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OBJETIVO

Definir la secuencia-y metodologia del proceso de compra y contrataciones del Winisteric de Bienes Nacionales (MBN). el cual debe
asegurar transparencia, sficiencia y calidad en los procesos de compra y confrataciones, con |a finalidad de obtener un impacto positive y de
mejora conltinua en la calidad de los productos o servicics proporcionados.

2. ALCANCE

Contempla la definicién, implementacién y operacién del proceso de compra y contrataciones del nivel central y de las Secretarias
Regionales Ministeriales. Aplica a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas par la Ley M®19.888, de Bases sobre Confratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

3. REFERENCIAS

- Decreto Supremo 250 del 09/04/2004, que. apruet}a Reglamento de [a Ley 19.886, y sus modificaciones de 2013,

- Ley de Compras y Confrataciones Piblicas N° 19,886 y sus modificacionas. .

- Ley 18.553, Decreto N° 475 [Reglamento Ley 19.553).

- Ley 20.212, que modifica leyes 19.553 y N™ 19,882,

- Ley 21.131, de 2019, que establece pago a 30 dias de provesdores.

- Ley 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representan intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

- Circular N°8, de 2020 y Circular N°8, de 2020, de la Direccion de Presupuestos, sobre pago centralizado de facturas y aspectos
informativos sobre el proceso de pago centralizado, respectivamants,

- . Circular N® §, de 2020 v Circular N°7, de 2021, de la Direccion de Presupuestos, que imparten instrucciones para la adqmsmﬂ:n de
bienes y servicios,

- Instrucciones para gjgcuciin de la lesy de presupuestos del sector publico {afio en curs).

: Directivas, manuales, guias, guias de usc dé aplicativos de compras en www.mercadopublico.cl, Ir'IEtI'LICI:IC-I'IES y otros documentos
informados por la Direccién ChileCompra,

- Resolucian N® 805 de 2020, que modifica rescluciones B® 2,358 de 2008 y N° 131 de 2004, del Ministerio de Bienes Namnnales
sobre delegacion de facultades para procedimientos de compras,

- Resoluciones N°7 de 2019 de la Contraloria General de la Republica, ‘que establece normas sobre exencion del.tramite de Toma
de Razdn,

- Resolucidn N°8 de 2018, de la Guntralcrna General de la Repiblica. gue determina los rnonic-s en UTM, gue quedan sujetos a
toma de razan.

- Resolucian 1.800 de 2008 de Ia Contraloria General de la Replblica, gue establece normas sobre exencion dnl tramite de Toma
de Razon,

- Circular 265, de 23 de abril de 2003. Instucive sobre custodia, mangjo, registro, control v devolucion de documentos y valores
entregados al MEN.

- Decreto Ley 2,695 de 1879 que Fija Normas para regularizar la posesion de la pequefia propiedad raiz y para la constitucion def
dominio sobre ella. ) _

- Resolucién N* 1917, de fecha 57de noviembre de 1996, Delegacién de atibuciones del DL 2685, de 1978, en los Secretarios
Regionales Ministeriales y Jefes de Oficina Provinciales de Bienes Nacionales.

- Resolucion N® 107 de 28 noviembre de 1996, Delena en los Secretarios Regionales Ministeriales | Ia facultad de celebrar convenios
con municipalidades, universidades y personas naturales o juridicas de derecho privado parala ejecucion de accionss de apoyo y
la realizacién de trabajos topograficos y juridicos.

- Resolucion N° 108 de 28 noviembre de 1996, Delega en los Secretarios Regionales Ministeriales la facultad de adjudicar las
propuestas pablicas o privadas, para |a ejecucion de trabajos fopograficos y juridices a que se refiere &l DL 2 605 de 1979,

_~ Resolucion N° 23 de 1988, que delega en Seremis atribucion de celebrar convenios can el gobiemo regicnal para la ejecucion de
proyectos financiados con recursos del Fonde Naciona! de Desarrollc Regional.
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- Resolugion exenta N° 1.122 de 2071 que designa usuarios de! MEN para operar el sisterna de informaciaon ymntrawcmn puablica

www.mercadopublico.ol, segin perfiles de competencia, y sus modificaciones.

- ‘Decreto Supremo N°18, de 2011, articulo 13° que delega las facultades de suscribir bajo farmula *Por Crden del Presidente de la

Replblica”, para adquisician de equipos v programas computacionales y contratacion de servicios computacicnales.
q :

4. DEFINICIONES
Acta de | Formulario sobre el que se registra informacion respecto de la calificacion de cada una de las ofertas
Evaluacién recibidas en una lisitacian y de acuerdo a esto determing cudl de ellas proveera de la compra o contratacion
. ascciadadla licitacion.

ACEPTA Plataforma web que contiens informacion sobre documentos tributarics electrénicos, drdenes de compra y
devengo correspondientss & cada instifucian. '

Administrader | Funcionaric/a con_ privilegics para administrar el pnial wwiw, mercadopublico.cl, pudmnda crear unidades de |

ChileCompra compra, claves de usuario y roles, entre otros.

. Bases de Dacumento aprobado por la autoridad competents que contiens &l ccnjuntﬁ de requisitos, condicicnes y

Licitacién {BL) | especificaciones establecidos por la entidad licitante, que describe |os bienes y servicios @ confratar y reguia
el proceso de compra y el contrato definifive. Incluye bases adminisirativas (etapas, plazos. mecanismos de
consulta ylo aclaraciones, crilerios- de evaluacion, mecanismos de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo, entre ofros aspectos administrativos del proceso de compras) y bases tecnu:as iespecificacionas,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio & contratar.

Boletas de Instrumentos ﬁnanmems que |as instituciones publicas solicitan al momento de efectuar Dontratamunes con’

garantia &l objetivo de asegurar la seriedad de la oferta y para garantizar el fiel cumplimiento del conlrato, Su uso se
encuentra regulado en los articulos 31 y 68 (Parrafo 3) del DS 250, reglamento de la Ley 19.886.

‘Comision Comision integrada por funcionariosfas de una misma unidad demandante o de varias unidades, nombrada

Evaluadora por la autoridad, que se retinen con &l propdsite de revisar las ofertas recibidas en una licitacién y evaluarlas
segun los criterios establecidos en las bases administrativas de la misma. )

‘Contrato Documento de orden administrativo v legal que determina el compromiso entre el Ministerio y el proveedar,

Tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos
o servicios. En el ‘caso de las licitaciones publicas, privadas y ofras adguisiciones excepcionales
contempladas en la Ley de Compras, se elabora este documento, que es visado por los involucrados en &l
proceso v autorizada por ellla Subsecretario/a, ya sea en documenta impreso o en forma electrénica, segin
lo establezcan los procedimientos.

Convenio Marco
{CM)

Contratos de Suministro de Productos o Servicios ya licitados v adjudifsaddé por la Direccién ChileCompra
para &l uso dirscto de todos los Servicios Publicos que rige [a Ley de Compras 19.888, conformando un
Catalogo Electronico al cual se accede via portal. Primera opcion obligateria de compra, exceptuando

| productos no disponibles en Convenio Marco ¢ mejores condiciones en &l mercado.
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| DCCP Direg::iﬁn de Compra y Confratacion Pdblica. Institucion creada por la Ley 19.8868 de Compras Piblicas,
responsable de asesorar a los organismes plblicos en |z planificacion y gestion de sus procesos, administrar
el Sistema de Compras Piblicas, promover la maxima competencia entre proveedores de la Administracion
Fiblica, establecer las pc:-htu:as y condiciones de uso de los sistemas de informacion, entre ofras. Es el
organismo validador para los sistemas de comgra contratacion pdblica.
Encargadola Profesional encargadofa de mantener bajo norma 150 9001 el proceso (e compras, elaborar informes de
proceso gestion y aplicar acciones de confrol y mejoras permanantes a los procesos de compras y contratacionas
institucionales, incluyenda retroalimentacion con las Unidades Demandantes y con la Direccién ChileCompra,
“| en Io relacionado con los reguisitos inherentes. Coordina con el equipo de frabajo la correcta gjecucicn ds los
procesos de contratacion del nivel central. :
Encarg'zid'niamna Funcionariola responsable de efectuar los procesos de compra y contratacion al armparo de la Ley 10.888 y

su reglamento. Debe velar por el cumplimiento de los plazos asociados de cada proceso que se tramila en el
area. Actiia como ejecutivola de Compras, al ser responsable de prestar apoyo y asesoria a las unidades

| demandantes, ya sea Divisiones, Departamentcs y Unidades del nivel central, a fravés de sus gestores de

compra U ofros relacionados, y a las Secretarias Regionales Ministeriales, asesorando a los equipos de las
Unidades de Administracion y Finanzas. La Encargada de la Unidad de Recursos Fisicos definira las
unidades demandantes y las Seremis que le corresponderd asesorar a cada Encargado/a.

Encargadofa
Recursos
Fisicos

; Jefatura de Recursos Fisicos, de la cual depende el area-de Eompras.'Prdf_esinnal encargadoda de liderar y

supervisar la gestion para la provision da bienes y servicios, mantencion dal edificio institucional del nivel
central, mantencién de bodega & inventario y todos los servicios generales relacionados para su adecuado
funcionamiento. Todas las soficitudes de compra son remitidas 2 esta jefatura,

_'E'E'nce'lrgadufa de
Unidad de
Administracién y |
Finanzas

Profesional encafgadn.-'a de la Unidad-de Administracién y Finanzas. Debe liderar y supervisar la gestion

| presupuestaria y la provision de bienes y servicios. de acuerdo a los lineamientos institucionales; ejecutar,

| controlar v evaluar la gestion financiera, contable y administrativa. Se encuentra & cargo de la mantencicn del
| edificio, mantencion de bodega 2 inventaric v de todos los servicios generales relacionados para &l adecuado
szI'ICIOFIElI'I‘IIEI‘]'[CI de la Secretaria Regional Ministerial.

Enc:argadoja de |Funcionariola de Recursos Fisicos respnnsable de e:ectuar el inventario de los bienes muehles

Inuentanu institucionales y de realizar su canfrol,

Gestor de Funcionariofa encargadola de efectuar las soliciudes de compra y mantener registro de los contratos de Ia

Compras Unidad Demandante respeciiva. Constituye |2 interlocucion entre la UD y la DIVAD en los procesos de
compra y contratacion, canalizando y coordinando los requerimientos hacia esta Unidad, Este funcionario/a

| efechia, por lo general, el control prﬂ-supuestarlc de su centro de responsabilidad.

D "Nimero de adguisicion que identifica un proceso en el portal ChlIeCumpra -

Indicador - Herramienta que entrega_ informacion cuantitativa respecto al logra o resuliado en la er'l'tr_ega d& los producios
generados por [a organizacion. Es una expresion que establece una relacion entre dos o mas variables. Al
ser mmparada con periodos. anteriores, pmdum:s mmﬂares 0 una meta o compromiso, permite evaluar |.
dﬂsempeno

"Intencién de Fliego de condiciones que regulan las contrataciones por Convenio Marco, segln 5e estab!c—.:é en el articulo

Compra | 14 bis del DS 250. ' '
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| Licitacion Procedimisnto Administrativo de caracter concursal mediante el cual los nrgénismas 'publicus realizan un
Publica llamado piblico, convocando a los interesados para que, Sujetandose a las bases fiadas, formulen
propuestas de enfre las cuales se seleccionara y aceptard la mas convenients,
Licitacion . Procedimiento Administrativo de cardcter concursal, mediante el cual |os organismos plblicos realizan un
Privada llamado a determinados proveedores. Es excepcional y debe cumplir los requisiios sefalados en articulo &°
de la Ley v 107 del Reglamente, i
Orden de | Documento de crden administrativo y legal que determina el compramiso entre el Ministerio y el proveedor,
Compra Tiene como funcién respaldar los actos de compras o conlratacion, respecio de la soliciud final d= productss
- o servicios. La Orden de Compra se emile a través de la plataforma www mercadopublico.cl y aplica para
todas las modalidades de compra. En el caso de las compras efeciuadas mediante licitaciones publicas,
privadas y fratos directos para la contratacion de bienes y servicios de simple especificacian, convenics
marca y compras menores a 3UTM la orden de compra es equivalents al confrato.
Proceso de Conjunto de actividades necesarias para proveer a la Unidad Demandanié de un bien o servicio, mediante la
Compras compra y/o contratacion de bienes yio servicios, a ltraves de algin mecanismo establecido en la Ley de |
Compras y Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Lizitacion Piblica, Licitacion Privada y Tratos
Contratacion Directa,
Proveedor Parsona natural o juh’dica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes

yio servicios.

Requerimiento

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producta o sericio gue [ Unidad Demandant&_snliéité ala
Unidad de Recursos Fisicos del Ministerio. '

Requerimientos
| administrativos

Pliego de condiciones que se definen para la adquisicion de un bien o servicio, que regula & proceso de
Trato o confratacion directa, '

y técnicos ;

| Resolucion Bicto administalivo que confiene una declaracion de voluniad realizada en el ejercicio de una polestad
pliklica, dictada por una-autoridad competenie,

SIGFE Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado.

Sistema Sistema creado por la Ley 19,888 d= Compras Publicas, de acceso piblico v gratuita administrado pnr_E

Electronico de DCCP. Tados los organismos del estado regulados por esta ley deben informar en este sistema electronico

informacion sus procesos de compra de bienes y servicios, salvo excepciones contempladas en Ja misma namna.

www, mercadapub ] '

lico.cl

"Trato Directo Brocedimienio Administrative excepeional que, por sU nafuraleza, no conlleva concurrencia de requisitos

(TDY sefialados para la Licitacion Piblica y Privada, debiendo cumplir lo sefialado en el articulo 8° de la Ley de |
Compras PUblicas y Reglamente. i

Unidad de Unidades creadas en la plataforma www.mercadopublico.cl que poseén una identificacién alfanumérica,

Compra tienen usuarios compradores asociados y efectian contrataciores a través del portal. Las -Becretarias

Regionales Ministeriales y el Servicio de Bienastar son unidades compradoras del nivel cenfral.

" Farmulasiaw.2
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[Unidad Ceniros de Responsabiidad que fenen presupuesto asignado y requieren bienes o senvicios para el
Demandante consuma yio informacién relevante para la toma de decisiones gel Sisterna de Compras y Contrataciones del
[uDy ; MEN (autoridades, divisiones, departaments o unidades del nivel genlral y SEREMIS).
Usuarios - runclnnarlas[as‘\ gue cuentan con acreditacion de competencias por perfil, luego de haber aprobada |a
acreditados - pruaha respecn'.ra ante la Dirgecion ChileCompra, Ccrfesponden generalments a los perfiles de comprador,

supervisor, abogado y auditor.

Usuarios Funcionarios(as) que cuentan con clave de usuario en www.mercadopublico.ch para efectuar compras y
compradores contrataciones a través del portal, Seglin sus responsabilidades, poseen roles ascciados al perfil compradar
o supervisor. Deben acreditar competencias ante |a Direccién ChileCompra.

5. MODO DE OPERACION
5.1 Planificacién, ejecucion y séguimigntn de las compras.
Elaboracion Flan de Compras

Las Unidades Cemandantes (UD) deben programar todas las compras de bienss v servicios gue van a realizar durante el anc,
confeccionando anualmente la programacion presupuestaria, en los plazos y fechas definidos por‘la Divisién de Planificacidn y
Presupuesto, en &l marco del proceso de formulacién presupuestaria. Para esto, se debe considerar; 2

- Los requerimientos o bienes de consumo Historicos y los nueves proyecios en detalle, de acuerdo a la planificacion esirategica,
&l presupuesto anual y los programas institucionales. '

- La modalidad de compra a utilizar: convenio marco, licitacién patlica y convenios de suministro, y los plazos asociados 2 cada
adquisicion para asegurar |a provision del servicic en tiempo adecuado. ;

Conforme se establece en el articulo 57 del DS 250, respecio de la planificacion de las compras, cada institocion debera elaborar y
publicar en &l sistema de informacion www.mercadopublico.cl el Flan Anual de Compras, dentro.de los plazos dispuestos por la Direccion
ChileCompra. Asirnisma, el Plan podra ser modificado si fugse necesaric, lo que debera informarse en el Sistema en la ogortunidad y

modalidad gue ChileCompra lo detarmine.

Cada unidad de compra, a través de su Encargadofa Administrativo/a, serd responsable de enviar sus proyectos anuales de
adouisiciones, los que permaneceran en estado de enviado en el Sistema hasta que el Administrador de la plataforma, v dentro de los
plazos que la institucion defina, publique el Plan Anual de Compras definitive, junto &l acte admlmstratwa aprobatorio, el que debera

emanar del Jefe de Eenrn:m

Respectd a los proyectos del nivel central, el Administrador efectuara las coordinaciones necesarias con los centros de responsabilidad
para asegurar que |a elaboracion y publicacion del Plan se realice en lismpo y forma.

Durante el afio calendario, ¥ segun los plazos estipulados por la Direccion ChileGormpra, aplicara el mismo procedimisnto si se requiere
modificar la planificacién.

La coordinacion de este proceso estd a cargo del Administrador del Sistema, quien debera velar por el cumplimiento de odas las
accionas relacionadas,

Formularia v.2
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Ejecucion del Plan Anual de Compra
‘Para una correcta ejeé:ucién dal Plan Anwal de Comprag, la Unidad demandante debe:

Controlar que |as adguisiciones incluidas en la Programacian Presypuestaria o Plan de Cnmpras sea realizada oporunaments
de acuerdo a la planificacion, a través del gestor de compras en-el nivel central y del funcionaric delegado para este efecio en
las Seremis.

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

Para |a sjecucian de cada compra, se debe operar segdn loindicado en el punto 5.2 Tramitacién de compras.
Seguimiento del Plan Anual de Compras

Para actualizar e Plan de Compras, elfla Administrador del Sistema efectiia las modificaciones de acuerdo a |as fechas establecidas por
la Direccion de Compras y contratacién Plblica {DCCP). Con esta informacién, en junio y en c-a’mhre la Jefatura de la Division
Administrativa comunica a |as unidades requirentes el estado de EJEGUGI-CIF‘I del Plan de Compras.

Durante el :]Itimc:- timestre del aﬁa: ¥y coma acciﬁn de cierre, el Jefe de Servicio remite un oficio  Ias jefaturas de divisidn en el nivel
central, recordando plazos finales de tramitacion de compras y contrataciones, asi como el ingreso oportunc de facturas o documentos
triputarios, con el objetivo de'ejecutar correctaments el presupuesto ministerial. '

Los procescs excluidos de la Ley de Compras se publican en el sistema de informacién, en el item Otras compras, de acuerdo a
normativa vigente. Aplica para procesos de contratacion efectuados al amparo de Ley N*18.803, del Mmlstem de Hacienda,

52 Seleccion de prncedimieﬁtus de compra
Modalidades de Compra

£l Proceso de Compra de la instiucion es realizado de acuerdo a la normativa vigente, & traves del portal habilitado para este fin por la
Direccién de Compras y Contratacion Plilica, En el portal, &l Administrader del sisiema crea Unidades de Compra y usuarios del sistema,
tanto para, el nivel cantral como para las Secrefarias Regionales. Estos usuarios se desempafan por regla general en la Unidad de
Recursos Fisicos del nivel central y en las Unidades de Ldministracion y Finanzas en las regicnales. Todas las adguisiciones deben
efectuarse a traves de |a plataforma www.mamadopunhm.cl_

Los actos administrativos aprobatorios de las compras y contrataciones publicas son auforizadas (firnadas) por elfa S_ubsecreiarii:-.-‘g,'
Jefatura DIVAD y Secretarioia Regional Ministerial, segun facultades delegadas para esis efecto.

El siguiente cuadro describe las modalidades de compra, que define fa Ley 19,888 y Reglamento:

Modalidades de Campra

Modalidad de compra Caracteristicas Generales

Cantratas de suministro de produclos o servicios ya licitados v acjudicadzs por la
| Ciregcian ShileComora para el uso diresta da fodos los servicios pAblicos cue rige 12
[ | Ley 19.886, conformands Ln catalogs electronico al que sa accede via porta, Bl CM

Ccnaen:: arco C’.f]
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es 13 ormera opcion de compra, Se clasifica en CM hasta T 00UT y CM
‘Grances Compras’ (mayor 2 L000UTM). i

‘Modz idad de aplicacion general y de caracter concursa mediane llamado abiero &
los provesdones interesedos, sobre bases admiristrativas v tecricas cefinidas por ‘2
instituzion demandanta, las cuales posterdarmente forman parte del contrate. Las
lizitaciones piblizas g2 clasifean en:
P . Liciacion Pdblica

- Licitacidr. Piblica infedior a 100LTM: L1

- Licitaciar Fiblica igual o superior 3 100UTM e inferfior a 1.000UTA: LE

- Licitaciar Fiblica igual o superzr 2 1.00UTM einferior a 2000LTM: LP

- Licitaciér Publica igual o supericr a 2.000UTY & inferor a 5.000UTM: LO

- Licitaciar Fiblica igual o superior 3 5 000UTA: LR
Modalided de caracter corcursal dirigido a determinadss proveedores (minimo 2
ofargrtes). Es ura modalidad de compra excepcional y debe cumpl los reguisites
Licitacién Privads sefialados en = anizulo 8° de ‘s Ley 19.886 y 10°. ndmern 1 de! Reglamenta. Ssta

; forma de contratasion procede cuanco una lictacidn piblica ha sido declaradas
cesierts o inadmisiola.

[

Modzlidad de caractes excapsional, por 20 nauraleza, no conlleva congurrendia de
los requisitos sefialados para la Licitacion Piblica o Privaca, debiendo cumpin con
lo s=figlzdo en € aticuo B° de iz Ley 19886 y arculo 10% y 10° bis sl
Reglamento. Esta modalidad sedetalla en cuadro o2 Trato Directo.

4 Traio o Cantratacian Diresta

Pemitz realizar contratecionas cue involusren 13 prestacicn de sarvicios persenales,
gue se clasificar an dos categoras, :

Lin s [ - Semwvicios personales propamenie tales (2 ejecucidn del sarvicio

5 Trato Directo Servicios. | deiands un intersivo desaroll inteleciual) |

[ Personales : - - Benwicios personales especializados (aguelics servicios que sean

| provisicnados por un experto, con conocimientos y habilidades en
mgeras especificas, scbrz |as que no exista oferta estandar en el
mercado, Sz divigen segln el monto ds ' contratacion: hasta 1.000UTK
y mayares & 1.000UTM.

" Modalided de compz que se excloye del sisiema  de  informacian
Paw. mercacoputlico.ol) en atencién al mono, Permite contratar kienes o senvicios
de manera diracta. sin realizar lisitacion publica. Se cortemplz en el Reglamento de
la Ley 15885,

& Compramanora 3 T

Mata: 1. En los proceses de compra sk se puede corfratar sroveedores inszritcs en el porta! de ChilProvesdares (primera fass), sin embarge. en una leitacion poblics,
lcs orovessores adjudicados deben segistrarse 2n la sequnda fase de! portsl, & mas tardar 15 cias despuss de la adjudicacion. Se debe verificar astado.de nabilidad del
praveesdor para coniratar con 2l Estado. 2. Sa requiere Toma de Razon ¢ @ Contraloria en casos de Compras mayores 3 2.500 T, bajo modalidad de trato dinecho, v en

licitzcicnes mayeres 2 5000 UTK.

Para definir |a modalidad de compra més adecuada, la UD debe analizar las caracteristicas del requarimien'm. considerando:

- Disponibilidad del producto o servicic en Convenio Marco ,
- Monto de la compra o contratacién
- Condiciones que constituyen excepcion
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Excepciones Contempladas en la Ley 19,886 v Reqglamento: Trato Directo (TD)

Salo en forma excepcional y recopilando fodos los amecec‘rentés de respalde. pueden utlizarse las siguientes causales, segin &l mento
de los antecedentas y previa autorizacién juridica, en aguelios casos en que apllque {abogadﬂ.a DIJUR en &l nivel central 0 Encargado
Juridico en la Serami).

Trato o Contratacion Directa

N® Trato Directo Farma de operar Tipe Trato Directo
Zin cofizacion ~ Contratacidn. &) Menares a 100 | ¢ Unico proveedar (demaostrable).
[exCcepcionas UTM: Se putlica REX. que autoriza | 2, Casns o 2mMergsncia, urgcnrla o impravl slo (fundados, auiorza
definidas, en art. &% y aprusba gasio ¥ que cortiena | Jafe de Serigia).
de la Ley y 10° del  requisitos del producio &n el portal,
Reglamenta] by Wayores a 1000 UTM: Se
publica REX, que auioriza T0 ¥, si 74 Finalzacion anicipada de un contralo cuyo, remanente es inerior 3
procediese, olrd que aprueba | < nop UTM,
contrain, &n & portal, en &sle 88 5 i eenores craniaras de seicios a SiecUiarse fuera del termitoro
definen condicionies  oue  debe | .sianal
cumalr gl products o seeicio.

3. Lictacion Piblica anterior desierta

6 Servicios confidenciales que ouedan afectar la seguridad nacional,

T Maturaleze e la negociacidn haoe indispensable 'a confratacion

direcla:
2 Sin colizacion | Contratacién. &) r-.-jenc-:s_s a 100 [ 71 Prércgade Contrata de Suministe indispensasle sélo oor al tiempe
{excepoionas UTM: Se puslica REX. auioriza y | en gue se realiza un nuevo procesa de compra.

definidas en arld°  apruebe gasto y qus corliens [ 7.2 Contrawacion Financiada con Gasios de Representacion.

de la Ley y 10° del  recuisitos del producto en el porlal. (73 Contralacion compromete seguridad e integridad perscnal de las

: Reglamenta) by Mayores a 1000 UTM: S2 | autordaces.

g puoige REX. auloriza TD ¥, S |72 Caniralo o2 consdiionia de proveedor con faculiades esoeciales que

procediese. ot que  aprueba | o, o eden someterse 2 proceso de compras piblice.
contraio, &n & porial, en este $& TFE P seder Tilular de Derechos o2 Propedad Intelectual, Industrial ¥
definen condicones que debe | e :
curmalir el produtte o senvicio,

B Seguridad v confenza que no otorga oiro proveadar.

7 Repasicidn o com pler'r'e ntazion de equipamienio o servicios
acoesorios (nasta 25% del contrzto origing!]

ia Ruesgu de publicitar contratacian en cuan! oal objeto y &f icacia

75 Adguisicion de bienes musbles & oferentes extranjeros, para ser
uilizados o consumidos fuera e Chile.

710 Coslo evaluacién de las ofarias, desde el punic de vista ﬁnan-,lsrua 0
| de utiizacian ea recursas humanas resulta cesproporoionado en relacian al
manio de la contratacian y &sta no supera las 100 LT,

741 Bewicios destinados @ la gecucién de provecios esoecificos, de
docenc:g, investigasiin o &xiension,

712 Licitacian sin oferias u oferas inadmsibles par a0 gustarse & los
ref|Lisitos esenciales estzolacidas en las BL. -

_ 713 Senicios especaizacos infericres 2 1.000 UTM, de conformidad a Jo
[ " [ establec:da en an. 108 v siguizntes,

7
T
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Trato o Contratacion Directa

Trata Directo Forma de operar Tipe Trato Directo
: . 7.4 Aoquisicionss irferiores a 10UTM que priviegien materias de alto
impacin social : p g, B e
3 | Con  oofizacion | Conlalacian: jgual o menor & 30 | 10 bis, La Carpra 2gi. Compras iguales o inferiores & 30UTH. Mo s |
[excepsion UTM minice 3 cofizeciones de | requisce resolucion fundada que autoriza el trate ¢ cantralacian diresta, por
confemplade a1 el | distintos praveedares. | cuanio & monio 23 el fundamenta oz |a contratasion directa.
e. 10 bis  del
Reglamenta) -

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

- Para tramitar adquisiciones via TO [artln:'ula 105 y siguientes, servicios accesorios, conexos, titular de derechos, proveedor Onico U olros
tipificados en el reglamento), con excepeion de la modalidad hasta 30 UTH, la UD debe: * :

- Adjuntar la documentacion remitida en forma digital 2l conductor: Soliciiud de Compra, oficio, cerfificados, antecedentes del
proveedor, Pliege de condiciones, cofizaciones, resoluciones anlenores snbré_ la* materia o pronunciamiento intemo de
contratagion, de haberlos. Ver cuadro resumen Modalidad de compra y documentacion requerida, punto 6.21. '

- Remifir antecedentes a.la Jefatura de la DIVAD, quien derivara a abogado/a DIJUR, solicitandn pronunciamiento, en aguellos
casos en que aplique. Se reque?‘iré de visacion previa de la DIJUR en TO sobre 100UTM y excepcionalmente en inferiores a ese
monto, si asi se estima pertinents.

= De proceder |a contratacion por modalidad excepcional, el Jefela de la DIVAD dara V4B y remitird a RRFF, segln sea =l caso,
para tramitar la adquisician.

El oficio debe justificar |a aplicacion de la modalidad de excepeion y debe ser extendido por la jefatura de diﬁgiéi{hm‘unidad que solicita la
contratacion o compra.

Se deberd confeccionar un Pliego de Requerimientos Administrativos y Técnicos aplica para las conirataciones directas que
reguisran de contrato. El Pliego detalla |a oferta téonica y econdmica del servicio a contratar y las condiciones administrativas que regulan
la contratacién. Con estos términos, el ahogadola del nivel central confecciona el contrato. '

Se debe considerar que las modalidades excepcionales que requieran de la firma de un confrate; enen un plazo asociado que se
incrementa con esta actividad.

Si la DIVAD determina gue una contratacion via trato directo debe ser autorizada por la DIUR, siende inferior a 100UTM, remitira los
antecedentes de la contratacion a la jefatura de esa division. '

En las Secrstarias Regionales, previo a su framitacion, el proceso fequiere |2 wisacion del Encargado'a Juridico, pudisndo realizar
contrataciones dirsctas hasta 300UTHM,

Compras o contrataciones directas hasta 30 UTM (Compra agil)

Para tramitar este tipo de contratacion, la UD debe:
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- Remitir Certficado de-Disponibilidad P['esupuestaria: Solicitud de Corfipra con definician del requerimients en detalle (Cotizader
disponible &n &l portal).

Con estos antecedentes, RRFF/Compras ingresa el reguerimiento al module Compra Agil para la presentacion de ofertas. Segun la
complejidad de la compra, elfla Encargadola del proceso define el plazo de publicacion de! llamado de 24 a 48 horas. Con posterieridad al
piazo, se remiten las ofertas a la UD. |a que efectuada |a revisidn envia [a seleccion de la oferta, jusfficando en el documento conductor
.dicha decisidn..

5.3 Farmulacion de Bases e Intencidn de Compra
Bases de Licitacign (BL) hasta 100UTM

Las UD deban elaborar las BL a partir del formato Bases de Licitacidn hasta 100UTM {disponi'l:ule en intranet en 150 9001 Gestion de
Calidad) y remifirlas al Encargadofa de RRFF, junto a todes los documentos exigidos para procesar la adguisician. Ver cuadro resumen
Modalidad de compra y-documentacién requerida, punto 521

Las BL deben describir con claridad las caracteristicas del producto o servicio a contratar, de modo que &l bien adquirido esté conforme
con los requerimientos de compra especificados. :

Pravio a su aprobacién', las BL hasta 100UTM son revisadas per 2l Encargadofa de RRFF. En las Secretarias Regicnales, &l documenic
debe ser revisado por elfla Encargadola Juridico.

Con la documentacion a conformidad, RREF/Unidad de Administracion y Finanzas utiliza el formato dispenible en la plataforma de
compras piblicas para la publicacién del llamado {siete dias corrides como maximo y cince coma minima), empleando la modalidad de
firma electronica para la autorizacion [Seremi o Jefatura de Division). Transcurrido el plaza, elfla Encargadola de compras baja las ofertas
de la plataforma y las remite a la UD para su evaluacion. En un plazo no sUparior a dos dias comidos, la UD envia el formulario Acta de
evaluacion (disponible en intranet en IS0 8001 Gestion de Calidag], en el que fundamenta en detalle la adjudicacién de un determinado
proveedor. RRFF revisa &l acta, elabora y tramita la resolucién que adjudica y posteriormente emite la orden de compra ed &l portal. La
Unidad de Administracion y Finanzas opera en el misme senfido.

_Contratos de suministro
Los Contratos de suministro son contrataciones realizadas mediante una licitacion plblica y parmiten la adguisicion de bienes y
servicios, porlo general, estandares o habituales (mantencion y reparacion del edificio, mantencion de vehiculos, servicios de timbres v
tarjetas, ete.). Los servicios son proporcionados por el adjudicatario cada vez que la institucién lo requiera.

S racomienda licitar anualmente estas corirataciones, las cuales tisnen como objetivo asegurar la provision en tiempa y forma.

Bases de Licitacién (BL) sobre 100 UTM

Las UD elaboran las BL sobre 100 UTM, empleando los formatos de Bases de Licitacion (con suscripcidn de contrato), cuando se
frata de contrataciones de mayor complejidad, y Bases de Licitacion (sin suscripcién de contrato), cuando la contratacion o
adquisician &s de tipo habitual o estandar. Ambos formatos se encuentran disponibles en a inranst (en 150 B001 Gastidn de Calidad),
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En el caso de las Seremis, las BL mayores a 300UTM-son tramitadas en el nivel central sélo cuando no corresponden a contratacicnes
por DL 2695 o a convenios celebrados con el gobierno regional para la ejecucién de proyectos financiados con recursos del Fondo
Macional de Desarollo Regional (FNDR). Para contrataciones en las que no aplican el DL 2895 o el FNDR, loslas Secretarios/as
Regionales remiten un oficio a las jefaturas de Divisidn respectivas, junto a las bases de licitacion para gestionar &l proceso en el nivel
central.

Para BL de contrataciones iguales o superiores @ 5.000 UTM, se requiere Toma de Razén de la Contraloria. por lo que la UD debe
considerar los plazos asociados & este requisito administrativo de tramitacién externa, adicional a los tiempos establecidos para el
proceso de compra. También se requiere Toma de Razon para contrataciones por Trato Directo o propussta privada por un monto de mas
de 2,500 UTM (Resolucién 1.600 de 2008, de la Confraloria General de la Reptblica).

Convenio Marco mayor a 1 .000UTM “Grandes Compras”

Las contrataciones mayores a 1.000UTM que se realicen a través del catdlogo electrénico de proveedores del Convenio Marco (CM)
deben contar con una &tapa de invitacion de proveedores adjudicados en el CM, con el objetivo de que la institucion obtenga mejores
precios, segun volumen y monto de la contratacion,

El lamado 2 los provesdoras -5& realiza en forma automética al momento de ingresar la Intencidn de Compra con las condiciones y
especificaciones para la contratacién de bienes o servicios a la plataforma www.mercadopublico.cl. :

E! llamado a ofertar para los pro'.reéd@res del CM se putblica en el portal, por digz dias habiles coma minimo. Vencido el plazo para
presentar las ofertas, el Encargadofa del proceso baja las propuestas y las remite a la Unidad Demandante para analisis y confeccion del
Acta de evaluacion Convenio Marco mayor a 1000UTM Grandes Compras. Una vez que la Unidad envia ¢l acta con el resultade de la
evaluacion, ellla Encargadola del proceso elabora la propuesta de Resolucién, la que una vez oficializada (con [a firma del Jefe de
senvicio y enumerada) permite émitir la Orden de Compra en la plataforma.

Si se requiere adicionar elementos o condiciones adicionales a la contratacion via Convenio Marco “Grandes Compras™, la DIJUR
elaborara un acuerdo complementario (contrata). -

Todas las adquisiciones, independiente del mecanismo de confratacian, deben contar con la respectiva arden de compra aceptada por el
prm'reedar en la plataforma de compras publicas. La aceptacién de la OC formaliza el contrato, por lo que periédicamenta elia
Encargado/a de proceso debe revisar el estado de fas OC BN W, I'T"EFGHEJODU...-NEG cly gestlmar su aceptacién con &l proveedor, en caso
de que s En-::unntrEP pendientes. -

Compras coordinadas

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos ¢ mas enfidades regidas por la Ley de Compras {ademas de
los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccion Ehle{:ompraj agregan demanda medianta un
procedimiento competitivo. Estas compras pueden ser por mandato o conjunta.

Compra coordinada por mandato: |a Direccidn ChileCompra agrega demanda representando a varias instituciones del Estado, a
través de un procedimients de licitacion pera la contratacién de bignes o servicics. Esta representacion dsbe ser solicitada por cada
organismo participante a través de un oficio (articulo 7, inciso tercerc, del Reglamento de Compras).
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Compra coordinada conjunta: dos o més entidades efectiian un proceso de compra para contratar para si, el mismo lipo de bien o
servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra apoya en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningdn tipo de
representacion de |los compradores. ' '

La coordinasion con los organismos interesados y la asesoria de la Direccién ChileCompra se formaliza 2 través de un Convenio de
Colaboracion, pudiendo incorporarse a &l nuevos crganismos mediante un oficic de adhesion. En virtud del articule 2°, N® 38, del

Reglamento de la ley N° 19.886 estas compras deben desarrollarse a traves de un procedimiento compsatitivo, ya sea medianie
una licitacién o una Gran Compra de Convenio Marco.

Las Compras Coordinadas para las adquisicionss y contrataciones son obligatorias para los siguientes bienes y servicios: senvicio de
arrendo de computadores, compra de computadores, licenciamiento de software, servicios de software o -servicios de infragstructura
digital y servicic de Telefonia Movil y Banda Ancha Movil.

La Unidad de Compras del nivel central informara oportunamente a las unidades requirentes sobre el periodo de apertura de las compras
coordinadas en la plataforma de compras pdblicas. .

Flujos del proceso de compras

Flujo Convenio Marco (CM) hasta 1000UTM*

Formularia v.2



ADAB-COMP-M

—_— e ] . BMIDIE [~Codigo:
. ; % Ministerio de Bienes Nacionales Varatsn:: d
PMinistario de i ] Fecha:  30-03-2021
Mils MANUAL _Fec '
Nacionales FROCEDIMIENTDS DE ADQULS'CIDMES PEQiI'IE 18 de 37
3 ) | ’ : RESPOMSABILIDAD Y
ELEMENTOS DE ENTRADA DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES [ RESULTADOS AUTCRIDAD

|

|

- Docurmerta
conducior
~Solicitud ce

Compra

- Certificadods
0 sponi bilidac
Presupusstaris i

- Cotizacibndel |
+ Praveedor (1D} |

Recepciona antecedentes
pars generar c3mpra-por
ZCamveni o Marco

LProCede
trasmizar?

Dvuelve 2 laUnided
Demendante

Derive paretremiteciénda
lzcompm

fecapoionasolictud oz
Compramocalidad
Corvenichiarco

Recepciona v realize
adsqueda cel bien o
servicicenel Catalogs
Elecirdnico

: .

'i

Ermize Orden d Cempra

L= jefatura de |z Divigdn - Acmiristrativa
grtecedentes e 2 compre psrs bormar cotcomierts
R i i procede wamitar

|2 Jebaburz de Recurzos Fis cos prmcantinuar can lalrgmitz zidn

-evisaearfasmidady denva ol drea de Camaras parztram @od

Unidad Cermandante e ¢ cedlogo elect-onico dsporible en e
nactal v mercadopiblico. 2|

Selecciorm =l proveedss y o 0s productes o serdcils
Frasupuessasia,

Orden de zompre

recepiona s

La_ efzrgrade |z O visiEn Adminisrative Zer valo entececentes a

.o jefature e Recursas F'acas receadona (2 documentacian,

E fla &rasta de compras redbe el requermiento visado aor la
Jefamara dirscta v busca semds (25 antececentes remitides por la

costerizrmente adivrte =n el pors=l =l Cerdfcado Cispot il dad

Jefatura Civisidn

¢ admin strativa

defaturs Oivision
adem nigtrativa

Jefature Civishin
£ Administragvz

sefetura Fecursns

" il
Fizicos

Az ism de compras

s Anmlist= de compras

HOTAS: Lz ordem de compra erricdz dzbe colncdic can lz
centdes requecida en |3 soliotud de comzea v no zcecer ol |
yalo~ nd cedoer el Satificado ce Disponibilidad Prasupuestara

Los preductos ¢ servicios Informitices requizren cer 2orobadas
por Decress Exento, eritre estos, los subtitulos prespuestanas
20.08, 2007, 22-11-003,




Ministesio de
Bienes
Nacionales

Ministerio de Bienes Nacionales ,

Cadigo:
Versidn:

MANUAL

Fecha:

ADAE-CONP-
‘4
30-03-2021

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Pagina 16 da 37

ELEREMNT OS5 DL EMTRADSA

ACTIVIDADES

Flujo Convenio Marco (CM) mayor a 1000UTM “Grandes Compras™ L

BESCRIPCIGON DL LAS ACTIVIDADES f HESULTADOS

| RESP ONSABILIDAD ¥
AUTORIDAD -

= DBCuMEnTo
cenductor

-Eoilcitud 22
LCempra

- Gertif ande de
Cosnaniailidead
Presupuestarin

- irnclande
| “Cormpre parsCM
SrancesComarss

i

—

)

Booeplonz artecrdeales
R genErar COMara par
Coneenin karce grandes

dFroeede
Erarmitart

Devueve mlaUnicad
Cermzndarts

Derivn pars Trambsciands
| cormprs

FAL

Aezens ann Bolieime de
Corore madsided

“Coneznud Maros GO

Rearlzaoisqueda del dlen o

se~vicia er al Catdlogs
Electranizay publice
Irgerc ér de Sammpra

\LI .N [3]

Elmhars v gesdona
propusstade Resolucl ér
que peseshime progeso

Rermim cfertas 3 Uridad
Msmpncanti

A

tualdn ofetasy saleceicaa
alerta

La jefaburm de la Diwidés
mategedentes de 1z carmp-om
Comermunar 3 aroczde Tamity

Sadrminarabyva
para Domar

FRCRpE o b
coradmentc ¥

La Jefnzara de ba D¢ sl 0 Admimslredea devutlfl- L) '-J okl
ims gl erts o8 ree s be s desnbrads o atras causs;

La jefaturm de In Divis O Admlr ematva derva of antecederson a
lalemtien de 2esdrsaf Flsicns parationlluarces H'r:rmt:n::d":

L= sfmturs de fecucsos Pl eos recepilona Ia dacurner »hCIC:
Fevinm carfares oy der e al ur a ds J.hmpﬂ-'l'l-lura trarmitacl e

Elfla Eacargmdafa de procesa'rac be el Fecussr anbe v oads 200
Im duloodra cirssta v Ausia seg(r |os arts:edeates remidons aar
|12 Ur dme Derendsnbe enoal eotdl 0go sl ecmanloe daporitle en
&l partal weses escadapnk col.

Elfla Enzaipeease de procesn #inhera arcouests de ~wael acidn
Aue desestima coertna, ¥ 2i5HO0n vimd o CESpECT Y2E . PR
sostedor frma de befefa de e gl

Fazalucidridessssdma
cfarta

e —

gl_:".:. Encargadade dz orofsfo ramits cfertads 3 WL, rmed arnlz
deeumanibe ¢ande riar B

La UG carfarma ura corld s e al menos Tres fund oran 2875,
cas pacluge Ia) jefetura de Diviséa/Bepanemneatelalesd ¢
sumlin efsrbos oo bage ® 152 cdtesios de eva uxddr delinidos en

suta de Svaiuscian

Jefetara Dy Sion
Sadrniniotrat va

efalurs Divlsion
acmlniTatisa

Lamabiom Dl ridn
aadirfi sheamem

sfmburm kEon S0F
Fizlroe

Erzzrgmdasnda
aracass

sinzllste o cormpres

zacargadoss
proceso/lelcmira
REFF letamara
IVAL Flefatura
DL A SuDse s etasiade

Encargmeafe procesd

marni srdr Eval e adors

Farmulario w.2




prs— S : : Cadign:  ATAB-COMP-M
, Ministerio de Bienes Nacionales r 1

Ministério de ' = ] Fecha:  30-03-2021

Bienes M‘ANUAL ;

Macionales FRDEEDIMIENTDS DE ADQU'SIGIDNES Pég'na 17 ge 37

; : ; : RESPOMSABILIDAD Y
ELEMENT 0% DE BNTRADA ACTIVIDADES . DESCRIPCIGN DE LAS ACTIVIDADES f RESULTADDS AUTORIDAD
e |

[ cotratofirmacc
por provesdor
‘szl ecconado

SR

Elabora propuestd de acto
adeii nlskravo que
gelecclona oferta

swaluarperdnenciads
canirata

i5e e abare
contramad

B .aburn[ prOpUEsTE S
coptrabo/acuerda
cormplemezaria

! k

Geationar suscd podn ce
contrato/ocuerda
complementaria

i

El=barer resolucionqun

aprusba contratofazuerda

complementara |

—

Ernite Orden de Compre

pars firma de lefeda de Servizice

Resplucign  apruske

seleccidnafertz

Fra
parmla contrataci on,

Elabmzscl contreta soligbande 0f @rmecedentes secesados 4 la
Lndad Dermandsnte vy posmdormerte se lo remile  al
Encargado/a Admia steative E

tmputsﬁ de ConTrato

— P

Urg wer recepoionada [& propugsty ok contrasa, se remite. sl
provedor selecc onade, medizga comao. elecrérico u oto
medio, 0ara U ey Eony postesior suscrpddn, Ly suscnacicr ol
ramtrata debe serpresencial o arte notz o,

Lns wer suscrbo el comtrzso por & conbrapars, srocede a
elaborar propusstz de resalucidn Qus aprasta contrato,

A=soluzién gue aprueba - :
contato

Frnome Orcen de Corpra ¢ oualica en el Portel Bercado Foalico;
Certiieace de Disporibiidzd Presupuestana, Resciuddn que
seleceoans cherla, acta de realuac dn. Se gest ona la aceptacién ce
laorden 3= Compra por parte 32l orovescor

3 pdlste comtrako, suscrizo fe publica juato @ rescludan gQue
apruzba. .

orcande cormpra

Bevitz Acka de evaluacién v elabara propuesta oe Resolucdn
Exenta que selecsianz ofertz v pestionz Yzadones respectyes,

La UD er conjuerto con ¢l Eacasgadel= de proceco evalion 3
& le ssedpcide de La corratcfacuesdo complentzria

Ercargacosa
pricesol efatara
el T ]

D w2l lefaturs
DL Subsecretarica

Encargadnsa
arocesaflD

Ahagece/a DEJUR

Encargedc/a 3700nsa

Encargadofa procesc

Ercargziofaproieso
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| Farmatobases ce
' Heitacidr disponiaes
Intraret

|

| |

e
s 2N

Chil
|: .Curnp?u |

i P

{5

- Dacumento conduckor

- Salicitudde Cormpra

-Certificada de
Ciispani bi lidd
Presupuesters

- Basesdelizitacién
[vis=dasoar-ajelatem
Dt i, Gabinet= o
Sereml]

- Toempos esténcarde

demora de =ctividades
del grocesods compra

- Ofertas
ingresadas en el
Portal

o

Ll e R
i

Ll

{1 {m)

Elabarar Basesde
Licitaciany remitic
documenzatifa

Rewisar Documentacidn

A 2mEe
obseradaonss?

w

Gesdonarresolucidngus
aprazbibases de licimcién

Fublicar baszes en e Partal
Mircado Pablice

LEzigTen
preguntEsce
graveedares?

Resaandar aregunias ce
proveedores

Realizar apeuira de afertas

El Enzarzada de lz Unidad Cemandarte (LD ¢ abora las Bases |
de Leimcidn = partic cel formata Bases d= Licitadon |
(Disporible  en  Intrane:  del USiskema de  nforciedon
Diocumeriada’),

HOTAS: En el caso de comaras menares o iguales 5 200 L7M o
ccrmpras maycres a 100 UTA en que =oizs DL 2535 o FMCRE, 12
Unidad Derarcerts =lzbora fases ce Uamaoon [Adrisist-ativas
v Teonicas) v las rernite &l Encergadasm del procesofbneargadoss
Adm nigzrativao de Iz SEREMI_.' a pardr 39 as Formatos
arey ament: esTabieddos v oublicades g intranet 'S stemaz de
nfarmsc 6n Cocurmenmda”

- Les lidtcanss favorss 3 S00 UTH de hienes o sereicios, con
szepprifn ce =5 comtralmcioned por Do ZE3E o por FHDA, son
rern Hdas 2 Wovel Geatrel para sutamitacidn, f
- Lag Lermsdones Piblicas hasts 100 LTH [L1] 52 gestlonz &r 3
Siptgfarmn de: Compras  Pubd cas, indugerceo zctos
z2min stratos aprobanarios.

" El Easzrgmdofa de procesof Ercargadosa sdmirstrative revisa la
dacarertaciée erviads zor encergadod Uniczc Demarcente 2n
scpecia los beses de lici=don (admiristrativas ¢ Técocas), el
caso de ohservacones solizite a4 Uridad Demandante [(U2)
emlizarlas carreccians s hasts obtener [z oanfarmidas

Bl Encarpadodn de proceso/Encargadods sdmivstratvo gestona
las  wisssiones  respectuzs oy posteticrmants Iz  Arma
subsscretz-o/eSSREMI 22 propuestz  de fesa I{Ciiﬂ que

| aprazbz bases.

Resalucifr  que.  Eprucba
basesde (ciaidénfirnada

B e

Jra wer ArmeEds la rescludon -gue Bprueds las hases, aubima lxs i
masesde licitadonene 2a-tal Mert_adn Publico.
|

les proveedorzs, el Frcargado’z
aroce so/E n cargedoa Adminisirativo debe gestonar 4 respues=
cor la Unidad Dermndents, Las areguntas ¥ respuestas e
agreser al ports dentra de los alaros def nidosen beses

D¢ exis3c prepunles e

Chile Shmmaasy

Aespuesta a
Froveedores

Fl Encargadesa de procesorfl Encargadofs sdririsorativo rezlizs
| la spermurm ce afertms enteegancc los antecacentss o Lo Unidad
| Cermandante (U2), En-esma 2otivicad se pueden aceptes o rechazar
| las zfs-tas rec hidzs en func an de la informacidn de las 2% ras

los mequisitod estoblecidasen las beses delicime 0

Er el cmsa de nc recibie afertzs, la lidtecidn es declz=da

automdtizzmente des arta,

Actade apertura Electranica

.Erll.'i"E:al‘ll'l Unidad
Dermandente (LI .

Encargadoa procssn,
Ircarzzoosa
sdrninl stragva

Eacargadafa
arocesofEAc erpadafa
admiristrativo

Ercargadasa
procesofincersEd e
Adrlnlstragva

Eazerpadasa
proces 3 EncErgadoss
Administratvo

Encargado’s
praoceso/Ercargado’a
Adrinisrative
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i AUTORIDAD
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Y
d Eq el caso gur oo ==ismn ofertss acmisbles o gug e lidtacan 5¢ Ercargedafa

it
- Formam
Decleractdniorada |
Fimple Comishan

Evalundora
-Fermasohets de |1
Evalumci dn b
|
=
£
.
.f'fr._.
£ [
ey

Ao
aferzais)
admisiales?

Elabarary Gestonar
zropuesta de Resalucida
qu= d=clara
desiertasinacmisible la
licitacitn

B

Evalvarcfidas a::p‘z-:ias

L4

Elcbpn.'ur}' gestanar
resolucidnque adjudicaa
proyeedor

dezlgrz  desieta, o Encargadofa 4= proceso/Encargadofs
sdministetive defe  elaborar la cescluddn, gestonar o las
yisaciznes respechvas (e fereni encarsadoss jodd car v la firme
de FFRFD.I'":I

Urna vez frmada la propussta ce rescladdn, s= arvie & afidng ce
partzs para 1 respectya nume o an, utilizenda o3 mecanismoas
de camam estipdados =r |2z normetive de compras plolicas
v ozente, y

MOTR: Sroeste instante se ereliza la pertnencia de realizzr vre
ey adqusicida ushitandes  les  mecaqismos  de  comprza
astiau ados en ancrmativa ce comarns 2030 cas e gente,

[ 1
|
| Resolucidn que  declarz
| ceslertafiradmisible e
i bgimcidn
| Ll

s

=r el caso de se- admgbleds I= o 2z propuestas, la Sorisidn
seglimdors, previomente cesignadsa, eveliz ce gcuerdo 3 los
snoeres establecidas en | as bases de licizadan, gzremndo el Acts
de  Evaluagdn  segdn  fermato disporible e Inzmnez
Aapterarmente se remise 2l encargado/s de procesaEncargadafa
Admrinstrativo. 5

MOEA: Lz comisidn revisara prelimimarmente los zrtecedenles
adeministrazucs de e alertes, @ fin ¢ enfoar gue no existe relacion
srtre losfas nkegrantes oz |3 comisdn v o ofersnzis. Esla
sonstatacdn quecesd fegistrads enoel Farmata Dedaracion Jurada
Siﬁple .[,n!-rﬁiﬁn Eealuadora que  deae  ser remicds el
freargadefs de procesoErcargadofs administrefive paa su
gazicaciér e el portel jurte alscta de Sealuecidn,

Ceclarazidn Jurada
Girnple Cor b0
Euvnluadara

_.-'-"'"-.-'_'_—_h

i Acza de Evaluacion
1
i

—_——————

Jra wer receprionada sl sita de evEliadon y ceclamodn jursda
dmple s¢ elobom propuest= de pecolucdn cue adudios
srowEedOr, Se ge stianan 2 Evisscianss respect vas (B0 TerEa 3 con
| Encarpadosa Jundicoy firma del ZERERAIL.

Jna var tirmada @ la resoucidén, s eavio 2 oficine 2= petes para
S FeSOECtlvE NUMmE "aci an.

Fesolucdan gue adudcs f
E provesdor

proceso/Encargacoa
adrinistratva |

ComisidonEraluzcora

Eacargadada
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Administmativo

Farmulariow.2




o ——— e T Codigo:  ADA3-CONPH
- Ministerio de Bienes Nacionales vmi%n: 4
Ntinisterio de A : 13-
Bi::l_::s rig g MANUAL Fecha:  30-03 20_21
innale:
Nacionales PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Pagina 20 de 37
0 3 HEﬁP.DNSPIAEII.IUM L) :
ELEMENT 05 DE ENT ﬂlﬂ-D.l-'l. ‘ ACTIVIDADES DESI:HIPCIUP\II BELASACFMPHDES J RESULTADOS AL ORIDAD
e | A, [
) |
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En el ¢eso de compras magores 3 370 0TA enque aplica L 2653
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ce procesal| Encargadoys adriinl strat o

o

Sropuesta e Contrato

=

Un= wer recepcionada |2 propucsta de contram, se remite al
20w dlcatat o mediante corrse slectrin oo v oo medio, pars su
revigdny 225ter or suscHpCif e La suscripcién de Zortabo debe

|| ser presenc al enla DIMACSSEREN] o a9 namria

Una we: cugcdto el comtrazn por ln contsparte, orocede 3
e aborer propue stz de resa ucidn cLeaprusba contate.

Resolucidn gue apruste
contra
- ¥ _.,_-.

L

Erize Qrden de Cempra v publica en 2l Portal Mercado Publics;
Certifizade de Cizporibilidad Fresupuestonia, Assolucdn cue
adiudzz, stz de esluaziic v Declarmcdn lumda Simple o
zestionEnil |3 2ce a0 on pos parse del arevescor En el caso de
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junta con (2 emmision de Iz Grden d= Cempra
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sroceso Eqzargadosa-
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= |
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wWercads Péalico

Fualarelzooracan
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zaugzl de Trace Directn dr 2cierda )l es cases funcacos dd a2
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izsta cx oresoluddn con ankscedentei pECR recison oy
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cunl aisori 2oy apruzba Trako Dirscta I TO)
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caraztessticascel nizr o servicio,
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cor, uithe zon el Breargada de la Uridad Cemzadzate evaluzn |y
pertinenzia c: la emboreodr de coqteatn A0 soeerda o las
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Adizinistrakin
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ELEMEMTOS DE ENTRADA ACTIVIDADES DESCRIPCIGON DE L&S ACTIVIDADES / RESULTADOS Riiﬁn:z:?;ﬂnn

o
En el zmso de delermisar que ¢5 Aecesnda elabomRr comvrex se Enceruzdaf
i ‘i r procesd Incargade
envia 2 Iz DUUFS _aidaag Jarfd o2, 2 1o contrar o se emite Orden de g il 5
= Adrinistral <o
Campa
Uni dad Dernancants
puel)
.
|=.I abagadofz Do Eacargacorzs Unided Jardm elzhors el Abpgadoda
Eabirar proauesss de | zoatrate schetznco | eriececernes pecesz@ce a la Uridad  DUUSEncarzacaya
conkeata Irrangant: v poseriormente s o0 remite al Encargadefs Unidad.uridizz

i 3 JrecesofEAcargacaya adrinistrat va.

y! -

o | mewr be prepuesza de cortrato sl ecjud Ghar o mediants carren Cnezrgzdn)
| £l eTtrEr £o b etre FTACHD [AE U iSO ¢ poster orsuszripd Sn. | prezesa/Encargaca’
g suEsipcidn oo cortrate debe saropreserde srod SEREMI o Adrinistratve -

i

Gestionar suscr fdcn de

cantrats
2 ante Hataro.

Proauesz de corirein

- R

¥

e tratn Brnads por Urave: seclaida e c?r:nta :nscribc. por lz Enr'.lT:EEﬂ:(‘_ pfu_r_:'ln Ercargadosa
kR ; :'. -\'."|:!h0‘EI' sEgolLadn cu_t aprwzba conkbrata ¢ gesdoans =25 oeocesEnarEades
e | Elaberarresalatdn que viseligras respectivas |en Seremis firmz del SERER ) sdmin strativa

AprdEna covtrato

. Emim Order de Comorz en e Pocte Mercade Fabice, pualizz Encargedoz
=rif Cie i upuTstana, act i s sega/] ;
L g st ecirden de Cempre Cemificade de Disaeroli dac resupurstana, acts a-'_'rl'u_ m‘-l-:o Drc.ts:,_,!_ncargac:,a
morchetoria ¢y OTCs antecedentes, s fusra pertinente, Adrinistrat <o

aretlanende 2 acestezior por perte d8 poaecar

Credian 42 compre

En base a la planificacion de compras, losfas Gestores de compra y loslas Encargadosias de Unidad solicitaran las adquisiciones
institucionales: Para garantizar |a disponibilidad presupuestaria, el Departamento de Presupuesto acredita, a través del Certificado de
D'ispc-nibi,'idad Presupuestaria, el monto y la asignacion disponible para la contratacion. Si la adquisicion ne se encuentra programada, la
UD debera gestionar la refrendacion presupuestaria con |2 Jefatura del Departamento de Presupuesto o elila Encargado/a DIFLAP, quien

determinara si corresponde asignar presupuesto.

Las adquisiciones -Solicitadas con fondos no sectoriales también deben contar con un Cerfificado de Disponibilidad Presupuestaria,
- extendido por el Encargado dela Unidad de Convenios. ' :
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La UD completa el formulario Solicitud de Compra (disponible en intranet) y adjunta toda |a documentacion sefialada en esta solicitud
para la realizacion de la Compra, Ver cuadro resumen Modalidad de compra ¥ documentacién requerida.

La solicitud se adjunta al docurnento canductor y es remitide & la Jefatura DIVAD para su tramitacion. La modalidad de la adquisicién
-detarminar los plazos asociados al procesc. |

2 o

Para mejor comprensién, en el siguiente cuadro se describe la documentacion requerida por madalidad de compra.

Modalidad de compra y documentacion requerida®

Modalidad de compra Documentacion requerida
- Cocumento conductor
- - Bolicitud de Comara
1 C_nmpra e : W - Cerlficada de Dispanibilidac Presupuesiara
- Carizacidn del provegdor .
- Cocumerts conductor
- Splictud de Compra a
2 Canvenic Maroo - Ceriificado de Disparibilidac Prasupuestaria
: - Tres coizaciones del provesder con delzlle, alazos asociades de
enlrzga y motivo que justfica selecciin del provesdor en CM)
- Documearts conductor
5 Licitacidn Fliblica hasta - Bolicitud de Comgra ]
- 100UTHM - Cartficads de Disponibildad Presupusstaria
- Bases de Lisitasion hasta 100UTM : 1]
. - Documarto canductor
4 Licitacian Plblice IMEYar a - Solictud da Cgmpra :
100UTH Cartificadn de Disparibilidad Presupussiana
; - Bases de Licitzcitn mayor 100UTM
- Diocumants conductor
= —te i " - Bplicitud de Compra
7 i M - Carificedo de Disponibilidad Presupuesiania
- Cotizacian del proveador
. - Documento condustar 3
6 Trata directo hasta 30UTH - Boicilud de Compra
Compra &gil) - Cerificado de Disponibiidad Presupuestaria
L e - Definiciér del requarimisnts
- Documenta condustar
- Bolicitud de Compra
- Cerlificadn de Disponibilidad Presupuesiania
7 Trato direcio Sobre 100 M - Oficic UD que salicita y fundamenta aplicacian TO ”
[ - bntecedentes de respaldo del TC [si aplica para inferiores a 100UTM y
obligetona para TO soore 1LIUTM)
- nfarme juridice determina procedencia del TO (sl aplice pareinferores a
100UTM v obligaions pare TD sobre 100UTM,

Las contrataciones de equipoé y programas informaticos deberan contar con un Certificado de Compatibilidad vy de Recursos
Informaticos (disponible en inranet en 1S0 9001 Gestion de Calidad), emifido por la Jefatura de la Unidad de Informatica. En este tipo de
adguisiciones, &l certificads constituira un requisito de entrada para el procesc de compra, bajo cualquier modalidad. 5
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Las adquisicﬁuhes informaticas por Convenio Marco, correspondientes a Desamollo y mantencién de software y servicios profesionales T1,
cuyos montos sean iguales o superiores a J0UTM y no excedan las S500UTH, s2 realizan: mediants un proceso de cotizacidn en fa
plataforma. Transcurride &l plazo minimo de ¢inco dias habiles, 'se remiten las ofertas a la UD para la seleccion de |a propuesta mas
conveniente, debiende con posteroridad suscribir un acuerdo complementario v garantizar el servicio con una caucidn por fiel
cumplimiento de-contrato,

Autorizaciones requeridas para las etapas del proceso de compras

Los Sacretarios Regionzles Ministeriales y |a jefatura DIVAD fienen, entre las facultades delegadas, confratar hienes servicios hasta
J00UTM por modalidad de licitacion publica o privada y trato directo. Para adquisiciones por convenio marco, la delegacion es hasta
1.000UTM (Resolucién 805 de 2020, que modifica Resolucion 2.368 de 2008 y Resolucién 131 de 2004, del MEN), Ademas de estas
facultades, lo§ Seremis cuentan con atribucicnes que les permiten contratar por montos mayores via licitacion publica y priuada cuando se
rrate de la celebracién de convenios con el gobiemo regional o por DL 2.695 {Resclucion N°23 de 1998 y Resolucion N®1.917 de 1998).
- Cen todo, las Seremis pueden efectuar contrataciones directas solo hasta 100UTM, bajo cualguier. linea presupuestaria o pro-gramanca.
Las contrataciones superiores son autorizadas por ellla Subsecretario/a, misntras que los decrelos gue aprueban la adquisicion de '
equipos y programas informaticos se autorizan por elfla Ministrofa,

Las autorizaciones y responsabilidades en cada etapa del procese, se detallan en los flujos precedentes. Sin perjuicia de lo sefialado,
previo a la fima de los actos administrativos que aprugban las autoridades, exisle la revision de la Jefatura-de RRFF. de losfas
Encargados/as de la Unidad de Administracion y Finanzas, y de losfas Encargadosias Juridicos, cuando procede,

5.4 Criterios y mecanismos de evaluacidn

Procesos licitatorios v Convenio Marco “Grandes Compras”

-

Una vez terminado el tiempo de publicacion de |as bases de lisitacién o de la Intencién de Compra & ingresadas las ofertas en el portal
www.mercadopublico.cl, elfa Encargadoia de Compras envia las propuestas recibidas a la UD, a fravés de documento. conductor.
Posteriomnente, la UD constituye la Comisién Evaluadora, la cual debe estar mtegfa-:ia a lo menos por s funcmnanusfa,s una de los
cuales debe contar con el cargo de Jefatura, !

+ La descripcion de la evaluacion y su fundamentacian debe ser registrada en &l formulario disponible en |la intranet Acta de Evaluacidn. 5|
las ofertas no son 5alemun<;das la UDr debe mmmetar el mismo formulario Acta de Evaluacion, indicando el fundamento de tal decision.

Los criterios de evaluacion para la seleccion de la oferta se daﬁnen en las bases de licitacion y en la Infencion de Compra, considerands
ponderaciones, factores y subfactores y los mecanismos de asignacién de puntajes para cada unc de ellos. Los factores de evaluacion
son generalmente econdmices, técnicos y administratives. ~

Con la finalidad de garantizar que el acta se encuentre correcta en forma y fondo, &l documento se revisa por elila Encargadofa del
proceso de compra,

Comisiones evaluadoras

Las comisiones evaluadoras deben revisar y otorgar puntaje a las ofertas.ingresadas al portal, adjudicande la mas yentajosa, en caso de
proceder. Estas comisiones estan integradas por al menos tres funcionarios/as. unoa de ellos/as jefatura, y se encuentran previamente
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nombradas por la autoridad superior en el mismo acto adminisirative aprobatoric de bases o en un aclo aprobatorio por separade. En
caso de generarse modificacionas a esta delegacion, se debe efectuar una rectificacion del mencionado acte antes de la adjudicacion del
Proceso. :

Previo & efectuar la evaluacion, la comision. revisara preliminarmente las antecedentes administrativos de las ofertas, a fin verificar que no
existe relacion entre losfas integrantes de la comisian y los oferentes. Esta constatacion quedard registrada en el formate Declaracién
Jurada Simple Comision Evaluadora (disponible en infranet).

_Con estricta sujecian a los criterios, subcriterios y ponderaciones estipuladas en |as respectivas bases de licitacion, y teniende 2 la vista
todos los antecadentes gue forman parte de las ofertas, la comision evaluadora otorga puntaje a cada una de las propuestas, adjudicando
la que obtenga el nimaro mas alto, todo lo cual debe quedar fundamentado en el formato Acta de Evaluacién. En el mismo aclo, podra

" declarar inadmisible [aflas oferta’s, indicando con precisién los incumplimisntos a los requisitos establecidos en bases.

Con posterioridad a la formalizacion del Acta de evaluacion y de fa Declaracion Jurada Simple, mediante |a firma de losias miembros de la
comision, la UD remite la documentacion al érea de Compras para proseguir. con el rémite, ya sea adjudicando una oferta o
desestimando |as dfertas presentadas en el proceso.

Losias integrantes de las comisiones evaluadoras s informan mediante correo electrénico a funcionario/a del SIAC, dando cumplimiento
ala Ley 20.730, que regula el Lobby.

El procesa en las Secretarias Regionales Ministeriales contempla las mismas etapas, El defalle se informa en el procedimiento respectvo.

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

Las compras v contrataciones que réaliza el MBN se desarollan empleando el sistema de informacion wwv. mercadopublico.el,
incluyendo todes los actos, documentos y resolucionss relacionados directa o indirectamente con los procesos de compra. Esto se
sfectuard a ravés de 1a ulilizacion de los formularios :!lspombles ingresando oportunamente la informacion requerida y considerando los
plazos definidos para la publicacion de los llamados, cuando se trate de licitaciones y de convenio marce “Grandes Compras®. Las
modalidades de compra que gestionan en el portal son: Compra menor a 3UTM, Convenio Marce, Licitacién Plblica hasta 100LTM,
Licitacion Piblica mayor a 100UTH, Trato directo hasta 10UTM, Trato directo hasta 30UTM (Compra agil), Trato directo hasta 100UTM y
Trato directo sobre 100UTR. La descripcion de cada mecanismo s& encuenta detallada en los flujos de proceso ya individualizados. En
tanto, los procesos efectuados en reglones se describen en el procedimiento respectivo.

'E.ﬁ Gestion de contratos

En los procesos en que se reguiere suscripcion de contrato {contrataciones sobre 100UTM de compleja definicién y de alta
especificacion), una vez adjudicada |a oferta, RRFF solicita al adjudicado la remision de los antecedentes necesarios para la confeccian
de propussta de contrato, siempre que éstos no se encueniren disponibles en la plataforma de compras pdblicas. Este contrato es
preparado por |a Division Juridica, RFFE remite el contrato para observacionss a las partes contratantes. Una vez recibidas las objecicnes
o modificaciones, de haberlas, se procede a la fimna dl contrate,

"
o

La firma del contrato es gesfionada por RRFF v, &l igual que |as otras actividades del procesc, debe ajLIStElI'SE a los iempos definidos en
el formaio Tiempes de Demora del F'rocesa de Compra [dlspumble en intranet).
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Una vez firmade el contrato, la UD comienza a realizar |a supenvision del curnplimiento del mismo, en cuanto a forma, contenidos y plazos
asociados al producto o senvicio adguiride, incluyendo la vigencia de las boletas de garantia, aplicacion de mulias y término de contrato,
cuando corresponda. Con la finalidad de apoyar a las UD en el confrol de los contratos, RRFF efectia un manitoreo permanents y
oportuno de éstos, informando a las UD las fechas relevantes asociadas al coritrato, i ’

Con el objetivo de que las UD mantengan registre y almacenen los antecedentes de sus compras y contratacicnes, elfla Encargado’a de
compras remite al Gestor, via correo electronico, toda la documentacion de los procesos de licitacién mayores a 100 UTM en archivo
digital {resnlucicneé. ardenes de compra, contrato, eic.). Es responsabilidad de la UD mantener y resguardar esta documentacion en
forma ordenada y clara. Las ordenes de compra emitidas por convenio marco, compra menor a 3 UTR, trato directo u ofra, tambign son
informadas por RRFF 2l Gestor, inmediatamente despues de generadas en &l partal. '

En las Secretarias Regionales opera el'mismo proceso, pero la realizacion del contrato recae en la Unidad Juridica,

En el nivel central y en las regiones, se debe mantener actualizado 1a ficha de contrates disponible en el sistema de informacion. Para -
elio, cada vez que se apruebe un contrate, mediante el acto adminisirativo comespondiente, se debera crear |a respectiva ficha en la
plataforma de compras pablicas. La responsabilidad recae en el funcionario delegado para este fin &n &l nivel central, y en losias
Encargados/as Administrativos en las regionales. '

Para una adecuada gestién de los confratos institucionales, la Unidad de RRFF y Unidad de Administracién y Finanzas deben:

o

- Informar vigencia, prorroga o renovacion de contratos insttucionales. ;
Mantener los contratos en carpetaﬁ d|g=ta les o fisicas resguardadas junto a toda la documentacion necesaria para su control y

seguimienta.
- 'Mantener actualizads la apur.:acmn Gestion de Contratos disponible en la plataforma www. mercadopublico.cl.

5.7 Gestion de proveedores

Recepcitan conforme y evaluacién de proveedores

La solicitud de recepcion de conformidad de los bisnes vy senvicios se gestiona desde el area de Compras, y desde las Unidades de
Administracion v Finanzas en las Secretarias Regionales Ministeriales, contra la emision de la Crden de Compra. En este senfido, con
posterioridad a la emision de la OC y luego de ser informada & la unidad demandante, a Unidad de Recursos FisicosiCompras del nivel
central o 2 Unidad de Administracién y Finanzas de las Seremis, remitira la OC mediante decumento conductor a la unidad demandante

para su recepcion conforme,

Una vez recibido & conformidad el producto o servicio, la jefatura de la unidad requirente completara el formulario Recepcién Conforme y-
Evaluacion del Proveedor y devolvera a Recursos Fisicos/Unidad de-Administracion y Finanzas. -

Sera responsabilidad de la unidad requirente informar oportunamente la recepcion conforme del bien o servicio adguiride.

Lugo de recibir la Recepeian-conforme y Evaluacion del Proveedor, la Unidad de Recursos F isicos/Administracion y Finanzas informara
a través de |a plataforma de compras plblicas {en el icono Recepeion Conforme), lo que facultara al Servicio de Impuestos Internos para
liherar |a factura o documento tributario del proveedor respectivo y gestionar su pago a través de |a Tesoreria General de la Republica.
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En el farmulario Recepeian conforme y evaluacion de préueedures, la UD registra el grado de satisfaccion con gue &l proveedor cumplio el
requerimignto. Una vez completado y firmado el formulario por la jefatura de unidad correspandients, la UD | remite por conductar &
RRFE, habilitando a esta unidad a gestionar la ramitacion del pago comrespondiente, y al'encargado de inventario a registrar en el sistema
de'inuentaﬁn &l bien adguirido y su responsable, en-caso de corresponder a un bien mueble de uso.

En las Secretarias Regiomales Ministeriales, el proceso se rephca en la Uridad de Administracion y Finanzas, enviando el formulario junta
alaCCala Umdad Demandanta respectiva. o

Tanto &l compromiso presupuestaric coma el devengo deben realizarse por el area de Compfas y las Unidades de Administracion y
Flnanzas mediante |a |ntemperab|l|dad Sigfa 2.0-MercadoPublico. !

Resultados de la evaluacian de proveedores

Los resultados de la encuesta Recepcion Conforme y Evaluacién de Provesdores permiten-hacer una evaluacidn del comportamients de
los proveadoras, consfituyendo un elemento para consideracion o toma de decision para confrataciones futuras.

Gestion de Reclamos de Proveedores

Los reclamos en contra de |z institugion por prau:esns de adquisicion gestionades en la plataforma www mercadogublico.cl son ingresados
por los participantes de proceses licitatorios 0 provesdores de senvicios a través del portal. Ingresado el reclamo, el incidente es notficado
al Jefe de Senvici, al Encargadola Administrativo'a, en caso de que el reclamo sea regional; y al Admini strador ChileCompra. Estefa
iltimoia debe revisar los antecedentes de Ia licitacian motive de reclamo y solicitar & la Unidad de Compra respectiva {Seremi o nivel
central) la documentacion y la justificacion que permita elaborar la pfnpuesta de respuesta. Una vez realizada la propussta por ella
Administrador ChileCompra, éste envia a revision de Jefatura RRFF. Una vez validada |2 respuesta, elfla Administrador ChileCompra {o
un asesoria del Gabinete Subsecretario) ingresa |a respuesta al portal. El reclamo se responde en un plazo méaxime de tres dias habiles,
sin perjuicio de lo cual el plazo puede ampliarse en Ia plataforma, La respuesta al incidente es efectuada por &l Jefe del Servicio o pcr ellla
Administradar,

Si el reclamante considera insafisfactoria |a respuesta, pueds volver a ingresar el reclamo a |a plataforma o presentar el incidente en &l
Tribunal de Compras Piblicas, la Contraloria General de la Repliblica, el Consejo de Defensa del Estado o el Ministeric Publico.

5.8 Procedimiento. para pago a proveedores

E| area de Compras remite la CC a la UD, mediante documento conductor para recepcion de conformidad. Una vez recibide el registro
asociado, elfla Encargadofa del proceso realiza la recepcitn conforme en www.mercadopublico.cl, lo que habilita al proveecdor a facturar.
El Servicio de Impuestos Internos coteja la informacion entregada per |a plataforma de compras pablicas v la factura ingresada por &l
proveedor, a fin de verificar su correcta emision. Aprobada |a factura asociada a la CC, se ingresa a Acepta, plataforma web que pr-::roesa '
el devenga y posterior pago del documento tributario.

El detalle del fiujo de prccesd se encuentra en el Procedimiento de Pago a Proveedores, GPYF-TS2229/T52124-P1.

5.9 Custodia, mantencion y vigencia de las garantias
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Por lo general. los procesos de compra sobre 100UTM, deben contar con la presentacion por parfe de los oferentes y proveedores de

boletas de garantia de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento {garantia bancaria a la vista, vale vista o deposito a plazo renovable o

endosable). Las licitaciones hasta 100UTM que correspondan a conirataciones de servicios de continuidad o de ejecucion.de obras, solo

reguigren baleta de garantia de fial cumplimiento cuanda la UD lo requiere. El proceso se detalle en el Procedimiento Custodia, registro,
"gontrol y devolucidn de documentos en garantia para Compras y Contrataciones Publicas, GPYF-TS2229/T52124-P2.

Recepcidn de la Boleta de Seriedad de la Oferta

La boleta de seriedad de la oferta comesponde, por lo general, al 5% del total del'presupuesto disponible para la licitacién o a la oferta
econémica presentada por el adjudicatario. Esta boleta se entrega en Oficina de Partes en la fecha indicada en las bases de licitacién
(generalmente coincide con &l ciems del procese en el portal), y elfia Encargadofa de Oficina de Partes registra el ingreso en el formulano
 Acta de Recepeion de Documentos Licitacion Piblica. EI Encargadola de Cficina de Partes remite el Acta a la jefatura de RRFF, junto &
los documentos respectivos, los cuales habilitan la apertura de las ofertas. Ingresados los documentos. RRFF revisa, da confommidad y
envia a Finanzas par'a custodia. En las Secretarias Regionales opera &l mismao proceso, recepcionando &l documento ella Encargadola
.de la Unidad de Administracion y Finanzas. j

Recepcitn de la Boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato

La garantia de fiel cumplimiento de contrato corresponde, por lo general, al 10% del valor total de la oferta. Al mornento de firmar el
conirato, el proveedor adjudicado debe entragar en RRFF 12 boleta de fiel cumplimiento en el nivel central o a la Unidad de Administracion
y Finanzas en las Seremis. Ella Encargadoa de RRFF o ella encargado/a de! proceso de compras remite la boleta para cusiodia al
Encargado/a de Finanzas,

Guando se trata de un conirato de servicios, la vigencia de la garantia no podra ser inferior a 50 dias habiles contados a parfir de! término
del contrato. Para contratacién de bienes o productos, este plEIZﬂ no podré ser inferier a la duracion dal contrato. Los plazos da vigencia
de Ias garantias de fiel {:Jrnpllrmento estaran establecidos en |as bases de licitacion,

Devolucian de la boleta de seriedad de |a oferta

La devalucién de la boleta de seriedad de 1a oferta para aquellos oferentes no adjudicados, con excepeidn de la segunda oferta con mayor
puntaje, se efectia luego de la publicacion de la Resclucion que adjudica. A traves de documento conductor, elfla Encargadola de RRFF
solicita & la Unidad de Finanzas la devolucion de estos documentos para aguelios oferentes que no hubiesen resultado adjudicades. En
regiones, ella Encargadmé' realiza fodo el proceso. Para el parlicipante adjudicade y para &l oferents que l2 sigug en-puntajs de
gvaluacion, la enfrega de este tipo de holetas se realiza una vez tramitada Ja resolucion: gue a;::-rueha cantrato, empleando &l mismo
pmcedwmentc- anterior, Log plazos esimadaos para [a devolucion cnrrespunden a 10 dias habiles de dictada Ia resolucion que adjudica o
declara inadmisible; sin embargo, el plazo puede ampliarse para las sequndas ofertas hasta la suscripcién del contrata,

Devolucion de la beleta de fiel cumplimiento de contrato
La devolucion de |a boleta de fiel cumplimiento de contrato es realizada por |a Unidad de Finanzas o por la Unidad de Administracian y se
efectiia 50 dias habiles después de finalizado el contrato o de acuerdo a las condiciones establecidas en las bases de licitacion. La

solicitud de devolucién debe realizarse por la jefailura de Iz unidad demandante que solicitd la contratacién directamente a Finanzas, a
través de documente conductor u oficio.
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Renovacién de la boleta de fiel cumplimiento de contrato

La renavacion de fa boleta de garantia de fiel cumglimiento debera ser informada cportunamente por la unidad demandante a Finanzas en
&l nivel central o a la Unidad de Administracion y Finanzas en las Secratarias.

Cobro de la boleta de seriedad de |a oferta

La solicitud del cobro de la boleta de seriedad de Ia oferta de la propuesta debe efectuarla el Jefela division/unidad responsable de la
contratacién. Debe exisfr un pronunciamiento del jefefa DIJUR para determinar si procede el cobro. De proceder, la jefatura DIWUR
remitira a la Jefatura DIVAD y ésta a RRFF para sfectuar el acto adminisirativo que autorice el cobro. En'las regiones, el proceso es
identico, pero intervienen las unidades en vez de las Civisiones. '

Cobro de la boleta de fiel cumplimiento de contrato

El cobro de'la boleta de garantia de fiel cumplimiento procede cuando el proveedor no ha cumplido con alguna de las clausulas del
contrato, ' * -

El jefefa de Division/Unidad responsable del contrato debe solicitar el cobro de lz boleta de fiel -::umplirnientd a la jefatura DHUR.
Detarminada la procedencia del cobro, Ia DIUR remite a la jefatura DIVAD, que deriva a RRFF para efectuar |a resolucidn que autoriza el

cobro de la boleta.

Una vez efectuado el cobro por parta' de la institucian, el adjudicatario deheré reponer la boleta-de fisl cumplimienta por igual mento y per
el mismo plazo de vigencia de la primera, dento de los 5 dias hablles siguientes, bajo pena del trmino anticipado del confrato sin

derecho a indemnizacion.

En las regiones, el procese es idéntico, pero intervienen las unidades en vez de las Divisiones.

Custodia y control de 1as boletas de garantia

La Unidad de Finanzas de la Division Administativa, a través de su Tesorerola, efectia la custodia de los documentos de garantia. Las
boletas se resguardan en una caja fuerts,

La unidad de Flnanzas informa penodlca y oportunamente a las unidades demandantes, a través de los gestores de compra, del
vencimiento de las boletas, j

5.10 Politica de Inventario

La Unldad de RRFF, a Iravés del area de Servicios Generales (SSGG| es respensable de mantener la Elc-dega del Senvicio que almacena
los materiales e insumos adquiridos por esta UD, o aquellos que otra e solicite, llevanda un control interno sobre |as existencias.

El cantral del active fijo &s realizado por S5GG, a través del o la Encargado/a de Inventario, a quien le comesponde registrar en el Sistema
de Control del Activo Fijo la entrada y salida de los bienes muebles e inmuebles de uso. Sin peruicio de lo sefialado, en cada
departamentofunidad existe un encargado de inventario, el cual es responsable de administrar el bien adquindo, en los casos en que
eofrasponda a un bien mueble de uso. Este proceso éplica tanto para regicnes como para el nivel central,
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La dascripcion del proceso se encuentra en el Manual de Procedimiento Sistema de Inventario del Ministerio de Bienes Nacionales
(disponible en Divisiones/Divisién Administrativa/Compras y Contrataciones).,

5.11 Organigrama de la institucién
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5.12 Organigrama de las dreas que intervienen en los procesos de abastecimiento
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MINISTRO/A

-

Gahinete Subsecretaria:

Divisi on Administrativa

Division Juridica

Fisicos

Unidadde Recursos

Area de Compras

_Inventario

Servidos Generales

Oficina de Partes

Uﬁidad de Finanzas °

®

Division Planificacidny
_Presupuesto

Los flujos de proceso de las Secretarias Regionales M‘lnister_iales se encuentran detallados en el procedimiento respectivo.
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Control de registros
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Cr':";‘f Compra o RRFFEncamadea | Compral minimo | Fisico compartics) :
5 Contratzcin Addministztivoda Encaryadota Archive
Unidad Comprazsil, da
.ﬂ-::imin!shaciun
ADAE- | Recepoion Jefatra Gesterde | 1sfo | Digitsl Carpsta | Elmsar | Usoteme | Mledia | Baja
COMP- Conforme y ARFFEncargade’a Compra minirg [ Fisico compartida! i )
-2 Syaluacian da Adrminisirative: Encargado’a ¢ Arghien
Proveedones Unidad Comprasil. de
Adrministracian
ADAB- - Planils ' Jefura Encagadoia | 1afa | Digitat Camets Eiminar | Usoinemo | 3z | Bapz
COMP-  Compras RREFEncamadals |  Procesa! | minime | Fisico Compartida .
fif-F4 Administrative’a | Enw[gadm‘a
' : Administrativ
/g '
ADAB- - Basssde Jefatura Gestor da 12t | Digital  Campeta Transferir Pilblica Madia | Bajs
nr?rlf Licitscite hasta | RRFFEncagadaia Comors! micime | Fica cartgartidal
s T00UTH Adminisirative'a Encargadara Archivo
Unidad ComprasiL. de
Adminiziracian
ADAB- Bases d Jefatura Gesorie 1 &fio Cigital! ) -~ Campeta - Transferir ‘Plblica Megia Baa
COMP- | |icitacidn jzin | RRFREncarzadaia Compras mimmo | Fisico compartidal
e suscripeian de Adminisiratvola Encamadals Archiva
contrato) U nidad Campeas’). de
I ! Adminiztracin
ADAB- Bases oo Jefaturz ) Gestor dé < il Digal’ Camea Translerr Plibliza Baja Baja
COMP- | igitzcign (oo | RRFFEncamgacoi Compral minima  Fision comparida’
M-FE | suscripoion de Administratvals =ncamadora Archive
coniraty Uridad Comprasl). de '
Administrasiin
ADAB- | Intencin de Jefztura Gestor da tafic  Digital Carpeta Trana’erir Pialica Baja Baja
COMP- Cormors RRFFiZncarpada's Compral minima | Fisics compartida’
M-F§ Canwesio Adrminstiativaia Encargadel duchivo Comaras! |
Wlarse mayer & Unidad Parta |
1000UTH MercadoPuolica |
ADAS- Aot de Jefaturs Gestor de 1 afic Eligi_‘.al-'" I Carpata | Tranaterir F".f;t-:'scél Media . Baja
?P;’E Evaluacian RRFFEnsargado/a Compral rinimo | Flsice compartiza’
Lk Adminstrativa’a Encargadola g Archive
' Unidad Lomprasil. dg
Administracian’ -
Fortal
MercadaPublics
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CONTRGL DE REGISTROS

PROAETARD CEL AET!

(EENTEICRL S JEINFORMECHIR.

TEMPODE

ALAOCEMOWENTS

KEDKIDE

2AMIRTE LUEAR I FERPORGABLE

YAEL BE CRITICinAD

OIE0H!

SORRTERCIALIEA,
i} BILIOALY

INTECRICY,
a

ADAB- | Actada Jefatura Gestor de iaho | Digial Carpels Trarsfarir Piikiica Baja Baja
COMP- | yaluacion RRFFEncargadola Compral minime | Fisize soMmpartdal
M-F13 Canvenio Administativada Encarjadala Arghive Comprasi
Waroo mavar a Unidaa Fortl
100CAITH MercadoPutiica
GGrandes 1
Compras
ADAD- | Dedamcn Jefatura Comision | 1afo | Oigial Carpeta Transfert | Pubica | Baja . | Baja
COMP- | Jurada Simple | RRFFEncamade!s | Euzluadora | rminimo | Fisico compartcal ' |
M-F15 Comisign | Administatvoia - Afchirs
Evaluadcra | Comprasil, de
Administracian!
. =aral
MersadePubico
No | Basesde | Encaryadola Jefztua 1 afig Digital' Carpata Transferir Pukica Baja Eaja
eplica Licitacion | CCPREncargado'a | popRiEscar | minimo | Fisice comparticat
Etzpa de Aeministratve gadaia Archive
Ilensura CoPREncar Comprasil, da
Proceso de gado'a Administracion’
Saneamiento Adrninigraty Poral
da ia Pequeda o MercadoPublico
Propiedad Raiz _
Mo Cartficaco de Jefatura Jefatura Yaho | Digital Carpsta Transferit Publica Baja | Baja
aplica | Disponibiidad ~ RRFFEncamgado’s | Depatament | minime | Fisco compartidal
Piasupuestaria | Administrathioda T ook Archive
Presupuests Comprazill. de
Encargada's Adminislracin
Lnidad o Portal
Presupuests MescadePutlica
M Carifcaso de Jetatura FEn-:argadn-'a 1afin | Digital Carpeta | Transfetit Piiblica Baja Baja
golica | Disponibiiges ~ RRFREncargadela | Unidad g2 | minimo | Fisico compartda! |
Presupussteria  oministativas Cenverios Archive
(Unidad ae comprasill. ca
Convenios) Administacian’ [
Partal
MercadoPublico )
Mo Certificado de Jefatura Jefztura 1ano | Digital Carpeta Transhetit Piblica Baja Baja
8olica | Disponibiided | RRFFEncamado’s | Seniviode | minime | Fisto | compartidal
' Presupuestaria | AoTinistativoa Biznestar archivo Compras
(Servidode | Poal
Bignastar) ‘ wercadoPublics
No | Ceficadode |  Jefaur Encaadolz | 1zfo | Digitst | - Cameta Ziminar | Usointemo | Ss | Baia
aplica | Comparibilidad | RRFFEncargade’a | Unidadce | minime | Fisico compartidal |
Informaticos | ddministrative'a Infarmaica g archivo Compras

Formulario v.2
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CONTROL DE REGISTROS

ALNACERAMETTT:

; ESFONELILE :
{CERTE] DEIRPRMAER: EMEIEE] i o D TemEOn  EASRARI
BLDAD

NFJ_ Acta de Jefatutz Jefztura de % aii Digial Camez * Eliminar Lge intgrmo Baja Baja
aplica | Recepcionde | RRFFEncamacof RRFF minma  Fisico pompanida’
Cocumantos Adrninigtrativala Argvn Sompras : |
Licitzzicn 3
Bilblica : . i ' :
Mo | convatn Jefaca Je‘atura tanc | Digial Capeia | Transfeir | Pislca Baja  Baja
apica RRFFEncargasoia Division minita | Fisioo companidze’ |
Admonitativai Sidical [ [ Archivi ’
Encargadoa = | " Comprasil. da
Unidad Administacidn
Juridiza

7. Control de registros regionales

7. CONTROL DE REGISTROS

ALMACERAWERNTS
DEATIFICAC KR 2 =1s y
IHFORASCION i VEDID CE L CONFDERCIALL
ECPORTE CREAELE CEn
[ Ercargadosa Encamada/s | = aia minime Zhile . A +
= i [FHTE = - P . ts Cigita! "y Faklis Altz
zalica RlBn NS i g Bgdirirstativa Ao mirismativa pLr ana E Cormpra hr..ualra WElles Jaja
: 1 T Irtrmnet
2 Cortdizacs de | Sairgads ,lafa rinime il Rircstanal ¢
st ispaniblicad Znrargaca DIF AP ks or carrzlatuo i i sabiug FAkliza Haja
aplica : Qlapani B L DIPLAF iy P ;. Fizica Carpetes A | A Baja
Presuauestaria anual T
_ Fisica
i Ercargzde/z il Lafomirkic | o s
7 Qrden de Carpra ks adminisiratiao poriTda . —paly Lo Ahive Flbliza Mediz Gajs
aplca Acmirisativa Flzica Carpeta -
3 Campra S
2 fisica L
' 1 bFe mir e Chil=
'L T Rescluci A argade sz Encz gaca,; rr rgiral Compa s ’
; Resciue En\:!heapruzbe ’Ert. gadey : wacaia agr ramesa B .l'. B ekl Pablics e Baja
apla Esaes o Lo tacian Armiristratica Adrninigiratho ccorrelatiea Fiziva | CArpaa. !
anial Fzica
Azt de Speriurs ¥ 5 1 8o wirme
Ma ® ;] rgadssa EnzRacafa e Chilz " — i
2 Elzemrdniza Erl:_i_ it ¥ Ll por i 2 de Digita Mo aplica.. Fakliza Fdgolia Baja
aplia Aomirisiralisa Adrlnistratho Carmpra
Caripra - x |
hid . 1 afc wirme § Chile |
esaluciar gue dec ! r e Py
Ma A neargads Enmmpacal i @ Cgiral ¢ Zompa . : .
z casierta )/ inadmizibe ‘2 £ rs.. 2 i g g rurr:a E" R d Achivi Fakliza Medi Ala
Aplica Agemirisiratisa Administratho correlatiaa Fisiza Carpeta.
lettzzién £
anual Iaia I
frint | Deckcitn s e, 1 A e e 2
_ sargadesda Cerisicn - : Chilz :
COWIP Sivipe Cornisicn I-E:r':i.r:'r:itlhu i pariZde Digita iy Mo aplica + Fabliza Al Alta
M-F15 Evalapdira b il Carpra : |
. Chile
ALAT \ 1 afic mir me 5t 2 Lo
H seds Coenisiin ' Crgiral ¢ Zompa S A .
Pl =) Azra de Eualuaciin Erc.:rr_.ed ..e | porisds I.'I.al" P Archivs Fuabliza Raclia Asa
Aominiziratisg Evaluacora | Fisira Caraeta
rd-F12 Camara o
4 | Iain -
i I 1 nfie mir mz / Chilz |
U H Ansn " i 1 rpangad, Enrargacal; or rur ital Compa S % P P
M aszluciir que ac;Jdics : E.rl:_.:rr_,ad i ! : ATgaEaa norRUmeED o Eital P . frchiva Puiialica Mac 3 Blta - -
apica a provesdse sfminisziratiea | Adrninistratio carrzlatian Fisiza - Caraata |
| - aruial F=ics | o
¥ Resalucis s léba 1 afic minirez ¢ ) Chils z
esalucitn que apfa by . . i .
Encargadaya Eac 4 RET 1] Cigital f ! q
.r‘? contrata i rg; AR i, a fyltal? Comera f Sarihiea Flalca [ Eaa
B G Adrninisiratio Administratvo carrslativo Fisizo Carazts
arJal 5 fizca
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IDENTFICETION

PRGAIES

ALTARCENRIERTO

REGPIFEAELE
ELVEEIH

SNEL DE CRTICIOAD

DIEPCEIC KN
CONFIEEMNCIALL

Bam IHTELRICAD

Resoliodn ouz sutc-iz of AERc i f 2 Ehile I
oG £us auts - 4
M H i Ercargadeos Enczpadafs aer pAmera Sl s Comrpra l i ;
; sdaba Trate Birecta ok : : 1 - - archive Fakliz: Fedia B:
zalica Li = A mirisrativa Acministratiea corralatica Flsica Carpety i L . A
znual flslza
Encargadaa y
R- e P it . el A
ALA Recepeicn u:'rfor're ] Encargadoda AdrmiEvistra livey afta minimo s Carpem i
oW P Ewaldazidn de L Enmmpaca g ramara de fimes archiue e [b=ras fedia Juja
Al adirristative b isica
M+ Preveedores Laidad oo
Cemrandare
Ho Mot ficaniar de L Srcargadofa Ersargados's 1afa minima f i Carpete 4
- 3 3 . 2 ] Arz Ugo ntarnc Bz Faja
aplica eyaluzién 2! araveecar agdrinitrznee adrminELative war n* de ofico L fisle= il [ !
Cz.z “uert e lEn
Ho Snrargacoa Ercargadia Sepinlara Er';r-‘-rsid:‘: au::t'vﬂdw' : I
7 s i e o it staalasioa ) = ; i ) E servids ¢ A i
oplicze ¢ Bosumanta-de gararitia aadriaitrztve admnistrative bigk ol bake B miristrarl si il Med
. e pravaador |+
| i) | coresocnde
. Actn de Rageasdn de g 1M minirea ¢
Ho JE - Znzargace;’ rgadefa FAa Carpete | = -
4 Dreumnzrios Lisitackin Apaaan Erel £n "l acr il ge |' Fake | ArEhhe Usza (nterno “Wedia Haja |
apliss = administratve Administrative 5 fisicz |
| Fiklica Liitazidn | |
I " T
|
| |
i = o Ercargadefs PTLI poary | e
figitad de Compr Ino ] 3 = Fiaine 2 Pl .
SOE- 5“""’2? o s Jnidac 1-5; e Fike "—’;_‘i)::' Arebia Uz Interre Kadia Baja
e Cld & ratue Duriaadarte pET EIFIPN 5 g r
| i
Bazas de Lizitazidn |sin = R Crcargadoda | 1zho minima s
o v VA | Ry e araata i
:121?:_3 auseriaHdn oo c.l;:jm;? 1":“:: i | Jnidad P 10 G Fisizor c;_l i arcnfea Liza Irserra Meoia Eaa
; coatratal TR Deriandants ligiakr ik
. 5 =k A 1 zfic minira)’
RADABCD Bageere LInfcen Encangzda fa prioni O Fis L-arpets Archiis Ust Interma e Eaje
S PM-FS Fasta 103 UTH Aeninisirathea i Poos s faica R =
2, Demancants ieitaciin
Baseroe “Lafa
R Eniasgadafa 3 3
ADAIC0 cloizacdr (zon Ercargadcia g rminimay por |2 i Cargpesa 5 ’ -
3 Fisita o Five dsmteria GLEIE ]
WRrd-FB sLacrpolan dz fprirstaniva e dr lizitazidn ! rlskza Slaal bl 4
¥ s Cemardsnte

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

0 01.05.2017

]

SECCIONES MODIFICADAS

Todas

DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

Se modifico en su fotalidad el Manual publicado en
www.mercadopublico.cl, ajusténdalo & los requisitos
normativos exigidos en fa ley N°19.886 y Reglamento,
realizando una sintesis del procedimientc de Compras

Confrataciones Publicas e incorporandoic al SGC.

1 15.05.2018

3. Referancias, 4 -
Definiciones: 8. Modo de
operacion; 7.Registros
regionalas

Incomora modificacionas de 2015 en DS 250 y guiss de
gplicativos en documentos de ChileCompra; mejora
definicionss y referencia los procesos de fas Secrefarias
Regionales Minisieriales, Indicando &n los fiujos y otros que
detalle se sheuenira en Procedimignio respectivo.

Z - 31.01.2019

4, Definiciones, 5. Modode. -
operacicn; Contro! de

Eliming Comité de Compras, acciones, revisiones y efapas
relacionadas con el comilé y actualiza flujes de procesc,

Formularia v.2



evaluacian: Comisionas
evaluadoras; 5.5 Uso de/
sisterna de informacion:
Geshion de comporas en el
portal; 5.7 Gestion de
proveedores: Recgpoion
canforme y evaluacion dal
proveedor y Resulfados de fa
evaluacion de proveadores,
5.9 Custodia, mantencidn y
vigencia ds las garantias, &

P T T : sdigo:  ADAB-COMPA
© Ministerio de Bienes Nacionales E:iﬁfl ZDFB "
iyt MANUAL | Fecha:  30-03-2021
Nacional '
acionsles PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES | -
registros carrige regisiros.
3. Referencias; 5.2. Resmplaza Resolucion N*1.600 por Resolucionss N°7 y N*§
Modafrdaq'f;s de compra; 5.3 de 2019, de la CGR, que establecen rormas que fijan 108
| Formuiacidn de Bases, . - E
Tarminos de Referencia a montos de Toma de Razdn y los monios  exentos.
Intencion de Compra; 5.7 actualiments vigentes; Incorpors modificaciones para mejor
4 19.082019 Gestién de provesdores, 5.8 | comprension de los procesos: Elimina Instruccion de Trabajo
FiE Frocedimienta para pago 2 Pago 2 Proveedores; modifica en conformidad a la Ley |
proveedores; 5,11y 5,12 | yeoy 1312019 Establece responsabifidddes y controles
COrganigramas; 6. Conirol de _ : N D
registros. Actualiza organigrama dg la institucion y de las &reas que
inferviensn en Jos procesos dg ahastecimientc. Elimina
ADAB-COMP-M-F5.
“Elimina Norma SO 9001.2015 y Manual de Calidad_def
: Ministerio de Bignes Macionalss. Incorpora Resolucidn 805
3. Reforencias: 4. de 14/10:2020, que delege facultades aumentando montos
Definiciones; 5.2 Seleccién del | para efectuar TD y suscribir contratos y Circulares DIPRES
mecan_r'smq ge compra; ME52020 v N°T/2021 que instruye sobre pago cenfralizado a
ﬂémdahqades de ‘;””"‘PE& proveedorss; incorpora en Definiciones sisterma ACEPTA
xcepciones contempladas en e al .
ja Ley 19.888 y Reglamenio Easesl_de r.lcjtacmln (I'E.f_,l ¥ reemlpj.'aza .TB. TinGs r:.fe H&fererll-:lz.'a
Trato Directo (TD); Formas de | PO Fliege requerimientos administratives y técnicos; modifica
DpErar para aoquisicionss ctadro Modalidades de compra y documentacion requenids,
efectuadas por tralo directo resmpiazando e monto de TD hasta 10UTM por TD hasta
. rTD,g: ffﬂmprasg_ ast 30UTM (Comora égill, conforme normativa actualizads;
contralaciones directas hasta | . . ) : , ) )
10 UTM: 5.3, Formulacin de | EJ..’TJ.I‘.'EIH Términos  de Referencia, segn nurma.t.".fa
Bases e Intencién de compra: aclualizada; agrega que Jas drdenes de compra, cualguisra
Flujos del proceso de compra, | Sea el mecanismo ds adquisicion, deben ser aceptadas por &l
Cuadro resumen modaiidad provesdor para formalizar el contrato; incorpora las Compras
sidos de compra y documentacion  sagmiinadas y su descripcion; mooifica, reciifica y actualiza |.
4 9-01.2021 requerida y Autonzaciones: fiujos de procese (Convenio Marco y Liciktacion Plblica);
requeridas para las efapas oal e : _
proceso s compras; 5.4. incorpara Compra agil en cuadre resumen; aumenta monfo
Criterios.y mecanismos de delagacion de facultades Seremis para adquisicion de bienes

| v servicios; agrega en Comisiones evaluadoras operstoria
conforme & Ley 20.730; agrega mecanismo de contratacidn
| en Converic Marco  para  adquisiciones  informalicas,
corespondientes a Desamollo y manfencién de ‘sofftware y
senvicios profesionales. T), cuyes monlos sean iguales o
superiares a 30UTM v no excedan las S00UTM, modifica
process  de  recepcidn  conforme,  en  slencidn @
implemenigeion  del sistema  cenfrafizado de pago a
proveedores. Simplifica descripcién y aclualiza conforme 2

Control de registros; 7. Contral  practica, elaps de resultados de la. evaluacion de

de registros regionalss.

orovesdares. Incorpora procedimiente vigente de boletas de
garantia; Elimina registros Términos de Referencia, Acta de
gvaluacion hasta TOUTM y Ranking de - evaluacion de

Formulario w.2
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