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VISTO

Lo dispuesto en el D.L. N° 1.305, que reestructura y regionaliza el Ministerio de Vivienda y
Urbanismo en relacién con las letras c) y f) del articulo 18, del mismo cuerpo legal; la Ley N°
19.886 y su Reglamento, contenido en el D.S. N° 250, de 2004, ambos de Hacienda, el D.S. N°
1410 de 2015 del Ministerio de Hacienda; Resolucién Exenta N° 8749 (V. y U.) de 2008 y sus
modificaciones; Resoluciéon N° 1.600, de 2008 de la Contraloria General de la Republica y sus

modificaciones; y,

TENIENDO PRESENTE

a) Lo dispuesto en el Articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, contenido en el D.S. N°250, de 2004,
de Hacienda, y sus modificaciones.

b) Que, mediante Resolucién Exenta N° 8749 (V. y U.) de fecha 30 de diciembre de 2008, se
aprobé el Manual de Procedimientos del Sistema de Compras y Adquisiciones del Ministerio
de Vivienda y Urbanismo, y sus Secretarias Regionales Ministeriales, el cual se modificéd y
actualizé a través de Resolucién Exenta N° 5152 (V. y U.} de fecha 17 de julio de 2013.

é) La necesidad de incorporar a dicho Manual los cambios normativos al Reglamento de la Ley

de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, ordenados
por el D.S. N° 1410 del Ministerio de Hacienda, publicado el 12 de mayo de 2015, por lo que
dicto lo siguiente: ’




RESOLUCION

1. Déjase sin efecto la Resolucién Exenta N° 8749 (V. y U.) de 2008 y la Resolucién Exenta N°
5152 (V.y U.) de 2013.

2. Apruébase el “Manual de Procedimientos del Sistema de Compras y Contrataciones del
Ministerio de Vivienda y Urbanismo y sus Secretarias Regionales Ministeriales”, cuyo

contenido es el siguiente:




Manual de Procedimientos
del Sistema de
Compras y Contrataciones
Ministerio de Vivienda y Urbanismo

Octubre 2015
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CAPITULO 1: Propdsito y Alcance

Con fecha 30 de diciembre de 2008 se sancioné la primera version del Manual de
Compras y Contrataciones de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, mediante
Resolucién Exenta N° 8749, (V. y U.), de 2011, que se dicté en cumplimiento de la
establecido en el Decreto N°20 del Ministerio de'Hacienda, de mayo de 2007, que
modifica Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios.

La Gltima modificacién al reglamento D.S. N°250/2004 fue publicada el dia 12 de
mayo de 2015 mediante el D.S. N°1410, por lo cual este Ministerio incorpora las
actualizaciones y modificaciones a sus procesos de compras, lo que se sanciona a

través de este manual.

Este documento tiene como alcance todos los procedimientos relativos a las compras y
contrataciones regidas por las normativas que regula el Proceso de Compras, Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios y Decreto Supremo N° 1.410 que modifica Decreto Supremo N°® 250, que
aprueba reglamento, realizadas por la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo a través

de su nivel central, las 15 SEREMIS y el Servicio de Bienestar MINVU SERVIU.

Comprende los procedimientos de:
e Planificacion de Compras
¢ Seleccidn del Procedimiento de compras.
* Provision de Bienes y Servicios
e Recepcién de Bienes y Servicios y Procedimiento de Pago
e Evaluacion de las Ofertas
+ Cierre de Procesos de Contratacion
+ Gestion de contratos y proveedores.
¢ Mecanismos de control interno.

e Términos y Condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl
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PITULO 2: Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se

indica a continuacién:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato
de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante “Ley de
Compras”?, |

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizacién en un
proceso de compras, para la suscripcidon del Contrato DefinitivoZ.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso

concursal y se clasifican en:

v'  Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente

que . contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos
de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato definitivo, y

demas aspectos administrativos del Proceso de Compras®.

v'  Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente gque

contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar®.
Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente del Ministerio, adquiridos con anterioridad vy
planificadamente, con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento periddica.
Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad en la oferta), como también la recepcién conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento del contrato), entre otras, -dependiendo de la
naturaleza de la contratacion. En caso en que el monto de la contratacién sea
superior a 2000 UTM sera siempre exigible.
Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, y que estd asociado a una Orden de Compra.
Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.
Licitacion Publica: "Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la Administracién realiza un llamado ptblico, convocando a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales

seleccionara y aceptara la mas conveniente™.
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Licitacién Privada: “Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente™.
Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista y/o servicios de caracter
referencial que la institucién planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. “Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad

"7

Licitante”’.

Portal Mercado Piblico (www.mercadopublico.cl): “Sistema de informacion de

Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacién Plblica”. Dicho sistema deberé ser utilizado por las
Unidades de Compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el
desarrollo de los procesos de Adquisicién de sus Bienes y /o Servicios, salvo en los
casos sefialados por el Reglamento de la Ley como excluidos del Sistema.
Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de adquisiciéon o
contratacion de un producto o servicio que el (Usuario) Requirente solicita al Area
o Unidad de Compra del Organismo. El cual debera ser gestionado mediante un
formulario establecido por el Servicio.

Cotizacién: “Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio”.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Usuarios demandantes: Departamento o Unidad, representados por un
respectivo Jefe, que solicita al Departamento de Compras y Servicios Generales
sus requerimientos de contratacién, el cual es responsable de: solicitar ias
compras de acuerdo a su planificacién, autorizar y firmar los formularios de
requerimientos de compras, verificar que el formulario contenga la informacion
necesaria para que la Seccién Gestion de Compras pueda efectuar la contratacion.
Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la
suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo®®.

Deber de abstencion: Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a
honorario en los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de

contratacién, de los organismos regidos por la Ley N° 19.886 y el presente

’ Decreto N° 2
Suministro y Prestacio
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Reglamento, deberdn abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad®®.

Pago Oportuno: Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un
plazo distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por
las Entidades, deberdn efectuarse por éstas dentro de los treintas dias corridos
siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de
cobro. Sin perjucio de lo anterior, podré establecerse un plazo distinto en las
bases, tratidndose de licitaciones ptiblicas o privadas, o en los contratos,
tratandose de tratos directos, circunstancias que deberd sustentarse en motivos
fundados??,

Probidad: “Consiste en observar una consucta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular”** como por ejemplo “Realizar gastos en la medida que
sean estrictamente necesarios para el cumplimiento de las funciones esenciales de
los organismos publicos™*.

Cliente: “"Organizacién o persona que recibe un producto.

EJEMPLO Consumidor, usuario final, minorista, beneficiario y comprador.

NOTA El cliente puede ser interno o externo a la organizacion”s,

Proveedor: Organizacién o persona natural o juridica que proporciona un
producto o servicio.

Calidad: "Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

NOTA 1 El término “calidad” puede utilizarse acompafiado de adjetivos tales como
deficiente, buena o excelente. _

NOTA 2 “Inherente”, en contraposicién a “asignado”, significa que existe en algo,
especialmente como una caracteristica permanente”®,

Registro: "Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

NOTA 1 Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar Ia
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y
acciones correctivas.

NOTA 2 En general los registros no necesitan estar sujetos-al control del estado de
revision”t?,

Certificado Presupuestario: “Es un documento obligatorio, requisito para poder
adjudicar una licitacién. Este documento debe ser adjuntado durante la realizacidn
de la adjudicacién y da cuenta de la disponibilidad de presupuesto que requiere el

contrato entre las partes, en cada uno de los procesos de compras que se hagan a
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través de mercadopubico.cl.®

SIGLAS :  Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican

tendran los siguientes significados:

DIVAD . Division Administrativa
DIFIN :. Division de Finanzas
SEREMI : Secretaria Regional Ministerial

Unidad de Compra: A esta Unidad ingresan los requerimientos de compras para
concretar la adquisicién y/o contrataciones de los bienes y servicios que se les

soliciten.

~ -
Depto. de Compras
r y Servicios
] Generales
Subsecretaria

/,
\

\ J Seccién
Unidades de Capacitacion
Compras L J

Seccién
SEREMIS Administracién y
Finanzas

¥ cula Rapida, "Certificado Disponibilidad Presupusstaria”, Direccidn Chile Compras.




CAPITULO 3: Normativa que regula el proceso de compra

3.1 Ley de Compras y su reglamento

e Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios y sus modificaciones, en adelante “Ley de
Compras”.

o Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones, en adelante “el

Reglamento”,

3.2 Normas de derecho Puablico

e ley 18,575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

e ley N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los érganos de la Administracién del Estado.

e Resolucidn N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Reptblica, que
fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon.

* ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.

» Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios
de certificacion de dicha firma.

» Normas e instrucciones para le ejecucidon del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de
Hacienda.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que
la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el
Portal Mercado Publico.

s ley N° 20.285 de 2008, sobre acceso a la informacion publica.

e DS N° 53, (V. y U.), de 2015, que delega facultad para adquirir bienes y
contratar servicios y la representacién extrajudicial del Fisco a autoridades

y funcionarios que se indican.

3.3 Directivas e Instrucciones ChileCompra

e Directiva N°01 Instrucciones de Uso de Tipos de Adjudicacién y Emisién de
Ordenes de Compra - 02 de septiembre de 2005.%°

» Directiva N°02 Directivas de Uso Registro Electrénico Oficial de Proveedores
del Estado - ChileProveedores - 26 de enero de 2006%°,

s Directiva N°03 Pago a proveedores en 30 dias maximo - 06 de junio de
20067,
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Directiva N°04 Estandares de Transparencia - 30 de junio de 2006%.
Circular N°06 DIR - Informa sobre contratacion de servicios - enero de
2010%.

Directiva N°05 Compras a través de Convenio Marco - 06 de octubre de
2006

Directiva N°06 Plan Anual de Compras - 19 de enero de 2007%.

Directiva de Contratacién Plblica N°7 "Instrucciones para uso de garantias
en procesos de compras”, actualizada segin resoluciéon 0779-B, del 02 de
septiembre de 2011%,

Directiva N°08 Instrucciones para la contratacion de bienes y servicios
relacionados con Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones - Version
actualizada 3 de julio de 2008%.

Directiva N°09 Instrucciones para la contratacién de bienes y servicios
incorporando criterios de Eficiencia Energética - 14 de marzo de 2008%,
Directiva N°10 Instrucciones para la utilizacion del Trato Directo - 02 de
octubre de 2008%. k

Directiva N°11 Instrucciones para la prevencién de la colusién entre
oferentes - 29 de enero de 2009°°.

Directiva N°12 Implementacién medidas proempleo en el mercado publico -
30 de junio de 20093,

Directiva N°13 Instrucciones para realizar Contrataciones Sustentables en
el mercado publico chileno - 23 de mayo de 2011%,

Pdblica . N°14,
funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras" - 06 de diciembre de
2012,

Directiva de Contratacion Publica N°15. "Instrucciones para la aplicacién del

Directiva de Contratacion "Instrucciones para el

mecanismo de Grandes Compras”. 06 de diciembre de 20123

Directiva de Contratacidn Piblica N°16. “"Subcontratacion y Ley de
Compras" - 20 de junio de 2013%

Directiva de Contrataciéon publica N°17 "Instrucciones para realizar
contrataciones publicas inclusivas y que promuevan la igualdad de

oportunidades en el Mercado Publico”. - 8 de mayo de 2014%

)
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Directiva de Contratacién Publica N°18 "Recomendaciones para la licitacion

de concesiones de servicios de recoleccién, transporte y disposicidn de
residuos sélidos domiciliarios". - 17 de marzo de 2015%

Directiva de Contratacion Publica N°19 "Instrucciones para lograr ahorros
en contrataciones publicas dentro del convenio marco de transporte aéreos
de pasajeros en vuelos de alcance nacional". - 04 de mayo de 2015%®
Directiva de Compras y Contrataciones Publicas N°20 “Enfoque de Género
en Materias de Compras Publicas”. - Octubre de 2015%

Directiva N°23 (Dipres), Instrucciones sobre plazo.de pago a proveedores -
13 de abril de 2006,
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CAPITULO 4: Organizacion de Abastecimiento en la Institucién

La Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, tiene el siguiente organigrama.
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Las compras y contrataciones son realizadas por las siguientes unidades:

4.1 Subsecretaria Nivel Central

Dentro de la Subsecretaria la funcién de compras radica en la Division Administrativa,
quien tiene dentro de su estructura interna al Depto. de Compras y Servicios
Generales y la Seccién Capacitacion que son las unidades que gestionan
contrataciones, en sus respectivos dmbitos de accion.

Los procesos de compra que realiza cada unidad se diferencian segun la siguiente
forma:

e Seccidn Capacitacion: Realiza todas las compras y contrataciones
atingentes al dmbito de capacitacion de la Subsecretaria de Vivienda y
Urbanismo a excepcién de las que generan contrato siempre que éstas no
sean propias de esta esfera.

e Depto. Compras y Servicios Generales: Realiza todas las demas

contrataciones.
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Division
Administrativa

______________________________________ Seccion
: Asesoria Juridica

Servicio de Bieriestar Departamento de Departamento de Departamento de

MINVU / SERVIU

I I I ]

Departamento de

Compras y Servicios Gestién de Personas

Prevencion de Riesgos
Generales

Estudios y Desarrollo Profesionales

Seccion Planificacion
y Presupuesto

Seccién

Seccion Seccidn
Capacitacién ] L Infﬁ:::gﬁgﬁ Y Servicio Social

Seccion Secclon
Partes y Archivos Seleccion e Ingreso
Seccién Seccion
Gestion de Contratos Remuneraciones
Seccién Seccion
Movilizacion Personal
Seccién Seccion
Administracion de Edificiol Honorarios
Seccién Seccion
y Gestion de Personas y
Control Bienes Control

Seccién
Gestion de Compras

----- : Dependencia funcional y coordinacion Seccién
Jardin Infantil

§ : Unidad Desconcentrada

“Oficna.
Administracion de
Insumos

Roles y responsabilidades:

Jefe Depto. de Compras y Servicios Generales: Es el Administrador/a
del Sistema Mercado Publico dentro de la organizacion, nombrado por la
Autoridad Superior de la Institucién, corresponde a un perfil*! del sistema
www.mercadopublico.cl, a través del cual puede administrar cuentas de
usuarios y sus perfiles, administrar unidades de compras y la informacién
institucional registrada en el Sistema.

El Departamento de Servicios Generales depende de la DIVAD, tiene como
misién planificar, administrar y asignar en forma eficiente los bienes y
servicios necesarios para que los funcionarios del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo cumplan sus funciones, mediante la utilizacién de los recursos
disponibles y la ejecucién de procedimientos administrativos conforme a la
normativa vigente, con la oportunidad requerida.

Seccion Gestion de Contratos: Las funciones principales de esta Seccidn
se centran en la confeccidn y revisidon de resoluciones, decretos y contratos.
También realiza el ingreso y administracién de documentos de garantia de
fiel cumplimiento de contrato, y se encarga de las acciones tendientes a la

administracion y gestién de los contratos.

Seccion Gestion de Compras: Esta Seccién realiza las contrataciones de
bienes y servicios de la Subsecretaria, salvo aquellas materias que son de

responsabilidad de la Unidad de Capacitacién.

Seccion Capacitacién: Esta Seccion realiza todas las contrataciones de

bienes o servicios que se refieran a actividades de capacitacion,

¥ perfiles Usiario det https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.htmi




correspondiéndole efectuar las operaciones en el Portal Mercado Publico, la

confeccién de bases, resoluciones, procesos de compra, etc.

Jefe Depto. de Compras y Servicios Generales / Jefe Unidad de
Capacitacion / Jefe DIVAD / Subsecretario / Ministro: Dan
VOB°/firman los actos administrativos que sancionan las contrataciones,

segun las delegaciones establecidas en el Decreto Supremo N° 53 de 2015.

Oficina Administracion de Insumos: Oficina encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e

insumos que se requieren para el normal funcionamiento de la Institucion.

Seccion Planificacion y Presupuesto: Esta Seccién se encarga de
realizar las tareas asociadas al cumplimiento y mantencion de la
certificacién bajo norma ISO. Ademas, asigna el item presupuestario y
verifica la disponibilidad de recursos, previo a la materializacion de una

compra por el Departamento de Compras y Servicios Generales.

Seccién Personal: Esta Seccién se encarga de elaborar y tramitar los
cometidos de funcionarios con autorizacién de efectuar un traslado, siendo

éste un requisito obligatorio para gestionar la compra de pasajes.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Departamentos
de Presupuesto y Contabilidad de la Division de Finanzas, Contraloria
Interna Ministerial, Oficina de Partes, todas participes conforme a su
funcion, siendo en general, encargadas de la asignacion y/o autorizacion de
Marcos Presupuestarios, materializacién de los pagos y revision de legalidad

de los actos administrativos que sancionan las contrataciones.
Usuarios Demandantes: Jefe o Encargado de Unidad, que solicita al

Depto. de Compras y Servicios Generales sus requerimientos de

contratacién, de acuerdo a su planificacion.
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4.2 SEREMI

Dentro de la estructura de cada SEREMI la funcién de compras radica en la Seccién

Administracion.

BEREME de Vivierda ¥
Ubsardgons
Fagidn: da Tarapand

R —
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Uiepartamenn i Ulepananmniy
Plares y Prvgasas g | Blasarraly Lt g
Yaduia vy Egusipamiaris Infsmstruciors

Bepiadn

L Begside
Suloitig

Bardes

Roles y responsabilidades:

Secretario Regional Ministerial: Responsable de generar condiciones
para que las dreas de la organizacién realicen los procesos de compra y
contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando la maxima
eficiencia y transparencia.

Asesor Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos de la Institucién, de revisar y visar las
Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras y
prestar asesoria a la Unidad de Administracién y Finanzas en materias de
contratacion,

Seccion de Administracién y Finanzas: Es el &drea encargada de
coordinar la Gestion de Abastecimiento y gestionar los requerimientos de
compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Desarrolla las contrataciones necesarias para la adquisicion de bienes y
servicios que permitan el normal  funcionamiento de la ‘Institucion,
realizando para ello todas las actividades relacionadas  al proceso de
compras (publicacidn, recepcién de ofertas, emisién de érdenes de compra,
etc.).

La Seccién de Administracion y Finanzas ademas se encarga del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.
Usuarios demandantes: Departamento o Unidad, representado por su
respectivo Jefe o Encargado, que solicita a la Seccion de Administracién y
Finanzas sus requerimientos de contratacion, el cual es responsable de:
solicitar las compras de acuerdo a su planificacion, autorizar y firmar los
formularios de requerimientos de compras y verificar que el formulario

contenga la informacion necesaria para realizar la contratacion.
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CAPITULO 5: Planificacion de Compras

El proceso de planificacién de compras es la base para las contrataciones que se
realizaran dentro del periodo presupuestario en cada Servicio. Este permite programar

carga de trabajo, recursos disponibles y programacién para la ejecucioén de éstos.
El Plan de Compras debe contemplar a lo menos los siguientes ambitos:

e Programaciéon de licitaciones por Servicios cuyos contratos estan por
vencer.

e Programacion de Compras de Stock.

e Cursos de Capacitacion.

e Estudios y Consultorias.

e Publicaciones y otros asociados al ambito comunicaciones.

e« Pasajes.

» Combustible.

e Licitaciones o compras para las cuales se asignan recursos especificos en la
Ley de Presupuesto.

e Oftros.

Todas las contrataciones deben ser programadas segln el presupuesto disponible de
cada Servicio, y en el caso de aquellas contrataciones que abarcan mas de un periodo,
deben consignar los recursos asociados al afio vigente.

Esta Planificacién es una propuesta de contrataciones a realizar durante el ano, por lo
que estd sujeta a modificaciones, por cambio en prioridades o énfasis en la gestion del
Servicio. '

La gestién del Plan anual de Compras se encuentra descrita en el procedimiento
disponible trabajo colaborativo en la siguiente URL

http://divad.colabora.minvu.cl/comprassubsecretaria/Paginas/default.aspx.
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CAPITULO 6: Seleccion del Procedimiento de compras.

La Ley N° 19.886 de Compras Publicas es la que regula todas las adquisiciones de
bienes muebles y las contrataciones de servicios del Sector Publico, salvo aquellas.que
estan expresamente exceptuadas, estableciendo procedimientos obligatorios que se

deben cumplir a cabalidad.

En esta Ley se indican las distintas modalidades de compra y sus procedimientos, por
lo que antes de realizar su solicitud de contratacién se deben generar los documentos

asociados a ésta.

r ~

Articulo: 14, 14 big, 15,16, 17 v 18
~ . Reglamento Ley 19.886
Convenio Marco Cap. 1 Art 1,3, 3: Cap WAt 4;
Cap, Ht Art.5, 8, 7, 8; Cap. IV Art.
18,19, 20; Cap. VAL 30 Ley N°

S
\ 15.886 y

(Articulo: 19, 19 ks, 20, 21, 22, 43,
~ 24,25,26,27,38,29,30,31,32,
33, 34, 35, 36, 37, 38, 39,40, 41,
. 42,43,44,45, 46,97, 48
Tipos de Compras Licitacion Publica y Privada Reglamento Ley N*1%.886
Cap. tArt. 1.2, 3; Cap. # Arv. 4;
Cap. H ATL5,6,7,9,10,1%; Cap,
o VA 18, 19, 20; Cap. Vi Art. 30
\ Ley N 18.886 )

~

7
Articuto 10,49, 50,51, 82y 53
Reglamentoley N“19. 886

rat ir Cap, FArt.1,2,3; Cop. H At 4;
Trato Directo Cap W Art 5,6, 7, 8; Capl iV Art.
18, 19, 20; Cap. VI Art, 30 Ley N*
y 19.886
. w
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6.1 Informacién requerida para cada proceso de compras:

¢ Convenio Marco:
o Producto o servicio que se requiere.
o Descripcion.
o Valor estimado.
o Nombre Encargado(a) de requerimiento.
o Cantidad de veces que se requerira el bien.
o Documentos adjuntos a la solicitud, si corresponde.

o Otros.

e Licitacién Publica:
o Producto o servicio que se requiere.
o Descripcion.
o Valor estimado.
o Nombre Encargado(a) de requerimiento.
o Documentos adjuntos a la solicitud, si corresponde.
o Criterios de evaluacion.
o Requisitos de Contratacion.
o Clausulas de multa (si aplica).
o Garantias (si aplica).
o Bases Técnicas.
o Cronograma.
o Comisidén evaluadora.
o Custodia de las ofertas.
o Formas de pago.

o Otros.

e Trato Directo:
o Producto o servicio que se requiere.
o Descripcion.
o Cotizacién.
o Nombre Encargado(a) de requerimiento.
o Documentos adjuntos a la solicitud, si corresponde.
o Términos de referencia.
o En el caso de los tratos directos mayores a 10 UTM, autorizacion para la
contratacion.
o Oficio N°650, 12 octubre de 2012, Subsecretario V. y U.

o Otros.



6.2 Formulacion de Bases y Términos de Referencia.

La formulacién de bases y términos de referencia debe realizarse segtn lo establecido
en la Ley y Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

Para ello se debe considerar la informacién. requerida en los formularios de
contratacidén, existente en el sitio www.mercadopublico.c!.

La unidad requirente o demandante es quien define las caracteristicas del bien o
servicio que  solicita adquirir/contratar y el monto estimado de la contrataciéon o
adquisicién sobre las cuales debe confeccionar las bases administrativas y técnicas o
los términos de referencia cuando corresponda.

En el Art. 22 del Reglamento de Compras se indica “Las bases deberan contener, en

lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias"*?:

s Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes' para que sus
ofertas sean aceptadas.

s Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.

o FEtapas y plazos de la licitacién.

e Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos (maximo 30
dias).

» Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

e Naturaleza y monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes.

e los criterios objetivos para evaluar las ofertas.

e Suscripcion de Contrato (o aceptacion de la OC segin art. 63 del
reglamento).

e los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

¢ La forma de designacion de las comisiones evaluadoras (sobre 1.000 UTM y

Lic. Complejas.)
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CAPITULO 7: Provision de Bienes y Servicios

El proceso de provisién de bienes y servicios es realizado por las distintas unidades de

compras, segun lo establecido en cada procedimiento.

En este procedimiento se incluyen todos aquelios procesos de compra que sigue cada
unidad, dependiendo del tipo de adquisicién y/o contrataciéon, monto, etc., sin
embargo existen ciertas formalidades que todas las unidades deben realizar de

manera homogénea, siguiendo la normativa legal vigente.

La provisiéon de bienes y servicios se realiza a través de los procedimientos disponibles

en http://divad.colabora.minvu.cl/comprassubsecretaria/Paginas/default.aspx , los cuales son

aplicables a la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo y sus 15 SEREMI para todas las
contrataciones, se inicia con la recepcion de la solicitud de contratacion y finaliza con
la adjudicacién y/o aprobacién del contrato y emision de Orden de Compra segun

corresponda.
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CAPITULO 8: Recepcion de Bienes y Servicios y Procedimiento
de Pago

Posterior a la solicitud de la adquisicién de un producto o servicio, el proveedor
adjudicado deberd remitir el documento tributario correspondiente a la Oficina de

Partes del Servicio para iniciar el trdmite de pago.

Una vez recepcionado y derivado el documento tributario a la unidad que solicita la
adquisicién, la responsabilidad de la recepcién conforme es de la contraparte técnica
del proceso y/o administrador de contrato, quién debe trevisar 'y verificar que los
productos o servicios contratados y recibidos cumplan con las caracteristicas

requeridas y definidas en las respectivas érdenes de compra.

Una vez que la contraparte técnica y/o administrador del contrato, segin se
establezca en las condiciones de la contratacién, corrobora que los productos o
servicios entregados por el proveedor cumplen las condiciones establecidas en el
requerimiento, procede a visar la factura. Dicha firma en el documento tributario,
constituye la manifestacién de que los bienes y/o servicios fueron recibidos a entera

satisfaccién, por lo que corresponde cursar el pago.
En caso de no conformidad, la contraparte técnica y/o administrador de contrato debe
devolver todos los antecedentes de respaldo al proveedor, sin visar, indicando el

motivo del rechazo.

El flujo del proceso de pago de la Subsecretaria y SEREMI se encuentar disponible en

la siguiente URL http://divad.colabora.minvu.cl/comprassubsecretaria/Paginas/default.aspx.
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CAPITULO 9: Evaluacion de las Ofertas

9.1 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacidn son pardmetros cuantitativos y objetivos que seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro

antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de

evaluacion.
Los criterios de evaluacidon se pueden clasificar en:

- Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que de ser
pertinente incluye valorizacién del servicio de mantenimiento).

- Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

- Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con la presentacién de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas
de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, tienen baja ponderaciénen
la evaluacion de la oferta, ademas de considerarse requisitos de postulacién.

- Criterios Sustentables, se refieren a variables sociales y medioambientales. Para
considerar una compra sustentable, la deteccion de necesidades, las bases y/o
términos de referencia, y seleccion de ofertas, tienden al proporcionado equilibrio
social, econdmico y ambiental entre los distintos aspectos o elementos de los
productos o servicios que se adquieren. Entre los criterios sustentables se

destacan:



9.2 Ejemplos de aplicacién de criterios de evaluacion.

La definicion de los criterios de evaluacién va a depender de las caracteristicas de la

contratacion, para esto es posible utilizar distintos criterios:

Precio: Esta variable compara los precios de las distintas ofertas en funcién de un
precio base, que serd el de la oferta mas econémica. Como se entregaran los
porcentajes en este criterio va a depender fundamentalmente de las caracteristicas del
bien o servicio que estamos adquiriendo.

Ejemplos:

e Precio Minimo: Puntaje = precio (min.) / precio (i) x 100

[Proveedor [Monto ($) [Puntaje: Ponderaci6n otorgada.
precio (min.)/precio (i) x|(30%)
100
$122.472 = 100 100 x 0,3 = 30
Oferta 1 $ 122.472 $122.472
$122.472 = 90,31 90,31 x 0,3 = 27,09
Oferta 2 $ 135.600 $ 135.600
Oferta 3 $ 144.000 $ 122.472 = 85,05 85,05 x 0,3 = 25,51
$ 144.000

» Estandar:
Entre ay b = 100 ptos.
>b y <=c = 50 ptos.

sobre c = 0 ptos

Proveedor FMonto () Puntaje:

Entre $ 100.000 y $130.000 =
100 ptos.

Entre $130.001 y 160.000 = 50|
ptos.

Mayores a 160.000 = 0 ptos.

Oferta 1 $ 122.472] 100 ptos.

Oferta 2 $ 135.600{ 50 ptos.

Oferta 3 $ 144,000} 50 ptos.

Calidad técnica de los Bienes o Servicios: Esta variable esta directamente relacionada
con asegurar que la contratacion se realice con aquella oferta que mejor satisfaga las

necesidades definidas por el usuario.
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Ejemplos:

Oferta ajustada a las caracteristicas del requerimiento y atributos que

generen valor.

Descripcién delPuntaje Ponderacién (30%)
Proveedor [producto 100 puntos: cumple
con la
especificaciones
Isolicitadas y ofrece
accesorios que
eneran valor.
I:o puntos: cumple con
las especificacione
olicitadas.
l: puntos: now
corresponde a loj
Lsolicitado.
Notebook segun 100 100x 0.3 = 30
Oferta 1 especificaciones sefialadas,
incluye bolso de transporte]
ly pendrive.
Notebook segln 80 80x0.3= 24
Oferta 2 especificaciones sefialadas
Asignacién de porcentaje segiin cualidades especificas.
[Proveedor [Descripcién del producto  |[Puntaje lPonderacion
Ventiladores del(30%)
|pedestal = 16 ptos
Altura 16 pulgadas =
16 ptos
Altura regulable = 16
ptos
3 velocidades =16 ptos
Proteccién metalica =
16 ptos
|Calidad similar marcaf
XXXX = 20 ptos
Ventilador de pedestal XXXX, 100 100 x 0.3 = 30
Oferta 1 altura regulable, 16 pulgadas,
3 velocidades, proteccion
metalica.
Oferta 2 Ventilador de pedestal 7zzz, 80 80 x 0.3 =24
altura regulable, 16 pulgadas,
3 velocidades,  proteccion
metadlica.
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Foérmula de ponderacién segiin cualidades del producto.

IProveedor [Presento|Resistencia  dejPon. Terminaciones: Pon. Total
muestra [la tela: (20%) ralta calidad: (10%) 30%
alta calidad: 100ptos,
100ptos, calidadF calidad media: 50
media 50 ptos, ptos,
calidad inferion calidad inferior: 0]
0 ptos. ptos
SI 100 ptos|100 x 0.2= 100 ptos]100 x 0.1 = 30%)
Oferta 1 20% 10%
NO 0 ptos] 0% 0 0% 0%
Oferta 2
SI 50 ptos]5S@  x 0.2 50 ptos|50 x 0.1 15%
Oferta 3 =10% =5%

Plazo de Entrega: Esta variable compara los plazos de entrega que proponen los

proveedores, comparandolos con el tiempo minimo establecido por las- mismas

ofertas.
Ejemplo:
Proveedor [Tiempo deJFormula Ponderacion
jentrega (10%)

48 hrs. 24 =50 ptos 50x0,1 =5%

Oferta 1 48
Sin 0 = 0 ptos 0%

Oferta 2 referencia
24 hrs. 24 = 100 ptos 100 0,1 =

Oferta 3 24 10%

Experiencia de la empresa: Esta variable busca asegurar que los proveedores tengan
un perfil idéneo, en-cuanto a trayectoria de la empresa, para asegurar una mejor
provisién del bien o servicio.
Variables a ponderar:
e Trayectoria del Proveedor (afios en el mercado).
e Prestigio (recomendaciones de usuarios, o empresas con las que
actualmente trabaja).
e Proyectos realizados.

Etc.




Ejemplo:
[Proveedor|Proyectos Ponderacion: [Afos trayectoria: [Ponderacién|
realizados: (15%) Mas de 10: 100|(10%)
Mas de 20: 100 ptos ptos
Entre 10 y 20: 50| Entre 5 y 10: 50“
ptos, ptos,
Menos de 10: 0 ptos. Menos de © 5: OL
ptos.
0 ptos 0% 50 ptos 50 x 0,1 =
Oferta 1 5%
50 ptos 50 x 0,15 = 7,5% 100 ptos 100 x 0,1 =
Oferta 2 10%

Garantia: Esta variable compara la garantia de las distintas ofertas comparandolas con

la mayor.
|[Proveedor  [Garantia Formula Ponderacion
(15%)

12 meses [ 12 = 50 ptos 50x0,15 =7,5
Oferta 1 24

6 meses | 6 = 25 ptos 25x 0,15 =3,75
Oferta 2 24

24 meses | 24 = 100 ptos 1000,15 =15
Oferta 3 24

Eficiencia Energética: Esta variable compara la utilizacién de productos enérgicamente
eficientes entre las ofertas presentadas.

[Proveedor |Presenta Puntaje Ponderacion
Sellos Mas de 2 sellos: 100 puntos [(10%)
Entre 1y 2 sellos: 70 puntos
No presenta: 0 puntos
SI 100 puntos 100 x 0,1 = 10%
Oferta 1
NO 0 puntos 0%
Oferta 2
SI 70 puntos 70x 0,1 = 7%
Oferta 3
Otros.
9.3 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para el caso de los procesos poco complejos, serd el Usuario Demandante el

encargado de llevar a cabo la evaluacién de las ofertas presentadas. Para ello, debera

analizar la informacion recibida y, sobre ella, aplicar los criterios de evaluacién que se
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hayan definido previamente en las Bases.

Con la informacién de las ofertas recibidas debe generar el Cuadro Comparativo de

Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos parametros a

considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, aplica los Criterios de Evaluacion 'y genera
el Cuadro de Evaluacién, documento que registra el puntaje final obtenido por cada
una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacién, y que debe estar anexado

a la Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

Para esta evaluacién tendra disponible el apoyo de los Ejecutivos de Compras cuando

lo requieran.

9.4 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas

presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion.

Se entregard a cada uno de los integrantes de la Comision de Evaluacidén la
informacion completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comision de

Evaluacién procedera a iniciar su trabajo.

La Comisién de Evaluacién, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el

Acta de Evaluacién, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e Las ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion;

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de
las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacidn y la recomendacion de
adjudicacién, desercién o declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

e Que cada evaluador participé responsablemente en el proceso.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedard registrado en
una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y

debe anexarse al Acto Administrativo que sanciona la adjudicacién.

Quienes efectien evaluaciones de procesos de contratacion deberan tener siempre
presente y aplicar las normas de trasparencia y probidad que rigen el actuar de los
funcionarios publicos, y que se presumen conocidas por todos (Normas de probidad de
la Ley N° 18.575, normas sobre obligaciones funcionarias previstas en la Ley N°
18.834 Estatuto Administrativo).
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CAPITULO 10: Cierre de Procesos de Contratacion

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segln corresponda, la Unidad de Compra debe realizar el cierre del

proceso, entregando toda la informacidén necesaria para fundamentar la decision final.

10.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaiuacic’m
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a
los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del resultado final del
proceso y de la decision final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucion

que establece la decision.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratard con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del

proceso.

10.2 Resoluciéon de reclamos

En caso que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso de adquisicién
de la Institucidn, los responsables de cada proceso deberén dar respuesta, las que
deberan ser canalizadas por la Unidad de Compra a través de la funcionalidad

disponible en www.mercadopublico.cl. El tiempo de respuesta no debe superar las 48

horas, conforme lineamiento que al respecto ha entregado la Direcciéon de Compras y

Contrataciones Publicas, pudiendo si fuese necesario solicitar una ampliacién de plazo.
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CAPITULO 11: Gestion de contratos y proveedores.

Este proceso consiste en la gestién y administracion de cada contrato, desde que éste

inicia, hasta su término.

Esta gestion es realizada por cada administrador de contrato, segun lo establezca el

acto administrativo que lo sanciona.

En el acto administrativo que sanciona la contratacién se establecen cuales seran las
reglas que estaran presentes en las relaciones entre la entidad compradora y los

proveedores, con el fin que los contratos se cumplan eficaz y eficientemente.
Una adecuada gestién de contratos busca asegurar la correcta ejecucién de éstos, de
manera de resguardar los intereses del servicio, al recibir el bien o servicio contratado

segln los requerimientos establecidos.

Las etapas en la vida de un contrato son las siguientes:

Creacién del
contrato

Ejecucidn
del contrato

Evaluacion
del contrato

Un contrato es un “Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre
materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas”®. En la
administracidn publica éstos son sancionados mediante un acto administrativo que los

aprueba.

El contrato establece las caracteristicas y condiciones de las obligaciones materia de la
contratacién, las que tanto la administracion como el proveedor estan forzados a

cumplir.

La evaluacion de un contrato se realizard segun los requisitos técnicos vy
administrativos establecidos por las partes en las bases de licitacion/términos de
referencia y en la oferta, debidamente aprobados por la correspondiente resolucién o

decreto.




Esta evaluacion se regird por un calendario de actividades determinado por el
Departamento de Compras y Servicios Generales en la Subsecretaria de Vivienda y

Urbanismo, y en el caso de las SEREMI por la Seccién de Administracién y Finanzas.

Cada contrato posee distintas particularidades, por lo que los aspectos a evaluar

varian, y estos dependeran de:

- Las caracteristicas del producto o servicio.
- Formas de pago.
- Entrega de productos o servicios.

- Otros.

Segun los resultados que entregue la aplicacién de este instrumento y siempre que asi

lo entipule el contrato, serd posible:

- Aplicar multas.

- Disponer el término anticipado del contrato por incumplimiento.
- Disponer el cobro del documento de garantia.

- Solicitar prorroga.

- Solicitar renovacién de su vigencia, si es factible.

Los aspectos mencionados con anterioridad deben ser aplicados de acuerdo a lo
establecido en contrato el cual es aprobado por un acto administrativo, ya que en él
quedan establecidas las condiciones de prestacién del servicio o entrega de! producto

e implicancias en el caso de incumplimiento.

El procedimiento de gestién de contratos se encuentra disponible en la siguiente URL

http://divad.colabora.minvu.cl/comprassubsecretaria/Paginas/default.aspx.

“ http://www.rae.es/rae html
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CAPITULO 12: Mecanismos de control interno.

El proceso de compras y contrataciones involucra mecanismos de control interno que

buscan asegurar el cumplimiento a la normativa.

Estos mecanismos se encuentran establecidos en cada flujo de contratacion, segun
monto y tipo de compra, y se materializan mediante visaciones del acto administrativo

que aprueba la contratacion en cada etapa.

Estos mecanismos buscan asegurar principalmente los siguientes aspectos:

1. Cumplimientos de aspectos normativos, en forma y fondo de las
contrataciones, este ambito es resguardado mediante la revisidn juridica que cada
proceso de compras y contratacién posee.

2. Aseguramiento de disponibilidad de recursos financieros para concretar la
contratacién, el cual se materializa mediante el compromiso presupuestario que se
establece previo a la sancidn del acto administrativo.

Este no sélo asegura la existencia de recursos, sino a la vez valida la pertinencia en

términos contables, respecto de la imputacion del gasto.
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CAPITULO 13: Términos y Condiciones de uso del Sistema

www.chilecompra.cl

Los términos y condiciones de uso del sistema, estan disponibles en la URL del portal
MercadoPublico

http://www.chilecompra.cl/index.php?option=com_content&view=article&id =94&Itemi
d=189&lang=es.

CAPITULO 14: Control de versiones de Manual

A continuacién se indica cuadro con el control de las versiones de este Manual:

Version Fecha Principales puntos modificados
lera. Version 30-12-2008 Esta versidn es la original.
2da. Version 17-07-2013 Se incorpora a esta version el Oficio Circular

N°0793 del 3 de julio de 2003, de la
Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, el cual
instruye respecto de la Administracion de
documentos de garantia.

Se incluye lo instruido respecto al
procedimiento interno para cumplir con la
normativa vigente de compras y contrataciones
publicas.

Actualiza procesos de compra y contratacion,
incorporando las modificaciones introducidas
por el Decreto N°1763, de Hacienda, del 6 de
octubre de 2009, que modifica el D.S. N° 250,
de Hacienda, de 2004, Reglamento de la Ley
N°19.886 de Bases  sobre Contratos

Administrativos de Suministro y Prestacion de

Servicios.
3 ra. Version En trdmite de | Se incorporan las modificaciones que especifica
aprobacion. el D.S. N°1410 publicado el 12 de mayo de

2015 al Reglamento de la Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro vy

Prestacion de Servicios.
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CAPITULO 15:

Anexo N°1

Oficio Circular N° 0793 del 03 de julio de 2003 de la

Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo.

DE

L2

GOBIERNO DE CHILE
Misisterio de Vivienda y Urbanismo

" OF. CIRC:
ANT.:

MAT.:

N 0798

= Circular N® 116 de 301200 v

« Res. N* 275 de 13/03/03, ambos de
Subsecretaria,

« Minute N°® 2741 de 26/05/03 del
Ministro de Vivienda y Urbanismo,

- Ord, N* 285, Auditorfa al proceso de
Boletas de Garantia,

Instruye respecto de la administracién de
decumentos . de  geranifa;  reemplaza
Circular N® 116 de 30 de diciembre da
1999 y remite Manual de Proceso de
Documentos de Garantia.

SANTIAGO, § 3 JUL 2003

SURSECRETARIA DE VIVIENDA Y URBANISMO
SEGUN DISTRIBUCION

Mediante Qficio Raeservado citado en

ol antecedente, esta Subsecretaria ancomendd a las Unidades de Auditoris y
Contraloria del sector, efectuar una evaluacion al cumplimiento de las instructiones
contenidas en la Circular N° 118, referidas al “manejo, control y custodia de Boletas
de Garantia”. Producto del trabajo realizado y con g finalidad de subsaner las
debilidades detectadas y optimizar la administracién de los Documentos de
Garantia utilizados para causionar el cumplimiento de las obligaciones de terceras
con las instituciones del sector y resguardar con ello, los recursos fiscales
asignados al MINVU, a% decisidn de ssta Subsecretaria en conjunto con el Ministro,
adoptar las medidas que a continuacion se indican:
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1. Implamentar la presente circular, que reamplaza las anteriores Instrucciones

referidas & los documentos de garantfa, incluida I8 Circular N° 116/98 do esta
Subsecretaria.

2. Desarrollar y explotar por parte de DINFO en copjunto con DIFIN, un sistema
Informético tnico y de aplicacién nacional Para la administracién de los
documentos da garantia, que deberd proveer informacién tanto a las unidades
Qqus en sus operaciones contemplen estos tipo de documentos, asi como para
los - directivos, unidades de control y avloridades. Pars garantizer el
funcionamiento del sistems, o8 necesario que los Jefes de Servicio, aseguren el
conocimiento del mismo y a participacién, en jo que corrasponda, tanto del drea
financiero contable, como de las unidades que originan ol requerimionto de 1os

instrumantos de caucidn, que en muchas ocasiones incluyen a las unidades
técnicas,

El referido Sistema de Documentos de Garantia {SDG), deberd implementarse
obligatoriamente en todas lag institucionss del seclor, es deir, SERVIU,
SEREMI, Parque Metropolitano de Santiago y Subsecretaria, a contar del 01 de

GOBIERNO DE CHILE
Ministerio de Vivienda y Urbunismo

agosto de 2003, acorde a la programacion y calendarizacién descrita en
documento adjunto, que incluye las actividedes necesarias para la adecuads
puesta en marcha.,

Para aquellos Servicios que cuenten con glguna ofra aplicacion orientada al
mismo objetivo, se estén desarrollando actividades especificas a objeto de
lograr las interfases necasarias para que los sistemas existentes alimenten el
SDG, evitando la duplicidad de digitacién u operacién,

3. Aplicar Manual adjunte, que entrega el marco normative, de procedimientas y de
operacion del sistema; .

o
4. La informacién histérica de los documentos de garantia vigemes,!dabefé estar
ingresada an el SDG & més tardar el 30 de saptiembre de 2003.

Por uiltimo, se soficita a los Jefes do
Serviciovrealizar las acciones necesarias para difundir y aplicar-esta herramienta de
Gestién y entregar la mayor colaboracion en esta Gitima otaps,

Saluda atentamente o Ud.,

B JON:
Dirertores SERVIU regiones | & XI| y Metropolitana
SEREMI MINVU regionas |'g Xit y Metropolitana .
Directora Pamue Metrapolitanc de Santiago e
8r. Ministro
8ra. Subsenretana
Jefes Divislones MINVU
Jefes Departementos MINVL
Auditoria Inferna Ministerial
Contralntia Intema Ministerial
Director Chile Bario
Jetes de Administracién y Finanzas SERVIU regiones t a Xil y Metropolitana,
wJefe de Finanzas Parque Metropolitane
Jafes de informatica SERVIU reglones a X y Metropolitans
Jefe de Informélice Parque Metropotitario de Santiags
Oficina ve Partes
Archivo

L L

A A

El Manual de Proceso de Documentos de Garantia que se menciona en circular antes

indicada, se encuentran en el sitio colaborativo de Compras Subsecretaria.
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Anexo N°2 Resolucion Exenta N°9668 del 30 de dociembre de 2013

de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo.

Mitsterio de
ivicnda

S Urbanisaio.

DEROGA RESOLUCION EXENTA N* 10.821 (V. Y U.) DE 2012, Y
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION Y
DISPOSICION DE LOS BIENES MUEBLES FISCALES DEL MINISTERIO DE
VIVIENDA Y URBANISMO.

sanTiaGo, 30 DI1C 2013
exenrane. 9 6 6,8 HOYSERESOLVIO LO QUE SIGUE

MINISTERIO DE VAVIENDA Y URBANISMO)
SUBSECRETARIA

30DIC2013

RESOLUCION EXENTA VISTO: Lo dispuesto en el D.L N° 1.305, de 1976; la Ley N* 18.575,

OrganitR AT AR bNal de Bases Generales de ja Administracién del Estado; &l D.S. N* 59, de 2012, (V. y U.); el

articulo 24%, del D.L. N* 1.939, de 1977, del Ministerio de Tlerras y Colonizacién, hoy Bienes Naclonales; el D.S.

N* 577, de 1978, del Ministerio de Tlerras y Colonizacién, hoy Bienes Nacionales; el D.L. N* 1056, de 1975, del

Ministerio de Hacienda; el D.F.L. N* 16, de 1985, del Ministerio de) Trabajo y Previsién Social; la Resolucién N2

:.mo,éde 2008, de la Contralorfa General de la Republica, que fija narmas sobre exencidn del tramite de toma
erazén;y

TENIENDO PRESENTE:

a) La Resolucién Exenta (V. y U.) N° 10.821, de 2012, que aprob6 el Manual de Procedimientos
de la Administracidn y Disposicién de Jos Bienes Muebles Fiscales del MINVU.

b) La necesidad de actualizar el referido Manual de Procedimientos, para el correcta resguardo
del patrimonlo Fiscal; como asimismo dar cumplimiento a la normativa, que exige una debida

administracién y contro! de los bienes muebles destinados a la-administracién del Estado;
dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1. Derdgasa ia Resclucién Exenta (V. y U.) N° 10.821, de 2012,

2, Aptuébase el Manual de Procedimientos de la Administracién y
Disposicién de los Bienes Muebles Fiscales del MINVU, el cual forma parte integrante de la presente resolucién.

El Manual de Procedimientos de la administracién y disposicion de los bienes muebles

fiscales se encuentra en el sitio colaborativo de Compras Subsecretaria.
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3. El referido Manual entrard en vigencia a contar de la fecha de la total tramitacién de la
presente resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

LO QUE TRANSCRIBO PARA SU CONOCIMIENTO

INGENIERC DE EJHCUCION
MINISTRO Df FE

’ PABLO ZAMBRANO JORQUERA
/Ai’C/CE /E‘i
MINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO

' Distribucién:

®  Gabinete Sr. Ministro (inf.)

® Gabinete Sr. Subsecretario

=  Secretarias Regionales Ministeriales de Vivienda y Urbanismo (15)
= - lefes de Divisién (7)

»  Contraloria Interna Ministerial.

= Auditoria Interna Ministerial.

® - Departamento Comunicaciones

=  Comisidn de Estudios Habitacionales y Urbanos
= SJAC

= Depto. de Comprasy Servicios Generales.

®  Asesoria Juridica DIVAD

»  Seccion Partes y Archivos.
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