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Aprueba Manual de Procedimiento de Adquisiciones que se indica

VISTOS Y CONSIDERANDO:

a) La necesidad de confeccionar y/o actualizar el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios y su Reglamento, aprobado por D.S. N°250 del Ministerio de Hacienda.

b) La Resolucion Exenta N° 2882 del 16 de octubre 2009 que aprueba instructivo sobre procedimiento
de adquisiciones.

¢) Lo dispuesto en la Resolucion Exenta N° 1600 del afio 2008 Contraloria General de la Republica.

d) Las facultades que me confiere el D.S. N°355 de 1976 y el Decreto Nro. 57 del 9 de noviembre 2012
MINVU, en virtud de lo cual se dicta lo siguiente:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones que se adjunta, comenzando su
vigencia y aplicacion a partir de la fecha de tramitacion de la presente.

Exenta N° 2882 de! 16.10.2009 visto b) precedente.

2. DEJASE sin efecto la Resolucig

3. PUBLIQUESE el Manual de cedin%ento adjunto /e sistema de compras plblicas

www.chilecompra.cl y en el siti@ web
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1. INTRODUGCION

El presente Manual de Procedimiento y Adquisiciones, se dicta en cumplimiento de lo establecido en
Decreto Nro. 250/2004 del Ministerio de Hacienda, Articulo 4°, que aprueba el Reglamento de la Ley Nro.
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios. El propdsito de
este documento es orientar a los distintos actores involucrados en el proceso de compra acerca de sus
atribuciones y obligaciones, como asi también de los procedimientos establecidos para la ejecucion de los
mismos. No intenta ahondar en aspectos legales ni de operacion operativa en el portal de compras plblicas,
entendiendo que todo el proceso se realiza sobre las bases legales establecidas en la Ley de Compras y su
Reglamento y en [a operatoria de www.mercadopublico.cl.

L.a metodologia para su elaboracion consistid en plasmar en modo documental los procesos que se
realizan actualmente en la Unidad de CompraHiggins, efectuando levantamiento de cada proceso. Se
procede a una descripcion de los subprocesos de compra que van desde la necesidad de compra establecida
por la Unidad Solicitante o la propia Unidad de Compra, hasta la recepcion y pago al proveedor, contando con
apoyo de flujogramas de proceso para cada caso.

La Seccion Servicios Generales, dependiente del Departamento de Administracién y Finanzas, actiia
como Unidad de Compra, ademas de Unidad de Servicios Generales, Central Telefdnica y de Inventario, sin
necesariamente figurar estas como unidades dependientes bajo una estructura formal sino mas bien se
presentan como areas funcionales dentro de ésta.Los funcienarios que actualmente desempeftan actividades
de compra son tres:

Encargado de Servicios Generales Supervisor y Operador de Compra

1 Técnico y 1 Administrativo : Operadores de Compra (entre otras funciones)

Las adquisiciones de obra se realizaran conforme al DS 236/2002 MINVU y para efectos del sistema de
Compras Publicas y Contrataciones solo le sera aplicable lo dispuesto en el art. 57 del Reglamento de la Ley
de Compras. Este proceso esta a cargo del Departamento de Programacion y Control, actuando como ofra
Unidad de Compra, sin ser objeto del presente Manual.



2. DEFINICIONES

2.1 Conceptos:
Para efectos del presente Manual, se definen los siguientes conceptos:

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar productos de uso general y consumo frecuente
adquiridos con la finalidad de mantener stock minimo de reposicion.

Boleta de Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que en este caso tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para respaldar solicitudes de compra o llamados a licitacién
(seriedad de oferta), la recepcion de un bien o servicio (fiel cumplimiento del contrato) u otro que se estime
necesario. Cuando se trata de compras iguales o superiores a 1000 UTM sera siempre exigible.

Orden de Compra; Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la unidad
demandante y el proveedor y tiene como funcién respaldar los actos de compra o contratacion, respecto de la
solicitud final de bienes o servicios. Este documento se valida con [a firma de los responsables del proceso.

Plan Anual de Compras: Corresponde a un detalle de compras de bienes o servicios, que el servicio estima
comprar o contratar durante el afio calendario.

Portal ChileCompra (www.chilecompra.cl): Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de la
Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Confratacién Publica, utilizado por las areas de compra
para realizar los procesos de adquisicion de bienes y servicios,

Requerimiento: es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al area o unidad de compra de la institucién.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento mediante el cual el servicio asegura la
disponibilidad del presupuesto para el cumplimiento de los pagos asociados a la adquisicién.

Factura - Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de [a solicitud final de
productos o servicios y que esta asociado a una orden de compra.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente en la cual se contiene una declaracion
de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Comisién de Evaluacion: Corresponde al grupo de funcionarios responsables de evaluar las ofertas y
proponer el resultado de un llamado a licitacion.

Administrador Portal de Compras Publicas: responsable de la administracion y uso intemo del portal de
compras, definiendo claves y usuarios, supervisores y compradores, creacion o desactivacion de unidades de
compra, definicidn de perfiles, entre otros. Este es nombrado por el Director del Servicio.

Usuario supervisor — Supervisor de Compra: Responsable de crear, editar, publicar y adjudicar procesos
de compra y; crear, editar, enviar drdenes de compra, solicitar y aceptar cancelacion de drdenes de compra.

Usuario operador — Operador de Compra: responsable de crear y editar procesos de compra; crear y editar
ordenes de compra al proveedor; consultar los procesos de adquisicion, ordenes de compra, que se realizan a
través del sistema de toda la organizacion.

2.2 Normativa que regula el proceso de compras

= DFL 1 - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

= ey Nro. 19886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,
en adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.



Decreto Nro. 250, de 2004 Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley Nro. 19886,
en adelante "el Reglamento”, y sus modificaciones.

Decreto Nro.355 del 28 de octubre de 1976, que aprueba el Reglamento Crgéanico de los Servicios
de Vivienda y Urbanizacion.

Resolucion Nro. 1600 de 2008, Contraloria General de la Repiblica, que fija normas sobre exencion
del trAmite de Toma de Razén.

Ley de Presupuestos del Sector Piblico que se dicta cada ario.
Ley Nro. 19.653 de 1999, sobre Probidad y Transparencia

Directivas emanadas de la Direccidn de Compras y Contrataciones Pablicas, en adelante D.C.C.P.

3. PLANIFICACION DE COMPRAS

Tal como lo establece ta Ley 19.886, cada ario la Seccion Servicios Generales del SERVIU Region de
O’Higgins debe elaborar un plan anual de compras que incluya un listado detallado de los bienes y servicios
que se estima adquirir o contratar durante el afio en curso, el cual debe contener:

la descripcion del bien o servicio,

codigo de clasificacion de rubro utilizado en Mercado Pblico (si se estima)
codigo clasificador presupuestario

cantidad del bien o servicio

periodo de compra,

tiempo estimado del proceso,

modalidad de compra,

valor de referencia y

fuentes de financiamiento.

Para ello la Unidad de Servicios Generales realiza las siguientes actividades:

El Jefe/a de Administracion y Finanzas informa el Marco Presupuestario para el afio vigente e
informa los lineamientos generales para la confeccion del Plan de Compras.

El Encargado de Servicios Generales debe efectuar un levantamiento de requerimientos, estimando
la demanda de cada producto o articulo comun, en base al consumo histérico y otras variables que
puedan influir en la estadistica, considerando asimismo stock de bodega. Paralelo a ello se solicita a
la Direccion y Jefes de Departamento o Unidades Demandantes, requerimientos especificos de
caracter técnico, particular o estratégico, contemplando reunion de trabajo de acuerdo a la
naturaleza y complejidad de la compra. La solicitud a las Unidades Demandantes se efectuara a
fravés de Memorandum o correo electronico, quienes deberan dar respuesta dentro de 15 dias
habiles desde su recepcion. Esta actividad se debe realizar la segunda quincena del mes de enero
de cada afio.

El Encargado/a de Seccion Servicios Generales, con los datos recopilados procedera a su filtro y
analisis, consolidando la informacion para estructurar el Plan de Compras exploratorio del afio
siguiente; se reline con su equipo de trabajo con la finalidad de definir directrices y revisar si existen
nuevos antecedentes. Una vez finalizado, se envia esta informacion al Jefefa del Departamento de
Administracion y Finanzas para su revisién y aprobacion.

Posterior a la revision y visto bueno del Jefe/a de Administracion y Finanzas, se debera enviar al
Director Regional para su aprobacion.

El Plan de Compras aprobado, se publicara en el Portal de Compras Publicas en los terminos y
forma indicados por la DCCP y en el sitio institucional del Servicio, considerando las actividades de



seguimiento e identificacion de responsables. La Direccion de Compras y Contratacion emite cada
afio una Guia de Apoyo, en la cual indica detalladamente los pasos a seguir para su publicacion.

» El Encargado/a de Servicios Generales efectuara seguimiento trimestral al Plan de Compras para
efectos de identificar y controlar desviaciones y proponer mejoras o medidas correctivas en forma
oportuna. El Plan de Compras puede ser modificado cuando el servicio lo determine, debiendo
informarse a traves del Portal de Compras Publicas en los términos y forma que disponga la DCCP y
en el sitio institucional del Servicio.
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4. SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Las adquisiciones y/o contrataciones de Bienes y/o Servicios seran efectuadas, en el mismo orden, a
traves de los Convenios Marco, Licitacion Plblica, Licitacién Privada, Trato o Contratacion Directa, de
conformidad a lo que establece la Ley de Compras Pablicas y su Reglamento.

El proceso se inicia con la recepcion del formulario de Solicitud de Compra proveniente de la Unidad
Demandante, la cual serd recepcionada directamente por el Encargado de Servicios Generales, con la
correspondiente firma del Jefe de la Unidad o Departamento requirente y debe contener la especificacion del
bien o servicio a adquirir, la cantidad solicitada y las especificaciones técnicas e idealmente los criterios
sugeridos para evaluar la compra, en el caso de compras técnicas o de mayor complejidad. En la Seccion
Servicios Generales se realizan las siguientes actividades, informando al encargado de la Unidad:

- Verificacién de stock en bodega

- Verificacion existencia contrato de suministro

- Determinar ta necesidad de generar un nuevo contrato de suministro
- Definir la modalidad de compra

[INTERNO N° |
SOLICITUD DE COMPRA
DEPARTAMENTO/ UNIDAD
FECHA SOLICITUD
CANTIDAD | ARTICULO DETALLE Y/Q ESPECIFICACIONES TECNICAS

CRITERIOS DE EVALUACION SUGERIDOS:

FIRMA JEFE DEPTQ, Q UNIDAD REQUIRENTE

RECEPCION CONFORME
FECHA:

4.1 Compras a través de Convenio Marco

= El Encargado de Servicios Generales recepciona requerimiento y verifica que el producto no se
encuentre en stock de bodega o sea parte de un convenio de suministro vigente. Considerando
aquello, estima un valor referencial y solicita existencia de financiamiento a la Unidad de

Presupuesto.

» Una vez cumplidas las consideraciones anteriores, se envia a la Jefatura de Administracion y
Finanzas para la autorizacion de la compra.



Autorizada la compra, el Encargado la asigna a un Operador de Compra, quien busca el producto en
catalogo y procede a llenado de! formulario para generar [a Orden de Compra, [a cual envia a la
Unidad de Presupuesto para realizar el compromiso presupuestario en sistema SIGFE.

Una vez que se recepciona la Orden de Compra con el cargo presupuestario, el Supervisor procede
a su autorizacion y envio al proveedor.

El proveedor acepta la Orden de Compra y esta se adjunta en archivo fisico denominado Ordenes de
Compra-en framite.

El Proveedor procede a enviar los bienes o prestar los servicios detallados, en los términos y
condiciones acordados. La Orden de Compra formalizara el contrato entre las partes.
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4.2Compras a través de Licitacion Pablica

Una vez analizado y descartado que el producto no se encuentre en stock de bodega, Convenio de
Suministro o en Convenio Marco, se inicia el proceso de licitacion publica, realizando las siguientes
actividades.

= El Encargado de Servicios Generales estima valor referencial de ia compra y solicita existencia de
financiamiento a la Unidad de Presupuesto. Esta consulta la realiza a través de correo electrdnico
derivado a [a Encargada de Contabilidad y Presupuesto.

= Verificada la procedencia de la compra y a existencia de financiamiento, se solicita autorizacion de
la compra a la jefatura de Administracion y Finanzas.

» Una vez autorizada, el Encargado de Servicios Generales deriva la solicitud al Operador de Compra,
con las indicaciones y observaciones que corresponda, incluyendo la confirmacion de financiamiento.
En el caso de compras de mayor complejidad, la gestion de compra la podra efectuar directamente el
Encargado de la Unidad.

= E[ Operador de Compra completa el formulario de Bases de adquisicién en el portal de compras
plblicas con apoyo del Encargado de la Unidad y del Departamento requirente, a fin de contar con la
claridad y conformidad necesaria previa a su publicacion y aprobacion.

» El Operador de Compra confecciona la Resolucion que aprueba las bases y la envia fisicamente a
aprobacién del Encargado de Servicios Generales, quien asimismo deriva a autorizacidn de la
Jefatura de Administracion y Finanzas, Contraloria y Depto. Juridico, con el respectivo visto bueno.

* El Operador de Compra deriva al Supervisor para su aprobacién y publicacién en el Portal de
Compras Piblicas; asimismo, adjunto a la publicacién se deben incluir los anexos de declaraciones
juradas establecidas como requisito para contratar. Los plazos minimos enfre la fecha de cierre de
recepcion de ofertas corresponden a las establecidas en el reglamento de la Ley de Compras
Pablicas.

= Al cumplirse la fecha de cierre, el Operador de Compra, habiendo realizado el respectivo proceso de
apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara el proceso de evaluacion de ofertas
en funcién de los criterios de evaluacion y ofros parametros definidos en las bases de licitacion,
verificando los requisitos de forma y fondo; este proceso lo realiza en conjunto con el Encargado de
Servicios Generales.

» E| Encargado de Servicios Generales o la comision evaluadora en su caso, determinara el proveedor
adjudicado, considerando los criterios de evaluacion.

= La Unidad Servicios Generales envia antecedentes a la Unidad de Presupuesto, a fin de efectuar el
compromiso presupuestario en SIGFE. Asimismo solicita el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria para adjuntarlo a los antecedentes de la adjudicacidn, los que serén posteriormente
publicados en el portal de compras publicas.

= Contando con copia del compromiso presupuestario, la Unidad de Servicios Generales confecciona
la Resolucion de Adjudicacion de la Adquisicion, la que debe estar basada en los criterios de
evaluacion que se definieron en las bases, incluyendo ademas et monto e item presupuestario de
cargo al cual ser& imputado el gasto.

» La Resolucion de Adjudicacion, previamente visada por el Encargado de Servicios Generales, se
envia a autorizacion y firma del Jefe de Administracion y Finanzas, y visacioén del Contralor y Jefe
Depto. Juridico.

» Una vez framitada la resolucién, el Operador de Compra procede a publicar los antecedentes de la
adjudicacion en el portal de compras piblicas y a realizar la adjudicacion en el sistema.

= El Operador de Compra procede a generar la orden de compra la que seré aprobada y enviada &l
proveedor por un Supervisor de Compra, en este caso, el Encargado de Servicios Generales.



%

Las adquisiciones por montos inferiores a 100 UTM podran ser formalizadas mediante la aceptacion de la
orden de compra por parte del proveedor. De igual manera, si se estima necesario, se podra confeccionar un
Contrato de acuerdo a los formatos internos en poder de la Seccidn Servicios Generales. El plazo para la

suscripcion del contrato sera el que se confemple en los términos de referencia o en las bases respectivas.
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4.3 Compras a través de Licitacion Privada

Como lo establece la Ley de Compras y su Reglamento, esta procede cuando la licitacién pblica ha
sido declarada desierta.Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada
deben ser los mismos que la licitacion publica, exceptuando lo indicado en el Art, 8 Ley de Compras y 10 del
Reglamento. En este caso entonces la convocatoria sera cerrada y considera la invitacion a participar en
forma directa a lo menos a tres proveedores.

El Operador de Compra debera emitir la resolucién fundada que autorice su procedencia. Esta
Resolucion, previo visto bueno del Encargado de Servicios Generales, se despacha a autorizacion y firma del
Jefe de Administracién y Finanzas y posteriormente del Contralor Interno y Jefe Depto. Juridico. El proceso de
compra replica a partir de este punto a la licitacion pablica.
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4.4 Compras a través de Trato Directo

Las adquisiciones establecidas como excepciones en la Ley de Compras Publicas pueden efectuarse
mediante Trato Directo en casos estrictamente sean necesarias y justificadas.

Una vez ingresado el requerimiento, el Encargado de Servicios Generales, previe su analisis y
conformidad, estima monto y consulta financiamiento a la Unidad de Presupuesto.

Considerado lo anterior, solicita autorizacion de la compra a la jefatura de Administracion y Finanzas.

Una vez autorizada la compra, deriva el Requerimiento a un Operador de Compra, con las
indicaciones y especificaciones necesarias.

El Operador de Compra solicita un minimo de tres cotizaciones a través del portal de compras
publicas, con excepcion de aquellas contrataciones directas establecidas en la Ley de Compras y su
Reglamento.

Una vez que se cuenta con las cotizaciones, se genera cuadro comparativo, el cual envia junto a
los antecedentes al Encargado de Servicios Generales (Supervisor) para su seleccion y
autorizacion.

Una vez que el Encargado autoriza la compra y selecciona al proveedor, el Operador de Compra
genera la resolucion fundada que autoriza el Trato Directo, identificando el bien o servicio y el
proveedor con quien se contrata y asimismo genera la Orden de Compra, quien la envia a la
Unidad de Presupuesto para su compromiso en SIGFE y asignacién de item presupuestario.

Contando con el compromiso presupuestario, reine todos los antecedentes y envia Orden de

Compra al Supervisor, quien envia OC al proveedor y asimismo envia antecedentes a la jefatura de
Administracion y Finanzas para su revision y tramite.
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4.5 Compra a través de Convenio de Suministro Vigentes de la Institucion

Una vez verificado que el producto o setvicio solicitado en el requerimiento de la Unidad Demandante se
encuentra disponible en Convenio de Suministro, se procede como sigue:

» El Encargado de Semvicios Generales deriva el requerimiento al Operador de Compra con las
indicaciones del caso. Este Ulfimo, previa consulta y acuerdo con el proveedor previamente
adjudicado, genera la Orden de Compra a través del sistema y la envia a autorizacion del Supervisor
de Compra, en este caso el Encargado de Servicios Generales.
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El Encargado de Servicios Generales envia la Orden de Compra a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto, previamente visada {en papel), a fin de solicitar compromiso presupuestatio.

Una vez recepcionada la Orden de Compra y su compromiso presupuestario, el Encargado de
Servicios Generales autoriza y envia la Orden de Compra al Proveedor, quien debera entregar el
producto en los términos y condiciones acordadas y establecidas en el respectivo Convenio de
Suministro.

Proceso: Convenio Suministro
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5. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

Para la formulacién de las Bases o Términos de Referencia se debe considerar lo dispuesto en la Ley de
Compras y su Reglamento, llenando el formulario el formulario de bases disponible en el portal de compras
plblicas.

Las bases seran elaboradas en la Seccion Servicios Generales, considerando defalle y especificaciones
técnicas contenidas en el Formulario de Solicitud de Compra. Cuando se trate de compras de mayor
complejidad o de caracter técnico, la formulacién de las bases se efectuara en conjunto con el funcionario
encargado de la Unidad Requirente 0 a quien éste designe.

6. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION, ADJUDICACION Y CONTRATACION DE
OFERTAS

Los criterios de evaluacion son parametros economicos y técnicos que deben ser considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios a contratar, a la complejidad de la
compra, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier ofro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion. Estos deben ser realizados solo en funcién de los pardmetros y ponderaciones
establecidos en las bases de licitacion. Los criterios de evaluacion seran disefiados por el Operador de
Compra en conjunto con el Encargado de Servicios Generales, y se requeriré el apoyo de la Unidad
Demandante en caso de definir criterios técnicos o de complejidad.

Las variables deben tener una meta o estindar asociado de caracter medible y objetivo, detallando
métodos de evaluacion y de medicion. Los procesos de evaluacién deben considerar al menos dos ctiterios
de evaluacion, debiendo contemplarse mecanismo de resolucion de empates en el resultado final de la
evaluacion.Para las compras de baja complejidad la evaluacion de las ofertas seré realizada por fa unidad de
Servicios Generales, de acuerdo a los criterios determinados en las bases. Con las oferfas recibidas el
Operador de Compra generara el Cuadro Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de
los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

E| Operador de Compra revisara primeramente que las ofertas se ajustan a lo solicitado, tanto en la forma
como en el fondo. A partir del cuadro de ofertas recibidas, el Operador de Compra o la Comision de
Evaluacion designada para ello, aplica los criterios de evaluacion y de acuerdo al andlisis de todos los
antecedentes genera el Acta de Evaluacion, documento que contienen las ofertas presentadas y el cuadro de
detalle de puntajes obtenidos fa que se anexa a la Resolucion de Adjudicacién que da cuenta del resultado
final del proceso de contratacion.

Se establecera una Comision de Evaluacion para compras mayores a 100 UTM y asimismo podré ser
designada bajo este monto, cuando se trate de compras consideradas complejas o de caracter téchico a
criterio del Jefe de Departamento Administracion y Finanzas o del Encargado de Servicios Generales. Los
integrantes de la comision estardn definidos en las bases de licitacion y consideraran titulares y
reemplazantes.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generada e! Acta de Evaluacion, Servicios Geherales
realizara el cierre del proceso, entregando foda la informacién necesaria para fundamentar la decision final
respecto del proceso, establecer métodos para resolver inquietudes de los proveedores y agradecer la
participacion de proveedores.El Informe o Acta de Evaluacion debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose
a los criterios previamente establecidos en las Bases, sobre el resultado final de! proceso y decision final del
Servicio, los que deben ser anexados a la Resolucion de Adjudicacion, y adjuntario finaimente en el portal de
compras publicas.

Respecto de los Reclamos de los proveedores, estos ingresaran a través de la Plataforma de Probidad
Activa del portal de compras plblicas, registrandose en el escritorio del Administrador del sistema, quien
derivara al Encargado de Servicios Generales (Supervisor de Compra), el cual preparara y remitira respuesta
al Administrador dentro de 48 horas, quien enviara respuesta al Proveedor a través de plataforma mercado

publico.

14



Proceso: Evaluacion y Adjudicacion
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7.

Los

PLAZOS DE PUBLICACION Y ADJUDICACION

plazos minimos son los que se establecen en la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, sin

embargo, el Servicio debera considerar la naturaleza y complejidad de la compra, pudiendo establecer plazos
mayores que permita el éxito de la licitacion y presentacion de ofertas; los plazos minimos se muestran en la

siguiente tabla:
Tipos de proceso Convocatoria | Preguntasy | Dias de Plazos: los plazos sefialados son | Plazos  optimos
respuestas publicacién | los minimos. Se deben estipular | para adjudicar
plazos prudentes para permitir una
adecuada participacién de los
proveedores
Licitacién { L1 Abierta Obligatorio S dias La fecha de clerre de recepcion de | 5dias
Pablica Menor ofertas no puede ser sébado,
a100 domingo o festivos. En este Gltimo
utM caso debe ser lunes o dia héabil
siguiente después de las 15:00
hrs.
LE Abierta Obligatoria | 10 dias fdem anterior 15 dias
Entre pudiendo
100y reducira 5
1000 dias
UTM
LP Abierta Obligatoria 20 dias [dem anterior 30 dias
Mayor pudiendo
a 1000 reducira 10
UTM dias
E2 Cerrada Obligatoria | 5 dias [dem anterior 5 dias
Licitacion | Menor pudiendo
Privada | a100 reducir a 48
UTM horas
co Cerrada QObligatoria | 10 dlas [dem anterior 15 dlas
Entre pudiendo
100y reducira
1000 dias
UTM
E2 Cerrada Obligatoria 20 dias Idem anterior 30 ias
Mayor pudiendo
21000 reducir a 10
UTM dias
8. GESTION DE CONTRATO Y PROVEEDORES

La gestion del contrato significa definir las ‘reglas del negocio® entre la entidad compradora y los
proveedores — minimizando [os riesgos del proceso — y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.
La gestion de contratos debe ser una tarea permanente y no responder sélo a eventos aislados, lo que nos
permitira comprar lo que realmente necesitamos. Las actividades claves para la gestion de compra de
contratos son:

Elaborar un buen contrato (establecer unas buenas bases de licitacion). Este serd generado en la
Seceion Servicios Generales y podra ser elaborado por el Operador de Compra o el Encargado de
Unidad segln se designe.

Definir roles y responsabilidades claras.

Gestionar la relacion con el proveedor.

Gestionar la entrega del producto o servicio.

Gestionar el pago.

Gestionar la modificacion o término anticipado del contrato (revisar segiinprograma fechas de
término o renovacién).

Gestionar los servicios post entrega.

Registrar y evaluar el contrato.
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La Seccion Servicios Generales, llevara registro y actualizacién periddica de todos los contratos vigentes
de la Institucion y se mantendran en archivo fisico junto a todo el legajo de documentos desde el llamado a
licitacion. Los contratos de mayor frecuencia en este Servicio atienden a la siguiente naturaleza:

- Inmobiliarios (arriendos)

- Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, internet, entre otros)

- Mantencion y servicios generales (aseo, vigilancia, mantencion de infraestructura, entre otros)
- Servicios de apoyo

- Otros servicios

El Encargado de Servicios Generales o quien designe, actualizara la base de datos de manera que
contenga la informacion completa de cada contrato y sus modificaciones. Este registro debe servir de consulta
periddica considerando los pagos que se cursan sobre los mismos y su vigencia,los debidos tiempos de
respuesta en caso de proceder a nueva licitacion, ampliacion de contrato 0 de vigencia. Este registro se
mantendra en una base de datos electronica, debiendo contener los siguientes registros:

= Contrato: nimero u ofro dato que indique

= Cddigo ID de www.mercadopublico.cl

= Mecanismo de compra

=  Proveedor

=  Nombre de la compra

» Fecha de inicio

= Fecha de término

= Clausula de renovacion automatica

= Clausula de término anticipado

= Fecha de pago

=  Funcionarios o responsables de coordinar este contrato y sus pagos periodicos

»  Qarantias

= Muitas

= Clasificacion del proveedor

Se debera considerar a lo menos una vez al afio una actividad de evaluacion del contrato, considerando
la fecha de vencimiento, condiciones de término y antigiiedad de! contrato, estableciendo mecanismos que
permitan conocer periddicamente la satisfaccion de los clientes internos: estas pueden ser encuestas, visitas
de inspeccién, entre ofros.

9. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Una vez que se toma la decision de compra de acuerdo a los procedimientos establecidos y se genera la
Orden de Compra, se debe efectuar seguimiento para la recepcion del bien o servicio en los términos y
condiciones establecidas en las bases ylo Orden de Compra. Para ello se realizan las siguientes actividades:

E! Encargado de Servicios Generales definira el responsable del seguimiento y recepcion de la compra,
el cual podra ser el mismo Operador de Compra u otro que se designe.De acuerdo al archivo fisico de
Ordenes de Compra pendientes se efectuara seguimiento a fin de garantizar el cumplimiento de los plazos de
entrega.

Si se trata de productos fisicos, en la recepcion del producto de debe:

= Verificar que lo solicitado en la Orden de Compra corresponda a lo que se est4 ingresando

» Verificar que los articulos cuenten con la calidad solicitada.

= Si existe conformidad se valida la recepcion con visto bueno “recibido conforme” en la Orden de
Compra. En los casos de compras que contengan especificaciones técnicas especiales se debe
solicitar la conformidad a la Unidad Demandante, quien debera efectuar visacion o visto bueno de
conformidad en la Orden de Compra.

« Los articulos se ingresan a Bodega para su almacenamiento y custodia, evitando que estos se apilen
en oficinas o pasillos.

= Elfuncionario que recepciona los articulos, procede a su registro en el sistema ICON

= Contando con todos los antecedentes y la conformidad de la compra, se inician las gestiones para
generar el pago.
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Si se trata de servicios de debe:

Verificar que el servicio prestado se prestd en los términas y condiciones establecidas en las bases
y/o Orden de Compra; para ello se debe coordinar con el Encargado de Servicios Generales y/o con
la Unidad Demandante, a fin de asegurar su conformidad.

Contando con todos los antecedentes y la conformidad de la compra, se inician las gestiones para
generar el pago.

Si se frata de bienes muebles se debe:

Verificar que lo solicitado en la Orden de Compra corresponda a lo que se ingresando, cantidad,
calidad y condiciones solicitadas.

Si existe conformidad se valida la recepcion con visto bueno “recibido conforme” en la Orden de
Compra. En los cascs de compras que contengan especificaciones técnicas especiales se debe

solicitar la conformidad a la Unidad Demandante, quien debera efectuar visacion o visto bueno de
conformidad en la Orden de Compra.

E! funcionario que recepciona los bienes procede a su registro en el sistema ICON
Se define actividad para trasladar e instalar en el lugar fisico que corresponda, definicion que efectia
el Encargado de Servicios Generales.

Contando con todos los antecedentes y la conformidad de la compra, se inician las gestiones para
generar el pago.
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10. PROCEDIMIENTOS DE PAGQ

Cuando se inicia un proceso de adquisicion, el plazo de pago se compromete en las bases, de manera
explicita, una vez entregado los bienes o servicios respectivos. El plazo del pago al proveedor debera ser en
el menor tiempo posible y no mayor a 30 dias corridos y contados desde la fecha de recepcion de las facturas
correspondientes. (Circular Nro. 23 de fecha 13.04.06, Ministerio de Hacienda).

Para las compras que no requieren confeccion de resolucion de pago, los antecedentes se envian
directamente a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto para su cancelacion, sin perjuicio de contar con
todos los antecedentes y andlisis que respaldaron la compra, debidamente visados y autorizados {por
ejemplo: compras menores a 5 UTM, compras generadas por contratos de suministro o de servicio vigentes)

Para las compras que requieren resolucion, ésta debe ir acompariada de la siguiente documentacion:

= Factura o Boleta de Honorarios, visada por el Encargado de Servicios Generales o Jefe Unidad
Demandante cuando corresponda

»  QOrden de Compra contando con recepcion conforme

» Copia de Documentos relativos a la adquisicion: bases de licitacion, resolucién de adjudicacion,
memorandum unidad demandante, informe de recepcion (cuando proceda).

»  Adjuntar copia de contrato cuando proceda, en el primer pago.

»  Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales, cuando corresponda.

o Servicios Generales enviara la resolucion y antecedentes debidamente visados al Jefe de
Administracién y Finanzas, para su auforizacion y firma, la cual se enviara posteriormente a visto
bueno de Contraloria Interna (1ra. revision) y Depto. Juridico (2% revision). Las Resoluciones de
Pago estaran suscritas por el Jefefa de Administracion y Finanzas.

o El Depto. Juridico envia la Resolucién de Pago a Oficina de Partes para su numeracion y
distribucién, contando con copia de la misma Servicios Generales y Contabilidad y Presupuesto,
cuya copia acompafia todos los antecedentes que respaldan el pago.

o La Unidad de Contabilidad y Presupuesto procede a efectuar los registros contables y
presupuestarios, para generar el pago, el cual puede ser mediante cheque o fransferencia
electronica, contando con dos firmas autorizadoras comespondientes al Encargado de Contabilidad y
Presupuesto y al Jefe de Administracion y Finanzas, o sus subrogantes cuando corresponda.
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11. POLITICA DE INVENTARIOS

Contar con una politica de inventario permite el resguardo y éptima utilizacion de los bienes para uso o
consumo del Servicio. Asimismo permite controlar niveles de stock minimo y tiempos de respuesta de
reposicion. En este caso, la poliica de inventario se refiere a bienes que se adquieren para el normal
funcionamiento del Servicio, ya sea bienes fungibles o de uso y que son administrados por Servicios
Generales,

O

Como se sefiald anteriormente, una vez que los bienes o articulos son recibidos conforme, se
procede a su registro en sistema ICON, el cual servira de base de consulta de stock y de contraparte
en la toma de inventarios periddico.

Se establece la entrega de articulos una vez al mes, recepcionando las solicitudes de cada
departamento hasta el dia  de cada mes. La entrega se realiza contra formulario emitido a través
del sistema ICON, el cual da cuenta del detalle de articulos que salen de bodega, efectuando la
rebaja de inventario.

El funcionario que recepciona dara visto bueno en el formulario que arroja el sistema, lo que servira
de resguardo de las salidas de inventario de articulos.

El Encargado de Servicios Generales establecera inventario de bodega a lo menos una vez al afio,
emitiendo un reporte final el cual se adjunta en archivo fisico.

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado, manteniendo ademas
una copia de llaves el Encargado de Servicios Generales.

Proceso: Bodega e Inventario
Unidad .
. Servicios Generales
Reguirente
Selicitud de Necesidad de
Bienes B Anticulos
v
Encargade revisa y
asigna a administrativo de
Inventarie
h 4
Varifica stock en bodsga
yf o sistema ICON
Slock & Informa a Unidad
e Requirente y estima
bodega? no » tiempo de nueve
Proceso
si
hd r
; . e i i Proceso Convenio
Recepeiény v B* |4 | Prepara pedida tisico Marca
para su entrega
|
v
Traspasa de entrega a
sistema ICON
A 4
" + Solicitud de Unidad
Archwo_Entrada '» Departamenta-
y Salida de -Traspase [CON-
Inventaric
Fin del proceso
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12. USO DE www.chilecompra.cl

Las politicas, condiciones y operatorias de uso del portal de compras piblicas se encuentran en extenso
en el sitio www.chilecompra.cl

El uso y operatoria del sistema de compras publicas se encuentra en detalle y extenso en
https:/fwww.mercadopublico.cliPortal/MP2/descargables/manual_compradores.pdf. Los perfiles definidos
actualmente son:

Administrador y Supervisor
Supervisor y Usuario Comprador
Operadores de Compra

Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas
Encargado/a Servicios Generales
Funcionarios de apoyo en el proceso de compra

Las modificaciones de los usuarios y perfiles se sujetaran a las necesidades de la Unidad y a lo que
determine la jefatura de Administracion y Finanzas y/o Encargado de Servicios Generales.

13. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

A continuacidn se presenta el organigrama que se encuentra en proceso de aprobacién:
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