona a uno omas Oferentes para la
suscnpmon de un Contrato de Sumlmstro o} Serwclos regido por la
Ley N° 10. 886 en adelante tarnb|en la “Ley de Compras '

3. AdJudlcatano Oferente al cual le ha SIdO aceptada una oferta 0

una cotlzaclcm en un.i_;Proceso‘i-Zde Compras para Ia suscnpcuon del

contrato definitivo.
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4. Bases Documentos ‘aprobado: por*-la:'-autondad competente que
contlenen eI conju’r_lto de requusnos condicson _s_ y éspécﬁmaddnes
establecldos por la Mumcupahdad qﬁe deé.crlben Iosf‘__.bienes Y
semcms a contratar'*y--"reg_ulan el Proceso de Com pras y él contrato
definltzvo Incluyen las’ Béses 'Admilmstratlvas v Bases Tecnlcas o)

Termlnos de Referenma

5 Bases Adm|n|strattvas"_"fDocumentos aprobados por la autondad

competente que "'cent'lenen de manera general_:-.;y/o particular I as

etapas plazos mecanlsmos de consulta y/""""'aclaraolones crlteﬂos

de evaluacmn mecamsmos de adJudlcacmn ,__. ";-‘m'edalldades de
evaluamon clausulas dei contrato deflnltlvo y ‘demés aSpectos

admzmstratlvos del Proceso de Com pras.

6 Bases Tecmcas Documentos ~aprobados por la. autorldad
competente que contlenen de ‘manera general y/o partlcular Ias
especrflcacu)nes descrlpclones reqms:tos y demas caracterlsticas

del blen 0 servicio a contratar e

7 Catalogo de Convenlos Marco Llsta de b|enes ylo serwcms y
sus correspondientes cond|c|0nes de contrataclon prewamente
I|C|tados y adjudlcados por Ia llrecmon de Compras Publlcas a
través del Srstema de Informamon a. dlSpOSICIOI’I de I

Munlmpalldades

8. Certn‘" cado de _:_':nscrlpci 'Registro de Proveedores locumento

emitido por a Direccion Compra's Publlc:as que acredtta gque una
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Munlc:palldades en virtud-dela "-i-'Ley de- Com:pras 'y del presente

Manual de Procedlmlento de Adqwsmlones

Ia DII’GCCIOI’] de Compras para -procurar el sumtmstro dlrecto de
bienes y/o semclos a Ios Orgamsmos del Sector Publlco y
Munlclpalldades en Ia forma plazo y demas condu:lones

establemdas en dlChO convemo

12 D:recclon de Compras o Dlreccton La Dweccnon de Compras y

Contratacmn Publlca g

13 Formulano para materlales de uso o consumo comente
Formularlo destlnado a Ia planiflcamon fundamentalmente de Ios
insumos de oficzna y que debe ser utllizados por Ias d:stlntas

Dlrecmones y/o Departamentos I\/Iunlmpales

requerimiento de cualesquier tipo de suministro de bienes muebles
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archivo digltal las COﬂdlCIOI‘IeS administrativas Ias

especmcac:lones tecmcas que regiran la prestacion de serwmo
sohmtado mclu”end' “el;plazo de duracion de estos R

Con el proposﬂo de deflmr el tipo de adqmsmon conforme Io

reqwere el Slst m le Informamon WA{ rcaa’apa@!;m e:f Ios

solrcntantes deberan d:lcar aprox1madamente fvalor total de Ies

bienes muebles._.:____y/_ | _.__,_rwc:os que se sohcnta _amblen se debera

mdlcar como mlmmd dos crlterios de evaluamon para el sumlnlstro
de “bienes muebles y/o serv:cuos sohcttadc;s senalando I 0s

porcentajes de ponderacnon Ios que en total deben sumar 100%

15 Ley de . Compras Ley N° 19 886 de Iases sobre Contratos

Adrnmlstratwos de Sumlmstro y Prestac:on de Serwcnos

16 Lxcltacmn ) Propuesta Prtvada Procedlmlento admlnlstratwo de
caracter c:oncursable prewa resaluclon fundada que lo. disponga
medzante el cual Ia Admmsstracaon mvrta a determlnadas personas
para que, SUJetandose a las bases fuadas formulen propuestas de

entre las cuales seleccmnara y aceptara la mas convenlente

17. Llc;ltaclon 0 Propuesta Pu_bllca Procedlm__lento admnnlstratl_vo de

caracter concursable__.medlante 'e ual _:_a-;_-_mu_mCipaltdad reahza un

llamado publico, convocando ‘a los interesados para que,
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Tratos o Contraf ciéi Ilrecta

20 Proveedor Persona natural 0 juridica, chllena 0 extranjera o_
agrupacion de las mlsmas que puedan proporcionar blenes y!o:

servrmos a la Mumcupaladad

21 Proveedor lnscnto Proveedor que se encuentra lnsc:nto en

afguna de las categorlas dei Registro de Proveedores

22 Reglstro de Proveedores Reglstro electronlco OflClaI de
Proveedores a-. cargo de Ia Dlreccmn de Compras Pubhcas de

conformldad a lo establec:ldo por la Ley de Com pras

23 Slstema de Infom“lamon Ssstema de Inforrnac:on de compras y

contratac::on publlcas vy de otros medios Ppara Ia compra y

contratacnon elec:tronlca-?_i_,de Ias _ :‘lcrpalldades__‘_:_”_iadmInlStl”ado y

licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software,
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24 Termlnos de_Referenc: '-'fPllego de condlclones que regula?'el
proceso de*-"Trato o Contratacion D Directa y'la forma' 1en que deben

formularse Ias cotlzamones

25 Trato o __ontrataclonfDlrecta Procedlmlento de contratacnon

que por la natu’"'""'" ra de la negociacion debe..j_{fsefectuarse sm Ia

concurrenma -de \Ios reqwsﬁos senalados”'para -la Llc:ltamon-_.;;-_;o

Propuesta Publlc:a":" Pr :ada

26 Usuano 'comprador Funmonano que partzcspa directa y
habltualmente en Ios Procesos de Compra de la Mumcnpalldad en
Ios termlnos prewstos en eI articulo 9° de Reglamento de Ia Ley de

Com pras.

27 Usuarlo oferente Persona natural o Jundica que utlllza el
Slstema de Informaclon con el fln de partlc:lpar en Ios Procesos de

Com pra que se reallzan a traves de eI
28 Usuarlo cludadano Persona natural ] Jurtd;c:a que requuere
mformac:ton de los Procesos de Compra a traves del Slstema de

Informacu:)n

29, - AUtorIZaclﬁneS presupuestanasLaMu nicipalidad sbers

contar con las - autorizaciones - presupuestari
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fféfafw m Cgﬁ@pu@!fm cf y/o a Ia' resolucnon _'_e adjud,lca(:|on_f"del

contrato en c:onformldad a Ia Ley de'fCompras :_f'.'--__a su Regla e'nto

30. Competencias de los usuarios de la Municipalidad de Ranquil
Los usuarios compradores de la municipalidad deberan contar con

las competencnas_tecmcas suﬂcnentes para operar en el Slstema de

Inforrnaclon ".f_:_de"'--.acuerdo.__ alo establecldo en las Poht:cas Y

c Ol"ldl ciones dUSG Slstema de Informacmn y Contratacuon

E_legtromca -%;:};azles ompetenmas técnicas. _es f ran_ refendas a Ios

d’iStihtos perhle‘ . de usua rios matenas

relamonadas co' _--._gestton de abastemmlento __uso' del partal
aplxcaclon de !a normatwa y conceptos de et;ca y probidad en Ios
Procesos de Compra entre otros Los usuarios a que se refiere
este punto se mdlcan en eI Tltulo IV De las Unidades de Compras

MU!‘IICI pales

31 Notlflcamones Todas Ias nohﬂcamones sa!vo Ias que dlcen
re!acnon con lo dlspuesto en el Capltulo V de Ia Ley de Compras
que hayan de efectuarse en vnrtud de las. demas d}sposmlones de
d|cha leyy ‘en wrtud del presente Manual lncluso respecto de Ia
resolumon de Adjudlcaclon se entenderan reallzadas Iuego de Ias
24 horas transcurrldas desde que la I\/Iumotpalldad publlque en el
Sistema de Infomaacnon el documento acto o resolucaon objeto de

Ia notlflcacion
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d etermlf

'fff;_;el mecan'smo de contratamon que corresponda_fEn

sﬂuacmnes eh donde no "'sea'posmle estl'm'_f__'f"r' e'._.\_.,_,I:_:_;__._._a’nto efecttvo de
Ia contratamon Ia Mun[clpalidad debera efectuar dicha contratacnon

a traves de una LICltaCion Publlca

partes Cuyos _montos_ excedan las 10,0____, 3 menos que

eXIStan motrvos fundados para establecer d |chas clausulas y as: se

hublese senalado en Ias Bases

34 Fragmentacnon La Munlc:lpalldad no podra fragmentar Tsus
contratamones con el propos:to de varrar el precedtm;ento de
contratacion. o e
35 Cctlzacn:m Requerlmsento de lnformac:on respecto de precms
espemﬁcacronesodetalle del blenoserwclo L L
36 Plan Anual de Compras Llsta de Blenes yxo Serwmos de
c.aracter referenclal que permlte planifrcar comprar o contratar

durante un ano calendarlo

TITULO Il: DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS
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ARTICULO 5° Plan Anual: Cada Direccién o Departamento de la

Munlmpa-lldad debe_ ___abarar‘--u 1

contener Ias compras de blenes y/o serwc;os que se rea__.. i

traves del sxstema mziﬂ“mamadapamga c:::f durante € __an'o"

espemfloacron a __nivel-...\de arttcu!o *

producto o serwmo canttdad 'perlddé y valor "estlmado fecha

aproxlmada e—n ) Ia que. se pubhcara el llamado a particrpar'

cronograma de _-proceso_‘-.para las comprar compiejas el que_i

debera ser entre do. S cretarlo Municipal e_ _'_'I'mes de agosto

de cada afio. E‘I-_.é_""'e_ etartoerunlc:Ipal con el Jefe de Admmzstraman

Y Flnanzas Mummpal el Director del Departam ode Educacmn |

Jefe--- :del Depar't. . 0._'”de Salud Ceme' er;'"f__ y el Jefe 0'-

Encargado de ---:;j_:'Adq_msicmnes de cada U'mdad Compradora |
Mumcipal deberan _ el mes de novnembre de cada ano proponer:_
al Sr Alcalde de Ia comuna el Plan Anual de Compras que regira
el ano mgu:ente de aquellos productos y/o servicios, que por. su".
recurrenc:a deban adqu:rtrse medlante contratos de sumlmstras
anuales tal es el caso de materlales de oficma combustlbles y;-
Iubr:cantes productos para PC e |mpresoras serwc:los de:"
amphflcac;on mantenmon de vehiculos y otros sm que esta__j
numerac:on aea taxatlva SRR T S
ARTICULO 6° SUJBGIOH aI Plan Anual Los Procesos de Compras y.
contratamon deberan formularse de conformtdad y en Ia
oportumdad determlnada en eI Plan Anual ~de Comprasl
elaborado por la Munlmpalldad prewa consulta de la respectlva

disponlblhdad presupuestarla a menos que clrcunstanclas no
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modiflcacion al'r mtsmo En todo casd"":'__';_.l_.}'?-PIan Anual de Compras no

oblzga a Ia Muntolpaltdad de Ranqun a efectuar Ios Procesos de

Compras en conformldad a_e

ARTICULO 7" Pubhcacmn y reglstro pubhco La Munlc;lpalidad

publlc:ara su Plan Anual de Cornpras en el Slstema de Informacuon

e‘n_'-'__:'l'a form'a:j;_;y;; pla ,ue'{?-é establezca la Dll’ ;c:on de Compras

P__l:;.;jl__icas. |
podra fundadament_____'mc;dlflcar el Plan’ Anual de Compras en
cualqmer oportumdad mformando tales modlflcac;lones en el

Sls’cema de Informat:lon

TITULO HI DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE
| I COMPRAS R L
ARTICULO 10" Los contratos que celebre Ia Mummpahdad a tltulo
oneroso para el sumlnlstm de blenes muebles y de Ios serwc:ios
que se reqweran para el desarrollo de sus funCiones se ajustaran
a: la Ley de Compras su Reglamento sUS. prlnclplos y al presente

I\/Ianual de Procedlmtentos

ARTICULO"H" Las adqmsmlones o contratacnones de blenes o
serv:c:os seran efectuadas por la Mummpahdad a. traves de
Convenlos I\/Iarco L|C|tacton Publica L|c|taCIOn Prlvada 0 Trato 0
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Contratacnon Dlrecta sin perjuicio de lo sefialado en e_l art:culo N°_

ARTICULO 12°Proced|m|ent par solicitar suministro de ‘bienes
muebies 0 prestamon de serwc:os El suministro de bzenesf.f-

muebles y ia prestamon de serwcms se efectuara a petlmon escntaifﬁ

I\/Iumt:ipal Ia' OPCIO ED! DO PARAH”
COMPRA".

Pedido de materlale -___,__-;.;-;Para com pra Formuiario que se utilizara porj?

de “SOLICITUD D'_;

cada blen o serwclo que se reqwera adquirir o contratar y que--
debera contener Ias especiffcamones técnicas vy criterios de-_'.
eva!uac:on segun se mdrca en ei punto 14 del Articulo 4° Tltulo I defﬁ-
este Manual | U e T
ARTICULO 13° Plazos mlnlmos que deben cons:derarse entre Ia-‘,-
soltmtud de - ped|d0 y Ia obtenf;lon del blen y/o serwmo Lesr’-'
Dlrectores o Jefes de Ias dlstlntas Umdades Mummpales deberanf’
tener presente que los plazos mlnlmos que deben cumplxrse entre_'?'
la publtca(:ion y la apertura de las ofertas en el Sistema de’i_
Informacson m@w F?”@f&&dﬁpm‘}{!{.?ﬁ oiserd: RS
a) Para adqwsm:ones |guales o menores a 3 UTlVI 2 a 1 dlas_'

corr;das
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b)-Para adquisicio

6 dias comidos.

c:) Para adqwsmmnes may@res a 1 00 UTIVI y menores-{':-é e 1. O:O_O

d) Para adquisiciones mayores a 1.000 UTM, 20 a 11dlas corridos.

Los plazos md_:c os anteriormente no incluyen sabados domingos

y festlvos
';":':partamento de Ias

ARTICU Lo14°:;r-'é§-i_:{ __:_ectores 0 ) Jefes deif_

Unidades Mumclpales" deberan plamflcar eI sumlnlstro de Ios

bfenes muebles o serwcms que requieran conS|derando los plazos
senalados en ei Artlculo ‘I 3° precedente. Los supewlsores
senalados en el Artlculo 30“’ del Titulo IV dlspondran para
adjudicar las hcntac;tones de un plazo de: " e
a) Para adqumcnones menores a 100 UTIVI 2 dias hab:les como

m!mmo a contar de la fecha de cuerre de la~ hcﬁacnon

b) Para adqunsmlones mayores a 1 00 UTM y menores de 1 GOO
UTM 5 d|as hablles como m[nlmo a contar de Ia fecha de cnerre

de Ia [ICItaCIOI'I o

C)- Para adqmsrosones mayores a“l OOO UTM eI plazo que lndlque
el Decreto Alcaldlcno que nombro la com:s:on eva!uadora Para el

cumpllmlento senalado en Ias Ietras a) y b)
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equirentes,

fondos Solo se dara CUrso. al praceso de adquusmon una -;:-.vez

verlflcado Ia eXIstenCIa de dlspombllldad presupuestaria y de

orma de efectuar el

sumsnzstro de 'ble es___muebles y [a prestacnon d._______jé;_servmlos Las
adqurs:mones o centrataclones de bienes mueblés 0 serwcms
seran efectuadas por Ia Munlclpalldad segun [a Umdad
Com pradora que correSponda a través de los Convenios I\/Iarcos
L:c;ta(:ion Publlca chatacnon Pr;vada [} Trato Directo, sin perjurmo
de lo senalado en e-l articulo N° 53 del reglamento de Ia Ley de

Com pras V su reglamento

ARTICULO 170 ClrcunstanCias en que procede Ia utxhzacron de un
Convenlo Marco Los Convemos Marco wgentes suscntos por Ia
Dlrecuon de Compras Publlcas se traducen en un Catalogo que
contrene una desortpcson de Ios bienes y serwcms ofrecidos sus
oondluones de contratac&on y la md:vuduahzamon de I s
Proveedores a Ios que se Ies adjudlco eI Convenlo Marco La

l\/lunlc;lpahdad podra consultar d |cho Catalogo antes de proceder a
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Co ntrataclon Dlrecta

S el Catalogo contlene el bi

respectlvo una orden de compra Las 6rdenes de compra que se
emltan en wrtud del Catalogo deberan ajustarse alas condlmones

y beneftcnos pactados en eI Convenlo Marco y se emltlran a traves

:""'cede la LlCltaCIon

le J__a__nqun celebrara

sus Contratos deé ..,-n;stro y/o servmlos a traves-:--.de"'una LICItaCIOH

Publlca Cuando -.-__________-'_’}'_co'ntratac&ones superen Ias 1.000 unldades
tnbutarlas mensuales (UTM) Ia Licitacion Pubhca sera 5|empre
obhgatona sin pefJUICIO de Io establecndo en el Art. 8° de la Ley
18 695 Orgamca Constltucmnal de Munif:lpalldades en el sentldo
de cuando se supere las 200 UTM tambfen debera ser pubhca Lo
anterlor debera SUJetarse a’ Ias normas y Regiamento de la Ley de
Compras Publlcas No- obstante y en casos fundados l
Mumcnpal[dad podra reallzar sus procesos de contratac;lon a traves
de Ia LICItaCIOFI anada o Trato o Contratamon Directa en
conform|dad a Io establec:do en la Ley de Compras y el Arhcule 10

y 5|gusentes de su Reglamento

ARTICULO 19° chunstancnas en que pmcede Ia LICItaCIOﬂ

anada 0 Trato 0 Contrataclon Directa: La L|C|tac:|on Prlvada o
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'_.3“”§I|C|tac|0r: 0 propuesta privada y, en caso de no encontrar

f.-’fnuevamente mteresados sera procedente eI trato 0 contrataclon

| Jd |recta

2 Sl se tratar- de contratos S.que correspondl’ ran a la realizacion

contratante u "o'trai_j_'f__ Causales y cuyo "rem'anente' no supere las
1, 000 UTM i |

3 En casos de emergenma urgenma o imprewsto callflcados
medfante reso!ucaon fundada del jefe supertor de la mumcrpahdad
contratante sin perjmclo de Ias dlspOSICiones espemales para Ios

casas de sismo y catastrofe contenida en la Iegnslacmn pertlnente

4slsoioex18teunroveedordef bien o servicio.

5 S 5€ tratara de convenlos de prestacnon de serwc:los a
celebrar con personas Jurldicas extranjeras que deban ejecutarse

fuera del terrltorlo naCIonal
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6. Si se trata de servicios de naturaleza conﬂdenc:a! o cuya

cwcungiancxas '0 caracterlstlcas del

|nd|spensable acudlr al Trato 0 Contrataclon Dlrecta de acuerdo a'f-

suscrlto con. ant'

neces;dades de'}i_la _Mu | lClpandad y solo por' ém'po en que se:.{'

procede a un nuev

|
de dICha prorroga no supere Ias 1 OOO UTM.

'Proceso de Compras, 's:empre que el montoj_?;

b) Cuando Ia contratacion se flnanc:le con gastos de repre:«at-:«ntamon'-:.i
en}’._:'_l: Iconformldad -'a'-"'-"""'as - instrucciones presupuestarias
) Cuando pueda afectarse Ia segurldad e lntegrtdad personal def
!as autorldades siendo” necesano contratar d:rectamente con un:'
proveedor probado que asegure dlscrer;lon y conflanza _ N :
d). SI' se requ:ere contratar consultorlas cuyas matenas seﬁ-__
encomlendan en: COHS!del’aCIOI’I espec;lal de Ias facultades del{_
Proveiedor que otorgara eI SBI’VIGIO por lo- cual no - pueden ser?
somet:das a un Proceso de Compras publlco | o
e) Cuando la contratacnon de que se trate solo pueda reallzarsé

con. Ios proveedores que sean tltulares de Ios respectlvos derechos__f-

de propledad lntelectual mdustnal ilcenc:|a5 patentesyotros
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f) Cuanda por la magnltud e |m'portancia que lmphca Ia contratacion-

se hacef lnd:spensable recumr a-::l_i in” proveedor determlnado en

razon de la canf" d ":""da 'q e_"se derlvan de_:_su expenencxa-'
comprobada 'en la“ prov:smn de los bienes o' Serwmo'sﬂ requendos y'
SIempre que - se estlme fundadamente que no existen otros"
proveedores que_oterguen__ esa segundad y conﬂa_nza S

g) . Cuando se ':f-'r'trate :'""-p__lementamon de-

equ:pamlento o se los' accesorlos que debe 3‘f_necesar|amente. |

ser compattbles con - os' modelos SIstemas __ "'f__|nfraestruc:tura
prewamente adq- da por Ia respectlva Munlmpahdad '_
h) Cuando el "'céhoc;lmlento publ:co que generana el proceso}
|!Cltat0l'!0 prewo a la contratac:lon pudiera poner en serio rlesga eI
objeto y la eficacia de la contratacion de que se trata. "
)} Cuando se trate de adquns:cmnes de blenes muebles a oferentes
extranjeros para ser utlllzados o consumidos fuera de Chtle en el_
cumpllmlento de - las funcu)nes pmp:as de la mumc:pahdadﬁ
Jurldlco de s:stema econamlco o culturales u otra de swm:lar
naturaieza sea. del todo lndlspensable acudlr a este tlpo de'
contratamon La Munlclpahdad determmara por medlo de- un'
Decreto Alcaldlcm los - procedlmlentos lnternos que permttan

resguardar la efzc:encna transparencea pubhmdad lgualdad y no'

dlscrtmmamon arbltrarla en esta clase de aquISICIoneS

vista fmanc:ero o de utlllzamon f:._:de recursos humanos resulta
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d espmporClorlo enr
supera Ia- 'l;j_.OO UTM-_.;_.;_-"

":mvestlga i6n o extensmn |
en- que la utlhzamon del procedlmtento de licitacion publica pueda.j

poner en rlesg@ 'el objeto y Ia eflcaCIa del proyecto de que se trata

resoluclon dlspon[ble .-.e'n' el ‘Sistema d’_ , los

procedm:entos mte“"os que perm!tan resgua ’ar 1a eflcnenc:la :

I) Cuando habfendd ___eaﬁllzado una licitacién pubnca previa ara el_:
sumlnlstro de blenesﬂo contratamon de servicios no se rec:|b|eran_'
ofertas 0] estas resultaran lnadm|3fbles por no a;ustarse a los
requ;sntos esenclales estableCfdos en las bases y la contrataclon es
mdlspensable para el orgamsme S TR Coir ST

) Cuando se trate de la contrataclon de serwc:los espemal:zados
lnfenores a 1.000 UTM de conformldad con lo espemﬁcado en el
Articu!o 107 del Reg!amento de. Ia Ley de Compras Pubhcas o
8. Sl Ias contratacnones son tguales 0 lnferlores a 10 UTM se
aplrcara lo dlspuesto en el artxculo 51 del Reglamento de la Ley de
Compras En todos los casos senalados antenormente debera
efectuarse e! Proceso de Compras y Contrataclon a traves del

articulo n° 62 Lic:tamones en SOporte papejs, R
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conforme Io establece el- 'artlculo '8"” de la L Ley 18. 695 “Orgamca:

Canstitumonal“de -Mumc:paltdades”

ARTICUL021° _|'0;n privada requﬁ;é ra de un Decreto

Aléé'zl'dicio'fundé .d-lsponga el que de Ser pUb“CﬂdOe"

el Slstema de |_nfor Lél_o.h en conformldad "l-""."t'?blet:ido enla

Ley de Compra: U eglamento
ARTICULO 22° La mwtacmn efectuada por la Munlmpahdad en Iosf-f
casos que proceda una- ch:tacnon anada debera enviarse a un-__‘
m;nlmo de tres pombles proveedores mteresados que tengan_‘-
negocms de naturaleza s:mllar a Ios que son objeto de Ia Llcltaczon'
Prlvada Ios que seran selecmonados a traves del Sistema der
La Munlcnpalzdad podra efectuar Ia contratacmn cuando
habiendose efectuado Ias mwtacmnes senaladas anterlormente
reclbe una o dos ofertas y el resto de Ios mwtados se excusa o no‘-

muestra mteres en partlc:lpar

ARTICULO 23° El trato o contratac&on dlrecta procedera so!o'

Reglamento de Compras Pubhcas La Munlmpalldad podra

cuando concurran Ias-
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autonz' el

Contratamon Dlrecta‘*‘ 'Para la d dlctacmn de_l__'__Dec"'eto Alcaldtmo

fundado que ordene un trato directo, ééfa obllgzamon del T Dlrector 0

Jefe de la Unidad Munlmpal correspondtente elaborar un mforme

que Justlf:que Ia:"dglctac:lon del senalado Decreto el que pasara a

a 'Municipa.lz'ia;éa

"”creto Alcaldimo

debera publlcar er _:,el -‘:S.ftstema de Inforrnamo
fundado que aut_ __nza': Ia procedenma adetlE 'IiratO""'o": Contrataclon
Dlrecta espemflcando el blen y/o serwc:lo contratado y I
Identlflcaclon del proveedor con gquien se contrata, a mas tardar
dentro de un plazo de 24 horas desde la dlctaC|on de dlcha
resoluclon a. menos que el Trato o Contratamon Dlrecta sea
cansecuencia del caso establec:do en ia Ietra f) del Art:culo 8 de la
Ley de Compras. R T SR
ARTICULO 959 Contratacmnes . menores fﬁf.____a 100 UTIVI
(Cotlzamones) En el caso de las contratacmnes lguales 0
lnfenores a 100 UTM Ia Mun:mpalldad podran acudlr al Trato
Dlrecto efectuando Ias cotlzac|ones a traves del Slstema de
lnformaclon En estos casos el fundamento de la reso[umon que
autonza dicha contratacson se. refenra unlcamente al monto de Ia

mlsma Yy su publlcamon se entendera efectuada al completar y

cursar el formularlo___"_'electranlco" de- '"""""'"'spect:va"'"cotlzac:on en el

Ststema ‘de Informacié ‘funcionario compétente Las
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de Ia adqwsn:lon é0n5|d'é:rando particularmente el tlemzpo'

requerldo para que Ios proveedores preparen sus ofertas. Conﬂ

S En este cas_q-;e_!

pl_azo no ven_c;e;r;__ el :las sabados domlngo stivos, ni un difa

lunes antes de medio '_"'|a cuando la adquisicion se ha publicado el

La Mummpahdad podra efeotuar la coﬁ-fratacién cuando'
hablendose SOIIGItadO cot!zamones ablertas s6lo recibe a Io menos’
una oferta y- el resto de Ios mvntados se excusa o no muestrai-.
lnteres en parttclpar En todo caso eI Informe que adjudique-'

prevuamente deﬂmdos __en Ios '.?"'Termlnos de Referenma hayan'

permmdo al- oferentew obtener Ia cal:flcacnon de oferta mas

convenlente

ARTICULO 26° Exclusuon del 31stema Las adquzsmones y/oz
contratamones podran efectuarse fuera del Sistema de Informacmn-

cuande

a) Las "contrata __lones__d b_ie e

inferiores a 3 UTIVI
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conformldad a la Leylf""l:de PreSUPU’SStGS

baSlCOS de agua_ _potable electrlcldad gas de caneria u otros

S|mllares respecto de Ios cuales no  existan altematlva

sustltutos razonab[es

ARTICULO 27" Lloltacmnes en soporte papel La Munlmpahdad
podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcnon total o

parc:al de ofertas fuera del Slstema de lnformacnon en

mgmentes mrcunstanf;las Yo Cooa
1. Cuando ex|stan antecedentes que permltan presumlr que Ios
pOSlbieS proveedores no cuentan con los medlos tecno[oglcos para
utlllzar los 5|stemas electromcos 0 d|g|tales establemdos de
acuerdo al Reglamento todo Io cual debera ser Justiflcado por Ia
Munl(;lpahdad en Ia __mlsma resolucson que aprueba el Ilamado a

|ICltaC]0n
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correspond |ent

m_unlc;lpalldad licitante: ""a "acceder u operar

a traves del Sistema' de| _nformacmn

5. Tratandose de centratacaenes relatlvas a matenas c:allficadas por

dISpOSICIOI‘l !egai-,--o_;_;_i-;--por decreto supremo como de naturaleza

secreta reservada e c:enfldenclal

6 Tretandose de Ias contratacuones de bienes y serwcms.a
ejecutarse en eI extranjero mdlcades en el artlculo 10 numeros 5 Y
7, Ietra I k) del Reglamento de Ia Ley de Compras Sln perjumo de
ello las muntmpahdades deberan publi‘Car en el Sistema de
Informamon los termmos de referencna Ias ordenes de cem pra y la
resoluclon de edjudmaclon en Ios casos que corresponda En el
caso de las garantlas plenos antecedentes Iegales muestras y
demas antecedentes que no: esten dlSpOﬂlbleS en formato dlgital 0
electronlco podran enwerse ala Mum(;lpahdad L|C|tante de manera

fi |3|ca de ecuerdo a Io que establezcen en cada caso Ias Bases
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ARTICUL.M 30° Umdades Compradoras
corresponderd - realizar todo 0 parte de los 'procesos
adqwsmlones ajustadas a Ia normatlva Iega.l e.lnterna para
proveer de productos Y semmos a todas las dependencnas para el

normal functo'”'amlento de__

Ranqu:l Eas S|gu1enté Unldades Compradoras |

’l- UNIDAD COMPRAD.RA UNIDAD DE ADQUISICIONE:S.;_;__f’l.
MUNICIPAL!DAD DE RANQU!L RUT, 69 150 300-3. s

Usuarlo comprador Secp!an
= __f'_.__:___ﬁ____fD|rector (a) de Desarrollo Comumtano
- '?;';:::Jefe de F manzas o
Enc;argado de Rentas y Patentes
Encargado (a) Adqmsmtones o

Usuario supervisor: - Secretarlo Munlc;ipal

o _-'.Jefe de Flnanzas

2 UNIDAD _ _
MUNICIPAL DE RANQUIL, RUT: 69.150.300-3.
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3. UNIDAD COMPRADORA DEPARTAMENTO DE
| 10V ""?N'I-'CI-F’AL DE RANQUIL RUT 69.150. 300-3-.{*

Usuario comprador:

\dmi 'strador de Cemente' 'Mummpal

etano Mun|o| pal,

_mmlstrador Cementerlo Mun:cipal

____efe de Finanzas Cementerio

4.- UNIDAD COMPRADORA lEPARTAIVIENTO DE EDUCACI.N'
MUNICIPAL RUT 69 150 300- T

Usuarlo mmprador Encargado de Adqwsmlones
- | Enc:argado Admmlstratlvo b
Usuarlo superwsor Secretarlo Mumclpal o
- Dlrector de Educacmn Muntc;pal

Jefe (a) Departamento de Fmanzas

TITULO v DE ___LAS __AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN
PARA LAS. DI STINTAS;-ETAPAS 'IE L:PR..CES‘O’-;:_:DE._:‘C.MPRAS
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1--A{calde Respansable de generar_ condlclones para que' Ias

areas de Ia organlzamon realicen los procesos de com-pra___ y

contrataczon ‘de acuerdo a la .normatlva.{"'VIgente preservando
mamma eﬁmenma y transparenma y de las decisiones adoptadas

en los procesos de compra sean dlrectas 0 delegadas. ASI

tamblen es’ res.p_"""" sal :""-*de la elaboramon pu ’ :""":"‘acién y contr;o,_[.';{j_dgel

cumphmlento de presentezil\/lanual

2 Secplan Munlclzpal Nombrado como Adf. Stradc:r del Sistema

Ch:le Compra responsable de

Crear modlflcar y __,__esactwar usuarios determlnar perfiles de cada
usuarlo como supérwsores y compradores crear, desactivar y
modiﬂcar Umdades de Compra ‘modificar y actuahzar Ia
mformamon lnstituclonal reglstrada enel Slstema
No obstante Io antenor este perfll permlte desarrollar todas Ias
funmones del perfil superwsoryusuario comprador EO A
Secretarlo Munlozpal Nombrado como aner Suplente
Adminlstrador del Slstema Chlle Compra responsable de:

Crear mod |flcar y desactlvar usuanos determ:nar perﬂles de cada
usuarlo como: superwsores y compradores “crear, desactlvar y
modiflcar Umdades de Compra modiﬂcar y actuahzar la

mforma{:lon mst:tumonal reg|strada en el Slstema

No obstante Io anterlor ____este .:perfll permlte desarrollar todas Ias
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mformac;on mstltumonai regrstrada en el Slstema

No obsta nte Io'-'

-' tenor este perffl permite desarrollar todas Igas

funmones del pe;rﬂ.l-;f superwsor y usuario comprador

3 Usuarlo Su_pe

I F'unclonarlos encargados_ de revisar "y __:de

valldar los N -;;postenormente

pubhcarlos en w mercadopub//co ol

Ademas una vez _.errados Ios procesos y rec:bldas las ofertas a
traves de mwmermdapabﬁm cf este Supervnsor debe reallzar eI
proceso de adjudlcaclon en v1rtud de los crlterlos de evaluamon
defmldos o respecto de la recomendacron de adjudicamon de Ia
com|3|0n de evaluamon A5|m|sm® este perfll Ie permlte autorlzar y

envaar Ias respectlvas ordenes de__compra y desarrollar todas Ias

funciones del nlvel Gomprador Los Supemsores

corresponden a Ios fun;:ionanos que se mdlcan en el Arttculo 30°
del Tltulo IV por - cada Un!dad de Compra | |
4 Usuaﬂo Comprador Funmonarlo responsable de Crear las
adqwsmmnes de blenes yfo serv:cms en el portal sollcltar

cot:zaciones crear Ias ordenes de compra que correspondan a

contratas de sumlmstros ya suscntos Crear Ias ordenes de

com pra Clue Correspond.‘_._._r e t ..atofdlrecto
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Plan Ahual d

5 Usuarlo Requwente Funmonano responsable de sohc:tar al Jefe

del Departaf ent:"'de_ _Flnanzas Unidad de Adqwsmones a traves

de una orden___._.__e ’"edld' | 'os_ bienes y/o serj os que reqwera Su

Unidad conmdera .o\ os plazos senalados e .-este Manual Este

perfil de usuano -.ecae tamblen en el caso d’e Ios Serwcms de

Educamon Salu 5?'-ementer|0

ARTICULO 32° :Estaran' autorlzados para desarrollar los procesos

de sum|n|stro de blenes muebles y prestaciones de serv:czos";flos
funcnonanos que forman parte de las. Unldades Compradoras
senalados en eI Tltulo IV de este Manual de acuerdo con el perﬂl

que cada uno de ellos tenga asngnado e

ARTICULO 33° Las Propuestas publlc;as op pnvadas o cot:zaclones
menores o} lguales a 200 UTIVI efectuadas a traves del portal w‘sf

”mﬂfmd@w@ffm z:! seran resueltas por Ios nlveles de supervrsores
que se zndlcan para cada Unldad Compradora en eI artlculo 30°
No obstante eI super\nsor podra sollmtar al Dwector y/o Jefes cle

Ias Unldades Mummpal que efectuaron la. soncltud de ped:do un

mforme ‘que. contenga su pr0p05|c|0n fundada que per"'__lta un

mejor resolver.
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ARHCULO 342 stas plblicas. privadas Mmayores 2,200

segun corresponda 0 Ios que se senalen en Ias respectwas Bases

de I!cltacmn ; '-‘"Secretarlo Mumcapal D:rector(a) 0 Jefe de

deSIgnaCIOnes _s'i" :_:?IG:I() de Ias asesorla' as que en cada

caso se requ|era§:;para:_________,__.njmejor resolver
ARTICULO 35 Las |

S :Propuestas Publtcas o anadas sguales 0
mayores a 500 UTM efectuadas a traves del portal mm
reemsﬁeeszme cl requenran S|empre de una comision eva!uadera
des..lgnada por Decreto Alcaldtc:lo que proponga la adjudlcamon de
la. oferta que cumphendo con Ios requns:tos establec;fdos en !as
Bases represente mejor los lntereses mumc:pales B

ARTICULO 36° Los contratos que tnvolucren montos |guales o
superlores aI equuvalente a 500 umdades tnbutarlas mensuales
(UTIVI) requerlran el acuerdo de la mayorla absoiuta del ConceJO
Mum{:lpa! y aquellos que comprometan a la Munlf;lpalldad por un
plazo que exceda el perlodo Alcaldlc:o requerlran eI acuerdo de

Ios dos terC|os de dIChO ConceJo

TITULO VI DE___,LA___FORMU_LACION DE BASES Y TERIVIINOS DE
REFERENCIA |
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y- adecuar su oferta a tales modlflcacmnes Io anterlor tamblenf;"f

aprsbado a traves de un acto admlnlstratlvo

beneﬂmos del bl .serv:r:lo por adqu:r'_:‘_’__ ;__gtodos sus costosﬁi*f_'-
asomados presentes y.fUturos La l. Mummpalndad de Ranquil no;'--:""_
atendsra so!o al posnble preclo del bien y/o servnc;o sino a todasﬁiii_i’f'
las condu:lonss que |mpacten en los beneficios o costos gue serfj";
espera reczb!r del blen y/o ssrwclo En la determlnamon de las}-j_‘__
COﬂdiClOf‘!eS de las Bases Ia Mummpahdad debera propender a- la
eflcacla eﬁc:enma calidad de Ios blenes Yy serv:cnos que se;'___:-'_
pretende contratar y ahorro en. sus contratacbnes Las Bases no
podran afectar el trato lgualitarlo que la I\/Iumcxpaltdad debe dar a

todos los Ofersntes ni establecer dlferenclas arbitrarlas entre estos

ARTICULO 39° Contemdo mlmmo de las Bases Las Basesj-:-'-
deberan contener en Ienguaje prec:lso y d|recto a Io menos Ias’_';
slgmentes materlas o . .
1. Los reqw3|tos A condlmones __q_ue deben cumphr'los:Oferentes

para que sus ofertas sear ;._;acepta'j,_;_as R
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Ia marca sugerlda Ia frase “0 equrvalente"

3 Las etapa* y

co ntrato

4 La cond lcaon zo_-_--yl'j'el modo en que se compromete el oiﬁi’los

pagos del Cont_ to de Sumlmstro y Serv:c:o una j-j'f_:_:f-"‘}__vez
recepcnonados confdrme los blenes 0 servicios de que se trate e
5 EI p!azo de entrega del blen yfo servicio adjudicado.
6. La natura!eza y el monto de Ias garanhas que la munlmpalldad
llc:itante estfme necesarfas para asegurar la senedad de las ofer’ras
presentadas y. el fiel'y oportuno cumphmento del contrato deflnltlvo
aS| como la forma y oportumdad en que se restltuwan a l

oferentes drchas gara'ntias Los montos de tas garantlas deberan
ser suflcientes de manera de asegurar Ia serledad de Ias ofertas y
el cumphmlento del contrato deflnltlvo permltaendo hacer efectlva
partlmpacmn al Ilamado de Ilmtaclon o propuesta Este requ131to
sera obhgatorlo para Ias contratac:ones que superen !as 1___0_00
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otro antecedente que
Adjudzcamon-

8. El nombr”:"::
encargado de 'ProCé

completo del funmonarfo de la MUI’!ICIpalldad

'*'de_ Cam pras y el medi o de c:ontacto s;

podran contener en

_IenguaJe preciso y dlrecto fas agwentes

materlas

1. EI mec:amsmo de deS|gnac|0n de la persona o com15|on

encargada de Ia evaluacron de las ofertas. o S
2. La proh:b:cnon de subcontratar lmpuesta a! proponente
ad Judlcado y Ias c:lrcunstanclas y alcances de tal prohlblcmn
3 Puntajes o ponderacaones que se asrgnen a los Oferentes
denvados del cumphmtento de normas que pnwlegfen el
med;oamblente contratacnon de dlscapamtados V- demas materlas
de alto impacto. sac:tal Estos puntajes o ponderacnones no podran
en caso alguno ser los unlc.os que se conmderen para determlnar
la adjudlcac:lon dela oferta més convemente
4, Cualquxer otra matena que no contradlga d|sp081010nes de Ia Ley
de Compras e
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3. Medalldades yfechas para Ias aclaracmnes alas Bases

4. Fecha y hora“de-}:Ia_-;recepc;lon y apertura de Ias ofertas. En Ios

casos fundado
en Soporte Papel
debera indicar eI !ugar eng e
. Monto y mad'
corresponda L £
6. El nombre completo y correo electromco del func:onarlo

encargado del F’roceso de Compras

ARTICULO 42° Plazos m|n|mos entre Ilamado y recepcaon de
ofertas Los. plazos entre el Ilamado y c:erre de recepmon de
ofertas se fuaran ‘por la Municnpalidad atendlendo al monto y
compleﬂdad de la: adqmsmlon conSIderando partlcularmente el
tlempo requer:do para que Ios proveedores preparen sus ofertas
Con todo cuando el monto de Ia contratacmn sea |gua! 0 supenor
a 1000 UTM, el llamado debera publlcarse en el Slstema de
Informamon con una antelacaon de a Io menos 20 dtas comdos
antenoresa la fecha de recepcron de Ias ofertas S

No obstante el plazo senalado precedentemente podra rebajarse

"'_.;f-_trate de la
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en Ia preparacmn c e ofert-

contratac:on sea lnferlor a 100

comdos antenores a la fecha de recepcnon de las ofertas No
obstante el plazo senalado precedentemente podra rebajarse
hasta 5 dla_'__:':':'

contratamon - de

comdas --'---en: eI ‘evento de que se trate de la

espec;flca(:lon'-.'______ /-que ra: un esfuerzo menor

enla pr eparac on df_: "’ofertas Lo anterior es 'In.._:pel’JUlCIO de Ias

normas que sobre el partlcular se establecen . én los acuerdos
comerclales susc:ntos por Chlle y Se encuentren vigentes.

En el caso de las I:cltamones para contrataclones lguales 0
mfer!ores a 100 UTM el plazo minimo Que debe medrar entre la
pubhcacson de las bases y Ia recepclon de Ias ofertas sera de S
d:as corrldos o ST S

ARTICULO 43° Llamado en otros medlos EI medlo oflclal de

pubhcamon de los Ilamados a

f_ ICItacnon sera et 0 Ios Slstemas de
lnformac&on u otros medxas Q SIStemas que estab!ezca la Dlrecmon
de Compras Publlcas Ademas con el obJeto de aumentar la
difusuan al Ilamado la MunICIpaIidad podra publlcarlo por medlo de
uno o mas awsos en dlarlos o med:os de cwculacnon mtemacuonal

namonal ¢! regfonal segun sea el caso

ARTICUL 4 . S :_stableceran" la

pOSlbllldad de efectuar aclaraclones' en donde los Proveedores
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de;

Las preguntas form_\:'_ladas por

3 traves del S|stema de Informaclo

Ias refendas preguntas en'conommleinto d.e todos Ic)s proveedores

:nteresados a traves del Slstema de Informacion, sin tndlca "fj;.el

establemdo _en a'

Los funclonarxos_ u clpales encargadosdff la CltaCIOI'l no podran

tener contactos- on os_.' Oferentes salvo '}a ve' del mecamsmo

de las aclaramones _-_-Ias' V|S|tas a terreno establecldas en las Bases

y cualqu:er otro contacto espemﬂcado en las Bases

ARTICULO 45° Pubhcndad y gratu&dad de Ios documentos d
I|C|tac;|on Las Bases sus modlflcamones y aclaracsones Ia
Adjudlcamon 'z el Contrato de Sum:mstro o de Serwc;o deberan

estar s:empre d|5pon|bles aI pubhco en eI Slstema de Informacmn

en fonna----gratmta Lo anterlor sm perjmclo de Io prewsto en Ios
casos del articulo 62 del Reglamento de Ia Ley de Compras

Pu bhcas

ARTICULO 46" Idonexdad tecnlca y fmancsera La ldoneldad
tecmca v finan(:lera sera ac:redltada en cada caso de acuerdo a Ios

| Registro de Proveedores.

antecedentes dlspombles en
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podran i’eClblf en sopo rté papé:._ _..._,.;_.__.,aé@MumCiballdad
hasta el ultlmo dia. del plazo establecido en las bases para

presentaclon de Ias ofartas en el horano de atencion de la

establac:do po a M____n'lclpahdad en las Base 3 para ngarantizar la
serfedad de la oférta La Mumcupahdad estabieaera en las Bases el
monto de Ia garantla su plazo de vigencia, I glosa que debe
contenar y si la garantla debe expresarse en pesos chilenos, otra
moneda 0 unldades de fomento La garantla padra otorgarse f|5|ca
o electromcamante En los casos en que se otorgue de manera
electromoa debera ajustarse a ia Ley N" 19 799 sobre
Documentos Electronlcos Flrma Electronlca y Serwcms de
Certzflcamon de dicha ftrma SR

Las Bases podran establecer que Ia caumon o garantla sea
otorgada a traves -de vale wsta depC)SltO a plazo o cualqwer atra
forma que asegure el p pago de la garantla de manera raplda y
efectlva | BRTEE o |

La Mumc:lpahdad sol|c|tara a todos Ios Oferentes la - mlsma

garantia no- pudlendos-:--astablecer -:dzlf_erencnas entre Ios dlStIntOS
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Oferentes _._;-Este requisi
su peren a 1. OO_O UTM.

ARTICUL. _;-_"-'5‘1'49" Contenldo de Iafertas La Mumc;pahd ad

trataciones que

establecera para_ Cada Proceso de Compra el formularlo'_d-: ':Ofel’_ta

_:_.fque SO|lGIta a los

a traves de la cual - remblra la r:;nformac:t__'__'__'_"_f_
Oferentes Las ofertas deberan efectuarse a ftravés de I

formularlos respectlvos cumpllendo todos Ios requenmlentos

adjuntando todos

eXIgldOS en las”lases v cada uno de los

Ststama de Informaclori !rberandose
automatlcamente ___as,.;-,-ofertas en el dia y hora establecido en Ias
Bases Excepmonalmente podran efactuarse aperturas en Ias
dapendenclas de la Mumcnpalldad en los casos prewstos en el
artlculo 62 del Reglamento de Ia Ley de Compras Publlcas A las
aperturas de ofertas en- soporte papef podran as:stlr l

representantes de los Oferentes Los proponentes podran efectuar
observamones dentro de Ias 24 horas S|gwentes a la apertura de
las afeﬁas Estas observaclones deberan efectuarse a traves del
S:stema de Informamon En el casa de- aperturas de ofenas en
Soporte Papel podran sollcltar que se deje constancra de dichas
observac;lones 0 quejas en el acta que se Ievantara espema!mente
alefecto _. : - o ._ :_ |

ARTICULO 51° LlCltaCIOn en una etapa o en dos etapas Las Bases

podran establecer que----—-l

--;I_|catac:|on sera en Una o. dos etapas La

hcntamon en una etapa.--canSISte "'en_. q’Ue en el acto de Ia apertura se
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tanto.la.oferta téc

_Q.ném._ica._,,La

procede a _;abnr
|ICItaCIOI‘l en d

d |fer|das ;._.-d-e 'ofertas una de Ias ofe_::_:_;_:fs?tecnlcas y otra 'respec of'de

las. ofertas :--economlcas En '_este caso, la apertura de- Ias _: _'_fertas

economlcas' s6lo: "Se'._ ____fectuf ,__,______________,n:_';_'relamo 1 & Io_____:_}':fOferentes que
hubfesen calificado su oferta técnica.
Ademas la Munlmpahdad podra exuglr una etapa de precahfxcamon

tecnlca si Io des' a.

ARTICULO 52° '-esel'ecclon Las Bases

;:fodran establecer
mecanlsmos de :_-:.preselecmon de Ios .fer

'es que pueden
parttCIpar en d|c:h'__ | o

ARTICULO 53° Custodla de “las  ofertas: En el caso que

munncnpalldad remba flSlcamente documentacién de parte de Ios
proveedores de5|gnara a una persona enoargada de Ia custod:a
de" las ofertas, archlvos dlgltales Y. documentos acompanados
debiendo dlsponer las medldas que aseguren su mvnolablhdad y

correcta conservacnon

ARTiCULO 54" Contactos durante Ia evaluamon Durante eI
'”"-perlodo de evaluaczon los Oferentes no podran mantener contacto
alguno con los funmonanos encargados de la evaluamon salvo

excepcron de solicitud de aclaramones y pruebas que pudleren

serle requendas solo a traves del Portal www mercadopubhco cl

omisiones.. detectados durante Ia

‘oferentes que
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salven ‘errores. u. omlsmnes formales, . saempre Y cuando las
rectiflcamones de dIChOS wmos u eh’ilsmnes no'; les confleran a esos
oferentes una sﬁuacmn de prlwleglo respecto de Ios demas
competldores esto es, en tanto no se afecten los prlnCIplos de
estrlcta su1e0|0n a Ias bases y de :gualdad de Ios oferentes y se
mfarme de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del

Sistema delnformac;lon o

ARTICULO 56° Adjudlcac;lon de la oferta y not;ﬂcamon La
Mummpahdad aceptara Ia propuesta mas ventajosa con3|derando
los criterios de evaluacnon con SuUS correspondtentes puntajes Y
ponderaclones establemdos en las Bases de Licitacién La
Munlmpahdad de Ranqun aceptara la oferta med;ante Decreto
A[caldlcxo debldamente notlflcado al adjudlcatarlo y al resto de los
oferentes, debiendo pubhcar la mayor cantidad de mformacfon
respecto del proceso de evaluacron tales como Informes tec:mcos
Actas de comlsmnes evaluadoras cuadros comparat:vos entre
otros. En dlChO acto deberan espemflcarse Ios criterios  de
evaluac;on que estando prewamente deflmdos en las bases
hayan permltldo al adJudlcatarlo obtener la: cal;flca(:ion de oferta
mas convemente No se podra adjudicar Ia IiCltaclon a una oferta
que no cumpla con las condnc:ones y requisitos establecidos en Ias
Bases. ASImlsmo no podran adJudlcarse ofertas de Oferentes que

se encuentren mhablhtados para contratar con Ias munlmpalldades

ARTICULO 57° Aumento de garantxa Cuando el precuo de la oferta

presentada por un Oferente sea menor aI 50% del prec:io
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presentada por:. el Oferente que le S|gue yse venﬂque por parte de
la. Mummpahdad de Ranqun que Ios costos de d|cha oferta son
mconmstentes economlcamente la Mumc:pahdad de Ranqun podra
a traves de una resolumon fundada adJudlcar esa oferta
sohcntandole una ampllaman de Ias garantlas de flal cumplzmlento

hasta por la dlferenma del precio con la oferta que le sigue.

ARTICULO 58° Devoluc:on de garantfas a. Oferentes La
devolumon de las garantias de seriedad, cuyas ofertas hayan sndo
declaradas lnadmISIbIes se efectuara dentro del plazo de 10 dlas
contados desde Ia notlflcaf;lon de Ia resolucvon sm embargo este
plazo podra extenderse cuando en las bases de Ilcltaclon se haya
contemplado Ia facultad de adjudlcar aquelia oferta que le s:ga en

puntaja (mejor CEIIIfICEICIOﬂ)

TITULO VI DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE
EVALUACION ARTICULO 59° Para determmar los: Crltenos de
Evaluacuon se deberd tener clarfdad respecto de los: ObjethOS de la
contratacnon los que estaran asomados a vanables cuantlflcables
Estas varlables deben estar asoc:adas a ponderac;lones en leI'lCIOI‘I
de la relevancla de cada una de alias para el proceso de
contrataf;lon Estos cntenos seran expllcltados en las respectlvas
Bases establemendose los puntajes v ponderaclones que se
a3|gnan a cada uno- de ellos. Sera obligatoric que todos" los
procesos de confratacién de bienes y/ 0 servicios cuenten alo

menos con dos cntenos de evaluamon e e
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ARTICULO 60° Los cntenos de _evaluacron se. clasrftcaran en:

Crlteﬂos Economtcos refendos . aI premo .._--_;d'e' Ios productos 0

SBFVICIOS

Criter'ids{ Tecnlcos referidosala '--{?_g'araht la -d.e:--*'-'pcist‘i r'.'Venta--'-!dé '*Io"s
productos, expenencla del oferente y del equipo de trabaJo
asistencia tecnlca plazos de entrega, mfraestructura solldez

f:nanmera calldad tecnlca de la solucién propuesta cobertura, etc

Crltenos Admmlstrattvos relamonados con el cumpllmlento de
presentacion de los antecedentes admlmstrattvos y legales que se
solrmtan a los oferentes constftumon de la somedad vigencia de la
soczedad certlficado de la mspeccnon del trabajo declaramones
Juradas o SImpIes de dlversa indole, boletas de garantia, entre
otros. Estos ‘elementos, en general no tienen ponderacion en Ia
evaluaclon de la oferta sino que, mas bien, se con3|deran
requ:s:tos de postufacaon debldo a que si alguno se omite, la oferta

quedara mcompleta

ARTICULO 61° Para reallzar Ia evaluacnon de Ias ofertas debera
haberse verrflcado que las mlsmas lncluyan las emgenmas y
requItos sohcntados en las Bases o termlnos de referencia de la
Licitacion. De esta manera el Superwsor vio la Comlsuon
Evaluadora sélo podran anallzar aquelias ofertas que hayan SldO
presentadas oponunamente Yy que cumplan con las exngenclas

establecidas en las Bases. Cuando procediere, debera dejarse
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constanc:a en el. _lnforme de. Proposs_cron de Adjudlcamon de las

razones por Ias cuales un oferente no fue eva!uado

ARTICULO 62° EI superv&sor y/o la'com'lsmn encargada de s-valuar
cada propuesta debera hacerlo en: la forrna y en el tlempo:
estableoldo en las bases y bajo ninguna circunstancias podra
sustraerse de Ias pautas de evalua(:lon para hacer la proposmmn
de adjudlcamon En sl mforme de Propos;cnon de Adjudlcamon
respectlvo el supewlsor y!o la comisidn debera dejar constancia
de Ias ofertas desechadas y de sus causales de Ias observacnones
de los oferentes de Ias respuestas o comentarlos que eIIas le
merecen, de Ios cntenos utlllzados enla svaluacaon de las ofertas B
de los Iugares que ocupen Ias ofertas resueltas en la evaluamon
La adjudi icacion de ia I|C|ta010n recaera susmpre a favor de la oferta
que reuniendo las condncnones legales, administrativas y tecnlcas
emgldas en las Bases sea con3|dsrada la mas conveniente para
los lntereses mumc;lpales No obstante, I -_I_; Munlclpalldad de
Ranquﬂ se reserva slempre el derecho fundado a desestlmarlas
todas o algunos de ellas En todo caso la propuesta se declarara
deSIerta Si ias afertas son madm:s:bles es decu' ninguno de Ios
oferentss cum ple con los reqwsﬂos establec;ldos en las Bases o s

no se presentar an ofertas

“TiITULO VIII DE LA GESTION DE CONTRATOS Y DE
PROVEEDORES | |
ARTICULO 63° Ei contrato. de summlstro Y serv:cms se usara en

los casos que se desee contratar un producto 0 servicio por un
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t:empo determmado -con. nlveles de tarrfas @ uno o mas

proveedores "

ARTICULC} 64° EI contrato de sumlmstro y semmos debera
contener Ia ;ndmduahzacmn del cantransta la |dent|flcaC|on de Ia
adqwsnmon a traves del Portal de Compras Publicas (ID),

caracterlstlcas del b|en 0 servu:lo contratado, el precio, el plazo de
duracron Ias garantlas causales de termlno y demas
con&derac&ones establecldas en las Bases.- EI contrato defimtlvo
sera suscrito entre la munlclpalldad y el Adjudicatano dentro del
plazo establecldo en Eas Bases debiendo publlcarse en el Slstema
de Informacnon SI nada se mdtca en ellas, debera ser suscrito. por
las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde
la n0t|f|caC|on de la Adjudlcamon El contrato definitivo podra ser
suscnto por medlos electromcos de acuerdo a la legislacion sobre
f!rma electromca Las ordenes de compra emitidas de acuerdo a un
contrato wgente deberan efectuarse a traves del Slstema de

Informamon

ARTICULO 65° Ex;st;ran dos contratos t;pos ‘uno para
adqwsmlon de b!enes muebles y “otro para la prestacu)n de

servicios. pudlendo ser elaborados con Asesorla Juridica. .

ARTICULO 66° La Unidad de Adqwsncnones sera la encargada de
requerlr el contrato y su respectwo Decreto Alcaldicio a la Dlreccnon

0 Departamento soht;ltante ~con el prop05|to de mgresarlo al
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Slstema lfVVVWi??@JG&dQﬁU@f!G@ af para la postenor emISion de Ias

correspondlentes ardenes de compra T

TITULO IX DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
ARTICULO 67° La recepcmn de bnenes muebles se efectuara en la
Bodega designada por la Munlmpalidad baJo la responsablhdad del
Encargado de Bodega y debera ajustarse estnctamente ala Orden
de Compra En caso de no emst:r conformldad entre la Orden de
Compra v Ia Factura ya sea en cuanto a la calldad 0 precio de Ios
articulos el Encargado de Unldad de Adqunsmones no reC|b|ra Ios
productos Yy no vnsara Ia factura devolv:endo los bienes
dlrectamente al praveedor con las observacmnes del caso. La
d|str|buc|on de los elementos y materiales reclbldos se hara tan
pronto como estos sean anotados en el correspandiente reglstro y
emlt;das la orden de entrega firmada por el Encargado de la
bodega, y por el funcnonarlo autorlzado para retirar el materlal por
el servicio a que - esta destlnado acreditando este ultlmo su
recepcion conforme. Tanto eI reglstro del materlal como [a entrega

de Ios eiementos se dIStI‘IbUII‘aI‘I en el menor t:empo posxble

ARTICULO 68° EI Encargado de Adqwsmmnes podra dlsponer que
los. materiales 0 elementos sean recabldos dlrectamente en Ias
repartimones sohcitantes bajo la responsabllldad del Dlrector 0
Jefe de dicha- Urudad quren en el plazo de dos dias rematlra a Ia
Umdad de Adqwsm:lones Ias facturas y guias correspond|entes

con la fxrma y tlmbre del respansable de la respectwa Umdad
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ARTICULO 69° La recepcfon de Ios serwc:os se. efectuara -en
conformldad a las COI‘IdICIOI‘IeS que en cada caso se senalen en las
Bases y Termlnos de Referencua y debera contar con '_'__-Ios
respectwos V° B° del Dlrector 0 Jefe de Ia Umdad Mumc;pal

encargada de Ia superwsmn del SGI’VICIO

TITULO X: DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO ARTICULO 70° EI
pago de toda compra o serwczo se efectuara contra factura
correspondlente Ia que debera ser entregada por el proveedor a
fraves de la Oflcma de Partes de la Mumc:lpahdad qmen la remltlra
al Departamento de Adqwsmmnes 0 a. la Unldad Munlcrpal que
corresponda para su correspondlente VeB® y postenor envso al
Departamento de Flnanzas ‘para su contab|hzaC|on y pago
respectivo. R
Factorlng La Mummpahdad podra aceptar contratos de factorlng
suscritos por sus proveedores SIempre Y cuando estos les sean
notificados opartunamente y no exlstan obhgacnones 0 multas
pendientes. o S S
ARTICU LO 71° Todos Ios pagos seran reahzados dentro de Ios 30
dtas s:gmentes a Ia recepc;on de Ia factura conforme a lo
estable(:ldo en Ia Clrcular N° 3 del Mlnfsteno de HaCIenda de fecha
3 de mayo del 2007.

TITULO XL DE LA POLITICA DE INVENTAR!OS ARTICULO 72°
El Departamento de Adqwsmlones debera efectuar controles
penodlcos de los. blenes que se encuentran en bodega con el

objeto de procurar la optlma utmzaclon de Ios productos
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ARTICULO 73° La munlmpalldad establece -como. pohtfca ho
acumular stock de productos salvo aquellos que por estrateg:a
deban estar s:empre d!SpOﬂIb|eS para satlsfacer Ias neces:dades
de Ia comunldad | " S |

ARTICULO 74° El encargado de bodega debera llevar un reglstro
de los blenes que asegure un adecuado control y segwmlento de

los mismos dlsponiendo de los elementos que aporten : esta

gestton

ARTICULO 75° Cada Dareccson Mummpal e Departamento sera
responsable del retirar en el rnenor tlempo p03|ble los blenes

adqumdos con el propos:to de evitar su deterloro y obsolescenma

TITULO XII DEL USO DEL SISTEMA  www. f‘?"‘@fbﬁﬁ’ﬁﬁﬁ&fﬁﬁ

ARTICULO 76° La | Mummpahdad de Ranqun debera desarro!lar
todos sus Procesos de Compras utlhzando solamente el Snstema
electronlco de compras pubhcas y@%w merc @Q;; 07/ m @"
incluyendo todos los éctos documentos 'y resoluclones
relamonados dlrecta 0 lndlrectamente con los Procesos de
Compras a excepclon ‘de lo establecldo en el articulo n® 53 del
reglamento de la Ley de Com pra. Lo anterior se efectuara a traves
de Ia utillzamon de los formulanos elaborados por el Departamente
de Fi manzas y del mgreso oportuno de la mformacmn requerida en
el Slstema de lnformamon en c.onformldad al Manual de comprador

del sistema de mformamon electromca de compras publlcas
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ARTICULO 77° La Mumc;lpalidad no podra adJudlcar ofertas que Ao
hayan SIdO rembldas a traves del sttema de Informamon salvo lo
dfspuesto en este Manual | .

ARTICULO 78° Sera responsablhdad de la Munl(:lpalldad mantener

actuanzada la mformamon que se publica en el Sistema www

metcad ;jdﬁf!fl‘@ ¢l as: como también, respetar las polltlcas s

condmmnes de uso del Slst a que estab!ezca Direccion de

Compras Pubhcas

e ———

CA**\RLOS GARRI B%"CARCAMQ} |
| Alcalde o

Secret_ario;_mu-nic-i_pal |
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