


INISTERIO DE VIVIENDA Y URBANISMO

SERVIU REGION DE LOS LAGOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

INT. N°1339/01-12-2015

REF: APRUEBA PROCEDIMEINTOS DE COMPRAS

CON ESTA FECHA SE HA

DICTADO LA SIGUIENTE

RESOLUCION EXENTA N° 39 0 2

PUERTO MONTT,

VISTOS: g2 2ic 201

Lo dispuesto enla Ley 19.886 de 2003, y su reglamento;

b) El Organigrama del SERVIU Regiodn de Los Lagos.

c) Los procedimientos, Plan Anual de Compras,
Gestion de Contratos, Ing. Y Pago de Facturas y/

Solicitud y Administracion de Documentos de Garantia
d) La orden de servicios N° 18, de fecha 14/02/2012, donde define las funciones de la Seccion

Servicios generales.

JAeevviag). Las facultades que me confiere el Decreto Supremo N°
‘épel 5 de mayo de 2014, que me nombra Director (T.y P.) del Serviu Regién de Los Lagos, ¥ las

e, prorogas contenidas en los Decretos Supremos TRA N° 272/7/2014 de 27 de Octubre de 2014,

e N° TRA 272/19/2015 de 1° de junio de 2015y N° TRA 272/40/2015 de 21 de octubre de 2015,

Compras y Recepcion de Bienes y Servicios,
o Boletas de Servicios, Y procedimiento de

355 de 1976, el Decreto Supremo N° 80

dimientos constituido por los documentos sefalados en los vistos

APRUEBESE el Manual de Proce
para todos los efectos legales.

b), c) y d). y entiéndase este manual como el vigente

hTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE,

F

N LEONHARDT CARDENAS
ARQUITECTO

IRECTOR (Ty P) SERVIU

REGION DE LOS LAGOS

Servicios Generales
Oficina de Partes







§ SERVICIO DE VIVIENDA Y URBAHIZACION
A DEPYO. ADM. Y FINAHZAS
SECCIOR SERVICIOS GENERALES

4
ORDEN DE SERVICIO N° ﬁ i ?3

puerto mont, 14 FEB 2012
VISTOS

a} Lla necesidod de actudlizar la Orden de Servicio N* 120 de fecha 146/09/2004 que
reestructura y designa funciones de la Seccion Servicios Generales.

b} ta Orden de Servicio N° 78 del 13-04-2009, donde designa a la Sra. Elizabeth
Bustamante Barrientos, como encargada de adquisiciones.

c) Las tacultades que me confieren el D.S. N° 355 de 1976 ¥ D.S. N° 53 de fecha 28 de
septiembre de 2011 ambos de Vivienda y Urbonismo, siendo este vlitimo el que me
nombra Director del SERVIU Region de Los Lagos dicto la siguiente:

ORDEN DE SERVICIO:

1. DEJESE sin efecto las Orden de Servicio N° 78 y compleméntese la Orden de
servicio N° 120 que designa los funciones de la Seccion Servicios Generales,
para o cual se define lo siguiente:




Designase en calidad de Encargada de adquisiciones en el SERVIU de g !

Region de los Logos a la Sra. Elizabeth Bustamante Barrientos, funcionaria g .
Conftrata, Técnico, grado 146 EUR, Ilas funciones a desempefar son Jas .
senaladas en el punto 2.3 de la Orden de Servicio N 120 de fecha 16 de

septiembre de 2004, en Io referido al proceso de adquisiciones de bienes y

servicios, y que se especilican a continuacion:

2.1 Recepcionar Ias solicitudes de materiales, Utiles de oficina, reparacisén y
mantencién de magquinarias y equipos, etc,, Que sean requeridos por las
demas unidades del Servicio o por Ig Encargoda de Servicios.

2.2 Efectuar el proceso de compras v orden de trabajo  ulilizando 1as
herramientas informaticas existentes de acuerdo g Ig normativa vigente,
verificando 1a disponibilidad presupuestaria, vy seleccionado i@ mas
conveniente para los intereses dej Servicio de acuerdo q las disposiciones
que regulan la materiq.

2.3 Recepcionar y revisar las facturas por las diversas adquisiciones de insumos
gue efectie el Servicio y confeccionar las resoluciones que ordenen el
pago.

2.4 Efectuar los tramites necesarios para las suscripciones a diarios y revistas,

Seccion Servicios Generdles, el Jefe de Departamento Administracién y
Finanzas y/o Director Regional.

2.6 En caso de ausencia de la $rq. Elizabeth Bustamante Barrientos, serg
reemplazada por la Sra Andrea Carrefo Ulloa, profesional grado 11 EUR, en
las funciones seRaladas en los puntos 2.1, 2.2, 2.4 y 2.5. Referente a las
funciones senatadas en el punto 33 sera reemplazada por lg Sriq. lise
Gallardo Duran, Administrativo grado 14 EUR,.

2.7 En general, sin que la numeracion anterior sea laxativa, la $ra. Eizabeth

Administracion y Finanzas y/o el Director Regional,

en lo referido al proceso de adquisiciones de bienes Y servicios, incorporando
ademas las siguientes funciones que se especifican g continuacion:

3.1 Apoyoc enla Planificacién y Gestion de la Seccidn.

3.2 Reolizar el proceso de licitaciones a fravés del Mercado Piblico de:
contratacion  de seguros, contratos  de servicios, amendos de
fotocopiadoras, coniratacion maéviles y teléfonos, etc.,

3.3 Seguimiento y control de los contratos ejecutados,

3.4 Apoyar ol Jefe de Seccién en el controf de la flota de vehiculos.

3.5 Colaborar enla Administracion del Edificio Y seguridad del inmuyeble.

3.6 Dependeran de esta funcionaria los auxiliares, soporte tecnicoy choferes.

3.7 .En caso de ausencia de lala Sra Andrea Canrefio Ulloa, serd reemplazadag
por la Sra. Elizabeth Bustomante Barrientos, técnico grado 16 EUR, en las
tunciones seAaladaos en los puntos 3.1, 32 33y 35 Referente q |qs




funciones sefaladas en el punto 3.4 serd reemplozada por la Sra lise
Gallardo Duran.

3.8 En general. sin que la numeracién anterior sea taxativa, la Sra. Andrea
Correfio Ulloa realizara todas las actuaciones que le encomiende el Jefe
de la Seccidn Servicios Generales el Jefe e Departamenio de
Administracion y Finanzas y/o el Director Regional.

Nombre del Cargo: Analista de Sistema

Designese como Analista de Sistema al Sr. Alejandro Soto Vivar, Prolesional

grado 14 en las funciones sefaladas en el punto 2.4 de la Orden de Servicio N°

120 de fecha 16 de septiembre de 2004, en lo referido a las funciones de

Soporte Técnico, cuyo subrogante serd el Sr. Cristian Otarola Altamirano,

profesional grado 12 EUR, incorporando ademds las siguientes funciones que se

especifican a continuacién:

4.1 Proporcionar un servicio continuo de las comunicaciones de red ministerial
{internet / intranet)

4.2 Conformar el equipo de los sistemas de Seguridad de la informacién
dando cumplimiento a cada una de las etapas exigidas en el periodo.

4.3 Dar soluciones a los usuarios que utilizan los aplicaciones de los diferentes
software.

4.4 Elaborar perfil para cada usuario para asignar los PC.

4.5 Generar respaldos de la informacion computacional de los distintos
sistemas y procesos relacionados con el negocio del Servicio.

4.6 Emilirinformes esfadisticos de diversa indole por pelicion de la jefatura.

4.7 Administrar el equipamiento computacional y prestar el servicio de soporte
a los usuarios del PC., redes y terminales computacionales.

4.8 Adminisiracién de sola y equipos de video conferencia.

4.9 Uevar un registro de equipos actudlizados y obsoletos.

Nombre del Cargo: Encargada de Materiales e Inventarios

Designese como Encargada de Inventario a la Srta. llse Gallarde Duran,

Administrativo grado 14, las funciones sefialadas en el punto 2.3, de la Orden

de Servicio N° 120 de techa 14 de septiembre de 2004, y que se especifican a

continuacion:

5.1 Informar en forma oportuna a la Encargada de Adquisiciones el listado de
maleriales y Utiles necesarios para el funcionamiento del Servicio.

5.2 Mantener stock de Utiles y materiales de consumo corriente, mediante las
herramientas informaticas existentes.

53 Llevar registto de los bienes muebles e inmuebles, medionte las
herramientos informaticas existentes, acorde a las disposiciones de ia

. Contraloria General de la Republica.

5.4 Dictar las Respectivas Resoluciones de baja con o sin enagjenacion de los
bienes muebles que en torma previa hayan cumplido con las exigencias
requeridas.

5.5 En caso de ausencia de la Sra. llse Gallardo Duran, serd remplazada por la
Sra. Elizabeth Bustamante Barrientos.

5.6 En general, sin que la numeracién anterior sea taxativa, la Srta. lise Gallardo
Duran reclizard todes tas actuaciones que le encomiende el Jefe de Ia
Seccion Servicios Generales el Jefe e Departamento de Administracion y
Finanzas y/o el Director Regional.



subrogante seré la Srta. lise Gallardo Duran, Administrativo grodo 14 EUR.
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SERVIU REGION DE LOS LAGOS Manual de la Calidad Rev. 18
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SERVIU PROCEDIMIENTO FECHA ORIGEN: 13/11/09

s e PLAN ANUAL DE COMPRAS REVISION: 4
PSC-AF-GSG- 002 FECHA REVISION:28/11/13
Ministerid de Pag: Pagina 1 de 6

Vivienda y
Urbanisma

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades para identificar las necesidades de compra y de contratacion del
SERVIU Regiéon de Los Lagos, elaborar el plan anual de compras y realizar seguimiento
al mismo.

Este procedimiento aplica en los proceso de compra que se realicen en la Direccién
Regional y Delegaciones Provinciales incluidas en el alcance del SGC del Servicio.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v
v
v
v

v

Ley 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas

Reglamento Ley 19.886

Ley 20.238 de Bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion
de servicios

Directivas e instrucciones para la operaciéon del SCCP (Declaradas en la lista de
documentos del sistema de Compras).

Guias practicas en gestién de abastecimiento

3. DEFINICIONES

SCCP : Sistema de Compras y Contrataciones Publicas.

DCCP : Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Compras de funcionamiento institucional: Adquisicion de bienes y servicios
realizadas por la Unidad de Abastecimiento de la Seccién Servicios Generales,
para el normal funcionamiento del Servicio.

Contratacion de proyectos de estudios, inversion o servicios de inspecciéon
técnica de obras (ITO): Adquisiciones realizadas por el area Licitaciones del
Departamento Técnico para la ejecucion de proyectos de estudios, inversién o
para la contratacién de servicios de inspeccion técnica.

4. DESARROLLO

4.1 Elaboracién Plan Anual de Compras

411

Levantamiento de requerimientos

a. Durante el ultimo trimestre del afo el Jefe de Administracion y Finanzas solicita via
memorando, a los Departamentos, Delegaciones, Oficinas Locales y Encargados de
Sistemas del PMG, sus requerimientos especificos de necesidades de abastecimiento
para el ano siguiente. En el memo se indica el formato y plazo para enviar esta
informacién a la Unidad de Adquisiciones, la cual no podra superar el 31 de diciembre
del afo en curso.

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carreiio Ulloa Julio Villarroel Haro

Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Administracion y
Finanzas

Impresién valida por el dia: 01/12/2015
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El formato utilizado contiene como minimo los siguientes antecedentes:
v Producto
v Cantidad
v" Monto estimado
v Fecha estimada de la compra

En forma paralela, la Encargada de Adquisiciones y la Encargada de Servicios estiman
la demanda por linea de producto y por monto de acuerdo al consumo histérico,
obteniendo esta informaciéon del Sistema de Materiales. Asi también considera la
inclusién de servicios de apoyo para el funcionamiento del servicio.

La Encargada de Adquisiciones y la Encargada de Servicios consolida los
requerimientos de los Departamentos, Delegaciones, Oficinas Locales y Encargados
de Sistemas del PMG con la estimacién de la demanda de bienes y servicios
habituales en la planilla “Plan Anual de Compras <afio>".

. Para las compras o contratacién de estudios, inversién o de ITO, la definicién de

requerimientos es realiza por la Jefatura del Departamento de Programacion y Control,
en el mes de diciembre segun la programacién operativa para el afio siguiente. La
Encargada de Servicios solicita via mail a la Jefatura del Departamento de
Programacién y Control la informacién referente a Nombre de los Proyectos, forma de
contratacion, Monto y fecha estimada de la contratacién de cada proyecto. Lo anterior,
considerando que debe recibir la respuesta durante la Gltima quincena de diciembre,
para traspasarla a la planilla “Plan Anual de Compras <afio>".

4.1.2 Formalizacién del Plan Anual de Compras

La elaboracion y aprobacién del plan de compras se realiza considerando la forma y los
plazos definidos por la DCCP. Para ello la Encargada de Adquisiciones y la Encargada
de Servicios, consolidan el Plan Anual de Compras y posteriormente, en conjunto con las
Jefaturas de Administracién y Finanzas, de Contabilidad y de Servicios Generales deciden
las adquisiciones y contrataciones para el afo de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

Decididas las adquisiciones y contrataciones, la encargada de Adquisiciones y la
Encargada de Servicios:

a.

Estiman el tipo de proceso a realizar para la adquisicion de bienes o servicios, en la
planilla “Plan Anual de Compras <ario>".

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carrefio Ulloa Julio Villarroel Haro

Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Administracién y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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b. Programan las fechas para cada proceso de compras, en la planilla “Plan Anual de
Compras <afio>", considerando los requerimientos realizados por los Departamentos,
Delegaciones, Oficinas Locales, Encargados de Sistemas del PMG y de la
programacién operativa para el caso de compras o contratacion de estudios,
inversiones o ITO.

La aprobacién del plan de compras se efectia mediante la firma de las jefaturas de
Administracién y Finanzas, de Contabilidad y de Servicios Generales.

4.2 Seguimiento del Plan Anual de Compras

Considerando las fechas establecidas para el seguimiento de los objetivos de calidad
relacionados con el Plan anual de compras, la Encargada de la Unidad de Adquisiciones,
realiza seguimiento al plan anual de compras analizando las desviaciones en la planilla
“Avance Plan Anual de Compras <afio>".

El avance y justificacion de las desviaciones para las compras y contrataciones de
estudios, inversiones e ITO, es solicitado al Area de Licitaciones o al Departamento de
Programacion, mediante correo electronico utilizando la misma planilla.

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carrefio Ulloa Julio Villarroel Haro

Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Administracién y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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5. CONTROL DE REGISTROS

Compras <afio>

Pc encargada servicios/r

Identificacién Almacenamiento Proteccién Recuperacion | Tiempo retencién
del registro y disposicion
Oficina Encargada de
mor - . .
x)?i Cifugr:jcéo Servicios Achivador plan No Encargada de 2 anos, luego
requerimientos de compras<afos, Servicios eliminar
ordenados por fecha
Oficina Encargada de
Servicios
. No -
Achivador plan de 2 afos, luego
. compras<afo>, eliminar
Reque:r.l mientos ordenados por fecha Encargada de
especificos de Senvici
abastecimiento - ervicios
Pc encargada servicios/ Clave de acceso
C: Escritorio\ PMG a PC Permanente
<ano>\ Plan Anual de
Compras <afio>
C.on,sgmo Slls_tema.(?e Clave de usuario Usuarios con
histérico de administracién de . clave de Permanente
. - ; del sistema
bienes y servicios materiales acceso
Oficina Encargada de
Servicios
Pc encargada servicios/
C: Escritorio\ PMG
Plan Anual de <ano>\ Plan Anual de | Clave de acceso | Encargada de Permanente,
Compras <afio> Compras <afo> aPC Servicios Actualizar
Achivador plan de
compras<afo>
Correo OflcmaS gpvci:;rg;sada de
:'eectjirr%rgi(;?[b del Clave de acceso | Encargada de 1 ano, luego
Plgn Anual de Pc encargada servicios/ aPC Servicios eliminar
Correo lectrénico
Compras
ﬁxﬁgf(;:lan Oflcmasgrr:/ci:;rgsada de Clave de acceso Encargada de Permanente,
aPC Servicios Actualizar

Revisado por:
Andrea Carreiio Ulloa
Cargo: Encargada SCCP

Aprobado por:

Julio Villarroel Haro
Cargo: Jefe Administracién y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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C: Escritorio\ PMG
<afo>\ Plan Anual de
Compras <afo>

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carreiio Ulloa Julio Villarroel Haro

Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Administraciéon y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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6. TABLA DE MODIFICACIONES

Revision Pag. Motivo del cambio Fecha Aprobé

N° Modificada Aprobacion

0 Todas |Adecuacién del Procedimiento para| 18/12/2009 |Maximo Matamala
resolver hallazgos de auditoria Almonacid
efectuada el 09/12/2009

1 2 Elimina parrafo repetido en 4.1.1 (a) 30/09/2010 |Maximo Matamala

Almonacid

1 4 Incorpora como registro controlado| 30/09/2010 [Maximo Matamala
plan anual de compras con firmas Almonacid

3 1 Adecuacion del Procedimiento para|l 18/12/2012 |Julio Villarroel Haro.
resolver hallazgos de auditoria
efectuada el 10/09/2012

4 3-4 Adecuacion del Procedimiento para| 28/11/2013 |Julio Villarroel Haro
resolver hallazgos de  auditoria
efectuada el 29/10/2013

7. LISTA DE DISTRIBUCION

Intranet — Plataforma colaborativa implementacion 1SO

8. ANEXOS

No tiene

Revisado por:
Andrea Carreiio Ulloa
Cargo: Encargada SCCP

Aprobado por:
Julio Villarroel Haro

Cargo: Jefe Administracién y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir una metodologia para efectuar los procesos de compra reglamentados en la Ley
19.886 de Compras y Contrataciones Piblicas y en el D.S 236/02 de V. y U. que aprueba
Bases Generales Reglamentarias de contratacion de obras para los SERVIU.

Este procedimiento aplica a los procesos de compra realizados en el SERVIU Los Lagos.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v
v
v

AN

Ley 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas

Reglamento Ley 19.886.

Ley 20.238 de Bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion
de servicios

Directivas e instrucciones para la operacién del SCCP (Declaradas en la lista de
documentos del sistema de Compras).

Guias practicas en gestion de abastecimiento

D.S 236/02 de V. y U. Bases Generales Reglamentarias de contratacién de obras
para el SERVIU

D.S.127/77 de V. y U. Reglamento RENAC (Registro Nacional de contratista del
MINVU)

D.S. 135/78 de V. y U. Reglamento del Registro Nacional de Consultores del
MINVU.

Resolucién N° 1600/08 de la Contraloria General de la Republica que fija Normas
sobre Exencién del tramite de Toma de Razon.

Decreto 250/2004 “Aprueba Reglamento de la Ley N° 19886 de Bases sobre
contratos administrativos de suministros y prestaciones de servicios” y sus
respectivas modificaciones

3. DEFINICIONES

SCCP : Sistema de Compras y Contrataciones Publicas.

DCCP : Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Compras de funcionamiento institucional: Adquisicién de bienes y servicios
realizadas por la Unidad de Abastecimiento de la Seccion Servicios Generales,
para el normal funcionamiento del Servicio.

Contrataciéon de proyectos de estudios, inversién o servicios de inspeccion
técnica de obras (ITO): Adquisiciones realizadas por el area Licitaciones del
Departamento Técnico para la ejecucion de proyectos de estudios, inversion o
para la contratacién de servicios de inspeccion técnica.

Producto: Bien o Servicio a comprar

Revisado por: Aprobado por:
Andrea Carrefio U. Jimena Ruiz G. Julio Villarroel H, Jefe Admin. y Finanzas
Encargada SCCP Encargada Area Licitaciones Julio Nifio de Zepeda, Jefe Dpto. Técnico

Impresién valida por el dia: 01/12/2015
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4. DESARROLLO
4.1 Usuarios del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas:

Segun lo establece la Direccién de Compras, los usuarios que intervienen en la gestiéon de
abastecimiento, deben estar debidamente acreditados, para lo cual se debe rendir una
prueba de conocimientos en los plazos establecidos por esta direccién, acreditacién que
tendra una vigencia de 3 afios, en los tres tipos de perfiles, perfil operador, supervisor y
abogado.

El resultado del proceso de acreditacién es informada por la Direccién de Compras. Una
vez recepcionado este oficio el Administrador debe actualizar en la plataforma
www.mercadopublico.cl. Sin perjuicio de lo anterior, el Administrador del Sistema
verificara en forma semestral el listado de los usuarios, con la finalidad de actualizar este
listado, a su vez definira la necesidad de futuras capacitaciones, para los funcionarios
cuya acreditacion este pendiente.

4.2 Compras exentas del portal Mercado Publico:

Las compras de productos que estan exentas del uso del Portal Mercado Publico son las
siguientes:

* Inferiores a 3 UTM: La encargada de Adquisiciones o la Encargada de Bienes
Muebles elabora la Orden de Compra manual e imprime dos copias, las cuales son
firmadas por el Jefe de Servicios Generales. Una vez firmadas se envia al
proveedor via correo electrénico o fax. Ambas copias son enviadas a refrendacién
para luego ser remitidas al Jefe de Administracién y Finazas para su firma, y
posterior almacenamiento en bandeja en la oficina de Encargada de Bienes
Muebles, a la espera de Ia recepcién de los productos. La recepcion y pago de los
productos se realiza de acuerdo a lo descrito en el numeral 4.3 de este
procedimiento.

* Caja Chica (Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los
recursos destinados a operaciones menores): Las compras son generadas
directamente sin Orden de Compra y con las boletas o facturas se procede a
respaldar la compra.

e Gastos de Representacién: La encargada de Inventario confecciona orden de
pago de acuerdo a la informacién de la Factura correspondiente, se visa por el
Jefe de Servicios Generales y se envia a Contabilidad via Sistema_OFPA para su
respectivo pago.
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4.3 Compras a través de Mercado Publico

Para toda compra de funcionamiento institucional que realice el Servicio, la Encargada de
Adquisiciones, debe como primera opcidén, consultar la existencia del bien o servicio en el
catalogo electronico, de acuerdo a lo que establece la ley 19.886 de Compras Publicas
antes de realizar una licitacion publica, privada o contratacién directa.

Existen dos formas de recepcionar los requerimientos de los bienes o servicios a comprar:

e la primera corresponde a los requerimientos que acompafan a los productos que se
incorporan en el Plan de Compras,

e La segunda corresponde a los requerimientos recepcionadas en la Unidad de
Adquisiciones, no incluidos en el Plan de Compras. En este caso la encargada de
compras verifica con Contabilidad y Presupuestos o con el Jefe de Administracién y
Finanzas via correo electrénico la disponibilidad presupuestaria, si no existe
disponibilidad presupuestaria debe solicitarse autorizaciéon a la Jefatura de
Administracion y Finanzas.

Dadas las caracteristicas de los de proyectos de estudios, proyectos de inversion o
servicios de inspeccion técnica de obras (ITO), realizadas por el Area licitaciones, la
encargada del area realiza el proceso de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.3.2.2
de este procedimiento.

4.3.1 Compras por Catalogo Electrénico:

La Encargada de Adquisiciones, identificado el producto en el catalogo electrénico, debe
operar de acuerdo a las siguientes etapas:

1. Identifica al proveedor, si hay mas de uno, se debe privilegiar al que ofrece las
mejores condiciones considerando precio, plazo de entrega, flete, entre otros
requisitos relevantes para la adquisicion.

Contacta al proveedor para verificar la disponibilidad del producto o servicio.

Realiza la compra en el portal

Genera en el portal la respectiva Orden de compra y envia al proveedor.

Imprime la Orden de Compra y envia via Sistema OFPA para obtener los vistos
buenos de los siguientes responsables: Jefe Servicios Generales, Encargada de
Presupuesto y Jefe de Administracion y Finanzas.

arLN

La recepcién de los productos y el pago se realiza de acuerdo a lo descrito en el numeral
4.4 de este procedimiento.
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4.3.2 Compras por Licitacién Publica:

En caso que el producto no pueda ser adquirido a través de catélogo electrénico, se
realiza una licitacion publica, salvo las excepciones que permite la Ley 19.886 y su
Reglamento.

4.3.2.1 Compras por Licitacién Publica ~ Productos para el funcionamiento del
Servicio

1. La Unidad solicitante debe remitir todos los antecedentes que permitan elaborar las
“‘Bases Técnicas y Administrativas”, sustento basico para la publicaciéon en “PORTAL
MERCADO PUBLICO?”, incluidos los criterios de evaluacién, la nominacién de la
Comision Evaluadora y plazo maximo de recepcion conforme del producto. En el caso
de que los requerimientos sean remitidos de manera incompleta, la Encargada de
Abastecimiento o quien designe el Jefe de Administracion y Finanzas, debe devolver
dentro del plazo de 24 horas, para que la unidad solicitante complete lo solicitado.

2. La Encargada de Abastecimiento o quien designe el Jefe de Administracion y
Finanzas, elabora la Resolucién que contiene las “Bases Administrativas y Técnicas”
de acuerdo a los antecedentes recabados.

3. Una vez elaborada la resolucién, ésta es visada por el Jefe de Servicios Generales,
Jefe de Administracién y Finanzas, Abogado del Departamento Juridico y Contralor
interno.

4. Visada la resolucion por el Contralor Interno, es enviada al Director Regional para su
aprobacién y firma.

5. En cualquiera de las etapas descritas en los puntos 3, 4 de éste numeral, si existen
observaciones por alguna de las autoridades sefaladas, la resolucién es devuelta a
quien la elaboré para realizar las modificaciones pertinentes y continuar el proceso.

6. La resolucion aprobada y sus copias, son remitidas al ministro de fe quien constata
que las reproducciones sean copias fieles a la original y envia a la oficina de partes
para su fechay respectiva numeracion.

7. La resolucién numerada que aprueba las bases, es recibida en la Unidad de
Adquisiciones, para que efectie la publicaciéon en el MERCADO PUBLICO.

8. Una vez cumplidos los plazos definidos en la Ley 19.886, se cierra automaticamente la
recepcion de ofertas en el portal. Posterior a ello, la Unidad de Adquisiciones e
Inventario procede a realizar la apertura electrénica de las ofertas y a obtener las
copias necesarias para entregar a la Comisiéon Evaluadora.

9. En el caso de que no se presenten ofertas, el portal automaticamente declara desierta
la licitacion, proceso que debe ser sancionado a través de una Resolucién que emite
el servicio, y que cumple con los mismos pasos del proceso de emisién de la
Resolucion que aprueba las bases, documento que debe ser publicado en el portal.

10. La Comision Evaluadora se constituye y evallia la admisibilidad de las ofertas, revisan
los antecedentes técnicos y econémicos de acuerdo a los criterios de evaluacién
previamente definidos.
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11. Una vez revisados los antecedentes se procede a adjudicar al proveedor que obtenga
la mayor ponderacion en la evaluacion.

o En caso que ningin proveedor cumpla con los criterios minimos definidos para la
adjudicacién de las ofertas, se procede a declarar inadmisible la licitacion,
debiendo repetir el proceso, o contratar via trato directo si se dan las condiciones
legales para ello, lo que queda estampado en el Acta de Evaluacién, y que debe
ser sancionado por Resolucion del servicio que cumpla con los mismos pasos del
proceso de emision de la resolucion que aprueba las bases. Posteriormente la
resolucion debe ser publicada en el portal, junto con el acta de evaluacion de las
ofertas.

e En procesos de licitacion cuyo monto de la contracion fluctue entre 100 UTM y
1.000 UTM, se debera insertar en las bases de licitacion la posibilidad de salvar
errores u omisiones, de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 40 del Reglamento
de la Ley de Compras. Para las inferiries a 100 UTM no sera obligatorio.

e En caso de proceder a la adjudicacion se emite en forma automatica la Orden de
Compra, la cual queda en estado “guardada” en el Sistema a la espera de ser
editada y enviada al proveedor.

« En aquellos procesos de licitacion donde la comisién evaluadora este constituida
por personal que no pertenezca a la Seccién Servicios Generales, que no posea
accesos y acreditacion vigente en la Plataforma de Mercado Publico, sera
responsabilidad de la Encargada de Adquisiciones o de la Encargada de
Servicios, dependiedo de quién levante el proceso de licitacion, cualquier error u
omision en la adjudicacion.

« El Acta de Evaluacién debera contener en alguno de sus puntos lo siguiente:

“Los/as funcionarios/as designados para integrar la presente Comisién Evaluadora, no fes
afecta alguna prohibicién de conformidad a lo sefalado en el Titulo 111, parrafo 5, Articulo
84 letra b, del Estatuto Administrativo, como también con respecto a lo sefialado en el
numeral 6 del articulo 62 del DFL 1/19.653, de 2001 que fija el texto refundido, coordinado
vy sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de 1a
Administracion del Estado, de acuerdo con lo instruido en el Oficio (0), N° 1069, de 11 de
Marzo de 2006, de la Sra. Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo”.

12. Una vez adjudicada la licitacion, si el monto de la contratacién es mayor a 100 UTM
e inferior a 1000 UTM y cuando las bases estipulen el perfeccionamiento del proceso
mediante contrato, un abogado del Departamento Juridico debera elaborar el
contrato. Para ello la Encargada de Adquisiciones 0 la Encargada de Servicios,
dependiendo del tipo de proceso, remite al abogado mediante memorandum los
antecedentes de la licitacion y documentos necesarios para la elaboracion de dicho
documento. En el caso de que no se estipule el perfeccionamiento del proceso
mediante contrato La recepcion de los productos y el pago se realiza de acuerdo a lo
descrito en el numeral 4.4 de este procedimiento.

13. Elaborado el contrato, el abogado del Departamento Juridico lo devuelve a la
Encargada de Adquisiciones o la Encargada de Servicios para la tramitacion y
suscripcion del mismo. Posteriormente, elabora y tramita la Resolucién que aprueba
el contrato.

La recepcidn de los productos y el pago se realiza de acuerdo a lo descrito en el numeral
4.4 de este procedimiento.
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4.3.2.2 Compras por Licitacién Publica - Area de Licitaciones

Cuando se requiere la contratacién de un proyecto de inversion (Estudios, obras,
disefos, etc.), el Departamento de Programacion o el Director Regional solicitan al
Departamento Técnico la licitacién del proyecto, quién lo deriva al 4rea de licitaciones
para su realizacion.

La solicitud del Departamento de Programaciéon o del Director Regional se efectia via
memorando, oficio o providencia en el documento con el cual se requiere la licitacién, por
ejemplo: documento emitido por un Delegado Provincial, por un Jefe de Departamento,
por un Encargado de Oficina o de la SEREMI MINVU.

Una vez que el Area Licitaciones ha revisado técnicamente el proyecto y ha realizado los
ajustes necesarios procede al proceso de licitacion.

1. El Area de Licitaciones elabora las Bases Técnicas y Administrativas:

a. Para la contratacién de obras considera lo establecido en el D. S 236/02
deVyUyel D.S.127/77 de V. y U. realizando la publicacién en un diario
de circulacién regional

b. Para la contratacién de estudios y/o asesorias considera lo establecido en
la Ley de 19.886 y el D. S. 135/78 de V. y U.

2. lLas Bases son aprobadas mediante Resolucién. Dependiendo del monto de la
contratacion puede ser Resolucién Exenta o Afecta a toma de razén, segin lo
establecido en la Resolucién N° 1600/08 de Contraloria General de la Republica.

e En ambos casos son visadas por la Encargada del Area de Licitaciones, por
un abogado del Departamento Juridico y por el Contralor Interno. Luego son
aprobadas por el Director Regional, enviadas al ministro de fe para la
autorizacién de las copias y posteriormente a la Oficina de Partes para su
numeracion y distribucion.

* Cuando la resolucién es afecta, la Oficina de Partes envia el original y sus
copias a Contraloria Regional de la Republica para toma de razén.

3. Una vez aprobadas las bases, la Encargada del Area Licitaciones autoriza y publica
la licitacién en www.mercadopublico.cl

4. El area de Licitaciones antes de la apertura de las ofertas debe verificar el
cumplimientos de las actividades y plazos establecidos en las bases de licitacién,

tales como:

* Adiciones a la propuesta.

* Reuvision de las consultas.

* Respuesta a las consultas (aclaraciones).

* Recepcién de antecedentes previos (s6lo contratacién de obras segun DS.
236/2002)

* Entrega de formulario oferta (sélo contratacién de obras seglin DS.
236/2002).

5. En la fecha y hora establecida el Area de Licitaciones realiza la recepcién de las
ofertas.
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Para licitaciones segun ley 19886 se procede a la apertura electronica en el portal
mercado publico, aceptando o rechazando ofertas segun sea el caso.

Para licitaciones segln el DS 236/02, la apertura de las ofertas se realiza en la fecha
y hora indicada mediante acto publico en el cual se procede a la recepcién de ofertas
en formato papel, levantando un acta de apertura, dejando constancia de las ofertas
validas, de las ofertas fuera de bases, de las observaciones formuladas o de la no
existencia de oferentes. Esta acta es suscrita por los funcionarios SERVIU que
participan en la apertura y de los contratistas presentes.

6. El 4rea de licitaciones elabora una Orden de Servicio que es firmada por el Jefe del
Departamento Técnico o por el Director del SERVIU, donde se designan los
integrantes de la comision evaluadora y los plazos para efectuar la evaluacion de las
ofertas, ya sea en una o dos etapas segun lo establecido en las bases de licitacion.

7. Una vez que la comisién evaluadora suscribe el acta de seleccion y pauta de
evaluacién si procediere, éstas son visadas por la encargada del Area de Licitacion,
por el Jefe del Departamento Técnico y enviadas al Director Regional para su
providencia en el mismo documento.

8. El Area de Licitaciones confecciona la Resolucion de Contrato / Desercion que puede
ser exenta o afecta segun corresponda y:

« La envia a visacién al Departamento Juridico y Contraloria Interna

e Las resoluciones de contrato pasan a la Seccién Contabilidad y Presupuesto
para su refrendacion.

e Posteriormente a firma del Director Regional

o Ministro de fe firma las copias de la Resolucién de Contrato

e La Resolucién de Contrato es enviada a Oficina de Partes para su numeracion
y distribucion.

En el caso de las Resolucion afectas de Contrato, la Oficina de Partes envia el
original y sus copias a Contraloria Regional de la Republica para toma de razén.

9. El Area de Licitaciones publica la adjudicacion/desercién en el portal mercado publico
para ello:

e Sila contratacion requiere toma de razén por parte de la Contraloria Regional
de la Republica, la publicacion se realiza una vez totaimente tramitada la
Resolucion de Contrato.

e Si la contratacion no requiere toma de razén por parte de la Contraloria
Regional de la Republica, la publicacion se realiza una vez totaimente
tramitada la Resolucién de Contrato / Desercion.

10. Para las licitaciones en que procede ia contratacion, el Area Licitaciones remite por
memo u oficio al Area, Delegacién u Oficina que actuara como contraparte técnica del
proyecto, los antecedentes de la contratacion (bases de licitacion, legajo técnico,
antecedentes de la adjudicacién).

4.3.3 Compras por Licitacion Privada.
Las compras por Licitacion Privada se realizan siguiendo el mismo procedimiento

que para las licitaciones publicas, teniendo presente que se debe invitar a un
minimo de 3 proponentes y siguiendo la normativa de compras (Ley 19.886, Art.
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10 y Reglamento Ley de Compras y Contrataciones Art. 44, 45 y 46). Cuando
corresponda a proyectos de ejecucion de obras debe considerarse Io dispuesto en
el D. S 236/02de Vy U.

4.3.4 Compras por Convenio Suministro.

Las compras por convenio suministro son licitaciones publicas o privadas o tratos directos,
donde la diferencia radica en que la emision de las 6rdenes de compra se efectlia de
acuerdo a las necesidades del Servicio. Estas compras se realizan de acuerdo a lo
establecido en la Ley 19.886 y su Reglamento en su articulo 2 y en su capitulo VI,
respectivamente.

4.3.5 Compras por Trato Directo.

Las compras por trato directo se realizan de acuerdo a lo establecido en la Directiva 10
“Instrucciones para la utilizacion del trato directo”, lo cual es sancionado mediante
resolucion que autoriza el trato directo, de acuerdo a la normativa vigente.

Sin perjuicio de lo anterior, en la eventualidad en que se proceda a la contratacién via
trato directo, de acuerdo a la causal sefialada en el Articulo 10 Letra j) del Regalmento de
la Ley de Compras, se debe elaborar o insertar en la resolucién que sanciona la
contratacion via trato directo la evaluacion financiera o de utilizacién de recursos
humanos, evaluacién que fundamenta y respalda la causal utilizada.

Cuando corresponda a proyectos de ejecucion de obras debe considerarse lo dispuesto
enel D. S 236/02de VyU.

4.4 Recepcion de productos de abastecimiento y envio de antecedentes para pago.

Los productos de abastecimiento del Servicio son recepcionados por la Encargada de
Inventario, quien debe verificar que Ia informacién contenida en la orden de compra
concuerde con la factura y los productos recepcionados. La factura es ingresada en la
planilla electrénica facturas y boletas <afo>.

Cuando se trate de productos con caracteristicas técnicas que requieran el apoyo de otra
Unidad para verificar su conformidad, la encargada de inventario se contacta con dicha
unidad para efectuar la recepcién del producto (por ejemplo: equipamiento, insumos y
software informaticos).

Una vez recepcionados los productos:

* si estos corresponden a materiales de consumo la encargada de Inventario, los
ingresa al “Sistema de Materiales” para control de stock.

e Si los productos corresponden a bienes muebles los ingresa en el “Sistema de
Inventario de Bienes” para el control de Inventario.

Es responsabilidad del Jefe de Servicios Generales aprobar, en ambos sistema, el o los
respectivos ingresos, para lo cual tendra un plazo de 24 hrs., para efectuarlos, contados
desde la notificacién de la Encaragada de Inventario,

La conformidad con los “servicios” contratados se realiza por la jefatura de la Unidad
requirente o por quien éste designe a través de una de las siguientes alternativas:

Revisado por: Aprobado por:
Andrea Carrefio U. Jimena Ruiz G. Julio Villarroel H, Jefe Admin. y Finanzas
Encargada SCCP Encargada Area Licitaciones Julio Nifio de Zepeda, Jefe Dpto. Técnico

Impresién valida por el dia: 01/12/2015




PROCEDIMIENTO FECHA ORIGEN: 13/11/09
COMPRAS Y RECEPION DE | gevision: 11
BIENES Y SERVICIOS

FECHA REVISION:31/03/15
PSC-AF-AEI- 002 Pag.: Pagina 9 de 14

e memo que adjunta a la factura o boleta,
e correo electronico dirigido a la encargada de adquisiciones donde autoriza el pago,
e V°BCy firma en la factura o boleta.

Al dar su conformidad debe verificar que lo cobrado en la factura o boleta corresponda a
los servicios que efectivamente hayan sido entregados.

En el caso de que no exista conformidad con el producto o servicio recibido el
responsable de dar la conformidad informa un Producto No Conforme siguiendo el PSC-
8.3-01 Control del Producto no Conforme.

Finalizada la etapa de compra y recepcion del producto, se procede seglin se detalla a
continuacion:

a. Para compras inferiores a 5 UTM, la encargada de Inventario:

confecciona una orden de pago de acuerdo a la informacion de la Orden de
Compra y la factura o boleta correspondiente, adjuntando estos documentos.
Luego obtiene el V°B° de la orden de pago del Jefe de Servicios Generales y
envia el set de documentos por Sistema OFPA a Contabilidad para proceder
con el pago,

Guarda en un archivo la copia de la Orden de Pago, fotocopia de la factura o
boleta y copia de la orden de compra.

b. Para compras provenientes de un convenio de suministro, (independiente el monto)
la Encargada de Inventario confeccionara una orden de pago que debera especificar
lo siguiente:

Numero de la factura o boleta.

Valor a cancelar.

Retencidn si procediere.

Nombre de la persona a la que se debe pagar.

Vigencia del Contrato.

Garantias si existieren (Nimero del documento y fecha de vigencia).

La Orden de Pago debera acompanar los siguientes documentos:

Fotocopia de la resolucién que sanciona el contrato.

Orden de compra.

Factura y/o Boleta de Servicios, visada por ella Delegado/a Provincial del
SERVIU Region de Los Lagos.

Acreditacion que los servicios han sido recibidos a entera satisfaccion por elfla
Delegada/o Provincial SERVIU de Chiloé, a través del informe de actividades
realizadas y visto bueno de su Jefe/a Directo/a.

El Jefe de la Seccién Servicios Generales debera verificar la existencia de la
totalidad de los documentos debe dar visto bueno a la respectiva orden de
pago, la que es remitida a la Seccién de Contabilidad y Presupuesto.

El set de documentos lo envia por el sistema OFPA a Contabilidad para
proceder con el pago.

Guarda en un archivo la copia de la Orden de Pago, fotocopia de la factura o
boleta y copia de la orden de compra.
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5. CONTROL DE REGISTROS

Identificaciéon

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retencion

“Resoluciones
Despachadas Servicios
Generales”

Servicios: Carpetas por

Servicios

del registro y disposicion
Seccion Servicios
Generales Encargada de
Adquisiciones
Mail con PC Encargada de
requerimientos Adquisiciones Clave de Acceso 0] 2 afnos y luego
fuera del plan de aPC eliminar
compras PC Encargada de Encargada de
Servicios Servicios
Productos:
Seccion Servicios Semgstralmente en
Generales archwador y luego
anillar y guardar
) . por cinco afnos y
Resolucién que Pro?;c;t;)jl.uﬁirg:levsador Enca_r g.a.da de de_s;ruw.

- Adquisiciones/|  Servicios: En
aprueba Bases Despachadas Servicios No E da d t |
(abastecimiento) Generales” ncargada de | carpetas por e

Servicios tiempo que dure el
. contrato y luego
Serwcugsérsiacggsetas por anillgr y guar dar
por cinco afnos y
destruir.
Productos:
Semestralmente en
Servicios Generales archivador y luego
anillar y guardar
By Procfuctos: Archivador Encargada de por cinco a}ﬁos y
Resolucién que Resoluciones Adauisici destruir.
o - quisiciones o
Adjudica/declara | Despachadas Servicios No /Encargada de Servicios: En
desierta Generales” Servicios carpetas por el
tiempo que dure el
Servicios: Carpetas por contrato y luego
Servicios anillar y guardar
por cinco anos y
destruir
Servicios Generales Productos:
Semestralmente en
Adjunta a Resolucién de archivador y luego
Adjudicacién/Declara anillar y guardar
Desierta Encargada de por cc:jlggtoruz?:]os y
é\c/:;?ugiién Productos: Archivador No éﬂggg‘:ﬁ:iﬁ; Servicios: En

Servicios

carpetas por el
tiempo que dure el
contrato y luego
anillar y guardar
por cinco anos y
destruir

Revisado por:
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En carpetas por el
tiempo que dure el

Unidad de Servicios: igcigg;?fngg contrato y luego

Contrato Carpetas por Servicios No /En?:ar ada de anillar y guardar
Ser\?icios por cinco afos y
destruir.
En carpetas por el
tiempo que dure el
. - Encargada de
Resolucién que CUnldad de Serwc.lo.s Adquisiciones corlllt rato y Iuedgo
aprueba contrato arpetas por Servicios No /Encargada de anillar y guardar
Servicios por cinco anos y
destruir.

Servicios Generales Productos:

Semestralmente en

Productos: Archivador archivador y luego

“Resoluciones anillar y guardar
) Servicos Generales Encargadade | P 40y 10
Resolucién de No Adquisiciones Servicios: 'En
Trato Directo /Encargada de i I
Servicios . carpetas por e
tiempo que dure el
contrato y luego
anillar y guardar
Servicios: Carpetas de por cinco afnos y
Servicios destruir
Semestralmente en
Orden de Pago y - . )

Oficina de Materiales archivador y luego
antecedentes que Archivador “Ordenes de No Encargada} de anillar y guardar
respaldan la Pago” Inventario . -

ago por cinco afos y
compra .
destruir.
Resolucién de Oficina de Materiales S;(r:r;:iavs;agrrn;mggeon
Pago y Archivador No Encargada de anillar y guardar

Inventario . -
por cinco afos y

destruir.
Planilla - .
Electrénica Og%ng nc::aai\llzgznilees Con Clave de | Encargada de Permanente,
Boletas y Oficina de I\?Iateriales Usuario Inventario Actualizar
Facturas
Ingreso de Intranet
materiales en Regional/Sistema de Con Clave de | Encargada de Permanente,
“Sistema de materiales/ingreso.asp Usuario Inventario Actualizar
Materiales”
Ingreso de bienes | Intranet Regional/ Sistema
muebles en de Con Clave de | Encargada de Permanente,
“Sistema de inventarios/ingreso.asp Usuario Inventario Actualizar
Bienes muebles”
Memorando, oficio En Area No Encargada 2 anos, luego en

Revisado por:
Andrea Carreiio U.
Encargada SCCP

Jimena Ruiz G.

Encargada Area Licitaciones

Aprobado por:
Julio Villarroel H, Jefe Admin. y Finanzas
Julio Niflo de Zepeda, Jefe Dpto. Técnico

Impresién valida por el dia: 01/12/2015




PROCEDIMIENTO

COMPRAS Y RECEPION DE

BIENES Y SERVICIOS

PSC-AF-AEI- 002

FECHA ORIGEN: 13/11/09
REVISION: 11
FECHA REVISION:31/03/15

Pag.: Pagina 12 de 14

con solicitud de licitaciones,Archivador Area cajas a Bodega
contratacién de Licitacién Pablica N° XX Licitaciones
proyecto <ano>, separata
documentos generales
En Area
Resolucién que licitaciones, Archivador Encargada 5 afos. lueqo en
aprueba Bases Licitacién Pablica N° XX No Area . B g
(proyectos) <ano>, separata Licitaciones cajas a bodega
documentos generales
A ra ;
o propuesta | . EnArea
(fisica y/o I_|c.|tac.|(l)nes:Ar_ch|vador No Encargada 2 anos, luego en
electrénica) L'C'tac'f) n Publica N XX . .Are_a cajas é Bodega
<ano>, separata Licitaciones
documentos generales
En Area
Orden Servicio licitaciones,Archivador Encargada 5 afos. luedo en
designa comisién | Licitacion Pablica N° XX No Area nos, fueg
N iy cajas a Bodega
evaluadora <ano>, separata Licitaciones
documentos generales
Acta de seleccién En Area
o} licitaciones,Archivador Encargada 2 afos. luedo en
Acta de Licitacion Publica N° XX No Area i) Boge a
evaluacion técnica <ano>, separata Licitaciones I 9
y acta de acuerdo | documentos generales
En Area
" licitaciones,Archivador
::rsucggglon que Licit_aci(’)n Publica N° XX No En?r;g:da 2 a.ﬁos, luego en
contrato/desercion <afio>, separata oferta Licitaciones cajas a Bodega
ctta./documentos
generales
En Area
Oficio con licitaciones,Archivador Enqargada 5 afos. lueqo en
invitaciones Licitacion Privada N° XX No Area nos, iueg
Licitacion Privada <ano>, separata Licitaciones cajas a Bodega
documentos generales
En Area
. licitaciones, Archivador Encargada -
?;s{ghé)?rzrétge Tratos Directos <afio>, No _ _Area i:jr;zsé Igggggean
separata trato directo Licitaciones
obra XX
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6. TABLA DE MODIFICACIONES

Revisién Pag. Motivo del cambio Fecha Aprobé

N° Modificada Aprobacion

0 2-5-7-8 y 9 |Adecuacién del procedimiento para| 18/12/2009 [Maximo Matamala
considerar los resultados de auditoria A.
de calidad del dia 09/12/2009

1 8 Corrige nombre de planilla Facturas y| 30/09/2010 |Maximo Matamala
Boletas <afio> y nombre de sistema A.
de Inventario de Bienes

1 9y 10 |Incorpora Procedimiento de Pago| 30/09/2010 |Maximo Matamala
para adquisiciones provenientes de un A.
convenio de suministro

2 2 Producto de causal de casi no 21/03/2011 |Julio Villarroel H.
validacion del Sistema, se decide
incorporar en el procedimiento,
proceso de acreditacion de los
usuarios del SCyC.

3 1 Actualizacién  objetivo incluyendo| 22/08/2011 [Marcelo Bustos
obras reguladas por DS 236/02 V.y U.

3 3 Aclaracién sobre procesos de compra| 22/08/2011 Marcelo Bustos
efectuados por Area Licitaciones

3 6y7 Incorpora procedimientos de compra| 22/08/2011 |Marcelo Bustos
efectuados por el Area Licitaciones y
que estan regulados por la Ley 18.886

3 14 Actualiza control de registros 22/08/2011 |Marcelo Bustos

4 3y4 Corrige nombre de Sistemas 13/12/2011 |Julio Villarroel H.

5 5 Adecuacién del procedimiento, dando 03/09/2012 |Julio Villarroel H
cumplimiento a las modificaciones del
Reglamento de la Ley 19.886

6 4 Adecuacién del procedimiento paral 18/12/2012 |Julio Villarroel H
considerar los resultados de auditoria
de calidad del dia 10/09/2012

7 2y5 Adecuacion del procedimiento para| 28/11/2013 |Julio Villarroel H
considerar los resultados de auditoria
de calidad del dia 29/10/2013

8 5y9 Delimitacién de funciones en procesos| 12/08/2014 |Juan Cancino C.
de licitaciéon vy adecuacion de
procedimiento referente a la utilizacién
de Trato Directo.

9 11y 12 |Adecuacion del procedimiento| 12/12/2014 [Julio Villarroel H.
referente a los documentos requeridos
para proceder al pago, de los servicos
0 productos adquiridos por convenio
de suministro.

10 6 Por actualizacién de dependencias en 16/12/2014 |Julio Nino de
organigrama instituicional. Zepeda

10 7,8y 9 |Adecuacién del procedimiento de| 16/12/2014 |Julio Nino de
acuerdo a observaciones de Zepeda
Contraloria Regional.

11 56 Adecuacién _del procedimiento de| 31 /03/2015 |Julio Villarroel Haro
acuerdo a observaciones de Auditoria

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carreifio U.
Encargada SCCP

Jimena Ruiz G.

4 Julio Villarroel H, Jefe Admin. y Finanzas
Encargada Area Licitaciones

Julio Nifio de Zepeda, Jefe Dpto. Técnico

Impresién valida por el dia: 01/12/2015
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Definir la metodologia para mantener la identificacién, control, evaluacién y seguimiento
de los contratos vigentes de servicios en el SERVIU Region de Los Lagos.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v Ley 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas

v" Reglamento Ley 19.886

v Ley 20.238 de Bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion
de servicios

v" Directivas e instrucciones para la operacion del SCCP (Declaradas en la lista de

documentos del sistema de Compras).

Guias practicas en gestién de abastecimiento

Documentos Técnicos de validacion de Chilecompra

Decreto 250/2004 “Aprueba Reglamento de la Ley N° 19886 de Bases sobre

contratos administrativos de suministros Y prestaciones de servicios” y sus

respectivas modificaciones

AN

3. DEFINICIONES

No aplica

4. DESARROLLO
4.1 Catastro de Contratos

Mensualmente, la Encargada de Servicios actualiza el detalle de los contratos de
servicios vigentes del SERVIU utilizando los formatos disponibles en el portal mercado
publico.

Para efectuar el catastro clasifica los contratos por familias segun el tipo de servicio:

* Inmobiliarios (arriendos)

e Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros)

* Mantencién y Servicios Habituales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura,
entre otros)
Mantencién de vehiculos y equipamiento

» Servicios de Apoyo

¢ Oftros servicios

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carreiio Ulloa Julio Villarroel Haro

Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Depto.
Administracién y Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015




e Syl PROCEDIMIENTO FECHA ORIGEN: 13/11/09

preesifiom GESTION DE CONTRATOS REVISION: 3
PSC-AF-GSG- 001 FECHA REVISION:03/09/12
Ministerio de Pag: Pagina 2 de 4

Vivienda y
Urbanismg

Esta informacion debe ser utilizada para evaluar 10s contratos vigentes y respaldar la toma
de decisiones con respecto a la continuidad o término del contrato u otros hitos.

4.2 Evaluacion de Contratos

Semestralmente la Encargada de Servicios determina los contratos que deben ser
evaluados durante el periodo.

La evaluacion debe considerar todos los contratos que tengan fecha de vencimiento o
renovacién durante el semestre siguiente. Los resultados de la evaluaciéon seran
registrados en los formatos disponibles en el portal mercado publico.

La evaluacion de los contratos considera:

e Determinar la satisfaccion de los usuarios del bien o servicio, consultando a través
de encuestas, llamados telefénicos, via mail, etc.

e Evaluar si las condiciones de mercado de cada contrato son o no convenientes

Esto es indagar en el mercado si hay otros proveedores que ofrezcan mejores
condiciones para dicho contrato, considerando factores tales como: precios, plazos
de entrega, cobertura, garantias, servicio post-venta, etc.
Las consultas al mercado de proveedores dependiendo del tipo de contrato
pueden ser via e-mail, fax, consultas en pagina web de proveedores, consultas de
ID de procesos de otros servicios publicos o mediante Licitacion Publica. De las
consultas al mercado de proveedores se debe mantener los antecedentes de
respuesta como respaldo.

Si la evaluacion revela que existen mejores condiciones de contratacion que el actual
contrato o que tengan un impacto significativo, se debe realizar un nuevo proceso de
licitacién. En caso contrario, cuando se cuente con mejores condiciones en el contrato
vigente se puede optar por renovarlo haciendo uso de la clausula de renovacion
automatica que debe incluir cada contrato de Servicios.

Revisado por: Aprobado por:

Andrea Carreiio Ulloa Julio Villarroel Haro

Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Depto.
Administracion y Finanzas

Impresién valida por el dia: 01/12/2015
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5. CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Almacenamiento Proteccién Recuperacién | Tiempo retencién y
del registro disposicion
Oficina Unidad de
Servicios:
Satisfaccién de . L
Clientes Gestién A;ig'\‘/’:ggg rggﬁf:;;orgtge Encargada de | Hasta siquiente
de Contratos evaluacion de contratos, No Servicios evaluacion
SCCP
—_— en poder de Encargada
de Servicios
Oficina Unidad de
Servicios:
Formatos http://www.mercadopubli Sequin disposicion

co.cl-ingresar-gestion- | Clave de acceso Encargada de | para la mantencién

disponibles en

- PMG-ingresar informe- al Sistema Servicios de registros de la
mereado public | -11a 11 ay 11 b inforrme DCCP en el portal
gestidn de contratos
Oficina Unidad de
Servicios:
Antecedentes de
respaldo de Archivador Evaluacién de No Encargadade | Unafoy luego
consultas al Proveedores “separata Servicios eliminar
mercado consultas al mercado, en
poder de Encargada de
Servicios
6. TABLA DE MODIFICACIONES
Revisién Pag. Motivo del cambio Fecha Aprobd
N° Modificada Aprobacion
0 3 Actualizacion Control de Registros 18/12/2009 |Maximo Matamala A.
1 3 Actualizacién Control de Registros 30/09/2010 |Maximo Matamala A.
1 2 Eliminacién de registro Informes,| 30/09/2010 |Maximo Matamala A.
Reportes <afio>"
2 3 Actualizacién Control de Registro 10/12/2010 |Julio Villarroel H.
3 2 [ncorpora nuevo _mecanismo  de 03/09/2012 |Julio Villarroel H.
cotizacién.

Impresién valida por el dia: 01/12/2015

Revisado por:
Andrea Carreiio Ulloa
Cargo: Encargada SCCP

Aprobado por:
Julio Villarroel Haro
Cargo: Jefe Depto.

Administracién y Finanzas
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7. LISTA DE DISTRIBUCION

« Intranet — Plataforma colaborativa implementacion ISO

8. ANEXOS
No tiene
Revisado por: Aprobado por:
Andrea Carreiio Ulloa Julio Villarroel Haro
Cargo: Encargada SCCP Cargo: Jefe Depto.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir la metodologia utilizada para la Seccidon de Servicios Generales del SERVIU Los
Lagos, con el fin de mantener un servicio de adquisiciones y aprovisionamiento que
asegure el oportuno abastecimiento de Materiales y bienes muebles necesarios al
funcionamiento del Servicio, atender el archivo general e inventarios.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de funciones Seccién Servicios Generales
DS 577 de 1978 de Bienes Nacionales

3. DEFINICIONES

No aplica

4. DESARROLLO

4.1 Adquisiciones bienes y servicios:

Actividad es realizada de acuerdo a procedimiento “PSC-AF-AEl- 002 Compras
Contrataciones y Recepcién de Productos”.

4.2 Ingreso y control de insumos:
4.21 |ngreso:

Actividad es realizada de acuerdo a punto 4.4 del procedimiento “PSC-AF-AEl- 002
Compras Contrataciones y Recepcion de Productos”.

4.2.2 Control de insumos:

El funcionario solicita materiales a través del “Sistema Informatico de Materiales” ubicado
en la plataforma colaborativa “INTRANETX”. Encargado(a) de Inventario y Materiales
entrega el producto solicitando la firma digital del funcionario gue retira.

El/la_Encargado(a) de Inventario y Materiales, define stock critico considerando el
promedio de consumo del producto en un mes. De esta forma, cuando en bodega se
llegué a esa cantidad determinada, Encargado(a) dara aviso al encargado de
adquisiciones y a la_Jefatura Seccién Servicios Generales para iniciar el proceso de
adquisicién del mismo.

Revisado por: Aprobado por:

Juan Cancino Cartes Julio Villarroel Haro

Cargo: Jefe Seccidon Servicios Generales Cargo: Jefe Administracion y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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4.3 Inventarios Materiales

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
Mermas

Desorden

El Jefe de Administracién y Finanzas instruye, mediante correo electrénico al Jefe de
Servicios Generales la realizacién del inventario dos veces al afio, en dicho proceso
participa el Encargado(a) de Inventario y Materiales, el Jefe de Administracién y Finanzas,
el Jefe de Seccién Servicios Generales y el o los Tomadores de Inventarios, nombrados
por el Jefe del Departamento.

A lo menos dos veces al afo, se realiza un inventario fisico de los productos existentes
en bodega, cotejando el inventario que arroja el Sistema de Materiales contra el conteo de
los productos existentes en bodega.

Si existen diferencias, son analizadas por el Jefe de Seccién Servicios Generales, en
conjunto con el tomador de inventario y la Encargado(a) de Inventario y Materiales,
considerando su naturaleza e importancia.

Dicho ajuste es ingresado por elfla Encargado(a) de Inventario y Materiales, para que el
Jefe de Seccidn Servicios Generales analice y justifique en el Sistema de Materiales las
diferencias encontradas. Posteriormente el inventario es autorizado por el Jefe de
Administracién y Finanzas.

En el caso de que detectarse Productos No Conformes se actua segun el PSC-TR-CPNC-
001 Control del Producto no Conforme.

Asi también, debe analizarse la pertinencia de tomar acciones correctivas o preventivas
segun el PSC-TR-ACP-001. Acciones Correctivas, preventivas y oportunidades de
mejora.

4.3.1 Inventario de Bienes Muebles

La Operacion que registra la_incorporacion fisica de un bien mueble al inventario, es a
través del sistema computacional el cual es ingresado con la Factura o Guia de despacho
del bien por el/la Encargado(a), para posteriormente ser autorizado el ingreso por el Jefe
de Seccién Servicios Generales o Encargado(a), para ser entregado al funcionario

requirente.

Revisado por: Aprobado por:

Juan Cancino Cartes Julio Villarroel Haro

Cargo: Jefe Seccion Servicios Generales Cargo: Jefe Administracion y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015
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El Jefe de Administracién y Finanzas instruye, mediante correo electrénico al Jefe de
Servicios Generales la realizacién del inventario una vez al ano, en dicho proceso
participa el Encargado(a) de Inventario y Materiales, el Jefe de Administracién y Finanzas,
el Jefe de Seccién Servicios Generales y el o los Tomadores de Inventarios, nombrados
por el Jefe del Depto.-

4.4 Baja de un Bien:

Para dar de baja un bien, el Servicio presentara una Oficio a_la SEREMI de Bienes
Nacionales, quien_debe autorizar la gestién.

La Seccién de Servicios Generales, dentro del plazo de 10 dias contados desde la
recepcién de autorizacién o del vencimiento del plazo de 45 dias desde presentada la
solicitud en Bienes Nacionales, tramita resolucién de traslado o de baja sin_enajenacion,
segun_corresponda, debidamente firmada por Jefe de Servicio. Dicha Enajenacién es
realizada por la SEREMI de Bienes Nacionales.

Los bienes deteriorados o destruidos que no se puedan reparar y los que ofrecidos en
remate no hubieren sido enajenados por no existir interesados podran ser dados de baja
sin enajenacion, mediante Resolucién del Servicio tramitada por la Seccién de Servicios
Generales, a través de donaciones a instituciones sin fines de lucro, esta entrega se
perfecciona mediante acta de entrega y aceptacion, suscrita entre el Jefe de la Seccion
Servicios Generales y la entidad favorecida. O bien se podran mantener en el Servcio
para ser utilizado como elementos de reparacidn.

Si se determina que el bien no sera donado o mantenido en el Servicio para ser utilizado
como _elemento de reparacion, la especie debe ser destruida debiendo levantarse un acta
para tal efecto, visada por la autoridad regional que el Jefe de Servicio determine.

4.5 Control combustible y vehiculos:

La actividad se inicia con la solicitud de vehiculo por Sistema de acuerdo a procedimiento

‘PSC-AF-GV- 001 Sistema de Cometidos Funcionarios y Pago de Viaticos V1.

Posteriormente, chofer designado de acuerdo a lo dispuesto en parrafo_anterior, solicita
combustible al Encargado(a) de vehiculos o su Subrogante el cual procede a la
adguisicién y distribucién mediante tarjeta electrénica, por cada vehiculo.

Chofer designado, diariamente registra su salida y el uso de combustible (ingresando
cada carga en litros y pesos), en la Bitacora del vehiculo a su cargo.

Mensualmente, el Jefe de la Seccién Servicios Generales o el Encargado(a) de este

Revisado por: Aprobado por:

Juan Cancino Cartes Julio Villarroel Haro

Cargo: Jefe Seccidén Servicios Generales Cargo: Jefe Administracién y
Finanzas

Impresion valida por el dia: 01/12/2015




PROCEDIMIENTO FECHA ORIGEN: 13/11/09

SERVICIOS GENERALES

SERVIU
Regiondodoslagos

20

REVISION: 3

PSC-AF-AEI- 003 FECHA REVISION:28/01/15

Ministeriode
Vivienda y
Urbanismo

Pag: Pagina 4 de 5

control revisara que cada vehiculo _cuente con la bitacora al dia, indicando la fecha y
hora de salida, como asimismo la hora de llegada, sefalando el kilometraje efectuado
durante el cometido, debiendo estampar su firma de llegada el funcionario movilizado en
el respectivo_cometido, como también revisar que los antecedentes se encuentran

completos.

El Jefe de la Seccion Servicios Generales o el/la Encargado(a) controlara el uso de
combustible realizando la siguiente operacion: verificar y validar la cantidad de kildbmetros
recorridos en el mes, versus la cantidad de litros utilizado en igual periodo. El resultado
otorga el rendimiento de kilémetros por litro de cada vehiculo. Para que el estudio refleje
la realidad es importante gue el chofer reqistre todas las salidas que realiza (incluyendo
las que se realizan dentro de la ciudad).

Con respecto a las Delegaciones Provinciales y a sus respectivas oficinas locales, sera de
responsabilidad el control senalado en los parrafos anterirores el Delegado provincial y/o
el Encargado de Administracién y Finanzas.

4.6 Registro de Reparaciones:

La Seccion de Servicios Generales mantiene un control con antecedentes de
reparaciones y permiso de circulacién de cada vehiculo de la dotacién del Servicio. Cada
vez que un vehiculo registra una reparacién, sera anotada en un formulario_dispuesto
para tales efectos que se encontraré en la carpeta del vehiculo.

Por su parte, las Delegaciones Provinciales mensualmente, mantienen un__registro de
reparaciones, controlado por el/la_Encargado(a) de administracion vy finanzas de la
Delegacion respectiva.

5. CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Almacenamiento Proteccion |Recuperacion| Tiempo retencién

del registro y disposicién
Actualizacion de Usuario con
inventario y Sistema de Materiales Con Clave de clave de Permanente,
justificacién de Usuario actualizar
diferencias acceso

. Oficina de Materiales / . Encargada de

Inventario Archivador Inventarios No Requiere Inve?ltario Permanente
Formulario (Oficina de Funcionarios No requiere Encargada de Permanente,
Inventarios del Servicio O requiere Inventario actualizar
Bitdcora Vehiculos SERVIU No requiere Conductor _________LPerman_ente
—_ encargado del actualizar
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vehiculo
{Formulario de , . Encargado de Permanente,
Mantenciones Carpeta de vehiculo No requiere Vehiculos actualizar
6. TABLA DE MODIFICACIONES
Revision Pag. Motivo del cambio Fecha
N° Modificada Aprobaciéon
0 1-2 Elimina uso de acta de evaluacién , modifica| 30/09/2010
redaccion y actualiza registros
1 1 Adecuacién del procedimiento para considerar 18/12/2012
los resultados de auditoria de calidad del dia
10/09/2012
2 Todas  |Adecuacién del procedimiento para considerar| 28/11/2013
los resultados de auditoria de calidad del dia
29/10/2013
3 Todas |Adecuacién del procedimiento de acuerdo a los 28/01/2015
(resultados de auditoria y ampliacién de alcance a
Servicios Generales

7. LISTA DE DISTRIBUCION

* Intranet — Plataforma colaborativa implementacién 1ISO

8. ANEXOS

No Hay.
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1. OBJETIVO y ALCANCE

Describir la metodologia utilizada para la generaciéon de los pagos de los distintos
programas que son de competencia del SERVIU Regién de Los Lagos una vez que las
Unidades responsables han dado la visacién correspondiente hasta el retiro o depésito del
documento con que se cancela dicho pago.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 19983 que “ Regula la Transferencia y otorga meérito ejecutivo a la copia de la
factura”.

3. DEFINICIONES

OFPA: Sistema de gestion de correspondencia utilizado para el despacho y recepcién de
correspondencia.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1.- Ingreso de documentos por la Oficina de Partes:

Todas las facturas y/o boletas que sean emitidas a nombre del SERVIU Regi6én de Los
Lagos, y aquellas que sean emitidas a nombre de comités y/o beneficiarios de subsidios,
son ingresadas en la Oficina de Partes del Servicio, mediante carta conductora que
contiene los datos necesarios para la identificaciéon de pago.

La oficina de partes cuenta con el plazo de 1 dia habil para la distribucién, mediante
OFPA, de la factura y/o boleta a la Unidad requeriente para su posterior pago.

SERVIU tendra un plazo de 30 dias contados desde la fecha de recepcién de la factura
y/o boleta a través de la oficina de partes para el pago del documento, siempre y cuando
se retinan los requisitos reglamentarios exigidos y exista la disponibilidad presupuestaria
para dicho pago.

En el caso particular de las facturas y/o boletas electrénicas emitidas por concepto de
servicios generales, recibidas en la Unidad de Servicios Generales, el responsable del pago
la remite a la Oficina de Partes para que se inicie el proceso de pago de acuerdo a lo
establecido en el presente procedimiento.
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4.2.- Obtencién de V° B° de Unidad Requirente:

Una vez ingresado el documento y distribuido por la oficina de partes del SERVIU, la
unidad requirente debe otorgar el V° B° al documento de manera tal que luego se ejecute
el pago. Para lo anterior la Unidad Requirente debe adjuntar toda la documentacion
necesaria que respalde el pago de la Factura y/o Boleta en base a los requisitos legales y
reglamentarios establecidos que reglamentan los programas de vivienda, barrio y ciudad,
en bases de licitacién y/o contratos cuando corresponda.

De existir diferencias entre el valor a pagar y el establecido en la factura y/o boleta, se
debe emitir la nota de débito o crédito segun corresponda, solicitado telefonicamente o via
correo electronico por el funcionario designado de la seccion contabilidad.

En los casos en los que no se cuenta con la documentacién necesaria para respaldar el
pago, la Unidad requiriente debe devolver la factura y/o boleta con los antecedentes
presentados a su emisor, a través de Oficio mencionando la documentacion faltante y/o
los motivos de la devoluciéon en plazo no superior a 5 dias habiles, salvo que haya
establecido un plazo distinto en el respectivo contrato, convenio, bases de licitacién u otro
documento que rija la relacion de las partes.

Posteriormente envia los documentos de respaldo del pago junto a la Factura y /o Boleta a
la Seccién Contabilidad, a través del Sistema OFPA.

4.3.- Verificaciéon de Antecedentes Recepcionados en Seccién Contabilidad:

Una vez recepcionados los antecedentes que respaldan el pago junto a la Factura y/o
Boleta por la Seccion Contabilidad, se procedera al pago previo V° B° del Jefe Seccion
Contabilidad.

En caso de que el expediente de pago se encuentre incompleto éste se devuelve a la
Unidad requirente para su correccion a través del Sistema OFPA, en un plazo no superior
a 5 dias habiles.

Si en los antecedentes de pago no se adjunta la cuarta copia de la Factura (cedible
ejecutivo de pago), €l funcionario designado procede a la verificaciéon de Factoring como a
continuacion se detalla:
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4.3.1.- Se verifica la existencia de copia de memo remitido por Depto. Juridico donde se
notifica la aceptacion de la operacion de factoring.

4.3.2.- Si no existe memo de respaldo, se comunica telefénicamente al Depto. Juridico
para verificar si este departamento tiene conocimiento respecto a si la respectiva factura
ha sido o no cedida.

4.3.3.- Si se encuentra disponible la notificacion en el Depto. Juridico, previa recepciéon
del memo que informa que la factura ha sido cedida, se cursa el pago a la entidad
correspondiente de su factorizacion y se adjunta la notificacion de respaldo.

4.3.4.- Si no existe notificacion se mantiene en seccién contabilidad a la espera de la
notificacion de la respectiva cesion o de la entrega de la cuarta copia.

4.3.5.- Si no se ha factorizado, se solicita al emisor de la Factura y/o Boleta 4ta copia
mediante contacto teleféonico o via correo electrénico.

4.4.- Emision y firma de documentos:

Verificados los antecedentes recepcionados, se procede al pago respectivo, registrando en
el egreso la firma de la persona que retira el documento o el comprobante de depésito o
transferencia realizada, y en la factura y/o boleta el estado de “Pagado”.

En esta etapa el tesorero es quien emite el documento, tramita la firma del mismo y
efectua el pago.

4.5.- Entrega del documento, depdsito o transferencia a cuenta proveedor:

La entrega del documento (cheque) sera realizada por tesorero de la seccion contabilidad o
por el funcionario designado, quién debera verificar y exigir que se incluya la 4ta copia de
la factura.

En los casos en los que la entrega del documento (cheque) se realice a la institucion de
factoring, se efectuara sélo al representante autorizado con poder notarial de la respectiva
entidad, o si la entidad lo prefiere, por depésito o transferencia previa recepciéon de la 4ta
copia de la factura cedida.
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4.6.- Factorizaciéon de documentos

A partir de la notificacion que envia el notario via carta ingresada en la Oficina de Partes
del Servicio adjuntando copia autorizada de la cuarta copia de la factura, la cual es
derivada en un plazo no superior a 1 dia habil a Finanzas, Operaciones Habitacionales o
Departamento Técnico, segin corresponda, quienes derivan luego al departamento
juridico segiin anexo 1 para su notificacion, en un plazo no superior a 2 dias habiles.
4.6.1.- Si unidad requirente declara conformidad en memo anexo 1, Departamento
Juridico revisa lo pertiente a su area, declarando conformidad, se deriva al Departamento
de Administracién y Finanzas para seguir con el proceso de pago segun lo mencionado en
numerales precedentes.

4.6.2.- Si unidad requirente declara disconformidad en anexo 1 o posterior a la revision
juridica, el funcionario designado por el Departamento Juridico procede a devolver la
notificacién con la respectiva copia legalizada de la 4ta copia de la Factura, mediante
oficio firmado por Director Regional a Notario correspondiente solicitando que informe al
cesionario de la factura respectiva que el Serviu devuelve la factura y rechaza la cesion,
indicando en el mismo oficio los motivos en el plazo legal o en el sefialado en el respectivo
contrato, convenio o bases de licitacién.
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5.- CONTROL DE REGISTROS

Juridico (Papel)

Identificacién Almacenamiento Proteccién |Recuperacién Tiempo
del registro retencion y
disposicién
Memo de|Departamento No Requiere Profesional 1 ano, luego
Departamentos a|Juridico/ Archivador Departamento |empaste y archivo
Departamento “Facturas” Juridico en Departamento

Juridico

Adm. Y Finanzas
(Digital)

acceso a OFPA
con N° Memo o

Memo de|Sistema OFPA Clave de(Usuarios con|Permanente
Departamentos a acceso a OFPA [claves de
Departamento acceso a OFPA
Juridico (Digital) con N° Memo o

N° interno
Memo a|Departamento No Requiere Profesional 1 ano, luego
Departamento Juridico/ Archivador Departamento {empaste y archivo
Adm. Y Finanzas|“Facturas” Juridico en Departamento
(Papel) Juridico
Memo a|Sistema OFPA Clave de|Usuarios con|Permanente
Departamento acceso a OFPA |claves de

Rechazo (Digital)

acceso a OFPA
con N°Oficio o

N° interno
Oficio a Notario|Departamento No Requiere Profesional 1 ano, luego
con motivos delJuridico/ Archivador Departamento |empaste y archivo
Rechazo (Papel) |“Facturas Oficios” Juridico en Departamento
Juridico
Oficio a Notario|Sistema OFPA Clave de(Usuarios con|Permanente
con motivos de acceso a OFPA [claves de

N° interno
Orden de Pagar|Sistema OFPA Clave de|Usuarios con|Permanente
y/o Autorizacién acceso a OFPA |claves de
de Pago (Digital) acceso a OFPA

con

N°Correlativo o

N° interno

Juridico
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Comprobante de|Seccion No Requiere Profesional Permanente
Egreso (Papel) Contabilidad/ Departamento
Empastados <Ano> Administracion
<Mes> y Finanzas
Comprobante de|Sistema OFPA Clave de|Usuarios con|Permanente
Egreso (Digital) acceso a OFPA |claves de
acceso a

SIGFE con N°
Egreso o N°

interno
6.- TABLA DE MODIFICACIONES
Versién N° | Pag. Modificada |Motivo del cambio Fecha Aprobacién
7- ANEXOS
Anexo 1: Memo V° B° pago factoring
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1. OBJETIVO y ALCANCE

Describir la metodologia utilizada para la generacion de la solicitud y administracion de
los documentos de garantias de los distintos programas que son de competencia del
SERVIU Region de Los Lagos una vez que las Unidades responsables han dado la visacion
correspondiente hasta la devolucion o retiro del documento mismo.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Circular N°116 del 30/12/1999, Resol N°275 del 13/03/2003 ambos de la
Subsecretaria
- Manual de Procesos de Documentos de Garantias del MINVU.

3. DEFINICIONES

OFPA: Sistema de gestiéon de correspondencia utilizado para el despacho y recepcion de
correspondencia.

SDG : Sistema informatico de garantias, utilizado para el resgistro, resguardo y control
de los documentos de garantias ingresados a la Subsecretaria, Seremis y Servius
regionales.

Unidad de Origen o Requirente: Corresponde a aquella Unidad u Otro que requiera
caucionar las operaciones de terceros a través de un documento de garantia, tales como:

a)Seriedad de la oferta

b)Cumplimiento de contratos

c)Anticipos

d)Reposicion de pavimentos

¢)Buena Ejecucién y Comportamiento de las obras
fAnticipo de Subsidios, Creditos y ahorro

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4.1. Solicitud de documento de garantia

Al presentarse la necesidad de contar con un documento de garantia, la unidad
requirente o unidad de origen elaborara la solicitud de garantia, ingresando al SDG en la
opcién “solicitud” completara los campos correspondientes, grabara e imprimira la
solicitud de garantia que sera entregada la interesado con el objeto que éste tome las
garantias acorde a las condiciones definidas en la solicitud. Se eximen de este
instrumento , aquellos documentos de garantias, tales como “Seriedad de la Oferta”,
solicitados por Bases de Licitacion.
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En la eventualidad de presentarse otra solicitud de garantia, por no cumplimiento de

requisitos de la inicial, la Unidad de origen debera encargarse de hacer el seguimiento de
todas las etapas, hasta que la solicitud definitiva quede cerrada en el SDG.

4.2. Ingreso de documentos por la Oficina de Partes:

Todos los documentos de garantias deben ser ingresados en la Oficina de Partes del
Servicio, mediante carta conductora que contiene los datos necesarios para la
identificacion del documento y el objeto de la caucion.

La oficina de partes cuenta con el plazo de 1 dia habil para la distribucion, a través del
Sistema OFPA, del documento de garantia a la Unidad requirente.

La Unidad requirente cuenta con un plazo maximo de 5 dias habiles para devolver al
tomador el documento, en la eventualidad que éste no cumpla con los requisitos
requeridos, dejando el respectivo registro, o ingresar el documento de garantia al SDG,
completando para ello el formulario “Solicitud de documento en garantia”, el cual debe ser
llenado en todas sus partes con las respectivas visaciones de los responsables. Luego
mediante Memorandum remitira al Departamento de Administracién y Finanzas, Seccion
Contabilidad y Presupuesto en la regional y a la Unidad de Administraciéon y Finanzas en
el caso de las delegaciones provinciales, el documento en original y copia del Folio de
ingreso al SDG debidamente suscrito por el funcionario responsable.

El formulario de “Solicitud de documento en garantia” que esté incompleto o erréneo, sera
devuelto en el plazo de 2 dias habiles a la unidad de origen, para que sea completado v/o

corregido.

4.3. Certificacion del documento de garantia

La Seccién contabilidad, dependiente del Departamento de Administracién y Finanzas,
Encargado/a de Administracion y Finanzas en Delegaciones o cajero/a segun
corresponda, en un plazo no superior a 5 dias habiles solicitara la autenticidad del
documento de garantia, solicitando al Emisor su certificaciéon a través de correo
electronico u otro medio escrito.

Podran eximirse de este Acto solo las siguientes operaciones que cuenten con las
caracteristicas que se indican:
- Documentos de garantias ingresados por la propia entidad emisora
-  Documentos que caucionen cualquier operacion, siempre que el monto de la
garantia sea igual o inferior a 20 UF a la fecha de su presentacién, excepto las
cauciones de Programas Habitacionales

Revisado por: Myrian Betanzo — Francisco Pérez Aprobado por: Julio Villarroel Haro —
Navarro Paula Castro Jones

Cargo: Jefe de Seccion Contabilidad — Analista Cargo: Jefe Depto. Adm. y Finanzas -
Contraloria Interna Contralor Interno

Impresion valida por el dia: 01/12/2015




‘ PROCEDIMIENTO FECHA ORIGEN: 27/03/2014
oy R . . N ., REVISION: 0
Tt o] - Reginde o Lago “Solicitud y Administracién de |recna revision: 08/06/2015

Documentos de Garantias” Pag: Pégina 3 de 6

Codigo: PSC-AF-ABG-001

Si el organismo emisor informa la no autenticidad del documento de garantia, el Jefe de
Departamento de Administracién y Finanzas o Encargado/a en Delegaciones informara
por escrito tal situacién a la Unidad requirente y_al Departamento Juridico, con el fin de
suspender de inmediato las actividades caucionadas por la garantia y detener cualquier
giro de dinero al Tomador del documento en garantia e iniciar los tramites judiciales
respectivos.

La Seccién Contabilidad y Presupuesto no podra efectuar ningan giro de dinero al
Tomador del documento en garantia, salvo la situacién de eximisién descrita
anteriormente, si en forma previa no se ha recibido la autentificacién positiva del
documento en garantia por parte del organismo emisor.

4.4. Custodia del documento de garantia

La Seccién contabilidad, una vez verificada la autenticidad del documento lo entrega al
Tesorero, quien es responsable de la custodia de los documentos en la regional y en
Delegaciones sera el Encargado /a de Administracién y Finanzas o cajero/a.

4.5. Vencimiento y liquidacién de documentos de garantia:

La Unidad requirente debera llevar el control de la vigencia de los documentos de
garantias e informar con una anticipacién no inferior a 10 dias habiles del vencimiento
del documento de garantia, la accién a seguir con él considerando para ello el estado de la
operacién que cauciona, esta comunicacién debe realizarse a través de un memorandum
del Jefe de Departamento correspondiente.

4.5.1. Renovaciéon de documento de garantia

La Unidad requirente o de origen, debera solicitar al Tomador, por cualquier medio, la
renovacion o proérroga del documento con la anticipacion de a lo menos 10 dias habiles al
vencimiento del documento. El Tomador ingresara el documento de acuerdo al punto 4.2
del presente documento.

4.5.2. Devolucién del documento de garantia

El Jefe de Departamento respectivo, a_través de la Unidad requirente debera emitir un
memorandum, donde se sefiale la solicitud de devolucién y los motivos por los cuales se
realiza, identificando claramente el documento_ objeto de la devoluciéon v Orden de
Compra o Contrato de causiona. Este memorandum debera ser emitido en dos copias,
quedando una en poder del Departamento solicitante y la otra despachada al Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas o Encargado en Delegaciones, quien revisara
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la solicitud e instruira al Tesorero o cajero segun corresponda, la devolucién del
documento, si procediere.

A falta de peticién expresa de la unidad requirente, la Unidad de Tesoreria podra devolver
los documentos a la entidad financiera respectiva, transcurridos 90 dias del vencimiento
del documento, previa consulta por medio escrito a la primera.

El Tesorero o Encargado en Delegaciones, en un plazo no superior a 5 dias habiles debera
emitir el respectivo Formulario de Devolucién de Garantia, adjuntando a éste, el original
del documento en garantia para el endoso del Jefe de Administracion y Finanzas o
Delegado Provincial, si procediere. Teniendo presente que los formularios que refelejan
todo el proceso que implica un documento en garantia, deben contener todas las firmas
de autorizacién que los mismos indican.

Sera responsabilidad de la Oficina de Partes despachar el oficio que devuelve el
documento en garatia y distribuir las copias correspondientes.

Si el documento es retirado personalmente  por el Tomador o quien éste designe
(condicién que debe acreditar a lo menos mediante poder simple), el Tesorero o Encargado
en Delegaciones, entregara fisicamente el documento de garantia, una vez que ambos
hayan firmado conforme el formulario de devolucion.

4.6. Cobro de documento de garantia

Para cobrar el documento de garantia el Jefe de Departamento respectivo, a través de la
Unidad Requirente debera emitir un memorandum, donde se seiale la solicitud de cobro
v los motivos por los cuales se realiza, identificando claramente el documento objeto de
cobro v Orden de Compra o Contrato que cauciona. Este memorandum, debera ser
emitido en dos copias quedando una en poder del Departamento solicitante y la otra
despachada al Jefe de Departamento de Administraciéon y Finanzas o Delegado/a
Provincial. Esta actividad debera realizarse con la anticipacion de a lo menos diez(10) dias
habiles al vencimiento del documento.

El Jefe de Administracién y Finanzas o Delegado Provincial en un plazo no superior a dos
dias habiles providencia memorandum a Tesorero o Encargado para comunicarle que
debe hacer efectivo el documento enviando un Oficio al Banco o Entidad Emisora.

El Tesorero redactara oficio para la firma de Sr. Director, para el Banco o entidad
financiera que corresponda, solicitando hacer efectivo el cobro del documento. Esta
formalidad debera cumplirse con anticipaciéon de a lo menos ocho dias habiles antes del
vencimiento del documento o cuando no se ha dado cumplimiento a la Orden de Compra
o Contrato v corresponde el cobro seguin los términos del mismo.
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El Tesorero o Encargado guardara una copia del oficio en archivo correspondiente y sera
responsable de llevar un control de todos los documentos en garantia enviados a cobro,
de modo de poder detectar aquellos documentos que vencido el plazo de pago por el
organismo emisor, este atin no lo haya hecho efectivo. Ademas emitira un listado mensual
de todos aquellos documentos que se encuentren en dicha situacién, informando al Jefe
del Departamento de Administracién y Finanzas.

El Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas tomara conocimiento de modo de
informar al Departamento Juridico dicha situaciéon e iniciar de este modo los tramites
judiciales respectivos. Para lo anterior, debera remitir mediante memorandum toda la
documentacién pertinente.

Sera responsabilidad del Tesorero o Encargado retirar en el Organismo Emisor, con un
poder emitido por el Servicio, el vale vista de pago de un documento de garantia, el cual
debera, inmediatamente, depositar a la cuenta corriente del Servicio destinada para estos
fines. Una vez efectuado el depésito debera informar a la Secciéon Contabilidad y
Presupuesto para que se efectie el movimiento contable respectivo. Por su parte el Jefe
de Departamento de Administraciéon y Finanzas enviara memorandum informativo a la
Unidad que solicité el documento en garantia, para las aaciones a que haya lugar.

5.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Almacenamiento Proteccion | Recuperacion Tiempo
del registro retencién y
disposicion
Memo de|Departamento No Requiere |Profesional Un afio, luego
Departamentos ajAdministracién y Departamento |empaste y archivo
Departamento Finanzas /Seccién Administracién|en Departamento
Administraciéon y|Contabilidad y vy Finanzas Administracién y
Finanzas (Papel) [Presupuesto Archivador Finanzas
“Documento de
garantias”

Memo de|Sistema OFPA Clave de{Usuarios con|Un arfio
Departamentos a acceso ajclaves de
Departamento OFPA acceso a OFPA
Administracién y con N° Memo o
Finanzas (Digital) N° interno
Oficio Departamento de|No requiere Un ano
Departamento de[Administracién y
Administraciéon y|Finanzas/Tesoreria
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Finanzas (Digital) |Archivador
Oficina de Partes |“Documentos de
garantias”
OFPA
Memo a|Departamento No Requiere |Profesional Un afio
Departamento Juridico/ Archivador Departamento
Adm. Y Finanzas|“Cobro Documentos de Juridico
(Papel} garantias”

6.- TABLA DE MODIFICACIONES

Versiéon N° | PAg. Modificada [Motivo del cambio Fecha Aprobacidon

0 Todas Actualizacién pie de firma debido 08/06/2015

a cambios internos en cargos y
procedimiento al interior de cada
actividad

7- ANEXOS

Anexo 1: Formulario Solicitud y Devoluciéon documento en Garantia
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