APRUEBA PROCEDIMIENTO DE SOPORTE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DEL SERVIU REGION DE
ARICA Y PARINACOTA

Gabieroan da Chile

02262

RESOLUCION EXENTAN® ___________ /2015

3001C 106

Arica,

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 18575, “Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado”; D.L. N© 1.263, Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado;
Ley N° 16.391, que crea el Ministerio de Vivienda y Urbanismo; El Decreto N° 355/1976 (V y U),
Reglamento Organico de los Servicios de Vivienda y Urbanizacidn; las normas contenidas en la
Resolucion N° 1600, de 2008 de la Contraloria General de la Repiblica que fija Normas sobre
exencion del tramite de toma de razon; Lo sefialado en la Ley N° 19.886, que establece las Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, y su Reglamento, D.S. (H)
N° 250 de 2004; y el Decreto Supremo TRA Nro.272/7/2015 del 06 de Febrero del 2015, que lo
nombra Director Regional del SERVIU de Arica y Parinacota a contar del 01 de Enero de 2015;y

CONSIDERANDO:

a) Lo dispuesto en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, contenido en el D.S. N° 250, de 2004, de
Hacienda y sus modificaciones;

b) El Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones del SERVIU Region de Arica y
Parinacota, he dispuesto dictar el siguiente;

RESUELVO:

1.- APRUEBASE, el Procedimiento de Soporte "Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones del SERVIU Region de Arica y Parinacota”, que se adjunta.

2.- DEJASE ESTABLECIDO, que el referido Manual entrara en vigencia a contar de la fecha de la
total tramitacion de la presente resolucion.

3.-PUBLIQUESE, a través del Sistema electroni
www.mercadopublico.cl y al interior del servicio.

de Compras y Contrataciones

ANOTESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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1. OBJETIVO

El presente documento, elaborado en conformidad a lo establecido en el Articulo 4°, del Decreto N°
250 de 2004 y Decreto N° 20 de 2007, ambos del Ministerio de Hacienda, qgue modifica el Reglamento
de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, tiene por objeto establecer el procedimiento de operacion de adquisicion de bienes y
servicios, contratacién, almacenamiento y control, asi como las funciones y responsabilidades que
correspondan a los Encargado/as de compra y en general a todo funcionario que participe en la
gestion de abastecimiento, de forma de asegurar oportunidad, uniformidad, eficiencia y transparencia
en los procesos de compras y contrataciones de la Institucion.

El propésito de este documento es orientar a los distintos actores involucrados en el proceso de
compra acerca de sus atribuciones, responsabilidades y obligaciones, como asi también de los
procedimientos establecidos para la ejecucién de los mismos.

2. ALCANCE

Este manual de procedimientos tiene como alcance las compras y contrataciones regidas por la Ley
N°19.886 y su Reglamento D.S. 250 del 2004, del Ministerio de Hacienda, aplica a todos los procesos
relativos a la adquisicion, a titulo oneroso, de bienes y servicios para el desarrollo de las funciones
realizadas por el SERVIU de Arica y Parinacota.

Seran excluidos del presente manual los procesos de contratacién de obras sujetos al Texto
Actualizado del Decreto Supremo N° 236, (V. y U.), de 2002 D.O. de 01.07.03, sefalado en la letra d)
del Art. N° 3° de la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacién de
servicios.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién 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.

e Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e Ley N° 18.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

* Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

* Ley N° 19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la Administracién del
Estado.

e Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma.
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e Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica.

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

e Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

e Politicas y condiciones de uso del Portal www.mercadopublico.cl

¢ Directivas emanadas de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

e Circular N° 0793 de fecha 03 de Julio 2003 de la Subsecretaria Ministerial, que instruye
respecto de la Administracién de Documentos Bancarios.

¢ Politicas en la materia definidas por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

e Circular N° 16 de fecha 14 de abril de 2015, del Ministerio de Hacienda, sobre Austeridad,
probidad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para el presente Manual, se utilizaran los siguientes términos que a continuacioén se definen:
41. Acreditacion de Usuarios

Proceso de certificacion que realiza la Direccién de Compras en el cual son certificadas las
competencias y se habilita a los funcionarios y personal a honorarios para operar en el sistema
www.mercadopublico.cl, en uno de los perfiles definidos de acuerdo a las responsabilidades y
funciones de cada uno de los usuarios.

4.2, Activacion de Usuarios

Es la accién que permite a los usuarios del portal www.mercadopublico.cl acceder a la interfaz
de la plataforma de compras y efectuar los procesos de compras y contrataciones, donde se le
asignara el perfil correspondiente.

4.3. Adjudicacion

Acto administrativo fundado, por medio del cual el Director/a del Servicio selecciona a uno o
mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o servicios, regido por la Ley N°
19.886, para la adquisicion y/o contratacién de un bien o servicio, conforme a las condiciones
establecidas en las bases, términos de referencia y normativa vigente.

4.4, Adjudicatario

Corresponde al proveedor que es seleccionado en un proceso de adquisicién y/o contratacion
de bienes o servicios.

4.5, Administrador Mercado Publico

Funcionario designado por el Director/a para realizar la administracion del portal
www.mercadopublico.cl y que es formalizado ante la Direccién de Compras y Contrataciones.

4.6. Antecedentes Legales

Esta referido a los poderes, iniciacién de actividades y certificaciones gue definen la creacion,
vigencia y operacion de los contratantes u oferentes.

4.7. Bases Administrativas

Documento que forma parte de las Bases de Licitacion, que contiene de manera general o
particular las etapas, plazos, mecanismos de consulta y aclaraciones, criterios de evaluacion,
condiciones del contrato y demas aspectos administrativos del respectivo proceso de licitacién.

4.8. Bases de licitacion

Documento que contiene las condiciones administrativas y técnicas que rigen el proceso de
licitacion. Este debe ser aprobado por el Director/a del Servicio mediante acto administrativo.
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4.9. Bases Técnicas

Documento que forma parte de las Bases de licitacién, que contiene de manera general y
particular las especificaciones y descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a adquirir o contratar.

4.10. Bodega

Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos adquiridos con la finalidad de
mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento.

4.11. Catalogo de Convenios Marco

Convenio realizado por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, para procurar el
suministro de bienes y servicios, a las entidades publicas afectas a la Ley de Compras en la
forma, plazos y demas condiciones establecidas en dicho convenio, los que se encuentran
disponibles a través de una lista de bienes y/o servicios denominado catalogo electrénico en la

pagina www.mercadopublico.cl.

412. Recepcioén conforme

Documento en el cual se establece la evaluacién del bien y/o servicio entregado por el
contratante, indicandose si el bien adquirido o el servicio contratado cumple a cabalidad lo
establecido en el contrato y especificado en las bases de licitacion y/o términos de referencia
segun corresponda.

4.13. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Es el documento emitido por el Encargado/a de Presupuesto y Contabilidad, en el que se
garantiza la existencia presupuestaria disponible, conforme a la asignacién de recursos que
tiene el Servicio, y se comprometen los recursos del presupuesto vigente.

4.14. Comision Evaluadora

Es el equipo integrado por funcionarios/as en calidad juridica planta, contrata o honorarios del
Servicio y asesores/as internos 6 externos designados/as para evaluar los antecedentes y
criterios de evaluacién previamente definidos en las bases de un proceso de licitacion,
presentados por los oferentes, quienes de acuerdo a sus conocimientos y experticia entregaran
una propuesta de adjudicacion o desercién al Director/a del Servicio.

4.15. Contratacion Directa o Trato Directo

Procedimiento excepcional de compras y contratacion correspondiente a alguna de las
causales contempladas en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas y en el Art. 10 del
Reglamento de dicha Ley.
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4.16. Contrato

Documento que regula los acuerdos entre el contratante y el Servicio para la provisién de un
bien o servicio, en este se especifican las condiciones y caracteristicas técnicas del bien y/o
servicio a adquirir, plazos de entrega, medios de pago, garantias entre otros.

4.17. Contrato y/o Convenio de suministros

Contrato resultante de una licitacién publica, privada o contratacion directa, efectuado con el
objeto de procurar suministros de bienes y/o servicios, en la forma, plazos y demas condiciones
establecidas en las bases de licitacién 6 términos de referencia que lo originan.

4.18. Convenio Marco (CM)

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

4.19. Documento de Garantia

Es el documento que resguarda la oferta o el cumplimiento del contrato y/o convenio de
suministro, emitido por un proveedor a nombre del contratante. Este puede ser boleta bancaria,
vale vista, certificado de fianza, péliza de garantia, depésito a plazo, segun lo establezca las
bases de licitacion.

4.20. Evaluacion Técnica y Econémica

Proceso de evaluacion de ofertas presentadas en un proceso de licitacion, mediante el cual el
Servicio evalla las ofertas de acuerdo a lo sefialado en las bases administrativas y técnicas,
generando una pauta de evaluacién que permite contrastar las diferentes ofertas técnicas y
econdmicas realizadas, en virtud de los criterios definidos en las bases de licitacion.

4,21, Factura o boleta

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

4.22. Formulario F30-1
Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales (Ley de Subcontratacién).
4.23. Garantia

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal, que tienen como funcién respaldar los
actos de compra, llamados a licitacién (seriedad de Ia oferta), como también la ejecucion de un
contrato (fiel cumplimiento de un contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y
previsionales, entre otras causales.
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4.24. Guia de despacho

Documento tributario, de registro, utilizado por los proveedores para trasladar mercaderia
desde sus bodegas y realizar la entrega de los bienes adquiridos al Servicio.

4.25. ID

Corresponde a un cédigo alfanumérico, que individualiza un producto, servicio o gestion en el
portal www.mercadopublico.cl.

4.26. Informe de evaluacion de prestacion de servicios y/o entrega de bienes

Documento emitido por el area que recibe el bien y/o servicio en el que se sefiala la
conformidad del bien y/o servicio recibido y que este cumple con los criterios establecidos en
las bases de licitacion, términos de referencia, o acuerdo complementario, contrato 6 convenio
realizados entre el Servicio y el contratante.

4.27. Inventario

Relacion detallada, ordenada y valorada de los bienes y/o servicios inventariables que
componen el patrimonio del Servicio. La administracion de los bienes de uso y/o consumo sera
realizado por la persona encargada de bodegas, dependiente de la Unidad de Servicios
Generales y los bienes muebles e inmuebles sera administrado por el Encargado/a de activos
fijos dependiente del Departamento Administracion y Finanzas.

4.28. Licitaciéon Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, definido en la Ley 19.886 y autorizado por
resolucion fundada, en el cual se invita a un minimo de tres posibles proveedores determinados
para que, sujetandose a las bases fijadas en licitacion publica efectuada previamente, en la
cual no se recibieron ofertas y/o estas fueron declaradas inadmisibles, se defina la mejor oferta
y de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

4.29. Licitacion Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, en el cual se convoca a los interesados
mediante un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fjadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

4.30. Multa

Es la sancién administrativa consistente en un pago en dinero, frente al incumplimiento a las
clausulas estipuladas en el contrato, por parte del proveedor.

4.31. Oferente

Proveedor de un bien o servicio que participa en un proceso de compras y contrataciones,
presentando una oferta o cotizacion.
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4.32. Orden de compra

Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la entidad, con
el cual se remite al adjudicatario, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de bienes o servicios. Este documento es electrénico
y puede ser emitido en forma manual 6 automatica, y se remite a través del sistema de
informacion o a través de otro medio que permita la recepcién del proveedor adjudicado, y sera
valido siempre que sea emitido por la entidad.

4.33. Operador de compras

Funcionario o personal a honorarios responsable de realizar los procesos de compras y
operatoria en la pagina www.mercadopublico.cl, para ejecutar el proceso de adquisicion de
bienes y/o servicios de acuerdo a las instrucciones de su jefatura y a la metodologia de compra
apropiada para cada tipo de requerimiento, dando cumplimiento a la normativa vigente.

4.34. Pauta de evaluacion

Documento oficial emitido por la unidad usuaria o usuario, el cual se adjunta al requerimiento,
en el cual se proponen establecer los criterios técnicos y econémicos para evaluar de la forma
mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econémicos deberan
considerar uno o mas factores y podran incorporar uno o mas subfactores. Cada criterio y
subcriterio debera tener un puntaje objeto asociado.

4.35. Plan Anual de Compras y Contrataciones

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada
entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

4.36. Proceso de compras

Corresponde al proceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios, a través de algun
mecanismo establecido en la Ley de Compras Publicas y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.

4.37. Proceso desierto

Es la declaracién de inadmisibilidad y/o declaracién de desierto del proceso emitida mediante
resolucién fundada, cuando en un proceso de licitacién no se presentan ofertas o estas no
cumplen los requisitos establecidos en bases 6 no son convenientes a los intereses del
Servicio.

4.38. Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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4.39. Proveedor inscrito

Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro Electronico Oficial
de Proveedores del Estado.

4.40. Registro de Proveedores

Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion de Compras Yy
Contrataciones, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras Publicas.

4.41. Requerimiento

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario requirente
solicita al area o unidad de compra del organismo, para apoyo de actividades asignadas, de
acuerdo a la normativa interna.

4.42. Sanciones

Son multas, cobros de garantias y otros, que el organismo aplica sobre un contrato por no
cumplimientos, faltas en los plazos de entrega, debiendo dejar registro de la aplicacién de
estas.

4.43. Supervisor de compras

Funcionario o personal a honorarios responsable de realizar los procesos de compras Yy
contrataciones, y que posee mayores atribuciones en la operatoria de la pagina
www.mercadopublico.cl, para ejecutar el proceso de adquisicion de bienes ylo servicios de
acuerdo a las instrucciones de la autoridad del servicio y a la metodologia de compra apropiada
para cada tipo de requerimiento, dando cumplimiento a la normativa vigente.

4.44. Términos de Referencia

Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacién directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

4.45. Planilla Seguimiento de Compras y Pagos (PSCP)

Planilla que permite el registro de los requerimientos de compras y contrataciones, emision de
las Ordenes de Compra desde su origen hasta el pago, permitiendo controlar y efectuar
seguimiento en cada una de las etapas del proceso de compras y contrataciones.
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5. ORGANIGRAMA
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6. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
6.1. Director/a SERVIU XV

e Responsable de generar las condiciones para que las areas encargadas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente.

e Responsable de asegurar los recursos para la ejecucion de las actividades.

« Responsable de la aprobacion de la compra y/o contratacion y del Plan Anual de Compras del
Servicio.

6.2. Jefe/a 6 Encargado/a del Departamento Administracién y Finanzas

e Responsable de la coordinacion y supervisién ejecutiva del funcionamiento de las actividades
de compra, las autorizaciones de firma, control presupuestario, pago y del ejercicio de las
atribuciones delegadas por parte de la Direccion.

e Responsable de revisar y visar las bases de licitacion, términos de referencia, resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compras y contratacién, y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos
y contratos de la administracion que le sean de su competencia.

e Responsable de dar inicio al proceso de elaboracion del Plan Anual de Compras y de la
revision de la propuesta del Plan con los centros de responsabilidad, de acuerdo a los
lineamientos de compras publicas y el presupuesto anual aprobado, debiendo realizar difusién
de este una vez aprobado por el Director del Servicio.

e Administrar el Sistema de Compras y Contratacion Publica, delegando todas o cada una de las
actividades relacionadas con el uso y control de la plataforma Mercado Publico a quien
determine para ello.

e Responsable de revisar y visar los antecedentes para el pago de las obligaciones, los cuales
deben ajustarse a la Ley, a las bases de licitacién, términos de referencia, resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compras.

e Responsable de la recepcion, revision y evaluacion de la pertinencia del gasto solicitado,
consolidar la planificacién de los requerimientos de adquisicion informados por los Jefes de los
Departamentos, controlar la ejecucion de los presupuestos asignados, realizar las
modificaciones necesarias y realizar el seguimiento del Plan Anual de Compras aprobado.

- 6.3. Encargado/a Servicios Generales

e Responsable de coordinar la ejecuciéon operativa y de los procedimientos de compras del
Servicio.

e Encargado/a de administrar los requerimientos de manera de asegurar eficiencia y eficacia en
el abastecimiento institucional.

o Ejecutar los procesos de compras y/o contrataciones planificados para el afio, supervisando
directamente la funcién de compras del equipo a su cargo.

e Proponer un Plan Anual de Compras en virtud de los registros de consumos de afios
anteriores, solicitud de planificacién a los Jefes/as 6 Encargado/as/as de Departamento y
variables que deban ser consideradas para establecer el Plan.

e Gestionar la formalizacién de los contratos que surjan de licitaciones o tratos directos y
administrar y/o gestionar la designacion de administradores de dichos contratos.
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» Chequear y/o asesorar a la comision evaluadora, en caso que cuente el proceso, que se
apliquen la metodologia de evaluacion establecida en las bases de licitacién, términos de
referencia, informando al Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas en caso de
detectarse alguna inconsistencia.

* Revisar y remitir las facturas y todos los antecedentes de respaldo que sean necesarios para
dar inicio al proceso de pago de proveedores, precaviendo dar cumplimiento a lo establecido en
la norma e instructivo presidencial respecto a los plazos de pagos a proveedores.

* Realizar y enviar la Evaluacién de los Proveedores de bienes y servicios.

» Tener registro de consumos de bienes y/o servicios, generando reportes e informes que
apoyen a la toma de decisiones.

* Responsable de mantener registro actualizado de los bienes de uso y consumo del servicio
mediante un inventario actualizado.

6.4. Profesional Servicios Generales

* Realizar la ejecucion operativa de los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y
servicios.

* Operar el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, publicando todos los antecedentes
de los procesos de compras y contrataciones en que intervenga la unidad.

* Elaborar y adjuntar resoluciones, junto con toda la documentacion que se requiera para realizar
los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios.

* Monitorear los plazos de las distintas etapas del proceso de adquisicion de bienes y servicios,
realizando estadisticas e informando desviaciones o anomalias de estos procesos a su jefatura
directa.

» Entregar los insumos y documentos a la jefatura para la evaluacién de los proveedores de
bienes y servicios. Ademés, cuando la jefatura asi lo estime, realizar la evaluacién de los
proveedores, ingresando la informacion a www.mercadopublico.cl.

6.5. Administrativo/a Servicios Generales

* Apoyar la ejecucion operativa de los procedimientos de compras y contrataciones de bienes y
servicios.

e Operar el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, publicando todos los antecedentes
de los procesos de compras y contrataciones en que intervenga la unidad.

e Elaborar y adjuntar resoluciones, junto con toda la documentacién que se requiera para realizar
los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios.

e Apoyar el monitoreo de los plazos de las distintas etapas del proceso de adquisicion de bienes
y servicios, realizando estadisticas e informando desviaciones o anomalias de estos procesos a
su jefatura directa.

* Mantener actualizado un registro fisico y digital de las compras y contrataciones de bienes y
servicios realizados por el Servicio.

* Apoyar la entrega de insumos y documentos al profesional de Servicios Generales, para la
evaluacion de los proveedores de bienes y servicios.

“COPIA NO CONTROLADA CUANDO ESTA IMPRESA Y SIN LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES”




SERVIL‘:IMM C()dlgo SGC-PS-PA-V1

Procedimiento Soporte

Manual de Procedimiento de Adquisiciones Version: 01

Pagina: 17 de 47

6.6. Encargado/a de Presupuesto y Contabilidad

e Responsable de redactar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, acotado al
presupuesto vigente y/o a futuros presupuestos, de los procesos de compras y contrataciones
de bienes y servicios.

e Determinar la imputacion presupuestaria 6 de fondos necesarios para proceder al pago
correspondiente a las compras y contrataciones.

e Revisar, pronunciarse y visar los presupuestos estimativos y/o disponibles, que se definan en el
proceso de compras y contrataciones.

e Entregar en conjunto con el Encargado/a de Adquisiciones una propuesta de Plan Anual de
Compras y Contrataciones del Servicio, acotado al presupuesto vigente.

6.7. Encargado/a de Bodegas e Inventarios

e Responsable de recibir los bienes de uso y consumo que ingresan a bodega, dejando registros
que permitan la contabilizacion de los bienes de uso y consumos que adquiere el servicio.

¢ Contabilizar y llevar un registro preciso y oportuno de los bienes de uso y consumo del Servicio.
Informar a la Encargado/a de Servicios Generales los stock de los bienes de consumo del
Servicio para gestionar su adquisicion.

6.8. Encargado/a de Inventarios y Activos Fijos

e Responsable de recibir los bienes muebles que ingresan al servicio, dejando registros que
permitan la contabilizacion de los bienes muebles que adquiere el servicio.
Contabilizar y llevar un registro preciso y oportuno de los bienes muebles del Servicio.

e Dictar las resoluciones de alta y baja de Inventarios correspondientes, codificando y
manteniendo un registro de estos.

 Informar alio la Encargado/a de Servicios Generales de los bienes muebles del Servicio que se
encuentran en deterioro 6 que estén de baja para que gestione su reparacion 6 reemplazo.

6.9. Centro de Responsabilidad o Unidad Requirente

Dependencia requirente de la adquisicién del bien o servicio.

Responsable de justificar la adquisicion, elaborar las especificaciones técnicas, bases técnicas,
pauta de evaluacion, y sefalar los plazos necesarios para la adquisicién, dar respuestas a las
consultas que se produzcan en los procesos de adquisicion y realizar todas las acciones que se
requieran para la definicion precisa y suficiente para la adquisicién del bien o servicio.

6.10. Jefel/a 6 Encargado/a del Departamento Juridico

Responsable de visar la legalidad de los actos administrativos que se realicen en materia de
gestion de abastecimiento del Servicio.

Asesorar la 6 las unidades de compras y contrataciones del servicio y al Director del Servicio,
pronunciandose respecto a la normativa vigente.
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7.
a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

)
k)

6.11. Contralor/a Interno

* Responsable de la revisién de la correcta implementacién de los procesos de adquisiciones
definidos por el Servicio.

* Responsable de velar por el uso eficiente y eficaz de los recursos del Servicio para el logro de
los objetivos de la Institucion.

* Asesorar la ¢ las unidades de compras y contrataciones del servicio y al Director del Servicio,

pronunciandose respecto a la normativa vigente. . immCD

POLITICAS DE ADQUISICIONES

Las adquisiciones realizadas mediante convenio marco, no requeriran resolucién que autorice el
proceso, a excepcion de compras cuyo monto sea superior a 1.000 UTM.

Toda Resolucion de Compra y Contratacién debera ser firmada por la autoridad maxima del
SERVIU Regién de Arica y Parinacota.

Por todos los medios posibles, se debera evitar realizar una compra aduciendo las necesidades de
emergencia, urgencia, imprevisto, salvo que esta condicidn se encuentre claramente fundada enla
Resolucion respectiva en conformidad de la Ley.

Se debera procurar efectuar las adquisiones a través de la modalidad de Convenio Marco.

El personal que realice funciones asociadas a adquisiciones de bienes y/o servicio, en forma
directa o indirecta, tiene prohibicién absoluta de recibir, en cualquiera de sus formas, todo tipo de
beneficios de parte de los proveedores o personas relacionadas a estos.

En toda “visita a terreno” que efectiien los potenciales oferentes, obligatoria o voluntaria, la
persona encargada tomara nota de los concurrentes con los siguientes datos:

 ldentificacion de proceso de adquisicién respectivo.

e Nombre y RUT de la Empresa o persona natural.

¢ Nombre y Apellido de Ia persona que efectuio la visita.

¢ Firma de la persona que efectud la visita.

En caso de adquisicion de bienes y/o servicios mediante trato directo, la respectiva resolucion
fundada debera ser informada en el portal www.mercadopublico.cl. en un plazo no superior a 24
horas contadas desde su numeracién.

En los procesos de licitacion cuando se tenga resuelta la adjudicacion de un bien o prestacion de
servicio a un determinado proveedor, no se enviara orden de compra hasta que se encuentre
totalmente tramitada la Resolucién de Adjudicacion.

Los plazos de adjudicacién para licitaciones de caracter publicas o privadas que se realicen en el
SERVIU Region de Arica y Parinacota, tendran plazos maximos de adjudicacién los cuales
tendran que ir estipulados en las Bases administrativas de Licitacion.

Queda prohibido fragmentar las compras con el proposito de variar el procedimiento de
adquisiciones que corresponda aplicar.

La entrega de las boletas de garantia de “Fiel Cumplimiento del Contrato” y de “Seriedad de la
Oferta” seran obligatorias para las adquisiones y contratos de 1.000 UTM o superiores. En
contratos y adquisiciones por montos menores, sélo podran ser exigidas si se encuentran
consideradas en las bases administrativas de licitacion.

Cada requerimiento de compra o licitacion solicitado por los respectivos Departamentos,
Secciones, Oficinas y Unidades, deberan ser presentados mediante el Formulario de Compras
que se encuentra disponible en la intranet del Servicio.
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m) Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios los debera realizar y definir la unidad
requirente, sera responsabilidad del requirente que los bienes y/o servicios cumplan y sean los
que las especificaciones técnicas describen y solicitan.

n) Los documentos que ingresen al Departamento de Administracion y Finanzas para realizar
adquisiciones, deberan encontrarse sin enmendaduras ni correcciones. Estos deberan ser
cambiados en aquellos casos que se requiera modificar algin contenido de estos.

8. PLAN ANUAL DE COMPRAS

8.1. Generalidades

Proceso para planificar anualmente las adquisiciones de bienes y/o servicios que SERVIU Arica y
Parinacota requiere para cumplir con sus objetivos institucionales.

8.2, Objetivo

e Establecer un procedimiento para planificar las compras que el SERVIU de Arica y Parinacota
requiere para su buen funcionamiento, con el objeto de cumplir con oportunidad, racionalidad y
efectividad la entrega de bienes y/o servicios que requiere la Institucion para su optimo
funcionamiento.

Controlar el estado de avance de la ejecucion presupuestaria, detectar y analizar las desviaciones.
¢ Mejorar la planificacién de los recursos financieros.

8.3. Alcance

El proceso de planificacién se aplica a todas las compras necesarias para que SERVIU Regién de
Arica y Parinacota, cumpla con su mision institucional, abarcando desde las compras publicas en los
ambitos de infraestructura e insumos para la gestion interna.

El Plan anual de compras solo recoge informacion respecto de las adquisiciones que el SERVIU Arica
y Parinacota planifica realizar durante el afio en curso, por lo que no se incluiran aquellos procesos de
adquisicion de bienes o servicios contratados en afios anteriores.

8.4. Descripcion del proceso
8.5. Formulacién del Plan Anual de Compras

Durante el mes de enero de cada afio, una vez que la Ley de Presupuestos del afio se encuentre
aprobada por el Congreso Nacional y publicada en el Diario Oficial, el/la Jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas, o quién este designe, dara inicio al proceso de planificacién de compras y/o
contrataciones para el afio. Mediante Memorandum se informaré a cada uno de los Departamentos,
Secciones, Oficinas y Unidades de la Direccion de la formulacion del Plan de Compras del afio en
curso. Estos deberan enviar dentro del mes de febrero la informacion requerida sobre la programacion
de sus requerimientos para el afio, debiendo considerar el cumplimiento de los compromisos, objetivos
y metas para el periodo.

A su vez, ellla Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, debera elaborar un plan anual de
compras en base a:
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* Analisis de demandas de consumos histéricos de bienes de consumo de uso habitual y
excepcional.

¢ Histdrico del stock de bodegas.

e Resultado de la ejecucidn del Plan Anual de compras del afio anterior, considerando las
desviaciones de este, informacion contenida en los informes trimestrales.

¢ Compromisos institucionales asumidos por el Director del Servicio.

8.6. Revision del Plan Anual de Compras y Contrataciones

La propuesta del Plan anual de compras es revisada en su contenido por el Departamento de
Administracion y Finanzas, respecto a la pertinencia normativa lo revisara el Departamento Juridico y
en materia de eficiencia y eficacia, Contraloria Interna.

El Director del SERVIU recibira propuesta de Plan anual de compras y contrataciones, el cual sera
aprobado u observado, debiendo ser incorporadas a la propuesta presentada las indicaciones
sefialadas por la autoridad del servicio para su total tramitacion.

8.7. Difusion del Plan Anual de compras y contrataciones

Una vez aprobado el Plan anual de compras y contrataciones mediante resolucidn exenta, el
administrador del portal en el servicio debera asegurar que sea ingresado al portal
www.mercadopublico.cl para su difusién y seguimiento por ellla Encargado/a de Servicios Generales
en los periodos que la Direccion de Compras establezca para estos fines.

8.8. Seguimiento del Plan Anual de compras y contrataciones

Ellla Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales efectuara informes semestrales de seguimiento
y control del plan anual de compras y contrataciones, analizara desviaciones y presentara propuestas
de medidas correctivas a la jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas oportunamente.
En caso que se determine modificar el plan, se debera efectuar una Resolucién Exenta modificatoria,
la cual debera ser informada al portal www.mercadopublico.cl.
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8.9. Flujograma procedimiento de Planificacién anual de compra'y contrataciones
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8.10. Registros
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9. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

9.1. Generalidades

Los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios se deberan ejecutar bajo las
disposiciones y normativas establecidas en la Ley Nro. 19.886 de Compras Publicas, el Reglamento y
sus modificaciones.

El sistema de informacion dispuesto por la Direccion ChileCompra (www.mercadopublico.cl), sera el
medio oficial de publicacién para los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios que
realice la Institucion, salvo las excepciones contempladas en la Ley de Compras Publicas.

Sera responsabilidad de las unidades requirentes efectuar oportunamente las solicitudes de los bienes
y servicios necesarios para el normal desarrollo de sus labores institucionales, considerando que, para
cada caso y de acuerdo a los montos involucrados, deberan considerar el flujo normal del proceso,
revisiones y plazos establecidos en el presente manual.

9.2, Objetivo
Realizar la adquisicién de bienes y/o servicios para el funcionamiento del Servicio.
9.3. Alcance

Compras y contrataciones regidas por la Ley N°19.886 y su Reglamento D.S. 250 del 2004, del
Ministerio de Hacienda, aplica a todos los procesos relativos a la adquisicién, a titulo oneroso, de
bienes y servicios para el desarrollo de las funciones realizadas por el SERVIU de Arica y Parinacota.

9.4. Descripcion del proceso

El proceso de compra se inicia cuando el centro de responsabilidad 6 unidad requirente presenta un
formulario de compras 6 Solicitud de Adquisiciones al Departamento de Administracién y Finanzas,
adjuntando las especificaciones técnicas del bien o servicio, ademas de la pauta de evaluacion
propuesta en caso corresponda, a fin de que sean revisados por el Encargado/a del Departamento a
fin de ingresar a la Unidad de Servicios Generales. Las solicitudes para dar inicio a procesos de
compras y/o contrataciones, se materializaran a través de uno de los formularios que a continuacion se
sefalan:
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* Formulario de Compras < 10,
¢ Formulario de Compras < 10 (para indicar méas de 10 productos o servicios - item 2) o
e Formulario de Compras > 10,

En adelante estos formularios seran llamados Solicitud de Adquisiciones, los que estaran disponibles
en Intranet en la direccién web http://intranet.minvu.cl/tramites/Paqinas/default.asgx. En estos
documentos se debe sefalar a lo menos:

¢ Nombre del Departamento, Unidad, Oficina o Unidad solicitante.
Fecha de solicitud.

e Detalle por items, de los Productos/servicios requeridos, las cotizaciones u otro documento que
certifique detalladamente los articulos y sus respectivos valores, atributos o caracteristicas que
permitan identificar sin errores el producto y/o servicio a adquirir.

¢ Montos estimados.

» Especificaciones técnicas, cuando sea requerido y/o necesario segun el bien o servicio que se
desee adquirir.

» Firma autorizadora (V° B°) del Encargado/a del Departamento gue realiza la solicitud.

Los requirentes deberan establecer y definir detalladamente sus requerimientos con las
especificaciones y condiciones generales en la Solicitud de Adaquisiciones, indicando ademas la
justificacién y el objeto del requerimiento. En caso de ser necesario consultara con la Unidad de
Servicios Generales si el producto o servicio se encuentra disponible en el catalogo de convenio
marco, de ser asi la unidad solicitante adjuntara cotizacion del producto, entregada por la Unidad de
Servicios Generales, a su solicitud.

Una vez que la Solicitud de Adquisiciones ingresa al Departamento de Administracién y Finanzas, el/la
Encargado/a verificara y aprobara la pertinencia del requerimiento para llevar a cabo la compra y/o
contrataciéon. Asimismo, el/la Encargado/a del Departamento de Administracion y Finanzas, podra
rechazar las solicitudes de adquisiciones, de acuerdo a las siguientes causas:

a. lLas solicitudes rechazadas por la pertinencia del gasto como también por la disposicién de
presupuesto asighado o modificaciones al mismo.

b. Las solicitudes de adquisiciones rechazadas por falta de antecedentes y documentacion que
debe adjuntarse a la Solicitud de Adquisicion.

c. Seran rechazadas las solicitudes de adquisicién que no lleguen con la firma ni nombre del
Jefe/Encargado/a del centro de responsabilidad 6 unidad requirente correspondiente 6
presenten enmendaduras.

Estas seran devueltas a la unidad requirente dentro de los 3 dias habiles siguientes a la recepcién del
Departamento de Administracién y Finanzas.

Aprobado el requerimiento por el Departamento de Administracion y Finanzas, es enviado a la Unidad
de Servicios Generales para registro e ingreso a “planilla de seguimiento de compras y pagos”, y
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remitido a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto con el objeto de verificar la disponibilidad de los
recursos presupuestarios y realizar su refrendacién (compromiso presupuestario, imputacion, monto
estimado, fecha y V° B°), anotando el coédigo de asignacion presupuestaria por item solicitado,
estampando el timbre de recepcion y firma, refrendando la compra. Posteriormente, lo registra en la
planilla de seguimiento de compras y pagos, enviando la solicitud de adquisicion a la Unidad de
Servicios Generales, junto con los demas antecedentes.

Se inicia el proceso de compra y/o contratacion una vez recepcionada la Solicitud de Adquisicién por la
Unidad de Servicios Generales. Al momento de recepcion de los antecedentes, se realizara el registro
de la planila de seguimiento de compras y pagos ubicada en la direccion \S-SERVIU-
ARICA\Administracion y Finanzas\Planilla y el/la Encargado/a designara a un operador/a de compra
la solicitud. En el caso de que falten documentos, estos se solicitaran via correo electronico a la
unidad requirente, no dandose curso a la solicitud de adquisicién hasta que se cuente con todos los
antecedentes, fecha con la cual se dara inicio al proceso. La peticion de informacion sera realizada
por el operador de compras, quien debera realizar el proceso de adquisicion definiendo la modalidad
de compra de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Todas las compras y contrataciones, excepto las de convenio marco seran aprobadas por medio de
una resolucién suscrita por el Director del servicio, previa revision dellla Encargado/a de la Unidad de
Servicios Generales, Departamento Administracién y Finanzas, Departamento Juridico y Contraloria
Interna. La numeracién de las resoluciones estara a cargo de la Oficina de Partes, quien, también se
encargara de su distribucién una vez tramitadas mediante sistema OFPA.

El Operador de Compras debera proceder a informar lo siguiente:
a. Posterior a la recepcién del acto administrativo que aprueba la compra y/o contratacion,

informara a través del portal www.mercadopublico.cl dicha aprobacién adjuntando a la Orden
de Compra la resolucién fundada y certificado de disponibilidad presupuestaria scaneada.

b. Si se trata de licitaciones publicas o privadas, informara via correo electrénico al centro de
responsabilidad 6 Unidad requirente con copia al Encargado/a del Departamento de
Administracién y Finanzas:

e Fecha de publicacién en el portal mercado publico de una licitaciéon, adjuntando el
cronograma de la convocatoria.

o Debera enviar, a la contraparte técnica o a la unidad requirente, las preguntas que en el
foro del portal mercado publico se generen a raiz de la licitacion, quienes deberan
remitir las respuestas al operador de compra dentro de los plazos establecidos en el
cronograma de la licitacion. Luego el operador de compra subira las respuestas al
sistema de informacién de Mercado Publico.

e Al cierre de la Licitacidon, se constituira una comision para efectuar la apertura de la
licitacién, la que estara constituida por a lo menos dos integrantes de la Unidad
Requirente y otro funcionario a fin. Siempre que exista disponibilidad de personal en
calidad juridica planta y/o contrata, en caso contrario se constituira por designacion del
Director del servicio. En este acto se revisaran las propuestas ingresadas conforme a lo
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dispuesto en las bases administrativas y técnicas, dando inicio a la evaluacion técnica y
econdmica, por parte de la comisién evaluadora.

* Una vez realizada la apertura, se enviaran los archivos de las ofertas, y los formularios:
“Cuadro de Evaluacion de Ofertas”, “Acta de Evaluacién de Ofertas” y “Declaracion
Jurada Ausencia de Conflictos de Interés”, indicando que la fecha de evaluacién por
parte de la comision, sera la siguiente: Compras < a 1000 UTM no debe superar los 4
dias habiles y Compras > a 1000 UTM no debe superar los 6 dias habiles desde que
reciben las ofertas, plazos que podran ampliarse conforme la complejidad de cada
proceso.

¢ Recepcionados los antecedentes relativos a la evaluacion de oferta por parte de la
comision, se adjuntaran al expediente de la convocatoria y en conjunto con la resolucion
exenta, seran remitidos para su tramitacién a la unidad de Servicios Generales.

e Una vez realizado todo el tramite con el contratista, entendiéndose esto firma de
contrato y redaccion de resolucién exenta que lo autorice, el operador de compras se
encuentra facultado, desde ese momento, a generar la respectiva Orden de Compra, Ia
cual informara via correo electronico a la Unidad requirente, al Departamento de
Administracién y Finanzas y otras Unidades participantes del proceso, dando aviso de la
compra efectuada, indicando el ID de la orden de compra, informando que se ha
generado el documento y que se puede solicitar el bien o servicio contratado al
proveedor cuando corresponda. No obstante, lo anterior, la responsabilidad de
contactarse con el proveedor para acordar la entrega del bien y/o servicio siempre es de
la unidad de Servicios Generales. Los plazos de entrega que no sean convenio marco
deberan ser en conformidad a lo establecido en las resoluciones, bases administrativas,
términos de referencia y/o contrato suscrito con el contratista.

c. Sise trata de una adquisicion directa o trato directo, posterior a la recepcion de la Resolucién
fundada, se debera informar a través del sistema www.mercadopublico.cl hasta las 24 horas
siguientes de dictado el acto administrativo.

d. Enlos casos definidos por la Ley como exclusion del sistema, esto es; a) Las contrataciones de
bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM; b) Las contrataciones directas,
inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica);
c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion: d) Los pagos por
concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de
cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables,
podran emitir 6rdenes de compra manuales por fuera del sistema de compras publicas, previa
aprobacion y tramitacion del acto administrativo que autorice la adquisicion o contratacién de
servicio, el operador de compra podra emitir dicho documento, fuera del sistema de informacion
mercado publico, con a lo menos una cotizacién. Con todo, las contrataciones sefaladas
precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

Segun el tipo de adquisicién, se generara una orden de compra a través del sistema de

mercado publico, o en su defecto orden de compra manual por fuera del sistema de compras
publicas, la que debera contener a lo menos la siguiente informacion:
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Nombre del Proveedor a quien se extiende el documento
Rut

Bien o Servicio a comprar y/o contratar

Cantidad

Precio unitario neto, impuestos y precio total bruto
Descuentos si corresponde

Plazo de Entrega

Indicar tipo y/o causal de compra y contratacion

El centro de costos y el programa al cual pertenece.

El Operador de Compra enviara la Orden de Compra y los antecedentes originales a la Unidad
Contabilidad y Presupuesto para su refrendaciéon o compromiso presupuestario, posteriormente el
expediente del proceso sera reingresado a la Unidad de Servicios Generales, hasta la recepcion de los
bienes y/o servicios como de los documentos tributarios que correspondan, para la tramitacion de la
recepcion conforme y posterior envio a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto para su respectivo

pago.

Los plazos a considerar para los diferentes procesos de compras son los siguientes:

Plazo minimo

cotizacion,
elaboracion de | Plazo minimo de
Modalidad de Compra Bases y/o publicacion de | Plazo rebajado

términos de
referencia del

procesos

proceso
Convenio Marco 5 dias habiles * *
Licitaciones Publicas y Privadas

e =<a100UTM 5 dias habiles 5 dias corridos *

>a100y=<a 1000 UTM

10 dias habiles

10 dias corridos

5 dias corridos

>a 1000 UTM y = < 5000 UTM

20 dias habiles

20 dias corridos

10 dias corridos

> 5000 UTM

30 dias habiles

30 dias corridos

*

Tratos Directos . - 5 dias .
5 dias habiles corridos
9.5. Para las Licitaciones y Tratos Directos de Servicios Especializados

Deben adjuntarse las especificaciones técnicas de la compra y/o contratacion, junto con cualquier otro
antecedente que se estime conveniente, dependiendo de la naturaleza del proceso, con el objeto de
definir de manera correcta el producto o servicio a adquirir, ademas se debera enviar el archivo de las
bases técnicas o términos de referencia y criterios de evaluacion adjunto a la solicitud de
adquisiciones. No obstante, lo anterior, se entendera ingresado dicho documento, una vez que llegue
fisicamente a la Unidad Servicios Generales, y eventuaimente utilizar el formulario para realizar la
solicitud de adquisicion. El requerimiento debe indicar:
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- Individualizacién del producto o servicio a contratar

- Uso o destino de lo solicitado (objetivo)

- Cantidad requerida

- Monto total estimado, adjuntando la cotizacién o presupuesto u otro documento que
acredite el monto de la compra, si correspondiese

- Fecha en que se requiere el bien/servicio y plazos

- Criterios de Evaluacién y Porcentaje de ponderaciones del criterio, para evaluar y
seleccionar las ofertas que se reciban

- Si se trata de un servicio, indicar el tiempo de la ejecucion del servicio

9.6. Para el caso de los Tratos Directos de tinico proveedor o titular de los derechos

Se requiere ademas un certificado emitido por el proveedor, que lo pedira la unidad requirente, que
indique alguna de dichas causales, en este caso, se justificara por medio de un memorandum o correo
electronico emitido por ellla Encargado/a del Departamento, o a quien éste designe, en el cual indique
y establezca las causales por las cuales se utilizara la compra por excepcion.

Ilrara las compras menores a 10 UTM

Se requieren de a lo menos 3 cotizaciones ), y la indicacion del proveedor seleccionado para la compra
del bien o servicio.

IE el caso de Servicios Especializados

Para los servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, se deberan adjuntar los Términos de
Referencia (TDR), detallando las especificaciones de los servicios especializados que se desean
adquirir.

IFara las compras menores a 3 UTM
Para realizar la compra a través del portal www.mercadopublico.cl se requiere de a lo menos 3

cotizaciones, y la indicacién del proveedor seleccionado para la compra del bien o servicio. En el caso
de sélo contar con una sola cotizacion, se procedera a generar una orden de compra manual.
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10. MODALIDADES DE COMPRA

El servicio celebrara directamente sus contratos de suministro o servicio por medio de los Convenios
Marcos, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacién Publicas, sin importar el
monto de las contrataciones, los que seran publicados a través de un Catalogo Express de Mercado
Publico. Para ello el Operador de Compra, primero debera consultar en el Catalogo, si el bien o
servicio se encuentra disponible, en caso contrario debera realizar un proceso de licitacion publica 6
trato directo, en el caso que la adquisicion se ajustara a una excepcién segtn lo establecido en el
articulo 10 del Reglamento de compra.

10.1. Compra a través de Convenio Marco

Convenio Marco, es un acuerdo celebrado, previa Licitacién Publica, por la Direccién de Compras y
Contrataciones Publicas (DCCP). Estos Convenios Marco se traducen en un Catélogo Electrénico que
contiene la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la
individualizacion de los oferentes a los que se adjudic6 el Convenio Marco. El Catalogo Electronico de
Convenios Marco, denominado Chilecompra Express, esta disponible en el Sistema de Informacion
para todos los usuarios.

Una vez que se dé inicio a un proceso de compra el Operador de Compra verifica las alternativas de
productos, oferentes, caracteristicas y especificaciones técnicas, y montos de los productos requeridos
disponibles en el Catalogo Electrénico. En caso que se trate de la adquisicion de productos,
seleccionara la alternativa mas conveniente. Por otro lado, si se trata de servicios, el Operador de
Compra, enviara los antecedentes a la Unidad Demandante, para que seleccione el servicio mas
conveniente a sus intereses.

“COPIA NO CONTROLADA CUANDO ESTA IMPRESA Y SIN LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES”
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La unidad de Servicios Generales sera el responsable de;

Antes de generar la Orden de Compra al proveedor seleccionado se emitira documento denominado
“Autorizacién” cuyo correlativo estara a cargo del Departamento Administracién y Finanzas, y sera
firmado por el Director del SERVIU Region de Arica y Parinacota, con visacion de las Unidades de
Servicios Generales, Contabilidad y Presupuestos y del Encargado/a de Departamento de
Administracién y Finanzas.

Si la Orden de Compra supera las 1.000 UTM, via convenio marco esta adquisicion se denominara
Grandes Compras, por cuanto se debera comunicar, a través del sistema, la intencion de compra a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el
bien o servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.

El plazo para la presentacién de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados
desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas segun
los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del convenio marco respectivo, en lo
gue les sean aplicables.

Asimismo, las bases de licitacién del convenio marco respectivo podran establecer criterios de
evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacion de la intenciéon de compra se indicard, al menos, la fecha de decision de compra,
los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. Se debera seleccionar la oferta
mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de
los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencion de compra,
cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de fundamento de la
resolucion que apruebe la adquisicion (articulo 14 bis del Reglamento de la ley Compras y
Contrataciones).

10.2. Compra a través de Licitacion

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante los cuales el Servicio de Vivienda y
Urbanizacion de la Regiéon de Arica y Parinacota realiza un llamado a través del Sistema de
Informacién de Mercado Publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijladas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente (art 19 al
43 del Reglamento de la ley de compras y contrataciones).

Una vez verificado que el producto y/o servicio, no se encuentra disponible en el catalogo Chilecompra

Express, debe procederse mediante Licitacion Publica. Las etapas minimas que contempla el proceso
son: Formulacién, Publicacién, Evaluacién y Adjudicacion.
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Se clasifican en:

Licitacion Pablica igual y menor a 100 UTM

Licitacion Publica igual 6 superior a 100 UTM e igual o inferior a 1000 UTM
Licitacion Publica igual 6 superior a 1000 UTM e igual o inferior a 5000 UTM
Licitacién Publica igual 6 superior a 5000 UTM

Licitacién Privada

10.3. Formulacién y Publicacién

Para ello el Operador de Compras reunira todos los antecedentes necesarios tales como
especificaciones técnicas, criterios de evaluacién y descripcién del bien o servicio requerido para
elaborar las bases administrativas y técnicas de licitacion, las cuales seran autorizadas via resolucién.

Una vez que la resolucion esté debidamente tramitada se remitira al Supervisor de Compras quien
publicara en el Sistema de Informacién de Mercado Publico junto con las Bases Administrativas y
Técnicas o con los Términos de Referencia, segun sea el caso.

También se podran subir archivos anexos al sistema de informacién, los cuales tengan como finalidad
dar ejemplos o complementar la licitacion, tales como anexos que hayan sido declarados en las bases,
imagenes, planos, mapas, etc. Los plazos de publicacién en el portal de mercado publico son en dias
corridos.

Plazo minimo de
Modalidad de Compra publicaciéon de | Plazo rebajado
procesos

Licitaciones Publicas y Privadas

e =<a100UTM 5 dias corridos *
¢ =>a100y=<a 1000 UTM 10 dias corridos 5 dias corridos
e =>a1000 UTMy=<5000 UTM | 20 dias corridos 10 dias corridos
e =>5000UTM 30 dias corridos *

No obstante, los plazos sefialados precedentemente, a excepcién de procesos en gue el monto de la
contratacion y/o compra sea =< a 100 UTM y = > 5000 UTM, podra rebajarse hasta en 5 y 10 dias
corridos, en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de la oferta.

Los antecedentes que siempre se deben considerar en una licitacion:
e Las consultas que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de licitacién de la

Institucion, seran recibidas por los operadores y respondidas por las unidades solicitantes, si
correspondiese, y cuando corresponda en lo relacionado a aspectos juridicos seran respondidas
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por el Departamento Juridico. La informacion de respuesta siempre se debe canalizar a través del
Sistema de Informacioén que www.mercadopublico.cl (FORO) tiene dispuesto para estos fines.

e En el caso de que algun funcionario de la Institucion reciba consultas respecto de algin proceso de
adquisicion, fuera del Sistema, éste, debera derivarlas a la Unidad de Servicios Generales, quien
contactara al proveedor indicandole que toda consulta debe ser presentada a través del Sistema de
informacién.

e La Unidad de Servicios Generales, enviara por correo electronico, las consultas presentadas a
través del Sistema de Informacion, al Encargado/a de la unidad requirente, para que éste o a quién
éste designe responda las preguntas realizadas.

e La Unidad de Servicios Generales, recibira las respuestas y las publicara en el Foro del Sistema,
para el conocimiento publico, dentro del plazo fijado en la ficha electrénica de publicacion
(Consultas y Respuestas).

10.4. Evaluacion y Adjudicacién

Cuando la presentacién de ofertas se cierre en el portal de mercado publico y finalice con ello el
periodo de publicacién, la Unidad de Servicios Generales descargara del Sistema de Informacién las
ofertas presentadas, y las enviara a la Comisién Evaluadora junto al Cuadro de Evaluacion de Ofertas,
para que la Comision, de acuerdo a la naturaleza del proceso y a lo sefialado en las Bases de
Licitacién, proponga a la Jefatura correspondiente la adjudicaciéon del proceso en el caso que
corresponda. Las ofertas también podran ser envidas en dispositivo de almacenamiento tales como
pendrive, CD, DVD, etc.

Se designara por acto administrativo la Comisién Evaluadora, que podra estar conformada en nimero
segun los siguientes casos:

Licitaciones Publicas y Privadas
e =<a100UTM Debera estar integrado por al menos dos personas
e =>3100y=<a 1000 UTM Debera estar integrado por al menos dos personas
e =>a1000 UTMy = <5000 UTM Debera estar integrado por al menos tres personas
e =>5000UTM Debera estar integrado por al menos tres personas

Los integrantes de la Comisién Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién. Para ello, deberan firmar una
declaracion jurada simple que debera quedar en poder de la Unidad de Servicios Generales y ser
publicada junto con el Acta de Evaluacion de Ofertas.

La comisidon evaluadora debera remitir a la Unidad de Servicios Generales el Acta de Evaluacion y
Adjudicacién completa y firmada por los integrantes de esta comision. Recepcionada el acta, el Cuadro
de Evaluacion e informado el resultado del proceso, la Unidad de Servicios Generales confeccionara la
Resolucion de Adjudicacion o Desercion, segin corresponda. En la revision el Encargado/a de la
Unidad de Contabilidad y Finanzas, realiza la refrendacion presupuestaria correspondiente.
Recepcionada la documentacion con las firmas y aprobaciones correspondientes, la Unidad de
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Servicios Generales adjudica, en la plataforma Mercado Publico, al Proveedor mejor evaluado o
Declara Desierto, segun corresponda. '

Una vez adjudicada la Licitacion Publica o Privada, se inicia el proceso de confeccion de contrato,
cuando corresponda, para ello la Unidad de Servicios Generales realizara la redaccion y tramitacion.
Ademas, solicitara la garantia de fiel cumplimiento de contrato al adjudicatario, si corresponde, y se
coordinara con él para los tramites de firma del contrato.

El contrato definitivo sera suscrito entre la entidad licitante y el adjudicatario dentro del plazo
establecido en las bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. Si nada se indica en
ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la
notificacién de la Adjudicacién.

Una vez terminado el proceso de revisién y aprobacién, se envia el contrato al proveedor para su
revision y firma correspondiente. Posteriormente, el proveedor devuelve el contrato firmado y cuando
éste se encuentre firmado por ambas partes, y ademas, se encuentre aprobado por Resolucién
Exenta, la Unidad de Servicios Generales procedera a la generacion de la Orden respectiva.

10.5. Analisis de Precios de Mercado

En el caso de que se trate de una Licitacion Publica mayor a 1000 UTM con 2 ofertas o menos, existe
la obligacién de realizar un analisis de mercado, que tiene por objeto asegurar gue nuestra Instituciéon
esta contratando con precios y condiciones ventajosas para el Estado.

Para ello, la Unidad de Servicios Generales sera la encargada de obtener informacion del mercado,
con el objeto de transparentar la utilizacion de mecanismos que ayuden a la obtencioén de un gasto
eficiente.

10.6. Compra a través de Licitaciéon Privada

Es el proceso administrativo de caracter concursal, definido por la Ley 19.886, autorizado por
Resolucién Fundada, mediante el cual la Institucion, invita a determinados proveedores, para que, de
acuerdo a lo dispuesto en las Bases de Licitacién Publica, proceso sin oferentes y cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

La invitacion a participar se hara en el Sistema de Informacion, efectuando el llamado a un minimo de
3 proveedores seleccionados, con sus respectivos nombres y Rut, de un determinado rubro,
seleccionados por la Unidad solicitante.

Las actividades que deberan ser desarrolladas y los responsables involucrados en la modalidad de
Licitacion Privada deberan remitirse a lo establecido para la Licitacién Publica descrita en la Ley de
Compras Publicas. La diferencia, radica en que el proceso sera realizado con caracter de cerrado en el
Sistema de Informacion, esto es, con invitacién a determinados proveedores.
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10.7. Convenio de Suministro

Son producto de licitaciones publicas. Son aquellos que estan previamente establecidos con un
proveedor, por un acto administrativo, y que tengan por objeto la compra o arrendamiento de bienes
y/o servicios, entre otros, los que se sefialan en el articulo 2° inciso 2° de la Ley N° 19.886.

Bajo esta modalidad el procedimiento de compra es el mismo que para los otros tipos de licitaciones,
la diferencia esta en la elaboracién del contrato, el cual establece la continuidad y la descripcién del
bien o servicio a adquirir eventualmente segun las necesidades del servicio.
Cada vez que se requiera de un bien o servicio de un contrato de suministro, la unidad solicitante
debera emitir una Solicitud de Adquisicion debidamente tramitada, luego de ello se emitira una orden
de compra y seguira el procedimiento de compras descrito en este manual.

10.8. Compra a través de Trato Directo

El trato directo es un procedimiento simplificado de contratacién de un servicio o adquisicion de un
bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y formalidades propios de una licitacion
publica o privada. Se utiliza cuando no es posible usar el Catalogo Electrénico o la Licitacion Pdblica, y
en este caso, se justifica esta circunstancia en una resolucién fundada, que debe ser publicada en el
Sistema de Informacién dentro de las 24 horas siguientes a su dictacion.

Es importante determinar que efectivamente la contratacién directa sea justificada por alguna de las
circunstancias que la Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento establecen. Ello es de suma
importancia, ya que el trato directo es un mecanismo excepcional.

La contratacion o trato directo debe usarse en los casos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de
Compras Publicas y en el Art. 10 del Reglamento de dicha ley. En el caso que la adquisicion debe
acudir a las causales mencionadas en dicha normativa, La Unidad de Servicios Generales redactara la
resolucién fundada que autorizara el Trato Directo, enviandola al proceso de V°B® y firma
correspondiente. En la revision el Encargado/a de la Unidad de Contabilidad y Finanzas, realiza la
refrendacion presupuestaria correspondiente.

Una vez que la Unidad de Servicios Generales reciba la resolucion tramitada, se inicia el proceso de
confeccién de contrato, cuando corresponda, para ello el Operador de Compra revisara los
antecedentes necesarios del proceso para su respectiva redaccion y tramitacion. Ademas, solicitara la
garantia de fiel cumplimiento de contrato al adjudicatario, cuando corresponda, y se coordinara con €l
para los tramites de firma del contrato, todo lo anterior en un plazo no mayor a 30 dias corridos 6 los
dias que establezca las bases. Una vez terminado el proceso de revision y aprobacion, se envia el
contrato al proveedor para su revision y firma correspondiente.

Posteriormente, el proveedor devuelve el contrato firmado y cuando éste se encuentre firmado por
ambas partes, y ademas, se encuentre aprobado por Resolucién Exenta, la Unidad de Servicios
Generales procedera a la generaciéon de la Orden respectiva, junto con enviar una copia con sus
antecedentes a la Unidad de Contabilidad y Finanzas para compromiso SIGFE.
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10.9. Compras Inferiores a 3 UTM

Se podran realizar compras menores a 3 UTM, en donde se requeriran un minimo de tres cotizaciones,
proporcionadas por la unidad solicitante de diferentes proveedores para su realizacion, para generar la
respectiva Orden de Compra a través de Mercado Publico. En el caso que existiese disponible solo 1
cotizacion, se procedera a generar una Orden de Compra Manual, de acuerdo a lo establecido en el
Art. N°53 letra a) del Reglamento de la Ley N° 19.886.

10.10. Compras menores a 10 UTM

De acuerdo a lo establecido en el N°8 del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886, se podran
realizar compras menores a 10 UTM, sélo con el fundamento en la emisién de una resolucion que
autoriza dicha contratacién. Requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores
para su realizacion.

Las 3 cotizaciones corresponden a cualquier tipo de documento (archivo pdf, print de pantalla, etc.)
que se suben como archivos anexos a la resolucion que autoriza la contratacion respectiva al Sistema
de Informacién de Mercado publico.

11. FORMULACION DE BASES DE LICITACION, CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

111. Formulacion de Bases de Licitacion

Las bases son documentos aprobados por la autoridad competente de cada entidad licitante, que
contienen de manera general y/o particular, los aspectos administrativos, econémicos y técnicos del
bien o servicio a contratar y del proceso de compra.

Las bases regulan todos los aspectos relevantes y las condiciones del proceso de compra, lo que
determina la participacion de los proveedores y la calidad de los productos o servicios ofrecidos. Dada
su relevancia, estos documentos forman integramente parte del contrato a celebrarse con el
adjudicatario, en el caso de proceder.

La Unidad de Servicios Generales, sera la encargada de llevar el proceso de adquisiciones, del cual
participan las unidades requirentes (cliente interno), segun la necesidad y la complejidad de la compra,
pueden participar también expertos, asesores juridicos, etc.

Las especificaciones técnicas deben incluir los requerimientos técnicos deseados, en base a la
revision que se ha hecho del mercado y de las recomendaciones obtenidas por parte de expertos.

Es relevante incluir clausulas o criterios sustentables que definan aquellas caracteristicas o
requerimientos técnicos asociados al consumo energético deseados.

De esta forma, se facilitara la evaluacién de los desempefios energéticos de los productos y la
seleccion de la alternativa mas conveniente. Se deben definir los requerimientos técnicos deseados,
en base a aspectos como: tipo de gasolina, rendimiento de Km/litro de gasolina, en el caso de un
vehiculo; o tipos de ampolleta, nivel de consumo, nivel de luminosidad, vida dtil, etc., en el caso de
iluminacién.
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11.2. Formulacién de Especificaciones Técnicas

Una buena definicién de requerimientos permitira que tanto compradores como proveedores, manejen
la informacién necesaria para cumplir con su rol en el proceso, de la mejor manera posible. Los
proveedores sabran exactamente qué se quiere, lo que les permitira realizar ofertas que se ajusten a
las necesidades. Ademas, si todos cuentan con la informacién necesaria y ésta es suficientemente
clara, mejora la transparencia del proceso.

La formulacién de los términos de referencia y criterios de evaluacion, los realiza la unidad solicitante,
esto se entiende, al ser duefios de sus procesos y de sus necesidades de compra. Por ello, determinar
el qué, el como y el por qué se va adquirir un bien o servicio, ademas de sus caracteristicas
inherentes, especiales, y las caracteristicas que va a determinar en definitiva el “qué comprar’ y el
“cémo evaluar”.

Para realizar esta definicibn sera necesario tener muy claras las necesidades que originan el
requerimiento. No hay que olvidar que detrds de cada compra hay alguna necesidad relacionada con
una actividad de la organizacion, por lo que todo el proceso debiera estar orientado a satisfacer dicha
necesidad de manera eficaz, eficiente y transparente.

Definir
requerimiento

Formulaciéon de Establecer
especificaciones parametros para
técnicas definirlo

Analizar el
producto y/o
servicio a adquirir

Analiza costo del
mercado (cotiza)

11.3. Participacion de la Unidad Requirente

Uno de los aspectos claves para asegurarse que la definicién de requerimientos concuerde con las
necesidades de quienes solicitan una compra o contratacion es hacer participar en la definicion de
requerimientos a quienes formularon el requerimiento. Por ello:
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e Consulte a la Unidad de Servicios Generales sobre su futuro requerimiento.

* La Unidad de Servicios Generales le brindara asesoria para ver si su producto se encuentra en
Catalogo de Convenio Marco, si no, que debe realizar para el logro de su requerimiento.

e Lainteraccién lograra que su compra sea exitosa.

El formulario de Especificaciones Técnicas junto a las bases técnicas (en el caso de haber) puede
enviarse al correo del Encargado/a de Servicios Generales, asimismo cualquier otra informacion
necesaria para el proceso se encargara el Comprador/a de gestionarlo con la contraparte técnica.

11.4. Formulacion de Criterios de Evaluacién

Los Criterios de Evaluacioén, son fundamentales, asi como el método que se usara para comparar las
alternativas, lo que implica establecer indicadores para los aspectos claves que se desean evaluary el
modo en que se piensan calcular las ofertas recibidas del proceso licitatorio.

Esto significa definir criterios de evaluacién objetivos Yy, por ende, medibles y verificables y que se
puedan comprobar. Asimismo, la Ley de Compras establece que se debe buscar la oferta mas
conveniente y no atender sélo al factor precio. Estos factores adicionales pueden ser: experiencia,
requisitos  técnicos, costos de operacion y mantenimiento, plazo de entrega, servicios postventa,
garantias, etc. Estos criterios seran explicitados en las respectivas bases de licitacién o términos de
referencia, segun sea el caso.

Es muy importante destacar que las evaluaciones deben ser pensadas para comparar las ofertas en
aquellos aspectos relevantes explicitados en la definicién de requerimientos, los que deben considerar
otras caracteristicas, ademas del precio. Es fundamental definir previamente, el método que se usara
para comparar las alternativas, lo que en la practica significara establecer indicadores para los
aspectos claves que se desean evaluar y el modo en que se piensan medir.

Esta es una etapa critica desde el punto de vista de nuestros potenciales proveedores y en la que ellos
pondran especial atencién. Por esta razén, no sélo es importante realizar una buena evaluacién de los
requerimientos, sino también comunicar previamente a los potenciales proveedores bajo qué criterios
se les evaluara, estipulandolos con precision en las respectivas bases o términos de referencia, y
posteriormente, comunicar adecuadamente los resultados de la evaluacién. Todo lo anterior se realiza
mediante el Sistema de Informacién de Mercado Publico.

Debemos recordar que los proveedores podran impugnar los procesos ante el Tribunal de
Contratacién Publica si perciben que éste no se realizé adecuadamente.

11.5. Analisis de Factores

» Elfactor Precio, si bien es cierto, que para muchas contrataciones o compras es importante, puede
ser que para otras no lo sea tanto, ya que lo que se mide o busca son condiciones de oportunidad
y de requerimientos especificos y no econémicos.
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En conformidad con el presupuesto anual disponible y considerando una estimacion del mercado,
el tipo de cambio, y cualquier otra condicion que ayude a presupuestar o antelar los costos
necesarios para determinar el valor de un bien o servicio a adquirir, ayudara a determinar este
factor.

El factor Experiencia, es un factor que para que sea de utilidad debe ser especifico, medible, y
estar exento de prejuicios o barreras, para evitar a futuro una mala evaluacion de ofertas.

Podria darse, por ejemplo el caso de que existan consultoras que son de poca antigliedad, pero
que cuentan con profesionales de primer nivel, o a la inversa, que una empresa de muchos afios
de antigiiedad en el mercado solo provee de profesionales de menor experticia.

Es necesario para ello definir qué se entiende por experiencia, y acotarla, a lo que realmente se
quiere medir, y con un medio de verificacion real que ayude a validar (comprobar) lo solicitado,
como por ejemplo numero de curriculos vitae, certificados de cursos a otras instituciones, licencias
otorgadas, cantidad de contratos y/o venta de productos durante los ultimos afios, nimero de
proyectos, numero de capacitaciones, certificados de titulos, etc.

Requisito técnico, este criterio, al igual que el de la experiencia, mide cualidades especificas del
producto o servicio. Los aspectos técnicos son un conjunto de caracteristicas inherentes que
cumple con los requisitos que la unidad solicitante ha establecido o deseado del producto o servicio
que se vaya a adquirir, y requisito, como la necesidad o expectativa establecida.

Factor Plazo de entrega, hay compras o contrataciones que requieren de satisfaccion mas
inmediatas que otros, esto va a estar dado por su nivel de complejidad, especificacion, costo de
oportunidad, existencia en el mercado del bien o servicio requerido. Por ello, antelar las compras y
contrataciones complejas para que el plazo no determine la adquisicion de un producto no tan
conveniente, y que por tema de tiempo hubo que realizarlo prontamente. El plazo de entrega se
puede medir en dias corridos, dias habiles, horas, meses, por ejemplo.

Otros factores, la definicion de factores va a estar dado por la definiciones realizadas del producto,
hay productos que pueden requerir muchos factores para evaluar, y de menos para los que son de
menor complejidad.

Por ello es importante considerar que a veces no podremos establecer estos factores y que se
necesitara de la ayuda de expertos. Es bueno ser concisos y evitar la ambigiedad, para que las
evaluaciones no se conviertan en una tarea tediosa e inespecifica.

12. RECEPCION CONFORME Y PAGO DE PROVEEDORES

12.1. Recepcién Conforme

Una vez que el proveedor coordine la entrega del producto o servicio con la unidad requirente y/o con
la Unidad de Servicios Generales, segun lo indicado en las Bases Administrativas y/o en la Orden de
Compra, debera remitir factura a la Oficina de Partes y Archivos, a fin sea registrado su ingreso.
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Cuando llegue el producto o se realice el servicio adquirido, la unidad requirente y/o el operador de
compras encargado/a del Control de Bodega 6 el encargado/a de Inventarios, debera chequear su
estado, contenido y si esta conforme con la Orden de Compra. En el caso que el producto o servicio
esté defectuoso, que hayan faltantes o no cumpla con todas las caracteristicas solicitadas, debera
comunicar inmediatamente a la Unidad de Servicios Generales para la post venta, en caso contrario,
proceder con el envio de la factura, en un plazo que no debera superar los 3 dias habiles una vez
recibido el bien o servicio, a excepcion de los casos en que haya una gestion de post venta.

12.2. Pago Proveedores

Los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades, salvo en el caso
de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, deberan efectuarse por éstas dentro de
los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de
cobro.

Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de
licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que
debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se
requerira que previamente se certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos.

Una vez que el bien o servicio adquirido haya sido recibido conforme, se debera proceder con el
proceso de pago a proveedores.

Una vez enviada la Orden de Compra al proveedor adjudicado, ésta y sus antecedentes, quedan
archivados mientras se gestiona la provision del producto y/o servicio y el envio del correspondiente
documento de pago (Factura).

Una vez recepcionados los productos/servicios por la Unidad Requirente, el Encargado/a de Control de
Bodega e Inventarios o un funcionario designado para tales fines, realizara la recepcion conforme de
los productos/servicios, esto es, inspeccionando, revisando y validando las especificaciones técnicas
de los productos/servicios requeridos, la cual quedara evidenciada en el respectivo Informe de
Recepcion Conforme, Registro de Ingreso a Bodega 6 el Registro de Ingreso al Inventario.

La unidad requirente, enviara el Informe de Recepcién Conforme, en un plazo no mayor de 5 dias
habiles. Recordando que cualquier atraso del envio de este documento afecta la tramitacién del pago
al proveedor.

La Unidad de Servicios Generales, debera armar y guardar una copia del expediente para su
respectivo pago, el cual estara compuesto por:

e la Solicitud de Adquisiciones.
» Resolucién debidamente tramitada, cuando corresponda.
* Memorandum, y cualquier otro antecedente necesario para el pago cuando corresponda.

e Factura o boleta conforme firmada.
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¢ Orden de compra refrendada.
e Contrato cuando corresponda.

Una vez que se conforma el set de pago, el Encargado/a de Servicios Generales adjunta los
antecedentes y los envia a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, para que se realice el
correspondiente pago al proveedor.

Debe consignarse que el pago se hara por los bienes o servicios efectivamente entregados o
prestados y recibidos conforme. Como asi mismo la obligatoriedad del proveedor de entregar todas
las copias de la factura respectiva.

Los pagos que realiza la Unidad de Servicios Generales (servicios basicos, contratos de mantencion,
entre otros), el Encargado/a realizara su revisién y recepcion conforme.

12.3. Recepciéon de documentos tributarios

Para todo documento tributario que ingrese por papel Servicios de Vivienda y Urbanizaciéon de la
Regién de Arica y Parinacota, debera ser por Oficina de Partes de lunes a viernes de 9:00 a 13:00.

A lo menos una vez a la semana el Encargado/a de Servicios Generales, bajara las facturas
electronicas del Portal de Descarga de Documentos Tributarios Electronicos (DTE), o recepcionarlas
via correo electrénico previo acuerdo con el proveedor. La/s factura/s se registraran en planilla de
Control de Compras, para asociarlas a la solicitud de adquisicién y Orden de Compra respectiva.

12.4. Multas

En caso de incumplimiento por parte del proveedor, de cualquiera de las obligaciones que emanen de
la emisién de la orden de compra, contratos y/o resoluciones, el Servicio de Vivienda y Urbanizacion
de la Regién de Arica y Parinacota estara facultado a proceder a la aplicacion de multas al proveedor
adjudicado sobre el monto bruto de la factura o boleta de honorarios o prestacion de servicios, cuyos
montos seran descontados de la factura respectiva. La aplicacion de ellas, en cuanto a la infraccion y
la multa propiamente tal, se definira por parte del Usuario solicitante (Contraparte Técnica).

A modo de ejemplo se puede considerar lo siguiente:

Infraccion Multa

Entrega de los bienes adquiridos fuera del plazo sefialado en la
oferta del proveedor adjudicado, en el contrato que el proveedor
tenga por Convenio Marco, y en los plazos establecidos por otra
forma tales como cotizaciones, contratos, resoluciones de pago.

Entrega de productos distintos en calidad y/o cantidad, a los | 0.5 U.T.M. por cada dia que se

1 U.T.M. por cada dia de atraso.

especificados en las bases técnicas. demore el cambio del producto.
Entrega de los productos en un lugar distinto al sefialado en el | 1 U.T.M. por cada dia que
acuerdo previo. demoren en llegar a los productos

al lugar indicado.
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Si las multas aplicadas al proveedor acumularan un porcentaje mayor o igual al 25% del monto total de
la contratacion, sera motivo plausible para considerar incumplimiento por parte del contratista, y en
consecuencia, dara derecho para rescindir la adquisicién, por incumplimiento grave.

En el caso que el contratista prevea que su entrega tendra demora debera comunicarlo a la Unidad de
Servicios Generales. Si hay acuerdo entre las partes se debera dejar una constancia por escrito del
hecho. De no ser aceptada el retraso por unidad requirente el proveedor podra solicitarle al Director
que sea excusado del cobro de la multa e indicar el nuevo plazo de entrega del bien o servicio,
mediante carta dirigida haya avisado por medio formal y escrito al Director de la Institucion, quién en
virtud de los antecedentes evaluara y determinara la accién a seguir.

El contratista podra apelar de las multas que le sean aplicadas para lo cual debera dirigirse, por
escrito, al Director Nacional, dentro de los dos (2) primeros dias habiles, contados desde la aplicacién
de la multa. En dicha apelacién debera informar sobre las causas que ocasionaron, a juicio del
contratista, el incumplimiento y qué procedimiento se utilizé para su pronta solucién.

La apelacién se realizara por multa, en forma individual, y la aceptacion significara desestimar
completamente la aplicacién de la multa al contratista.

En el caso que no se dé respuesta en el plazo de 10 dias, se entiende que rechaza la apelacion.

13. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

El objetivo es establecer las etapas para la gestién de contratos que permita asegurar el cumplimiento

de la adquisicién de los bienes y servicios contratados referidos a los que tengan una duracion

superior a tres meses. Los contratos se guardaran y respaldaran en la Unidad de Servicios Generales.

Se han identificado los siguientes objetivos generales para gestionar los contratos:

e Control administrativo de los contratos de compras, suministro y prestacién de servicios,
manteniendo informado a las respectivas unidades responsables de los vencimientos y duracién de
los mismos.

e Controiar la extension y vigencia de los contratos, asegurando su prérroga y/u oportuno llamado a
un nuevo proceso de compras.

* Resguardar el cumplimiento de los contratos vigentes, velando por la existencia, oportunidad y
cobertura de los documentos de garantia de fiel cumplimiento.

¢ Apoyar en el proceso de pago de los contratos vigentes resguardando que estos sean oportunos y
tengan los respaldos adecuados.

e Evaluacién de los contratos, determinando si son convenientes respecto de lo que esta en el
mercado.
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e Evaluar la necesidad de contratar los servicios solicitados, informando al Encargado/a del
Departamento de Administracion y Finanzas el resultado de esta evaluacion.

e Actualizar el registro en forma semestral, para que, de este modo, contenga la informacion mas
relevante de cada Contrato suscrito.

e Llevar el control de los pagos realizados.

e Solicitar a la unidad requirente del servicio la emisién oportuna de la Solicitud de Adquisicion del
producto y/o servicio del Contrato, cuando se requiera la prorroga, renovacion o realizar un nuevo
proceso de Licitacion, al término de los mismos.

Ellla Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, seré el responsable de mantener un registro
de los Contratos vigentes de la Institucion.

13.1. Elaboracion de contratos

Una vez tramitada totalmente la Resolucion que adjudica el proveedor en el Sistema de Informacion de
Mercado Publico, y recibida conforme la boleta de garantia de fiel cumplimiento de contrato, la Unidad
de Servicios Generales redacta el contrato de bienes y/o servicios en base a los términos de referencia
o bases de licitacion, oferta del proveedor y resolucién de adjudicacién, donde se establecen los
derechos y obligaciones entre proveedor y comprador (requerimientos, fecha de entrega, forma de
pago, monto o precio, clausulas y garantias, etc.). El plazo para hacer el contrato esta sefialado en los
incisos uno y dos del Articulo N°65 del Reglamento de Compras y Contrataciones Pubiicas, el cual
sefala que se suscribira segun acuerdos de las partes o dentro de un plazo de 30 dias corridos desde
la adjudicacion en el Sistema de Informacién de Mercado Publico.

El comprador debera gestionar la caucion de fiel cumplimiento de contrato, para ello, una vez que se
adjudique una licitacién, enviara un mail al correo electronico del adjudicatario indicando los pasos a
seguir para la suscripcion del contrato, junto a ello solicitara la Boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato
y Obligaciones Laborales. Una vez que llegue se enviara a Tesoreria.

Cuando el contrato es menor a 100 UTM, la relacién contractual solo sera dada por la Orden de
Compra y la Resolucion que adjudica y contrata.

El plazo de elaboracién del contrato se inicia a partir de la total tramitacion de la resoluciéon de
adjudicacion. Para la elaboracion del contrato, considerar:

e Certificado Chile proveedores o documentos para demostrar la habilidad para contratar con el
Estado.

Copia de boleta de garantia (la original queda en resguardo en Tesoreria).

Certificado vigencia de la sociedad.

Resolucion de adjudicacién tramitada.

Oferta de adjudicado.

Bases administrativas y técnicas de la licitacion.

Extracto de la escritura publica, (la contratacion de personas naturales no requiere certificado
de vigencia y extracto de la sociedad).
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13.2.  Entrega de garantia de fiel cumplimiento

Cuando sea requisito en las bases, se solicita al proveedor adjudicado el documento en garantia. Este
antecedente se debe incorporar en una clausula del contrato.

13.3.  Firma de Contrato de bienes y/o servicios

Una vez que se haya elaborado el contrato y éste se encuentre visado por los responsables de la
confeccién del contrato se envia copia al correo electrénico del proveedor para que realice las
observaciones correspondientes dentro del plazo minimo de 5 dias y maximo de 15 dias habiles.
Luego de aceptado el contrato por ambas partes, se procede a la firma de los respectivos
representantes Legales del proveedor y del Servicio de Vivienda y Urbanizacion de la Region de Arica
y Parinacota, en tres copias quedando una para el proveedor y dos para el Departamento de
Administracion y Finanzas para los fines pertinentes.

El contrato que se suscriba debera subirse al Sistema de Informacién de Mercado Publico.
13.4. Evaluacion de los Contratos

Dentro del proceso de gestion de contratos, se establecera un mecanismo de evaluacién de los
contratos vigentes, que aplicara a los contratos que tengan una duracién de mas de tres meses.

Ellla Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, aplicara al menos una vez al afio, o a lo
menos una vez durante la vigencia del contrato, la encuesta de Evaluacion de Contratos, el que sera
enviado e informado, via correo electrénico, a la unidad solicitante donde se consultara el estado de
satisfaccion y utilidad que ha tenido con el servicio prestado o el producto ofrecido.

Los Encargado/as de las unidades requirentes, usuarios de los productos y/o servicios del contrato,
deberan responder y enviar por correo electrénico las encuestas, dentro del plazo informado.

Recepcionadas las Encuestas, ellla Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, debera
registrar y tabular los resultados, como medio de verificacion de la gestién realizada y generar las
acciones preventivas/correctivas, que permitan mejorar la gestion de contratos realizada por la
Institucion.

Los resultados de esta Evaluacion deberan ser tabulados con oportunidad y arrojara un informe escrito
por el Ella Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, el cual lo enviara al Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas para lo que estime conveniente.

El objetivo del procedimiento es obtener informacion oportuna, de utilidad para la toma de decisiones
en futuras licitaciones.
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14. GESTION DE RECLAMOS

141. Gestion de Reclamos del Portal Mercado Publico

La Gestion de Reclamos de proveedores, pone especial énfasis en la consistencia y oportunidad con
que la Institucién da respuesta a ellos. La primera respuesta, de acuso de recibo del reclamo, debe ser
dentro de las primeras 48 horas de recibido el reclamo en el Portal.

Los reclamos que los proveedores presenten a través de la funcionalidad Gestién de Reclamos del
Portal, seran recepcionados y respondidos, a través del Sistema de Informacion. En caso que un
proveedor reclame por otro medio, su respuesta sera gestionada a través del mismo medio por el cual
se recepciona.

Los reclamos presentados a través del Portal seran gestionados por el Encargado/a del Departamento
de Administracién y Finanzas y/o Ellla Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, quien
recepcionara y contestara los reclamos del portal Mercado PUblico, solicitara los antecedentes de
respaldo del Proceso y realizara la propuesta de respuesta respectiva.

El/la Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, debera revisar si los argumentos emitidos por
el proveedor, se relacionan con aspectos administrativos, técnicos y/o econémicos. Posteriormente,
solicitara al comprador, los antecedentes del mismo, cuando obedezcan a aspectos administrativos y
econdémicos, para evaluar la pertinencia del reclamo y en conjunto se elaborara la propuesta de
respuesta y realizaran las acciones pertinentes para resolver satisfactoriamente el reclamo. En el caso
de pertenecer el reclamo a un aspecto técnico, lo remitira a la Comision Evaluadora, para que
entregue todos los antecedentes necesarios para formular una respuesta satisfactoria.

Dependiendo de la naturaleza y ambito (Administrativo, Técnico o Legal) del reclamo, se solicitara la
asistencia y pronunciamiento segun se indica en el siguiente cuadro:

Reclamos Responsables de generar respuesta
Ambito Administrativo El/la Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales
Ambito Técnico Unidad Requirente
Ambito Legal Encargado/a del Departamento Juridico

Ella Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales debera publicar la respectiva respuesta en el
Portal Mercado Publico, para que, de esta manera, tanto el proveedor como la Direccién Chilecompra,
tengan conocimiento de la respuesta generada.

15. EVALUACION DE SATISFACCION

15.1. Evaluacion de proveedores externos

Los Encargado/as/as de Departamento y Unidades del Servicio de Vivienda y Urbanizacion de la
Region de Arica y Parinacota, deben identificar los productos y/o servicios criticos y los proveedores
que los suministran y confeccionar un Listado de Proveedores Externos Claves de Productos/Servicios
Criticos.

Evaluacion de Proveedores:
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o Todo proveedor que haya sido adjudicado e incorporado en el Listado de Proveedores Externos
Claves de Productos/Servicios Criticos, se le realizara la evaluacién y el seguimiento de su
comportamiento en el tiempo.

o El proceso de evaluacion de proveedores externos clave, es a lo menos una vez al semestre. En
este sentido, no importa la cantidad de veces que se adquiera o suministre un producto y/o
servicio, el proveedor sera evaluado una vez en el respectivo periodo. Un determinado proveedor,
podra tener mas de una evaluacion, cuando suministre dos 0 mas productos/servicios criticos, y/o
cuando suministre un producto/servicio a una o mas Departamentos o Secciones. Para ambos
casos, la nota final del proveedor, correspondera al promedio aritmético de las evaluaciones
realizadas.

e El/la Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales, envia por correo electrénico el Formulario
de Evaluacion de Proveedores Externos Claves de Productos/Servicios Criticos, al Encargado/a
del Departamento requirente.

e El Encargado/a de Departamento debe realizar la evaluacién de los proveedores adjudicados que
suministran los productos y/o servicios, inscritos previamente en Listado de Proveedores Externos
Claves de Productos/Servicios Criticos, de acuerdo a los siguientes criterios y ponderaciones
establecidos en el Cuestionario de Calificacion de Proveedores que Chilecompras tiene a
disposicién para este fin.

o El/la Encargado/a de la Unidad de Servicios Generales debe consolidar la informacion obtenida en
las evaluaciones para obtener el resultado de la evaluacion de proveedores. Finalmente, debe
resguardar las evaluaciones, como medio de respaldo de la gestién realizada y como antecedente
a considerar en procesos futuros de compras y/o contrataciones.

16. POLITICA DE INVENTARIOS

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la dptima utilizacién de los productos
inventariables de la Institucién, garantizando su disponibilidad permanente y asegurando el adecuado
funcionamiento operacional de la Institucion.

El Encargado/a de Inventario, es quien se encargara de velar por el cumplimiento de la Politica de
Inventario de este apartado. El alcance estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento, agrupandose en 6 grandes rubros de productos en funcion del uso:

Vehiculos

Mobiliarios

Maquinas y equipos

Equipos informaticos y/o computacionales
Programas informaticos

Edificios

Nota: Unidad de Contabilidad, esta a cargo de contabilizar los activos fijos antes mencionados

“COPIA NO CONTROLADA CUANDO ESTA IMPRESA Y SIN LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES”

.



Caodigo: SGC-PS-PA-V1

Procedimiento Soporte

Manual de Procedimiento de Adquisiciones Version: 01

yienday ™ Pagina: 46 de 47

16.1. Procedimiento

La adquisicion de Activos No Financieros debe regirse por los procedimientos establecidos en la Ley
N°19.886 de fecha 30 de Julio de 2003 del Ministerio de Hacienda, su Reglamento Decreto N°250 del
24 de Septiembre de 2004 y sus modificaciones posteriores.

Una vez recepcionado conforme el Bien en cuestion, la Unidad de Servicios Generales solicitara al
Encargado/a de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, adjuntando toda la documentacién que
acredita el proceso de compra y recepcion conforme, el pago de la factura correspondiente y por el
valor que acredita la respectiva Orden de Compra.

La imputacién presupuestaria de las adquisiciones de Activos No Financieros correspondera a aquella
atingente a su naturaleza segun la definicion de “Instrucciones para la ejecucién de la Ley de
Presupuestos” que en este caso compete a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto,
correspondiéndole la imputacién contable.

Junto con lo anterior, se debe considerar como criterio de activaciéon de los Bienes de Uso adquiridos,
sblo los bienes que en su valor bruto sea mayor a 3 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) por
unidad. Los bienes que no superen dicha cantidad monetaria deberan ser imputados en las cuentas
Gastos por Bienes de Uso.

El profesional Encargado/a del devengo y posterior pago, debera remitir la documentacién necesaria al
Encargado/a de Activo Fijo de la Institucidn para que registre e incorpore al Auxiliar de Inventario los
bienes adquiridos. La documentacién necesaria para dicho registro es Solicitud de Adquisicién, Orden
de Compra, Factura de Compra y la respectiva Resolucién, si procede.

La vida util de cada bien adquirido esta contemplada en la “Normativa del Sistema de Contabilidad
General de la Nacién” Oficio N°60.820 de 2005 de la Contraloria General de la Republica.

El calculo de la depreciaciéon de los Bienes Muebles Fiscales se realizara anualmente, mediante el
Método Lineal, considerando como valor residual $1.- (un peso) para todos los Bienes, al término del
periodo proyectado de vida util.

De acuerdo a la normativa vigente, todos los Bienes Muebles Fiscales sujetos de Depreciacion, que
hayan sido adquiridos en el segundo semestre del ejercicio respectivo, no deben depreciarse ni
corregir monetariamente durante el primer afio de adquisicion.

16.2. Baja o Salida de Bienes de Uso

La baja de Bienes de Uso debera ser solicitada mediante Memorandum dirigido a Unidad de
Contabilidad con copia al Encargado/a de Activo Fijo, detallando la descripcién del Bien, placa de
inventario, su estado y ubicacion fisica, ademas cuando corresponda agregar Marca, Modelo, Serie,
Color, entre otras que puedan identificar claramente dicha especie.

Una vez recepcionado el respectivo Memorandum se procedera a solicitar a la Unidad de Servicios
Generales, el retiro y traslado del o los Bienes hasta las bodegas destinadas para dicho
almacenamiento, ademas de enviar correo electrénico adjuntando listado de los bienes en planilla
Excel.
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La fecha de emision de la respectiva Resolucién Exenta con o sin enajenacion de los Bienes dados de
Baja, quedara a criterio del Encargado/a de Activo Fijo considerando la cantidad de Bienes en aquella
condicién y la disponibilidad para la recepcién de los bienes en la DICREP Metropolitana.

El Encargado/a de Inventario, coordinaran el traslado de los Bienes dados de Baja hasta las
dependencias de la DICREP.

La contabilizacién de la baja y castigo de los bienes se realizara conforme a los procedimientos segun
Oficio N°54.900 de 2006 de la Contraloria General de la Republica y los lineamientos de las NICSP.

Una vez realizado el registro contable de las bajas de los bienes de uso, el Encargado/a de Activo Fijo
procedera a excluirlos del registro auxiliar de Inventario.

16.3. Registro en archivo Auxiliar de Inventario

Toda alta, baja o traslado de un bien mueble realizado, debe ser informado al Encargado/a de Activo
Fijo para mantener un control lo mas acucioso posible.

Las altas de Bienes Muebles Fiscales deben ser respaldadas con copia de la documentacion minima
de compra, llamese para esto Solicitud de Adquisicién, Orden de Compra, Factura de Compra y la
respectiva Resolucion, si procede, con la firma de recepcion conforme del Encargado/a del Centro de
Costo que solicité su adquisicién. Dicha documentacién debe ser coincidente con lo registrado en el
registro auxiliar de inventario.

Las bajas de Bienes Muebles Fiscales se debe respaldar con la Resolucién Exenta que autoriza dicha
baja mas toda la documentacién necesaria, si procede. Ademas debe existir un registro auxiliar
actualizado de aquellos bienes.

La actualizacién del registro Auxiliar de Inventario debera realizarse mensualmente antes de la fecha
coincidente con el cierre de procesos contables de la Unidad de Contabilidad.

La actualizacion de dicho registro y sus saldos deben ser conciliados con la informacién proporcionada
por el Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado SIGFE.

Trimestralmente se debera analizar la informacién expuesta tanto en el registro Auxiliar de Inventario y
que ésta sea coherente con lo proporcionado por SIGFE. Esto recaera en los meses de Marzo, Junio,
Septiembre y Diciembre.

17. USO DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

Para el uso del sistema www.mercadopublico.cl se encuentra disponible en el mismo portal un manual
de uso, el cual puede ser consultado libremente. Este manual se encuentra vigente en el portal y su
ultima version siempre es la que se encuentra en el Sistema de Informacion de Mercado Publico.
(Consultar el siguiente link:
http://formacion.chilecompra.cl/Default.aspx?option=com documents&task=view&cat|D=12:Manuales-
de-Uso-del-Portal)
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