


GQB%E/R.NO DE
SERVIU REGION DE LOS Ri0S SANCIONA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

ADQUISICIONES DEL SERVICIO DE VIVIENDA Y
URBANIZACION DE LA REGION DE LOS RIOS.-

CON ESTA FECHA SE HA DICTADO LA

SIGUIENTE: " ,
001794
RESOLUCION EXENTAN © |

VALDIVIA;  { g NOV 2010

VISTOS:

a)

La Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios y su
respectivo reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 250 de 2004, de Hacienda, que aprueba
reglamento de la ley precitada;

b) La Resolucion N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén;

c) El Decreto Supremo N° 355 de 1977, que aprueba el Reglamento Organico de los Servicios de Vivienda
y Urbanizacién;

d) El Decreto Supremo N° 96, de 12 de Agosto de 2010 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, tomado
razon por la Contraloria General de la Republica con fecha 02 de Septiembre de 2010, que me designa
en el cargo de Directora Provisional y Transitoria del Servicio de Vivienda y Urbanizacion de la Region de
Los Rios.-

CONSIDERANDO:

a) Que conforme a lo dispuesto en el articulo 4 del reglamento de la ley 19.886, citado en el vistos a
precedente, es deber de cada servicio elaborar un manual de procedimientos de adquisiciones, el cual
debe ajustarse a las disposiciones de las referidas normas. Con todo lo anterior, dicto lo siguiente:

RESULEVO:

1. SANCIONASE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones correspondiente al Servicio de Vivienda y

Urbanizacién de la Regién de Los Rios, el cual a continuacion se transcribe:
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1. OBJETIVO

Establecer una metodologia por la cual se realizan los procesos del sistema de compra y
contratacion de bienes y/o servicios de consumo.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos relativos a la adquisicion, a titulo oneroso, de bienes y/o

servicios para el desarrollo de las funciones del Servicio de Vivienda y Urbanizacion de la
Region de Los Rios, que se rigen por la Ley de Compras Publicas.

3. RESPONSABILIDAD

Encargado(a) Sistema Compras y Contrataciones del Sector Publico y/o Encargado(a)
Seccidn de Adquisiciones.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Requisitos Técnicos y Medios de Verificacién del Programa de Mejoramiento de la
Gestion.

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

* Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

* Decreto N° 355 de fecha 28 de Octubre de 1976, que aprueba el Reglamento Orgénico
de los Servicios de Vivienda y Urbanizacién.

* Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razén.

* Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio e instrucciones para su
ejecucion.

* Politicas y condiciones de uso del Portal de Compras Publicas.
* Directivas emanadas de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

Encargado (a) Sistema Compras y Contrataciones del Sector Publico y/o Encargado (a)
Seccién de Adquisiciones.
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5. DEFINICIONES

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

« Bienes y/o servicios de consumo: Son aquellos productos que no incorporan las areas
del negocio.

« Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

« Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal-que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea
superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

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

« Orden de Compra (OC): Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica seglin lo establezcan los
procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardacter
referenc:al que eI Servicio plamflca comprar o contratar durante un-afio calendarlo

« Portal de Compras Publicas: Sistema de Informacnon de Compras y Contrataciones de la
Administracién, a cargo de la Direccién de Comprasy Contratacién Pablica, utilizado por la
Seccuon de Adduisiciones para realizar los procesos de adqu:sncuon de Blenes y/o Servncuos

. Requerlmlento- Es la mamfestacwn formal de la necesndad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicitaala Seccnon de Adquisiciones del Servuao

e Usuario Requirente: Jefe del Servnao Jefes de departamento y lefe Delegacnon que
generan requenmlentos de compras. -

« Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contlene una declaracion de vo|untad realizada en eI e;ercnc:o de una potestad publlca

) Formulario’ de Adquisicién de Blenes y/o Servicios (ABS) Documento utlllzado para |a
gestién de adquisiciones, en el que’ seregistra: .
- Descripcion detallada del requerlmlento
- Mecanismo de Compra
-Certificado de Disponibilidad presupuestarla
- Informe de Recepcion Rechazado
- Informe Recepcién Conforme




* Comision de Evaluacion: Corresponde al grupo de funcionarios responsable de evaluar
las ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

* Equipo PMG SCCP: Corresponde al grupo de funcionario responsables de los informes
requeridos por la DCCP.

* DCCP: Direccidn de Compras y Contrataciones Publicas.
® SCCP: Sistema de Compras y Contrataciones del Sector Publico.

* Encargado Seccién de Adquisiciones: Usuario Supervisor en el Portal de Compras
Publicas responsable de las adquisiciones realizadas en la Seccién de Adquisiciones

* Encargado SCCP: Es respohsable de administrar el Sistema Compras y Contrataciones
Sector publico en el Servicio de Vivienda y Urbanizacién Regién de los Rios.

* Administrador del Portal de Compras Publicas: Es responsable de la creacion,
modificacion y la desactivacién de usuarios, actualizacion de la informacién institucional
registrada en el Sistema, de la gestion de reclamos y controlar los Indicadores de
Eficiencia y Transparencia.

* Encargado de Inventario: Funcionario del Departamento de Administracién y Finanzas
designado para gestionar y controlar el stock de los Bienes de consumo.

* Supervisor: Usuario responsable de la aprobacién de Bases de Licitacion, Términos de
Referencia y Ordenes de Compra que se realizan en una Seccién de Adquisiciones y/o
Licitaciones a través del Portal de Compras Publicas.

* Operador: Usuario responsable de la creacién de bases de Licitacion y/o la Adquisicibn
de Bienes o Servicios para la Ejecucién del Plan de Compras.

* Gestor Institucional: Usuario autorizado por el Jefe de Servicio para revisar los
resultados de los indicadores de transparencia y eficiencia, asi como también gestionar los
reclamos recibidos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacién de Compras contempla las siguientes etapas:

* Levantamiento de requerimientos: La Seccién de Adquisiciones estima la demanda en
base a los consumos histéricos, disponibilidad presupuestaria y los requerimientos de
Director y Jefes de Departamento el segundo semestre de cada afio.

* Programacion de las compras: La Seccién de Adquisiciones selecciona el mecanismo que

se utilizara para adquirir los bienes y/o servicios de consumo, los gue se encuentran
establecidos en la Ley 19.886 de Compras Publicas.
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Tipos de Adquisicion

| Catalogo electrénico de convenios marco |

[ Licitacion Publica |

Tipos de Adquisicion | Licitacidén Privada I
(mecanismos de compra

| Trato Directo o contratacién directa |

| Excepciones: compras exentas del uso del portal I

¢ Definicion del Plan de compras: La Secciéon de Adquisiciones establece las compras
anuales, el momento en que se compraran o contrataran y su valor estimado.

¢ Aprobacion del Plan de Compras: La Seccion de Adquisiciones envia el Plan de Compras
a la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas quien lo presenta al Director
del Servicio para su ajuste y aprobacién y posterior envio a la DCCP.

* Formalizacion de la compra: La Seccidon de Adquisiciones completa el Formulario de
Adquisicion de Bienes y/o Servicios para cada adquusmon

En el punto 6.2 se detalla el procedimiento de éompra por tipo de adquisicion.

¢ Control y seguimiento de la ejecucién del plan: El encargado del Plan de Compras y-
responsable de la Seccién de Adquisiciones, efectuard informes trimestrales para el

" seguimiento’ y control del Plan de Compras, analizar desviaciones y tomar medidas
correctivas oportunamente; en caso que se determine modificar el Plan, se debera contar
con la Aprobacion del Administrador del Sistema; si es requerldo el envio de: las . -
modificaciones a la DCCP, se debera contar con la aprobacién del Director del Serwcnp

6.2 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA |
6.2.1 COMPRAS EXENTAS DE USO DEL PORTAL' DE COMPRAS‘ PUBLICAS

Las contrataciones de bienes y/o servicios de consumo exentas son
: e Menores a3 UTM :
Gastos Menores (caja chica’)
. Gastos de representacion
e Gastos comunes o consumos bas:cos

En estos casos procede enviar una orden de compra manual aI proveedor seleccionado,
quien envia los bienes y/o servicios de consumo.




6.2.2 CONVENIO MARCO

Emisién y envio de OC.

El Operador de Compra procede a generar y enviar la orden de compra a través del Portal
de Compras Publicas la que deberd contar con la aprobaciéon de un Supervisor de
Compras.

Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.
El proveedor acepta la orden de compray envia los bienes y/o servicios.

Informe Recepcion conforme.

El bien y/o servicio de consumo es recibido por la Seccién de Adquisiciones. En el caso de
los servicios éstos pueden ser recibidos por el departamento requirente. Para ambas
situaciones, quien recibe registrara esta accion en la seccion dispuesta para tal efecto en
el formulario ABS.

Ver punto 6.6 del Manual.

Pago.
Se realiza de acuerdo al punto 6.8. “Antecedentes de Pago”

6.2.3 LICITACION PUBLICA

Asignacion Operador Responsable.

La Seccion de Adquisiciones y/o licitaciones asigna el requerimiento a un operador de
compra para que complete el formulario de Bases de la adquisicion en el portal de
compras publicas con apoyo del departamento requirente.

Revisién y aprobacion del formulario de bases.
La Seccion de Adquisiciones y/o licitaciones genera la resolucidon que aprueba las bases y
la envia a la autoridad competente para su aprobacion.

Publicacion de Bases.
El Operador de Compras procede a la publicacion de la adquisicion en el Portal de
Compras Publicas con la aprobacion de un Supervisor de Compras.

Plazos de Publicacion.
Los plazos minimos entre la fecha de publicacién y la fecha de cierre de recepcidn de
ofertas seran los establecidos en el Reglamento de la Ley de Compras, de acuerdo al
monto de la adquisicidn.
¢ |guales o inferiores a 100 UTM: plazo minimo de 5 dias corridos; pudiendo
rebajarse hasta 48 horas habiles; tratandose de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de las ofertas. En este caso el plazo no podrd vencer en dias
inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de medio
dia.
e |nferior a 1.000 UTM: plazo minimo de 10 dias corridos, pudiendo rebajarse
hasta 5 dias corridos, tratdndose de contratacion de bienes o servicios de simple
y objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacién de las ofertas.
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» Superior a 1.000 UTM: plazo minimo de 20 dias corridos, pudiendo rebajarse
hasta 10 dias corridos, tratindose de contratacion de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de las ofertas.

Evaluacién de las Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Compra habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas aceptadas, con las que se
realizard el proceso evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de evaluacién y
parametros definidos en las bases de licitacién. Para mayor detalle ver punto 6.3 de este
Manual.

En caso que algunos oferentes no cumplan con las bases de licitacion, procede dejar
inadmisible la licitacion.

Generacion Resolucion Adjudicacion.

La Seccion de Adquisiciones y/o licitaciones procederd a generar la Resolucién de
Adjudicacién de la adquisicion en base a formato tipo elaborado por el Departamento
Juridico. Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron
por la Unidad Requirente. Ademds debe incluir el monto e item presupuestario al que sera
imputado el gasto.

Aprobacion Resolucién de Adjudicaciény publicacién en el Portal de Compras Publicas. -
La Resolucion de Adjudicacién con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién firma la
resolucién y la deriva a la Seccién de Adquisiciones, quien procederd a realizar el proceso
de adjudicacién en el Portal de Compras Publicas.

Plazos de Adjudicacion. . o . ,

La adjudicacién de la Propuesta considera el tiempo adecuado para evaluar las ofertas y
comunicar los resultados en el sistema www.chilecompra.cl ; lo cual debe realizarse
dentro de los plazos establecidos para dar cumplimiento al Plan de Mejoramiento de la
Gestion de Compras. De acuerdo al monto de la adquisicion, los plazos de adjudicacién
optimos son los siguientes: : o o

» Menores 100 UTM: 5 dias
e Entre 100y 1000 UTM: 15 dias
* Mayores a 1000 UTM: 30 dias

Eimisién y envio de Orden de Compra. . . -
Una vez .tra'mitada la resolucién, el Operador de Compra procede a generar y enviar la
orden de compra a través del Portal de Compras Publicas la que debera contar con la

aprobacién de un Supervisor de Compras.: -

Elaboracién Contrato. . , _ o ‘

Para el caso de-la adquisicion de servicios, el contrato es redactado por el Departamento
Juridico y debe ser suscrito por la autoridad competente y publicado en el Portal de
Compras Publicas. ’ -'

Informe Recepcién Conforme. v , : .
El bien o servicio es recibido por la Seccién de Adquisiciones. En el caso de los servicios
éstos también pueden ser recibidos por el departamento requirente. Para ambas
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situaciones quien recibe registrara esta accién en la seccién dispuesta para tal efecto del
formulario ABS.

Ver punto 6.6 del Manual.

Pago.
Se realiza de acuerdo al punto 6.8. “Antecedentes de Pago”

6.2.4 LICITACION PRIVADA

Se aplica para el caso que efectuada una licitacion publica no se presenten oferentes, por
tanto ésta se declara desierta.

La Seccién de Adquisiciones y/o licitaciones debera contar con VB2 del departamento
requirente, para su ejecucion.

Este tipo de licitacion considera las mismas condiciones de la licitacién publica de la cual
se deriva, excepto en lo siguiente:

La Seccion de Adquisiciones y/o licitaciones debe emitir una resolucién fundada que
autorice su procedencia y enviarla a la autoridad competente para su aprobacion.

6.2.5 OTROS TRATOS DIRECTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS
Considera la invitacién a participar en forma directa de a lo menos 3 proveedores.

Las adquisiciones establecidas como excepciones en la Ley de Compra Publicas pueden
efectuarse mediante Trato Directo en casos estrictamente necesarios y bien justificados.
Este tipo de adquisicion debe realizarse a través del Portal de Compras Publicas y sélo
podran efectuarse fuera de éste, en aquellos casos contemplados en la Ley de Compras
Publicas y su reglamento.

Resolucién fundada. :
El operador de compra emite la resolucién fundada que autoriza la procedencia del trato

directo, la que es autorizada por la autoridad competente y publicada en el Portal de
Compras Publicas dentro 24 horas desde que se dicta.

Emision Orden de Compra.

Una vez tramitada la resolucién, el Operador de Compra procede a generar y enviar la
orden de compra a través del Portal de Compras Publicas la que deberd contar con la
aprobacion de un Supervisor de Compras.

Informe Recepcién Conforme.

El bien o servicio es recibido por la Seccién de Adquisiciones. En el caso de los servicios
éstos pueden ser recibidos por el departamento requirente. Para ambas situaciones quien
recibe registrara esta accion en la seccién dispuesta para tal efecto en el formulario ABS.

Ver punto 6.6 del Manual.
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Pago.
Se realiza de acuerdo al punto 6.8. “Antecedentes de Pago”

6.3 EVALUACION DE LAS OFERTAS

a. Criterios de evaluacion.

Son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para decidir la
adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacidn.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos: por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
incluye valorizacién del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos: tales como garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega,
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion propuesta,
cobertura, etc.

Criterios Administrativos: los cuales tienen mayor relacién con el
cumplimiento de presentacién de los antecedentes administrativos y legales
que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucién de la
sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,

* declaraciones juradas 0 simples de diversa indole, boletas de garant:a entre
otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacién en la ‘evaluacién
de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion,
debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta. Estos
antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual
no deben ser solicitados en papel adicionalmente.

_ Criterios de Compras Sustentables: a fin de dar cumplimiento a las
exngencuas establecndas por la Direccién de Compras, deberan incorporarse
en los procesos, criterios de compras sustentables. como: eficiencia
energética, impacto medioambiental, condiciones . de empleo vy
remuneraciones y contratacion de personas con dlscapaC|dad y otras
materias de alto |mpacto social.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los pardmetros
y ponderaciones debidamente establec:dos en las respectivas Bases o Termlnos de
Referencia, segun corresponda ' '

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tenerv .clar‘idad» respecto de-'IOS
objetivos de la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores,. en funcion de la
relevancia de cada una de las ellas para eI proceso de contratacnon -




Las Variables a medir deben tener asociada una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicién. Cada proceso
de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

b. Aplicacion de Evaluacién.

La evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada por la
Comision de evaluacion designada para ello, la que debe aplicar los criterios de evaluacion
previamente definidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segin
corresponda.

El encargado de la Seccién de Adquisiciones y/o licitaciones entregara a cada uno de los
integrantes de la Comisidn de Evaluacidn la informacién completa de las ofertas recibidas,
informacioén con la que la Comisién de Evaluacion procederd a iniciar su trabajo.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Comisién evaluadora aplica los Criterios de
Evaluacién y genera el Acta de Evaluacion, documento que contiene las ofertas
presentadas y el cuadro de detalle de puntajes obtenidos la que se anexa a la Resolucién
de adjudicacion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

6.4 GESTION DE CONTRATOS
La Seccion de Adquisiciones lleva registro actualizado de todos los contratos de bienes y/o
servicios de consumo, lo que queda registrado en la planilla “Catastro de contratos

institucionales vigentes”.

Esta informaciéon debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacién, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados

establecidos en los contratos.

Criterios para determinar la renovacién de un contrato:

CRITERIO REGISTRO

Complejidad de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del
proveedor

Precios del mercado Informe de evaluacién de contratos

Evaluacién de los usuarios respecto de los
servicios

Evolucién de los usuarios respecto de los | Informe de tabulacién de encuestas
servicios

Disponibilidad del bien o servicio en | Informes de evaluacion de contratos
convenio marco

10
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Los funcionarios designados como responsables de la ejecucién de contratos, tienen la
obligacién de entregar al encargado de gestionar los contratos, toda la informacion que
éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del
proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas.

Una vez suscrito, se debe publicar en el Portal de Compras Publicas.

6.5 PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

a. Solicitud de garantia.

El responsable de la Unidad o Departamento en que se origine el requerimiento, o
“Unidad de origen”, elabora la solicitud de garantia en el sistema de documentos en
garantia (SDG).

b. Recepcién y verificacion de datos del documento en garantia.

La Unidad de origen recibe el documento y verifica los antecedentes y condncnones
establecidas en SDG, para aceptar el documento o rechazarlo. En caso de recibirse
conforme se envia el documento junto con el formulario “Solicitud de documento en
garantia”, con VB2 del funcionario responsable al area financiero contable y anexando
copia del documento a la carpeta que contenga los antecedentes de la operacién
caucionada.

¢. Contabilizacién y autentificacién. -

La Unidad Financiero contable recibe los documentos e ingresa la opcion a “Registro de
garantias” del SDG. ‘ o '

Inmediatamente se envia el documento al responsable de la custodia de los documentos.
Se solicita.al organismo emisor la certificacion de autenticidad de la garantia via
memorandum de la Unidad financiero contable. :

Se actualiza el Sistema SDG; opcién “solicitud de certufncacnon

Se exceptuan de solicitud de certificacion las siguientes operaciones:

- Si la garantia que cauciona la operacion es igual o inferior a 20 UF a la fecha de su
presentacnon : :

- Cuando son ingresados dlrectamente al servicio por la entidad emisora.

- Cuando caucnonen seriedad de la oferta por cualquuer monto, salvo que las bases
correspondlentes estlpulen lo contrario.

d Custodla . : _ o
Recepcionado el formulano de ”SoIncutud de documento en garantla se procede a
guardar en caja fuerte u otro medio de snmllares caracterlstlcas de segundad Junto con el
certificado de ‘autenticidad original. - ’ ’ :

En caso de ausencias prolongadas del Encargado de custodla deben hacerse arqueos
antes de su sallda yal regreso. :
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e. Vencimiento.

La Unidad de origen debera informar por escrito a la Unidad Financiero contable y con una
anticipacion no inferior a 10 dias hébiles del vencimiento del documento de garantia, la
accion a seguir con él, considerando para ello el estado de la operacién que cauciona.

Las acciones posibles a seguir son: devolucién al tomador, prérroga del plazo de
vencimiento, reemplazo o cobro.

6.6 GESTI(.')N DE PROVEEDORES

La Gestion de proveedores implica realizar acciones que nos conviertan en compradores
informados y que nos ayude a definir la estrategia y disefio de licitacién mas eficiente y
efectiva, de manera tal que al publicar una adquisicién puedan ofertar la mayor cantidad
de proveedores posible y hacer mas competitivo el proceso.

La Seccion de Adquisiciones, antes de licitar un bien o servicio, debera realizar anélisis de
mercado de proveedores para conocer las alternativas de suministro, la perspectiva de los
proveedores, tendencia de precios y para revisar y mejorar la especificacién del bien y/o
servicio a contratar, para ello deberd identificar la fuente de informacién y realizar a lo
menos una de las siguientes actividades:

¢ Revisidn de estudios previos

e Considerar informacion de otras instituciones

* Contactar a los proveedores a través de correo electrénico o llamadas telefénicas,
para conocer su vision, precios e invitarlos a participar

¢ (Contactar a especialistas en la materia.

6.7 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El Funcionario que recepciona los Bienes y/ servicios de consumo debe Registrar en el
Formulario ABS los siguientes criterios:

¢ Informe de Recepcion Rechazada:
No cumple con las especificaciones requeridas del producto adjudicado o no es
recepcionado durante el plazo establecido.

¢ Informe de Recepcién Parcial

Corresponde a la recepci6n a cierta cantidad del producto que cumple las especificaciones
requeridas.

¢ Informe de Recepcion Total

Corresponde a la recepcién total del producto de acuerdo a las especificaciones
requeridas.

12
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Recepcion de bienes

Proveedor I Seccion de Adquisiones Usuario Requirente | Procedimiento

generada.

3: érecepciona conforme?

6: ¢recepciona conforme?

servicios y archivar formulario.

usuario requirente.

6.8 PROCEDIMIENTO DE PAGO

. Una vez efectuada la recepcién conforme de los bienes y/o Servicios de consumo, la

Secciébn de Adquisiciones prepara la Orden de Pago, adjuntando la siguiente
documentacién: - S

- Adquisiciones menores a 3 UTM:

Factura o Boleta de Prestacion de Servicio visada por el encargado de Ia recepcuon de IosA "
bienes o servicio. » S

Orden de Compra (Manual o Electrénica)
Formulario de Adquisicion de Bienes y/o Servicios
Otros antecedentes complementarios

- Mayores a 3 UTM y menor a 100 UTM:

Factura o Boleta de Prestaaon de Servicio visada por el encargado de la recepcién de los
bienes o servicio '
Orden de Compra :
Resolucién que adjudica y sanciona el pago, cuando proceda
Formulario de Adquisicion de Bienes y/o Servicios
Copia Contrato o Convenio para el primer pago
Certificado de Cumplimiento a la Legislacion Laboral y Previsional, cuando corresponda
~ Otros antecedentes complementarios

| . 13

1: despachar y/o-entregar Bienes y/o servicios.

2: verificar los bienes y/o servicios
recepcionados segln la orden de compra

4: proceso gestion del producto no conforme.

S5: entregar bien y/o servicios al requirente

7: registrar conformidad de la recepcién en el
formulario de adquisiciones de bienes y/o

8: guardar en bodega o enviar segin
corresponda los productos o servicios a




Mayores a 100 UTM y menor a 1000 UTM:
Factura o Boleta de Prestacion de Servicio visada por el encargado de la recepcién de los
bienes o servicio
Orden de Compra
Resolucion que adjudica y sanciona el pago, cuando proceda
Estado de Pago, cuando corresponda
Formulario de Adquisicion de Bienes y/o Servicios
Copia Contrato o Convenio para el primer pago
Certificado de Cumplimiento a la Legislacidn Laboral y Previsional, cuando corresponda.
Otros antecedentes complementarios

Mayores a 1000 UTM:
Factura o Boleta de Prestacion de Servicio visada por el encargado de la recepcién de los
bienes o servicio
Orden de Compra
Resolucién que adjudica y sanciona el pago, cuando proceda
Estado de Pago, cuando corresponda
Formulario de Adquisicidn de Bienes y/o Servicios
Copia Contrato o Convenio para el primer pago
Certificado de Cumplimiento a la Legislacion Laboral y Previsional, cuando corresponda.
Otros antecedentes complementarios

La Orden de Pago es autorizada por el Jefe de Departamento al que pertenece la Unidad
de Compra. En el caso que el pago exceda las 1000 UTM, la Orden de pago debe ser
autorizada por el Jefe del Servicio.

Una vez autorizada la Orden de Pago, es enviada a la Seccion Contabilidad y Presupuesto.

6.9 POLITICA DE INVENTARIO
Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

- Conservacidn: Localizacién y distribucidn correcta de los materiales para que
puedan ser facilmente inventariados.

- Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
nimero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

- Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de
inventario.

- Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento éptimo de inventario.

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

- Exceso de inventario

- Insuficiencia de inventario

-  Robo

-  Mermas

- Desorden

14
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Almacenamiento.

Recepcion y Almacenamiento de Materiales en Bodega

Proveedor

| Bienes y archivos

Procedimiento

=

1: despachar
materiales

2: verificar los
materiales
decepcionados
segun la orden
de compra
generada

3: érecepciona
conforme?

4: proceso
gestion del
producto no
conforme.

5: registrar
conformidad de
la recepcion en
el formulario de
adquisiciones de
bienes y/o
servicios.

6: ingresar
adquisiciones.
de materiales en
sistema '

| computacional

control de
stock.

9: almacenar
productos
adquiridos en la
bodega
ordenado de tal
forma que
permita una
adecuada
conservacion:
uso y control. '
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|
|
I Solicitud de materiales.
[
| Solicitud y entrega de Materiales de Oficina
| | Usuario | Bienes y archivos Procedimiento
‘ 1: realizar
| solicitud de
;[ materiales a
través de
! correo
I electrénico.
E
I 2: ver
} | semanalmente
, . solicitud y
| ' disponibilidad
H de stock.
? 3: imprimir
solicitud de
: materiales y
o preparar
i pedido.
oo
i 4: entregar
i pedido de
i materiales.

S: recibir
pedido y firmar
recepcion
Conforme.

6: registrar
entrega de
materiales,
rebajando el
inventario en
sistema

; computacional
i control de
stock.

7: archivar
solicitud de
materiales con
firma
conforme
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Control de inventario

Control de Inventario Materiales de Oficina

Encargado de Bienes y Archivos

Procedimiento

A~ S

1: realizar inventario de los
materiales que se
encuentran en bodega una
vez al afio.

2: comparar inventario fisico
con lo que refleja el sistema
computacional control de
stock

3: ¢existen diferencia entre
stock fisico y computacional
4: registrar diferencia entre
stock fisico y computacional
5: Las diferencia de
inventario son
considerables?

6: proceso no
conformidades, acciones
preventivas y correctivas.

7: actualizar sistemas
computacionales segun
inventario fisico real.

_8:revisar material de tal

manera de detectar

“productos no conformes,

por obsolescencia,
vencimientos, dafios u otros,
lo cual se puede realizar en
forma trimestral

9:¢existen productos no
conformes?

10: proceso gestion del”
producto no conforme.
11%actualizar sistema
computaciohal control de
stock descontando las
mermas. o
12: revisar informe de stock
minimo respecto al
inventario actual en forma
trimestral. - -

13: establecer materiales a
comprar.” -

14: proceso de compras:




6.10 USO DEL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS
Las Politicas y condiciones de uso del portal de compras publicas se encuentran
disponibles en el Portal de compras publicas.

6.11 RECLAMOS DE PROVEEDORES

Ingresado un reclamo a través de la Plataforma de Probidad Activa del portal de compras
publicas, éste se registra en el escritorio del Administrador del sistema. Paralelamente el
Director del Servicio recibe un correo electrénico de la DCCP reportando el reclamo el que
debe ser respondido dentro de 48 horas.

El Administrador del Sistema deriva el reclamo al responsable del proceso de compra
quien debe preparar y remitir respuesta.

Una vez que el administrador del Portal de Compras Publicas recepciona la respuesta, ésta
es enviada al proveedor a través de la Plataforma de Probidad Activa o a través de los
medios que la DCCP disponga. La DCCP recibe copia de la respuesta enviada al proveedor.

En el caso que la DCCP califique de insatisfactoria la respuesta, comunica via e-mail al
Director del Servicio con copia al administrador del Sistema y el reclamo cambia en el
portal a estado “respuesta insatisfactoria”. En este caso se vuelve a procesar el reclamo.

6.12 ANALISIS DE RESULTADO Y ELABORACION DE INFORMES

El resultado de los indicadores de transparencia y eficiencia de los procesos de compra y
contratacion realizados a través del portal de compras publicas, es analizado en la medida
que se encuentren disponibles en el portal de compras publicas, en forma trimestral por el
Gestor Institucional. Las brechas detectadas deben procesarse a través de los
procedimientos de no conformidades, acciones correctivas y/o preventivas, segun
corresponda.

Con los resultados obtenidos de la gestién de abastecimiento, el Equipo PMG procede a la
elaboracién de informes solicitados por el Cliente, previa revision de los requisitos

exigidos por éste.

La revision de estos requisitos, quedaran registrados en el Informe Anélisis de Requisitos
Técnicos que contendra: Observaciones a los requisitos, tareas asignadas, responsables y
el programa de actividades.

Una vez finalizada la elaboraciéon de informes dentro de los plazos establecidos, el
administrador del SCCP validada e ingresa la informacion al portal de Compras Publicas
para su posterior aprobacion y envio a la DCCP por el Jefe del Servicio.
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6.13 ORGANIGRAMA

Organigrama Servicio de Vivienda y Urbanizacion Region de los Rios
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2. ESTABLECESE que el Manual de procedimiento que por intermedio de la presente resolucion se
aprueba, deberé formar parte integrante de los antecedentes que conforman los procesos de compras de
este servicio.

3. PUBLIQUESE el presente Manual de Procedimiento en el sistema de Informacion de compras plblicas
www.mercadopublico.cl, conforme a lo dispuestoen-el-articulo 4 del Decreto Supremo 250, de Hacienda,
que aprueba el reglamento de la ley 19.886.

@39 nY Uf’é}

ANOTESE t

NIQUESE Y TRANSCIBASE

IRECTORA REGIONAL.- .
SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION, REGION DE LOS RIOS.-

Departamento de Administracion y Finanzas
Departamento Juridico

Departamento Técnico

Departamento de Operaciones Habitacionales
Departamento de programacion Fisicay Control
Delegacion del Ranco

Contraloria Intema

Archivo Direccion Regional
e
coN
INYERNA y I'd
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