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ADQUISICIONES.-

RESOLUCION EXENTA N° 2036.-

PUERTO MONTT, 20 de octubre del 2016.-

VISTOS:

a)

b)

¢)

d)

e}

f)

La Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios;

El Decreto Supremo N° 250, del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones;

El Decreto Supremo N° 1.410, del afio 2014, del Ministerio de Hacienda, que
modifica el Decreto N° 250, del afio 2004, antes indicado;

La Ley N° 19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado;

La Ley N° 19.880, que establece ias Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado;

La Resolucién N° 1.600, del 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencién del tramite de Toma de Razdn;

CONSIDERANDO:

El compromiso tomado por la Unidad de Adquisiciones de este Servicio, en el sentido
de actualizar el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en concordancia con la
Ley de Compras Publicas, su Reglamento y todas sus Gltimas madificaciones.

RESUELVO:

1°.-

APRUEBESE, a2 contar de esta fecha el “Manual de Procedimientos de

Adquisiciones Intendencia Regional de Los lagos”, con todas las actualizaciones
correspondientes a la ley de Compras Publicas, asi como también de los
procedimientos oficiales que reguilar dichas materias, las que se entenderad forman
parte de la presente resolucién, cuyo tenor es el siguiente:
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1. Objetivo:

El propésito de este Manual es definir la forma en que la Intendencia Los Lagos realiza los
procesos de compra y/o contratacion de bienes y servicios para su funcionamiento, los tiempos de
trabajo, coordinacion y comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

2. Alcance:

Este Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se establece en cumplimiento de la Ley N2
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su
respectivo Reglamento. El presente Manual contemplaré todos los procedimientos relativos a la
contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la
Intendencia Regional, es decir, a todas aquelias las adquisiciones o contrataciones reguladas por la
Ley 19.886.

3. Definiciones:

Para los efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacidn:

a) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de ser utilizados en diversas tareas propias
de la Intendencia.

b) Contrato: Es un acuerdo en virtud cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones.

c) IR: Intendencia Regional Los Lagos.

d) DAF: Departamento de Administracién y Finanzas de la IR.

e} Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y gue esta asociado a una orden de compra.

f) Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacién (seriedad de la oferta),
como también la ejecucidn de un contrato (fiel cumplimiento de contrato) u otras
cauciones indicadas en la Ley N°12.886.

g} Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para traslado
y/o transito de mercaderias.

h} Orden de Compra (OC): Documento de orden administrativo que la IR emite a un
proveedor; tiene como funcién formalizar 1a compra de manera explicita, respaldando la
adquisicidn de bienes o servicios.

i) Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de carécter
referencial, que la IR planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

j) Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl),
registro electrénico oficial de contratistas y/o proveedores, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica.



k)

4.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que
un usuario o unidad requirente solicita a la Unidad de Abastecimiento.

Resolucion: Acto administrativo dictado por el Intendente Regional, que indica una
declaracién de voluntad (instruccién) realizada en el marco de sus atribuciones otorgadas
por Ley.

Sistema Electrénico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Publica, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

DCCP: Direccién de Compras y Contratacién Publica.

CM: Conveniac Marco

TTR: Términos Técnicos de Referencia, listado de caracteristicas o formas que debe
satisfacer un producto o servicio requerido.

BA: Bases Administrativas de licitacion.

BT: Bases Técnicas de licitacion.

Marco Normativo:

La normativa que regularé los procesos de compra seran los que se indican a continuacion, sin
perjuicio de las actualizaciones u otras normas que puedan aplicarse de forma complementaria.

5.

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

DFL 1/2000 - 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite
de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.

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

Ley N°19653 sobre Probidad Administrativa.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, instruccién que ia
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Compras
Publicas

Responsables del Proceso de Abastecimiento:

Los funcionarios (personas) y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la IR

son:

Intendente Regional: Autoridad méxima de la IR, responsable de los procesos de compra y
contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y
de que las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.



Jefe del Departamento Administracién y Finanzas (DAF): Responsable de entregar las directrices y
disponer los recursos necesarios para cumplir con la Ley 19.886 y su Reglamento. Ademas,
efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la Gestién de Abastecimiento de la IR,
debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la provisién efectiva de bienes y servicios de
calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la IR y todos sus Area o Unidades.
Para estos efectos ejecuta y asesora en tareas tales como:

Apovar en la definicién del requerimiento.

Gestién de Licitaciones en portal de compras publicas.

Gestidn de érdenes de compra en portal de compras publicas.

Participacién en las comisiones de evaluacion de ofertas.

Gestionar y validar visacion de resoluciones de compras.

Envio de antecedentes a supervisor de compras para publicacién de adjudicacién o de

declaracion de desierta en portal de compras.

e Coordinar la recepcién de los productos o servicios correspondientes al abastecimiento de
la IR.

e Gestionar visacién de recepcién de bienes y servicios contratados como insumos para el
proceso de pagos de los respectivos documentos de cobranza.

e Gestionar las resoluciones de adquisicién yfo pago de proveedores con toda la
documentacion requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

e Publicacién de adjudicacién en el sistema de compras publicas, de acuerdo a la normativa
interna vigente.

e Elaborar informe de Compras Excluidas del Sistema Electrénico de Compras Plbtlicas, de
acuerdo a Ley de Transparencia.

¢ Seguimiento de Ejecucion del Plan de Compras Institucional.

¢ Gestion de Inventarios.

e Responsable del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales

e insumos, gue se requiere para el normal funcionamiento de fa IR.

" & & & &

Operador{a) de compras: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones con Perfil Comprador del
Sistema Electrénico de Compras Puiblicas, encargado de completar en www.mercadopubiico.cl la
informacidn necesaria en cada uno de los requerimientos generados por los diversos usuarios o
unidades requirentes de la IR.

Supervisor(a) de Compras: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones encargado de revisar,
corregir, instruir y autorizar respecto de las operaciones realizadas en el portal
www.mercadopublico.cl ademds de asesorar al Jefe DAF en todas las materias relativas a compras
publicas y gestion de abastecimiento de la IR.

Administrador{a) del Sistema Electrénico de Compras Publicas: Funcionario de la IR, que posee o
le corresponde un perfil en el sistema www.mercadopublico.cl que entre otros le permite: Crear,
modificar y desactivar usuarios, determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y
compradores, crear, desactivar y modificar dreas de compra.




Comisién de Evaluacién: Conjunto o grupo de funcionarios de la IR, designados para integrar un
equipo multidisciplinario que se retne para evaluar las diversas ofertas y proponer el resultado de
un Hamado a Licitacién. Su creacion estara consignada en las respectivas Bases de Licitacién. La
comisién evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar apoyar sus funciones. Su
composicién y nimero se ajustara a lo indicado en la Ley N°12.886

Abogado{a)/ Asesor Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la IR, entre sus funciones le corresponde revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados
de cada Unidad de Adquisiciones y al Jefe DAF en materias juridicas, ademas de orientar a otras
unidades de ta IR, respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la administracion del estado.

6. Descripcién de Actividades
6.1 Proceso de Abastecimiento en [a IR {Condiciones Basicas)

E! Usuario Requirente debera enviar a la Unidad de Adquisiciones, mediante Memo o correo
electrénico con copia al Jefe DAF el “Formulario Solicitud de Adquisicién” con el detalle de su
requerimiento de compra de productos y/o contratacidn de servicios, de acorde a los parametros
que se indican a continuacion:

Monto Plazo
Adquisiciones £ a 3 UTM 3 dias de anticipacién?
Adquisiciones >a 3 UTM y <a 10 UTM 5 dias de anticipacién

Adquisiciones > a 10 UTM y £ a 100 UTM 15 dias de anticipacion
Adquisiciones > a 100 UTM y < a 1000 UTM | 20 dias de anticipacién
Adquisiciones > a 1000 UTM 30 dias de anticipacion

Respecto del monto asociado al requerimiento, en el caso de productos y/o articulos, éste se
calculara conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de servicios,
por el valor total de estos durante el periodo requerido.

Finalmente el requerimiento de adquisicion podra ser acompafiado de folletos, catalogos,
fotografias, etc. o cualquier tipo de informacién que permita complementar las caracteristicas de
los productos o servicios requeridos. De la misma forma deberd proporcionarse las bases técnicas
de licitacién o TTR de productos o servicios de alta complejidad®.

6.1.1 Adquisiciones inferiores a3 UTM

Para las compras y contrataciones inferiores a 3 UTM, podran excluirse de su publicacion en el
portal electrénico www.mercadopublico.cl, conforme a lo sefialado en el Articulo N°53 del

1 El Formulario Solicitud de Adquisicion, podrd ser solicitado directamente en la Unidad de Adquisiciones o via correo
electrénico.

2 $in perjuicio de lo indicado en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886.

3 También deberan indicarse criterios de evaluacion y ponderaciones para la seleccién de ofertas.



Reglamento de la Ley 19.886. No obstante, en caso de procesarse por medio del portal, deberdn
procederse de acuerdo a las siguientes reglas:

a) Fundamento o justificacion de la adquisicion.
b) 3 cotizaciones del producto o servicio.
¢} Presupuesto disponible.

6.1.2 Adquisiciones mayores a 3 UTM e inferiores a 10 UTM
En estos casos, el Jefe DAF, resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

d) Fundamento o justificacién de la adquisicidn.
e) 3 cotizaciones del producto o servicio.
f) Presupuesto disponible.

Sin perjuicio de lo anterior, el fundamento o justificacién de la Unidad Requirente del bien o
servicio a adquirir debera quedar explicitado en la respectiva resolucién de compra.

6.1.3 Adquisiciones>a 10 UTMy <a 100 UTM

En estos casos, el lefe DAF, evaluard y resolvera de la adquisicion de acuerdo a los siguientes
antecedentes:

a) Solicitud de adquisicion y su fundamento, firmado por el jefe de unidad o departamento
requirente,

b) Disponibilidad presupuestaria para la adquisicién.

¢) Términos técnicos de referencia o bases de licitacion, seglin sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos fundamentales del producto o servicio a adquirir y aspectos
contractuales, si corresponde.

Sin perjuicio de lo anterior, estos procesos deberdn ser visados por el Departamento Juridico.

6.1.4 Adquisiciones superiores a 100 UTM

En estos casos resolvera el Sr. Intendente, de acuerdo a los criterios descritos en el punto
anterior, no obstante, este tipo de Adquisiciones podrén ser gestionadas por el Jefe DAF, a expresa
solicitud del Sr. Intendente.

7. Procedimiento Planificacién De Compras
7.1 Introduccién

Cada Departamento, Divisién o Area de la Institucién debe elaborar su Plan Anual de Compras
que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del



sistema www.mercadopublico.cl durante el afio calendario siguiente, con indicacién de la
especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, entre
otros.

7.2 Procedimiento elaboracién Plan Anual de Compras:

a) La Direccién de Presupuestos enviard Instrucciones acerca de la formulacién del
Anteproyecto Presupuestario.

b) El DAF recepcionard esta informacién y durante el mes de junio, solicitard los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todos los
departamentos y/o unidades demandantes.

¢) Los departamentos y/o unidades demandantes informaran al DAF el listado de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente de acuerdo al formato institucional.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comdn y fungible, se
deberd considerar a lo menos las siguientes variables:

i.  N°de personas que componen el departamento ¢ unidad.
ii. Lacantidad de producto que ocupa cada persona.

iii.  Lafrecuencia del uso del producto.

iv.  Lainformacién histérica de consumo de bienes y servicios.
v. Proyectos nuevos planificados durante el periodo siguiente.
vi.  Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

i.  Consumos histdricos
ii. Stockdereserva
iii.  Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

. Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
jii. Carta Gantt de Proyectos.
iii.  Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

El DAF, durante el mes de julio, recepcionaré la informacién de requerimientos y la analizard
de acuerdo a los siguientes criterios o variables:

i.  Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

i.  Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.
iii.  Stock en bodega.

iv.  Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.



El andlisis de esta informacién serd pieza clave, para la planificacién de las compras de
insumos del afio siguiente. Por otra parte, la Unidad de Adquisiciones, durante el mes de agosto,
con los datos cbtenidos y analizados proceders a consolidar toda la informacién, para construir el
plan de compras preliminar del siguiente afio. Posteriormente el jefe DAF, evaluard el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe. En caso de cbservaciones o
reparos, el jefe DAF Instruird a quien corresponda subsanar las observaciones y realizar las
correcciones respectivas, para su aprobacion.

Una vez pre aprobado el informe se presentard al Sr. Intendente, para su aprobacidn final. Una
vez aprobado se remitird el documento a la unidad respectiva para consolidar el proceso de
planificacién de compras y adjuntario al anteproyecto institucional con las debidas
fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los formatos que la Direccion de
Presupuestos genere cada afio.

Se validara el Plan Anual de Compras de la IR con respecto al Presupuesto Marco aprobado
por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccién de Presupuestos y entes que los regulan,
itemizado por las partidas globales.

Posteriormente el Jefe DAF instruird al funcionario habilitado de la Unidad de Adquisiciones,
para ingresar el Plan Anual de Compras al portal www.mercadopublico.cl dentro de los plazos
definidos por el sistema de compras y contratacién Pablica.

Difusién del Plan Anual de Compras al interior de la institudi6n: Una vez realizada la actividad
anterior, se enviara a través de correo electrénico, la informacion correspondiente a los distintos
departamentos ¢ unidades sefialdndose que ya fue publicado el Plan Anual de Compras y el
proceso de control y seguimiento de la planificacién de las compras anuales.

Ejecucién del Plan Anual de Compras: Los departamentos o unidades requirentes enviarén los
requerimientos correspondientes solicitando bienes y/o servicios a la Unidad de Adgquisiciones,
baséndose en la programacién de compras realizada o, en la medida que se presentan sus
necesidades. Para el caso de productos fungibles, una vez recibido el requerimiento por parte de
la Unidad de Adquisiciones, se procederd a hacer entrega del producto si es que se encuentra en
bodega, o en caso contrario, gestionard la solicitud y procederd a realizar la compra del producto
y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

Modificaciones y Actualizaciones: £l Plan Anual de Compras podra ser modificado cuando la IR lo
determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la
Direccién ChileCompra determine.

7.3 Evaluacion del Plan de Compras

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucién del Plan Anual de Compras,
esto permitira tomar las medidas correctivas oportunamente. Durante el afio es necesario realizar
ajustes al Plan Anual de Compras para incorporar nuevos requerimientos que puedan surgir,
eliminar algunas actividades que no se concretardn o modificar otras. Para cumplir con todo lo
anteriormente expuesto, el Jefe DAF, en conjunto con funcionario encargado de la Unidad de
Adquisiciones, revisaran las principales distorsiones de la planificacion, con el objeto de tomar las
medidas correspondientes para que no se afecte el cumplimiento de los objetivos institucionales.



8. Proceso de Compra

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

PROCESO DE COMPRA

- Convenio Marco (CM}

N N PAGO A
- Convenio Suministros

PROVEEDORES
- Trato Directe

Menaores 2 3 UTM

- Licitacién Puiblica

- Licitacion Privada

En general, para la contratacién de bienes y servicios, primero se revisara si estos estan
disponibles en el catdlogo electrénico de Convenio Marco, en caso positivo, la adquisicién se
efectuard mediante este medio. En caso que los productos o servicios requeridos no se
encuentren disponibles en el catdlogo ChileCompra Express y no contar con convenios de
suministro vigentes, el jefe DAF, junto con el funcionario encargado de la Unidad de Adquisiciones
evaluaran la pertinencia de generar una licitacién publica, considerando la periodicidad con que se
requieren los productos o servicios respectivos y la el monto de los recursos involucrados, tanto,
humanos, monetarios y de tiempo. En este Gltimo caso, la adquisicidn se considerard como una
compra compleja y se aplicard el procedimiento definido al efecto en el presente manual. Lo
anterior sin perjuicio de lo indicado en la Ley 19.886, respecto a contrataciones a través de Trato
Directo.

Para compras y contrataciones inferiores a 3 UTM se podra excluir su publicacion seguin el
Articuto N°53 del Reglamento de la Ley 19.886.

8.1 Compra através de CM

a) Completar el requerimiento: Todo departamento ¢ unidad que requiera un producto o
servicio no incluido en el plan anual de compras, debe realizar su requerimiento por medio
del formulario y/o solicitud dispuesto para el efecto, el que deberd contar con la firma del
jefe de Departamento o Unidad requirente en sefial de conocimiento y de acuerdo con lo
solicitado, posteriormente, se debera hacer llegar el formulario a la Unidad de
Adquisiciones, junto con antecedentes complementarios (segin corresponda).

b) Revisién y Aprobacién del requerimiento: El funcionario de encargado de la Unidad de
Adquisiciones, revisa lo solicitado, verificando que no falten datos y/o antecedentes y la



c)

d)

e)

f)

g

disponibilidad de presupuesto con el Jefe DAF (refrendacion presupuestaria), en caso
positivo se aprobara el requerimiento.

Revision del Catslogo y Emisién de la OC: Aprobado el requerimiento, se asignara un
funcionario de Ia Unidad de Adquisiciones para gestionar la compra a través del portal y
generar la respectiva orden de compra.

Autorizacién OC y envio a proveedor: Una vez generada la OC, se derivard al usuario
supervisor de la Unidad de Adquisiciones para su revision y aprobacién en el portal,
posteriormente se enviara la OC al proveedor.

Aceptacién OC por parte del proveedor y despacho: El proveedor acepta la orden de
compra v la envia y/o entrega los bienes o servicios adquiridos segun corresponda.
Recepcién de los productos o servicios adquiridos: Una vez que la Unidad Adquisiciones
recibe los bienes o servicios por parte del proveedor (segin corresponda) deriva y solicita
al usuario responsable en la Unidad Requirente la Recepcién conforme, para dar inicio al
proceso de pago.

Evaluacién del Proveedor: Posterior a la recepcién de los bienes o servicios adquiridos, el
funcionario Supervisor de Compras de la Unidad de Adquisiciones evaluard y calificara en
www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

8.2 Compras a través de Trato o Contratacidn Directa

Visto y considerando lo indicado en el articulo N°10 del Reglamento Ley 19.886, para

adquisiciones via trato directo debera considerarse lo siguiente:

a)

b}

c)

Completar el requerimiento: Todo departamento o unidad que requiera un producto o
servicio no incluido en el plan anual de compras y que no esté disponible en el catdlogo
ChileCompra Express, para su adquisicién via CM, deberd realizar su requerimiento por
medio del formulario y/o solicitud dispuesto para el efecto, el que deberd contar con la
firma del jefe de Departamento o Unidad requirente en sefial de conocimiento y de
acuerdo con lo solicitado, posteriormente, se deberd hacer llegar el formulario a la Unidad
de Adquisiciones, junto con antecedentes complementarios {segun corresponda).

Revisién y Aprobacién del requerimiento: El funcionario de encargado de la Unidad de
Adgquisiciones, revisa lo solicitado, verificando que no falten datos y/o antecedentes y la
disponibilidad de presupuesto con el Jefe DAF (refrendacion presupuestaria), en caso
positivo se aprobara el requerimiento.

Asignacion de Operador Responsable: La Unidad de Adquisiciones, asignard un
funcionario de esta unidad para gestionar el proceso de compra y el levantamiento de los
Términos Técnicos de Referencia (TTR), junto con la unidad requirente. En este sentido los
TTR, deberdn contener a lo menos la siguiente informacion:

Objeto 0 motivo del contrato o compra.
Descripcion y requisitos minimos de los productos o servicios requeridos.
Plazos para la entrega del producto o servicio



V.
vi.
vil.
d)

e)

f)

h)

j)

k)

n)

Criterios de evaluacién inherentes al producto o servicio.
Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)
Nombre y Medio del Contacto en la Institucién
Garantias que se exigiran (si corresponde)

Evaluacién de Ofertas: La comisién evaluadora o, en caso de no existir la mencionada
comisién, fa unidad requirente serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Resolucién de Adquisicién: El Departamento Juridico genera la Resolucion que aprueba la
compra en la que ademds, se establece (acredita) la procedencia de la contratacion directa
conforme a la naturaleza de la adquisicién y lo indicado en la Ley de Compras Publicas.
Aprobacion Resolucion de Adquisicién: La Resolucién que aprueba la compra con los V°B®
correspondiente es enviada a la autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo
con la decisién de contratacién firmara la resolucién y la deriva al DAF, para instruir a la
Unidad de Adquisiciones proceder con la adquisicion.

Generacién del Contrato: Para aquellos casos en gue sea necesario generar un contrato el
DAF, solicitard al Departamento Juridico, la elaboracién del contrato, el que deberd
sancionarse con las mismas solemnidades que la resolucién que aprobo la adquisicion.
Emisién de la OC: Con la resolucién de la adquisicién aprobada, se asignard un funcionario
de la Unidad de Adquisiciones para gestionar la compra y generar la respectiva orden de
compra {sea esta manual o atreves del portal).

Autorizacion OC y envio a proveedor: Una vez generada la OC, se derivara al usuario
supervisor de la Unidad de Adquisiciones para su revisién y aprobacién en el portal (si
corresponde), posteriormente se enviara ia OC al proveedor.

Aceptacién OC por parte del proveedor y despacho: El proveedor acepta la orden de
compray la envia y/o entrega los bienes o servicios adquiridos segin corresponda.
Recepci6n de los productos o servicios adquiridos: Una vez que la Unidad Adquisiciones
recibe los bienes o servicios por parte del proveedor (segun corresponda) deriva y solicita
al usuario responsable en la Unidad Requirente la Recepcién conforme, para dar inicio al
proceso de pago.

Evaluacién del Proveedor: Posterior a la recepcién de los bienes o servicios adquiridos, el
funcionario Supervisor de Compras de la Unidad de Adquisiciones evaluard y calificard en
www.chilecompra.c| al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

Gestion de Contrato: El DAF por medio de la Unidad de Adquisiciones, realiza seguimiento
y control para analizar el grado de cumplimiento de o comprometido por el proveedor.

8.3 Compra por Licitacién (compras complejas)

Sin perjuicio de lo indicado en la Ley N°19.886, todas aquellas adquisiciones que no puedan
procesarse por medio CM, Trato Directo o que cuya definicién requiera de competencias técnicas
mayores, serén adquiridas via Licitacién Publica en primera y segunda instancia o Licitacion
privada en caso de no concretarse mediante la publica.



a)

b)

c)

1)
2)
3)
4)
5)
6}
7)
8)
9)

Completar el requerimiento: Todo departamento o unidad que requiera un producto o
servicio “complejo”, no incluido en el plan anual de compras, deberd realizar su
requerimiento por medio del formulario y/o solicitud dispuesto para el efecto, el gue
debers contar con la firma del jefe de Departamento o Unidad requirente en sefial de
conocimiento y de acuerdo con lo solicitado, posteriormente, se debera hacer ltegar el
formulario a Ja Unidad de Adquisiciones, junto con antecedentes complementarios (seguln
corresponda).

Revisién y Aprobacién del requerimiento: E! funcionario de encargado de la Unidad de
Adaquisiciones, revisa lo solicitado, verificando que no falten datos y/o antecedentes y la
disponibilidad de presupuesto con el Jefe DAF (refrendacién presupuestaria), en caso
positivo se aprobara el requerimiento.

Asignaciéon de Operador Responsable: la Unidad de Adquisiciones, asignard un
funcionario de esta unidad para gestionar el proceso de compra y la generacién de las
bases de licitacién, junto con la unidad requirente. En este sentido las bases de ficitacién,
deberdn contener a lo menos la siguientes pardmetros:

La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacidn.

Etapas y Plazos de la Licitacidn {Modalidades aclaracion, entrega, apertura, etc.)
Formas y Modalidad de Pago.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

Nombre y Medio del Contacto en la Institucién.

Garantfas que se exigirdn, si fuere necesario.

10) Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.
11) Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el estado.
12) La forma de designacion de la Comisién Evaluadora.

Con el objeto de procurar el éxito de la licitacion y dar cumplimiento a lo indicado en la Ley de
Compras Publicas, antes de publicar la licitacién en el portal electronico, deberd realizarse una
revisién o “check list” del proceso, que contemple al menos los siguientes puntos:

- Bases Administrativas:

Las bases fueron aprobadas por la resolucién correspondiente (exenta y afecta).

Claridad y consistencia de las bases.

Limitacién a la participacién de oferentes.

Detalle de requisitos a los oferentes.



Que las especificaciones de bienes o servicios no exijan marcas (Art.N°22, Ley 19.886).
Etapas y plazos de licitacion.

Condicion, plazo y modo de los pagos.

La naturaleza y monto de las garantias.

El plazo de entrega del bien o servicio.

Criterios objetivos que se considerardn para adjudicar.

Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compras.

Medios para acreditar pago de remuneraciones y cotizaciones de trabajadores del proveedor
adjudicado.

Designacién de comisiones evaluadoras.

Criterios de desempate.

- Comision Evaluadora:

Designacion de la comisién evaluadora,

Composicién y numero de funcionarios que compondrén la comision evaluadora.
Potenciales conflictos de interés.

Competencias de los funcionarios de la comision evaluadora (ej. Capacitacion formal y acreditacion
ChileCompra)

- Adjudicacién:
Consistencia de la adjudicacién con la evaluacion.
Cumplimiento de los plazos de adjudicacién e informacién (publicacién).

Preguntas respecto del proceso de adjudicacion y reclamos.

d) Revision y aprobacién de Bases: Una vez elaborado el documento de las Bases de
Licitacion, la Unidad de Adquisiciones lo remitird al Departamento Juridico, para su V°B°,
generacion de 1a resolucién aprobatoria de bases respectivas y la remitird al Sr. Intendente
para aprobacién. En caso de existir observaciones o inconsistencias, devolverd el
documento a la Unidad de Adquisiciones para que subsane las observaciones.



e) Publicacién de Bases: Una completamente tramitada® la resolucion aprobada la resolucién

f)

g

o}

p)

a)

s)

1)

de bases, el funcionario asignado de la Unidad de Adquisiciones, procederd a su
publicacion en el portal www.mercadopublico.cl
Evaluacidn de Ofertas: Cumplido el plazo, para la presentacion de ofertas indicado en las
bases de licitacién, se procederd a evaluar las ofertas presentadas. La comisidn evaluadora
serd la que proponga la oferta mas conveniente a los intereses de la IR, baséndose en los
criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Es obligacién de la comisién evaluadora y sus integrantes realizar la Declaracion de
Conflicto de Intereses, la que debe ser ejecutada el dia que la comisién evaluadora realiza
la apertura de ofertas. De surgir algin conflicto de interés, el funcionario deberd
comunicar a la Comisién Evaluadora formalmente, dentro del mds breve plazo, para
efectos de reemplazarlo como integrante de la Comisién Evaluadora.

Resolucién de Adjudicacién: Unidad de Adquisiciones remitird las conclusiones de la
Comisién de Evaluacién, al Departamento Juridico para generar la Resolucion de
adjudicacién del proceso licitatorio.

Aprobacién Resolucién de Adguisicién: La Resolucién que aprueba fa adjudicacién {con
los V°B® correspondiente) es enviada al Sr. Intendente, para su aprobacion, en caso de
estar de acuerdo.

Generacién del Contrato: Segun lo indicado en las bases de licitacién y dependiendo de
los montos de la adquisicién se procederé a la confeccién del contrato respectivo, para
estos casos el DAF, solicitard al Departamento Juridico, la elaboracién del contrato, el que
deberd sancionarse con las mismas solemnidades que la resolucién que aprobd la
adquisicion.

Emisién de fa OC: Con la resolucién de la adquisicidn aprobada, se asignard un funcionario
de la Unidad de Adquisiciones para gestionar la compra y generar la respectiva orden de
compra, a través del portal.

Autorizacién OC y envio a proveedor: Una vez generada la OC, se derivard al usuario
supervisor de la Unidad de Adquisiciones para su revision y aprobacién en el portal (si
corresponde), posteriormente se enviard la OC al proveedor.

Aceptaciéon OC por parte del proveedor y despacho: Ei proveedor acepta la orden de
compra y la envia y/o entrega los bienes o servicios adquiridos seglin corresponda.
Recepcién de los productos o servicios adquiridos: Una vez que la Unidad Adquisiciones
recibe los bienes o servicios por parte del proveedor {seglin corresponda) deriva y solicita
al usuario responsable en la Unidad Requirente la Recepcion conforme, para dar inicio al
proceso de pago.

Evaluacién del Proveedor: Posterior a Ia recepcion de los bienes o servicios adquiridos, el
funcionario Supervisor de Compras de la Unidad de Adquisiciones evaluard y calificard en
www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.

4 Incluida la toma de razén de Contraloria, segin lo indicado en la Resolucidén N*1600 del 20-10-2008 de
Contraloria General de la Republica.



v) Gestién de Contrato: El DAF por medio de la Unidad de Adquisiciones, realiza seguimiento
y control para analizar ef grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

8.3.1 Compra por Licitacion Privada

Los pasos o etapas a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada
deberan ser los mismos que en una licitacién publica, salvo lo dispuesto en normas especiales. Se
procedera a realizar una contratacién a través de licitacion privada, previa resolucién fundada que
la disponga, publicada en el sistema de informacién www.mercadopublico.ci, en conformidad a lo
establecido en el Articulo N° 8 de la Ley 19.886 y Articulo N°10 de su Reglamento.

9, Evaluacion de las Ofertas
9.1 Criterios de Evaluacién

los criterios de evaluacidn son pardmetros cuantitativos y objetivos que deberdn ser
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes o servicios que
se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos del proceso de adquisicién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacién. Los
criterios de evaluacién se pueden clasificar o separar: Criterios Econdmicos (precio producto o
servicio), Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, cobertura, etc.

La acreditacién de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes,
como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia,
entre otros. En general, no tienen ponderacién en la evaluaci6n de la oferta sino que, mas bien, se
consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta. La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, segun corresponda. Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener
claridad respecto de los objetivos de la contratacidn, los que deben estar asociados a variables
cuantificables. Estas variables deberan estar asociadas a ponderadores, en funcidn de la relevancia
de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas un estdndar, con sus respectivos Tramos de
Evaluacién y Método de medicién. Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos
criterios de evaluacién, ademas del precio ofertado. A continuacion, se presentan un ejemplo de
cuadro de Criterios de Evaluacion:



Variable a medir Ponderador] Tramos Puntos
Experiencia comprobable en el desarroflo X =0 o
del tema de Eficiencia Energética, -
X=N?® proyectos relacionados al tema en 30
que ha participado directamente. 0<X>=5 50
X>5% 100
Experiencia en proyectos de asistencia
técnica en materias de eficiencia X<3 G
energética.
X=N® proyectos de asistencia técnica en 40
materias de eficiencia energética. I=<X>=10 50
X>10 100
Conocimiento de actual modelo de -
we X=4 0
compras publicas.
¥= Nota Entrevista personal, 20 4 <X>=6 50
>6 100
Experiencia ede trabajo con el Sector X =0 0
Publico y Municipalidades, deseable.
X=N¢ proyectos en que ha trabajado
b icipali 10
para el sector pthlico y municipalidades, 0 <X »=3 50
en ¢l tema de EE.
X >3 100

10. Recepcién de Bienes y Servicios

Definido como las actividades requeridas para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han adquirido. Para el efecto se debe proceder como se indica a

continuacion:

a)

b)

¢}
d)

e)

Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcién de los bienes o servicios adquiridos
entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los
insumos.

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra ¢ Contrato
y generar recepcion conforme. Si existe conformidad, generar informe de recepcion y
enviarlo al DAF para procesar el pago. En caso de ser bienes inventariables, se deberd
remitir el producto, copia de Ia OC y la factura correspondiente al Encargado de la Unidad
de Control de Control de Bienes para su registro de acorde a las politicas de inventario de
la IR. Si no existe conformidad con los productos o servicios requeridos, no se recibirdn y
se informara y remitiran al proveedor, para su cambio.

Si la recepcién, no tiene inconvenientes, se informara a la unidad requirente, para su
retiro, segun corresponda.

Se solicitara a la unidad requirente la recepcion conforme mediante el formulario
dispuesto para el efecto.

Formalizar la recepcion conforme a través de www.mercadopublico.cl cambiando el
estado de la OC publicada en dicho portal desde el estado “Aceptada” al estado
“Recepcién Conforme”.




11. Gestion de Pago a Proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de
Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos, desde
la recepcion de la factura. Asimismo, la gestién de pago a proveedores se regird por los
procedimientos de pago establecidos por el DAF.

12. Politica de Inventario

La politica de inventario se elaborard siempre en concordancia con las metas y objetivos
institucionales y su fin serd:

1. Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacién y adecuada gestién
institucional.

2. Mantener seguros y en optimas condiciones los bienes Institucionales.

3. Mantener los registros cronologicos, valorizados y actualizados de los bienes
institucionales.

4. Contar con informacién veridica al momento de definir una adquisicién de bienes para la
institucién.

El objetivo principal de control de inventarios, reside en la optimizacién del uso de los
praductos que se guardan en bodega, entre los aspectos mds importantes se tienen los siguientes:

i.  Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la IR.

ii. Establecer y determinar los volliimenes de producto que se manejaran en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean dptimos y que representen un adecuado costo de
operacién.

El alcance de la politica de inventario, se limitara solo a los bienes {productos) fungibles y/o de
consumos. Los bienes durables {activo fijo) se regiran por las disposiciones indicadas por la Ley, ias
instrucciones de Contraloria General de la Republica, Reglamentos emanados de! Ministerio del
Interior y Seguridad Pubiico y los definidos por la iR.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas y preventivas:

1) Exceso de Stock.

2) Insuficiencia de Stock.
3) Robos.

4) Mermas.

5} Organizacién.



Ef Control de Inventario se realizara sobre la base de los registros que se mantienen; en forma
periddica, al menos dos veces al afio, con el fin de corroborar que los registros de stocks
representan lo que se encuentra en bodega, asi mismo, se realizard el levantamiento del
inventario. Ademds se deben realizar periédicamente controles aleatorios que corroboren los
registros de inventario. Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes
formularios:

a} Ingreso de materiales a bodega.
b} Salida de materiales de bodega.
¢) Registro de mermas.

d) Registro de pérdidas.

e) Registro de bajas.

f) Registro de movimientos.

12.1 Almacenamiento en Bodega

El acceso a la bodega estaré restringido solo a los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones. Los
diversos productos almacenados deberén estar ordenadas, ya que el acomodo de estos, facilita el
control, el conteo y localizacién. El método a utilizar serd FIFO, Primero en entrar primero en salir.
Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que registre esto,
con el fin de determinar las causas y buscar correcciones. Para el procedimiento en bodega se
deben definir ios tiempos de entrega para la reposicion de stock. La politica de inventario debe
considerar ia metodologia de trabajo denomina Just in time {justo a tiempo), es decir, la reposicién
de stock debe realizarse en el momento preciso, considerando que el espacio de bodega es
limitado.

13. Gestién de Garantias

La Gestion de Garantias comprende la gestion de todo Documento de Garantia que exija o
reciba la IR, con ocasidn de los distintos procesos de contratacién de bienes y servicios. Los
documentos de Garantfa permiten la caucién de las obligaciones que contraen los distintos
proveedores a través de los procesos de contratacion realizados y son emitidos por cualquier
entidad de intermediacién financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la
Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras. De acuerdo a lo estipulado en la tey N°
19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse a Garantias de Seriedad y Garantia de
Cumplimiento, las que en ambos casos pueden ser materializadas mediante la entrega de
cualquier instrumento, ya sea fisico o electrénico que asegure el pago de las garantias de manera
rapida y efectiva, en el Gltimo caso, es decir, en los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica
y Servicios de Certificacién de dicha firma.



Los procesos de custodia de documentos de garantias serdn tlevados a cabo por el funcionario
encargado del drea contable y tesoreria del DAF o quien le subrogue o reemplace en estas
funciones.

14. Probidad y Transparencia (Manejo de Incidentes)

La IR dara solucién a los problemas que se pudieran generar producto de los procesos de
adquisicion que realiza. Estos problemas serdn analizados segln se trate de situaciones o
incidentes internos o externos.

14.1 Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Institucidn, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia ¥
eficiencia de los procesos de compra o contratacién. Para dar respuesta a un incidente interno
relacionado con una adquisicién el Jefe DAF convocard al Jefe del Departamento Reguirente y al
Asesor Juridico de la IR a constituir una comisién especial, que debe determinar las acciones
correctivas y preventivas a seguir. En ¢aso de que esta comisién no pueda determinar las acciones
a seguir, ya sea por las competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr
acuerdo absoluto, el incidente serd presentado al Sr. intendente, para su resolucién.

14.2 Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de
la IR, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién. Para dar respuesta a un
incidente externo relacionado con una adquisicién, el lefe DAF convocard al Jefe del
Departamento del Requirente y Asesor Juridico de ia IR a constituir una comisién especial, que
debe determinar las acciones correctivas y preventivas a seguir. En caso de que esta comisién no
pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la componen o por la
imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd reportado al Sr. Intendente y resueito
segin la normativa legal aplicable.

15. Gestion de Contratos

La gestién de contratos abarca o comprende desde la suscripcion (creacién) del contrato,
pasando por su ejecucién, las entregas de los productos o servicios y la relacion con los
proveedores. Una visién integral incluye ademds la gestién post entrega (o post venta), la
evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para



planificar las compras y tomar mejores decisiones. El DAF, a través de la Unidad de Adquisiciones
llevard registro y actualizacion mensual de todos los contratos vigentes de la IR, relativos al
proceso de Abastecimiento. Lo anterior de acuerdo a la siguiente clasificacién:

1. Arriendos de Inmuebtes.
Telecomunicaciones (telefonfa fija y mévil, Internet, entre otros).

3. Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura, entre
otros).

4. Mantencién vehiculos y equipamiento.

5. Otros servicios.

A su vez cada registro deberd contener la siguiente informacion:

i.  Todas las contrataciones reguladas por contrato.
ii.  Fecha de inicio y termino del contrato, ademas de las renovaciones si existen.
iii. Monto del contrato.
iv.  Sidisponen de cldusulas de renovacion.
v.  Clausulas de término anticipado.

vi.  Principales hitos de hitos.

vii.  Fechas de pago.

vili.  Funcionario de la responsable, coordinador o ITO del contrato.
ix.  Tipo, montos y naturaleza de las garantias asociadas.
X. Multas.

xi. Comportamiento contractual del Proveedor.

La evaluacién de los contratos deberd ser realizada antes de la fecha de término establecida
en los mismos, segin lo indicado en las bases de licitacion o las metodologias dispuestas por el
DAF para el efecto. Considerado lo anterior, se debera definir un calendario de actividades, para el
efecto.

15.1 Plazos para la suscripcién de contratos

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas licitaciones; si nada se indica, debera ser suscrito en un plazo
no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.



16. Organigrama de la IR.

El organigrama, departamentos y unidades de la Intendencia Regional Los Lagos, es el que se
indica en la siguiente figura:

Organigrama intendencia Region de Los Lagos

INTENDENTE REGIONAL AYUDANTE
JEFE DE GABINETE
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/ /‘/
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—| ADumsTRACION OEPTO. SOCIAL
YFIRNGAS
OFICINA DE ASIST. SOCIAL EXTRANJERA

| or. peRsona
| oF PARTES Y ARCH. OF.PROG. SOCIALES
[ UMDAD ADQUISICIONES
——| UNIDAD DE CONTROL DE BS,
L UNDAD SERVCIOS GRALES,
~—— UMDAD CONTROL PPTC.
™| UNIDAD TESORERIA
I NETASYPNG




17. Flujograma del Proceso de Compra
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18. Anexos — Formularios
18.1 Formulario Solicitud de Adquisicién Bienes y/o Servicios

DETALLE DE LOS IMENES Y/O SERVICIOS

Norsbire del blen o Dexslle

Servicio cator, tamafio, menca, modelo, stc )

W e ] | q

[ Disponibilidad presupuestaria | si | I e ]

V'8 jofe DAF Nombrs ¥ Fitms
Jofu Unidad Reguirants

Uinidiow! de » Dapa de Adwministrociien y Fvenses - intendencis Regianal Los Leges




18.2 Formulario Recepcién Conforme Adquisicién Bienes y/o Servicios

Fact Fotha N Guls
w fortura Despacho

g

AIENES Y/O SERVIDIOS RECEPCIONADOS

Detalie Cantided

mhultuul!

|
|

Unided de Adyuisiclenes - Departaments de Admisistracide y Fi - sencie Auglonal Los Lagos




18.3 Formulario Custodia de Garantfas

FECHA INGRESD
id. Licitacién Nombre

Ucitacidn
Tipo de Tipo de Garantfa | Seriedad
Documentn Dlerts

el cumpilmnignto
Songsae
 Banco ' Documanto [Monto |3
Fecha Facha
Emisidn Vencimiento
Documento Dacumento
N* Rasoludén Facha Resolucion
Contrato Contrato
N leagreso focha Ingreso
Ofictna de Partes Oficina de Partes
DATOS DEL PROVEEDOR
Nombra o rszin sotisl
RT
Direccion | comuna ]
Nombre
rapresentante legal
{contacto)
Fono
[ )
VT Jafe DAF Funcionarks Contabilided

Unided de Adguisicioows - Dep A ide y Fi = intendencio Mrglonel Los Logos




18.4 Ficha Registro de Contratos

N* Rasolucién Facha Resoludén

Facha inlco Fecha tarmino

| Garantios
Facha vencimienta

Diraccién I Comuna

Unidod de Adpubsicienns - Depariawants de Adetinistrocidn y Finanres - intandencis Regional Las Loges




18.5 Ficha Registro de Incidentes

RE RO IN NT.

Facha incidents Tipo incidente Irdtesno
Externo
Proveador Bienes y/o Reclamos Otros
Servidios
DESCRIPCION DEL PROBLEMA
ACCOONES ADDPTADAS
Unided de Adqwisiciowes - Dag o Adv y R / Low Logres




2° DIFUNDASE ¢l documento antes individualizado a los lefes de Division,
Departamentos y Unidades, y por correo electrdnico a todos los funcionarios de la
Intendencia Regién de Los Lagos, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

REGION DE LOS LAGOS

il
-¥]efes de Division
- Jefes Departamentos

- Encargados de Unidades
- Unidad Jurfdica
- Unidad de Adquisiciones



