TENGASE POR OBLIGATORIO EL
PROCEDIMIENTO QUE APROBO LA CUARTA
VERSION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Y QUE APROBO, LA NUEVA VERSION DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS
DE LA SUBSECRETARIA DE V. Y U, SUS
SECRETARIAS REGIONALES MINISTERIALES Y EL
SERVICIO DE BIENESTAR MINVU/SERVIU Y QUE
DEJO SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA (V.Y
U.) N° 2313 DE 2019.

ANTOFAGASTA | 8 MAR 2025

272
RESOLUCION EXENTA N° "2‘--’ /

VISTO:

1.- Lo dispuesto en la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, en su texto refundido
mediante DFL. N° 1/19.653 del 2000;

2.- La Ley N° 16.391, que crea el Ministerio de
Vivienda y Urbanismo.

3.- El Decreto Ley N° 1.305, de 1975, que
Reestructura y Regionaliza el Ministerio de la Vivienda y Urbanismo;

4.-La Ley Organica Constitucional 18575 de bases
generales de la administracién del Estado.

5.- La Ley N° 19.880 que establece las Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracion
del Estado y la ley que la moderniza N°21.180 sobre modernizacion digital del Estado.

6.-La Ley 19.886 de 2003, de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios y sus modificaciones.

7.-El Decreto Supremo N° 661 de 2024, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley 19.886 y el Decreto N° 662 del
Ministerio de Economia sobre compras publicas de economia circular.

8.-El Decreto Supremo N° 53 (V. y U.) de 2015 que
delega facultad para adquirir bienes y contratar servicios y la representacion extrajudicial
del fisco a autoridades y funcionarios que indican, modificado por el Decreto Supremo N°
27 (V. y U.) de 2022 y el Decreto Supremo N° 31.

9.- La Resolucion Exenta N° 2313 (Vy U.) de 2019
que aprobd la cuarta version del Manual de Procedimientos del Sistema de Compras y
Contrataciones del Ministerio de V. y U. y sus Secretarias Regionales Ministeriales.

10.- La Resolucién Exenta N° 75 (V. y U.) de fecha
16 de enero de 2026 que dejé sin efecto la Resolucion Exenta N° 2313 (V. y U.) mencionada
en el visto precedente.

11.- La Resolucién N° 36, de 19 de diciembre de
2024 de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencion del tramite
de toma de razon.

12.-Las facultades que me confiere el Decreto
Supremo N°397 (V y U), de 1976, Reglamento Organico de las Secretarias Regionales
Ministeriales de Vivienda y Urbanismo.

— SEREMI MINVU Region de Antofagasta

Diaz Gana N°® 1071 Antofagasta
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13.- El Decreto (V. y U.) N°272/12/2023, de fecha
24 de enero de 2023, mediante el cual se nombra a la infrascrita como Secretaria Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo (S) de la Region de Antofagasta, en primer orden de
subrogacion.

CONSIDERANDO:

1.- La Resolucién Exenta N° 075 (V. y U.), de
fecha 16 enero de 2026, que dej6 sin efecto la Resolucion Exenta N° 2313 (V. y U.) de
2019, que aprobo la cuarta versién del manual de procedimientos del sistema de compras
y _contrataciones y, a su vez, aprobd, la nueva version del manual de procedimiento de
adquisiciones y de gestion de contratos de la Subsecretaria de V. y U., sus Secretarias
Regionales Ministeriales y el Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU.

2.- Que, los actos administrativos referidos, se
originan,a raiz del articulo 6 del Decreto Supremo 661 del Ministerio de Hacienda, sindicado
en los vistos de la presente, que, en lo relevante, sefiala respecto al Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos:” ... Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberdn elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se deberé ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento...”

... Dicho Manual deberé publicarse en el Sistema
de Informacion y formara parte de los antecedentes que requlan los Procesos de Compra
y de Gestion de Contratos del organismo que lo elabora...”.

3.-Que, conforme a la ley 19.886 y su Reglamento,
aprobado por el Decreto N° 661 del Ministerio de Hacienda, el Decreto N° 662, del Ministerio
de Economia sobre compras publicas de economia circular, Resolucion Exenta N° 075 (V.
y U.)) y conforme a los principios de eficacia, control, probidad y responsabilidad
administrativa consagrados en la Ley 18.575, su obligatoriedad resulta necesaria para un
control formal interno y de estandarizacion de los procesos, por lo que dicto lo siguiente:

RESUELVO:

I.-TENGASE PRESENTE por parte de la
Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo de la regién de Antofagasta la
obligatoriedad de la nueva version del manual de procedimiento de adquisiciones y de
gestion de contratos de la Subsecretaria de V. y U.. sus Secretarias Regionales
Ministeriales y el Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU, aprobado por la Resolucién Exenta
N° 075 (V. y U.), de fecha 16 enero de 2026, la que forma parte integrante de la presente.

Il.- REVOQUESE todo acto administrativo de este
origen referente a la tematica en comento.

IlIl.- TENGASE PRESENTE para todos los efectos
legales.

SEREMI MINVU Region de Antofagasta
Diaz Gana N° 1071 Antofagasta



SEREMI

Regaon de Antolagaits

Ministerio de
Vivienda y
Urbanismo

IV.- NOTIFIQUESE por correo electrénico a todos
los funcionarios de esta Secretaria para su conocimiento y difusion.

Distribucién:

1. Auditor Interno SEREMI MINVU

3. Encargada Seccién Administracién y Finanzas SEREMI MINVU
4. Funcionarios SEREMI MINVU.

6. Oficina de Partes SEREMI

SEREMI MINVU Region de Antofagasta
Diaz Gana N° 1071 Antofagasta
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DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA N°
2313, (V. Y U.), DE 2019, QUE APROBO LA
CUARTA VERSION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE COMPRAS
Y CONTRATACIONES, Y APRUEBA LA NUEVA
VERSION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
SUBSECRETARIA
CONTRATOS DE LA SUBSECRETARIA DE
16 ENE 2026 VIVIENDA Y URBANISMO, SUS SECRETARIAS
. REGIONALES MINISTERIALES Y EL SERVICIO
RESOLUCIGN EXENTA
TRAMITADA DE BIENESTAR MINVU/SERVIU.

RESOLUCION EXENTA N°: O 7 5 /
HOY SE RESOLVIO LO QUE SIGUE

SANTIAGO, {6 ENE. 2026

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 16.391, de 1965, que crea el Ministerio de Vivienda y Urbanismo; el Decreto Ley N° 1,305,
de 1976, que reestructura y regionaliza el Ministerio de Vivienda y Urbanismo; la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N° 19.880, de 2003, que establece las
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado; la
Ley N° 19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y Sus
modificaciones; el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886; la Ley N° 21.180, sobre Transformacién Digital del Estado; la Ley N® 20.730, que regula el Lobby y
las gestiones que representen intereses particulares ante autoridades y funcionarios; la Ley de Presupuestos del
Sector Piblico del afio en curso; el Decreto Supremo 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,
modificado por el Decreto Supremo N° 27, (V. y U.), de 2022, y el Decreto Supremo N° 31, (V. y U.), de 2024; la
Resolucién Exenta N° 2.313, (V. y U.), de 2019, que aprueba la cuarta version del Manual de Procedimientos del
Sistema de Compras y Contrataciones del Ministerio de Vivienda y Urbanismo y sus Secretarias Regionales
Ministeriales; el Decreto Supremo N°© 13, (V. y U.), de 2023, que designa Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo; el
Decreto Exento TRA N°© 272/6/2024, (V. y U.), que establece el orden de subrogacion del cargo de Subsecretaria de
Vivienda y Urbanismo; la Resolucién N° 36, de 2024, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén
de la Contraloria General de la Repuiblica, y sus modificaciones; las facultades de que estoy investida, y

CONSIDERANDO:

a) Que, con fecha 28 de noviembre de 2023, fue promulgada la Ley N° 21,634, que moderniza la Ley N°
19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto pablico, aumentar los estandares de probidad y
transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del Estado, la cual fue publicada
en el Diarlo Oficial con fecha 11 de diciembre de 2023.

b) Que, con fecha 11 de diciembre de 2024, fue tomado de razdn el Decreto Supremo N° 661, del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el nuevo Reglamento de la Ley N° 19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo
N° 250, de 2004, del mismo Ministerio, habiéndose publicado dicho reglamento en el Diario Oficial el dia 12
de diciembre de 2024.
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c)

d)

e)

1.

Que, el articulo 6° del citado reglamento establece que: “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema
de Informacién, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos,
el que se deberé ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento”.

Que, asimismo, corresponde dejar sin efecto la Resolucién Exenta N° 2313, (V. y U.), de 2019, que aprobd
la cuarta versién del Manual de Procedimientos del Sistema de Compras y Contrataciones del Ministerio de
Vivienda y Urbanismo.

Que, en consecuencia, el presente manual de procedimiento de adquisiciones se dicta en cumplimiento de
lo dispuesto en la Ley N°19.886, y su Reglamento, aprobado por el Decreto N°661, del Ministerio de
Hacienda, el Decreto N° 662, del Ministerio de Economia sobre compras plblicas de economia Circular y
conforme a los principios de eficiencia, control, probidad y responsabilidad administrativa consagrados en
le Ley N°18.575, constituyendo un instrumento formal de control interno y de estandarizacién de procesos
, dicto la siguiente,

RESOLUCION:

DEJASE sin efecto la Resolucién Exenta N° 2313, (V. y U.), de fecha 10 de octubre de 2019.
APRUEBASE la nueva version del “Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de la

Subsecretarfa de Vivienda y Urbanismo, sus Secretarias Reglonales Ministeriales y el Servicio de Bienestar
MINVU/SERVIU”, cuyo contenido es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS DE LA
SUBSECRETARIA DE VIVIENDA Y URBANISMO, SUS SECRETARIAS
REGIONALES MINISTERIALES Y EL SERVICIO DE BIENESTAR
MINVU/SERVIU
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I. INTRODUCCION

El objetivo del presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Subsecretaria
de Vivienda y Urbanismo, sus Secretarias Regionales Ministeriales y el Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU, es
establecer los procedimientos y flujos internos para la gestién de compras y contrataciones, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes y en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 6° del Reglamento de Compras.

La totalidad de procedimientos y flujos de procesos asociados a las distintas gestiones del drea de adquisiciones que
se refieren en el presente manual, se encuentran disponibles en el sitio colaborativo y |a ruta de acceso se encuentra

sefialada en cada punto.

II. ALCANCE
El presente manual aplicaré para todas las compras y contrataciones que celebre la Subsecretaria de Vivienda y

Urbanismo, sus dieciséis Secretarias Regionales Ministeriales y el Servicio Bienestar MINVU/SERVIU, a titulo oneroso,
para el suministro de bienes muebles y la prestacién de servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones.

III. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES RELEVANTES
Para efectos del presente Manual se establecen las siguientes abreviaturas y definiciones:

e Acta de evaluacién: registro generado por una Comisién Evaluadora designada por el correspondiente
acto administrativo, en la que se analizan y ponderan las ofertas presentadas en el marco de un proceso de
adquisicién competitivo.

« Analista de Compras: funcionario/a designado para gestionar y ejecutar la compra solicitada por la unidad
requirente.

e« CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. Es una certificacion obligatoria en los procesos de
compras publicas, que acredita la existencia de recursos presupuestarios suficientes para respaldar el gasto
que se comprometeria.

« Cotizacién: informacién entregada por el proveedor respecto de precios, especificaciones y condiciones de
un bien o servicio,

+ Cuadro de Evaluacién: registro generado por uno o varios evaluadores, en el que se analizan y ponderan
las cotizaciones presentadas en el marco de una Compra Agil o Convenio Marco.

« DIVAD: Divisién Administrativa del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

e DINFO: Divisién de Informatica del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

¢+ Departamento de Compras y Servicios Generales: es la unidad técnica, perteneciente a la Divisién
Administrativa, responsable de ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios en la
Subsecretaria-Nivel Central. Cada SEREMI ejecuta sus procesos de contratacién y administra los recursos
asociados a ellos.

« ERP Institucional: Sistema de planificacion y gestion institucional que integra de manera centralizada
Activo, Abastecimiento, Garantias y Gestién de Personas. En cuanto al Abastecimiento permite registrar y
controlar solicitudes de compra, certificaciones presupuestarias, actos administrativos, asignaciones de
gasto y trazabilidad de los procesos internos asociados a las adquisiciones y contrataciones.

e Evaluacién de proveedores: proceso mediante el cual la Entidad analiza y califica el cumplimiento del
proveedor respecto de las condiciones pactadas en la contratacion.

» MINVU: Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

e NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad del Sector PUblico.

e« Nivel Central: Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo.

e SELICO: Plataforma histdrica utilizada por la Subsecretaria y SEREMI de Vivienda y Urbanismo para la
formulacién, tramitacién y seguimiento interno de solicitudes de compra, certificaciones presupuestarias y
actos administrativos vinculados al proceso de abastecimiento.

e« SEREMI: Secretaria Regional Ministerial dependiente de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo.

¢ Servicio de Blenestar MINVU/SERVIU: entidad cuyo objeto es contribuir al bienestar del trabajador,
cooperando a su adaptacion al medio y a la elevacién de sus condiciones de vida.
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« Solicitud de Pago (SOP): documento usado en la Subsecretaria mediante el cual la Seccién Programacion
y Presupuesto, dependiente del Departamento de Compras y Servicios Generales solicita al Departamento
de Contabilidad iniciar el proceso de pago de una contratacién. En las SEREMI la gestién de pago la realiza

el drea de Administracion y Finanzas.
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Secretarias Regionales Ministeriales de Vivienda y Urbanismo

[ Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo ]

Depto. de Desarrollo Urbano e Infraestructura ]

S
—

[ Depto. De Planes y Programas de Vivienda y Ur

- I I

[ Seceion Juridica ] [ Seccion Agmimsraciony ] { Seccion Coordinacion J [ Secaon Difusion y Relaciones [ Seccion Auditoria interna ]

Finanzas Provincial y Comunal Plblicas Regional

Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU

( Divisién Administrativa )
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V. INTERVINIENTES DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Subsecretaria/o de Vivienda y Urbanismo (Nivel Central)

De acuerdo con lo seflalado en el Decreto Supremo N° 53, (V. y U.), de 2015, y sus modificaciones, que delega
facultades para adquirir bienes y contratar servicios y la representacién extrajudicial del Fisco a autoridades y
funcionarios que se indican, para la celebracién de contratos tanto para la adquisicion de bienes muebles como para
la contratacion de servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones propias de esta Secretaria de Estado,
y de todos los actos relacionados a aquellas materias, concernientes a los procesos de contratacién sometidos a la
Ley N°® 19.886 y su Reglamento, asi como también la facultad de suscribir bajo la férmula "Por orden del/ de la
Presidente/a de la Replblica" los actos administrativos relativos a la aprobacién de contratos y cualquier acto
relacionado a los procesos de compras plblicas, segin el monto de la U.T.M. al momento de la contratacién.
Quedando las facultades delegadas en el Nivel Central a las siguientes autoridades:

MONTO (EN U.T.M.) . . AUTORIDAD-QUE FIRMA ACTO ADMINISTRATIVO . |
Menor o igual a 100 Jefatura Departamento de Compras y Servicios Generales
Mayor a 100 y menor o igual a 1.000 Jefatura Division Administrativa
Mayor a 1.000 y menor o igual a 5.000 Subsecretario(a)
Mayor a 5.000 y menor o igual a 100.000 A Ministro(a)
Mayor a 100.000 Presidente de la Republica

En el caso del Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU:

MONTO (EN U.T.M.). 7 7u/[ = TAUTORIDAD QUE FIRMAACTO ADMINISTRATIVO
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Menor o igual a 400 Jefatura Divisién Administrativa
Mayor a 400 y menor o igual a 5.000 Subsecretario(a)
Mayor a 5.000 y menor o igual a 100.000 Ministro(a)
Mayor a 100.000 Presidente de la Republica

Para méas detalles sobre lo anterior, por favor consultar el Decreto y flujo de procesos de la firma por delegatoria de
facultades en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S§5.GG. -> Manual de
Compras: Recursos y Procedimientos -> Delegatoria Facultades

El resto de los participantes, asi como sus roles, se detallan a continuacién:

Encargado/a de la Seccién Gestiébn de Compras y Contratos: coordina la confeccién y revisién de
bases, actos administrativos y contratos. Administra perfiles y usuarios del sistema, asl como las unidades
de compra y la informacion institucional registrada. Es responsable directo de la ejecucidén de los procesos
de adquisicién de bienes y servicios.

Asesor Juridico Seccién Gestiéon de Compras y Contratos: es el responsable de revisar y visar la
legalidad de los actos administrativos que se generen en los procesos de compras publicas.

Analista Seccidn Gestion de Compras y Contratos: es el encargado de gestionar en el ERP institucional
y/o SELICO y en Mercado Publico, las compras y contrataciones reguladas por la ley de compras.
Encargado/a de la Oficina de Administracién de Insumos: depende de la Seccién de Gestién de
Compras y Contratos. Tiene a su cargo el sistema de existencias, almacenamiento, registro, distribucién y
control del stock de articulos, materiales e insumos requeridos para el funcionamiento regular de la
Subsecretaria.

Seccién de Programacién y Presupuesto: asigna los items presupuestarios y verifica la disponibilidad
efectiva de recursos antes de autorizar una compra, en coordinacién con el Departamento de Compras y
Servicios Generales.

Encargado/a de la Seccién de Control de Gestién: coordina la elaboracién, revisién, actualizacién y
monitoreo del Plan Anual de Compras (PAC), detectando desviaciones y proponiendo ajustes correctivos a
tiempo.

Encargado/a de la Seccién de Control de Bienes y Administracién de Edificios: supervisa y gestiona
los bienes fisicos y mobiliario, y servicios asociados a la administracién del edificio, solicitando cuando
corresponda procesos de contratacién relacionados a su Seccion.

Departamento de Contabilidad: realiza la refrendacién presupuestaria en los procesos de compras y
contrataciones descritos en el presente manual y genera Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Unidad Requirente: quien solicita formalmente un requerimiento de adquisicién de bienes y/o servicios,
mediante el ERP institucional y/o SELICO al Departamento de Compras y Servicios Generales.

Secretarias Regionales Ministeriales

.

Secretario/a Regional Ministerial (SEREMI): méxima autoridad regional del Ministerio. Es responsable
de generar las condiciones administrativas y técnicas para que las distintas dreas de la Secretarfa Regional
Ministerial ejecuten sus procesos de compras y contrataciones conforme a la normativa vigente,
promoviendo la eficiencia, eficacia, economia, mayor valor por dinero, transparencia y probidad en la gestion
de recursos publicos.

Encargado/a de la Seccién de Administracién y Finanzas: responsable de coordinar la gestion de
abastecimiento y tramitar los requerimientos de compras originados por las unidades usuarias. Le
corresponde aplicar las disposiciones de la Ley de Compras, su Reglamento, el presente Manual y demés
normativa vigente, y supervisar todas las etapas del proceso de adquisicién de bienes y contratacién de
servicios necesarios para el funcionamiento institucional.

Encargado/a de la Seccién Juridica: responsable del control de legalidad de los actos y contratos
administrativos de la SEREMI. Le compete revisar, visar y emitir pronunciamiento juridico sobre todos los
actos administrativos asociados a los procesos de compras publicas. Ademds, brinda asesoria juridica
permanente a la Seccién de Administracién y Finanzas en materias de contratacién publica.
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Unidad Requirente: drea que identifica y solicita necesidades de adquisicién de bienes o servicios,
formulando reguerimientos a través del ERP institucional y/o SELICO ajustados a la planificacion anual.

Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU

.

Jefe/a Servicio Bienestar MINVU/SERVIU: responsable de generar las condiciones administrativas y
técnicas para que el Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU ejecute sus procesos de compras y contrataciones
en relacion con su presupuesto propio confarme a la normativa vigente, promoviendo la eficiencia, eficacia,
economia, mayor valor por dinero, transparencia y probidad en la gestidn de recursos publicos.

Unidad requirente: identifica y solicita necesidades de adquisicién de bienes o servicios, formulando
requerimientos a través del ERP institucional y/o SELICO ajustados a la planificacién anual de compras.
Encargado/a Seccién Contabilidad y Finanzas: realiza la aprobacion presupuestaria de los procesos de
compras y contrataciones descritos en el presente manual y genera CDP de los procesos de compras y

contrataciones en relacién con su presupuesto propio.

Delimitacion de funciones
La delimitacién de funciones en los procesos de compras y contrataciones tiene por objeto asegurar la segregacién

de responsabilidades y prevenir conflictos de interés, en cada etapa del ciclo de adquisicién, de conformidad a lo

establecido en el articulo 12 del Reglamento de Compras.

VI.MARCO LEGAL QUE REGULA LOS PROCESOS ESTABLECIDOS EN ESTE MANUAL

Decreto Ley N° 1305, que reestructura y regionaliza el Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°® 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.653, que establece normas sobre Probidad Administrativa aplicables a los 6rganos de la
Administracién del Estado.

Ley N° 19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

Ley N° 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de
Compras Piblicas).

Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios, y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 71, de 2014, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de conflictos de intereses.

Ley N° 21.131, que establece pago a treinta dias.

Ley N° 21.634, que moderniza la Ley de Compras Puablicas y otras leyes para mejorar la calidad del gasto
pliblico, aumentar los esténdares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular.
Ley de Presupuestos del Sector Publico del respectivo afio, junto con las Instrucciones de Ejecucién
Presupuestaria emitidas por la Direccién de Presupuestos (DIPRES).

Decreto Supremo N° 53, (V. y U.), de 2015, que delega facultad para adquirir bienes y contratar servicios,
modificado por el Decreto Supremo N° 27, (V. y U.), de 2022, y por el Decreto Supremo N° 31, (V. y U.),
de 2024,

Resolucion N°302, de 2007, que delega facultades en materias de adquisiciones del Servicio de Bienestar
MINVU/SERVIU.

Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Compras Plblicas y deja sin efecto el anterior Decreto Supremoe N° 250, de 2004.
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e Decreto Supremo N°® 662, de 2025, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley sobre
la Economia Circular en la adquisicién de bienes y servicios de los organismos del Estado, aprobada por el
articulo segundo de la Ley N® 21.634.

« Decreto Supremo N° 41, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de 1995, que aprobb el Reglamento
del Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU, modificado por Decreto Supremo N° 41, de ese mismo Ministerio,
de 2002.

« Resolucién N° 36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del
trémite de toma de razdn, y sus modificaciones.

+ Dictimenes de la Contraloria General de la Republica, gue interpretan la aplicacion de las normas
sobre adquisiciones publicas.

s Jurisprudencia del Tribunal de Contratacién Piblica, reiativa a licitacién, contratacion y ejecucion
contractual

» Directivas de Contratacién Pablica emitidas por la Direccion de Contratacion y Compras Publicas.

¢ Circulares e instructivos emitidos por la DIPRES y la Direccién de Contratacion y Compras Pdblicas, en
materias relacionadas con compras plblicas.

¢ Politicas, condiciones de uso e instrucciones operativas del Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, emitidas por la Direccién de Contratacién y Compras Publicas.

VII.  PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

La responsabilidad de elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) recae en el Departamento de
Compras y Servicios Generales del Nivel Central. Este departamento es el encargado de solicitar, apoyar, coordinar
y consolidar la Informacién proveniente de las unidades requirentes del Nivel Central, de las Secretarias Regionales
Ministeriales y del Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU.

La Direccién de Compras y Contratacién Plblicas publicard anualmente la calendarizacién del proceso de publicacion,
y sera responsabilidad del Administrador de Mercado Publico publicar el Plan Anual de Compras en el Sistema de
Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.

Justificacién de requerimientos no contemplados en el PAC

En virtud de lo dispuesto por los articulos 12 de la Ley de Compras N°19.886, y, art. N° 27 y art. N°166 de su
Reglamento, todas las compras y contrataciones deben sujetarse estrictamente al Plan Anual de Compras y
Contrataciones, y sus modificaciones. En caso de que las compras no se encuentren planificadas deberdn ser
debidamente justificada en el acto administrativo que autoriza la contratacion.

Las unidades requirentes, al momento de solicitar la contratacién deberdn explicitar las razones de la omisién
(urgencia sobreviniente, aumento no previsto de la demanda, cambio en las prioridades institucionales, etcétera),
argumentos que tendrén en consideracién criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos piblicos,
costos y vida Gtil del bien, segin corresponda.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo del proceso se encuentran disponibles en el sitio
colaborative institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y 55.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento PAC

VIII. TRATAMIENTO DE LAS SOLICITUDES DE COMPRA

Toda solicitud de compra o contratacion de bienes o servicios que se origine en una Unidad Requirente debera estar
contenida en el Plan Anual de Compras y Contrataciones vigente. El requerimiento debera formalizarse a través de
la plataforma de Gestién de Compras y Contrataciones, segun el sistema que se encuentre vigente (ERP institucional
y/o SELICQ), que el Ministerio disponga para tal efecto, y contar con la autorizacién del responsable de la unidad
requirente.

En la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo y en el Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU, todas las solicitudes
deberén ser autorizadas por la jefatura del Departamento de Compras y Servicios Generales. En el caso de las
Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMI), la autorizacién recaerd en el Jefe de la Seccidn de Administracion y
Finanzas, o quien le subrogue o reemplace, conforme a las facultades delegadas.
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IX.SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

La seleccidn del mecanismo de compra constituye una etapa fundamental dentro del proceso de adquisicién publica,
ya que garantiza que los recursos del Estado se utilicen de manera eficiente, transparente y conforme al marco legal
vigente. La eleccion del procedimiento adecuado debe realizarse en estricto apego a los principios establecidos en la
Ley de Compras y en su Reglamento, privilegiando siempre la libre competencia, la igualdad de los oferentes y la
obtencién de la oferta mas ventajosa para el interés plblico.

Previo a iniciar cualquier proceso de adquisicion, las entidades deberdn verificar la disponibilidad del bien o SEervicio
en la Plataforma de Economia Circular, conforme a las disposiciones sobre sostenibilidad y reutilizacién de bienes
muebles establecidas en la Ley N° 21.634. Si el bien o servicio no se encuentra disponible en dicha plataforma,
debera revisarse el Catdlogo de Convenio Marco administrado por la Direccién de Contratacion y Compras Piblicas.
Excepcionalmente en el caso de compras menores o iguales a 100 UTM, podré aplicarse el procedimiento de Compra
Ag!l, sin verificacion previa de que el bien o servicio se encuentre disponible en el Catdlogo de Convenio Marco.,

1. Economia Circular
La economia circular es un modelo que busca optimizar el uso de los recursos, reducir residuos y prolongar la vida
Gtil de los bienes. Este enfoque se ha institucionalizado a través de la Ley N°® 21,634, y del Decreto Supremo N° 662,
2025, del Ministerio de Hacienda.
La plataforma de economias circular facilita la reutilizacion y transferencia de bienes entre entidades publicas,
promoviendo el ahorro fiscal y el cuidado del medio ambiente. Su uso es obligatorio para todos los 6rganos
regidos por la Ley de Compras.
Este mecanismo busca evitar compras innecesarias, fomentar la sostenibilidad y contribuir a una gestion responsable
de los recursos del Estado.
El documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos de trabajo se encuentran disponibles en el
sitio colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y SS.GG. -
> Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Economia Circular

2. Compra Agil
La Compra Agil es un procedimiento especial de contratacién de bienes y servicios, fomentando la participacién de
empresas de menor tamafio y proveedores locales, en concordancia con los principios de eficiencia, inclusién y
descentralizacion del gasto publico.
Permite a las Entidades adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud
de al menos tres cotizaciones a través del Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.
En su primera convocatoria, la Entidad debera invitar exclusivamente a empresas locales y de menor tamafio,
promoviendo la equidad territorial y la participacién de MIPYMES. Si no se obtuviesen cotizaciones en esta instancia,
podra ampliarse la invitacién a todos los proveedores registrados en la plataforma. Asimismo, podra seleccionarse
una oferta distinta a la de menor precio cuando existan fundamentos técnicos o de conveniencia debidamente
justificados en la orden de compra correspondiente.
El procedimiento detallado y su flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio colaborativo institucional, en
la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S$5.GG. -> Manual de Compras:
Recursos y Procedimientos -> procedimiento Compra Agil.

3. Convenio Marco
£l Convenio Marco es un procedimiento especial de contratacion de bienes y servicios competitivo realizado por la
Direccion de Compras y Contratacion Plblica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transaccién en el
suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con demanda regular y transversal.
£l uso de este mecanismo es obligatorio para todas las Entidades regidas por la Ley de Compras cuande exista un
convenio vigente que contemple el bien o servicio requerido, y solo podrd exceptuarse su aplicacion cuando la Entidad
acredite, mediante informe técnico fundado, que los productos o servicios disponibles en el catdlogo no satisfacen
adecuadamente la necesidad institucional, debiendo dicha justificacién incorporarse en el acto administrativo que

aprueba la contratacidn. Asimismo, cuando la adquisi ién por Convenio Marco supere las 1.000 UTM, se
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considerard una Gran Compra. Este proceso puede finalizar con un acuerdo complementario de requerirlo el Convenio
Marco respectivo.

El procedimiento detallado para cada Servicio y su flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio colaborativo
Institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. -> Manual de
Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Convenio Marco

4, Grandes Compras
Cuando el monto de la adquisicién a través de un Convenio Marco sea igual y/o superior a 1.000 UTM, esta se

considerard una Gran Compra. En estos casos, la Entidad deberd comunicar su intencién de compra a todos los
proveedores de la categoria respectiva, otorgando un plazo minimo de 10 dias para la presentacién de ofertas. La
comunicacién deberd indicar la fecha de decisién de compra, los requerimientos especificos, las condiciones de
entrega y los criterios de evaluacion aplicables. Las ofertas recibidas deberén evaluarse segun lo establecide en la
Intencién de Compra en relacidn a las bases del convenio marco respectivo. Las ofertas recibidas a través de este
mecanismo de compra serén evaluadas por una Comisién Evaluadora que levantard un acta de evaluacion, cuyo
resultado servira de base para la decisién que adopte |a autoridad administrativa correspondiente.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo Institucional, en la ruta:_Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> procedimiento Gran Compra

5. Licitaciones piblicas

La Licitacién Piblica es el procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual los organismos del
Estado realizan un llamado publico, convocando a los Interesados para gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

e Tipos de licitacién pablica seg(n el monto estimado de contratacién:

< 100 UTM L1 5 dias corridos Opcional Opeional

10 dias corridos . )
2 100 y < 1.000 UTM LE Opcional Opcional
(rebajable a 5)

2 1.000 y < 5.000 20 dias corridos . .
LP Opcional Exigible

UTM (rebajable a 10)
2 5.000 UTM LR 30 dias corridos Exigible Exigible

Tabla 1: licitaciones publicas segin monto, plazo de publicacién y tipo de garantia exigible

Para los tipos de licitacién LE y LP, los plazos podran rebajarse en el evento de que se trate de la contratacién de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

En el caso de licitaciones publicas de caracter complejo y en aquellas superiores a 5.000 UTM, resulta indispensable
realizar un proceso de consulta al mercado previo 2 la elaboracién de las bases, el que deberd constar en un informe
emitido por la unidad solicitante, que contenga el analisis técnico y econdmico realizado. Lo anterior, con el fin de
obtener informacién acerca de mercado, precios y caracteristicas de los bienes o servicios requeridos.

Asimismo, cuando el monto de la licitacién sea superior a 10.000 UTM, el procedimiento de licitacién publica debe
someterse al trémite de control de legalidad de toma de razdn por parte de la Contraloria General de la Republica o
por las Contralorias Regionales para el caso de las SEREMI, segin el mbito de su competencia.

El procedimiento detallado para cada Servicio y su flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio colaborativo
institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. -> Manual de
Compras: Recursos y Procedimientos -> procedimiento Licitacién Publica
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6. Licitacién Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previo acto administrativo fundado y que procede previa
licitacion piblica en la que no se hubieren presentado interesados o bien las ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles, mediante el cual se procede a invitar a un minimo de tres posibles proveedores que hayan sido
adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la respectiva Licitacién Privada. Los
proveedares invitados a participar no podrdn ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o
relacionadas entre si, sujetandose a las bases del proceso de licitacién publica realizado previamente, a fin de que
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptara la mds conveniente.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y §5.GG. ->

Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Licitacién Privada.

7. Trato Directo o contratacién excepcional directo con publicidad
El Trato Directo o contratacion excepcional directa con publicidad, es un procedimiento excepcional de contratacidn
que permite omitir el proceso de licitacién plblica o privada en casos especialmente calificados y previamente
definidos por la Ley de Compras y su Reglamento, el que debe ser aprobado mediante un acto administrativo fundado.
El procedimiento detallado para cada Servicio y su flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio colaborativo
institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y SS.GG. -> Manual de
Compras: Recursos y Procedimientos -> procedimiento Trato Directo

8. Subasta inversa electronica

Procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacién de ahorros en bienes y servicios
estandarizados que no se encuentren disponibles a través de los convenios marco vigentes. Este procedimiento se
desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto en los
articulos 101 y siguientes del Reglamento de Compras.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y 55.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Subasta Inversa.

9. Compra por Cotizacién
Es el procedimiento de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio requerido para satisfacer

una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo
de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica, ni
para |la propuesta privada, en los casos previstos en el articulo 8° quater de la Ley de Compras. Tal circunstancia
debera, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el Reglamento de Compras,
Este procedimiento de contratacién se utiliza en situaciones excepcionales, como:
e Laterminacién anticipada de un contrato por falta de cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo
remanente no supere las 1.000 UTM.
s Convenios de prestacidn de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse
fuera del territorio nacional.
Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Compra por Cotizacién.

10. Compras coordinadas
Modalidad de compra a través de la cual dos o més Entidades regidas por la Ley de Compras por si o representadas
por la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.
La Direccién de Compras y Contratacién Pablica ha definide dos mecanismos para lograr lo anterior, las Compras

Coordinadas por Mandato y las Compras Coordinadas Conjuntas.

Péagina 15 de 26




10.1. Compras coordinadas por mandato

Se trata de un mecanismo mediante el cual la Direccidn de Compras y Contratacion Piblica representa a varios
organismos, que deben solicitar dicha representacién, en un proceso de adquisicién de bienes y servicios. Se
encuentra regulado por las instrucciones y lineamientos vigentes emitidos por la Direccién de Compras y Contratacion
PUblica, que establecen el procedimiento aplicable a la ejecucién de Compras Coordinadas por mandato.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo Institucional, en la ruta;: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Compras Coordinadas por

mandato.

10.2. Compras coordinadas conjuntas

Se trata de un mecanismo mediante el cual dos o mas entidades realizan un proceso de compra de manera conjunta,
coordinando sus requerimientos y agregando demanda con el fin de acceder a mejores condiciones comerciales,
econémicas y operativas. En este tipo de compra colaborativa, cada organismo mantiene su propia responsabilidad
en el procedimiento, ya que la Direccién de Compras y Contratacién Publica no actia como representante de las
entidades participantes. No obstante, la Direccién de Compras y Contratacion Publica presta apoyo y
acompafiamiento técnico durante todo el proceso, orientando y asesorando a las instituciones para asegurar que la
contratacién conjunta se desarrolle conforme a la normativa vigente.

11. Compra pablica de Innovacién
Las Compras para la Innovacion corresponde a mecanismos contractuales disefiados para responder a necesidades
publicas gue no pueden ser resueltas adecuadamente mediante bienes o servicios existentes en el mercado. Se
encuentra regulado en el Capitulo XIV del Reglamento de Compras.
Su objetivo es promover la innovacién a partir de la demanda plblica con el fin de ofrecer mejores servicios a la
ciudadania.
En la Ley de Compras se han definido dos mecanismos para lograr lo anterior, los Contratos para la Innovacién y los
Didlogos Competitivos.

11.1. Contratos para la Innovacién
Es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicion de bienes o la contratacion de
servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucién de un problema respecto de los cuales no existen
productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.
Este procedimiento estara compuesto, 2 lo menos, por as siguientes fases: exploratoria; convocatoria y seleccion;
ejecucién, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusion del procedimiento; y evaluacion.
Las Entidades deberdn cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccién de Compras y Contratacién Pdblica;
y con los lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley de Compra
y demds normativa aplicable.
Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y 55.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Contratos para la Innovacién.

11.2, Dldlogos Competitivos

Es el procedimiento competitivo de contratacién para dar satisfaccién a una necesidad plblica compleja, aplicable en
aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente
precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas
técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en |a ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Didlogos Competitivos.
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12. Contrataciones excluidas de la Ley de Compras
Este tipo de contrataciones corresponde a situaciones excepcionales en las que no es obligatorio utilizar los
procedimientos generales establecidos en la ley de compras, asi como tampoco a realizar la adquisicién o contratacion
por medio del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.
Estas exclusiones se encuentran sefialadas en el articulo 116 del Reglamento de Compras y corresponden a:
« Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
« Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM, con cargo
a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos
haya sido aprobado por resclucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.
« Los pagos por concepto de gastos comunes 0 CoNsumos bésicos de agua potable, electricidad, gas de cafieria
u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

X. FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 4° del Reglamento de Compras, las bases son “Documentos aprobados por
la autoridad competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.”

Las bases deben ser aprobadas por acto administrative y su contenido minimo es el siguiente:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberdn ser genéricas,

sin hacer referencia a marcas especificas.

3. El presupuesto disponible para la contratacion, en la medida que se conozca el precio de los bienes o

servicios a licitar.

4. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la apertura de las
ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato respectivo y el plazo de duracién
de dicho contrato, en caso de suscribirse.

La condicién, el plazo v el modo en que se compromete el o los pagos del contrato.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacion.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerird la suscripcion de contrato
o si éste se formalizara mediante la orden de compra por el comprador y aceptacidn por parte del

©® N o v

Proveedor.

10. Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos
dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

11. La forma de designacitn de las comisiones evaluadoras.

12. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de las causales
expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

Adicionalmente, y segun dispone el articulo 42 del Reglamento, las bases podran referirse a las siguientes
materias:

1. Facultad para subcontratar.

2. Criterios complementarios a la evaluacion técnica y economica, y sus ponderaciones.

3. Facultad para modificar contrato y condiciones de prérroga.

4. Facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de fiel y oportuno cumplimiento
del contrato.

5. La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacidn Pdblica, cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de caracter
industrial.

6. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y su reglamento.
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XI.CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION
Los criterios y mecanismos de evaluacién tienen por objeto seleccionar la mejor oferta o las mejores ofertas en
funcién de aspectos técnicos y econémicos acordes a la naturaleza del bien o servicio a contratar, permitiendo evaluar

las ofertas recibidas de manera objetiva.

Para estos efectos la Subsecretaria del Ministerio de Vivienda y Urbanismo dentro de los criterios Administrativos,
Técnicos y Econdmicos, ha establecido un abanico de criterios y su correspondiente metodologia de evaluacién, entre
los cuales se destacan:

i Experiencia de los oferentes.

il Experiencia del coordinador del estudio.

jill. Experiencia del Jefe de Proyecto.

iv. Comportamiento contractual anterior.

V. Propuesta metodoldgica.

vi. Plan de trabajo.
vii. Formacién del coordinador del estudio.
wviil. Integrantes del equipo de trabajo.

ix. Experiencia del equipo de trabajo.

i Plazo de entrega.

xi. Plazo de provision de licencias.
xil. Plazo de habilitacién de licencias.
Xiii. Tiempo de respuesta.

xiv. Tiempo de respuesta de asistencia en ruta.
XV, Condiciones de empleo y remuneracion.

xvi. Convenios colectivos.
xvil. Cumplimiento de los requisitos formales.
xviii. Precio.

Xix. Descuentos.
XX, Programa de integridad y ética empresarial.

Dentro de estos destacan el precio, los criterios técnicos (a lo menos un criterio técnico) y el Programa de Integridad
y Etica Empresarial, como criterios bésicos y necesarios, para toda licitacién. Mientras que los convenios colectivos
y las condiciones de empleo y remuneracion se utilizan para servicios habituales.

La regulacién, descripcién y pertinencia de estos criterios y mecanismos de evaluacién, se encuentran disponibles en

la ruta:
« Formatos Tipo: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. -> Formatos tipo

Unidades Requirentes

« Criterios de evaluacién: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. -> Manual
de Compras: Recursos y Procedimientos -> Criterios de evaluacién

XII. INFORMACION QUE DEBE ENCONTRARSE EN MERCADO pOBLICO

La Subsecretarfa de Vivienda y Urbanismo y las SEREMI de Vivienda y Urbanismo, deberén publicar en el Sistema de
Informacién y Gestidn de Compras y Contrataciones del Estado, toda la informacion y documentacién requerida en
el articulo 108 del Reglamento de Compras, en los aspectos referidos en el citado articulo.

XIII. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La gestion de contratos comprende el conjunto de acciones destinadas & administrar y supervisar las “reglas de
negocio” entre la entidad compradora y los proveedores, con el propdsito de asegurar un cumplimiento eficiente,
eficaz, conforme a la normativa vigente y a las condiciones establecidas en su respectiva contratacion.
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a) Gestién de contratos
La gestidn de contratos en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado se inicia
con la creacion de la ficha de contrato y concluye con el registro de la evaluacién del proveedor, ambos procesos
efectuados a través del aplicativo de gestién de contratos disponible en Mercado Plblico.
Se deberd crear una ficha de contrato en el Sistemna de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado para aquellos procesos de compra mayores a 1.000 UTM, y en aquellas contrataciones menores a 1,000
que se perfeccionan con la notificacién del acto administrativo que aprueba el respectivo contrato suscrito por las
partes.
Asimismo, se debera crear y mantener actualizada la ficha de contrato en el Sistema de Informacién y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado, incorporando cportunamente los hitos de pago, modificaciones, sanciones,
liberacién de garantias, evaluaciones y cualquier otro antecedente relevante.
Toda modificacion contractual, junto con eventuales incumplimientos, multas o término anticipado del contrato, debe
ser registrada en Mercado Publico y adjuntar su documentacion de respaldo. Lo anterior, es aplicable tanto a la
Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo como a las SEREMI.
Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y 55.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Gestion de Contratos.

b) Gestién de proveedores
Escribir: canales de comunicacién, registro y evaluacion de proveedores, controversias y reclamos (plazo y
coordinacién interna) - observaciones de Laurita.

La gestién de proveedores tiene por objeto asegurar una relacién transparente, trazable y conforme a la
normativa vigente entre la entidad compradora y los proveedores del Estado durante todo el ciclo de la
contratacién.

Los canales formales de comunicacién seran aquellos dispuestos en el Sistema de Informacidn y Gestién de
Compras y Contrataciones del Estado, principalmente a través de las funcionalidades disponibles en Mercado
Plblico. De manera excepcional, podran utilizarse otros medios formales, los cuales deberdn quedar
debidamente respaldados y registrados en el expediente de la contratacién, resguardando los principios de
transparencia, igualdad de trato y probidad administrativa.

El registro y evaluaciéon de proveedores se realizard conforme a la normativa vigente, debiendo la entidad
compradora efectuar la evaluacién del desempefio del proveedor a través del modulo correspondiente del
sistema, considerando criterios objetivos tales como cumplimiento de plazos, calidad del servicio o bien
entregado y comportamiento contractual.

Las controversias y reclamos deberan ser gestionados a través de los canales formales establecidos, siendo
analizados y respondidos dentro de los plazos legales, mediante la coordinacién interna con las unidades
técnicas, administrativas, juridicas y financieras que correspondan. Toda gestién asociada debera quedar
debidamente documentada y registrada, asegurando su trazabilidad y respaldo.

XIV. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcion de bienes y servicios constituye un acto esencial de control de la ejecucidn contractual y condicién
habilitante para el pago, debiendo efectuarse de manera formal, objetiva y documentada-; conforme a la normativa
vigente y los términos de la respectiva compra y/o contrato, sin que pueda prescindirse de dicha etapa, ni
reemplazarse por antecedentes distintos a la conformidad técnica en la recepcion del bien o en la prestacion del
servicio.

Toda recepcion de un bien o servicio adquirido por la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, las SEREMI o el Servicio
de Bienestar MINVU/SERVIU, debe ser certificada mediante una "Recepcién conforme”, y publicada en el formato
establecido en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

La Contraparte Técnica debe recepcionar el bien o servicio, verificando que este cumpla con todo lo establecido en
la respectiva contratacion, sea esta de forma total o parcial.

Una vez registrada la recepcién conforme, al proveedor deberd emitir el documento tributario electronico.
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La Contraparte Técnica tendrd el plazo de ocho dias corridos desde recibida la factura para solicitar su reclamo de
conformidad a lo previsto en el articulo 3° de la Ley N° 19,983,

Dependiendo de la naturaleza de la contratacién, se establecera en la parte pertinente los requisitos para la recepcién
conforme.

XV. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO
El proceso de pago a proveedores se rige por los lineamientos establecidos en el Manual de Procedimiento Pago a
Treinta Dias Documento Tributario Electrdnico (DTE). Este documento detalla las normas y plazos para la tramitacion
de pagos, garantizando el cumplimiento de la Ley N°21.131, sobre pago a 30 dias.
En este punto se presentan los pasos especificos para la gestién del Pago Oportuno, diferenciando el procedimiento
de Solicitud de Pago y las responsabilidades de cada unidad en la validacién y ejecucion del pago.
En la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, la Seccién Programacion y Presupuesto enviard la Solicitud de Pago al
Departamento de Contabilidad mediante un SOP. En las SEREMI y en el Servicio de Blenestar MINVU/SERVIU, las
unidades de Administracidn y Finanzas gestionarén internamente los pagos. En todos los casos, deberd incluirse a
documentacion de respaldo, como:

- Ordenes de compra.

- Recepcién conforme de bienes/servicios.

- Acto Administrativo de la adquisicion/contratacion.
El rechazo de |as facturas deberd efectuarse en un plazo no superior a ocho dias corridos, contados desde la fecha
de publicacién del documento tributario en la plataforma DTE.
El procedimiento detallado para cada Servicio y su flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio colaborativo
institucional, en la ruta:

« Nivel Central: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y 5§5.GG. -> Manual de

Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento Solicitud de Pago - Nivel Central

« SEREMI: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. -> Manual de
Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento de Pago — SEREMI

« Servicio Bienestar MINVU/SERVIU: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y
§S8.GG. -> Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Procedimiento de Pago -
Serviclo Blenestar

XVI. POLITICA DE INVENTARIOS

El proceso de gestién, control y disposicién de los bienes de uso deberd dar cumplimiento al Manual de Gestién y
Control de los Bienes de Uso de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, regulado en la Resolucidén Exenta que lo
sanciona y que estd disponible en la sigulente ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y
S§S5.GG. -> Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Manual de procedimientos de la
administracién y disposicién de los bienes muebles fiscales del Ministerio de Vivienda y Urbanismo.
El referido manual, tiene la finalidad de entregar los lineamientos establecidos por el Departamento de Compras y
Servicios Generales a través de la Seccién Control Bienes y Administracion de Edificios, los cuales han sido elaborados
sobre la base de la normativa pertinente y los criterios contables internos apegados a la normativa vigente de la
Contraloria General de la Repliblica.

Los bienes adquiridos por la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo son de propiedad fiscal, por lo cual sélo deben
ser utilizados para fines estrictamente Institucionales, ya que cualquier otro uso que se les diera, estard prohibido
por considerarse de carécter particular y, en consecuencia, se aplicardn las medidas disciplinarias que correspondan.
A modo excepcional, la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo podra prestar en calidad de comodato los bienes que
estime conveniente por razones de buen servicio, en cuyo caso para la administracién de esos bienes aplica a
cabalidad lo sefialado en el Manual de Gestién y Control de Bienes de Uso de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo
que se fundamenta en la normativa del sistema de contabilidad general de la nacién (NICSP).

El Departamento de Contabilidad de la Divisién de Finanzas deberé contabilizar las compras de activos en el Sistema
Contable, depreciar y actualizar los bienes de acuerdo con lo instruido por la Contralorfa General de la Republica.
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El personal de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo tiene la obligacién de cuidar los bienes asignados a su cargo
e informar de cualquier incidente o hecho irregular respecto de éstos, tanto a su jefatura directa, como a la Seccion
de Control Bienes y Administracién de Edificios en la Subsecretaria y a las unidades de Administracion y Finanzas en
las SEREMI.

Finalmente, la Division de Informdtica, también deberd mantener un registro actualizado de licencias, software y
hardware para su control.

XVII. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL ESTADO
El Departamento de Compras y Servicios Generales a través de la Seccién Gestién de Compras y Contratos, otorgara
acceso a los usuarios para operar en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado,
de acuerdo con lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso de este.
Los/as funcionarios/as que requieran acceso al portal, deberan ser registrados por el Administrador del Sistema de
Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, en alguno de los perfiles definidos en el Sistema.
Para solicitar el acceso en la Subsecretaria, la jefatura directa del funcionario/a deberd efectuar el requerimiento; en
al caso de las SEREMI, serd el Encargado/a de Administracion y Finanzas quien solicite a la Encargada de la Seccién
Gestidn de Compras y Contratos, via correo electrénico, en ambos casos, se debera indicar: nombre del funcionario,
RUN, niimero de serie de |a cédula de identidad, correo electrénico institucional y namero de teléfono laboral.
El Administrador del sistema, puede asignar roles para tareas especificas dependiendo de la funcién de cada
funcionario en el pro
ROL# : ; :
Administrador Permite administrar Unidades Administar Usuarios, Contactos y Direcciones.

ceso de compras. Dichos roles son:

Gestionar documentos Permite gestionar documentos tributarios (facturas, boletas, NC, ND), ascciarlos a
tributarios electrénico (DTE) drdenes de compra, revisarlos y aprobarlos.

Visualizar documentos Permite solo visualizar los documentos tributarios electronicos recibidos por la
tributarios electrénico institucion.

Gestién de reclamos Permite buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en su Institucion.

| Indicadores de Plataforma

) Permite ver la estadistica especifica de su institucién.
Probidad Activa

Indicadores de resumenes Permite trabajar con el mend Gestidn y resumenes para el comprador.

Permite ingresar la informacién requerida para el Plan Anual de Compras y
Plan de Compras
Contrataciones.

Usuario PMG - Permite ingresar la informacién requerida por el PMG,

s Permite gestionar las solicitudes de pago ingresadas por proveedores y validadas por
Selicitud de pago

compradores.
Crear Licitacién de Obras Permite crear licitaciones de Obras Plblicas y consultorias exclusivos para organismos
Publicas MOP/MINVU
Administrador contrato Permite buscar y generar contratos y también configurar alarmas.
Supervisor de contrato Permite buscar, generar y publicar contratos y también configurar alarmas.
Reporteria Permite ingresar al modulo Reporteria de Escritorio.

» Permite recibir y responder a los distintos reclamos recibidos en la institucion, ver los
Jefe de servicio o o
indicadores institucionales.

Compras Coordinadas Permite registrar y administrar Compras Coordinadas.
Recepcion conforme Permite realizar acciones asociadas a la Recepcion Conforme de la Orden de Compra.
Validacion presupuestaria Permite realizar acciones asociadas a la validacién presupuestaria de OC (SIGFE).

Seré responsabilidad de cada usuario habilitado, contar con las competencias necesarias y mantener la acreditacion
vigente para operar el sistema seglin el rol asignado.

En cuanto a la desactivacion de perfiles en el sistema, cada Division en el caso de la Subsecretaria y Encargado de
Administracién y Finanzas en las SEREMI, informaran las personas que dejan de prestar funciones en el respectivo
organisma, para proceder con la desactivacion de las cuentas en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y

Contrataciones del Estado.

Pagina 21 de 26




Las cuentas de acceso al Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado que administra
la Direccién de Compras y Contratacién Publica son personales e intransferibles y seré responsabilidad del respectivo
usuario resguardar la confidencialidad de su contrasefia.

Toda actuacién que se realice en el Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado,
vinculada a una determina cuenta, se presume realizada por el usuario a quien le fue asignada.

No obstante, el Administrador del sistema podra efectuar la desactivacion si toma conocimiento del egreso de un

funcionario.

XVIII. GARANTIAS EN LOS PROCESOS DE COMPRAS
Las garantias son instrumentos de resguardo exigidos en los procesos de compras y contrataciones publicas,
destinados a proteger el interés fiscal y asegurar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por los oferentes,
contratistas y consultores. Su correcta gestién contribuye a la transparencia y eficiencia en la administracion de los
recursos publicos.
Dentro de estos instrumentos se pueden encontrar las siguientes garantias:

1) Seriedad de la oferta.

2) Fiel y oportuno cumplimiento del contrato y/o acuerdo complementario.

3) Anticipo.

Para el resguardo, seguimiento, liberacién, devolucién o cobro de garantias se encuentran detallados en el
procedimiento "Gestién de Garantias”, disponible en el sitio colaborativo institucional, en la ruta: Intranet
institucional -> Banner Depto. de Compras y 55.GG. -> Manual de Compras: Recursos y
Procedimientos -> Gestién de garantias.

XIX. GESTION DE RECLAMOS

De acuerdo con lo sefialado en al articulo 24 del Reglamento de Compras y articulo 30 bis de la Ley 19.886, cualquier
persona interesada, natural o juridica, podrd deducir una reclamacién administrativa, en los términos establecidos
en el articulo 23, a través del aplicativo de Reclamos habilitado en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado, contra las acciones u omisiones ilegales que se hayan cometido durante un
procedimiento de contratacién administrativa o en la ejecucién un contrato administrativo.

La Entidad reclamada debera responder al solicitante, a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, dentro de cinco dias habiles contados desde el ingreso del reclamo.

Tanto el documento que detalla este procedimiento como el flujo de procesos se encuentran disponibles en el sitio
colaborativo institucional, en la ruta: Intranet institucional -> Banner Depto. de Compras y S5.GG. ->
Manual de Compras: Recursos y Procedimientos -> Gestién de reclamos

XX DECLARACION DE PATRIMONIO E INTERESES EN LAS COMPRAS PUBLICAS (DIP)
Las personas que deben realizar la declaracién de patrimonio e intereses se encuentran definidas en el articulo 13,
numerales 1 al 6 del Reglamento de Compras, a saber: '
1. Requirente de Compra: Persona que efectda formalmente un requerimiento para la adquisicion de un producto
y/o servicio.
2. Participantes de la Unidad de compra o unidad equivalente: La o las personas que integran la unidad de compra
respectiva e intervienen en los procesos de compra.
3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalla y propone el Adjudicatario o
Contratista seleccionado, segin corresponda.
4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrative.
5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.
6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la compra, o por quien
tenga delegada esa funcién en la Entidad.
A su vez, los intervinientes antes mencionados deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la
forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos de
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intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcién. Debiendo ademas,
actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, en el mes marzo y septiembre de cada afio.

Dado Ig anterior, la Seccién Control de Gestidn solicitard a mds tardar el dltimo trimestre del afio a las unidades de
la Subsecretaria y a las SEREMI, el listado de los funcionarios que participen en los procesos de compra y
contratacién. b "5 e

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 14 de la Ley, é’e confeccionard un acto administrativo que contendrd este
listado el cual serd publicado en el portal de compras del Estado junto con el Plan Anual de Compras en enero de
cada afio. Este documento, ademds, servird de antecedente para que el Departamento de Gestién de Personas,
registre y notifique a los funcionarios de la obligacién de realizar la Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP),

siempre-al-tentr de lo establecido en el articulo 14.del.Reglamento.de la Ley de-Campras.

XXI, RESPUESTAS OBSERVATORIO CHILECOMPRA

El Observatorio ChileCompra es una unidad interna de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, responsable
de monitorear los procesos de compras publicas en la plataforma Mercado Publico, con el propdsito de garantizar
eficiencia, transparencia y probidad en la contratacién publica.

La Subsecretaria y cada una de las SEREMI de Vivienda y Urbanismo, segun corresponda, seran responsables de dar
respuesta a las alertas, observaciones o solicitudes de informacién remitidas por el Observatorio respecto de sus
procesos de compra. Dichas respuestas deben entregarse en los plazos y canales establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacién Plblica, asegurando |a debida trazabilidad y respaldo documental en el expediente del
proceso. Estas observaciones deberdn tenerse presentes para futuros procesos de contratacion.

XXII. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Los mecanismos de control interno, estan destinados a asegurar la legalidad, eficiencia, y probidad de los procesos
de contratacion, los que seran de aplicacion obligatoria para todas las unidades y funcionarios que intervengan en la
adquisicién, gestidn contractual y con proveedores, constituyendo un sistema preventivo y concurrente.

Estos mecanismos se encuentran establecidos en cada flujo de contratacidn en el ERP institucional y/o SELICO, segun
monto y tipo de compra, y se materializan mediante visaciones del acto administrativo que aprueba la contratacion
en cada etapa dentro del sistema. Este también permite controlar la delimitacién de funciones indicada en el articulo
12 del Reglamento de Compras, en cuanto a la participacion en las etapas de los procesos de compras, velando
porque estos sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

Estos mecanismos se reflejan principalmente los siguientes aspectos:
1. Mecanismos transversales de control interno:

a) Cumplimiento de aspectos normativos, en forma y fondo de las contrataciones. Este ambito es resguardado
mediante la revisién juridica de cada proceso de compras y contrataciones.

b) Garantizar la disponibilidad de recursos financieros para concretar la contratacidn. Esta accién se materializa
mediante el compromiso presupuestario que se establece previo a la sancién del acto administrativo. Este
no solo asegura la existencia de recursos, sino que también valida |a pertinencia en términos contables de
la imputacién del gasto.

2. Instancias de control
a) Contraloria Interna Ministerial:
En la Subsecretaria, la Contraloria Interna Ministerial constituye un mecanismo adicional de control y revisién durante
el proceso de compras, en aquellas contrataciones mayores o iguales 2 1.000 UTM. Su funcién principal es:
« Verificar que los procedimientos de contratacion ejecutados por las unidades participantes se ajusten a la
normativa vigente y a las politicas internas del Ministerio.
« Emitir recomendaciones de mejora para fortalecer los mecanismos de control y prevenir desviaciones o

incumplimientos.
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b) Auditoria Interna Ministerial:
En Subsecretaria y SEREMI, la Auditoria Interna Ministerial opera como un componente transversal de supervision y
evaluacién del sistema de compras. Entre sus funciones destacan:
« Efectuar auditorias a los procesos de compras Yy contrataciones.
«  Evaluar los riesgos asociados a estos procesos.
«  Analizar los mecanismos de probidad y transparencia, en especial los vinculados al articulo 35 quater de la
Ley de Compras, a las declaraciones de intereses y patrimonio y a la prevencién de conflictos de interés.
« Emitir informes con observaciones, hallazgos y recomendaciones que deben ser aplicados por las unidades
involucradas, y hacer seguimiento a los hallazgos detectados.

3. Principios de control interno:
«  Segregacién de funciones
« Trazabilidad documental
* Legalidad y formalidad
»  Proporcionalidad del control
« Registro y evidencia

XXIII. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR LOS COSTOS ADMINISTRATIVOS

Con el fin de optimizar la gestién institucional y reducir los costos administrativos asociados 2 los procesos de
adquisicion, se promueve la implementacién de herramientas tecnolégicas y de gestion que permiten agilizar los
flujos de trabajo, minimizar reprocesos y fortalecer la trazabilidad. Entre ellas destacan el uso del ERP institucional,
el Sistema de Informacidn y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, las plataformas de firma electrénica
avanzada, los repositorios digitales colaborativos para la gestion documental, paneles de control de gestion y
mecanismos de interoperabilidad.

Asimismo, el MINVU incentiva la planificacion anticipada de las compras a través del Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PAC) y el uso de procedimientos estandarizados como la Compra Agil y el Convenio Marco, los cuales
contribuyen a disminuir tiempos de tramitacién, costos operativos y riesgos de duplicidad. Estas herramientas deben
ser empleadas de manera coordinada por las unidades intervinientes, en linea con las politicas de eficiencia,
sostenibilidad y mejora continua del Ministerio,

XXIV. REGISTRO DE DOCUMENTOS

Los registros operacionales se almacenan en los sistemas informdticos en los que interactian las solicitudes de
compras y contrataciones (Sistema de Seguimiento de Licitaciones y Contratos del Ministerio de Vivienda y Urbanismo
o ERP institucional, Sistema de Gestién Documental para las Oficina de Partes de los Servicios del Sector Vivienda o
Gestor Documental, portal de Mercado Publico, sitio colaborativo institucional, Global 3000, ERP institucional y/o
SELICO, y portal de transparencia activa), los cuales evidencian los distintos actos del proceso de contratacién,
definiendo responsables, tiempos y autorizaciones asociadas, entre otras acciones que forman el proceso definido.
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CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

Version original,

Se incorpora el Oficio Circular N® 0793, de 3 de julio de 2003, de la Subsecretaria
de Vivienda y Urbanismo, que instruye sobre la administracién de documentos
de garantia. Se incluye el procedimiento interno para cumplir con la normativa
vigente de compras y contrataciones publicas. Se actualizan procesos conforme
al Decreto N° 1763, del Ministerio Hacienda, que modifica el Decreto Supremo
N° 250, del Ministerio de Hacienda, de 2004.

Se incorporan las modificaciones del Decreto Supremo N° 1410 publicado el 12
de mayo de 2015, al Reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Modificaciones y actualizacion de capitulos: definiciones y siglas, normativa que
regula el proceso de compra, organizacién del abastecimiento institucional,
planificacién de compras, provision de bienes y servicios, recepcion de bienes y

servicios, procedimientos de pago y control de cambios y versiones.

Actualizacién del Manual en cumplimiento de la Ley N° 21,634, que moderniza la
Ley N° 19.886. Incorpora criterios de los Dictdmenes de Contraloria N°
E370752/2023 y N° E46046/2024.

Primera

: 30-12-2008
Version
Segunda

. 17-07-2013
Version
Tercera

- 09-12-2015

Version
Cuarta

. 10-10-2019
Version
Quinta En
Version aprobacion
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El "Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Subsecretaria de Vivienda y

Urbanismo, sus Secretarias Regionales Ministeriales y el Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU”, entrard en
vigencia a contar de la fecha de la total tramitacién de la presente resolucién.

PUBLIQUESE el presente acto administrativo en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras y

4.
Contrataciones del Estado, portal www.mercadopublico.cl.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
POR ORDEN DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

,ﬁméuf@}/l%\/ﬂvn
/ W,
JOVITA GAVILAN GONZALEZ
INGENIERQ COMERCIAL

Gabinete Subsecretaria.
Contraloria Interna Ministerial.

Departamento de Auditoria Interna Ministerial.

Secretarias Regionales Ministeriales (16).
Servicio de Bienestar MINVU/SERVIU. mms"#é"i?g“.,"g ?ﬁf.EENDA Y URBANISMO

Divisién Administrativa.
Departamento de Compras y Servicios Generales - DIVAD.

Seccién Control de Gestion - DIVAD.
Seccién Gestién de Compras y Contratos - DIVAD.

Seccion Partes y Archivos - DIVAD.
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