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RESOLUCION EXENTA {DAF| N° é t}J{ !

MAT.: Aprueba Manual do Procedimients de Compras
del Servicw do Gnbismao Repional de Magallbines v
Anlartica Chilena

PUNTA ARENAS, 2 8 ENE, 2113

Con esta fecha se ha resuelto lo gque sigue:

VISTODS:

Los artiouwlos €, 7, 110 ¥ siguientes de 1o Constitucion Politica de L Reqrablicn,

2o Bl DF LN 119653, de 2000, del Ministerio Secretaria Goeneral oo la Presidencia
que figa el texto refundido, coordinade v sistematizado de s Loy N* 18,575, Creanics
Constitucional de Bases Generales de la Adminstracion del Fstado:

3. La Resoluciom MY L6000, de 2008, de Contraloria General de la Repuilica, que fija
normas sobre exencion del tramite de rmeon, en Vigencia A contar del 24,11, 2008,

40 KDL DLFETL N® 1719170, que (o texto refundido.  coordinado,  sistematizado v
actualizado de la Ley N® 19175 de 11.11.19492,  Organica Conslitocional sohre
Crolnernio v Administracion Regions], publicado en el DO, o] (8.7 1.2005;

2. Lew  THBRG, "Ley de Bases sobre Ceontratos Administratives de Suministros v
Prestacion de Servicios”;

f. Decreto 200, del 2004 que aprueba el Replamento de la Ley N"19 886 de Hases Sobre
Contratos Administratives de Surninisimos v Prestacion de Servicios.

7. Deereto KNGO que nombra con Intendetite Region de Magallanes v Antartica Chulens
al Br. Mauricie Sergio Peria v Lillo Corren, del 18 de Agosto del 2012

. Los antecedentes tenicos a la vist; v

CONSIDERANDO:

. Que, acluslmente 21 manual de procedimientn no cotitiene, Godis lis marerias, que
senala el arbiculo 3 del Deorelo 250;

2. Quela Contraloria Hegional, ha solicitads la aclualizacion del Manual de Comnpras:

3. Que actualiz slgunas materias que han cambiade en el tiempe,

RESUELVO:

1. APRUEBESE EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, ur se

1.

iranscrity: nlepramente, para U aprobzcion:

DEJETIVO DEL MANUAL DE COMPRAS

El presente manual tiene por finalidad asegurar la provision eficiente. eficaz y transparente de los

bienes y servicios necasarios para el logro de los abjetivos del Gobierng Regionai de Magallanes y

Antartica Chilena a Iravés de la Unidad Abastecimiento como gestora ded Plan Anual de Compras.

ademas es la en¢aigada de gestionar las compras y wveiar por la eficiencia en la recepcion,

almacenamiento y distribucion de los bignes y servicios.

El objetivo de este manual, es definir la forma amparada en 1a nermativa legal vigente en que el
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Gotiernd Regianal de Magallanes y la Antarica Chaleng readiza el proceso de compra § su
contratacian a fin de poder abasteces de biengs y SErvicios necesdarios para el corecio
funcignamientd Tambien se ransformara en una guia referencial capaz de clarificar y definir de
manera dudactica la forma comun en gue la Unidad de Abastecimiento se vincula como pare
responsable del procesc de "Plan Anual de Compras”. como también. en o que respecta al
bodegape v distnbucion de los bienes

Este manual da cumplimignto a 1o establecids en los Decretes Supremnos N 20 de 2007 y 250, de
2004 del Ministerio de Hacienda

Z. DEFINICIONES UTILIZADAS EN EL MANUAL

Intendente: Es el responsable de generar l@s condiciones para que las dreas invoiucradas reailicen el

proceso de compra de acuerdo al presupuesto del servicio y acords con 1a normativa legal vigente.

Division d¢ Administracion y Finanzas: Es la division encargada de analizar el presupuestd y
VINCUIATID con 108 comprimisos de compras establecidos a traves de las ordenes de la misma. con todos

los pagos y contratos relacionados con el proceso.

Departamento de Servicios Generales: Departamento encargado de coordinar la gestion  de
abastecimiente de la mnstitucion y gestionar los requerimrentos de compra que generen i3
divizdn/departamentio/araa sclicitante a traves de |a unidad de Abastecimiento.

Unidad de Abastecimiento: Unidad dependiente jerarquicamente del Departamento de Servicios
Generales, cuya mision respecto 2 esta matena es realzar el procesa de adquisiciones austados a 13
normativa legal vigente de control externa e interno, para proveer de productos v senvicios a fodas
las divisiones del servicios, para su normal funcionamienta Ademas apoya y coiabora en la elaboracion
de {as buses téconicas y administrativas, términos de referencia y otros, con el objeto de matenalizar de
manera optima y eficiente 1a compra de bienes yo servicios. Tambien es responsable de la creacion v
maodificacion de usuarios de la plataforma mercadopublico.cl, determinacién de perfiles. crear y modificar

unidades de compra, actualizar informacion relativa al servicio en la plataforma.

Arzas Funcionales: Sera responsable de usar mecanismes intemos relacionados a los requenmientos

de compras necesanns para su funcighamiento

Limdad Jundica: Es & equipo de asescres legales responsables de welar por 1a legahdad de los
contratos y actoes administrativos en general, correspondiéndole ademas, entregar arentacion sobre las

disposicionas legales gque nigen los actos y contrates de la administracion poblica

FI presente manual contiene procedimientos aplicables a la deteccién de necesidades de bienes y
semvicios da cada una de las unidades, principalmente aguellas que tienen especial imerencia en la
canfecciin y difusiém del PAC [PMan Anual de Compras). hasta la recepcion y almacenamiento conforme
de los mismos y su postenor distnbucion a las areas o departamentos solicitantes

Orden de Compra yfo de Trabajo Interna: se entendera como aguel documento de caracter
administrativo el cual establece &l contrel interno ¥ ocasignalmente el compromiso entre guen demanda

el seracio o bien y el proveedaor del mismao.



Bodega: == entendera como aguel espacio de caracterishicas fisicas cuve deshng es almacenar los
nswmos de uso general del servicic. cuya finalidad, es mantener (0§ niveles de inventarios Necesarios

que permitan &l normal funcignamiento del servicic.

PAC (Plan Anual de Compras|: Para efectos de este manual se entendera camo e Plan Anual de
Compras. correspondiente a |3 lista de bienes v servicios de caracter referencial, cuya finalidad es
permitr a 13 Institucidn planificar las compras, durante el pencdo presupuestano {afic calendaric). Los
procesos de compras deben ser orientados por el PAC, salvo agquellas excepriones que lo amenten o las

modificaciones que pueda tener el PAC durante el afo segun nomativa establecida.

Resolucion: ce entendera como aquel acto de cardcler administrativo dispuests por la autoridad
competente del servicio, en el ejercicio de su polestad pablica, que le confiere la Ley.

Contrato: documento legal, que establece un vinculo entre el GORE v el oferente Para compras
menores a 100 UTM. no es obligatona la suscnpoien del contrato. debigndose formahzar mediante 1a
emisian de una crden de compra emitida por el comprador y aceplacion por el oferente. Para licitaciones
ertre 100 y 1000 UTM. la suscripcion del contrato se reakzara siempre v cuando las bases
admimstrativas. 1o sefalen, en caso contrana, se formalizara mediante la emision de la orden de compra
por parte del comprador y aceptackin por parte del proveedor {de conformidad con lo establecido en el

articubs 63 del reglamento de compras).

Fara licitaciones mayores a 1 000 UTW serd abligatono. la suscripcion delt contrate. Por otro |ado para
contratos mencres a 1.000 UTKM, los contratos podran tener cldusula de renovacion, pera solo por una
vez, siempre que |as Bases Admintstrativas estipulen esto. respecty a las licitaciones mayores a 1.000

UTM. no podran tener esta clauzula

Memorandum: Se entendera como aquel docemento de caracter mternao. el cual puede senalar. informar
u ardenar algun acto por parte de una autoridad,

Boleta de Garantia Seriedad de la Oferta: Se entenderd como agquel docurmento mercantl de orden
sdmimstrative cuya funcion esencial es garantizar la seriedad de la oferta, la cual hara efectiva si el

oferente seleccionado no suscnbe el cantrato o no acepte la orden chilecompra respectiva.

Boleta de Garantia Fiel Cumplimiento: se entendera como agquel documento mercantl de orden
administrativg cuya funcion esencial es garantizar el cumplirmiente de un contrato. La boleta de fiel
cumplmiento podra vanar entre un 3% y un 30%, existiendo 13 excepcion det art 42 gue dice Cuando o
precia de ia oferta presentada por un oferente sea menor al 50% del precio presentado por el Glerente
que le sigue, ¥ se verffique por pate de la Entidad Lictante que los costos de dicha ofeda son
incansistentas econamicamente. la Entidad Licitante podra a través de una resolucién fundada. admdicar
esa oferta, solcitandale una ampliacidn de las garantias de figl cumphmiento hasta por la diferencia del

precic con la oferta gque le sigue”

Fara aguellos cascs en gque el monto de |3 contratacion sea superior 8 1000 UTM sera obhgatoria su
exigencia, quedando a criterio del servicio exigir este documents 3 licitacionas con mentos inferiores af
sefialado (1000 UTM).

Boleta de Garantia de Bugna Ejecucion de Obra: Se entendera coma aguel docurments mercantil de
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orden administrativo cuya funcidn esencial es garantizar la buena ejecucian de la obra posterior a2 su
recepcion provisoria, su duracion dependera de lo sefalado en |as respectivas bases administrativas. rno
pudienda ser de duracion inferior a la fecha de recepcidn definitiva.

Boleta de Garantia de Anticipo: s¢ entendera como aqual dotumento mercantit de orden adrminstrativo
cuya funcion esencial es garantizar ¢ anticipo de recursos gue el servicio entrega al oferente. el cual,
deberd ser por el valor total del anticipg entregado. 1eniendo |3 duracion que estipula las bases

administrativas.

"Totas fas boletas deberan ser extendidas a nombre de: Servicio de Gobiemao Regional de Magallanes y
Amiartica Chilena, RUT: 72 229 800-4"

Factura: se entendera comeo aguel instrumento de control tributana, por medio del cual se deja constancia
de ias mercaderias enajenadas, vendidas o arendadas y de los senicios prestados, con una descripcidn
de los bienes o servicios su wvalor unitario, su valor neto, el IVA s se grava o no |a operacion y el valor

brute a pagar ¢on sefalamienta o no de su fecha de pago y con expresian de su vigencia,

Orcten de Compra y/io Contrato (ChileCompra): Se entendera comeo aguel documento de caracter
administrative y legal el cual determinara |a reciprocidad comprometida entre el solicitante y el proveedor,
en &l se reflgjaran los actos vinculados a las compras o contrataciones de bienes y servicios, su valdez
en contra aceptacion por medio de plataforma ChileCompra por parte del proveedor.

Mercado Piblico: Se entendera coma gquella plataforma de lictaciones de ChileCompra. entendida
como aguel espacio de oferta y demanda con reglas ¥ herramientas comunes. administrado por la
Direccion ChileCompra

Comision Evaluadora: Grupo de personas internas yfo externas at servicio, designada para integrar un
egquipo multidisciplinario que se reung para evaluar. Su creackn serda necesaria siempre y cuando s
realice un proceso licitatono, y que esté consignada en |as bases administrativas. La comision evaluadora

estara conformada por o menas por tres funcionarios plblicos.

Acta Comision Evaluadora: Documento donde todos 108 integrantes de la comisién evaluadora firmnan la
evaluacion de todas 1as ofertas presentadas para una licitacion en particular, 1a cual debe ser subida al
portal mercadopublica.

3. PLANIFICACION DE COMPRAS.
3.1 Anteproyecta de Compras, es |la deteccion de necesidades del Servicio Regional, para el ana

prezsupuestand siguiente. Para dar cumplimiente a esta normativa la DAF cumple 1a funcion de
gJenerar 10g procesos que permita recepcionar. analizar vy detectar las necesidades de cada una de
las unidades funcionales del servicio, para que €l Departamento de Servicios Generales a traves de
|2 Umdad de Abastecimiento y Operaciones [URimo trmestre) oktenga informacion relacionada con
las necesdades de bienes y sefvicios a fin de poder dar inicio a Ia planificacion de compras para el

ano siguiente.

3.2 Plan Anual de Compras, Toda elaboracion del PAC (Flan Anual de Compras) contendra una
lista de los bignes y/n servicios que se contrataran durante carla mes del afio, considerando sus
especificaciones, numeros y valor estimado, ta naturaleza del proceso por €l cual se adquinran o

tratardn dichos bienes y/o servicins y 13 fecha aproximada en la que se publicard el llamzdo a
4



participar {Am N°88 Decreto 230}

La Unidad de Abastecimiento elabora la propuesta de Plan de Compras. enmarcada 3 o
instruido por 1a Direccidén de Compras y Contratacion Publica y de acuerdo a  formato del
Clasificador  Presupuestario generado por la Contraleria General de |la Repoblica. el cual sera

aprabado peor el jefe de la DAF

La Unidad de Abastecimienio debera ldenhficar y seleccionar las compras relevantes a realizar en 2|
afio, detallando las 10 adguisiclones mas importantes, que son agquellas que implican las compras
COn mayor envergadura para ka institucidn, para después ser entregado al funcionano encargado o
designado coma adminstrader del sistema del Mercado Fubico (ChileCompra), siendo este Olhme.
guien i3 gublique en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, generando como respalda el
certificado de ingrese vy publicacion correspondiente.

Lna vez desarrollade lo anteriormente expuesto, el jefe de la DAF debera difundir el FAL 3 toda la

Organizacion

Una vez difundido e PAC las dwersas unidades funcionales demandantes estaran £n condiciones
de iniciar el procesa de envio de solicitudes de compra de acuerdo a los requerimientos planteados
anteriormente, siendo la Unidad de Abastecimento quien recopida dicha informacan lo cual

parmitira iniciar el proceso de compras. autonzado por el jefe de 1a DAF.

Es importante sefialar, que independientemente del desarmollo del PAC, exste ia posibilidad gque
poskenormente sunan nuevos requerimientos yio necesidades de adquisicion para el servicio. 9
cual debera ser analizado en cuanto 3 la pertinencia y disponibiidad presupuestaria, desarrollando

un nuevs procesn de compras a incluir en el PAC,

1.3 Para Bienes y Servicios no Habituales y no Recurrentes: 5a entendera por taies, aguellos
bienes y servicios solicitados por alguna umdad funcional, la cual escape 8 |as necesidades

habituales del servicio, como por Ejemplo. remoedelacion de edificio, nuevos software, ele.

3.4 Para Bienes y Servicios Habituales y Recurrentes. Con la informacion recabada por |3
Linidad de Abastecimiento y operaciones, y en el contexto de Planficacion de Compras se rgalizara
un analisis histaonco del consumo empleado en el servicic en materia de insumos cotidianos, esto
para determinar si alguna solicitud sobrepasa 6 histdrice selicitando mas infermacién a la unidad

funciona:, que lo solicikd.

El jefe de la DAF velarda por el cumplimiento del PAC, para ello a traves de UAD reaglizara la
comparacion de compras y contralaciones ge acuerdo a los items establecidos y mencicnados con
anterioridad en el PAC. informando de manera planficada las desviaciones o variables que se
presenle o alteren la programacian del PAG,



Diagrama de flujo

Relacion al anteproyecto presupuesto y al Plan Anual de Compras

Unidad de Clienle Interno Jefe DAF DEPEI’IIEFHEI'ITD do DiPFRES

Abastecimiento Finanzas

4. SELECCION DE PRCCECHIMIENTOS DE COMPRAS.
FPara los crocesos de compra el arden del tipe de hoitacin sera en pnmer lugar Convene Mareno, en

caso desque el producto @ senacrs ne se encuentre en el catalogo electranico, procederd la hotacon
pubhca. y de no existir oferentes, corespondersa [a hotacion pnvada (sempre y cuando s& mantergan
las mismas bases de licitacion), y €n Gltimo lugar trato directo (se podra realizar trato directo si existe
alguna de las causales que sefigla of articule N10 del reglamento de compra. peroe 2s de caracter

excapcional;

Es imporarte senalar que & medio oficiai para la publicacion sera el portal del MercadcFuoolco
iChoeCompray en lo que respecta a ios llamados a licitacion. Sin embargo. si ocarriera algunas de las
circunstarcias descritas en el articulo N'G2 del Deereto 250 sc podra utihzar cr forma parcial o total s

recepsion de las ofertas en papel
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Diagrama de flujo Seleccidn de Procedimiento de Comgpra
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4.1. CONVENIO MARCO

Froecedimignto de contratacion realizade por B3 institucidn el cual tiene como proposito procurar el

-nmediato surministro de bignes yin servicios en 13 forma, plazo y demas condiciones establecidas en

el convenio.
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4.2. LICITACION PUBLICA

Fara contrataciones menores a 100 UTM, plazo establecido en las bases en cumplimiento a |a

Lezy.

- Para contrataciones entre 100 v 1000 UTM, plazo establecido en [as bases en cumplimienta &
|2 Ley.

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM. plazo establenidn en las bases en curmplimiento a
la Ley.
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43 LICITACION FRIVADA

Procedimiento adminstrativo de caracter concursal, medrante &l cual el servicio invita a determinados
oferentes {marteniendn las bases administrativas de loitacian pablica previad para formular

cropuestas de las cuales se procedord a seleccionar y aceptar |2 mas conveniente pard la institucion.

y
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4.4 TRATO DIRECTO

S men esta modalidad de contratacion corstituye un sistema e adquesscidn ssnplificads, resclte
NECESArNO expresar Con ciaridad que se requiere comprar ¢ que senvicios e requenra contratar, 1o gque
se matenalzara redactando terminos de refoerencias claros y precizos, 1os cud'es deben contener, 3 i
mMmencs la descripocion detallada de las caracteristica del bien o senacio, requisitos y condiziares de
oferentes para que las cfertas sean aceplada. mecanismes de consuita o aclaraciones critenns de

evaluacion, modahdad de paga. plaze de entrega del bien o servicie v lugar de entreqa
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5 FORMULAGION DE BASES ¥ TERMINOS DE REFERENCIA.
La unidad tecnica o requirerte, sera responsable de elaborar las bases y debera establecer criterios

de evaluacion que sean lo mas objetvos pasible, dado que la comisitn evaluadora debera aplicar

estos

£n el caso de este Servicio Gebierno Kegional. 1as kotaciones mayores a 100 UTM deberan contar
con bases administrativas y/o especificaciones técnicas sequn corresponda, para lictaciones menares
a 100 UTM se solicitard termmos de referencia, sin embargo, dependiendn de la naturaleza yio
comelejidad se podra solicitar bases admnistrativas, de acuerdo a I estipulada en el Decreto N° 250,
articulp N* 22

f. CRITERIOS ¥ MECANISMOS DE EVALUACION.
Las critenos de evaluacion seran normados de acuerdo a o estipulado en el Decreto N* 250, articulo
MT 22 letra ¥

Los critenos de evaluacdn para este Servicio de Gobierna Regional seran al menas dos, siendo uno de
o5 faclores el precio.

Fodran existir subfactores dentro de fos factores de evaluacidn. la sumataria de ellos debera ponderar
un 100% del factar.

Dependiends del tipe de licitamdn el valor de cada factor o subfactor puede ser diferente

Frn caso de empate se debe determinar los factores o subtactores que diiman esio.

7 GESTION DE CONTRATOS ¥ DE PROVEEDORES.
Su cornente de entrada seran todos aquelios requerimientos de las divisiones del Gobierno Regional

Cormo también las instruidas por el Intendente y el Consejo Regional relative a 1a contratacian. compra
vy prestacion de bienes y servicios determinados, para el correcto funcicnamiento de ias funciones

propias de cada diwsien y todas agquellas unidades dependientes det intendente.

Lo antenormente senalado, puede dar pie a la lictacion y suscnpodn de conlrato de suministros.
entendiéndose estns. como servicios que habitualmente desarrolla el GORE, gque realizar con oferente
determinado, que previamente fue seleccionado por medio de un procesn concursat, Sera Necesario

cuando o senale las bases adminstrativas.

Una vez elaborada la Resclucion que aprueba e contrato donde se estipula la duraciin de este,
ademas sefalar los montos pactados y los gastos fuera del ambio contractual, se eecuta o
contratado v se vigila su ejecucion y contral por parte del Departamento de Servicios (Generales,
sienda esta ultima, quien se encargara de salicitar la evaluar {&cnica y econcmicaments 3 la emprasa
(tercern) responsable. analizando la rencvacion/caducidad de los ofrecide v solicitado. Resolucion.
referente a pago por afo calendario, otra por renovacion.

El Departamento de Servicios Generales una vez analizado el cumplimients contractoal es el
encargado de recopdar los antecedentes necesarios para gestionar el pago por los productos o
servicios adquiridos mediante el contrate previamente establecido, siendo el Departamento encargado
de analizar la factura y su cotggo con el contrate {montos tranzados) Cabe recordar que ia duracisn de
los contratos dependera de 0 establecidos en ellos. ya que |la contnuidad se determmara por cl
servicig prestado. Dependiendo st de acuerdo a o contratado sera el pago de manera parcial o

general
L



DCiche analsis es ingresado por parte del Departamento de servicios {senerales a su respechiva base

de datos, cotejando y restando los montos cancelados o finalizados dependiendo del contrato suscrito

y que permite vincular futuras compras en la relacion DSG - UAD - DAF.

Diagrama de flujo Procese de Contrate Interng GORE
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8. RECEPCION DE BIENES ¥ SERVICIOS.
Los bienes y servicios que sean menores o iguales a 100 UTM seran recepeionados por g Unidad de
Abastecimientc. gque dependiendc de la complejdad del ben y servicio, originado per las
caractensticas tecnicas de (o adoumdo, solickara. s corresponde 1a firma de conformidad  del
requirente.

Bienes y senvicios mayores a 100 UTM necesitaran por parte de la unidad de abastecimiento. la firma
de confermidad del requirents
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4. PROCEDIMIENTOS DE PAGO,
Ei DCepartamenta e Servicios Generales envia documentacian  debidamente  respaldada al
Departamento de Gestion Financrera a fin de que esta proceda g validar la informacion, respecto de Ios
respaldos denvados, por gestion de contratos. asi mismo la UAD sera 1a responsable de remitir al
Drepattamento de Gestion Financiera todns o respalkdos por operaciones de compra que 52 hayan
reglizado o informado en el portal mercadopublicn, sean estos; factura. orden de compra. autodi zacion
de pago cuenta a panar. ete

En aste analisis y validacion de la informacian, el profesianal del Departamento de Gestidn MNnanciera.
en materia 4o facturas procede a cotepar v valdar esla mediante el Servicio de Impuestos internos, s
esta corresponde. procede a devengar el documento, lo ingresa al SIGFE v envia la informacion a
Tesoreria para que roceda a efectuar ¢l pago.

El proceso de pago tendra el siguiente orden:

Salicitud del bien o Servicio por parte del GORE {Orden de Compra).
- Aceptacion por parta del oferente
- Ejecucién del bien u servicio.
Recepcion conforme del bien o servicio por parte del GORE.
- Recepoidn de la Factura o Boleta
- ago
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10. POLITICA DE INVENTARICQ,
10.1. Qbjetivos especificos:

Fl chetive principal de realizar contral de inventancs reside en |a dptima mantencion de los prodactos
que se guardan en bodega

Garantizar la dispaonibilidad  pesmanente del grupe de productos definidos como  estratégicos.
asequrando et adecuado funcionamiento operacional de la Institucidn,

Establecer y determinar los velumenes de producto que se manejaran en el inventana, aseguranda que
dichos niveles sean Sphmos y que representen un adecuado costo de aperacion

Idenbficar kos puntos del proceso asociado al maneo de Inventario, definiendo mecanismos de registro
v control del mismo, que permitan asegurar y efectuar o adecuado control v seguimienta. y disponer de
elementos que apoyen la gestian del mismo.

10.2. Alcance

Ll alcance de o politica de isventario estara acotade a los productos que se utilizan para el nermal
funciunarnicnte y que scn admimstrados por parte del drea de Bodega. agrupandose en 3 grupos do
productos en funcien del use. articulos de oficina. articulos de aseo & insumos computacionales.

10.3. Proceso de inventario,
Las fases principales goi proceso de invertano son [2s sigurentes,

~ wonservacion. Lecalizacion y distnbucitn correcta de los materiales para que pusdan ser facilmenie
inventariados.

+ Identficacian Exactitud de la identificacién de los componentes y salamente un nimero restingide de
personas pucde identificarios correctamente

* Instruccion: Debe estar ien gefinida la funcidn de cada actor en el procesc de inventano.
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+ Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedinsento optimo de
iINventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potenciafidades y falencias del inventang,
considerando o siguiente para tomar acciones correctivas:

= Exceso de Inventario

» Insuficiencia de inventanao
» Robo

» Mermas

» Degnrden

11 USO DEL SISTEMA CHIEECOMPRA.CL.
Existe un admunistrador del portal dentro en el servicio, el cual radica en el Jefe Umdad de
Abastecimiento y Opearaciones.

Las personas que ingresan al sistema deben encontrarse acreditados por chilecompras.

Las Claves de acceso al portal son personsles ¢ intransferibles. dado que permite determinar quién es
el responsable de cada proceso en gl portal.

Ver manual de comprador de ChileCompra an la siguiente direccion
https./fwww. mercadopublico.cliPortalMP2/secciones/manuales-y-guias htmi
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12. AUTORIZACION QUE SE REQUERIRAN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO
DE COMPRA,
Las etapas del proceso de compra para este manual se comprendera come el ciclo del procesc de
abastecimientc. que tendra las siguientes etlapas. definicion de ios requenmienios  seleccian ¢el
mecanismo de comprd: llamado v recepcion de ofertas, evaluacion de ofertas, adjudicacion de ofena,
recibo de producto y servicios; seguimienta y moniteres de la compra.

Autorizacion para la definicion de los requerimientos: Los encargos para determiinar esto, sera los
requirgntes, sin embargo. en caso de que esta sohicitud no se encuentre en of PAC. se debera verficar
=i posibilidad de reanizar la compra

Autorizacion para la seleccién del mecanismo de compra: Los encargado de determinar el
MeCarisma de compra Mmas adecuado y que se mejor se rige a 13 norma de compras palicas sera 4
UaD ¢ Unidad Juridica.

Autorizacion para el lamado y recepcion de ofertas: Sera la UAD, previa autorizacion de 1a primera
Avtaridand por medis de una resolucicn, que apruebe el [lamado,

Autorizacion para la evaluacion de ofertas: Sera la comision evaluadora |z encargada de realizar -4
evaluacion de las oferta, determinando aguella que es mas convenente para los intereses del sarvicio,
la cual sera presentada a la prmera autondad. quien pod medio de una resolucidn acepta la sugerencia
de adjudicagidn

Autorizacion para la adjudicacion de oferta; Sera encargados de realizar fa resclucion que adjudica
la lctacen. la UAD v 3 Unidad Juridca Reszalucion que sera firmada por la primera autoridad de-
SEMYiGID

Autorizacion para €] recibo de producto y servicios: Los responsables de reglizar osig tarea serar
la tmdad requirente y Ia UAD que determinara ia recepodn conforme del bien y caso de senncios 12
unidad requwente debe autorizar la recepsitin del servicio.

Autorizacion para el seguimiento y monitores de la compra: Bl encargado de vetar para que s
redalice esta aocion es el Departamentc de Servicios Generales Ya sea realizando la evaluacion o
soicitando a gquen corresponda realizar la evaluacidn del bien o servicio.

13 DRGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN.
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

- L



ORGANIGRAMA DE DIVISION

[T
Sadiinsd i,
IRTTRTHES

| hepansicnesiol
b TR B TR TR i;,'l'll_'r.ﬁ||.,';\-\.

| T A |

Lol o ‘ ‘ Crhe s e e ‘ | T esiad de Urndait Levrohisn

Sl e Al e onbonmie nisn s

BT L T P T (P [V TN I TAH T TV TN

14 PROCEDIMIENTO PARAR tA CUSTODIA, MANTENCION ¥ VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS.
Encargado de proyectos: Es quien s2 relaciona directamente con el oferente, debe verficar fecha de
los documentos de garantia que entrega el oferente a traves de la Oficina de Partes del senvicic para
st custodia confecciona memo de solicitud de devolucidn de garantia cuando corresponde a g
Division de Administracion y Finanzas en paralelo con el respectivo pronunciamients legal de la unidad
Juridica.

Otferente: de acuerdo a |z prestacion dei servicio o bien que manea en su rubro, es quien emite,
corrige y solicita devolucion de documentos de garantia gue haya presentado a través de la Oficina de
Fares del servicio previa infarmacian e interacemdn con &l Encargado de proyectos.

Cficina de Partes: Es la oficing encargada de trasladar a las areas que correspondan la mnformacion,
documentas. etc., provenientes del exterior del Servioic {oferente) garantizando fos hempos va
definidos en |a entrega de informacion a las distintas divisiones.

Unidad Juridica: Sus fonciones radican en revisar y emitir certficados de autentificacion de
documentos en garantia, analizar de acuerdo 3 contratos estipulados jos cobros o devoluciones
cofrespondrentes, como asesurar 4 las autonidades competentes en las firmas de |as respectivas
resoluciones.

DAF: Recepciona memo por parte del Encargado de proyectos que solicita devoiucion de documents
en garantta para derivar con su vocacidn al profesicnal correspondiente para gue tramite &l endoso.

Departamento de Finanzas: Es quien debe velar por fa fiel custodia ¥y mantencién de [os documentos
de garantia presentados por los oferentes de bienes yio servicios

-
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15 CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDGS OE CHILECOMPRA CL,

Bl Ar 53 del Reglaments de 13 Ley de Compras v Contrataciones Piblicas, establece que podran

efectuarse fuera del Sistema de Informacion en las siguientes situacicnes:

al Las contrataciones de enes y $ervigios cuyos montos sean infencres A 3 UTM

lxi Las contrataciones directas, inferioves a 100 UTM anuales, con cargo a 0% recursos destinados 3
Cperaciones menores (caja chica) siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobadn

par resolucién fundada y se ajuste a 1as mstrucciones presupuestanias corespondientes

cl Las contratacicnes gue se financicn con gastos de representacion, en conformidad a ia Ley de
Fresupuesto respectiva y sus instrucciones presupdestanas. Con todo, las contrataciones sefaladas

precedentemeaente podran efectuarse de manera voluritanka a traves del Sistema de Informacion

|12



d) Toda aquella informacion relalva a contrataciones calificada come de caracter secreto. reservado o
confidencial, en conformidad a la ley.

Ademnas de |0 anterior la Direccion de Compras y Contratacidn Publica en documento denominado
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema establece que también se excluyen del Sistermna de
Informmacién las siguentes compras y contrataciones:

- Patentes municipales

- Permisos de construccion

- Tasa de embargue

- Derechos y gastos aduaneros

- Pago de derecho de ased de propredad fiscal
- Otros impuestos pagados por el Servicio.

- Pegjes

- Conservador de Bienes Ralces

- Consumos basicos: Agua, luz, gas

- Telefonia fija

- Arriendo de inmuebles

- Gastos comunes de edificios o comunidades
- Gastos bancarios

- (Gastos notariales

- Despacho de correo y encamiendas.
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