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Introduccion

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones, que se dicta en
cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda,
de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N© 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacioén,
a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de
la institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas
por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comudn que esta institucion
realiza los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de
bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento.
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PROPOSITO

Este procedimiento establece el mecanismo de solicitud, ejecucion,
contratacion y evaluacion de las compras de aquellos productos y/o
servicios, necesarios para la realizacion de los procesos y desempefio de las
funciones de SERVIU Regién Metropolitana.

AMBITO DE APLICACION

Aplica a todas las compras de productos y/o servicios que se realizan en
SERVIU Region Metropolitana por intermedio del Portal de Compras, para
apoyar la gestion de sus diferentes areas.

RESPONSABILIDADES

Director SERVIU
Responsable de:

e Velar por que los Procesos de Compra que se efectian en SERVIU
Region Metropolitana, se ajusten a la normativa vigente.

e A través de la Contraloria Interna, efectuar control de legalidad de las
resoluciones relacionadas a los procesos de compras.

e A través de la Seccion Secretaria General, certificar las resoluciones
relacionadas a los procesos de compras.

e Para lograr lo anterior, el Director Serviu tiene las facultades de:

e Aprobar/rechazar mediante Resoluciéon todos los Tratos Directos
sefalados en las letras a (si en las licitaciones publicas respectivas no
se hubieren presentado interesados), b (si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacion o terminacion de un contrato que haya
debido resolverse o0 terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no
supere las 1.000 unidades tributarias Mensuales), ¢ (Por urgencia,
emergencia o imprevisto), d (si solo existe un proveedor del bien o
servicio) y g (cuando, por la naturaleza de la negociaciéon, existan
circunstancias o0 caracteristicas del contrato que hagan del todo
indispensable acudir al trato o contratacion directa, segun los criterios
0 casos que sefale el reglamento de esta ley), del articulo 8° de la Ley
19886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios;

e Firmar las Resoluciones Aprueba Bases que requieran Toma de Razén
de la Contraloria General de la Republica, como también todas las
Resoluciones que Aprueban Contratos;
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Disminuir los plazos minimos de publicacion de las Licitaciones a ser
publicadas en el Portal de Compras, mediante una autorizacion escrita
o mediante un documento donde conste la visacion expresada en un
VeBe° y/o firma.

Subdirector Juridico
Responsable de:

Velar por la legalidad de los procedimientos de adquisicion de bienes y
servicios de la institucion;

Validar que los procesos de compras y contrataciones de la institucion
se realizan de acuerdo con la Etica, Normativa Legal Vigente de
Compras Publicas y su Reglamento, y Dictamenes de la Contraloria
General de la Republica;

Validar que los procesos de compras mediante los mecanismos de
Trato Directo, se ajusten a derecho y se encuentren correctamente
fundados;

Validar el pronunciamiento que realice el Encargado de Oficina Legal
de Contratos de Mercado Publico sobre Ila pertinencia vy
fundamentacion de un Trato Directo por Urgencia, Emergencia o
Imprevisto;

Visar los contratos que sean revisados Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Representar a la Institucion en las causas judiciales emanadas por
procesos de compra ante Tribunales de Justicia y los que indique la
autoridad;

Mantener un equipo de abogados acreditados ante la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas.

Encargado de Oficina Legal de Contratos de Mercado Publico.
Responsable de:

Coordinar a los abogados de su oficina y cautelar que se encuentren
acreditados ante la Direcciéon de Compras y Contrataciones Publicas;
Establecer las coordinaciones que sean necesarias con la Seccion
Adquisiciones, respecto de los procesos de compras que lo requieran;
Revisar y verificar que los procesos de compras y contrataciones de la
institucion que sean efectuados a través del Portal de Compras se
realizan de acuerdo con la Etica, Normativa Legal Vigente de Compras
Publicas y su Reglamento, Directivas de Compras Publicas y
Dictamenes de la Contraloria General de la Republica;

Revisar que los procesos de compras mediante los mecanismos de
Trato Directo, se ajusten a derecho y se encuentren correctamente
fundados
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Revisar las solicitudes de Trato Directo de Urgencia, Emergencia o
Imprevisto

Pronunciarse sobre la pertinencia y fundamentacion de un Trato
Directo por Urgencia, Emergencia e Imprevisto y elaborar la resolucion
que lo autorice si corresponde;

Revisar las propuestas de contratos relacionados a los procesos de
compras que le son remitidos por las Jefaturas de Area.

Asesorar a las unidades que componen la institucién en los temas que
le sean solicitados en materia de compras publicas.

Asesorar cuando proceda a la institucion en la respuesta de reclamos
recibidos de los proveedores.

Asesorar respecto de las condiciones y obligaciones en los procesos de
contratacion y visar los contratos que se generan de los procesos de
compras realizados a través del Portal de Compras.

Secretaria Oficina Legal de Contratos de Mercado Publico
Responsable de:

Apoyar a la Jefatura mediante la recepcion, distribucion, despacho de
la documentacién relacionadas a los procesos de compras, registrando
y controlando su trazabilidad a través del sistema informatico de
Oficina de Partes OFPA y Base de Datos de la Subdireccion Juridica.

Secretaria Subdireccion Juridica
Responsable de:

Apoyar al Subdirector Juridico y oficinas operativas de la Subdirecciéon
Juridica mediante la recepcion, distribucion, despacho de Ila
documentacion relacionadas a procesos de compras, registrando y
controlando su trazabilidad a través del sistema informatico de Oficina
de Partes OFPA.

Jefe(a) de Area
Responsable de:

Velar por la aplicacion y cumplimiento del presente procedimiento en
su Area.

Designar y/ o ratificar anualmente a los Encargados(as) de Compras
mediante Orden de Servicio e informar al Jefe(a) de la Seccion
Adquisiciones de cualquier cambio que realice al respecto en el
transcurso del afno.

Determinar anualmente las necesidades de compra para su Area.
Revisar las solicitudes de compra y/o licitacibn que realicen sus
Encargados(as) de Compras en relacion a los productos y/o servicios
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requeridos y aprobar mediante firma dichas solicitudes en el
Formulario correspondiente.

Designar por Orden de Servicio a las Comisiones Evaluadoras
cautelando que no exista conflicto de intereses entre sus integrantes y
los proveedores a ser evaluados, validar su trabajo y proponer
fundadamente mediante Memo u Oficio la adjudicacibn de una
Licitacion en un tiempo que permita cumplir con los plazos fijados por
la ley para adjudicar en el Portal de Compras.

Firmar las Aclaraciones o Adiciones a las licitaciones ya publicadas.
Solicitar a la Subdireccion Juridica validar la pertinencia de un Trato
Directo de Urgencia Emergencia o Imprevisto.

Solicitar a la Subdireccién Juridica la revision de Contratos de su Area.
Velar por que los Contratos revisado por la Subdireccion Juridica, sean
firmados por los Proveedores en un plazo prudente

Velar por que la tramitacion de una Resolucibn que apruebe un
contrato de su Area se efectle en un plazo prudente

Encargado(a) de Compras
Responsable de:

Solicitar a la Seccion Adquisiciones las compras de productos y/o
servicios, segun las indicaciones del presente procedimiento.

Informar oportunamente al Jefe de la Seccion Adquisiciones,
eventuales modificaciones a solicitudes ya presentadas antes de su
procesamiento en el Portal de Compras, como de hacer llegar en
tiempo oportuno las respuestas a las consultas presentadas por los
proveedores.

Asistir cuando se les sea requerido por la Comision Evaluadora, como
orientadores en el proceso de evaluacion de antecedentes de las
ofertas de los proveedores.

Enviar el resultado de la evaluacion de las ofertas validado por el Jefe
de Area, en un plazo que permita cumplir oportunamente con el
proceso de adjudicacion.

Enviar la Evaluacion de los Proveedores de acuerdo a lo sefialado en el
punto 6.9 del presente procedimiento.

Gestionar la formalizacion de los contratos que surjan de Licitaciones o
Tratos Directos por ellos solicitadas y administrar dichos contratos
Remitir las facturas y todos los antecedentes de respaldo que sean
necesarios para dar inicio al proceso de pago de proveedores de los
contratos por ellos administrados.

Subdirector de Administracion y Finanzas
Responsable de:
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Solicitar a los Jefes de Area de Serviu Metropolitano la planificacién de
las anual de las compras, que sirvan de base para la elaboracién del
Plan Anual de Compras.

Aprobar y difundir el Plan Anual de Compras.

Firmar las Resoluciones Aprueba Bases de caracter Exentas, generadas
a partir de un proceso de compras regido por la Ley de Compras
Publicas;

Firmar los Las Resoluciones Exentas que Aprueban los Tratos Directos
Menores a 10 UTM

A través del Subdepartamento de Presupuesto, refrendar las
solicitudes de compras y solicitudes de licitaciones en atencién a lo
permitido por la fuente de financiamiento a ser utilizada.

A través de la Seccion Control de Egresos, revisar la documentacion
adjunta a las Ordenes de Pago y generar el egreso respectivo.

A través de la Seccidon Tesoreria, realizar e informar, el pago a los
proveedores en los plazos establecidos en la normativa vigente e
instructivo Presidencial.

A través de la Seccion Partes y Archivo, numerar y fechar las
resoluciones relacionadas a los procesos de compras.

Jefe de Departamento Servicios Generales.
Responsable de:

Hacer cumplir el presente procedimiento en el Departamento que
dirige.

Visar las resoluciones aprueba bases y de pagos que correspondan,
Firmar las resoluciones de adjudicacion y/o desercion en funcion de la
delegacion de facultades que se encuentre vigente;

Visar las 6rdenes de pagos que se originen en la Seccion Adquisiciones
y otras que correspondan.

Jefe Seccion Adquisiciones
Responsable de:

Consolidar los reportes entregados por las Aéreas respecto de sus
consumos anuales para formular el Plan Anual de Compras.

Analizar las Solicitudes de Compras conforme a las disposiciones del
presente procedimiento y la normativa vigente.

Chequear, que se aplique la metodologia de evaluacidn establecida en
las Bases de Licitacion, informando al Jefe de Area en caso de
detectarse alguna inconsistencia.

Representar como administrador del sistema de compras en SERVIU
Regién Metropolitana ante la Direcciéon de Compras.
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Recepcionar reclamos presentados por proveedores a través del Portal
de Compras y transcribir textualmente en dicho portal, las respuestas
elaboradas por las areas que correspondan

Visar resoluciones elaboradas por los Ejecutivos de Compras.

Autorizar en el Portal de Compra, cuando corresponda, las
Publicaciones, Adjudicaciones o Deserciones y Ordenes de Compra.
Visar las Ordenes y/o resoluciones de pago, seguin corresponda.

Encargado(a) Oficina Chile Compras
Responsable de:

Realizar las actividades de compras segun las disposiciones del
presente procedimiento y la normativa vigente.

Asignar las solicitudes de compras e instruir a los Ejecutivo(a)s Oficina
Chile Compras el mecanismo a utilizar para la realizacion de los
procesos de adquisicién que correspondan

Revisar y visar resoluciones elaboradas por los Ejecutivos de Compras.
Autorizar en el Portal de Compra, cuando corresponda, las
Publicaciones, Adjudicaciones o Deserciones y Ordenes de Compra.
Mantener actualizada planilla de seguimiento “Detalle de Solicitudes de
Compra”.

Publicar en el Portal de Compras las Evaluaciones a los proveedores
entregadas por los Encargados (as) de Compra de acuerdo a lo
sefalado en el presente procedimiento

Ejecutivo(a) Oficina Chile Compras
Responsable de:

Ejecutar las compras y/o licitaciones segun se les haya instruido
aplicando la Normativa de Compra vigente y las disposiciones del
presente procedimiento;

Elaborar Resoluciones y Refrendaciones cuando corresponda.
Monitorear los tiempos y plazos de los procesos de licitaciones como
consultas y respuestas, cierre de recepcién de ofertas y adjudicaciones
o deserciones..

Informar al Jefe Directo de cualquier anomalia detectada en la
ejecucion del proceso de compras.

Mantener actualizada la Carpeta de Ordenes de Compra Pendientes,
incorporando copia del archivo digital que corresponda.

Tabular, consolidar e informar la Evaluacion de los Proveedores.

Encargado (a) Oficina Gestion Administrativa
Responsable de:
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e Dar inicio al proceso de pago de una factura, de acuerdo a la
documentacibn de que disponga. (Queda fuera de esta
responsabilidad, los pagos por estados de avance que deban realizar la
Subdirecciones de Pavimentacion y Obras Viales y la Subdireccion de
Vivienda y Equipamiento).

e Controlar los saldos y disponibilidades de presupuesto de los ID Sigfe
de las solicitudes de compra cursadas.

Bodeguero
Responsable de:

e Timbrar y Evaluar el comportamiento de los proveedores a través de la
Orden de Compra recepcionadas en Bodega y que fueron generadas
por compra por Convenio Marco o por compra por Trato Directo menor
a3010UTM

Secretaria Seccion Adquisiciones
Responsable de:

e Apoyar a la Jefatura y oficinas operativas de la Seccion Adquisiciones
mediante la recepcion, distribucion, despacho de la documentacion
que genere el proceso de compras, registrando y controlando su
trazabilidad a través del sistema informatico de Oficina de Partes
OFPA.

Comision Evaluadora
Responsable de:

e Realizar, con la orientacion del Encargado de Compras de requerirlo,
las evaluaciones administrativas, técnicas y economicas de las ofertas
presentadas a través del Portal de Compras de acuerdo a los criterios
establecidos en las Bases de Licitacion, en un tiempo que permita
posteriormente realizar la adjudicacion o desercion en los plazos
establecidos en la normativa vigente.

e Proponer al Jefe de Area la adjudicacion o desercién de una licitacion,
como resultado de la aplicacion de la evaluacion.

Jefe Seccion Propuestas
Responsable de:
e Enviar los Formularios de Licitacion asociados al DS 236, y demas
antecedentes que surjan en el proceso de licitacion
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Area:

Cada Subdireccion y Departamento dependiente directamente de la
Direccion del SERVIU Regidon Metropolitana, mas la propia Direccion del
Servicio.

Jefe de Area:

En SERVIU Region Metropolitana, los Jefes de Area corresponden al Director
del Servicio, los Subdirectores(as) o Jefes de Departamento dependientes
directamente de la Direccién, o sus Subrogantes en caso de ausencia del
titular.

Convenio Marco (CM):

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades
publicas, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Convenio de Suministro/Servicio:

Procedimiento de contratacion realizado por SERVIU Region Metropolitana
mediante una licitacion publica, para procurar el suministro directo de bienes
y/0 servicios, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Formulario de Licitacion:

Documento que especifica por escrito, la compra de un producto o servicio a
contratar que contiene entre otros antecedentes las Bases Administrativas y
las especificaciones técnicas y que incluye la asignacién de recursos
financieros (refrendacion). Para las Licitaciones regidas por el DS 236, existe
un Formulario de Licitacion de uso exclusivo de la Seccion Propuestas del
Departamento Programacion Fisica y Control

Formulario de Compras:

Documento que especifica por escrito, la compra de un producto o servicio a
contratar, que indica que la compra solicitada se realizara prioritariamente
por Convenio Marco o Convenio de Suministro/ServicoO vigente y que
incluye la asignaciéon de recursos financieros (refrendacioén).

Licitacion Publica:
Proceso administrativo de caracter concursal mediante el cual SERVIU
Region Metropolitana realiza un Illamado publico, convocando a los
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interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas
a través del Portal de Compras.

La licitacion publica debera permanecer publicada en el Portal de Compras,
dependiendo del monto involucrado, desde la fecha y hora de publicacion y
hasta la fecha y hora de cierre de recepcion de las ofertas, la siguiente
cantidad de dias, segun la Normativa vigente:

a) Licitacion menor a 100 UTM, 5 dias corridos.
b) entre 100 y 1000 UTM, 10 dias corridos.
c) mayor a 1000 UTM, 20 dias corridos.

La licitacion publica dependiendo del monto involucrado tendra como plazo
maximo para ser adjudicados a través del Portal de Compras, a partir del
cierre de la recepcién de ofertas, la siguiente cantidad de dias:

a) menor a 100 UTM, 5 dias corridos.
b) entre 100 y 1000 UTM, 15 dias corridos.
c) mayor a 1000 UTM, 30 dias corridos.

Licitacion Privada:

Proceso administrativo de caracter concursal, que se origina como resultado
de una licitacion publica que haya sido declarada desierta por no contar con
oferentes, previa resoluciéon fundada que lo disponga, mediante el cual
SERVIU Region Metropolitana invita a determinadas personas naturales y/o
juridicas para que, sujetandose a las mismas bases fijadas en la licitacion
publica que se desertod, formulen propuestas a través del Portal de Compras.

Orden de Compra:
Documento electronico de caracter publico y contractual, emitido a través
del Portal de Compras.

Orden de Pago:
Documento mediante el cual se da inicio al proceso de pago de una factura
por un producto o servicio adquirido a través del Portal de Compras.

OFPA:
Sistema Informéatico de Oficina de Partes

Portal de Compras:
Sistema de informacion de compras y contrataciones publica, administrado y
operado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
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infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra. Administrado en SERVIU Regiéon
Metropolitana a través de la Seccion Adquisiciones mediante la Oficina Chile
Compras.

Trato Directo:
Procedimiento de contratacion excepcional que se efectla sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la Licitaciéon Publica y/o Privada.

Para el caso de los Tratos Directos por Urgencia, Emergencia o Imprevisto,
estos deberan ser por causa plenamente justificada, contar con el V° B° de
la Subdireccion Juridica y solo podran ser cursados si cuentan con el
beneplacito del Director(a) de SERVIU Regidn Metropolitana, quien debera
firmar la respectiva resolucion fundada que autorice el Trato Directo.

DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

Ley N© 19.886/2003, Ley de Compras Publicas

Reglamento de la Ley de Compras Publicas Vigente

D. S 355/1976 (V y U). Reglamento Organico de SERVIU

Resolucion Exenta N© 1486/2010, que modifica la estructura organica

de SERVIU Region Metropolitana

¢ Resolucion vigente que delega facultades de adjudicacion en Jefe
Departamento Servicios Generales.

¢ Resolucion vigente de la Contraloria General de la Republica, sobre
Exencion de Toma de Razon.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

e Decreto Supremo DS 236/2002 (V y U) Aprueba Bases Generales
Reglamentarias de Contratacion de Obras para los Servicios de
Vivienda y Urbanizacion.

e Resolucion Exenta N°© 2618 05/2011. Funciones y Facultades de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas.

¢ Resolucion Modificatoria N© 4153 06/2011. Funciones y Facultades de

la Subdireccion de Administracion y Finanzas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.0 SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE

Para solicitar la compra de un bien y/o servicio, en
SERVIU Region Metropolitana, se han dispuesto dos (2)
tipos de formularios: Formulario de Compra y
Formulario de Licitacién, disponibles en (http://
intranetrm/intra2/Sistema de Gestion de Calidad
procedimientos certificados 1ISO 9001:2008/
procedimiento de compras/compras/anexos).
Adicionalmente, los Formularios pueden ser
proporcionados por el(la) Encargado(a) de la Oficina
Chile Compra.

Encargado(a) de la Oficina
Chile Compras

Los Encargados(as) de Compras de cada éarea, que
Seleccionar y Completar requieran solicitar la compra de un bien y/o servicio,

Formulario deberan seleccionar y completar el Formulario que
Formulario corresponda, segln el tipo de compra, los cuales deben:

Encargado(a) de Compra

v Ser identificados con un numero interno
proporcionado por el OFPA.

v Indicar claramente todas las caracteristicas fisicas
y técnicas del producto o servicio a adquirir.

v Indicar monto estimado para la compra y contar
con la autorizacion de recursos, del
Subdepartamento de  Presupuestos de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas.

v Para el caso de las compras por Convenio de
Suministro/Servicio, se debe indicar en el
Formulario de Compra, el N° ID de convenio y
nombre del proveedor a quien va dirigida la
compra.

v Para el caso de compras por Trato Directo menor a
10 6 3 UTM, El Formulario de Compra debe
adjuntar tres (3) cotizaciones de distintos
proveedores e indicar el nombre del proveedor a
quien va dirigida la compra.

v Para el caso de Formulario de Licitacion deben
adjuntar o enviar por correo electrénico sus
archivos digitales para dar curso a la compra.

v Para el caso de compras por Otros Tratos Directos,
el Formulario de Compra debe adjuntar la
cotizacién del proveedor, especificaciones técnicas
o términos de referencia segln corresponda y
todos los antecedentes que sean necesarios y que
respalden la realizacién del Trato Directo.

v La Solicitudes deben contar con la aprobacién de
la Jefatura del Area correspondiente, lo que se
manifiesta a través de su firma y timbre en el
formulario respectivo,

Remitir Formulario al
Subdepartamento de El Encargado(a) de Compra deriva Formulario

Presupuesto - correspondiente al Subdepartamento de Presupuesto a Encargado(a) de Compra
través del OFPA.
Refrendar y visar

Formulario

El Subdepartamento de Presupuesto refrenda por el
monto estimado de la compra, indicando item Subdepartamento de
presupuestario e ID SIGFE asignado a dicha solicitud, si Presupuesto

corresponde, firma y timbra el Formulario respectivo.

Remitir Formulario a
Seccién Adquisiciones El Subdepartamento de Presupuesto remite Formulario Subdepartamento de

a la Secretaria de la Seccién Adquisiciones. Presupuesto

NOTA: Para los casos de Tratos Directo de Urgencia,
Emergencia o Imprevisto, solo se remitird a la Seccion
Adquisiciones una Resolucién fundada y firmada por el
Director de SERVIU Regién Metropolitana. (Ver 6.7)
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6.1 RECEPCION DE SOLICITUD DE COMPRA

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibir Formulario

La Secretaria de la Seccién Adquisiciones recibe los
Formularios, segun lo establecido en IT-SCC-001, y
verifica que cumplan con los requisitos de ingreso Secretaria Seccion
indicados en el punto 6.0 de este procedimiento, de lo Adquisiciones
contrario los Formularios seran devueltos al
Encargado(a) de Compra correspondiente.

¢ Cumple requisitos? NO—»

Si

v

- De estar correcto el chequeo realizado. La Secretaria
~ Registrar fecha de de la Seccién Adquisiciones procede a registrar fecha
ingreso en Formulario de ingreso en los Formularios.

}

Analizar Formulario

Secretaria Seccion
Adquisiciones

El Jefe de Seccién Adquisiciones, analiza y aprueba
el Formulario, para posteriormente remitirlo al
Encargado(a) de la Oficina Chile Compra indicando Jefe de Seccién Adquisiciones
¢Aprueba? No— accion a seguir. En el caso de presentar
inconsistencia lo devuelve y/o contacta al
Encargado(a) de Compras respectivo para que
realice las correcciones pertinentes.

S|

v

Remitir Formulario a
Oficina Chile Compra

El Encargado(a) de la Oficina Chile Compra, chequea
el Formulario recibido, de existir dudas con respecto
del contenido de este, se conversa con la Jefatura de
Registro de la Secci6n Adquisiciones para definir los pasos a
Solicitudes de seguir, lo registra para el control y seguimiento en
Compras planilla “Registro de Solicitudes de Compra”.

Registrar Formularios Encargado(a) de la Oficina

Chile Compras

<

Asi = lari El Encargado(a) de la Oficina Chile Compra asigna el
signar Formulario & Formulario a un Ejecutivo(a) de Compra, indicandole Encargado(a) de la Oficina

'”d'cacropr::]cr‘;so de el proceso de compras a seguir: Chile Compras

4 6.2: Compra por Convenio Marco

¢ 6.3: Compra por Convenio de Suministro/
Servicio

4 6.4: Compra por Licitacién

¢ 6.5: Compra por Trato Directo menor a 3 UTM 6
menor a 10 UTM

6.6: Compra por Otros Tratos Directos

HOOOE
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6.2 COMPRA POR CONVENIO MARCO

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢ Disponible en CM?

Sl

v

Seleccionar al
proveedor en el Portal
de Compras

Generar Orden de
Compra en el Portal
de Compras

¢Formulario refrendado
por monto suficiente?

NO

v

Valorizar diferencia

Solicitar aumento de
monto refrendado

¢Autoriza aumento?

S|

Enviar Orden de Compra

NO-» Informar

Informar

al proveedor
seleccionado
v
Informar envio de Orden
de Compra al
Encargado de Compr:

Orden de

Compra

El Ejecutivo(a) de Compra verifica si el bien o
servicio se encuentra disponible en CM. De no
estarlo, informa al Encargado(a) de la Oficina Chile
Compras, quien a su vez notifica al Encargado(a) de
Compra que su Formulario de Compra no sera
cursado y que de estimarlo necesario, emita un
nuevo Formulario.

Si el bien o servicio requerido se encuentra
disponible en CM, el Ejecutivo(a) de Compra
selecciona a un proveedor prestando atencion a los
resultados obtenidos en los procesos de compra
anteriormente ejecutados y al factor precio del
producto. De no existir procesos de compra
anteriores, la compra se debera canalizar a aquel
proveedor que presente su oferta econémica mas
conveniente y que corresponda a la Region
Metropolitana.

El Ejecutivo(a) de Compra genera las Ordenes de
Compras correspondientes a través del Portal de
Compras.

El Ejecutivo(a) de Compra verifica que el monto
refrendado en el Formulario de Compra por el
Subdepartamento de Presupuesto alcance para la
compra.

Cuando el Formulario de Compra, esté refrendado
por un monto suficiente para la compra, el
Ejecutivo(a) de Compra procede a enviar la Orden
de Compra al proveedor seleccionado a través del
Portal de Compras. En caso contrario, el Ejecutivo(a)
de Compra valoriza la diferencia faltante del total de
la compra e informa al Encargado(a) de la Oficina de
Chile Compras o al Jefe de Seccion Adquisiciones,
quienes solicitaran mediante correo electrénico al
Subdepartamento de Presupuesto el aumento de la
refrendacion.

Si el Subdepartamento de Presupuesto aumenta la
refrendacién en el monto requerido, el Ejecutivo(a)
de Compra procede a enviar la Orden de Compra al
proveedor seleccionado a través del Portal de
Compras. Si el Subdepartamento de Presupuesto no
aumenta la refrendacién en el monto requerido, el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras
informa al Encargado(a) de Compras
correspondiente que su Formulario de Compra no
serd cursado y que de estimarlo necesario, emita un
nuevo Formulario.

El Ejecutivo(a) de Compras, adjunta copia de la(s)
Orden(es) de Compra(s) emitidas e informa por
medio del OFPA al Encargado(a) de Compras
correspondiente.

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Jefe de Seccién Adquisiciones
6 Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra
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6.3 COMPRA POR CONVENIO SUMINISTRO/SERVICIO

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Generar Orden de
Compra en el Portal
de Compras

v

Identificar Convenio de

Suministro en la Orden
de Compras

v
Seleccionar al
proveedor en la Orden
de Compras

<Formulario refrendado
por monto suficiente?

NO

v

Valorizar diferencia

A

Solicitar aumento de
monto refrendado

NO—»|

¢Autoriza aumento?

Informar

Sl

Enviar Orden de Compra

al proveedor <
seleccionado
v
Informar envio de Orden
de Compra al
Encargado de Compr:

Orden de
Compra

El Ejecutivo(a) de Compra genera las Ordenes de
Compras correspondientes a través del Portal de
Compras.

El Ejecutivo(a) de Compra identifica en la Orden de
Compra generada el N° de ID del Convenio de
Suministro/Servicio.

El Ejecutivo(a) de Compra selecciona al proveedor
identificado en el Formulario de Compra en la Orden
de Compra generada en el Portal de Compras.

El Ejecutivo(a) de Compra verifica que el monto
refrendado en el Formulario de Compra por el
Subdepartamento de Presupuesto alcance para la
compra.

Cuando el Formulario de Compra, esté refrendado
por un monto suficiente para la compra, el
Ejecutivo(a) de Compra procede a enviar la Orden
de Compra al proveedor seleccionado a través del
Portal de Compras. En caso contrario, el Ejecutivo(a)
de Compra valoriza la diferencia faltante del total de
la compra e informa al Encargado(a) de la Oficina de
Chile Compras o al Jefe de Seccion Adquisiciones,
quienes solicitaran mediante correo electrénico al
Subdepartamento de Presupuesto el aumento de la
refrendacion.

Si el Subdepartamento de Presupuesto aumenta la
refrendacién en el monto requerido, el Ejecutivo(a)
de Compra procede a enviar la Orden de Compra al
proveedor seleccionado a través del Portal de
Compras. Si el Subdepartamento de Presupuesto no
aumenta la refrendaciéon en el monto requerido, el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras
informa al Encargado(a) de Compras
correspondiente que su Formulario de Compra no
serd cursado y que de estimarlo necesario, emita un
nuevo Formulario.

El Ejecutivo(a) de Compras, adjunta copia de la(s)
Orden(es) de Compra(s) emitidas e informa por
medio del OFPA al Encargado(a) de Compras
correspondiente.

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Jefe de Seccién Adquisiciones
6 Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra
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6.4 COMPRA POR LICITACION

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Confeccionar Resolucién
Aprueba Bases

Resolucion

Revisar Resolucion
Aprueba Bases

v

Visar Resolucién Aprueba
Bases

.

Firmar Resolucién
Aprueba Bases

.

Refrendar Resolucion
Aprueba Bases

V°BC Subdireccién
Juridica

¢ Requiere Toma
de Razén?

NO

V°BP Contraloria
Interna
Firma del Director
del Servicio

Certificar

Bases

Resolucién Aprueba

Certificar Resolucién

Aprueba Bases Asignar nimero y

fecha a Resolucion

¢ Aprueba Bases
Asignar nimero y fecha a ¢
Resolucién Aprueba Enviar Resolucion
Bases Aprueba Bases a
i Contraloria General

Ingresar Resolucién
tramitada a Seccién
Adquisiciones

l«—_ | Aprueba Bases a
Seccién Partes y
Archivo

Ingresar Resolucion

Resolucién

I

A 4

Publicar Licitacién en
Portal de Compras

Ficha de
Licitacion

Informar Publicacion al
Encargado(a) de Compra

Mail

;i

El Ejecutivo(a) de Compra elabora la Resolucién
Aprueba Bases en consideracion a la informacion
suministrada por el Encargado(a) de Compra a través
del Formulario de Licitacion.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras
revisa la Resolucion Aprueba Bases y corrige o
modifica si corresponde.

El Ejecutivo(a) de Compra deriva la Resolucién
Aprueba Bases por el OFPA, paras ser visada por el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras, el Jefe
de la Seccion Adquisiciones y por el Jefe del
Departamento Servicios Generales.

La Resoluciéon Aprueba Bases es firmada por el
Subdirector de Administracion y Finanzas.

La Resolucién Aprueba Bases es refrendada por el
Subdepartamento de Presupuesto, indicando ID
SIGFE, si corresponde.

a) Si las Resoluciones Aprueba Bases requieren
Toma de Razén por parte de la Contraloria General
de la RepUblica, solo podran ser firmadas por el
Director de SERVIU Regién Metropolitana previo V°B®
de la Subdireccién Juridica y Contraloria Interna, para
luego ser remitidas a la Seccién Secretaria General
para su certificacion, desde donde son remitidas a la
Seccién Partes y Archivo quien asigna numero y
fecha a la Resolucién Aprueba Bases, para su
posterior ingreso a la Contraloria General de la
Republica. Una vez Tomada Razén por este
organismo, es ingresada a la Seccién Partes y
Archivo, quienes remiten por el OFPA a la
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra.

b) Si las Resoluciones Aprueba Bases no requieren
Toma de Razén por parte de la Contraloria General
de la Republica, son remitidas a la Seccién Secretaria
General para su certificacion, desde donde son
remitidas a la Seccién Partes y Archivo quien asigna
nimero y fecha a la Resolucién Aprueba Bases, para
su posterior derivacion a través del OFPA al
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra
acusa recibo a través del OFPA y guarda el archivo
en la carpeta de “Ids” correspondiente, avisando al
Ejecutivo(a) de Compra.

El Ejecutivo(a) de Compra publica la licitacion
creando una adquisiciéon en el Portal de Compras
(N° de ID), llenando los campos de la ficha
electrénica segln la informacién de la Resolucion
Aprueba Bases.

El Ejecutivo(a) de Compra informa la publicacion de
la licitacion al Encargado(a) de Compra mediante
correo electrénico, adjuntando la Ficha de Licitacion
y la Resolucién Aprueba Bases.

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra
Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras
Jefe Seccién Adquisiciones
Jefe Depto. Servicios Generales

Subdirector de Administracién y
Finanzas

Subdepartamento de
Presupuesto

Subdireccién Juridica
Contraloria Interna
Director Serviu Metropolitano

Seccion Secretaria General

Seccioén Partes y Archivo

Seccién Secretaria General

Seccién Partes y Archivo

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra
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6.4 COMPRA POR LICITACION

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE

a) En caso de no haber consultas de los oferentes a través

NO Informar del Portal de Compras durante el periodo de publicacion de Ejecutivo(a) de Compra
la licitacion, el Ejecutivo(a) de Compra le informa de esta

situacién al Encargado(a) de Compra.

¢ Existen
Consultas?

SlI

b) En caso de haber consultas de los oferentes a través del
Portal de Compras durante el periodo de publicacién de la Ejecutivo(a) de Compra
licitacién, el Ejecutivo(a) de Compra las envia por correo
electrénico al Encargado(a) de Compra.

Enviar Consultas de
los Oferentes

El Encargado(a) de Compra envia las respuestas a las

- consultas recibidas a través de correo electrénico al Encargado(a) de Compra
Enviar Respuestas a Ejecutivo(a) de Compra, de acuerdo a los plazos fijados en 9 @ P
las Consultas la licitacion.
El Ejecutivo(a) de Compra publica en el Portal de Compras Ejecutivo(a) de Compra

K las respuestas recibidas.
Publicar Respuestas a

los Oferentes El Ejecutivo(a) de Compra una vez que cierra el periodo de
recepcion de ofertas a través del Portal de Compras, realiza
la apertura electréonica de las ofertas recibidas, guardando
toda los antecedentes por proveedor en carpeta de “lds”
correspondiente, e informa mediante correo electrénico al
Encargado(a) de Compra. Para el caso de aquellas Ejecutivo(a) de Compra
licitaciones que requieren entrega de Boleta de Seriedad de
Oferta, antes del cierre de la licitacion en el Portal de
Compras, el Ejecutivo(a) de Compra debe solicitar via correo

electrénico al Encargado(a) de Compra el nombre y RUT de

j los oferentes que presentaron dicha boleta, para
Mail posteriormente realizar la apertura electrénica

correspondiente basada en la informacién entregada.

Realizar Apertura
Electrénica

Informar Ofertas

y La Jefatura del Area correspondiente designa a la Comisién
Designar Comisién Evaluadora mediante Orden de Servicio. Los miembros de
Evaluadora esta, no podran tener conflictos de intereses con los Jefatura del area
Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al
L momento de la evaluacién, garantizando imparcialidad en el
proceso que llevaran a cabo.
Realizar Evaluacion de o . . o
ofertas recibidas La Comisién Evaluadora realiza la evaluacion de las ofertas Comision Evaluadora
recibidas en la licitacion.

El(los) proveedor(es) que resulten seleccionados por la
Comisién Evaluadora, sera(n) los que una vez aplicado los
criterios y la metodologia de evaluacién establecida en la Comisién Evaluadora
Resolucién Aprueba Bases para la licitacion en anélisis,
obtengan el puntaje total ponderado mas alto, lo cual debe
quedar reflejado en el Acta de Evaluacion.

Seleccionar a los
Proveedores

Acta de

Evaluacion

Enviar Memorandum u
Oficio conductor

La Jefatura del Area correspondiente envia Memorandum u
Oficio conductor del Acta de Evaluacién al Jefe de la
Seccién Adquisiciones, validando la evaluacion de ofertas y
seleccion de proveedor(es) realizada por la Comisién

Memorandum

u Oficio Jefatura del area

Recepcionar Evaluadora.
Memorandum u Oficio
conductor La Secretaria de la Seccion Adquisiciones recibe Secretaria Seccién

Memorandum u Oficio conductor del Acta de Evaluacion y lo Adguisiciones
deriva por el OFPA al Encargado(a) de la Oficina de Chile

Compras.
¢Adjudica? NO-

Sl
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6.4 COMPRA POR LICITACION

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Preparar Resolucién de
Desercion

Resolucién

Revisar Resolucién de
Desercion

)

Visar Resolucién de
Desercion

)

Firmar Resolucién de
Desercién

)

Refrendar Resolucion de
Desercién

)

Certificar Resolucién de
Desercion

)

Asignar nimero y fecha a
Resolucién de Desercién

Ingresar Resolucién

tramitada L
Resolucién

Desertar licitacion en
Portal de Compras

)

Informar Desercién al
Encargado(a) de Compra

Mail

a) Si el Memorandum u Oficio conductor del Acta de
Evaluaciéon no adjudica la licitacién, la declara desierta, el
Ejecutivo(a) de Compra elabora la Resoluciéon de Desercion.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras revisa la
Resolucién de Desercién y corrige y/o modifica si
corresponde.

El Ejecutivo(a) de Compra deriva la Resolucién de Desercién
por el OFPA para su tramitacién, para ser visada por el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras y por el Jefe
de la Seccién Adquisiciones.

La Resolucién de Desercion es firmada por el Jefe del
Depto. Servicios Generales.

La Resolucion de Desercion es refrendada por el
Subdepartamento de Presupuesto, indicando que no afecta
presupuesto.

La Resolucién de Deserciéon es certificada por la Seccién
Secretaria General (Ministro de Fe).

La Seccién Partes y Archivo asigna nimero y fecha a la
Resolucién de Desercién, para su posterior derivacion a
través del OFPA al Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compra.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra acusa recibo
a través del OFPA y guarda el archivo en la carpeta de “Ids”
correspondiente, avisando al Ejecutivo(a) de Compra
correspondiente.

El Ejecutivo(a) de Compra Desierta la licitacién a través del
Portal de Compras e informa al Encargado(a) de Compra
mediante correo electrénico, adjuntando la Resoluciéon de
Desercién.

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras
Jefe Seccién Adquisiciones

Jefe Depto. Servicios Generales

Subdepartamento de
Presupuesto

Secci6n Secretaria General

Seccién Partes y Archivo

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra
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6.4 COMPRA POR LICITACION

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Preparar Resolucion

de Adjudicacién Resolucion

Visar Resolucién de
Adjudicacion

.

Firmar Resolucién de
Adjudicacion

.

Refrendar Resolucion
de Adjudicacién

.

Certificar Resolucion
de Adjudicacién

Asignar nimero y
fecha a Resolucion de
Adjudicacion

Ingresar Resolucién de

Adjudicacién tramitada,

Adjudicar licitacién en
Portal de Compras

Informar Adjudicacién
al Encargado(a) de
Compra

Revisar
requisitos para
enviar Orden
de Compra

¢ Resolucion
Aprueba Bases
indica Contrato?

NO

v

Sl

Revisar Contrato

ZConvenio
Suministro/
Servicio?

e (e
v
Emitir Orden de
Compra N .
Informar envio de e
Orden de Compra al

Encargado(a) de
Compra

b) Si el Memorandum u Oficio conductor del Acta de
Evaluacién adjudica la licitacién, el Ejecutivo(a) de Compra
elabora la Resolucién de Adjudicacién. Posteriormente el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras revisa la
Resolucion de Adjudicacion y corrige o modifica si
corresponde.

El Ejecutivo(a) de Compra deriva la Resolucion de
Adjudicaciéon por el OFPA para ser visada por el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras y por el Jefe
de la Seccion Adquisiciones.

La Resoluciéon de Adjudicacion es firmada por el Jefe del
Depto. Servicios Generales.

La Resolucién de Adjudicacién es refrendada por el
Subdepartamento de Presupuesto, indicando ID SIGFE, si
corresponde.

La Resolucién de Adjudicacion es certificada por la Seccién
Secretaria General (Ministro de Fe).

La Seccién Partes y Archivo asigna nimero y fecha a la
Resolucién de Adjudicacién, para su posterior derivaciéon a
través del OFPA al Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compra.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra acusa recibo
a través del OFPA y guarda el archivo en la carpeta de “Ids”
correspondiente, avisando al Ejecutivo(a) de Compra.

El Ejecutivo(a) de Compra Adjudica la licitacion a través del
Portal de Compras, seleccionando al proveedor indicado en
la Resolucién de Adjudicacion e informa al Encargado(a) de
Compra mediante correo electrénico, adjuntando la
Resolucién de Adjudicacion.

Si la Resolucién Aprueba Bases establece como condicién
posterior a la Adjudicacion, la suscripcién de un Contrato con
el(los) proveedor(es) adjudicado(s), la Subdireccién Juridica
revisara el contrato respectivo.

En caso contrario, si la Resolucién Aprueba Bases no
establece la suscripcién de un Contrato, sino que sefiala,
que la formalizacién del contrato serda a través de la
aceptacion por parte del proveedor de la Orden de Compra
enviada a través del Portal de Compras, el Ejecutivo(a) de
Compra previa revision de cumplimiento de los requisitos
establecidos en dicha Resolucion, procede a enviarla al
proveedor seleccionado en la Adjudicacién realizada.

El Ejecutivo(a) de Compras, adjunta copia de la(s) Orden(es)
de Compra(s) emitidas e informa al Encargado(a) de
Compra mediante correo electrénico.

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra
Encargaao(a) ae 1a vricina ae cnie
Compras
Jefe Seccién Adquisiciones

Jefe Depto. Servicios Generales

Subdepartamento de
Presupuesto

Seccién Secretaria General

Seccién Partes y Archivo

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Subdireccién Juridica

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra
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6.5 COMPRA POR TRATO DIRECTO MENOR A 3 UTM O MENOR A 10 UTM

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢ Compra menor
3610 UTM?

MENOR A 10 UTM

Confeccionar Resolucién

Resolucién

‘ Visar Resolucion ‘

'

‘ Firmar Resolucién ‘

v

‘ Refrendar Resolucion

}

‘ Certificar Resolucion ‘

l

Asignar nimero y fecha a
Resolucion

|

Ingresar Resolucién
tramitada a Seccion
Adquisiciones

‘ MENOR

Resolucion

Generar Orden de Compra |

A3UTM

en el Portal de Compras

v

Seleccionar al proveedor
en el Portal de Compras

v

Adjuntar Resolucién y
Cotizaciones en Orden de
Compra en el Portal de
Compras

.

|

Informar envio de Orden de
Compra al Encargado de
Compra

Fin

Enviar Orden de Compra al
proveedor seleccionado

Orden de
i Compra

Si el Trato Directo corresponde a una compra Menor
a 3 UTM, el Ejecutivo(a) de Compra genera la
Ordene de Compra a través del Portal de Compras.

Si el Trato Directo corresponde a una compra Menor
a 10 UTM, el Ejecutivo(a) de Compra elabora la
Resolucién que aprueba el Trato Directo por un
monto menor a 10 UTM. Posteriormente, el
Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras revisa
la Resolucioén y la corrige si corresponde.

El Ejecutivo(a) de Compra deriva la Resoluciéon por
el OFPA, para ser visada por el Encargado(a) de la
Oficina de Chile Compras, el Jefe de la Seccion
Adquisiciones y por el Jefe del Departamento de
Servicios Generales.

La Resolucién es firmada por el Subdirector de
Administracién y Finanzas.

La Resolucién es refrendada
Subdepartamento de Presupuesto,
SIGFE, si corresponde.

por el
indicando ID

La Resolucion es certificada por la Seccion

Secretaria General (Ministro de Fe).

La Seccién Partes y Archivo asigna numero y fecha
a la Resolucién, para su posterior derivacion a través
del OFPA al Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compra.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra
acusa recibo a través del OFPA y guarda el archivo
en la carpeta de “Tratos Directos”, imprimiendo una
copia al Ejecutivo(a) de Compra correspondiente.

El Ejecutivo(a) de Compra genera la Orden de
Compra a través del Portal de Compras.

El Ejecutivo(a) de Compra selecciona al proveedor
identificado en la Resolucién en la Orden de Compra
generada en el Portal de Compras.

El Ejecutivo(a) de Compra adjunta en la Orden de
Compra generada la Resolucién que aprueba el
Trato Directo por monto menor a 10 UTM vy las tres
cotizaciones que acompafiaban al Formulario de
Compra.

El Ejecutivo(a) de Compra procede a enviar la Orden
de Compra al proveedor seleccionado a través del
Portal de Compras.

El Ejecutivo(a) de Compras, adjunta copia de la
Orden de Compra emitida e informa por medio del
OFPA al Encargado(a) de Compras correspondiente.

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra
Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras
Jefe Seccién Adquisiciones
Jefe Depto. Servicios Generales

Subdirector de Administracion y
Finanzas

Subdepartamento de
Presupuesto

Seccién Secretaria General

Seccién Partes y Archivo

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra
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6.6 COMPRA POR OTROS TRATOS DIRECTOS

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Confeccionar
Resolucién Aprueba
Trato Directo |

Revisar y Visar
Resolucién Aprueba
Trato Directo

Refrendar Resolucion
Aprueba Trato Directo

v

V°Be Subdireccion
Juridica

v

‘ V°B° Contraloria Interna

Firma del Director del
Servicio

Certificar Resolucion
Aprueba Trato Directo

Asignar nimero y fecha
a Resolucion Aprueba
Trato Directo

Ingresar Resolucién
tramitada a Seccion
Adquisiciones

Generar Orden de
Compra en el Portal de
Compras

Seleccionar al
proveedor en el Portal
de Compras

Enviar Orden de
Compra al proveedor
seleccionado

Informar envio de
Orden de Compra al
Encargado(a) de
Compra

ZMayor a 1000
uT™m?

Sl

v

Revisar Contrato

Resolucién

Orden de
Compra

Resolucion

[pesoen]

La compra por Otros Tratos Directos hace referencia a
los Tratos Directos sefialados en las letras: a (si en las
licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados), b (si se tratara de contratos
que correspondieran a la realizacién o terminacion de
un contrato que haya debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales y cuyo remanente no
supere las 1.000 unidades tributarias Mensuales), d (si
s6lo existe un proveedor del bien o servicio) y g
(cuando, por la naturaleza de la negociacién, existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan
del todo indispensable acudir al trato o contrataciéon
directa, segun los criterios o casos que sefiale el
reglamento de esta ley), del articulo 8° de la Ley 19886

de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y  Prestacion de  Servicios. Las
Resoluciones de Trato Directo sefialadas

anteriormente, solo podran ser firmadas por el Director
de SERVIU Regién Metropolitana

El Ejecutivo(a) de Compra confecciona la Resolucién
Aprueba Trato Directo en consideracion a la
informacién suministrada por el Encargado(a) de
Compra a través del Formulario de Compra y de los
antecedentes adjuntos a este.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras revisa
la Resoluciéon Aprueba Trato Directo y corrige o
modifica si corresponde, posteriormente el Ejecutivo(a)
de Compra deriva la Resolucién Aprueba Trato Directo
por el OFPA, para ser visada por el Encargado(a) de la
Oficina de Chile Compras, el Jefe de la Seccion
Adquisiciones, por el Jefe del Departamento Servicios
Generales y por el Subdirector de Administracion y
Finanzas.

La Resolucién Aprueba Trato Directo es refrendada por
el Subdepartamento de Presupuesto, indicando ID
SIGFE, si corresponde.

El Director de SERVIU Regién Metropolitana previo
VB de la Subdireccién Juridica y Contraloria Interna,
firma la Resolucién Aprueba Trato Directo, para luego
ser remitidas a la Seccién Secretaria General para su
certificacion, desde donde son remitidas a la Seccién
Partes y Archivo, quien asigna nimero y fecha a la
Resolucién Aprueba Trato Directo, para su posterior
derivaciéon a través del OFPA al Encargado(a) de la
Oficina de Chile Compra.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compra acusa
recibo a través del OFPA y guarda el archivo en la
carpeta de “Tratos Directos”, imprimiendo una copia al
Ejecutivo(a) de Compra correspondiente, quien genera
la Ordene de Compra a través del Portal de Compras,
selecciona al proveedor identificado en la Resolucion
Aprueba Trato Directo, adjunta en la Orden de compra
generada la Resolucion Aprueba Trato Directo y
procede a enviar la Orden de Compra al proveedor
seleccionado a través del Portal de Compras.

El Ejecutivo(a) de Compras, adjunta copia de la Orden
de Compra emitida e informa por medio del OFPA al
Encargado(a) de Compras correspondiente.

Si el monto de la Orden de Compra supera las 1000
UTM, la Subdireccién Juridica revisard el contrato
respectivo.

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras
Jefe Seccién Adquisiciones
Jefe Depto. Servicios Generales

Subdirector de Administraciéon y
Finanzas

Subdepartamento de
Presupuesto

Subdireccién Juridica
Contraloria Interna
Director Serviu Metropolitano

Seccioén Secretaria General

Seccioén Partes y Archivo

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Ejecutivo(a) de Compra

Ejecutivo(a) de Compra

Subdireccién Juridica
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6.7 COMPRAS POR TRATO DIRECTO DE URGENCIA, EMERGENCIA O IMPREVISTO

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inicio

Ingresar Solicitud de Trato
Directo de Urgencia

Oficio con
Antecedentes

Recibir y registrar solicitud

Revisar Solicitud

¢ Procede la
urgencia?

Informar via
mail

Mail

Sl

NGO

v

¢ Estan todos los
antecedentes?

Solicitar
antecedentes
faltantes.

(e |

Completar
antecedentes

S|

Oficio con
antecedente
s faltantes

Redactar Resolucién ]
Aprueba Trato Directo
Urgencia

A

Registrary enviar
Resoluciéon Aprueba Trato
Directo Urgencia

}

Recibir y entregar al
Subdirector Juridico

Si se requiere un Trato Directo de Urgencia, Emergencia o
Imprevistos, sefialado en las letra C del articulo 8° de la Ley
19886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios, el Jefe (a) del Area
remite Oficio a Oficina Legal de Contratos de Mercado
Publico de la Subdirecciéon Juridica, adjuntando los
siguientes antecedentes: la cotizaciéon del proveedor,
Refrendacion Presupuestaria, especificaciones técnicas o
términos de referencia y todos los antecedentes que sean
necesarios para respaldar y fundamentar la realizacion del
Trato Directo de Urgencia, Emergencia o Imprevistos.

La Secretaria (0) de la Oficina Legal de Contratos de
Mercado PuUblico de la Subdireccion Juridica recibe y
registra el oficio del Area solicitante en Base de Datos,
para posteriormente entregarlo al Encargado de la Oficina

El Abogado Oficina Legal de Contratos de Mercado
Publico, revisa la solicitud y se pronuncia en base a los
antecedentes aportados por el Area solicitante, sobre la
pertinencia del Trato Directo de Urgencia en un plazo
maximo de 5 dias habiles.

a) En caso de que los antecedentes No se ajusten a la
causal de Trato Directo de Urgencia, Emergencia o
Imprevistos, el Encargado de la Oficina Legal de Contratos
de Mercado Publico informa via mail al Jefe (a) de Area
solicitante, Subdirector Juridico y al Director de Serviu
Regi6on  Metropolitana 'y procede a archivar la
documentacién, sin dar su V° B° al Trato Directo,

b) En caso que la solicitud efectuada sea pertinente, el
Abogado de la Oficina Legal de Contratos de la
Subdireccién Juridica procede a revisar la documentaciéon
aportada por el Area solicitante y de faltar algin
documento lo piden al Encargado (a) de Compra

El Encargado de Compras completa los antecedentes

faltantes.

Una vez recibida la documentacién faltante solicitada, el
Abogado Oficina Legal de Contratos de Mercado Publico
de la Subdirecciéon Juridica procede a redactar la
Resolucién que Aprueba el Trato Directo de Urgencia,
Emergencia o Imprevisto en un plazo maximo de 5 dias
habiles.

La (el) Secretaria (0) de la Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico de la Subdireccién Juridica registra el
documento para seguimiento y lo envia a la Secretaria de
la Subdireccién Juridica

La Secretaria de la Subdireccién Juridica recibe la
Resolucién y la entrega al Subdirector Juridico para su V°B®

Jefe (a) de Area

Secretaria de la Oficina Legal de
Contratos de Mercado Publico

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Encargado Oficina Legal de Contratos
de Mercado Publico

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Encargado (a) de compra

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Secretaria de la Oficina Legal de
Contratos de Mercado Publico

Secretaria (0) de la Subdireccién
Juridica
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6.7 COMPRAS POR TRATO DIRECTO DE URGENCIA, EMERGENCIA O IMPREVISTO

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE

El Subdirector Juridico revisa la Resoluciéon de Trato
‘ Visar Resolucién

Directo de Urgencia, si tiene alguna duda, convoca al
Equipo Legal de Contratos de Mercado Publico para ser
informado y sus dudas sean aclaradas. Si no hay dudas o
estas fueron resueltas, otorga V°B° a la Resolucién

Subdirector Juridico

Enviar al Una vez que la Resolucién de Trato Directo de Urgencia
Subdepartamento de esta visada por el Subdirector Juridico, su Secretaria la Secretaria (0) d? !a Subdireccion
Presupuesto. Juridica

envia por OFPA al Subdepartamento de Presupuesto.

‘ Refrendar Resolucién La Resolucion de Trato Directo de Urgencia es refrendada Subdepartamento de Presupuesto

Trato Directo por el Subdepartamento de Presupuesto, indicando ID
i SIGFE, si corresponde.

‘ V°B° Contraloria Interna Contraloria Interna

Las Resoluciones que Aprueban un Trato Directo de

Firma del Director del Urgencia, Emergencia o Imprevisto solo podran ser . i
‘ Servicio ‘ firmadas por el Director de SERVIU Regién Metropolitana Director del Servicio
previo V°B° de la Contraloria Interna, para luego ser
i remitidas a la Secciéon Secretaria General para su
— - certificaciéon, desde donde son remitidas a la Seccién
Certificar Resolucion Partes y Archivo los que asignan numero y fecha Seccién Secretaria General
de Adjudicacion mediante el OFPA, para luego remitir al Encargado (o) de

la Oficina Chile Compra, quien acusa recibo en el sistema
] y las  distribuye al Ejecutivo (a) de Compras
Asignar nimero y correspondiente.
fecha a Resolucion de
Adjudicacion

Ingresar Resolucién ala
Seccion Adquisiciones Encargado(a) Oficina Chile compras

Resolucion

Seccién Archivo y Partes

El Ejecutivo (a) de Compras genera la Orden de Compra,
en el Portal de Compras y la envia al Proveedor,
adjuntando la Resolucién que aprobé el Trato Directo de
Urgencia. Posteriormente, envia por OFPA una copia de
la Orden de Compra emitida, informando al Encargado (a)
de Compras solicitante.

v
Enviar Orden de
Compras e informar

Ejecutivo(a) de compras

Resolucién Tral
Directo Urgencia
indica Contrato?

Si la Resolucién Trato Directo Urgencia establece como
condicién la suscripcién de un Contrato, la Subdireccion Subdireccion Juridica
Juridica revisaréa el contrato respectivo. En caso contrario,
la formalizacién del contrato sera a través de la aceptacion
Revisar Contrato por parte del proveedor de la Orden de Compra enviada a

través del Portal de Compras.
T

G

NOTA: La Resolucién que autorice un Trato Directo de
Urgencia, Emergencia o Imprevisto debe ser publicada en
el Portal de Compras en un plazo no mayor a las 24 horas
desde la fecha de dictacion de la respectiva Resolucién.

Las Resoluciones de Urgencia regidas por el DS 236, solo
seran informadas a través del Portal, en el mismo plazo ya
indicado, siendo responsabilidad del &rea requirente
remitir oportunamente copia de la Resolucién.
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6.8 REVISION DE CONTRATOS DE MERCADO PUBLICO

DESCRIPCI

ON

ACTIVIDADES/REGISTROS

RESPONSABLE

Ingresar Solicitud

Oficio con

A 4

Revisar

antecedentes

antecedentes

Recibir y registrar
solicitud Base de
Datos

¢ Antecedentes Solicitar
completos? No» antecedentes
faltantes
Si
v

Revisar Contrato

¢ Propuesta de
ontrato conforme?

Sl

Visar Contrato

No»

Completar
antecedentes

Oficio con
antecedentes
faltantes

Devolver
Propuesta de
Contr;

Oficio

o

Registrar para
seguimiento y

derivar Contr/ Base de
Datos

Recibir Contrato

Otorgar V°B°®

Timbrar y remitir
Contrato al Jefe(a)
de Area

v

Tramitar Contrato y
Resolucién que lo
aprueba

v

Publicar Contrato en
Portal de Compras

Fin

Si se requiere que la Subdireccion Juridica Revise
un Contrato, la Jefatura de Area envia Oficio a la
Oficina Legal de Contratos de Mercado Publico,
solicitando la revision de este, adjuntando los
siguientes antecedentes: La Propuesta de Contrato,
la Resolucibn  Aprueba Bases, Resoluciéon
Adjudicacién, Acta de Evaluacién, Antecedentes
Legales que se indican en la Resolucién Aprueba
Bases de la Licitacion, Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato si se indica en la
Resolucién Aprueba Bases de la Licitacion y demas
antecedentes que respalden el Contrato solicitado.

La Secretaria de la Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico recibe el oficio del Jefe de Area
solicitante y lo registra en Base de Datos para
realizar el seguimiento posterior.

Los Abogados de la Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico revisan antecedentes adjuntos al
oficio recibido en un plazo méximo de 5 dias
habiles.

Si estan todos los antecedentes, el Abogado de la
Oficina Legal de Contratos de Mercado Publico
revisa Contrato propuesto, de lo contrario solicita al
Area respectiva los antecedentes faltantes..

Una vez que el Jefe (a) del Area solicitante envia
Oficio con los antecedentes faltantes, el Abogado de
la Oficina Legal de Contratos de Mercado Publico
revisa el Contrato. El tiempo maximo para la
Revision del contrato sera de 5 dias hébiles a contar
de la fecha en que estén todos los antecedentes
completos.

Si la propuesta de Contrato esta conforme, el
Abogado de la Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico da su V°B°, en caso contrario
Encargado de dicha oficina devuelve los
antecedentes y la propuesta de contrato mediante
oficio firmado por el Subdirector Juridico al Jefe (a)
de Area solicitante.

Si la propuesta de Contrato esta conforme y cuenta
con el V°B° del Abogado de la Oficina Legal de
Contratos de Mercado Publico, el Encargado de
dicho equipo, Visa el Contrato

La Secretaria de la Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico, registra la salida del Contrato en
Base de Datos y deriva por OFPA a la Secretaria de
la Subdireccién Juridica

La Secretaria de la Subdireccién Juridica recibe el
Contrato, acusa recibo a través del OFPA y lo
entrega al Subdirector Juridico para su Visacién.

El Subdirector Juridico revisa el Contrato, en caso de
existir alguna duda convoca al Equipo Legal de
Contratos de Mercado Publico para ser informado y
que sus dudas sean aclaradas. Si no hay dudas o
estas fueron resueltas, otorga V°B° al Contrato

La Secretaria de la Subdireccién Juridica timbra cada
hoja del Contrato con un sello de agua de la
Subdireccién Juridica y deriva por OFPA a la Unidad
Requirente.

El Jefe (a) de Area debe velar por que el Contrato
revisado en la Subdireccién Juridica sea firmado por
el Proveedor en un plazo prudente, para
posteriormente elaborar y tramitar la resoluciéon que
lo aprueba.

El Jefe (a) de Area debe cautelar que la Resolucion
que Aprueba el Contrato sea publicada en el Portal
de Compras.

Jefe (a) de Area

Secretaria de la Oficina Legal de Contratos
de Mercado Publico

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Jefe (a) de Area

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Abogado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Encargado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Encargado Oficina Legal de Contratos de
Mercado Publico

Secretaria de la Oficina Legal de Contratos
de Mercado Publico

Secretaria/o de la Subdireccién Juridica

Subdirector Juridico

Secretaria/o de la Subdireccién Juridica

Jefe (a) de Area

Jefe (a) de Area
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6.9 ACEPTACION DE ORDEN DE COMPRA

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢ Proveedor acepta
Orden de Compra?

Sl

¢ Producto o Servicio?

NO

)

Definir
acciones a
seguir

SERVICIO

Coordinar la
entrega de
servicios

PRODUCTO

A

Procedimiento
Control y Gestién de
Bodega
P-SCC-002

Si el proveedor no acepta la Orden de Compra a
través del Portal de Compras, el Encargado(a) de
la Oficina de Chile Compras informa de tal
situacién al Jefe de la Secciéon Adquisiciones,
quienes en conjunto definirdn las acciones a
seguir.

Si el proveedor acepta la Orden de Compra emitida
en el Portal de Compras y esta corresponde a
Servicio, el Encargado(a) de Compra coordina con
este la prestacion del servicio, de acuerdo a las
condiciones establecidas en el proceso de compra
realizado.

Si el proveedor acepta la Orden de Compra emitida
en el Portal de Compras y esta corresponde a
Producto, el despacho se realiza de acuerdo a lo
establecido en P-SCC-002.

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Encargado(a) de Compra

Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Control Bodega

Serviu Region Metropolitana

27



6.10 PAGO DE PROVEEDORES

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcionar
antecedentes para
pago

Factura/
Boleta, otros

Solicitar Nota

¢ Corresponde

Monto? de Crédito
SI
¢Monto > sI
5UTM?
Elaborar Resolucion
Resolucién
de Pago
Visar y Firmar
Resolucién de Pago
Refrendar
NO Resoluciéon de Pago

.

Certificar y Asignar
namero y fecha a
Resolucién de Pago

Ingresar Resolucién
e Pago tramitada

Resolucién

A
Elaborar Orden de
Pago

Orden de
i

Visar Orden de Pago

—

Firmar Orden de
Pago

!

Revisar Orden de
Pago y Generar
Egreso

l

Emitir pago al
Proveedor

El Encargado(a) de la Oficina Gestién Administrativa de la
Seccion Adquisiciones, da inicio al proceso de pago de
proveedores cuando se recibe la Factura/Boleta del
producto o servicio, en original con firma y timbre de la
Jefatura del Area y/o Encargado(a) de Compra ylo
Jefatura de las dependencias descentralizadas del
SERVIU, incluyendo documentacién que respalde la
recepcion/prestaciéon conforme del bien/servicio de
acuerdo a las condiciones y requisitos en que fueron
contratados.

Si el monto de la Factura/Boleta no corresponde, por ser
mayor mayor al de la Orden de Compra, el Encargado(a)
de la Oficina Gestién Administrativa solicita una Nota de
Crédito al proveedor.

Si el monto de la Factura corresponde, por ser menor o
igual al de la Orden de Compra, el Encargado(a) de la
Oficina Gestién Administrativa verifica si excede o no las 5
UTM.

a) Si es Mayor a 5 UTM, el Encargado(a) de la Oficina
Gestion Administrativa confecciona la Resolucién de Pago.

El Jefe de la Seccion Adquisiciones y el Jefe del
Departamento de Servicios Generales visan la Resolucion
de Pago para ser firmada posteriormente por el
Subdirector de Administracién y Finanzas.

La Resolucion de Pago es refrendada por el
Subdepartamento de Presupuesto, indicando ID SIGFE, si
corresponde.

La Seccion Secretaria General (Ministro de Fe), certifica la
Resolucién de Pago, siendo posteriormente derivada a la
Seccién Partes y Archivo, quien le asigna namero y fecha.

El Encargado(a) de la Oficina Gestién Administrativa,
acusa recibo de la Resolucién de Pago a través del OFPA
e imprime una copia para posteriormente elaborar la
Orden de Pago.

b) Si es Menor a 5 UTM, el Encargado(a) de la Oficina
Gestiéon Administrativa confecciona directamente la
Orden de Pago, adjuntando todos los antecedentes
relacionado a la compra, y la deriva por el OFPA para ser
visada por el Jefe de la Seccién Adquisiciones y por el
Jefe del Departamento de Servicios Generales

El Subdirector de Administracién y Finanzas firma la
Orden de Pago.

La Seccién de Control de Egreso revisa los antecedentes
adjuntos a la Orden de Pago, generando el Egreso
respectivo.

La Seccion Tesoreria, procede a emitir el pago al
Proveedor, ya sea por transferencia electrénica o cheque.

Encargado(a) Oficina Gestién
Administrativa

Encargado(a) Oficina Gestién
Administrativa

Encargado(a) Oficina Gestiéon
Administrativa

Encargado(a) Oficina Gestién
Administrativa

Jefe Seccién Adquisiciones
Jefe Depto. Servicios Generales

Subdirector de Administracion y
Finanzas

Subdepartamento de Presupuesto

Seccion Secretaria General
Seccion Partes y Archivo

Encargado(a) Oficina Gestion
Administrativa

Encargado(a) Oficina Gestion
Administrativa

Jefe Seccion Adaquisiciones
Jefe Depto. Servicios Generales

Subdirector de Administracién y
Finanzas

Seccion de Control de Egreso

Seccion Tesoreria
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6.11 EVALUACION Y RE-EVALUACION DE PROVEEDORES

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

¢ Mecanismo de
Compra?

6.266.5

Timbrar Orden de
Compra y Evaluar
comportamiento del

Proveedor | Evaluacién

Tabular y Consolidar
6.4 resultados

Publicar Evaluacion
del Proveedor

Evaluacion

6.6

Evaluar o

—» comportamiento del 6.7
Proveedor

Informar Resultados

Remitir Formulario
Evaluacion de
Proveedores

Formulario

4
Publicar Evaluacién
del Proveedor

Evaluar
comportamiento del (<
Proveedor

Remitir Formulario
Evaluacion de
Proveedores

Formulario

Publicar Evaluacion
del Proveedor

La evaluacion y re-evaluacion de los proveedores se realiza
de acuerdo al mecanismo de compra utilizado.

a) Para Proveedores por Compra por Convenio Marco (6.2)
6 por Compra por Trato Directo Menor a 3 UTM o Menor a 10
UTM (6.5): Se realizan evaluaciones correspondientes a los
productos que se recepcionan en Bodega SERVIU. El
Bodeguero cada vez que recepciona productos relacionados
a una Orden de Compra, procede a timbrarla y a evaluar el
comportamiento del proveedor de acuerdo a los criterios
definidos en el timbre, posteriormente archiva el documento.
El Bodeguero mensualmente entrega las evaluaciones
realizadas durante ese periodo al Encargado(a) de la Oficina
de Chile Compras.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras realiza la re-
evaluaciéon de los proveedores, para lo cual tabula y
consolida por proveedor los resultados de las evaluaciones,
para posteriormente categorizar su comportamiento
quedando registrado en la planilla “Registro Evaluacion de
Proveedores”, para que los Ejecutivos(as) de Compra lo
utilicen como antecedente para la seleccién de proveedores
en las préximas compras.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras publica la
evaluacion de los proveedores en el N° de Orden de Compra
en el Portal de Compras, quedando para conocimiento del
proveedor.

b) Para Proveedores por Compra por Licitacion (6.4): El
Encargado(a) de Compra durante la ejecucién del contrato
realiza a lo menos una evaluacién por proveedor y una re-
evaluacion al término de cada contrato, segln los criterios
establecidos en Formulario Evaluacion Proveedores Externos
que se encuentra disponible (http://intranetrm/intra2/Sistema
de Gestion de Calidad procedimientos certificados ISO
9001:2008/procedimiento de compras/compras/anexos).

El Encargado(a) de Compra informar a su Jefatura de los
resultados de la evaluacién y re-evaluacion de proveedor
realizada, para que se determinen las acciones a seguir en
relacion a los resultados obtenidos, permitiendo mejorar
continuamente la entrega/prestacion de los productos/
servicios contratados.

El Encargado(a) de Compra remite al Encargado(a) de la
Oficina de Chile Compras las evaluaciones y re-evaluaciones
de Proveedores.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras publica la
evaluacion y re-evaluacién de proveedores en el N° de ID de
Licitacion en el Portal de Compras, quedando para
conocimiento del proveedor.

c) Para Proveedores por Compra por Otros Tratos Directos
(6.6) 6 por Compra por Trato Directo de Urgencia,
Emergencia o Imprevisto (6.7): El Encargado(a) de Compra
al término del contrato realiza una evaluacion del proveedor,
seguin los criterios establecidos en Formulario Evaluacion
Proveedores Externos que se encuentra disponible (http://
intranetrm/intra2/Sistema de Gestion de Calidad
procedimientos certificados 1SO 9001:2008/procedimiento de
compras/compras/anexos).

El Encargado(a) de Compra remite al Encargado(a) de la
Oficina de Chile Compras la evaluacioén del Proveedor.

El Encargado(a) de la Oficina de Chile Compras publica la
evaluacién del proveedores en el N° de N° de Orden de
Compra en el Portal de Compras, quedando para
conocimiento del proveedor.

Bodeguero

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Encargado(a) de Compra

Encargado(a) de Compra

Encargado(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras

Encargado(a) de Compra

Encargado(a) de Compra

Encargado(a) de la Oficina de Chile
Compras
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6.12 LICITACIONES REGIDAS POR EL D.S. 236

ACTIVIDADES/
REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recepcionar Formulario
Formulario

de Licitacion

Publicar Licitacién en el
Portal

Publicar Aclaraciones y/o
Adiciones

Publicar Acta de Apertura
e Informe

Remitir Resolucion

\ 4

Publicar Resolucion

Resolucién

El Responsable del proceso de publicacion de la
Seccion de Propuestas dependiente del
Departamento de Programaciéon Fisica y Control,
deberd hacer llegar con a lo menos (2) dos dias
habiles de anticipacién a la Seccién Adquisiciones
Formulario de Licitaciéon con la Resolucion Aprueba
Bases y entregar un CD con los archivos digitales
correspondientes, para ser publicadas en el Portal
de Compras a modo informativo.

Las Licitaciones que estan regidas por el D.S. 236
de V y U solo seran informadas a través del Portal
de Compras, como asimismo las aclaraciones,
adiciones u otros que sean necesarios publicar.

El Ejecutivo (a) de Compras asignado, publica la
licitacion en el portal de compras en ID guardado
llenando los campos de la ficha electrénica, segin
la informacién suministrada a través del Formulario
de Licitacion.

Dentro del periodo de la publicacién de Licitacion,
el Ejecutivo (a) de Compras publica las
aclaraciones y/o adiciones solicitadas por la
Seccion de Propuesta.

Ejecutivo de Compras, publica en el ID de la
Licitacion el acta de apertura fisica enviado por la
Secciéon de Propuesta y posteriormente, publica
Informe emitido por el Departamento Programacion
Fisica y Control.

La Subdireccién de Vivienda y Equipamiento o la
Subdireccién de Pavimentacion y Obras Viales,
deberan posteriormente al Informe que realiza la
Seccion de Propuestas, remitir a la Seccién
Adquisiciones, las Resoluciones que aceptan y
contratan o rechazan las ofertas segin corresponda.

El Ejecutivo de Compras, publica en el ID de la
Licitacion la Resolucién que acepta y contrata o
rechaza la oferta.

Jefatura Seccién Propuestas

Ejecutivo(a) de compras

Ejecutivo(a) de compras

Ejecutivo(a) de compras

Subdirector de Pavimentacion
y Obras Viales

Subdirector(a) de Vivienda y
Equipamiento

Ejecutivo(a) de Compras
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6.13 GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES EN PORTAL DE COMPRAS

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inicio

Recepcionar reclamo de
proveedores

Reclamo

Derivar reclamos

A

Mail

:

Elabora respuesta ‘

Respuesta

I

Publicar respuesta

La Direccién de Compras y Contratacion Publica pone a
disposiciéon de los proveedores, a través del Portal de
Compras, la opcién de ingresar Reclamos.

Si un proveedor ingresa un Reclamo al Portal de
Compras, el Administrador del Sistema de Compras de
SERVIU Regién Metropolitana, recibe un aviso via mail.

El Administrador del Sistema de Compras revisa en el
Portal de Compras, bajando la informacién del reclamo
presentado y lo canaliza via correo electrénico al
Encargado (a) de Compra y/o al Jefe del Area
respectiva,

El Encargado (a) de Compra y/o el Jefe del Area,
deberan elaborar una respuesta al proveedor en forma
oportuna. La respuesta debera ser remitida via mail al
Administrador del Sistema de Compras, en un plazo
inferior a 48 horas (plazo establecido por la Ley de
Compras y su Reglamento).

El Administrador del Sistema de Compras, debera
transcribir al Portal de Compras textualmente la
respuesta elaborada por el Encargado de Compra y/o
el Jefe del Area.

Administrador del Sistema
de Compras

Administrador del Sistema
de Compras

Jefatura del area

Encargado(a) de Compra

Administrador del Sistema
de Compras
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6.14 PLAN ANUAL DE COMPRAS

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inicio

A 4

Solicitar necesidades

de compras
Mail
A
Determinar
necesidades de
compra

A,

Remitir Formulario
Plan Anual de

Compras
Formulario

A
Consolidar y
Estructurar
necesidades de
compra

Proyectar y
Determinar Plan Anual
de Compras

Aprobar y difundir

Plan Anual de
Plan Anual
de Compras

Compras

Solicitar compra

Durante el primer trimestre de cada afio, el
Subdirector de Administraciéon y Finanzas solicita
via correo electronico a las Jefaturas de cada
area determinar en el Formulario Plan Anual de
Compras que se encuentra disponible (http:/
intranetrm/intra2/Sistema de Gestién de Calidad
procedimientos certificados ISO  9001:2008/
procedimiento de compras/compras/anexos) las
necesidades anuales de compra que permitan
cubrir  los  requerimientos  minimos  de
funcionamiento.

El Jefe (a) de Area determina las necesidades de
compras para el afio en curso.

El Jefe (a) de Area remite via correo electrénico
al Jefe de la Seccion Adquisiciones el Formulario
Plan Anual de Compras.

El Jefe de la Seccién Adquisiciones consolida la
informacion de los Formularios para estructurar la
propuesta del Plan Anual de Compras del afio en
curso, Para luego ser remitida al Subdirector de
Administracién y Finanzas.

El Subdirector de Administracién y Finanzas
proyecta y determina el Plan Anual de Compras,
en consideracién a definiciones estratégicas y
financieras.

El Subdirector de Administracién y Finanzas
aprueba y difunde el Plan Anual de Compras.

El Jefe (a) de Area, en la medida que se
presentan sus necesidades de compra de un bien
ylo servicio, solicita al Encargado(a) de Compra
de su area confeccionar Formulario de Compra y/
o Licitacién segln corresponda.

Subdirector de Administracion y
Finanzas

Jefe (a) de Area

Jefe (a) de Area

Jefe Secci6n Adquisiciones

Subdirector de Administracion y
Finanzas

Subdirector de Administracion y
Finanzas

Jefe (a) de Area
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REGISTROS

Identificacié |Almacenamiento Proteccidon |Recuperacion Retenci |Disposicié |Responsable
n on n o custodio
Soporte | Lugar
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble . ..
. Por Numero de . de Oficina
L. Gestion Mueble con ~ Archivo .,
Fisico . . Orden de| 5 afnos . Gestion
Administrativa | Llaves Compra centralizado Administrativ
Solicitud de , Archivador p
a
Compras Orden de
Compra
Sistema Acceso Seccion
Diqital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de|con o] MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefia
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble , ..
. Por Numero de . de Oficina
. Gestion Mueble con ~ Archivo L.
Fisico . . Orden de| 5 afnos . Gestion
Administrativa | Llaves compra centralizado Administrativ
Solicitud de ,  Archivador P a
Licitaciéon Orden de
Compra
Sistema Acceso Seccion
Digital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de|con o] MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefia
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble Por Numero de de Oficina
Solicitud de| _. . Gestion Mueble con ~ Archivo ..
., Fisico . . Orden de| 5 afos . Gestion
Refrendacion Administrativa | Llaves centralizado . .
. compra Administrativ
,  Archivador a
Orden de
Compra
Oficina
Adquisiciones Encargada
L. mueble , ..
Resoluciéon . Por Numero de . de Oficina
. Gestion Mueble con ~ Archivo L.
Exenta de | Fisico . . Orden de| 5 afnos . Gestion
s .. Administrativa | Llaves centralizado . .
Adjudicacion . compra Administrativ
, Archivador a
Orden de
Compra
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Sistema Acceso Seccion
Diaital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de|con o) MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefa
Sistema Acceso Seccién
Resolucién de Diqital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
Contrato 9 Oficina de | con o MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefia
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble , ..
L. - Por Numero ID . de Oficina
Resoluciéon L. Gestion Mueble con|. e p ~ Archivo .,
Fisico . . identificacion de| 5 afos . Gestion
Exenta Administrativa | Llaves L centralizado L. .
- . . Licitacion Administrativ
adjudicacion , Archivo a
Convenio Orden de
Suministro/Ser Compra
vicio Sistema Acceso L 2
. L. . . Seccion
Digital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes y
Oficina de|con 0 MINVU -
~ Archivo
Partes contrasefia
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble ., . .
L Por Numero de . de Oficina
.. Gestidon Mueble con ~ Archivo ..
Fisico . . Orden de| 5 afos . Gestion
Administrativa | Llaves centralizado . .
. . compra Administrativ
Resoluciéon , Archivo a
Aprueba Bases Orden de
Compra
Sistema Acceso Seccion
Diaital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de|con o) MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefia
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble . ..
. Por Numero de . de Oficina
.. Gestidon Mueble con ~ Archivo ..
Fisico . . Orden de| 5 afos . Gestion
L, Administrativa | Llaves centralizado . .
Resoluciéon - compra Administrativ
Aprueba Trato ’ Archivo a
DP u " Orden de
irecto Compra
Sistema Acceso Seccion
Diaital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de | con o MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefa
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble . ..
.. . Por Numero de . de Oficina
Evaluacion de| . . Gestion Mueble con ~ Archivo L,
Fisico . . Orden de| 5 afos . Gestion
Ofertas Administrativa | Llaves centralizado . .
. compra Administrativ
, Archivo a
Orden de
Compra
Resolucién Oficina Por Numero ID . Encargada
L. L Mueble con|. e L ~ Archivo ..
Exenta Declara | Fisico Adquisiciones identificacion de| 5 afios ) de Oficina
. Llaves L centralizado L.
Desierta mueble Licitacion Gestion
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Licitacion Oficina  Chile Administrativ
compras a
Sistema Acceso Seccion
Diqital informéatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de|con o] MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefa
Oficina
Adquisiciones Encargada
Orden de|_. . ml_Je_bIe . Mueble con Por Numero de ~ Archivo de . Oficina
Fisico Oficina Chile Orden de| 5 afios - Gestion
Compra Llaves centralizado L -
compras, compra Administrativ
Archivo Orden a
de Compra
Oficina
Adquisiciones Encargada
mueble . .
. L Por Numero de . de Oficina
Copia de|_. . Gestion Mueble con o Archivo .
Fisico . . Orden de| 5 afos ) Gestion
Factura Administrativa | Llaves centralizado L. .
. compra Administrativ
, Archivo a
Orden de
Compra
Bodega
L Digital Programa Adquisicione Por = fecha de 5 afios Respaldo Soport(? .
Movimiento ICON Ingreso Informatico
Bodeaa s MINVU
(Entrgda or Mueble Encargado de
Compras) P Fisico Oficina Estante, Por fecha de 5 afios Archivo Oficina
Adquisiciones | Adquisicione |ingreso centralizado | Bodega de
S Adquisiciones
Bodega
Digital I:’Cr:%gl\ll'ama Adquisicione fr?rresge(:ha de 5 afios Respaldo Isrf:‘?)cr)rrngtico
Movimiento S 9 MINVU
Bodega (Salida Mueble Archivo Encargado de
por Consumo) L Oficina Estante, Por fecha de o centralizado | Oficina
Fisico L . 5 afios
Bodega Adquisicione |ingreso Bodega de
S Adquisiciones
Oficina
Adquisiciones Encargada de
mueble . L
. Por Numero de . Oficina
. Gestion Mueble con ~ Archivo <.
Fisico . . Orden de| 5 afios - Gestion
Administrativa | Llaves centralizado . .
. compra Administrativ
, Archivo
Orden de Pago Orden de a
Compra
Sistema Acceso Seccion
Digital informatico de | protegido Por materia Indefinid | Respaldo Partes
9 Oficina de|con o] MINVU - y
~ Archivo
Partes contrasefa
Tabla de - Mueble .
- .. Oficina Estante o Archivo
Seguimiento Fisico g Por Fecha lafio . Bodeguero
Bodega Oficina centralizado
de Proveedor
Bodega
Formulario de Oficina Mueble Archivo Encargada de
Evaluacion vy | Fisico Adquisiciones | Estante Por Fecha 1 afo . S.G.C.
L. oy centralizado L
Re evaluaciéon mueble Oficina Adquisiciones
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de
Proveedores
Entorno de
Detalle de Red/ Archivo con Respaldo Encargada
Solicitudes de | Digital P-archivos acceso Por afo 5 afios paldc Oficina Chile
L electrénico
Compra /PMG restringido Compra
compras 2009
Entorno de
Formulario Red/ Archivo con
- . o ~ Respaldo Jefe de
Plan anual de | Digital P-archivos acceso Por afio 5 afos electrénico Adquisiciones
Compras /PMG Plan de | restringido a
Compras
Entorno de Jefe de
Consolidado Red/ Archivo con Adquisiciones
L . o ~ Respaldo
Plan anual de | Fisico P-archivos acceso Por afio 5 afos electrénico
Compra /PMG Plan de | restringido
Compras
Entorno de Jefe de
Red/ Archivo con Adquisiciones
Plan anual de|_. . . o ~ Respaldo
Compras Fisico P-archivos acceso Por ano 5 afios electrénico
P /PMG Plan de | restringido
Compras
Archivo -
Respuesta Portal de | protegido Indefinid Administrador
Reclamo de | Digital P 9 Por fecha N/A del Sistema
Compras con claves o]
Proveedores de Compras
de acceso

CONTROL Y GESTION DE BODEGA

PROPOSITO

Establecer los mecanismos para la recepcidon, registro, almacenamiento,
custodia y entrega de productos fungibles como inventariables, incluyendo
controles internos que garanticen la toma fisica de los inventarios.

AMBITO DE APLICACION

Aplica a todos los productos fungibles como inventariables que se
recepcionan y almacenan en las bodegas de la Seccion Adquisiciones
dependientes de SERVIU Region Metropolitana.

RESPONSABILIDADES

Jefe de Seccion Adquisiciones

Responsable de:

Velar por la aplicacion y cumplimiento del presente procedimiento en las
bodegas de SERVIU Region Metropolitana.
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Responsable aprobar las solicitudes de compra

Responsable aprobar los pedidos de articulos de escritorio

Responsable de recibir y aprobar nominas de funcionarios para las
asignaciones oportunas de articulos de aseo de las areas.

Encargado Oficina Control Bodega

Responsable de:

Controlar y registrar los ingresos y salidas de productos fungibles como
inventariables de bodega;

Mantener actualizado el inventario de bienes en el software de inventario
vigente y asegurar la concordancia con el stock fisico existente en bodega;
Informar oportunamente al Jefe de la Seccidn Adquisiciones, las necesidades
de compra de productos que permitan mantener un stock minimo (de
acuerdo a las disponibilidades presupuestarias), asegurando el buen
funcionamiento del Servicio;

Solicitar a los funcionarios de la Seccién de Inventarios del Departamento
Servicios Generales, la asignacion de N° de inventario a los bienes que
corresponda ingresar;

Controlar y visar las solicitudes de articulos de escritorio de las diferentes
areas.

Solicitar cuando corresponda con Seccion de Inventarios del Departamento
Servicios Generales, la asignacion de cargos personales.

Emitir oportunamente guias de salidas para la asignacion mensual de los
articulos de escritorio, de aseo y otros.
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Bodeguero

Responsable de:

Recepcion y revision de los productos fungibles como inventariables de
acuerdo a lo descrito en la Orden de Compra;

Almacenamiento, custodia y entrega a los usuarios de dichos productos;
recepcion de la documentacion que respalda la entrega de los productos
(Factura y/o Guia de Despacho).

Informar via mail a los usuarios, para que hagan retiro de sus pedidos.
Mantener actualizado el registro de Tabla seguimiento de proveedores

) Preparar los pedidos mensuales de articulos de escritorio y articulos de
aseo asignados a las areas para su entrega oportuna.

) Apoyar al Encargado de Oficina Control Bodega en la emision
oportuna de las guias de salidas para la entrega de los articulos de
escritorio, de aseo y otros.

Encargado (a) de Compras

Responsable de:

Solicitar a la Seccién Adquisiciones la compra de los productos y/o servicios,
segun lo indicado en procedimiento P-SCC-001.

b) Responsable de gestionar el retiro de bodega de los productos requeridos
en los plazos establecidos.

Solicitante de Articulos de Escritorios/ Aseo

Responsable de realizar los pedidos mensuales de articulos de escritorio en
los plazos establecidos y segun las necesidades de cada area en forma
razonable.

Responsable del retiro de bodega de los requerimientos mensuales de
articulos de escritorio y los articulos de aseo asignados a su area, en los
plazos establecidos.

Responsable de informar via mail al Departamento Administrativo con copia
Encargado Oficina Control Bodega, de cualquier diferencia detectada en la
entrega de sus productos de aseo.

Jefe Departamento Administrativo
Responsable del envio via mail, mensualmente, al Jefe de la Seccién

Adqguisiciones de ndmina actualizada de funcionarios de SERVIU Region
Metropolitana.

Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Control Bodega
Serviu Region Metropolitana 38



4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Area: Cada Departamento, seccion, dependiente de una Subdirecciéon o de la
Direccidon del Servicio.

Orden de Compra: Documento electronico de caracter publico y contractual,
emitido a través del Portal de Compras.

Formulario de Compras: Documento que especifica por escrito, la compra de
un producto o servicio a contratar.

Formulario Pedido Materiales: Documento que especifica la cantidad de
articulos de escritorio de cada area que sera satisfecha de acuerdo a la
disponibilidad de stock existente en bodega.

Cargos Personales: Bienes de valor fiscal otorgados por la institucion a
funcionarios (as) de Planta y/o Contrata, quienes son responsables de su
uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos.

Productos Fungibles: Bienes que con su uso se agotan o se consumen.

Productos Inventariables: Aquellos de los que se puede hacer uso sin que se
agoten o consuman.

DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

Resolucion Exenta N© 7833, Aprueba Estructura Organica del
Servicio de Vivienda y Urbanizacion Metropolitano.

Circular N© 126 Normalidades y Administracion de Bienes Fiscales, SERVIU
METROPOLITANO.

Resolucibn Exenta N°© 2618 05/2011 Funciones y Facultades de la
Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Resolucion Modificatoria N© 4153 06/2011Funciones y Facultades de la
Subdireccién de Administracion y Finanzas.

Procedimiento de Compras P-SCC-001.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.0 RECEPCION DE BIENES EN BODEGA SERVIU RM

Devolver al
proveedor

NO

Inspeccionar

ZInspeccion €l
presencia del
ransportista?

Si

Chequear

Productos con
caracteristicas
técnicas?

Informar

despachados de lo contrario el bodeguero procedera a la
devolucién.

El Encargado (a) Oficina Gestion Administrativa con la
informacién entregada por el personal de bodega
gestionara con el proveedor la posterior entrega de los
productos faltantes.

Toda inspeccién se realiza en presencia del transportista
o del proveedor, de no ser posible, el Bodeguero timbra
en la Factura y/o en copia de Guia de Despacho
“MERCADERIA SUJETA A REVISION”, para su posterior
revision, recepcién o devolucién al proveedor si
corresponde.

El bodeguero procede a Inspeccionar los productos
timbrando requisitos minimos de Inspeccién en copia de
Orden de Compra y chequea cumplimiento.

Si los productos recepcionados presentan caracteristicas
técnicas deben ser inspeccionados por el Encargado (a)
de Compras respectivo.

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE
La recepcion de los productos fungibles como
inventariables, cuyo uso y/o consumo se efectuara en las Bod.
dependencias de SERVIU Metropolitano, es realizada por odeguero
el bodeguero, quien al momento de recibir los productos,
imprime copia de orden de compra desde carpeta
electrénica (escritorio/compras bodega en p-archivos/
compras pendientes) y coteja contra la factura y/o guia de
Orden de despacho de los productos recibidos.
Compra L
Factura o
Guia de
v despacho
¢Existe De existir correspondencia entre la orden de compra, Bodeguero
correspondencia? factura y/o guia de despacho el Bodeguero procede a 9
inspeccionar los productos antes de su ingreso.
NO
Cuando el proveedor no envia la cantidad de productos
indicada en la orden de compra, se procedera a recibir el Bodeguero
pedido como “recepcién parcial”, en los siguientes casos:
éRZﬁziZT;én « El proveedor envia los productos con guia de despacho,
P ) S y este documento no coincide con lo recepcionado Bodeguero
! fisicamente el Bodeguero debe dejar registrada esta
situacién en la Guia de Despacho.
Si
| *El proveedor envia los productos junto a la factura,
nformar S . .
NO indicando en ella, la cantidad exacta de los articulos Bodeguero

Encargado (a) Oficina Gestion
Administrativa

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Encargado (a) de
Compras

Bodeguero
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6.0b RECEPCION DE BIENES EN BODEGA SERVIU RM

¢ Aplica Liberacion
del producto?

NO
v

Rechazar

[

Sl

Registrar —
9 Seguimiento

1 o
proveedores

A

Timbrar
conformidad

)

Almacenar

Factura/guia
de despacho

Traspasar
Orden de
Compra

actura o
guia de
despacho

Remitir

respecto de lo especificado en la orden de compra el
bodeguero contacta al Encargado (a) de Compra para
que éste determine si afecta o no el uso previsto, y de
esta forma proceder a liberar o devolver el producto
segun corresponda.

El Bodeguero deja registro de esta situaciéon via mail
con copia al Encargado Oficina Control Bodega y en
“Tabla de seguimiento de proveedores”.

NOTA: Para el caso de los productos recibidos por
encomienda desde Regiones el Bodeguero timbra
“MERCADERIA SUJETA A REVISION” en el
documento del transportista e indica cantidad de
bultos y hora de recepcién, para proceder
posteriormente a su inspeccién. Si la recepcién no es
conforme el bodeguero informa via correo electrénico
al Encargado (a) de Oficina Control Bodega con copia
al Jefe de Seccion Adquisiciones para que contacte al
proveedor.

Cuando el producto esta conforme, el Bodeguero:

* Timbra y firma “RECEPCION CONFORME”, en
original de Guia de Despacho y/o Factura,

* Los productos recepcionados se almacenan
momentaneamente en bodega en sector de
“TRANSITO", hasta su ingreso en el sistema de
inventario.

« Traspasa copia electronica de orden de compra a
archivo (escritorio/compras bodega en p-
archivos/compras listas).

El bodeguero remite via OFPA al Encargado (a) de
Oficina Control Bodega Factura y/o Guia de
Despacho.

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE
¢élInspeccién
conforme?
No
Si el producto inspeccionado varia levemente Bodeguero

Encargado (a) de Compra

Bodeguero

Bodeguero

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero
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6.1 REGISTRO EN EL SISTEMA DE INVENTARIO

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibir documentos de Iz
recepcion

factura y/o
guia de despacho,
orden de compra

A,

Ingresar datos al sistema
de Inventario

¢ Producto
Inventariable?

Sl

registra

Emitir comprobante

Movimiento de
bodega entrada
por compra

Productos para Stol
de bodega?

Sl

*7

Remitir comprobante
a bodega

Remitir documento a
bodega

Salida por

consumo

NO Entrada por
compra

El Encargado (a) de Oficina Control Bodega,
recibe la documentacién desde bodega e ingresa
los antecedentes requeridos al  sistema de
inventario vigente.

Si los productos requieren ser inventariados el
Encargado (a) de Oficina Control Bodega remite
Factura o Guia de Despacho a la Seccién
Inventario, via OFPA.

La Seccién de Inventario es responsable de la
asignacion de un nimero de inventario dentro de
las 24 hrs. de recibida la solicitud.

La documentacion es devuelta via OFPA al
Encargado (a) de Oficina Control Bodega para
proceder con el ingreso al sistema, emitiendo
comprobante “Entrada por Compras” .

Cuando los productos recepcionados son
requerimientos generados por una solicitud de
compra, el Encargado (a) de Oficina Control
Bodega rebaja los productos del sistema de
inventario, segun la Orden de compra
correspondiente, emitiendo comprobante “Salida
por Consumo”,

El Encargado (a) de Oficina Control Bodega
remite a bodega:

- Comprobante “ Salida por Consumo”,

El Encargado (a) de Oficina Control Bodega via
OFPA remite a la Secretaria de Seccion
Adquisiciones:

- Guia de despacho y/o facturas

- Copia Orden de Compra

- Comprobante “Entrada por Compras” en tres

copias, una de las cuales debe ser remitida a
bodega.

Encargado (a) de Oficina Control
Bodega

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega

Seccion Inventario

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega

Encargado (a) de Oficina Control
Bodega

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega

Encargado (a) de Oficina Control
Bodega

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega
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6.2 ALMACENAMIENTO DE BIENES PARA STOCK DE BODEGA

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Ingresar

Entrada por
compra

Identificar

Almacenar

Controlar

El bodeguero ingresa los bienes para stock a las
respectivas bodegas, segln comprobante
“Entrada por Compra”.

Desde el momento en que ingresan los productos
el personal de bodega es responsable de:

v' Identificar
v Almacenar
v' Custodiar,

v oy controlar los bienes bajo su
responsabilidad.

El bodeguero establece la distribucion de los
productos segun la infraestructura disponible,
almacenando de manera ordenada para facilitar el
control.

Los estantes y cajones de bodega deberan estar
identificados con el cédigo y nombre del bien que
se encuentra disponible en ese lugar.

El almacenamiento debe considerar la ubicaciéon
de los bienes mas antiguos en primera fila, para
una adecuada rotacion especialmente de los
productos con fecha de caducidad.

El bodeguero debe revisar periédicamente los
articulos de poca rotacibn a fin de evitar
obsolescencia o dafio e informar a su jefatura
directa para que se tomen las medidas que
correspondan.

El acceso a las bodegas del servicio esta
restringido solo al personal de bodega siendo de
su responsabilidad controlar el ingreso de personal
no autorizado.

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero

Bodeguero
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6.3 ENTREGA DE BIENES A ENCARGADOS DE COMPRA

ACTIVIDADES/REGISTROS DESCRIPCION RESPONSABLE

Recibir registro: El personal de bodega recibe comprobante
Entrada por “Entrada por Compra” generado por el sistema de
compra ir!ventario y \{erifica la cor.respondencia con los
] bienes recepcionados y los ingresados al sistema.

Bodeguero

A

Preparar productos
para entrega

El personal de bodega procede a preparar los
productos para entrega, segin lo indicado en
comprobante Salida por Consumo”.

Bodeguero

Salida por
Consumo

N i El bodeguero notifica via correo electrénico al
Notificar para retiro de Encargado (a) de Compras que sus Bodeguero

productos requerimientos  estan disponibles, para ser
mail retirados de bodega.

El Encargado (a) de Compra o quien este designe
debe retirar sus requerimientos de compra dentro Encargado (a) de compra
de los tres (3) primeros dias habiles de recibida la
notificacion.

¢ Retira en plazo
establecido?

NO Finalizado este plazo (3 dias) el personal de Bodeguero

bodega informa esta situacion al Jefe de la

Seccién Adquisiciones, quien es responsable de Jefe de Seccién Adquisiciones

Ingresar a stock de autorizar que los productos se ingresen al Stock
bodega de bodega.

Chequear productos

Al momento de retirar los productos el Encargado
(a) de Compra o quien este designe debe revisar
cantidades y chequear los articulos solicitados
firmando conformidad en comprobante “salida por
consumo”.

Encargado (a) de compra

Firmar Conformidg

Salida por

consumo Una vez firmado el comprobante de salida por

consumo el personal de bodega no se hace
responsable por diferencias detectadas en las
cantidades de articulos entregados en bodega y lo
Fin recibido por el solicitante.

Encargado (a) de compra
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6.4 SOLICITUD DE ARTICULOS DEL STOCK DE BODEGA

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Enviar solicitudes

Revisar solicitudes

Rebajar art. del sistema
de inventario

Comprobante

¢La solicitud Incluye
cargos personales?

Sl

Solicitar cargos a
Seccién Inventario

de Salida

Registra

Y

Y Emitir comprobante [«

Preparar pedidos

Salida por
consumo

Salida por

consumo

Cargo
Funcionario

Notificar retiro de
articulos

¢ Se retira en el plazo
establecido?

Confor

NO
Sy v
Firma_r Reingresar

Salida por
consumo

Articulos al stock

Las Solicitudes de articulos de escritorio se realizan a
través de formulario “ Pedido de Materiales”, y se
recepcionaran en la Seccién Adquisiciones hasta el
dia 25 de cada mes o el dia habil siguiente segun
corresponda, las solicitudes que ingresen fuera del
plazo establecido NO seran cursadas.

El Encargado (a) de Oficina Control Bodega es
responsable de revisar las solicitudes las cuales
estan sujetas a cambios segun:

- Disponibilidad de stock en bodega
- Consumos histdricos del area

- Ne de funcionarios por area

- Politicas vigentes del servicio .

El Encargado (a) de Oficina Control Bodega
procede a rebajar del sistema de inventario los
articulos solicitados, generando comprobante de
salida por consumo, el cual es remitido a bodega.

Las Solicitudes que incluyan cargos personales se
solicitan a la Seccién Inventarios previo registro como
resguardo y control de la documentacion en el
sistema vigente.

El Bodeguero prepara pedidos de articulos de
escritorio segln lo indicado en comprobante
“ salida por consumo” .

El personal de bodega notifica via mail a los
Solicitantes, que sus requerimientos de articulos de
escritorio estan disponibles para ser retirados en
bodega.

A contar del dia en que el Solicitante recibe la
notificacién dispone de tres (3) dias habiles, para
retirar de bodega sus requerimientos.

Finalizado este plazo (3 dias) el bodeguero informa
esta situacion al Jefe de la Seccion Adquisiciones,
quien es responsable de autorizar que los productos
se reingresen al Stock de bodega.

El Solicitante revisa cantidades y chequea los
articulos de escritorio firmando conformidad en
“comprobante de salida por consumo”.

Una vez firmado el “comprobante de salida por
consumo” el personal de bodega no se hace
responsable por diferencias detectadas entre las
cantidades de articulos entregados en bodega y lo
recibido por el funcionario solicitante.

Solicitante

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega

Encargado (a) de Oficina
Control Bodega

Seccién Inventario

Bodeguero

Bodeguero

Solicitante

Bodeguero
Jefe de Seccién Adquisiciones

Solicitante

Solicitante
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6.5 ENTREGA MENSUAL DE ARTICULOS DE ASEO

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inicio

Enviar némina de
funcionarios

A
Rebajar de sistema
Inventario articulos

Emitir comprobante
salida por consumo

Salida por
consumo
Salida por
consumo

Preparar asignacién de
articulos por area

Remitir comprobante a
bodega

A
Notificar retiro de articulos
desde bodega

¢Retira en el plazo
establecido?

No

v

Articulos asignados
se reingresan al
stock

Sl

Firma conformidad

Salida por
consumo

Mensualmente a mas tardar el dia 20 de cada mes
o el dia habil siguiente, el Departamento
Administrativo remite via mail al Jefe de Seccién
Adquisiciones  “némina de funcionarios (as)”
actualizada, indicando nGmero de funcionarios (as)
por éarea, informando aumento, disminucién o
traslado de personal, la cual es revisada y
entregada al Encargado de Oficina Control Bodega.

En base a la “némina de funcionarios (as)’, el
Encargado de Oficina Control bodega procede a
rebajar del sistema de inventarios los articulos de
aseo, (papel higiénico -toalla de papel) generando
“Comprobante de Salida por Consumo”, el cual es
remitido a bodega.

El bodeguero en base al comprobante de salida por
consumo prepara la asignacion de articulos de aseo
para cada area.

El ultimo dia habil de cada mes, el bodeguero
notifica via mail al Solicitante que los articulos de
aseo asignados estan disponibles para ser retirados
en bodega.

Recibida la notificacién el Solicitante o quien este
designe dispone de tres (3) dias habiles, para retirar
de bodega los articulos de aseo correspondientes.

Finalizado este plazo (3 dias) los productos se
reingresaran al Stock de bodega.

El Solicitante revisa cantidades y firma conformidad
en comprobante “Salida por Consumo”.

Firmado el comprobante “Salida por Consumo” el
personal de bodega no se hace responsable por
diferencias detectadas entre las cantidades de
articulos entregados en bodega y lo recibido por el
funcionario.

Jefe Departamento Administrativo

Encargado (a) de Oficina Control
Bodega

Bodeguero

Bodeguero

Solicitante

Solicitante

Solicitante
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6.6 CONTROL DE INVENTARIO

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

INICIO

Planificar

A

Ejecutar inventario

A

Informar

Registro
sistema de
Inventario

A
FIN

Se realizara una toma del inventario fisico
general una vez al afio, inventariando de
manera integra los Items de stock de las
bodegas activas que dependan de la Seccion
Adquisiciones.

El Jefe de la Seccién Adquisiciones y el
Encargado Oficina de Bodega son responsables
de la coordinacién y ejecucién del inventario.

Los inventarios fisicos deben ser realizados por
personal de la Seccién Adquisiciones con el
apoyo del personal de bodega, siguiendo los
lineamientos entregados por la Jefatura a cargo.

El Encargado Oficina Control Bodega al finalizar
el inventario debe entregar informe referente a
la toma fisica al Jefe de la Seccion
Adquisiciones. (Informe entregado por el
Sistema de inventario Vigente).

El Encargado de Oficina Control Bodega,
como medida de control es responsable de
efectuar periédicamente la toma de
inventarios aleatorios a los item del stock
fisico de las bodegas dependientes de la
Seccién Adquisiciones.

Se debe informar cualquier merma o perdida
de inmediato al Jefe de  Seccion
Adquisiciones.

Es responsabilidad del Bodeguero el control de
los bienes susceptibles de obsolescencia,
dafiados o fuera de uso que sean mantenidos
en bodega e informar en detalle al Encargado
Oficina Control Bodega para que se gestione el
tramite de la baja respectiva.

Jefe de Seccién Adquisiciones

Encargado (a) Oficina Control
Bodega

Jefe de Seccién Adquisiciones

Encargado (a) Oficina Control
Bodega

Jefe de Seccién Adquisiciones
Encargado (a) Oficina Control
Bodega

Encargado (a) Oficina Control
Bodega

Encargado (a) Oficina Control
Bodega

Bodeguero
Encargado (a) Oficina Control
Bodega

Bodeguero

Encargado (a) Oficina Control
Bodega
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6.7 RECEPCION DE PRODUCTOS DEPENDENCIAS DESCENTRALIZADAS DEL SERVIU

ACTIVIDADES/REGISTROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Inicio

Recepcionar

)

Revisar

¢ Cumple
Requerimientos?

NO

|

Devolver

-

Informar

[

¢lInventariable?

Sl

Inventariar

[

> Remitir

La recepcién de los productos, cuyo uso y/o
consumo se efectuara en las dependencias
descentralizadas de SERVIU Regiéon Metropolitana,
como por ejemplo: Planta Asfaltica, Parque Tenis,
Parque La Feria, Centro Recreacional Los Vilos y
Casino Institucional, la realizan los respectivos
Encargados (as) de Compra o Jefaturas
responsables de dichas dependencias, quienes
revisan los bienes y la documentacién (factura y/o
guia de despacho) del proveedor contra la orden de
compra emita.

Si la recepcion de los bienes es contorme, el
Encargado (a) de Compra o las Jefaturas
responsables de las dependencias
descentralizadas deberan chequear si el bien es
inventariable, de ser asi, deberan coordinar en el
menor plazo posible, con la Seccién Inventario del
Departamento Servicios Generales la asignacion
del nimero de inventario.

Si los productos son rechazados en la recepcion, el
Encargado (a) de Compra debe informar al Jefe de
la Seccién Adquisiciones. Esta informacién servira
como antecedente para el proceso de evaluacion
de proveedores.

El Encargado (a) de Compra o la Jefatura
responsable, deberan remitir a la Seccién
Adquisiciones la Factura y la Guia de Despacho si
corresponde con su firma y timbre y la
documentacion necesaria que avale su recepcion
conforme para iniciar el proceso de pago.

Las jefaturas de las dependencias
descentralizadas, deberan controlar y mantener
actualizados sus respectivos stocks de productos.

Encargado (a) de compra/
Jefaturas de Dependencias
descentralizadas

Encargado (a) de compra/
Jefaturas de Dependencias
descentralizadas

Jefe de Seccién Adquisiciones

Encargado(a) de compra/
Jefaturas de Dependencias
descentralizadas

Jefaturas de Dependencias
descentralizadas
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7. REGISTROS

Identificacion | Almacenamiento Proteccion Recuperacion | Retencion | Disposicion | Responsable
o custodio
Soporte | Lugar
Estante
Movimiento Oficina Archivo en Encaraado
bodega . Oof Encargado Por fecha de o bodega por 9
Fisico s - 1 ano ~ Control
(entrada por adquisiciones | control ingreso 5 afios -
. bodega
compras) bodega Elimina
Archivador
Movimiento Por fecha de Archivo en
Bodega Estante despacho/ bodega por
€9 Fisico Bodega Bodega P 1 afios q P Bodeguero
(salida por - Centro de 5 afios -
Archivador .
€oNsumo) costo Elimina
Tabla de Estante Archivo
. . Por fecha de o Encargada
seguimiento |[Fisico Bodega Bodega/ . 1 afo Bodeguero
- ingreso de SGC 2
de proveedor Archivador ~
anos
. Archivo
Registro de|_. . Oficina de Archivador Por fecha de ~ Centralizado En_cgrgado de
. . Fisico S Bodega de 1 afos ~ Oficina de
inventario Adquisiciones N evento 5 afos L
Adquisiciones L Adquisiciones.
elimina
Formulario . Archivador Archivo  en Encargado de
. . Oficina de Por o bodega por L
pedido de | Fisico S Bodega de . 1 afo > Oficina de
- Adquisiciones T correlativo 5 afios - L
materiales Adquisiciones . Adquisiciones.
Elimina
. Por orden Archivo en
Registro alfabético/ bodega por
Cargo Fisico Bodega Archivador 1 afos 9a p Bodeguero
. . fecha de 5 afos -
Funcionario Lo
entrega Elimina
Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Control Bodega
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