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REPUBLICA DE CHILE
COMISION NACIONAL DEL MEDIO AMBIENTE

EGWIJLG/ ‘Giﬁ’
; t " APRUEBA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADQUIS]CION DE BIENES DE USO Y CONSUMO
Y LA CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS DE
PERSONAS JURIDICAS EN LA CONAMA.

DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA N° 1.666 del

13.12.04 =
RESOLUCION EXENTA N° 0028 /
SANTIAGO, { ( ENE 2006

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.300 sobre Bases Generales del Medio Ambiente; el DFL 1/19.653,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 sobre Bases de la
Administracion del Estado; la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios; el Decreto Supremo N° 250/04 de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886, la Ley N° 18.803 y su Decreto Supremo reglamentario N° 21/90 de Hacienda, que regula
la celebracion de contratos que los servicios publicos le encomienden a Municipalidades o entidades de
derecho privado, para realizar acciones de apoyo a sus funciones propias y que no correspondan al
ejercicio mismo de sus potestades; la Resolucién N° 520, de la Contraloria General de la Republica y
sus modificaciones, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Resoluciéon N° 55 de
1992.

CONSIDERANDO QUE:

En el marco de la correcta aplicacién de la normativa que rige el Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas del Estado, con fecha 13 de Diciembre 2004, por Resolucion N° 1.666 de la
Conama, se aprobd el Manual “Normas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes de Uso y
Consumo y la Contratacién de Servicios Externos de Personas Juridicas en la Comision Nacional del
Medio Ambiente”.

-

Durante el aiio 2005, este Manual se ha constituido en un efective instrumento de trabajo al interior
de la institucién, tanto para las unidades solicitantes, como para las unidades compradoras.

Sin embargo, a un afio de su aplicacion, se ha considerado necesario su modificacion,
especialmente en lo que dice relacion con los plazos de publicacion en el portal www.chilecompra.cl
(Manual punto 13 INICIO DE COTIZACION O LICITACION), plazos de tramitacion de solicitudes, de
acuerdo a monto involucrado (Manual punto 18 TIEMPO ESTIMADO DE TRAMITACION) y a la
generacién de un instrumento especial para el Informe de Evaluacién Final de Servicios de Consultorias o
Asesorias Externas (Manual punto 17 PAGOS).

RESUELVO:
1°. Apruébase el Manual “Normas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes de Uso y
Consumo y la Contratacién de Servicios Externos de Personas Juridicas en la Comisién
Nacional del Medio Ambiente”, cuyo texto es el siguiente:




l. INTRODUCCION

La disposiciéon de publicidad de los actos del Servicio establecida en el articulo 8° Decreto N°
100, publicado en el diario oficial del 22.09.05 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica de Chile, la ley N° 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, publicado en el
diario oficial del 30.07.03 y su respectivo Reglamento aprobado por el Decreto 250 del
Ministerio de Hacienda y publicado en el diario oficial del 24.09.04, definen las normas,
principios y procedimientos a cumplir por los Servicios Publicos para el suministro de bienes
muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

En el marco del cumplimiento de la normativa indicada, el presente Manual constituye una
herramienta interna de la CONAMA para:

e Orientar las demandas que surjan desde las distintas Unidades del Servicio en

materia de compras y contrataciones de servicios externos con personas juridicas’ -

P que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones institucionales,
debidamente respaldadas con la disponibilidad presupuestaria que corresponda, y

o Definir los procedimientos internos y los instrumentos administrativos a utilizar tanto
para solicitar dichas compras y contrataciones, como en la elaboracion y tramitacion
de los actos administrativos que corresponden para la obtencion del bien o servicio.

Asimismo el Manual tiene el propésito de orientar adecuadamente las demandas que en
estas materias surjan de los Departamentos y Unidades nacionales del nivel central o de las
Direcciones Regionales, asi como normar las actuaciones a desarrollar por los distintos
funcionarios y Unidades involucradas en los procesos de adquisiciones y/o contrataciones,
en especial por los Encargados de Administraciéon y Finanzas en Regiones y por la Unidad de
Adquisiciones del Departamento de Administraciéon y Finanzas, en el caso del nivel central,
en un marco de transparencia y apego a la legalidad vigente.

El Manual pretende, en Ultima instancia, lograr que los bienes y servicios que requiera la
CONAMA para cumplir sus funciones, sean los de mejor calidad, al precio mas conveniente
del mercado y en el mas breve tiempo posible.

En sintesis, el Manual contiene:

e Los conceptos basicos que definen las particularidades de la adquisicion de bienes y
contrataciéon de servicios externos, tanto para las adquisiciones como para la contratacion
de servicios;

e El significado de los principales conceptos a utilizar en los procesos de adquisicién o
contratacién de servicio;

e Los sustentos legales que norman los procedimientos que actualmente rigen al Servicio
en materia de adquisiciones y contratacién de servicios externos;

e Los procedimientos, flujos e instrumentos a utilizar para cada caso en la CONAMA;

' Se excluyen de este MANUAL la contratacién de servicios externos de personas naturales, las que deberdn ajustarse a las normas
especificas que indica el articulo N° 108 del Decreto 250/04 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la Ley de Compras
N°19.886.




I CONCEPTOS BASICOS
a. ADQUISICIONES DE BIENES DE USO Y CONSUMO

Las adquisiciones o compras estan referidas sélo a bienes muebles, entendidos éstos como
todos aquellos que se puedan transportar de un lugar a otro, sin que pierdan su
individualidad, y que, ademas, sean tangibles y que existan o se fabriquen en el mercado.

Para distinguirlos, estos bienes se han diferenciado en dos tipos:

e Bienes de Consumo: los suministros basicos y aquellos fungibles o consumibles, que
son susceptibles de reposicién, como por ejemplo: articulos de oficina, de aseo e insumos
computacionales.

¢ Bienes de Uso: aquellos cuya duraciéon puede considerarse relativamente prolongada
(mas de un afio) y son inventariables, como por ejemplo: escritorios, estantes, sillas, equipos,
computadores, mesas, teléfonos, vehiculos.

b. CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS DE PERSONAS JURIDICAS

La CONAMA puede contratar servicios externos para los siguientes dos objetivos:

e Servicios de apoyo a las funciones que le son propias y que estan claramente
establecidas en el Titulo Final “De la Comisién Nacional del Medio Ambiente”, parrafo 1
“Naturaleza y Funciones”, articulo 70 de la Ley 19.300 de 1994, de Bases Generales del
Medio Ambiente, a saber:

a) Proponer al Presidente de la Republica las politicas ambientales del gobierno;

b) Informar periédicamente al Presidente de la Republica sobre el cumplimiento y aplicacién
de la legislacion vigente en materia ambiental;

c) Actuar como 6rgano de consulta, analisis, comunicacién y coordinacién en materias
relacionadas con el medio ambiente; '

d) Mantener un sistema nacional de informacion ambiental, desglosada regionalmente, de
caracter publico;

e) Administrar el sistema de evaluacién de impacto ambiental a nivel nacional, coordinar el
proceso de generacion de las normas de calidad ambiental y determinar los programas
para su cumplimiento;

f) Colaborar con las autoridades competentes en la preparacién, aprobacién y desarrollo de
programas de educacion y difusion ambiental, orientados a la creacién de una conciencia
nacional sobre la proteccion del medio ambiente, la preservacion de la naturaleza y la
conservacion del patrimonio ambiental, y a promover la participacion ciudadana en estas
materias;

g) Coordinar a los organismos competentes en materias vinculadas con el apoyo
internacional a proyectos ambientales, y ser, junto con la Agencia de Cooperacion
Internacional del Ministerio de Planificacién y Cooperacion, contraparte nacional en
proyectos ambientales con financiamiento internacional;
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h) Financiar proyectos y actividades orientados a la proteccién del medio ambiente, la
preservacion de la naturaleza y la conservacion del patrimonio ambiental;

i) Asumir todas las demas funciones y atribuciones que la ley le encomiende.

e Servicios de apoyo a funciones que no corresponden al ejercicio mismo de sus
facultades, pero que son necesarias para su funcionamiento. Son todas aquellas que no
constituyen directamente las potestades publicas encomendadas por ley a la CONAMA y que
son complementarias a dichas potestades, como por ejemplo, los procesamientos
computacionales, conservacién y reparacion de bienes muebles e inmuebles, el aseo y otros
servicios auxiliares.

lll. EL SIGNIFICADO DE LOS PRINCIPALES CONCEPTOS EN LOS PROCESOS DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES

1. Plan Anual de Compras y Contrataciones: Lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la CONAMA planifica comprar o contratar durante el afio, cuyo monto,
en términos individuales, sea superiora 3 UTM.

2. Validacion presupuestaria y programatica del Plan Anual de Compras o
Contrataciones: consiste en la validacion, por parte del Departamento de
Planificacion, Presupuesto e Informacion Ambiental de la CONAMA y posterior
aprobacion del Director/a Ejecutivo/a, del ajuste programatico y presupuestario de las
adquisiciones de bienes y contratacién de servicios programadas anualmente en el
Plan Anual de Compras y Contrataciones de cada Unidad del Servicio.

3. Refrendacién presupuestaria y Compromiso SIGFE (Sistema Integral de Gestidn
Financiera del Estado) de una compra o contratacién especifica al momento de
su requerimiento: es la refrendacién especifica y el registro del debido compromiso
en el SIGFE que el Departamento de Planificacién, Presupuesto e Informacion
Ambiental, para el caso del nivel central ¢ la Unidad de Administracion Regional, para
el caso regional, realiza al momento de recepcionar una solicitud de adquisicién o
contratacion incluida en el Plan Anual de Compras y Contrataciones de la respectiva
Unidad solicitante.

4, Ley de Compras: Ley 19.886/03 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios
5 Reglamento de la Ley de Compras: Decreto 250/04 del Ministerio de Hacienda que

aprueba Reglamento de la Ley 19.886/03 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios.

6. Portal www.chilecompra.cl: Unico canal a utilizar en la CONAMA para ejecutar los
procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios cuyo costo sea
superior a 3 UTM (cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho, etc). Para
efectos de su operacion, en la CONAMA existe un Administrador Nacional del portal,
14 Coordinadores (uno del nivel central y 13 regionales) y operadores.

b Gasto Menor: corresponde a aquellos gastos de Bienes y Servicios menores a 3
UTM, para lo cual no se requiere cotizacion previa y se rinde con factura o boleta
ok il el bt b A ikl

8. Hoja de Ruta: Unico instrumento interno de la CONAMA para iniciar una solicitud de
compra o contratacién de servicios.

9. Términos de Referencia: Conjunto de condiciones que regulan el proceso de Trato o

Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones, elaborado
por la Unidad solicitante y que debe adjuntarse a la Hoja de Ruta.
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Especificaciones Técnicas; Son las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar para el caso de licitaciones,
elaborado por la Unidad solicitante y que debe adjuntarse a la Hoja de Ruta.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras del Estado y puestos, a través del portal www.chilecompra.cl a disposiciéon
de los Servicios. En caso de existir el bien o servicio a contratar en dicho Convenio
Marco, la CONAMA esta obligada a comprar bajo ese convenio, salvo que, por su
propia cuenta obtenga condiciones mas ventajosas, informando de tal circunstancia a
la Direccién de Compras y manteniendo los respectivos antecedentes para su revision
y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora. Al adquirir por
Convenio Marco, cualquiera sea el costo del bien o servicio, no se requiere Licitar.
Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion, previa cotizacion en el
portal www.chilecompra.cl, que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la Licitacion Publica y para la
Privada (s6lo cuando concurran las causales establecidas en el articulo N° 8 de la Ley
de Compras y N° 10 de su Reglamento). Se deben autorizar a través de una
Resolucion fundada y acreditar la concurrencia de la circunstancia que la permite.
Cotizacién: Es la solicitud de cotizacion de bienes o servicios a adquirir o contratar a
través de Trato o Contratacion Directa, la que se realiza sélo a través de la
publicacion en el portal www.chilecompra.cl de los respectivos términos de referencia.
Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resoluciéon aprobatoria, mediante el cual la CONAMA realiza un llamado publico a
través del portal www.chilecompra.cl, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptard la mas conveniente. La Licitacidn Publica es obligatoria en la
CONAMA para las adquisiciones o contrataciones superiores a 100 UTM.

Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
Resolucién fundada que la disponga, publicada en el portal www.chilecompra.cl,
mediante el cual la CONAMA invita a determinadas personas juridicas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente. Procede en los casos establecidos en el
articulo N° 8 de la Ley de Compras y el articulo N° 10 del Decreto de Hacienda 250/04
que Reglamenta dicha Ley,

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones establecidas por la CONAMA,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, cladusulas del contrato definitivo, y demdés aspectos
administrativos del proceso de compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Acta de Evaluacién de Oferentes y Propuesta de Adjudicacion: Registro del
proceso de evaluacion y selecciéon que elllos funcionarios de la CONAMA realizan a
las ofertas de cotizacion o Licitacion recepcionadas por el Servicio, de acuerdo a lo
especificado en los Términos de Referencia y Bases, segln corresponda.
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Adjudicacién: Acto administrativo fundado por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de
suministro o servicios, regido por la Ley de Compras.

Orden de Compra: Unico procedimiento administrativo de autorizacién al proveedor
para adquirir bienes de uso o consumo o para contratar servicios externos, cualquiera
haya sido la modalidad utilizada: Trato o Contratacién Directa, Licitacion Publica o
Licitacion Privada. Se emite a través del portal www.chilecompra.cl. Su emisién
corresponde sélo una vez que la adjudicacion ha sido autorizada por la autoridad
competente, a través de la respectiva Resolucion, seguin sea el caso que se trate.
Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opcidén de compra, de bienes muebles y servicios,
necesarios para el funcionamiento de la CONAMA.

Resolucion: Autorizar formalmente y por parte de la autoridad competente, tanto en
sus partes de convocatoria como de adjudicacion y pago, cualquier adquisicion de
bienes de uso o consumo o contratacién de servicios externos, cuyo monto sea
superior a 3 UTM.

Informe de Evaluacién Final de Servicios de Consultoria o Asesorias Externas a
la Comision Nacional del Medio Ambiente: corresponde al informe que, en formato
especial, realiza el/la funcionario/a de Conama responsable de aprobar los Servicios
contratados, de acuerdo a lo especificado en los respectivos contratos y/o términos de
referencia o especificaciones técnicas, el que es obligatorio previo al pago de dichos
Servicios. :

SUSTENTOS LEGALES

La Ley N° 19.300 sobre Bases Generales del Medio Ambiente.

El DFL 1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, sobre Bases de la Administracién del Estado.

La Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

El Decreto 250/04 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la Ley
19.886.

El Articulo N° 1 del Decreto 250/04 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, cuyo
texto es el siguiente: Regulaciones Aplicables: “Los contratos que celebre |la
Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes, y los servicios
que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a la Ley de Compras,
sus principios y el presente Reglamento. Supletoriamente, se les aplicaran normas de
Derecho Publico. En lo que sea pertinente, se aplicaran a los contratos sefialados
anteriormente las normas establecidas en los Tratados Internacionales, sobre la materia,
ratificados por Chile, y que se encuentren vigentes.

La Ley N° 18.803 y su Decreto Supremo reglamentario N° 21/90, del Ministerio de
Hacienda, que regula la celebracion de contratos que los servicios publicos le
encomienden a Municipalidades o a entidades de derecho privado, para realizar acciones
de apoyo a sus funciones propias y que no corresponden al ejercicio mismo de sus
potestades.
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V. MANUAL DE CRITERIOS GENERALES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADQUISICION DE BIENES DE USO Y CONSUMO Y LA CONTRATACION DE
SERVICIOS EXTERNOS DE PERSONAS JURIDICAS

El presente Manual contiene las instrucciones internas para adquirir bienes o contratar
servicios de personas juridicas que requiere la CONAMA para el desarrollo de sus funciones.

PARRAFO |
CRITERIOS GENERALES

UNO: FORMAS DE ADQUISICION Y CONTRATACION

La CONAMA adjudicara la adquisicion de bienes de uso o consumo Y los contratos de
servicios externos que celebre con personas juridicas mediante licitacién publica, licitacién
privada o contratacion directa.

DOS: DEFINICIONES GENERALES

La definicién de los procedimientos de adquisicion o contratacién dependen de la naturaleza
del bien o servicio a adquirir y del monto involucrado.

Sin perjuicio de lo anterior y considerando exclusivamente los montos involucrados, el
siguiente cuadro define, en general, el tipo de procedimiento de adquisicién y contratacion a
utilizar en la CONAMA. Las excepciones a esta regla deben ser sélo las indicadas en Ley de
Compras y su respectivo Reglamento, las que deberan ser fundadas y autorizadas, a través

de Resolucion, por la autoridad competente, segln corresponda.

Hasta 3 UTM

Sobre 3 UTM e igual o inferior a 100 UTM

Superior a 100 UTM

GASTO MENOR

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

LICITACION PUBLICA

Solicitud en Hoja de Ruta adjuntando
Términos de Referencia

Solicitud en Hoja de Ruta con Términos de Referencia

Solicitud en Hoja de Ruta con Especificaciones

Técnicas

Refrendacidn presupuestaria

Refrendacién presupuestaria

Refrendacidn presupuestaria

Resolucion que aprueba Bases Administrativas y

| Técnicas.

Cotizacion en portal www.chilecompra.cl incluyendo
publicacién de términos de referencia (basta 1 Oferta)

Publicacién en portal www.chilecompra.cl de
Resolucion y Bases Administrativas y Técnicas.

Cuadro Comparativo

Cuadro Comparativo

Evaluacion y seleccién de ofertas

Evaluacién y seleccion de ofertas.

Resolucién que Adjudica, aprueba  Convenio (si
corresponde) y autoriza Pago.

Resolucién que Adjudica, aprueba Convenio (si
comesponde) y autgriza Pago.

Orden de Compra interma de CONAMA
dirzctamente al proveedor

Orden de Compra en portal www.chilecompra.cl
incluyende Resolucién gue Adjudica

Orden de Compra en portal www.chilecompra.cl
incluyendo Resolucién que Adjudica

Recepcién conforme del bien o servicio de acuerdo a
bases (y convenio si corresponde)

Recepcidn conforme del bien o servicio de acuerdo a
bases (y convenio si corresponde)

Pago (boleta detallada o factura)

Pago Factura

Pago Factura

Una vez cada € meses elaborar
Resolucion que regulariza la autorizacion
del total de los gastos menores del
semestre, ya registrados en SIGFE.

TRES: REGLA GENERAL LICITACION PUBLICA

Para los efectos de este Manual y de acuerdo a lo que dispone la normativa vigente, la
licitacion publica sera la regla general para contratar la prestacién o el suministro de que se
trate.
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Sin perjuicio de lo anterior y de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras y su
Reglamento, en la CONAMA la licitacién publica sera obligatoria cuando las contrataciones
superen las 100 UTM.

CUATRO: EXCEPCIONES: LICITACION PRIVADA O TRATO DIRECTO

En virtud a lo establecido en el numerando 8° del articulo N° 10 del Reglamento de la Ley de
Comepras, en la CONAMA se recurrira al trato o contratacién directa si el monto es igual o
inferior a 100 UTM.

Tratandose de montos superiores a 100 UTM, podra utilizarse la Contratacion o Trato Directo
siempre y cuando existan motivos que lo justifiquen, los que sélo pueden referirse a los
estipulados en el articulo N° 8 de la Ley de Compras y en el articulo N° 10 de su Reglamento,
cuya sintesis es la siguiente:

a. Si en una Licitacién Publica no se hubieren presentado interesados, en cuyo caso
procedera primero la Licitacion Privada y, en caso de no encontrar nuevamente
interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

b. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.

c. En casos de emergencia, urgencia o imprevistos, calificados mediante Resolucién

Fundada del Jefe del Servicio.

Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

e. Si se trata de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

f. Sise tratare de servicios de naturaleza confidencial, cuya divulgacién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por Decreto Supremo, en
Cuyo caso se puede exceptuar la publicacién del proceso en el portal www.chilecompra.cl

g. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

e Si se requiere contratar la prorroga de un contrato de suministro o servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades del Servicio y sélo por el tiempo en
que se procede a un nuevo proceso de compras, siempre que el monto de dicha
prérroga no supere las 1.000 UTM.

e Cuando la contratacion se financie con gastos de representacién en conformidad con
las instrucciones presupuestarias correspondientes.

e Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

e Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio por lo cual no puede
ser sometida a un proceso de compras publico. En estos casos el servicio procurara
efectuar cotizaciones privadas de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 105 y siguientes
del DL 250 que Aprueba el Reglamento de la Ley de Compras.

e Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

o
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e Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes
0 servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

e Cuando se frate de la reposiciéon o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por el Servicio.

¢ Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de
que se frata.

CINCO: NECESIDAD Y RECURSOS

Los procedimientos para lograr la adquisicién de determinados bienes o la contratacion de
servicios externos de personas juridicas sélo tienen sentido si son necesarios para el buen
funcionamiento de la CONAMA, si cuentan para ello con la disponibilidad presupuestaria y si
se cumplen las normas administrativas y contables que para este tipo de actos rigen en la
administracién publica chilena.

SEIS: AUTORIDADES COMPETENTES PARA ADQUIRIR O CONTRATAR SERVICIOS
EXTERNOS DE PERSONAS JURIDICAS

En la CONAMA, las siguientes son las autoridades competentes para adquirir bienes o
contratar servicios externos de personas juridicas, de acuerdo a las facultades que disponen:

AUTORIDAD COMPETENTE

FACULTAD

Director/a Ejecutivo/a

NIVEL REGIONAL: Bienes y Servicios sobre 2.000 UTM
NIVEL CENTRAL.: Bienes y Servicios sobre 100 UTM

Directores/as Regionales Resolucidn
Exenta 1023/ 02

Bienes y  Servicios no
personales hasta 2.000 UTM,
dentro de marco que se le
asigne en subtitulo 22 vy 24.

Maquinas y equipos de oficina, dentro de marco presupuestario que se le
asigne en subtitulo 29, previa autorizacion del Departamento
Administracién y Finanzas, disponibilidad de recursos en cuenta corriente
de Ia Direccion Regional y por un monto no superior a 80 UTM mensuales.

Jefe Departamento Juridico.
Resolucion Exenta N° 1,437/04

Bienes y Servicios Subtitulo 22,
24 y 29 hasta 100 UTM por
cada adquisicion autorizada

Convenios y contratos de suministro de bienes yfo servicios con cargo al
subtitulo 22, 24 y 31 hasta 100 UTM mensuales, por cada contrato o
convenio celebrado

SIETE: RESPONSABILIDAD DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS EN EL PROCESO DE
COMPRAS Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

Es de responsabilidad Gnica de la Unidad de Adquisiciones del Departamento de
Administracién y Finanzas, en el caso del nivel central, y de los Encargados de

Administracion y Finanzas regionales, segun corresponda:
e Cumplir con las obligaciones de publicacién y registro de cada proceso en el portal
www.chilecompra.cl,

e Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los actos administrativos para adquirir los
bienes de uso y consumo institucionales, asi como los de contratacion de servicios
externos con personas juridicas, velando porque ellos se ajusten a los procedimientos
establecidos en el presente Manual y la normativa vigente.

¢ Resguardar la fluidez permanente de la informacién hacia el Departamento o Unidad
solicitante, el estado del proceso de adquisiciéon o contratacion, asi como la mantencion
de las necesarias coordinaciones con el solicitante, de modo de resguardar la
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participacion de éste en el proceso y asi lograr que el bien a adquirir o el servicio a
confratar responda integralmente a lo solicitado.

En general, sera responsabilidad de ambas Unidades aplicar correctamente tanto lo
estipulado en la normativa vigente para compras y contrataciones en el sector publico, como
las respectivas orientaciones de la Direccion de Compras para el uso del portal
www.chilecompra.cl .

OCHO: UTILIZACION DEL PORTAL WWW.CHILECOMPRA.CL Y SISTEMA SIGFE

Para desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacion de Bienes y Servicios de
personas juridicas cuyo monto sea superior a 3 UTM, la CONAMA sdlo utilizara el Sistema
de Informacién de la Direccién de Compras del Gobierno de Chile, ubicada en el sitio de
Internet www.chilecompra.cl

La responsabilidad unica en la utilizacién institucional del portal www.chilecompra.cl es del
personal autorizado para ello: el Departamento de Administracién y Finanzas del nivel central
y de las Unidades de Administracién y Finanzas de las Direcciones Regionales, para el caso
regional.

El Sistema Integrado de Gestion Financiera del Estado SIGFE sera en la CONAMA el Unico
instrumento de registro de compromisos presupuestarios de compras y contrataciones y de
los pagos que resulten del proceso de compras y contrataciones de servicios externos con
personas juridicas.

La responsabilidad de la informacién contenida en el SIGFE es:

* Del Departamento de Planificacion, Presupuesto e Informacion Ambiental, para el caso de
la definicion o modificacion presupuestaria en todo el pais y el control de la ejecucion
presupuestaria y de los cierres mensuales y anuales.

e Del Encargado de la Unidad de Finanzas del Departamento de Administracién y Finanzas
del nivel central y de los Encargados de Administracion y Finanzas de las Direcciones
Regionales, para el caso del registro de pagos y remesas institucionales e informes de
ejecucion presupuestaria. '

Sin perjuicio de lo anterior, serd, ademas, responsabilidad del Departamento de
Administracion y Finanzas apoyar y fiscalizar el correcto y oportuno registro que corresponda
en el portal www.chilecompra.cl y en el sistema SIGFE, de cada una de las unidades
regionales.

PARRAFO Il
PROCEDIMIENTOS Y FLUJO

NUEVE: PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

El siguiente cuadro sintetiza el procedimiento general a cumplir en cualquier proceso de
adquisicion o contratacion de servicios externos de personas juridicas en la CONAMA:




