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APRUEBA MANUAL DE ADQUISICIONES DEL

MINISTERIO DE BIENES NACIONALES Y 5US
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pxentane S04 /

VISTO:

Lo dispuesto en el DFL N°1, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; el Decreto Ley N° 3.274, de 1980, Orgénica del Ministerioc de Bienes
Nacionales; la Ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracion del Estado; la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y sus modificaciones; el Decreto Supremo N°
250, de 2004, del Ministerio de Hacienda que la reglamenta; la Resolucion N° 1600, de 2008, de Ia
Contralorfa General de la Reptblica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén.
Documento conductor N°492204

CONSIDERANDO:

1°.- Que, el articulo 4° del Decreto Supremo N°250 de
2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, establece que las entidades deberdn elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones.

2°.- Que, el sehalado articulo indica que el Manual
debera referirse, como minimo, a materias de Planificacién de Compras, Seleccién de Procedimientos
de Compras, Formulacién de Bases y Términos de Referencia, Criterios y Mecanismos de Evaluacion,
Gestién de Contratos y de Proveedores, Recepcién de Bienes y Servicios, Procedimientos de Pago y de
Custodia de Garantias, DPolitica de Inventario, Uso del sistema de informacién
www.mercadopublico.cl, autorizaciones que se requieran para las etapas del proceso de compras y
organigramas de la Institucién.

3°- Que, el Manual de Adquisiciones deberd
publicarse en el sistema de informacion y formaré parte de los antecedentes que regulan los procesos
de compra del Servicio.

4°- Que, el mencionado Manual complementa el
Procedimiento de Compras y Contrataciones del Sector Puablico, estandarizado bajo norma ISO
9001:2015, y deberd modificarse conforme a las actualizaciones de la normativa de compras vigente y
al sefialado Sistema de Gestién de Calidad.

Nadma‘es RESUELVO:

de Trém 1°- Apruébese el Manual de Adquisiciones del

Ministerio de Bienes Nacionales, y sus actualizaciones.

2°.- Publiquese el Manual de Adquisiciones del
Ministerio de Bienes Nacionales en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
(FDO.) ALEJANDRA BRAVO HIDALGO. Subsecretaria de Bienes Nacionales.

Lo que transcribo a Ud., para su conocimiento

Saluda a Ud.,
T ANDHEA JAY.AS BORDALI
. Rechmosne Jefa de Divisién Administrativa
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OBJETIVO

Definir la secuencia y metodologia del proceso de compra y contrataciones del Ministeric de Bienes Nacionales {MBN), e! cual debe
asegurar fransparencia, eficiencia y calidad en los procesos de compra y contrataciones, con ia finalidad de obtener un im pacto positivo y de
mejora continua en fa calidad de los productos o serviclos proporcionados.

2, ALCANCE

Contempia [a definicion, implementacion y operacién del proceso de comprd y contrataciones del nivel central y de las Secretarias
Regionales Ministeriales. Aplica a fodas las adquisiciones y contralaciones reguladas por la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

3. REFERENCIAS

- Norma IS0 9001:2015

- Manual de Calidad del Ministerio de Bienes Nacionales.

- Decreto Supremo 250 del 09/04/2004, que aprueba Reglamento de la Ley 19.886, y sus modificaciones de 2015.

- Leyde Compras y Contratacionss Publicas N° 19.886 y sus modificaciones.

- Ley 19.553, Decreto N°® 475 (Reglamento Ley 19.553).

- Ley 20.212, que medifica leyes 19.953 y N° 19.882.

- Instrucciones para ejecucion de la lsy de presupuestos del sector pablico (afio en curso).

- Directivas, manuales, guias, guias de use de aplicativos de compras en www.mercadopublico.cl, instrucciones y otros documentes
informados por [a Direccién ChileCompra.

- Resolucibn N° 2.368 de 2008, que modifica la Resolucién N° 131 de 2004, del Ministerio de Bienes Nacionales sobre delegacion
de facultades para procedimientos de compras.

- Resolucién 1.600 de 2008 de la Contralorfa General de la Republica, que establece normas sobre exencion del tramite de Toma
de Razén, .

- Circular 265, de 23 de abrii de 2003. Instructivo sobre custodia, manejo, registro, contro! y devolucion de documentos y valores
entregados al MBN.

- Decreto Ley 2.695 de 1879 que Fija Normas para regularizar la posesidn de la pequeiia propiedad raiz y para la constitucion del
dominio sobre ella.

- Resolucién N° 1.917, de fecha § de noviembre de 1996, Delegacion de atribuciones del DL 2.695, de 1979, en los Secretarios
Regionales Ministeriales y Jefes de Oficina Provinciales de Bienes Nacionales.

- Resolucién N° 107 de 28 noviembre de 1996, Delega en los Secretarios Regionales Ministeriales |a facultad de celebrar convenios
con municipalidades, universidades y personas nafurales o juridicas de dereche privado para la ejecucion de acciones de apoyo y
|a realizacidn de trabajos topograficos y juridicos.

- Resolucidn N° 108 de 28 noviembre de 1996, Delega en los Secrefarios Regionales Ministeriales la facultad de adjudicar las
propuestas pablicas o privadas, para |a ejecucién de trabajos fopograficos y juridicos a que se refiere el DL 2.695 de 1979.

- Resolugidn N° 23 de 1998, que delega en Seremis atribucion de celebrar convenios con el gobiemo regional para la ejecucién de
proysctos financiados con recurses del Fondo Nacional de Desarrolio Regional.

- Resolucibn exenta N® 1.122 de 2011 que designa usuarios del MBN para operar ! sistama de informacién y contratacion plblica
www.mercadopublico.cl, segtin perfiles de competencia, y sus modificaciones.

- Decreto Supremo N°19, de 2011, articulo 13° que delega las facultades de suscribir baje férmula “Por Grden del Presidente de la
Repliblica”, para adquisicion de equipos y programas computacionates y contratacion de servicios computacionales.
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4, DEFINICIONES -
Actade Formulario sobre el que se registra informacion respecto de ta calificacién de cada una de las ofertas rec.ibidas )
Evaluacién en una licitacion y de acuerdo a esto determina’cudl de ellas proveera de [a compra o contratacion asociada a %

la licitacién.

Administrador  Funcionario/a con privileglos para administrar €l portal www.mercadopublico.l, pudiendo crear unidades de
ChileCompra  compra, ciaves de usuario y roles, entre otros.

Bolstas de instrumentos financieros que las instituciones piblicas solicitan al momento de efectuar contrataciones, con el

garant(a objetivo de asegurar la seriedad de la oferta y para garantizar el fiel cumpiimiento del contrato. Su uso se
encuentra regulade en los articulos 3t y 68 (Parrafo 3) del DS 250, reglamento de [a Ley 19.886.

Comité de Organismo interno que sesiona en el mivel central. Esta integrado por un representante del Gabinete de la

Compras Subsecretaria, de las Divisiones Juridica, Administrativa, Planificacién y Presupuesto y de la Unidad

Demandante, asf como de |a jefatura del Departamento de Presupuesto. Tiene fa responsabilidad de revisar las
bases de licitacion, Términos de referencia e Intencién de Compra de adquisiciones superiores a 100 UTM
(excepcionalmente montos menores u otras compras); generar chservaciones y entregarlas a las Unidades
Demandantes para su incorporacion en las bases originales. Conoce del resultado de la ¢ agi@Loggj@n,)
entregando al Jefe de Servicio una evaluacion favorable o desfavorable del proceso. Se genera un acta por o,
cada proceso revisado, que incarpora las obsqrvgciones del Comité.

Comislén Comisién integrada por funcionarios/as de {ma isma unidad demandante o de varias unidades, nombrada por
Evaluadora a autoridad, que se reGnen con el propdsito de revisar las ofertas recibidas en una licitacitn y evaluarlas segun
|os criterios establecidos en las bases administrativas de la misma.

Contrato Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre el Ministerio y el proveedor.
Tiene como funcion respaldar los actos de compras o contratacidn, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. En el caso de las licitaciones pablicas, privadas y otras adquisiciones excepcionales contempiadas
en la Ley de Compras, se elabora este documento, que es visado por los involucrados en el proceso y

autorizado por el Subsecretario, ya sea en documento impreso o en forma electrdnica, segln lo establezcan los ) - i
procedimientos. . RO e

Convenio Contratos de Suministro de Productos o Servicios ya licitados y adjudicados por ia Direccién ChileCompra para , -

Marco el uso directo de todos los Servicios Plblicos que rige la Ley de Compras 18.886, conformando un Catélogo

Electrénico al cual se accede via porial. Primera opcion obligatoria de compra, exceptuando productes no
disponibies en Convenio Marco o mejores condiciones en el mercado, ”

Dcce Direccién de Compra y Contratacién Piblica. Institucion creada por la Ley 19.886 de Compras Plblicas,
responsable de asesorar & los organismos piiblicos en Ia planificacion y gestitn de sus procesos, administrar el
Sistema de Compras Publicas, promover la maxima competencia entre proveedores de la Administracién
Plblica, establecer las politicas y condiclones de uso de los sistemas de informacién, entre ofras. Es el
ofganismo validador para los sistemas de compra y contratacian piblica.

Encargado/a  Profesional encargado/a de mantener bajo norma 130 8001 el proceso de compras, elaborar informes de
proceso gestion y aplicar acciones de control y mejoras permanentes a los procesos de compras y contrataciones
institucionales, incluyendo retroalimentacion con fas Unidades Demandantes y con la Direccién ChileCompra,
en lo relacionado con los requisitos inherentes. Coordina con el equipo de trabajo la comecta ejecucién de los
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Encargadola
Compras

Encargadola
Racursos
Fisicos

Encargadola
de Unidad ds

Administracién

y Finanzas
Encargadola

de Inventario;

Gestor de
Compras

Indicador

Intencién de
Compra
Licitacién
Pabfica

Licitactén
Privada

Orden de
Compra

procesos de contratacién del nivel central,

Funcionario/a responsable de efectuar los procesos de compra y contratacion al amparo de la Ley 19.886 y su
regiamento. Debe velar por el cumplimiento de los plazos asociados de cada proceso que se tramita en el drea.

Jefatura de Recursos Fisicos, de la cual depende el rea de Compras. Profesional encargado/a de liderar y
Supervisar la gestién para la provisién de bienes y servicios, mantencion del edificio institucional del nivel
central, mantencién de bodega e inventario y todos los servicios generales relacionados para su adecuado
funcionamiento. Todas las solicitudes de compra son remitidas a esta jefatura.

Profesional encargado/a de la Unidad de Administracion y Finanzas. Debe liderar y supervisar la gestion
presupuestaria y la provisién de bienes y servicios, de acuerdo a fos lineamientos institucionales; ejecutar,
controlar y evaluar fa gestién financiera, contable y administrativa, Se encuentra a cargo de ka mantencion del
edificio, mantencién de bodega e inventario y de todos los servicios generales relacionados para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria Regional Ministerial.

Funcionario/a de Recursos Fisicos responsable de efectuar el inventario de los bienes muebles institucionales,

ordenando, clasificando, actualizando y controlando el stock, asi como efecluar acclones de control y
supervision en materias de uso y administracion de ios bienes muebles de la institucion. Efectia ademés
gestién y control sobre fos vehiculos fiscales, incluyendo la dotacién vigente, las nuevas adquisiciones y las
bajas.

Funcionariofa encargado/a de efectuar las solicitudes de compra y mantener registro de los confratos de la
Unidad Demandante respectiva. Constituye la Interlocucion entre [a UD y la DIVAD en los procesos de compra
y confratacion, canalizando y coordinando los requerimientos hacia esta Unidad. Este funcionario/a efectia,
por lo general, el control presupuestario de su centro de responsabilidad.

Numero de adquisicion que identifica un proceso en ef portal ChileCompra.

Herramienta que entrega informacion cuantitativa respecto al logro o resultado en la entrega de los productos
generados por la organizacion, Es una expresion que establece una relacion entre dos o més variables, fa que
comparada con periodos anteriores, productos similares o una meta o compromiso, permite evaluar
desernpefio.

Pliego de condiciones que regulan las contrataciones por Convenio Marco, segln se establece en & articulo 14
bis del DS 250.

Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el cual los organismos publicos realizan un
flamado piiblico, convocando a los interesados para qus, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas
de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente,

Procedimiento Administrativo de caracter concursal, mediante el cual los organlsmos pablicos realizan un
lamado a determinados proveedores. Es excepcional y debe cumplir los requisitos sefialados en articulo 8° de
la Ley y 10° del Reglamento.

Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre el Ministerio y el proveedor.
Tiene como funcidn respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. La Orden de Compra se emite a fravés de la plataforma www.mercadopubiico.cl y aplica para fodas
las modalidades de compra. En el caso de las compras efectuadas mediante licitaclones publicas, privadas y
tratos directos para la contratacién de bienes y servicios de simpie especificacién, convenios marco y compras
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menores a 3UTM la orden de compra es equivalente al contrato.

Proceso de Conjunto de actividades necesarias para proveer a la Unidad Demandant2 de un bien o servicio, mediante 13

Compras compra ylo contratacién da bienes ylo servicios, a través de aigin mecanismo establacido en la Ley de
Compras y Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Licitacién Publica, Licitacitn Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

Proveador Persona natural o juridica, chilena ¢ extranjera, o agrupacion de las mismas, gue puedan proporcionar bienes
/0 SemviGios.

Requerimiento Es la manifestacin formal de la necesidad de un producto o servicio que fa Unidad Demandante solicita a ia
Unldad de Recursos Fisicos del Ministerio.

Resolucion Acto administrativo que confiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad piblica,
dictado por una autoridad competente.

SIGFE Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado.

Sistema Sistema creado por la Ley 19.886 de Compras Publicas, de acoeso plblico y gratuito administrado por la
Electrénicode DCCP. Todos los organismos det estado regulados por esta ley deben informar en este sistema electronico sus
Informacién procesos de compra de bienas y servicios, salvo excepciones contempladas en la misma norma.
(www.mercado

publico.cl)

Trato Directo  Procedimienfo Administrativo excepcional que, por su naturaleza, no conlleva concumencia de requisitos

sefialados para la Licitacion Pablica y Privada, debiendo cumplir lo sefalado en el articulo 8° de la Ley de
Compras Pablicas y Reglamento.

Términosde  Pliego de condiciones que regulan el proceso de Trato o contratacién directa {en esle caso, cuando son
referancia mayores a 1.00UTM).

Unidad de Unidades craadas en la plataforma www.mercadopublico.c! que poseen una identificacion alfanumérica, tienen

Compra usuarios compradores asociados y efectan contrataciones a fravés del portal. Las Secretarias Regionales
Ministeriales y el Servicio de Bienestar son unidades compradoras de! nivel central.

Unidad Centros de Responsabilidad que tienen presupuesto asignade y requieren bienes o servicics para el consumo

Demandante  y/o informacion relevante para la toma de decisiones del Sistema de Compras y Contratacicnes del MBN

{uD) {autoridades, divisiones, departamento o unidades del nivel central y SEREMIS).

Usuarios Funcionarios(as) que cuentan con acreditacidn de competencias por perfil, luego de haber aprobado la prueba .

acreditados respectiva ante la Direceidén ChiteCompra. Corresponden generalmente a los perfiles de comprador, supervisor,
abogado y auditor.

Usuarios Funcionarios(as) que cuentan con clave de usuario en www.mercadogublico.e para efectuar compras y

compradores  contralaciones a través del portal. Segun sus responsabilidades, poseen roles asociados al perfil comprador o
supervisor. Deben acreditar competencias ante la Direccién ChileCompra,
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5. MODO DE OPERACION
5.1 Planificacién, ejecucién y seguimlento de las compras.
Elaboracién Plan de Compras

Las Unfdades Demandantes (UD) deben programar todas las compras de blenes y servicios que van a realizar durante el aflo,
confeccionando anualmente la programacion presupuestaria, en los plazos y fechas definidos por la Division de Planificacion y
Presupuesto, en el marco del proceso de formulacion presupuestaria. Para esto, se debe considerar:

- Los requerimientos o bienes de consumo historicos y los nuevos proyectos en detaile, de acuerdo a fa planificacion estratégica,
8l presupuesto anual y los programas institucionales.

- Lamodalidad de compra a utilizar: convenio marco, licitacion piblica y convenios de suministro, y los plazos asociados a cada
aduuisicion para asegurar la provision del servicio en tiempo adecuado.

Conforme se establece en ¢l articulo 57 del DS 250, respeclo de la planificacion de las compras, cada institucién deber elaborar y
publicar en el sistema de informacin www.mercadopublico.d el Plan Anual de Compras, dentro de los plazos dispuestos por la Direccién
ChileCompra. Asimismo, el Plan podré ser modificado si fuese necesario, lo que debera informarse en el Sistema en la oportunidad y
moedalidad que ChileCompra lo determine.

Cada unidad de compra, a través de su Encargadofa Administrativo/a, seré responsable de enviar sus proyectos anuales de
adquisiciones, los que permaneceréan en estado de enviado en e! Sistema hasta que el Administrador de la plataforma, y dentro de los
plazos que ia institucion defina, publique el Plan Anual de Compras definitivo, Junto al acto administrativo aprobatorio, el que deberd
emanar del Jefe de Servicio.

Respecto a los proyectos del nivel cenfral, el Administrador efectuara las coordinaciones necesarias con Ios centros de responsabilidad
para asegurar que la elaboracion y publicacion del Plan se realice en tiempo y forma.

Durante el afto calendario, y segiin los plazos estiputados por la Direccion ChileCompra, aplicara el mismo procedimiento si se requiere
modificar [a planificacion,

La coordinacién de este proceso estd a cargo del Administrador del Sistema, quien debera velar por el cumplimiento de todas las
acclones relacionadas.

Ejecucién del Plan Anual de Compra
Para una correcta ejecucion del Plan Anual-de Compras, Iz Unidad demandante debe:

- Controlar que las adquisiciones incividas en ia Programacion Presupuestaria o Plan de Compras sea realizada oportunamente
de acuerdo a la planificacién, a través del gestor de compras en ¢l nivel central y del funcionario delegado para este efecto en

las Seremis,
- Realizar todas las coordinaciones necesarias para cumplir con las compras y contrataciones programadas.

Para la ejecucidn ds cada compra, se debe operar segtn lo indicado en el punto 5.2 Tramitacion de compras.

Seguimiento del Plan Anual de Compras
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Para actualizar el Plan de Compras, elfia Administrador del Sistema efectiia las modificaciones de acuerdo a las fechas establecidas por
la DirecciGn de Compras y contratacion Publica (DCCP).

Durante el Gilimo trimestre del afic, y como accién de clere, el Jefe de Servicio remite un oficio a las jefaturas de division en el nivel
central, recordando plazos finales de tramitacién de compras y contrataciones, asi como el ingreso oportuno de facturas o documentos
tributarios, con el objetivo de ejecutar correctamente ef presupuestc ministerial.

5.2 Selaccidn de procedimientos de compra

Modalidades de Compra

El Proceso de Compra de la institucién es realizado de acuerdo a la normativa vigente, & traveés del portai habilitado para este fin por la
Direccién de Compras y Contratacién Pablica. En el portal, el Administrador def sistema crea Unidades de Compra y usuarios del sistema,
tanto para 6! nivel central como para las Secretarias Reglonales. Estos usuarios se desempefian por regla general en la Unidad de
Recursos Fisicos del nivel central y en las Unidades de Administracion y Finanzas en las regionales. Todas las adquisiciones deben
efectuarse a iravés de |a plataforma www.mercadopublico.dt.

El siguiente cuadro describe las modalidades de compra, que define la Ley 19.886 y Reglamento:

Modathdndes de Cumpra

Watubisd de sompra Casanteristicos Gangvalag
Contratos da suministro de producios o serviclos ya licitados y adjudicados por fa |
Direccin ChileCompra para e uso directo de todos los servicios plblicos que rige |a
1 Convenio Marco {CM) Ley 19,888, conformando un catélogo electrdnico al que se acceds via portal. El
CM es la primera opcion de compra. Se clasifica en CM hasta 1.000UTM y CM
“Grandes Compras” {mayor a 1.000UTM).

Modalidad de aplicacion general y de carcter concursal mediante ffamaco abierto a
los proveedoras interesados, sobre bases administrativas y técnicas definidas por la
instituclén demandante, las cuales posteriormente forman parte de! contralo. Las
licitaciones peblicas se clasifican en:
2 Licitacion Piblica
- Ligitacién Piblica inferior 2 100UTM: L1
- Licitacién Pdblica igual o superior a 100UTM e inferior & 1.000UTM: LE
- Licitecién Pdblica igual o superior 2 1.00UTM e inferier a 2000UTM: LP
- Licitacion Plblica igual o superior a 2.000UTM e inferior a 5.000UTM: LQ
- Licilacidn Publica igutd 0 syuperior a S.000UTH: LR
Modatidad de caracter concursal dirigido a determinados proveedores (minimo 3
oferentes). Es una modalidad de compra excepclonal y debe cumplir los requisitos
3 Licitacién Privada sefialados en ¢l articulo 8° de la Ley 19.886 y 10°, nirmero 1 del Reglamento, Esta
forma de contratacidn procede cuando una licilacién publica ha sldo declarada
desierta o inadmisible.

Modalidad de carécter excepcional, por su naturaleza, no conlleva concurrencia de

4 Trato " ' :
0 Contratadién Directa | yu. requisitos seftalados para la Licitacion Pblica o Privada, debiendo cumplir con
lo sefialado en el articulo 8° de la Ley 19.886 y ariculo 10° de! Reglamento, Esta
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modalidad se detalla en cuadro de Trato Directo.

Permite reallzar contrataciones que involucren la prestacién da servicios personales,
que se clasifican en dos categorias.

- Servicios personales propiamente tales (la ejecucion del servicio
demanda un intansivo desamollo intelectual)

Servicios personales especializados (aquellos servicios gque sean
provisionados por un experto, con conocimientos y habilidades en
materias especificas, sobre las que no exista oferta estandar en al
mercado, Se dividen segin el monto de 1a contratacitn: hasta 1,000UTM
y mayoras a 1.000UTM,

Trato Directo Servicios
Personales _

Modalidad de compra que se excluye del sistema de infermacion
(www.mercadopublico.¢l) en alencién al monto, Permite contratar bienes o serviclos
de manera directa, sin realizar licitacion piiblica. Se contempla en gl Reglamanto de
la Ley 19.886.

6 Compramenora 3 UTM

Nota: 1. En los procesos de compra sélo 3@ puede contralar a proveedores inscritos en ef portal de ChileProveedores (primera fase), sin embargo, en una licitacion pablica,
los proveedores adjudicados deben registrarse en la segunda fase del portal, a més tardar 15 dies después de la adjudicacion, Se debe verificar estado de habilidad de!
proveedor para contratar con e! Estado. 2. Se requiere Toma de Razin de la Confralerfa en casos de Compras mayores a 2.500 UTM, bajo modalidad de trato directd, y en
licitaciones mayores a 5.000 UTM.

Para definir la modalidad de compra mas adecuada, la UD debe analizar las caracteristicas del requerimiento, considerando:

- Disponibilidad de! producto o servicio en Convenio Marco
- Monto de la compra o confratacitn -
- Condiciones que constituyen excepcion

Excepciones Contempladas en la Ley 19.886 y Reglamento: Trato Directo (TD)

S6lo en forma excepcional y recopilando todos los antecedentes de respaldo, pueden utilizarse las siguientes causales, segin el mérito
de los antecedentes y previa autorizacitn juridica, en aquellos casos en que aplique {abogado/a en el nivel cenfral o Encargado Juridico
en la Serami).

Trag o Coniraweign Urecta

Trara Diyecto Forma de oparai Tipu Trmie Duedo

1 | S cotizacién | Contratacién. a) Menores a 100 | 1. Unico proveedor (demostrable).
(excepclones UTM: Se publica REX. que autoriza | 2, Casos de emergencia, urgencla o imprevisto (fundados, autoriza
definidas en art. 8" | y aprueba gasto y que contiene | Jefe de Servicio).

de la Ley y 10° del | requisitos del producto en el portal. "3, Licitacién Piblica anterior desierta (Primero al TD debe haber un

b) Mayores a 1.000 UTM: Se
publica REX, que autonza TD ¥, st
procediese, ot que aprueba
contrato, en el portal, en éste se
definen condiciones que debe

Regiamenta)

proceso de [icitacion privada).

4, Finalizaclin anticipada de un conirato cuyo remanente es inferior a
1.000 UTM.

5. Proveedores extranjeros de servicios a ejecutarse fuera del temitorio
nacional. ;
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Trato o Contgatarion Dwecta

N® Trato Direcio Forma, de operar . "T";;m Traio Dueglo ‘
' " curnplir el producto o senvicio. 8

Serviclos confidenclales que puedan afectar la seguridad nacional.

7. Naturaleza de la negociacion hace indispensable la contratacion

directa:
2 Sin colizacion | Contratecion, @) Menores a 100 | 7.1  Proroga de Contralo de Suministro indispensable sblo por el iempo
{excepciones UTM: Se publica REX. autoriza y | en que se realiza un nuevo proceso de compra.

definidas en arlB8° | aprueba gasto y que confiene | 7.2  Coniratacién Financiada con Gastos de Representacion.

de 1a Ley y 10° del | requisitos del producto en el portal. 173" Conlratacion compromete seguridad e integridad personal de las
Reglamento) b} Maycres a 1000 UTM: Se | autoridades.

pubica REX. autoriza TD y. & [ 74 Contrato de consultoria de proveedor con facultades especiales que
procediese, olra que aprueba | 4 pueden someterse a proceso de compras plblico.

contrato, en el portal, en éste 58 “7E Proveedor Titwiar e Derechos de Propiedad Intelectual, Industral y
definen condiciones que debe | yuae

cumplir el producto o servicio.

76 Seguridad y conflanza que no ctorga ofro proveedor.

77 Reposicién o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios (hasta 25% del contrato origlnal).

78 Riesga de publicitar contratacién en cuanto al objeto y eficacia

79  Adquisicion de bienes muebles a oferentes extranjercs, para ser
utilizados o consumidos fusra de Chile.

7.10 Costo evaluacién de las ofertas, desde &l punto de vista financieros o
de utilizacion de recurses humanos resulta desproparctonado en relacidn al
monto de |a contratacidn y ésta no supera las 100 UTM.

7.41 Servicios destinados a la ejecucién de proyectos especificos, de
docencia, investigacién o extensién.

7.12 Licitacién sin ofertas u ofertas Inadmisibles por no ajustarse a los
requisitos esenciales establecidas en las BL.

7.13 Servicios especializados inferiores a 1,000 UTM, de conformidad a lo
gstablecido en art. 105 y sigulentes.

714 Adquisiciones inferiores a 10UTM que privilegien malerias de alto

impacto social.
3 | Caon cotizacién | Contratacién: igual o menor a 10 | 8. Contrataclones lguales o inferiores a 10 UTM. El fundamento de 1a REX
{excepciones UTM. Se publica REX autoriza y | ss basaen & monio.

definidas en art. 8° | aprucba gasto, junto a acta de
de la Ley y 10° del | evaluacidn y minimo 3 cotizaclones
Reglamento) de distintos proveadores.

Forma de operar para adquisiciones efectuadas por trato directo (TD)

Para tramitar adquisiciones via TD (articulo 105 y sigulentes, servicios accesorios, conexos, titular de derechos, proveedor tinico u otros
tipificados en el reglamento), con excapcién de la modalidad hasta 10UTM, la UD debe:

Adjuntar la docurpentacién remitida en forma digital al conductor: Solicitud de Compra, oficlo, cerlificados, antecedentes del
proveedo_r. Términos de Referencia, colizaciones, resoluciones anteriores sobre la materia o pronunciamiento intemo de
contratacion, de haberlos. Ver cuadro resumen Modalidad de compra y documentacin requerida, punto 5.2.1.
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- Remilir antecedentes a la Jefatura de a DIVAD, quien derivard a abogado/a de la division, solicitando pronunciamiento, en
aquellos casos en que aplique,

- De proceder la contratacién por modalidad excepcional, el Jefe/a de fa DIVAD dard V°B® y remitir4 a RRFF, seglin sea el caso,
para tramitar la adquisicion.

El oficio debe justificar ia aplicacién de la modalidad de excepcion y debe ser extendido por la jefatura de divisién/unidad que solicita fa
confratacién o compra.

El formato Términos de Referencia (TTRR), disponible en [a infranet (ISO 9001 Gestisn de Calidad) aplica para las contrataciones
directas que requieran de contrato, asf como también para la modalidad de Convenio Marco mayor a 1.000UTM. Los TTRR detallzn la
oferta técnica y econdmica del servicio a contratar y las condiclones administrativas que regulan la contratacién. Con estos términos, el
abogado/a del nivel central confecciona el conlrato.

Se debe considerar que las modalidades excepcionales que requieran de la firma de un contrato, tienen un plazo asociado que se
incrementa con esta actividad (ver tiempo total para tratos directos en el registro Tiempos de Demora de Actividades del Proceso de
Compra).

Si la DIVAD determina que una confratacién via trato directo debe ser autorizada por la DIJUR, remitira los antecedentes de la
contratacion a la jefatura de esa division. En fanto, los TE) sobre 100UTM, serén autorizados por regla general por el Comité de Compras,
y deberén ingresarse al sistema workflow al igual que las bases de licitacidn.

En las Secretarias Regionales, el proceso requiers la visacion del Encargado/a Juridico, pero solo considera contrataciones directas hasta
100UTM.

Compras o contrataclones directas hasta 10 UTM
Para tramitar este tipo de confratacion, la UD debe:

- Remitir a lo menos 3 colizaciones de distintos proveedores, que se encuentren inscritas en ChileProveedores (primera fase).
- Remitir Acta de Evaluacién hasta 10UTM (formato disponible en la intranet en 1SO 8001), justificando la seleccion del
proveedor.Ver cuadro resumen Modalidad de compra y documentacién requerida, punto 5.2.1.

Con estos antecedentes, RRFF y la Unidad de Administracién y Finanzas de la Seremi tramita la Resolucién que aprueba el gasto y
posteriormenta emite |a orden de compra. La resolucin, el acta de evaluacion hasta 10UTM y [as tres cotizaciones deben publicarse en &l
portal adjuntas a la orden de compra.

§.3 Formulacién de Bases, Términos de Referencia e Intenclén de Compra

Bases da Licitacién (BL) hasta 100UTM

Las UD deben elaborar las BL a partir del formato Bases de Licitacidn hasta 100UTM (dispanible en intranet en 1SO 5001 Gestidn de
Calidad) y remitilas al Encargado/a de RRFF, junfo a todos los documentos exigidos para procesar (a adquisicion.Ver cuadro resumen

Modalidad de compra y documentacitn requerida, punto 5.2.1.

Las BL deben describir con claridad las caracteristicas del producto o servicio a contratar, de modo que el blen adquirido esté conforme
con los requerimientos de compra especificados.
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Previo a su aprobacion, las BL son revisadas por el Encargado/a de RRFF y ahogadofa del nivel central. En las Secretarlas Regionales, el
documento debe ser revisado por ella Encargadofa Jurldico.

Con la documentacién a conformidad, RRFF/Unidad de Administracién y Finanzes elabora y framita la resolucién que autoriza la
adquisicion, posteriormente se publica et llamado a participar en el portal (siete dias corridos como maximo ¥ ¢inco como minimo). El dia
siete, el Encargado/a de compras baja las ofertas de ia plataforma y las remite a la UD para su evatuacion. En un plazo no superior a dos
dias corridos, la UD envia el formulario Acta de evaluacién (disponible en infranet en SO 8001 Gestién de Calidad), en el que
fundamenta en detalle la adjudicacion de un determinado proveedor. RRFF revisa el acta, elabora y tramita la resolucién que adjudica y
posteriormente emite la orden de compra en el portal. La Unidad de Administracion opera en el mismo sentido.

Contratos de suministro

Los Contratos de suministro son contrataciones realizadas mediante una licitacidn pitblica y permiten la adquisicién de bienes y
servicios, por lo general, estandares o habituales (mantencion y reparacion del edificio, mantencion de vehiculos, servicios de timbres y
tarjetas, etc.). Los servicios son proporcionados por el adjudicatario cada vez que la institucion lo requiera.

Se recomienda licitar anualmente estas contrataciones, fas cuales tienen como objetivo asegurar la provision en tiempo y forma.,

Bases de Licitacién (BL) sobre 100 UTM

Las UD elaboran las BL sobre 100 UTM, empleando los formatos de Bases da Licitacién (con suscripclén de contrato), cuando se
Irala de contrataciones de mayor complejidad, y Bases de LlcHaclén (sin suscripcién de contrato), cuando la contratacion o
adquisicién es de tipo habitual o estandar. Ambos formatos se encuentran disponibles en la intranet {en IS0 8001 Gestion de Calidad) y
deben ingresarse al workflow para revisién por parte de cada une de los miembros del Comité de Compras. Posteriormente, en sesién
ordinaria aprueban o rechazan el documento. La fundamentacion de la decision se registra en un acta,

En el caso de las Seremls, las BL mayores a 100UTM son tramitadas en el nivel central sdlo cuando no corresponden a contrataciones
por DL 2.695 o a convenios celebrados con €l gobiemo regional para Ia ejecucién de proyectos financlados con recursos del Fondo
Nacional de Desamolio Regional (FNDR). Para confrataciones en [as que no aplican el DL 2.685 o el FNDR, los/as Secretarios/as
Regionalas remiten un oficio a las jefaturas de Divisidn respectivas, junfo a las bases de licitacién para gestionar el proceso en el nivel
central. Recibidas las bases, las UD def nivel central ingresan este documento al workflow para iniclar la revisidon pertinente.

Una vez efectuadas las observaciones a las BL por ¢! Comité de Compras; a UD corrige las BL de acuerdo al acta de sesién del Comité
de Compras, a los comentarios ingresados al workflow y al oficio de |a DIJUR, y luego las envia a RRFF para su framitacion con toda la
documentacién requerida para elio. Ver cuadro resumen Modalided de compra y documentacion reguerida, punto 5.2.1. Es

responsabllidad de la UD madificar las BL, segin las observaciones de Comité de Compras y la DIJUR. Previo a gestionar el
requerimiento, las bases son revisadas por ef Encargado/a del proceso.

Si las bases de licitacién mayores a 100UTM son rechazadas por el Comité de Compras, ta UD debe rehacerlas y posteriormente debe
ingresar nuevamente al workflow con un nuevo niimerc de expediente.

Para BL de confrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM, se requiere Toma de Razon de la Contraloria, por lo que la UD debe
considerar los plazos asociados a este requisito administrativo de tramitacion extema, adicional a los tiempos establecidos para el

proceso de compra, También se requlere Toma de Razon para contrataciones por Trato Directo o propuesta privada por un monto de mas
de 2.500 UTM (Resolucion 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Repblica).
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C_uando la conﬂ_'ataci()n se efectie bajo la medalidad de trato directo mayor a 100UTM, y s0lo cuando &l tipo o monto de contratacion
directa lo amerite, el Comité de Compras debera aprobar su tramitacion, por lo que el proceso de autorizacion de los Témmninos de
Referencia es idéntico al de Bases de licitacion,

Convenlo Marco mayor a 1.000UTM “Grandes Compras”

Las contrataciones mayores a 1.000UTM que se realicen a través del catalogo electronico de proveedores del Convenio Marco (CM)
deben contar con una etapa de invitacién de proveedores adjudicados en el CM, con ¢! objefivo de que ia institucién obtenga mejores
precios, sagln volumen y monto de la contratacion.

El Hamado a los provesdores se realiza en forma automatica al momento de ingresar Ia Intencién de Compra con las condiciones y
especificaciones para la contratacién de bienes o servicios a la plataforma www.mercadopublico.gl.

El llamado a ofertar para los proveedores del CM se publica en el portal, por diez dias hébiles como minimo. Vencido el plazo para
presentar Jas ofertas, el Encargadofa del proceso baja las propuestas y las remite a fa Unidad Demandante para analisis y confeccion del
Acta de avaluacién Convenio Marco mayor a 1000UTM Grandes Compras. Una vez que la Unidad envia &l acta con el resultado de la
evaluacion, el Encargado/a del proceso elabora la propuesta de Resolucién, la que una vez oficiallzada (con la firma de! Jofe de servicio y
enumerada) permite emitir la Orden de Compra en la plataforma.

Si se requiere adicionar elementos o condiciones adicionales a la contratacién via Convenio Marco *Grandes Compras”, la DUUR
elaborara un acuerdo complementario (contrato),
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Flujos del proceso de compras
Flujo Convenio Marco (CM) hasta 1000UTM*
'CONVENIO MARCO HASTA 1000UTM NIVEL CENTRAL
JEFATURAUD | JEFATURARRFF Engggg:‘\psom ABOGADOA | JEFATURADIVAD |OFICIAL DE PARTES
( mlu‘o_)
e [
compra, ctzaekin 2 Recbe s, :
do. condc m:ml o I %ﬁﬁ
compra CMy derva
il RRFF
|
|
sl
deiva 2 sbogadala 5, Apmueta
o | -
| REX.y remile 2 i
il B Revisa yfome
REX qus autoriza
doisiiny 7 Fomezs REX,
anvia 8 O, Pares 1 éﬁmﬂn@:
Copees
8Rache REX, -
revisay emite OC

—

-
|TERHIND|

*Los recuadros verdes corresponden a los dias comides de cada actividad. €l flujo contabiliza 7 dias corridos para [a ejecucién del proceso. Plazo estimado, EI
flujo de las Seremis se detalla en procedimiento respactive.
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Flujo Convenio Marca (CM) mayor a 1000UTM "Grandes Compras”

CONVENIO MARCO MAYOR A 4,000UTM GRANDES COMPRAS
Encargado {3) Asesor . .
Unidad Demandante | Encargado(a) RRFF Compras Abogado (a) DIVAD |  Jefatura DIVAD Subsecretario Subsecretario | Oficial de Partes
¥ L 2
\ =
1.:%03& E 1t
y
Timreh [ 2 Racin, iy P
e do i w?:“ﬂ“-l ;mmj
T G
0T
—_—t 3
el =08
v | REL. & Reita
iz | ai | b mr““‘t gy d []
o aoom 1L [ et
s s
[T ] I
ot bt |
oo |
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proveecons an G
yropra A 12 Recn @
socicbren .'
Aﬂ;:ll .l m W, Revisa y frma E @
O popuesa REX 15 Revisay fima Ej
My m 1 mg‘ -L 16, iy from o E
Ml mg i uwn:l;;m 1 Fumii
1 000LTH coniratacinvh CN ~] REX g adpdca
e
i

Los recuadros verdes comesponden & los dias corridos de cada actividad. El flujo contabiliza 40 dias cosridos para la gjecuctin del procego. Plazo estimado. Por
facultades delegzdas, este proceso se realiza solo en &l nivel central.
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Ei flujo precedente comesponde a procesos de Convenio Marco Grandes Compras sin suscripcién de acuerdo complementario. Cuando
se requiere suscribir contratos de ese tipo, la Intencién de Compra debe ser revisada por la Divisién Juridica, por to que se adicionan 15
dias comidos al proceso. La propuesta de Intencitn de Compra es remitida por DIVADIRRFF para revisién de la DIJUR.

Flujo Licitacién Piblica hasta 100UTM

LICITACIONES PUBLICAS HASTA 100UTM
Unidad Demandante | Encargado/a RRFF E'E‘:f;‘::" Abogado/aDIVAD | JefsturaDIVAD | Oficial de Partes
2, Ruciba, revian
s llETE
- REX taren f
-
| ]
e
¥
= ree
REX. -! 8, Ryvien y v
REX. 30 Earna e M 7. Format REX
8, Publca REX y QU iz
baaes de Rettacién conrmaciin
= reeo= [ :
3. Evalla Wm
confscciana
‘I 10, Raciba Atte,
Tonvkad y elabons
i propuses REX
sdudice
1
s Ry =
e prop P T— i
x e 1) ). Ratan ¥ - 4. Formekzer
adjudica
cantratadin
l )
18. Publicar REX.,
Acts adjudicacitn
y amiflr OC

Los recuadros verdes coresponden 2 los dias carridos de cada actividad. El flujo contabiliza dias corridos para 1a ejecucién del proceso. Plazo aproximado. El
flujo de l2s Seremis se detalla en procedimiento respectivo.
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Flujo Licitacién Piblica mayor a 100UTM

LICITACIONES PUBLICAS

neargado de
Compras

Oficlal de Partes

Gestor de Compras

Comité de Compras

Abogado DIWJUR

INICHO )

A,

1. Redbir soliciheg
y slaborar

L%

2. Formalizar
resolucidn que

resphucién
aprugba bases

3 Pubieae |12

atoriza
contratacion

luckin bases y
bajur ofertes

4. Evaluar
propuestas

5. Aprobar la Iﬁ]

proporier
adjudicacion

propussta da
adjudicacion |

7. Formnalizar
ragofucién que

adjudica licttscidn

1)

€. Elaborar

propuasta sontrat

Ipmpuesta conitrate

]

13, Formallzar

resolucion

14, Pyblicar

fuclin que
aprusba contrate

\,

-
TERMING )

Nota: En caja 4. Evaluar propuestas y proponer adjudicaclon, se deba considerar Ja conformacion da la comisién evakiadara, en las condiclones que se indican

en el punto 5.4 Criterlos y mecanismas de evaluacion. El fiujo de las Seremis so detalfa en procedimiento respectivo.
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Modalidades excepcionales de compra. Trato Directo hasta 10 UTM
| |
.TRATO DIRECTO HASTA 10 UM NIVEL CENTRAL
| Jefatura Unidad Encargadola de OIVAD Oficial de Partes
Domendane | PO RT Compras Avogadola | Jefea
INKIO
AN
| iz
ey | s Y Racbe bl 3
¥ deriva 8 Gompras, mm
At propusta REX
j
P Y
e atopy |1 popusiada RELy
DUUR &hvesjian
oD
ot 7. Formakza REX.
Rgﬁﬂ‘m 1 geavia
compray remied
inferesados
|

Los recuadros verdes corresponden a los dias corridos de cada actividad. El fiujo contabliiza dias comidos para !a ejecucién del proceso. Plazo sproximado. El
flujo de las Seremis s detalla en procedimiento respectivo.

Modalidades excepcionales de compra. Trate Directo hasta 100 UTM
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'MODALIDADES EXCEPGIONALES DE COMPRA. TRATO DIRECTQ HASTA 100UTM NIVEL CENTRAL

Jefatura Unidad Encargado/a |
Demandants Jefela DIVAD Abogado/a Encargado/a RRFF Compras Oficial de Partes |
[
wdquiscin, oficka t
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ot | L] sehvcon
Jetatura DIVAD
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Los recuadros verdes cormaponden a los dias corridos de cada actividad. El flujo contabiliza 45 dias comdos para la ¢jecucién dal proceso, sin considarar
plazo do revision por et Comité de Compras. Plazo estimado, Et fiujo de las Seremis se detalla en procedimiento respectivo.
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Modalidades excepclonales de compra. Trato Directo mayor a 100 UTM

MODALIDADES EXCEPCIONALES DE COMPRA. TRATO DIRECTO MAYOR A 100U

do (a) DIVAD/ Encargado (a) Asesor Oficlal do Partes
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Los recuadros verdes comresponden a los dfas conidos de cada actividad. El flujo contabiliza 20 dias corridos para ks eJecucidn del proceso. Plazo sstimado. El
flujo de las Seremis ze detalia en procedimionto respectivo.

Si se trata de contrataciones qua requiaran la suscripelén de un contrato, este flujo 2grega actividades relacionadas con efsboracién da contrato (revisar fiujo de
licitaclon piblica mayor & 100UTM).

§i 1a contratacién directa es revisada por ol Comité de Compras, se agregan 10 dias corridos a este flujo.
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En base a la planificacién de compras, los/as Gestores de compra y losfas Encargadosfas de Unidad solicitaran las adquisiciones
institucionales. Para garantizar la disponibilidad presupuestaria, el Departamento de Presupuesto acredita, a través del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, el monto y la asignacion disponible para la contratacion. Si a adquisicion no se encuentra programada, la
UD debera gestionar |a refrendacion presupuestaria con la Jefatura del Departamento de Presupuesto o elfla Encargado/a DIPLAP, quien
determinard si corresponde asignar presupuesto.

Las adquisiciones solicitadas con fondos no sectoriales también deben contar con un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
extendido por el Encargado de la Unidad de Convenios.

La UD completa el formulario Solicitud de Compra (disponible en intranet en 1SO 9001 Gestién de Calidad) y adjunta toda la
documentacién sefialada en esta solicitud para la realizacidn de la Compra, Ver cuadro resumen Modalidad de compra y
documentacion requerida.

La salicitud se adjunta al documentn conductor y es remilido a} Encargado/a de RRFF para su ramitacion. La medalidad de Ia adquisicién
determinara los plazos asociados al proceso.

Para mejar comprension, en el siguiente cuadro se describe la documentacion requerida por modalidad de compra.

Modalidad de compra y documentacion requerida®

Modalidad de compra Documentacion requerida

- Documento conductor
- Solicitud de Compra
- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
- Cotizacion del proveedor
- Documento conductor
- Solicitud de Compra
- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
- __Cotizacitn del proveedor {con detalle y plazos asociados de entrega)
- Documento conductor
Licitacién Pdblica hasta - Solicitud de Compra
100UTM - Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Basesde Licitacion hasta 100UTM
- Documento conductor

intapafn Db H - Solicitud de Compra
L'mm':gggx mayora - Certiicado de Disporibilidad Fresupuestaria
- DBases de Licitacion mayar T00UTM aprobadas por el Comité de

Compras

- Documento conductor
- Solicitud da Compra
5 Trato directo hasta 10UTM - Cerfificado de Disponibilidad Presupuestaria
- 3cotizaciones de distintos proveedores
- Acta evaluacin hasta 10UTM

- Dogumento conductor
Trato directo hasta 100UTM - Solicitud de Compra

(TD mayor a 100UTM es - Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

aprobada previamente por - Cficio UD que solicita y fundamenta aplicacién TD
Comité de Compras - Antecedentes de respaldo del TD (si aplica)

pres) - Infonme juridico determina procedencla del TD {si aplica)

1 Compra menor a 3UTM

2 Convenlo Marco
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Las contrataciones de equipos y programas informaticos deberan contar con un Cetificado de Compatibilidad de Software y Hardware
{disponible en intranet en I1SO 9001 Gestion de Calidad), emitido por la Jefatura de la Unidad de Informéatica. En ests tipo de
adquisiciones, el certificado constituira un requisito de entrada para el proceso de compra, bajo cualquier modalidad.

Aulorizaciones requeridas para las etapas dek procesc de compras

Los Secretarios Regionales Ministeriales y la jefatura DIVAD tienen, entre las facultades delegadas, confratar blenes y sefvicios hasta
100UTM por modalidad de licitacion publica o privada y trato directo. Para adqulsiclones por convenio marco, la delegacitn es hasta
1.000UTM (Resolucion 2.368 de 2008, complementaria de fa Resolucién 131 de 2004, del MBN). Ademéas de eslas facultades, los
Seremis cuentan con atribuciones que les permiten confratar por montos mayores via icitacion péblica y privada cuando se frate de Ia
celebracién de convenios con el gobierno regional o por DL 2.685 (Resolucion N°23 de 1998 y Resolucién N°1.917 de 1896). Con todo,
las Seremis pueden efectuar conlrataciones directas sélo hasta 100UTM, bajo cualquier linea presupuestaria o programética. Las
contrataciones superiores son autorizadas por elfa Subsecrelariofa, mientras que los decretos que aprueban la adquisicion de equipos y
programas informéaticos se autorizan por elfia Minlstrofa.

Las autorizaciones y responsabilidades en cada etapa del proceso, se detallan en los flujos precedentes. Sin perjuicio de los sefialado,
previo a la firma de los actos administrativos que aprueban las autoridades, existe la revision de la Jefatura de RRFF, de los/as
Encargados/as de la Unidad de Administracion y Finanzas, y de los/as Encargadosfas Juridicos, cuando procede.

5.4 Criterios y mecanismos de evaluacién
Procescs licitatorios y Convenio Marco “Grandes Compras”

Una vez terminado el tiempo de publicacién de las bases de ficitacién o de la Intencion de Compra e ingresadas las ofertas en el portal
www.mercadopublico.cl, ella Encargado/a de Compras envia las propuestas recibidas a la UD, a través de documento conductor.

Pasteriorments, la UD constituye [a Comislén Evaluadora, la cual debe estar infegrada a Jo menos por tras funcionarios/as, uno de los
cuales debe contar con el cargo de Jefatura.

La descripcion de la evaluacién y su fundamentacién debe ser registrada en el formulario disponible en la intranet Acta de Evaluacién
{disponible en intranet en ISO 8001 Gestién de Calidad). Si las ofertas son declaradas inadmisibles, la UD debe completar el mismo
formulario Acta de Evaluacién, indicando las razones de tal inadmisibilidad,

Los criterios de evaluacion para la seleccién de ia oferta se definen en las bases de licitacidn y en la Intencién de Compra, considerando

ponderaciones, factores y subfactores y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Los factores de avaluacién
son generaimente econdmicas, técnicos y administrativos.

Con la finalidac de garantizar que el acia se encuentre comecta en forma y fondo, ef documento se revisa por ella Encargadofa del
proceso de compra.

Comisiones evaluadoras

Las comisiones evaluadoras deben revisar y otorgar puntaje a las ofertas ingresadas al portal, adjudicando ia mas ventajosa, en caso de
proceder. Estas comisiones estén integradas por al menos tres funcionarios/as, uno/a de ellosias jefatura, y se encuentran previaments
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nombradas per la autoridad superior en el mismo acto administrativo aprobatorio de bases. En caso de generarse modificaciones a esta
delegacidn, se debe efectuar una rectificacién del mencionado acto antes de la adjudicacion del proceso.

Previo a efectuar la evaluacion, la comision revisara preliminarmente las antecedentes administrativos de las ofertas, a fin verificar que no
existe relacion entre los/as integrantes de la comision ¥ los oferentes. Esta constatacion quedara registrada en el formato Declaracién
Jurada Simple Comislén Evaluadora (disponible en intranet en 1SO 9001 Gestién de Calidad).

Con estricta sujecion a los criterios, subcriterios y ponderaciones estipuladas en las respectivas bases de licitacién, y teniendo a la vista
todos los antecadentes que forman parte de las ofertas, la comision evaluadora otorga puntaje a cada una de ellas, adjudicando la que
obtenga el ntimero més alto, todo lo cual debe quedar fundamentado en el formato Acta de Evaluacién, En el mismo acto, pedra declarar
inadmisible laftas oferta/s, indicando con precision los incumplimientos a los requisitos establecidos en bases.

Con posterioridad a la formalizacion det Acta de evaluacion y de la Declaragién Jurada Simple, mediante la firma de los/as rmiembros de la
comision, la UD remite la documentacién al drea de Compras para proseguir con el frémite, ya sea adjudicando una oferta o
desestimando las ofertas presentadas en el proceso.

El proceso en las Secretarias Regionales Ministeriales contempla las mismas etapas. El detalle se informa en el procedimiento respectiva.

5.5 Uso del sistema de informaclén: Gestion de Compras en el portal

Las compras y contrataciones que reaiiza el MBN se desarrollan empleando el sistema de informacién www.mercadopublico.cl,
incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o indirectamente con los procesos de compra. Esto se
efectuaré a través de la utilizacion de los formularios disponibles, ingresando oportunamente la informagion requerida y considerando los
plazos definidos para la publicacién de los llamados, cuando se trate de licitaciones y de convenio marco “Grandes Compras’. Las
modalidades de compra que gestionan en el portal sen: Compra menor a 3UTM, Convenio Marco, Licitacion Piblica hasta $00UTM,
Licitacién Pablica mayor a 100UTM, Tralo directo hasta 10UTM, Trato directo hasta 100UTM y Trato directo sobre 100UTM. La
descripcion de cada mecanismo se encuentra detallada en los flujos de procese ya individualizados. En tanto, los procesos efectuados en
regiones se describen en el procedimisnto respectivo.

5.6 Gestion de contrafos

En los procesos en que se requiere suscripcién de contrato (contrataciones sobre 100UTM de compleja definicion y de alta
especificacion), una vez adjudicada la oferta, RRFF solicita af adjudicado la remision de los antecedentes necesarios para la confeccion
de propussta de contrato, siempre que éstos no se encuentren disponibles en la plataforma de compras publicas. Este contrato es
preparado por la Division Juridica. RFFF remite el contrato para observaciones a las partes contratantes. Una vez recibidas las objeciones
o modificacienes, de haberlas, se proceds a la firma del contralo.

La firma del contrato es gestionada por RRFF v, al igual que las ofras actividades del proceso, debe ajustarse a los iempos definidos en
el formato Tiempes de Demora del Proceso de Compra {disponibte en [a intranet en I1SO 9001Gestidn de Calidad).

Una vez firmado el contrato, la UD comienza a realizar la supervision def cumplimiento del mismo, en cuanto a forma, cantenidos y plazos
ascclados al producto o serviclo adquirido, incluyendo la vigencia de las boletas de garantia, apiicacion de muitas y término de contrato,
cuando comesponda. Con la finalidad de apoyar a las UD en el control de los contratos, RRFF efectila un monitoreo permanente y
oportuno de éstos, informando a las UD las fechas relevantes asociadas al conirato.
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Con el objetivo de que las UD mantengan registro y aimacenen los antecedentes de sus compras y confrataciones, elfla Encargado/a .de
compras remite al Gestor, via correo electrénico, toda la documentacion de los procesos de licitacién mayores a 100 UTM en a'rchwo
digital (resoluciones, érdenes de compra, contrato, etc.). Es responsabifidad de la UD mantener y resguardar esta documentacion en
forma ordenada y clara. Las rdenes de compra emitidas por convenio marco, compra menor a 3 UTM, frato directo u ofra, también son
informadas por RRFF &l Gestor, inmediatamente despugs de generadas en ef portal.

En lag Secretarias Regionales opera el mismo proceso, pero la realizacién del contrato recae en la Unidad Juridica.

En el nivel central y en las regiones, se debe mantener actualizado 1a ficha de contratos disponible en el sistema de informacitn. Para
ello, cada vez que se apruebe un contrato, mediante el acto administrativo corespondiente, se deberd crear la respectiva ficha en la

plataforma de compras pblicas. La responsabilidad recae en el funcionario delegado para este fin en el nivel central, ¥ en los/as
Encargadoes/as Administrativos en las regionales.

Para una adecuada gestién ds los contratos institucionales, |a Unidad de RRFF y Unidad de Administracion y Finanzas deben:

- Informar vigencia, prémoga o renovacion de contratos institucionales.

- Mantener los contratos en carpetas digitales o fisicas resguardadas junto a toda |a documentacién necesaria para su control y
seguimiento.

- Mantener actualizada la aplicacion Gestién de Contratos disponible en la plataforma ww.mercadepublico.cl.
5.7 Gestién de proveedores

Recepcion conforme y evaluacion de proveedores

Cada vez que !a factura o documento tributario asociado a una compra o confratacién ingresa por Oficina de Partes, es derivada desde
esa unidad a RRFF. Desde esta unidad se remite al Gestor tanto ef documento tributario como los antecedentes respectivos de la

adguisicién, solicitando la recepcién conforme y la evaluacién del proveedor en el formulario Recepcidn confarme y evaluacidn de
proveedores, a través de documento conductor.

El formulario, que aplica para todas las modalidades de compra debe ser autorizado con ia firma de la jefatura de la UD y devuelto a
RRFF en un plazo maximo de tres dias. Por regla general, la evaluacion del proveedor (calificacion de 1 a 5 que se encuentra en la parte

inferior de este documento), para las compras mensuales o habituales durante el afio, como la contratacién de suministros, pasajes
aéreos o radiotaxi, servicio de correos, efc., se realizara s6lo una vez al afio.

En el formulario Recepcién conforme y evaluacidn de proveedores, la UD registra el grado de satisfaccion con que el proveedor cumplio el
requerimiento. Una vez completado y firmado el formutario por 1a jefatura de unidad correspondiente, la UD lo remite por conductor a
RRFF, habilitando a esta unidad a gestionar la framitacién del pago correspondiente, y al encargade de inventario a registrar en el sistema
de inventario el bien adquirido y su responsable, en caso de corresponder a un bien mueble de uso. Ver Instruccién de Trabajo Pago a
Proveedores (detalla actividades del proceso, define plazos y responsables, disponible en intranet en ISO 9001 Gestién de Calidad).

Antes de remilir |a factura a Finanzas, RRFF almacena la encuesta Recepcién conforme y evaluacion de proveedores en la carpeta
compartida Procesos de Compra,
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En las Secretarias Regionales Minlsteriales, ef proceso se realiza en la Unidad de Administracion y Finanzas, enviando a la Unidad
Demandante respectiva, el formulario junto a la factura,

Resultados de la evaluacion de proveedores

Los resultados de la encuesta Racepcion Conforme y Evaluacion de Proveedores son registrados en el formulario Ranking de evaluacion
de proveedores en |as Secretarias Regionales cuyos procesos se encuentran en el SGC, el cual se actualiza semestraimente y se difunde
para ser revisado por los demandantes, con el objetivo de tomar la degision respecto de futuras contrataciones de bienes o servicios
requeridos por el Ministerio. Este registro se encuentra publicado en la fniranet {ISO 8001 Gestion de Calidad).

Los rangos de calificacién son: 1, muy malo; 2, malo; 3, regular: 4, busno, y 5, muy bueno. El rango considerado como aceptable en esta
escala de notas es 3. Cuando un proveedor es calificade con nota inferior a 3 (no aceptable), el Ministerio, a través de la Jefatura DIVAD
0 Jefatura de RRFF, notificara formalmente al proveedor sobre el resultado de la evaluacién. En ia notificacién se indican las razones de
fa calificacion obtenida, ia necesidad de mejorar el servicio y la discrecionalidad de la institucién para volver a contratar el servicio,
considerando los resultados de la evaluacian.

Este procedimiento aplica para todos los proveedores bajo cualquier modalidad de compra.
Gestién de Reclamos da Proveadoras

Los reclamos en contra de la institucién por procesos de adquisicién gestionados en la plataforma www.mercadopublico.cl  son
ingresados por los participantes de procesos licitatorios o proveedores de servicios a través del portal. Ingresado ef reclamo, e! incidente
es nofificado al Jefe de Servicie, al Encargado/a Administrativo/a, en caso de que el reclamo sea reglonal, y al Administrador
ChileCompra. Este/a lltimo/a debe revisar los antecedentes de la licitacion molivo de reclamo y solicitar a la Unidad de Compra
respectiva (Seremi o nive! central) la documentacion v la justificacién que permita elaborar la propuesta de respuesta. Una vez realizada
la propuesta por ella Administrador ChileCompra, éste envia a revision de Jefaturas RRFF, DIVAD y Gabinete Subsecretario. Una vez
validada la respuesta, elffa Administrador ChileCompra {0 un asesor/a del Gabinete Subsecretario) ingresa [a respuesta al portal. El
reclamo se responde en un plazo méximo de dos dias hablles, sin perjuicio de lo cual el plazo puede ampliarse en la plataforma. La
respuesta al incidente es efectuada por el Jafa de! Servicio.

Si el reclamante considera insatisfactoria la respuests, puede volver a ingresar el reclamo a ia plataforma o presentar el incidente en el
Tribunal de Compras Plblicas, la Contraloria General de ia Repiblica, el Consejo de Defensa del Estado o el Ministerio Piiblico.

5.8 Procedimiento para pago a proveedores

El area de Compras remite a la unidad demandante, a través de documento conductor la copia de la factura/boleta de honorarios junto a
todos los antecedentes que respaldan la adquisicidn {acto administrativo, orden de compra, compromiso presupuestario), solicitando la
recepcion conforme y evaluacion del proveedor por parte de Ia jefatura respectiva en el formulario Evaluacién de Proveedores. Si el
productolservicio se recibié a conformidad, fa UD efectuara la recepcién conforme en el formulario sefialado y remitir a Compras para
tramitar el pago. Si el producto/servicio no se recibit conforme, [a UD explicar4 en detalle en el documento conductor las razones por las
que no procede efectuar el pago. En este caso, el drea de Compras remitird un Oficio propuesta al Jefe/a de [a DIVAD, quien finaimente
realizaré la devolucién del documento tributario al proveedor,
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Las facturas son enviadas desde el Area de Compras a la Unidad de Finanzas a través de documento conductor, con los antecedentes
que avalan efectuar el pago. Luego de recibidas las facturas, se procede a devengar en Contabilidad y posteriormenta en Tesorerfa se
prepara el pago, a través de archivo electrénico para abono directo a los proveedores y excepcionalmente mediante cheque. Finalmente
se realiza supenvisién y autorizaclén de las operaciones por parte del Jefe de la Unidad de Finanzas. Ambas instancias, devengo y pago,
cumplen su registro en el SIGFE. La informacién del pago se comunica a fravés de correo electronico al proveedor respecivo.

Los plazos asociados a las actividades del proceso de pago a proveedcres se monitorean y controlan desde la Unidad de Recursos
Fisicas (4rea de Compras). Una vez efectuada la recepcion conforme por parte de las Unidades demandantes, asi como
generadosirevisados los actos administrativos que aprueben la adquisicion y los compromisos presupuestarios, ef area de Compras
solicita a la Unidad de Finanzas el pago respeclivo.

Una vez a la semana, la Unidad de Finanzas remite a Recursos Fisicos (Area Compras) la informacion de las facturas que se encuentran
con més de 15 dias corridos en la institucidn y que no han sido remitidas a esa Unidad, con el objetivo de tramitarias a la brevedad.

En las Secretarias Regionales, el pago se efeciiia en la Unidad de Administracién y Finanzas, teniendo & |a vista la recepcion conforme y
todos los antecedentes que respalden la conformidad de fa adguisicidn y del serviclo.

5.9 Custedia, mantencién y vigencia da las garantias

Por lo general, los procesos de compra sobre 100UTM, deben contar con la presentacion por parte de los oferentes y proveedores de
boletas de garantia de seriedad de |a oferta y de fiel cumplimiento {garantia bancaria a la vista, vale vista ¢ depdsito a plazo renovable o
endosable). Las licitaciones hasta 100UTM que correspondan a contrataciones de servicios de continuidad o de ejecucion de obras, sélo
requieren boleta de garantia de fiel cumplimiento cuando la UD lo requiere.

Racepcion de la Boleta de Seriedad de la Oferta

La boleta de seriedad de la oferta corresponds, por lo general, al 5% del tota! del presupuesto disponible para a licitacién o a la oferta
econdmica presentada por el adjudicatario. Esta boleta se entrega en Oficina de Partes en |a fecha indicada en las bases de [icitacion
{generaimente coincide con el ciemre del proceso en el portal), y alfla Encargadofa de Oficina de Parles registra el ingreso en el fermulario
Acla de Recepcldn de Documentos Licitacion Publica. E| Encargado/a de Oficina de Partes remite el Acta 2 la jefatura de RRFF, junio a
los documentos respectivos, los cuales habfiitan la apertura de las ofertas. ingresados los dogcumentos, RRFF revisa, da conformidad y

envia a Finanzas para custodia. En las Secretarias Regionales opera el mismao proceso, recepcionande el documento elfia Encargadol/a
de la Unidad de Administracion y Finanzas.

Recepcién de |a Boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato

La garantia de fiel cumplimiente de confrato corresponde, por lo general, al 10% del valor total de la oferta. Al momento de firmar el
contrato, el proveedor adjudicado debe entregar en RRFF la boleta de fiel cumplimiento en ef nivel central o a la Unidad de Administracion
y Finanzas en las Seremis, Elia Encargado/a de RRFF ramite |a boleta para custodia al Encargadofa de Finanzas.

Cuando se trata de un contrato de servicios, la vigencia de la garantia no podra ser inferior a 60 dias habies contados a partir de! término
del contrato. Para contratacién de bienes o productos, este plazo no podré ser inferior a la duracién del contrato. Los plazos de vigencia
de las garantias de fiel cumplimiento estaran establecidos en fas bases de licitacion.

Formulariov.1




- Ministerio de Bienes Nacionales wodigo: - ADAB-COMP-M
Bienes MANUAL Facha:  14.05.2018
Naclonales PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES agnaZ7 do3s

Devolucién de la holsta de seriedad de Ja oferta

La devolucion de la boleta de seriedad de la oferta para aquellos oferentes no adjudicados, con excepcion de la segunda oferta con
mayor puntaje, se efectia luego de la publicacién de la Resolucion que adjudica. A través de documento conductor, elfla Encargado/a de
RRFF solicita @ la Unidad de Finanzas la devolucién de estos documentos para aguellos oferentes que no hubiesen resultado
adjudicados. En regiones, elfla Encargado/a realiza todo el proceso. Para el participante adjudicado y para el oferente que le sigue en
puntaje de evaluacion, la entrega de este tipo de boletas se realiza una vez framitada 1a resoluclon que aprueba contrato, empleando sl
mismo procedimiento anterior. Los plazos estimados para la devolucion corresponden a 10 dias habiles de dictada ia resolucion que
adjudica o declara inadmisibie; sin embargo, el plazo puede ampliarse para las segundas ofertas hasta ia suscripeién del contrato.

Devolucitn de ia boleta de fiel cumplimiento de contrato

La devolucion de la boleta de fiel cumplimiento de contrato es realizada por la Unidad de Finanzas o por la Unidad de Administracién y se
efectia 80 dias habiles después de finalizado el contrato o de acuerdo a las condiciones establecidas en las bases de licitacién. La
solicitud de devolucion debe realizarse por Ia jefalura de la unidad demandante que solicilé fa contratacion directamente a Finanzas, a
través de documento conductor u oficic.

Renovacién de la boleta de fiel cumplimiento de contrato

La renovacién de la boleta de garantia de fief cumplimiento deberé ser informada oportunamente por fa unidad demandante a Finanzas en
el nivel central 0 a la Unidad de Administracion y Finanzas en las Secretarias,

Cobro de la boleta de seriedad de la oferta

La solicitud del cobro de la boleta de seriedad de la oferta de la propuesta debe efactuarla el Jefefa divisiénfunidad responsable de la
contratacion. Debe existir un pronunciamiento del jefe/a DIJUR para determinar si procede el cobro, De proceder, la jefatura DIJUR
remitira a la Jefatura DIVAD y ésta a RRFF para efectuar el acto administrativo que autorice el cobro, En las regiones, el proceso es
idéntico, pero intervienen las unidades en vez de las Divisiones.

Cobro de la boleta de flel cumplimiento de contrato

El cobro de Ia boleta de garantia de fiel cumplimiento procede cuando el proveedor no ha cumplido con alguna de las clausulas del
contrato.

El jefefa de Divisién/Unidad respansable del contrato debe solicitar el cobro de la boleta de fiel cumplimiento a la jefatura DIJUR.
Determinada la procedencia del cobro, [a DIJUR remite a la jefatura DIVAD, que deriva a RRFF para efectuar la resolicion que autoriza el

cobro de la boleta.

Una vez efectuado el cobro por parte de ia institucion, el adjudicatario deberé reponer a boleta de fiel cumplimiento por igual monto y por
el mismo plazo de vigencia de la primera, dentro de los 5 dias hébiles siguientes, bajo pena del término anticipado del contrato sin
derecho a indemnizacion.

En las reglones, el proceso es idéntico, pere intervienen las unidades en vez de las Divisiones.

Custodia y control de las boletas de garantia
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La Unidad de Finanzas de la Division Administrativa, a través de su Tesorero/a, efectia la custodia de los documentes de garantia. Las
boletas se resquardan en una caja fuerte.

La unidad de Finanzas informa periédica y oportunamente a las unidades demandantes, a través de los gestores de compra, del
vencimiento de las boletas.

5.10 Politica de Inventario

La Unidad de RR.FF, a través del &rea de Servicios Generales (SSGG) es responsable de mantener la Bodega def Servicio que almacena
los materiales e insumos adquiridos por esta UD, o aquellos que otra le solicite, llevando un controf inteme sobre las existencias.

El control del activo fijo es realizado por SSGG, a fravés del o la Encargado/a de Inventario, a quien le corresponds registrar en el Sistema
de Contro! del Activo Filo la entrada y salida de los bienes muebles e inmuebles de uso. Sin perjulcio de lo sefialado, en cada

departamento/unidad existe un encargado de inventario, el cual es responsable de administrar el bien adquirido, en los casos en que
corresponda a un bien mueble de uso.

La descripci6n del proceso se encuentra en el Manual da Procedimiento Sistema de Inventario de! Ministerio de 8lenss Nacionales

{disponible en Divisiones/Divisién Administrativa/Compras y Contrataciones). Este proceso aplica tanto para regiones como para el nivel
central.
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5.11 Organigrama de la institucion
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5.12 Organigrama de las 4reas que intervienen en log procesos de abastecimiento

Irndad de Revar s
Fisicor,

Breade Compras,

Sarviclos Generalis

Inyentana

a Oficinia che Fartes

o nidad de Finanzas,

Los flujos de proceso de las Secretarias Regionales Ministeriales se encuentran detallados en ef procedimiento respectivo.
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6. Control de registros

CONTROL DE REGISTROS
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dil-G2ia

" Solicitud de Jefatura ‘Gestorde | taho | Dighal Carpeta [ Transterr | Usointemo | Media Bala
G| commo | RRFFEMmsd | Comprr | minimo | Fisco |  compation !
Contratacién | @ Administrative/a Encamadofa Archive
Unidad Compras/. de
Administracidn
ADAB- | Recepditn Jefatyra Gestor da tafo | Digltal Carpeta Eliminar | Usointemo | Media | Baja
COMP- |  conformey | RRFF/Encargada/ Compra/ minimo | Fislco compartida/
M-F2 | Evaluacionds | & Administrativo Encagadofa Archivo
Proveedores Unidad Compras/U. de
Administracion
ADAB- | ' Ranking de Jefatura Gestor de lafic | Digitat Intranet Eiminar | Usointemo | Baja | Baja
COMP- | Evaluacknde { RRFF/Encamado/ Compra minmo | Fisico
Unidad
ADAB- Planilla Jefatura Entargado/a 1afe | Digital Cameta Eiminar Usa Intemo Baja Baja
COMP- Compras RRFF/Encargadof Proceso/ minimo | Fisico Compartida :
M-F4 a Administrativo/a Emgm]a
Administrafivo/
a
ADAB- Bases de Jofatura Gestorde 1afic | Digial Carpela Transterir Ptiblica Meda | Baja
COMP- | \icitaclon hesta | RRFFEncargadol |  Compral | minimo | Fsico |  compartida
M-F5 100 UTM a Administrativoa Encargadola Archivo i
Unidag ComprasiU. de :
Administracién
ADAB- Bases de Jefatura Gestor de 1ato | Digitay Capela Transferir Publica Meda | Ba
COMP- 1 Licitacién hasta | RRFFENCaado/ |  Gompra | minimo | Fiscs |  comparlidal |
MF6 100UTM | 2Adminstrathola | oo Archivo f
Unidad Comprasi). de i
Administracion
ADAB- Bases de Jefatura Gestor de taho | Digital Carpeta Transferr Pblica Mediza | Baja
COMP- | |ictacien (sin | RRFFEncargedo! | Comprai | minimo | Fisico | comparidal
MF7 suscripcion de | @& Administrativola Encargadola Archive
contrato) Unidad Compras/). de
Administracion
ADAB- Bases de Jefata | Gestorde 1afio | Digital Carpata Transferir Pubiica Baja | Bap
COMP- | Lictacién {con | RRFF/Encargado/ Compra/ minimo | Fisico compartida/
M-F8 suscripcion de | 8 Adneinistrativola Encargado/a Archivg
contrato) Unidad Compras/U. de
Administracién
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COMTROL DE REGISTROS

ADAB-

It P E=REL L

F et

Intancién de Gestor de Digital/ Carpeta Baja
COMP- Compra RRFFiEncargade! |  Compraf minima | Fisico compartida/
M-F9 Convanlo a Administrativo/a Encalgadofa Archivo Compmy
Marco mayora | Unidad Portal
1000UTM MercadoPublico
ADAB- Tarminos de Jefatura Gestorde 1 aflo Digitalf Carpeta Transferir | Usointemo Baja Baja
COMP- | Reference | RRFF/Encargads/ Compral minimo | Fisico compartia/
MFI0 | contrataciones | @ Administrativola Encargadola Archivo Gompras
otralos Unidad
directos para
adquisicién de
productos
ADAB- | Témmincs de Jefatura Gestor de 1afic | Dighal Carpeta Translerir | Usoinemo | Ba | Bajs
COMP- | Refarancia | RRFFEncargadof Compra minime | Fisico compartida/
MF11 | contrataciones | @ Administrativofa [Encargadofa Archivo Compras
o tralos Unidad
directos pam
adquisicion de
senvicios
ADAB- Actade Jefatura Gestor do 1afc | Dighalf Carpeia Trangfert |  Plblica Media | Baja
%O_Ih:-:; Evalvackn | RRFFEncamgade’ |  Compry minimo | Fisico compartida/
a Administrativo/a Encargadola Archiva
Unidad Compras/l. de
Administraclon/
Portal
MercadoPublico
ADAB- Acta dg lefatura Geslor de tafc | Dightal Carpeta Transferr Ptiblica Bala | Bala
COMP- | gvaluacign | RRFF/Encamgado/ Compra/ minimo | Fislco compartida/
M-F13 Convenio a Administrativo/a Encargadofa Aschivo Compras!
Marco mayor a Unidad Portal
1000UTM MercadoPublico
Grandes
Compras
ADAB- Acta de Jefatura Gestor de 1afic | DigitaV Carpela Translerir Publica Baja | Bala
COMP- {  gyalyacien | RRFFEncamado/ | Compra/ minimo | Fisico compartidal
M-F14 adquisicion a Administrativo/a Encamado/a Archivo
hasta 10UTM Unidad ComprasiLl. de
Administracion
ADAB- | Dectaracien Jefatura Cormisign 1aho | Dighal Carpeta Transterr |  Pibfica Bsia | Baja
COMP- | JuradaGimple | RRFFEncargade! | Evaluadora | minimo | Fisico compartida/
M-F15 Comisian 8 Administrativala Archivo
Evaluadora Compras/U. de
Administracién/
Portal
MercadoPublico

Formulario v.1




e Ministerio de Bienes Nacionales m'lg: ?DAB”CC’MP“
Do de MANUAL Fecha: 14052018
Nacionales PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES PAgina 33 de 35

GOMTROL DE REGISEROS

AR T,

[T A

[AUTE I SRR

No | Certificado de Jefatura Jefatura 1afo | Dighat/ Carpeta Transferir |  Péblica Baja | Baja
aplica | Disponibiidad | RRFF/Encamgade/ | pepartamento | minimo | Fisico compartida/ ; 1‘
Presupugstaria | 2 Administrativoa de Archivo
Presupuesto/ Comprasi. de
Encargado/a Adrinistracion/
Unidad do Portal
Presupuesip MercadoPublico
No | Cerificado de Jefatura Encargado/a | fafio | Dighal Carpata Transferr |  Publica Baja | Baja
aplca | Dpisponiilided | RRFFERCamade’ |  Unidadds | minimo | Fisico compartica/ i
Prasupuestaria | aAdministratvoa | Convenkos Archivo i
{Unidad de ComprasiU. de
Convenios) Administracién/
Portal
MercadoPublics :
No | Cerificado de Jefatura Jefatura lafio | Digital Capeta Transferir | Publica Baa | Baja
aplica | Disponipiidad | RRFFENCamadd/ |  Senvdciode | minimo | Fisico compartida/
Presupuestaria | & Administrativola Blensstar Archive Compras
(Servicio de 1 Portal
Bisnastar) MereadoPublico
No Certficado de Jelatura Encargado/a 1akio | Dighalt Carpeta Eliminar | Usointemo | Baja Baja
aplica | Compatbiidad | RRFFENCamgads’ |  ynidadde | minimo | Flsico compartida’
deHarwarey | aAdministrativola |  informatica Archivo Compras
Software '
No Confrato Jefetura Jefatura 1afic | Digital Carpeta Transferir Publica Bajz | Baja |
aplica RRFF/Encargado/ Division minimo | Fisico comparikda/
a Administrativo/a Juridical Archivo
Encargada/a Corrpres/L, de

Unidad Juridica i Adrrinistracion
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7. Control de registros regionales

| CONTROL DE RERISHOG BEGIONALES

ALMAGEHARMIENQ piEy DE SRITEIDAD

HESPOMSR  TIEMROOF

FORN IGERTHR ATIAN DE BeE RETENGION
IMFORMATID ENSION i

H ¢ HEGUPERA

MEGIO |y S e
g UGAR ‘ CMPUE wtnmo DisenT

o, RESPOS o
WOR ot HUAL

) | 1afa
ADAB | Declaracion Jurada " :
Encamadofa Comision minimo ! por Chile o L A
%_OF‘\;“; Slné;:l;g)dlg:wn Administrativo evaluadora D da Digtal Compra No apiica . Pibica Atz L
Compra
ADAB 1aho y cChile )
Encamgadofa Comisién minimo /por | Digita ompra ’
I‘5‘)I::J'I:°2 Acta de Evaluadién Administrativo Evaluadora ID de Fisieo Carpeta Archivo . Poblica Madia Alta
3 Compra fisica
Encamgadola
ADhe- | Feehel En pireainall L Carpeta Uso
onforme y camgado/a </ minimo / por arpel .
COMP | Evalisconde | Adminstatvo | Encaado | mimemde | F°°° | fiska AhivO | oo | Med Beja
Proveedores Unidad oc
Demandante
. 1afio ]
ADAB- Ranking de Encargado/a h s
COMP |  Evaluacitn [Encargadola | pgminispat | MNTO/POM | pigi) | MRSt | Euminar Uso Baja Baja
ministrativo afioy ministerial Interno
M-F3 de Proveedores o
semestre
Acta da Recepaion
No de Encamgadofa Encargada/a mln}uil’: ?pnr Carpeta Uso .
| gplica Documentos Administrat Administrativ IDde Fisico fisica Archivo Intemo Media Baja
| Licitacion 0 Licitacién
Pliklica
Acta de Chile
ADAB : Encargadofa 1afo .
comp m&:;:g’r“ [Encamaddit | Aaminitraty | minimo/por | GEl! %‘:"nfe’;’ Achvo | Pibica | Meda Baja
MF14 | hesta10uTM 0 compra fisica
ADAB- | Salicitud de Compra Encargado/a 1 afio
COMP 0 ncargadole | “idad | minimo/por | Fisco | CAPOR | phivo | %0 | Meda Baja
MF1 Confratacitn Demandants compra
Bases de Liciacidn {aflo
ADAB . Encargado/a .
{sin Encargado/a minimo / por : Carpeta . Uso \
i?gfp suscripcion de Administrativo 0 e‘rJnr::::me D de Fisico fisica Archivo Intemo Media Baja
conirato) ficitacidn
{aflo
ADAB ’ Encargadala
. Bases de Licltacion Encargado/a minime/ por Camsta . Uso . :
COMP | “\octa 100UTM | Administrativo |  \Unidad ID de Fisoo | “ygica | AMNO | yyieme | Med Bajp
M-F6 Demandante
licilacién
1 afio
Bases de
ADAB s
CoMP | R | ed | "B | rio Comes | avo | U0 Media Bala
MF8 podsn ' Demandante | fctacisn e niemo
Términos de
Referencia
ADAB contrataciones Encargado/a 1afo
Encargadola Carmpeta Uso
i COMP otratos P Unidad Minime / por Fisleo Archivo Medio
| MF11 | discospara | AAMINSIENO | prniante | compra fleica Intemo sap
adguisicion de
servicios !‘
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TABLA DE CONTROL DE CAMBLIOS

. VERSION FECHA SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

Se modificé en su fotalidad el Manual publicado en
www.mercadopublico.cl, ajustandolo a los requisitos

0 01.05.2017 Todas normativos exigidos en fa ley N°19.886 y Reglamento,

realizando una sintesis del procedimiento de Compras y

Conirataciones Publicas e incorporandolo al SGC.
o Incorpora modificaciones da 2015 en DS 250 y guias da
De%:;ﬁf_";’?j&:b de aplicativos en documentos de ChileCompra; mejora
01 15.05.2018 operacitn: 7 R eqistros definiciones y reforencia los procesos de las Secretarias
pe reg i; n'af esg Regionales Ministeriales, indicando en los flujos y otros que

que defafle se encuentra en Procedimiento respectivo.
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