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10.

11.

12.

RESOLUCION EXENTA N© 4233

VISTOS:

El Decreto N°100, de fecha 22 de septiembre de 2005, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Constitucion Politica de la Republica de Chile.

El Decreto con Fuerza de Ley N°1, de fecha 17 de noviembre de 2001, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que Fija Texto Refundido, Coordinado vy
Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

La Ley N°19.880, de fecha 29 de mayo de 2003, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Lo establecido en la Ley N© 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministro, Prestacion de Servicios y su respectivo Reglamento, aprobado mediante
Decreto N° 250, del Ministerio de Hacienda, con fecha 24 de septiembre de 2004. Ademas
de la modificacién introducida mediante Ley N° 21.634, que Moderniza para mejorar la
Calidad del Gasto Publico, aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e
introducir Principios de Economia Circular en las Compras del Estado.

La Ley N° 20.285, de fecha 20 de agosto de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Sobre Acceso a la Informacion Publica.

La Ley N°20.880, de fecha 05 de enero de 2016, del Ministerio de Secretaria General de
la Presidencia, Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencién de los Conflictos de
Intereses.

La Ley N°21.180, de fecha 11 de noviembre de 2019, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, Sobre Transformacion Digital del Estado.

La Ley N°19.799, de fecha 12 de abril de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y
Reconstruccion; Subsecretaria de Economia, Fomento y Reconstruccidon, Sobre
Documentos Electrénicos, Firma Electrdonica y Servicios de Certificacion de Dicha Firma.

La Resolucion Exenta N°408, de fecha 31 de marzo de 2021 de la Subsecretaria de
Vivienda y Urbanismo, que Aprueba Plan de Auditoria Afo 2021 para el Sector de
Vivienda.

El Oficio Ordinario N°1660 de fecha 19 de noviembre de 2021 del Secretario Regional
Ministerial de Vivienda y Urbanismo de la Region del Libertador General Bernardo
O "Higgins, que envia Informe de Auditoria N°08/2021, y solicita suscribir compromisos
para aplicar medidas sugeridas de acuerdo al “Aseguramiento al Proceso de Compras
Publicas 2021".

La Resoluciéon Exenta N°440, de fecha 09 de febrero de 2023 de la Subsecretaria de
Vivienda y Urbanismo, que Aprueba Plan de Auditoria Ano 2023 para el Sector de
Vivienda.

El Oficio Ordinario N°492 de fecha 04 de abril de 2023 del Secretario Regional Ministerial
de Vivienda y Urbanismo de la Regidn del Libertador General Bernardo O "Higgins, que
envia Informe de Auditoria N°01/2023, y solicita suscribir compromisos para aplicar
medidas sugeridas de acuerdo al "Aseguramiento de las Obligaciones asociadas al Art. 2°
quater de la Ley 21.131, sobre Pago Oportuno en el Sector Publico”.



13.

14.

15.

a)

b)

c)

d)

e)

Resolucion Exenta N°3696, de fecha 28 de julio de 2023, que “Revoca Resolucion que se
indica y Aprueba Tercera Version del Manual de Procedimientos y Adquisiciones del
SERVIU Regidn del Libertador General Bernardo O’Higgins”.

La Resolucion N°7, de fecha 29 de marzo de 2019, que fija normas sobre la exencion del
tramite de toma de razon y la Resolucién N°14, de fecha 29 de diciembre de 2022, que
determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos
que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y establece controles de
reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraloria General de la Republica.

Las atribuciones otorgadas por el DS N©°355 de 1976 del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo y las facultades sefaladas en el Decreto Exento RA N°272/46/2023 registrado
con fecha 9 de junio de 2023 emitido por el Ministerio de Vivienda y Urbanismo,
Resolucion TRA N°272/10/2022 tomada de razéon con fecha 27 de abril de 2022,
Resolucion TRA 272/46/2021 tomada de razén con fecha 3 de marzo de 2022, Decreto
Exento RA N°272/66/2023 registrado con fecha 9 de noviembre de 2023 todo los actos
administrativos dictados por la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, teniendo ademas
en consideracion lo sefialado en su articulo 16, DFL 29 que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley 18.834 sobre Estatuto Administrativo; y:

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Exenta N°3696, de fecha 28 de julio de 2023, revocd la Resolucion
gue se indica y aprobd la Tercera Versién del Manual de Procedimiento y Adquisiciones
del SERVIU Region del Libertador General Bernardo O’Higgins.

Que, resulta fundamental para el SERVIU Regién del Libertador General Bernardo
O’Higgins, mantener debidamente actualizadas ciertas materias, con el objetivo de
posibilitar un debido control sobre los procesos y actuaciones pertinentes, con el fin de
asegurar el cabal respeto de los principios de legalidad, probidad y responsabilidad, entre
otros.

Que, a raiz de las revisiones de auditoria interna, se evidencié la necesidad de realizar
actualizaciones al Manual de Procedimiento de Adquisiciones institucional, con el objeto
de responder adecuadamente a los principios de eficiencia, eficacia y transparencia,
actualizando procesos y responsables que por este Acto se aprueba.

Que, en consecuencia, corresponde aprobar la version N°4 del Manual de Procedimientos
y Adquisiciones y dejar sin efecto la Resolucién Exenta N°3696, de fecha 28 de julio de
2023 del SERVIU Regidn del Libertador General Bernardo O’Higgins.

Que, la interpretacion armédnica de los vistos y considerandos anteriores, determinan la
dictacion de lo siguiente:

RESOLUCION:

REVOCASE la Resolucion Exenta N°3696 de fecha 28.07.2023 del SERVIU Regién del
Libertador General Bernardo O’Higgins, que Deja Sin Efecto Resolucion que indica y
Aprueba Tercera Version del Manual de Procedimiento y Adquisiciones.

APRUEBASE el Manual de Procedimientos y Adquisiciones del SERVIU Regién del
Libertador General Bernardo O’Higgins, versién 4-2024, elaborado por la Seccion de
Servicios Generales del Departamento de Administracion y Finanzas, anexo a la presente
Resolucion.

PUBLIQUESE la presente Resolucién en el Portal de Compras y Contrataciéon Publica
www.mercadopublico.cl, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto 250,
Reglamento de la Ley 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.

EL CUMPLIMIENTO de la presente Resolucidon no irroga gastos al presupuesto del
Servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.



OMAR GUTIERREZ MESINA
DIRECTOR SERVIU REGION DEL LIBERTADOR GENERAL BERNARDO OHIGGINS
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CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Objetivos.
1.1.1. Objetivo General.

El objetivo del Manual de Procedimientos de Adquisiciones es establecer las pautas y
procedimientos del SERVIU Region del Libertador General Bernardo O’Higgins, en adelante
“SERVIU”, para abastecer o proveer de los bienes y servicios requeridos por la organizacién
para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de Abastecimiento, de conformidad a lo
establecido en el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras.

1.1.2. Objetivos Especificos.

El presente Manual pretende establecer las pautas o procedimientos para llevar a cabo las
siguientes actividades o tareas:

a) Elaboracion, publicacién y seguimiento del Plan Anual de Compras.

b) Procedimiento para seleccionar la modalidad de compra de bienes y/o contratacion de
servicios segun las caracteristicas de cada una de éstas.

c) Elaboracién de Bases Administrativas y Técnicas, mecanismos y criterios de evaluacion.

d) Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra y del
posterior pago.

e) Procedimiento para realizar el pago oportuno a proveedores.

f) Procedimiento de la Bodega de Materiales, recepcion de bienes y servicios y politica
institucional utilizada para el tratamiento de los inventarios de bienes fungibles.

g) Procedimiento para la custodia, mantencidn y vigencia de los documentos de garantias.

h) Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

i) Gestion de contratos y de proveedores.

j) Politica de Seguridad de la Informacion para las relaciones con los proveedores.

k) Buenas practicas en materias de compras publicas.

I) Uso del sistema de Informacion.

1.2. Alcance.

Este procedimiento pertenece a SERVIU Regidn del Libertador General Bernardo O’Higgins
y aplicara a todas las contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes y servicios
requeridos para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir, a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y
en su Reglamento, aprobado por el D.S. N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, en
adelante el "Reglamento”.

Conforme lo sefialado en el articulo 1° del citado Reglamento, supletoriamente, se les
aplicaran las normas de Derecho Publico y, en defecto de ellas, las normas de Derecho
Privado. En lo que sea pertinente, se aplicaran a los contratos sefialados anteriormente las
normas establecidas en los Tratados Internacionales sobre la materia, ratificados por Chile,
y que se encuentren vigentes.

Este Manual serad informado a todos los funcionarios del SERVIU Regién del Libertador
General Bernardo O’Higgins. Por lo anterior, sera publicado, tanto en el sitio web de Chile
Compra, asi como difundido a todos los funcionarios de la Institucion.

1.3. Informacion documentada de Referencia.

La normativa que regula el proceso de compra es la siguiente, y ésta ha sido ocupada como
referencia para este documento:

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” sus modificaciones y directivas.
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Decreto N°1763, de 2010, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

Decreto N°100 de fecha 17 de septiembre de 2005 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la
Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Decreto con Fuerza de Ley N°1 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracidon del Estado.

Ley N° 19.880 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado.

Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios y su respectivo Reglamento,
aprobado por Decreto N° 71 de 2014 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

Ley N° 20.285 de fecha 11 de julio de 2008 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Sobre Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley N° 20.880 de fecha 21 de diciembre de 2015 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos
de Intereses.

Ley 21.180 de fecha 11 de octubre de 2019 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Sobre Transformacién Digital del Estado.

Ley N° 19.799 de fecha 14 de marzo de 2002 del Ministerio de Economia, Fomento
y Reconstruccion; Subsecretaria de Economia, Fomento y Reconstruccidon, Sobre
Documentos Electrdnicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de Dicha
Firma.

Resolucién Exenta N° 2156 de fecha 02 de abril de 2015 del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo que Aprueba el Reglamento Especial de Seguridad y Salud en el Trabajo
para Empresas Contratistas y Subcontratistas y/o Empresas de Servicios
Transitorios, que Prestan Servicios Bajo el Régimen de Subcontratacion en los
Organismos del Sector Vivienda: MINVU Central, SEREMI y SERVIU a Nivel Nacional.

Resolucion Exenta N° 2159 de fecha 02 de abril de 2015 del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo, que Deroga Resolucion Exenta N° 1888 (V. Y U.) de 2013, que Aprobd el
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, Aplicable a Funcionarios y Trabajadores
que Laboran en las Instalaciones del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, sus
Secretarias Regionales Ministeriales, y los Servicios de Vivienda y Urbanizacion,
cualquiera sea su Dependencia y Aprueba el Nuevo Texto del Citado Reglamento.

Ley de Presupuestos del Sector Publico, del Ministerio de Hacienda, dictada cada afio
junto a sus respectivas Instrucciones para la ejecucién de la Ley de Presupuestos.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud de los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Chile Compra, instruccion que la Direccidon
de Compras y Contratacion Publica emite para uniformar la operatoria en la
Plataforma de Licitaciones de Chile Compra www.mercadopublico.cl.

Decretos del Ministerio de Vivienda y Urbanismo y/o Resoluciones Exentas que
nombren en cargo de alta direccion publica al Jefe Superior del Servicio y/o
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determinen orden de subrogacién para el SERVIU Region del Libertador General
Bernardo O’Higgins.

e Resolucion Exenta que fija procedimientos y delega funciones.

e Ley N° 19.983 de fecha 11 de noviembre de 2004 del Ministerio de Hacienda, que
Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura.

e Ley N° 21.131 de fecha 03 de enero de 2019 del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo, que Establece Pago a 30 Dias.

e D.L. N° 825, de 1974, del Ministerio de Hacienda, Ley de Impuesto a las Ventas y
Servicios.

e D.L N° 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, Ley Organica de Administracién
Financiera del Estado y sus modificaciones

e Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado.

1.4. Definiciones

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

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

e Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus modificaciones.
Estos documentos son validados segun lo establecido en el Estatuto Interno.

e SERVIU: Servicio de Vivienda y Urbanizacioén.

e Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a una
orden de compra, estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacién (seriedad
de la oferta), como también la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de
contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre
otras causales. En casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1000 UTM
sera siempre exigible.

e Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para
trasladar mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucién.

e Guia de Traslado Interno: Documento emitido por la Institucion que tiene por
objeto el traslado de productos o equipos fuera de ella.

e Orden de Compra/Carta Orden: Documento de orden administrativo que la
Institucion emite a un proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de manera
explicita, respaldando la adquisicidon de bienes o servicios. Este documento faculta al
proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y presentar la correspondiente
factura.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Institucion planifica comprar o contratar durante un afio
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calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la Entidad
Licitante.

Registro de Proveedores del Estado: Registro electrdnico oficial de contratistas
de la Administracidon, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica,
donde se verifica en linea su habilidad para contratar con el Estado.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita a la Seccidén de Servicios Generales.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Sistema Electronico de Compras Puablicas: Sistema de Informacién de Compras
y Contratacion Publica, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de
adquisicién y contratacién de bienes y servicios.

Tribunal de Contrataciéon Puablica: Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Serd competente
para conocer de la accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o
arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contratacion con
organismos publicos regidos por la Ley de Compras Publicas.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato
administrativo de suministro y/o prestacion de servicios, regio por la Ley 19.886.

Bases de Licitacion: Documento aprobado por la autoridad competente que
contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones establecidos por la
entidad licitante, que describe los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso
de compras y el contrato definitivo. Considera Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos
administrativos del proceso de compra.

Bases Téchicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades,
en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Licitacion o propuesta puablica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupaciéon de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.
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1.5.

Trato o contratacidén directa: mecanismo excepcional de compra y/o contratacion
cuyo uso se encuentra restringido a situaciones especiales o excepcionales
contempladas en el Articulo 8 de la Ley 19.886 y Articulo 10 de su Reglamento.

Compra Agil: Modalidad de Compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el Articulo 10 bis del
Reglamento, de manera dindamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de trato directo, solicitando a través del portal las
cotizaciones por un periodo minimo de 24 horas. (Decreto N°821 de fecha
21.01.2020, que modifica Decreto 250).

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al
Sistema de Informacion, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccién (Decreto N°821 de fecha 21.01.2020, que modifica
Decreto 250).

Unidad Requirente (UR): Unidad del SERVIU O "Higgins que realiza la solicitud de
compra de bienes o contratacion de servicios, y responsable nombrar al funcionario
encargado de realizar formalmente la RC de estos a través de una CT.

Documento (DTE): Documento Tributario Electréonico de cobro, que puede ser
afecto o exento de IVA vy referirse a factura, notas de crédito o débito.

Contraparte Técnica (CT): Funcionario o funcionaria designada por su Jefatura
Directa para formalizar un requerimiento de compra o contratacion y certificar, a
través de la completitud del “Formulario de Recepcion Conforme de Bienes y/o
Servicios” la conformidad de dicha recepcién, siempre y cuando se hayan cumplido
todos los requisitos estipulados para el pago, incluidos en la Orden de Compra (0OC),
contrato o resolucién. Para su activacion se requiere que previamente el comprador
haya aceptado la OC.

Recepcion Conforme (RC): Corresponde al hito en virtud del cual el Usuario
Requirente manifiesta la conformidad de los productos o servicios entregados por el
proveedor, siempre y cuando se hayan cumplido todos los requisitos estipulados para el
pago, incluidos en la Orden de Compra (OC), contrato o resolucién. Para su activacién se
requiere que previamente el comprador haya aceptado la OC. Este dato se obtiene
mediante la interconexidon de los sistemas Mercado Publico y Sistema de Gestion de
Documentos Tributarios Electronicos, o Sistema de Devengo Automatizado de la
Direccion de Presupuestos (SGDTE) permitiendo la validaciéon del DTE asociado a la OC.
Esta podra ser por hito o prestacion de servicios parciales o totales.

Orden de Compra (OC): Es un documento electrénico emitido por el comprador al
proveedor a través de MP en donde se especifican los bienes y/o servicios a adquirir y
condiciones de entrega, asi como el precio, cantidades, entre otras. Estds érdenes de
compra tienen una numeracion Unica y en Mercado Publico se generan a partir de los
procesos de compra. A través de la emision y aceptacién de ésta, se pueden formalizar
las contrataciones inferiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), sin necesidad
de suscribir un contrato, siempre y cuando esto sea especificado en las Bases de Licitacion
0 requerimiento en los Tratos Directos.

Responsabilidades

Director(a) SERVIU Regidn del Libertador General Bernardo O’Higgins:

Autoridad ultima responsable de los procesos de compra y contratacion de acuerdo
con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de que
las decisiones adoptadas en los procesos de compra sean directas o delegadas.

Jefe(a) del Departamento Administracion y Finanzas:
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Responsable de entregar las directrices y disponer los recursos necesarios para
cumplir con la Ley 19.886 y su Reglamento.

Encargado(a) Seccion Contabilidad y Presupuestos:

Validar compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

Seccién Servicios Generales:
Encargada de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucion.

Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda
otra normativa relacionada.

Bajo su responsabilidad se encuentra la provision efectiva de bienes y servicios de
calidad requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Institucion.

Para estos efectos ejecuta tareas tales como:

- Apoyar en la definicién del requerimiento.

- Apoyar la creacion de Licitaciones en portal de compras publicas.

- Apoyar y crear cuando corresponda las 6rdenes de compra en portal de compras
publicas.

- Apoyar a las comisiones de evaluacidn de ofertas.

- Gestionar y validar visacién de resoluciones de compras.

- Realizar Publicaciéon de adjudicacion o desercion en portal de compras.

- Gestionar las resoluciones de adquisicién y/o pago de proveedores con toda la
documentacién requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

- Informar Compras Excluidas del Sistema Electrénico de Compras Publicas,

- de acuerdo con Ley de Transparencia.

- Andlisis y Evaluacién de Indicadores de Desempefio cuando corresponda.

- Seguimiento de Ejecuciéon del Plan Anual de Compras Institucional.

- Controlar la ejecucién y registros de activos de la institucién en los sistemas que
proporcione el servicio.

- Almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucién.

- Supervisar y coordinar el normal funcionamiento de las instalaciones del SERVIU
Regidn del Libertador General Bernardo O’Higgins ante el (la) Director(a).

- Administrar los contratos de outsourcing y personas externas, administrar y
coordinar de manera efectiva el stock y despacho de la bodega de materiales,
como asi mismo la supervision y coordinacion de auxiliares en labores de soporte,
y de la operacién del Sistema de Registro de Activo Fijo y Bodega.

Analista de compras, abastecimiento y gestién de contratos:

Corresponde al Perfil Comprador del Sistema Electrénico de Compras Publicas, son
funcionarios pertenecientes a la Seccién de Servicios Generales, encargados de
gestionar centralizadamente los procesos de adquisiciones generados por los
usuarios requirentes o que el normal desarrollo del Servicio requiera.

Encargada Secciéon de Servicios Generales:

Funcionario del SERVIU Regidn del Libertador General Bernardo O’Higgins, encargada
de revisar y validar en sistema los requerimientos de compra gestionados por los
Analistas de compras, abastecimiento y gestion de contratos para posteriormente
publicarlos en el portal de compras publicas.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del portal de
compras publicas, debera realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los
criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacion de
la comision de evaluacion.
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Otras Secciones Relacionadas al proceso de Compra:

Contraloria Interna, Contabilidad y Presupuesto, Departamento Administracion y
Finanzas, Departamento Juridico, Contrapartes Técnicas, todas participes conforme
a su funcién siendo en general, revision normativa de los actos administrativos, la
de asignacién y/o autorizacién de disponibilidad presupuestaria, de registro de los
hechos econdmicos, y de materializacién de los pagos, respectivamente. Estas
Secciones, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la Gestion de
Abastecimiento de la Institucidn.

Administrador(a) del Sistema Electronico de Compras Publicas:

Funcionario de la Institucion, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable, entre otros, de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.
- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
- Crear, desactivar y modificar areas de compra.

Administrador(a) Suplente del Sistema Electronico de Compras Publicas:

Funcionario de la Institucién responsable de administrar el Sistema Electrénico de
Compras Publicas en ausencia del Administrador(a) de Compras Publicas.

Usuario Requirente:

Son todos los funcionarios del SERVIU Regidon del Libertador General Bernardo
O'Higgins que emiten un requerimiento de compra o contratacion por medio de los
procesos e instrumentos que proporcione la Institucion.

El Usuario requirente debe enviar el Formulario de Requerimiento (ANEXO N°1) a
través del sistema o medio que proporcione la institucién al Departamento de
Administracion y Finanzas, para su aprobacion presupuestaria por la Seccién de
contabilidad y Presupuesto.

Unidad, Departamento, Secciéon o Area Requirente:
Centro de Costo a la que pertenece el Usuario Requirente.
Comision Evaluadora:

Grupo de personas internas convocadas para integrar un equipo multidisciplinario -
minimo de tres profesionales- que se relne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacidn serd necesaria cuando se realice una licitacién cuyo monto supere las
1000 UTM o segun sea requerido por la normativa legal vigente, sea ésta publica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

La comision evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la
decision y cuyos informes deben ser considerados al momento de la toma de
decisiones.

Departamento Juridico:

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria al Departamento de
Administracion y Finanzas y a la Seccion de Servicios Generales en materias juridicas
y orientar a las secciones funcionales internas respecto de las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.
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Contraloria Interna Regional: Responsable de otorgar asesoria y realizar un control
preventivo de hecho y derecho de los actos y procedimientos administrativos,
velando por la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales sobre
probidad administrativa, debiendo instar ademas por su debida y oportuna dictacion.
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CAPITULO 2: PLANIFICACION DE COMPRAS

2.1. Antecedentes para la Planificacion de Compras.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 57° del Reglamento, todos los servicios deben
publicar en el Sistema de Informacion su Plan Anual de Compras (PAC), el cual debe ser
confeccionado y publicado en los plazos que disponga la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica, asi como también, se deberd publicar cualquier modificacién a éste.
Por lo tanto, es obligatorio que, cada ano, SERVIU Regidn del Libertador General Bernardo
O’Higgins elabore su Plan Anual de Compras.

De esta forma, de acuerdo con los lineamientos e instrucciones que cada ano envia la
Direccién de Compras y Contratacion Publica, la Seccién de Servicios Generales es la
responsable de requerir a los distintos Departamento del Serviu O "Higgins las necesitades
de compras y/o contrataciones para el afio en desarrollo para posteriormente elaborar el
PAC de SERVIU e ingresarlo a través del aplicativo disponible en el Portal Mercado Publico
en el formato solicitado y en la fecha que corresponda.

Para elaborar el PAC se utilizan, al menos, las siguientes fuentes de informacion:

a) Anteproyecto de Presupuesto del afio, elaborado en base a los requerimientos de cada
uno de los Departamentos del Servicio.

b) La Ley de Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiera.

c) Los contratos vigentes, 6rdenes de compra emitidas y compromisos adquiridos en afios
anteriores por SERVIU.

d) Solicitudes especificas de los distintos Departamentos que puedan haber surgido
posterior a la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y por tanto, no
contempladas en este, los que seran solicitados por el Departamento de Administracion
y Finanzas y deberdn ser respondidos por el medio dispuesto para tal efecto.

e) Ejecucion Presupuestaria de anos anteriores (informacién histérica).

f) Directivas especificas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica para cada afio,
respecto de la elaboracién e ingreso del PAC al aplicativo en Mercado Publico.

El PAC debe cubrir las necesidades de funcionamiento del SERVIU y debe contemplar
aquellos bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22, 29, 31 y 33 del clasificador
presupuestario segun corresponda. Las necesidades deben ser proyectadas anualmente y
el PAC debe ser elaborado en funcidn a los requerimientos institucionales y la disponibilidad
presupuestaria.

El PAC no contempla:

a) Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea
posible publicar.

b) Requerimientos relacionados con arriendos de inmuebles.

c) El pago del consumo mensual de electricidad, agua y gas de las dependencias de uso
y/o propiedad del SERVIU.

La planificacion es fundamental principalmente porque entrega la capacidad de consolidar
compras de distintas areas y satisfacer oportunamente los requerimientos institucionales.
Evitando asi, la fragmentacién o fraccionamiento establecido en el Articulo 13 del Decreto



SERVIU ,
_‘@ ol PAGINA Pagina 14 de 125
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADQUISICIONES | VERSION 04-2024
g:‘dm,o“ CcODIGO PRO-SSG-001

250. Adicionalmente, permite evitar el uso de las herramientas de acotacién de plazos que
impliguen menos participacion de oferentes, obteniendo asi mejores condiciones
contractuales.

2.2. Elaboracién, aprobacion y publicacion del Plan Anual de Compras

Para la elaboracion del PAC de SERVIU, el principal insumo es el Anteproyecto de
Presupuesto del ano que corresponda. Se consideran las compras mas grandes y se agrupan
aquellas que corresponden a una misma naturaleza, como, por ejemplo, renovaciones de
soportes de licencias computacionales, con la finalidad de construir “Proyectos”, los cuales
pueden contener varias lineas o items. A continuacién, un ejemplo de un Proyecto
Operacional compuesto por 4 items:

Ejemplo de Proyecto para ingresar al PAC.

Tipo de = ; N°® | Modalidad
Proyecto - L M$ OC | de Compra
1 Renovacion Suscripciones de Licenciamiento y 244 854 | 1 Convenio
Soporte de Productos Microsoft. ’ Marco
5 Renovacion y Soporte Licencias de Software y de 193.743 | 19 Convenio
Hardware. Marco
Operacional 5 | Servicios de Mantenimiento del Sistema de Informacion | o 4o 1 Convenio
de Administracién Presupuestaria SIAP 2.0. ) Marco
4 Contratacion HH de servicios profesionales para 247660 | 5 Convenio
mantenimiento de sistemas informaticos. : Marco

Se confecciona una planilla con los datos necesarios para cada proyecto, cuya impresion se
adjunta a la Resolucion Exenta que aprueba el PAC y que a su vez sirve de guia para el
ingreso de todos los datos al Portal Mercado Publico.

La informacion que se requiere por cada uno de los proyectos que conforman el PAC es la
siguiente:

a) Nombre de la Adquisicidn.

b) Descripcion (breve explicacion de en qué consiste la compra).

c) Monto Total en M$ (Las estimaciones de gasto pueden ser en otra moneda, ya sea UF
o Délar Americano, pero siempre se expresara en pesos chilenos).

d) Tipo de Proyecto (Operacional o Estratégico).

e) Item: Son las diferentes partes o subconjuntos que componen cada uno de los
proyectos.

f) Monto (M$) por cada uno de los items que suman el Monto total de la letra c).

g) Cantidad de Ordenes de Compra: Se debe planificar cuéantas 6rdenes de compra se van
a emitir para llevar a cabo cada uno de los items que conforman los diferentes
proyectos. Ademas, hay que sefialar en qué mes y por qué monto se proyecta que cada
una de las 6rdenes de compra sera emitida.

h) Se debe ademas definir cudl serd la Modalidad de Compra que se utilizard para
materializar cada una de las compras: Convenio Marco, Licitacion Publica o Trato
Directo.

Una vez confeccionado el PAC por parte de la Seccion de Servicios Generales, es revisado
por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas. Contando con su aprobacion, la
Seccién de Servicios Generales confecciona la Resolucion Exenta que aprueba el PAC
adjuntando también la planilla mencionada precedentemente que contiene el detalle de
todos los proyectos y sus respectivos items para la visacion correspondiente de las distintas
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areas del Servicio de acuerdo con los procedimientos internos que se encuentren vigentes.
Una vez aprobada, la Resolucién Exenta por las distintas areas, se envia a la firma del
Director del Servicio.

Una vez totalmente tramitada la Resolucion Exenta, el Administrador Institucional del Portal
procedera a ingresar y enviar los datos a través de la plataforma de Mercado Publico. Se
ingresa cada uno de los items y se adjunta el archivo digital de la Resolucién Exenta.

El PAC podra ser modificado si fuese necesario, lo cual podra ser informado en el Sistema
en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras y Contratacion Publica
determine.

2.3. Seguimiento del Plan Anual de Compras.

a) El seguimiento de la ejecucidon presupuestaria se realiza mensualmente, tratando de
que los gastos se distribuyan durante el afio y que no se acumulen innecesariamente
en los ultimos meses del periodo, esta funcion sera desarrollada por la Encargada de la
Seccién de Servicios Generales, su suplente o quien se designe para estos efectos,
contara con la colaboracion e insumos de informacidon entregados por la Seccién de
Contabilidad y Presupuestos.

b) Con aquellos usuarios internos mas importantes, por ejemplo, en cuanto al monto de
sus compras o su caracter de estratégicos, se podran coordinar reuniones segun
necesidad.

c) Ademas, para dichos usuarios internos, se elaboran, en caso de ser necesario, informes
mensuales de ejecucién presupuestaria y se realiza un seguimiento detallado de cada
linea del Plan de Compras.

d) Se podra notificar al responsable de la solicitud de adquisicion mediante correos
electronicos cuando se advierta una baja ejecucién, compras que no han sido aun
solicitadas por algun Usuario Interno o contratos por vencer que requieren iniciar el
proceso de compra / contratacion.

e) Se monitoreard conforme avance su ejecucién o se observe la necesidad para solicitar
las modificaciones presupuestarias que se requieran. La Seccidon de Servicios Generales
podra requerir de las instancias necesarias para obtener la retroalimentacion por parte
de los usuarios internos.

f) La solicitud de informacion de adquisiciones para el PAC se realizara durante el Gltimo
trimestre del afio y el primer mes del afio siguiente via memorandum, desde el
Departamento de Administracion y Finanzas a los distintos Departamentos del Servicio.
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CAPITULO 3: AUTORIZACIONES PARA UNA COMPRA Y MECANISMOS DE CONTROL

3.1. Envio de Formulario de Requerimiento disponible.

En primer término, al presentarse la necesidad de una compra de cualquier monto o tipo,
deben verificarse dos situaciones:

Primero se deberd completar el Formulario de Requerimiento, (ANEXO N°1) que disponga
la Seccién de Servicios Generales, el cual considera principalmente la justificacion de la
adquisiciéon del producto y/o servicio requerido, argumentando claramente los motivos que
generan la necesidad; Descripcion del producto y/o servicio requerido, especificando
detalladamente las caracteristicas que satisfagan de mejor manera la necesidad presentada.

Segundo, la solicitud de compra debera cumplir con los formatos y antecedentes suficientes
para la gestion de la misma, por parte de la Seccidén de Servicios Generales. Debera contar
con V°B° de la Jefatura superior correspondiente y previo a la presentacion a Servicios
Generales el usuario requirente debera consultar disponibilidad presupuestaria a la Seccion
de Contabilidad y Presupuestos, la que tendra un plazo de dos dias habiles para responder.
La Seccién de Servicios Generales recepcionara conforme el formulario verificando el
cumplimiento de los requisitos previamente referidos y la definicion clara y suficiente para
la gestion de compra y/o contratacion.

3.2. Revision y Aprobaciéon del Requerimiento por parte del Jefe de Adm. y
Finanzas.

La Jefatura de Administracion y Finanzas verificara que el requerimiento no tenga errores
ni le falten datos para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria), y revisard el compromiso presupuestario. En caso de que existan
observaciones se devolveran los documentos para su correccion.

El responsable de la Seccion de Servicios Generales podra validar el requerimiento
directamente si es que la adquisicion cuenta con presupuesto ya asignado o en ejecucion,
ademas de estar declarado en el plan de compra del periodo en curso, pudiendo abstenerse
de requerir la validacién antes mencionada, si es que considera que la compra o adquisicién
no reviste mayor complejidad en términos de forma y fondo.

3.3. Procedimiento de Compra.

Una vez recepcionado conforme, por la Seccién de Servicios Generales el Formulario de
Requerimiento y de acuerdo con el Procedimiento de Compra establecido, se realizara la
compra del producto y/o servicio solicitado por la unidad o Requirente.

Existirda un plazo de 5 dias habiles para informar al usuario requirente respecto de la
tramitacion de su requerimiento, lo sefialado por medio de correo electrénico.

3.4. Mecanismos de control interno relacionados a la probidad.

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempeno honesto y leal de la funcidon o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular.

Dada la altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas
que se adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

a) En todas las compras participan siempre la mayor cantidad de personas posibles de
acuerdo con la dotacidon vigente. Esto es, por ejemplo, que el funcionario que elabora
las bases no es el mismo que las revisa o que las aprueba. En el caso de las Ordenes
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b)

c)

d)

e)

de Compra emitidas por el Portal, debera haber dos funcionarios involucrados, el que la
confecciona y el que la autoriza.

Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan la siguiente declaracion
jurada, la cual es gestionada por el Analista de la Seccién de Servicios Generales
encargado de la adquisicién o contratacion que se estd gestionando. La Declaracion
Jurada formara parte del contenido del Acta de Evaluacion de Ofertas, que se adjuntara
a la Resolucidon Exenta aprobatoria de la adjudicaciéon / desercion:

a. Fui notificado de los proponentes participantes en el proceso licitatorio de la especie.
b. No tengo conflictos de intereses con los oferentes, de acuerdo a lo establecido en el

articulo 37 del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

c. No tengo motivos de abstencion de lo establecido en el articulo 35 quinquies de la

Ley N° 21.634, de 2023, que Moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar
la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del Estado.

d. No tendré contacto con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las

aclaraciones, visita a terreno y cualquier otro contacto especificado en las bases de
licitacién, conforme a lo establecido en el articulo 27 del Decreto Supremo N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

e. No recibiré ni aceptaré donativos, obsequios, regalias y/o cualquier cosa de valor de

oferente alguno, que pudiese influenciar mi actuacion durante la evaluacion de
ofertas del proceso licitatorio de la especie.

f. Mantendré confidencialidad de las deliberaciones de la comision, durante todo el

periodo de evaluacion de las ofertas, a fin de asegurar la integridad del proceso.

g. No estoy afectos a las prohibiciones sefialadas en el Titulo III, parrafo 5, articulo 84,

letra b, del Estatuto Administrativo, en relacion a “Intervenir, en razén de sus
funciones, en asuntos en que tengan interés él, su cdnyuge, sus parientes
consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad hasta el segundo grado,
y las personas ligadas a él por adopcion”.

h. No contravengo el principio de probidad administrativa sefialado en el numeral 6 del

articulo 62 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2001, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, en relacién a “Intervenir, en
razon de las funciones, en asuntos en que se tenga interés personal o en que lo
tengan el coényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Asimismo, participar en decisiones
en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad. Las autoridades y
funcionarios deberan abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner en
conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta”.

Estoy en conocimiento que, en caso de encontrarme afecto a cualquiera de estas
inhabilidades, debera abstenerme de participar de la evaluacion de las ofertas.

Los participantes en las comisiones evaluadoras conocen el procedimiento para
abstenerse en caso de sobrevenir algun conflicto de interés una vez que han sido
designados. Esto es, manifestarlo a la brevedad posible mediante un correo electrénico
a su jefatura directa para resolver respecto de su reemplazo en la comision.

En la conformacién de Comisiones Evaluadoras siempre se contempla al menos a un
funcionario que esté Acreditado en Compras Publicas, siendo deseable que sea distinto
a aquel funcionario que elabord las bases del procedimiento de adquisicién, tendiendo
a delimitar las funciones de los miembros de la Comisién Evaluadora.

Las reuniones con proveedores no adjudicados se llevan a cabo solo mediante los
mecanismos establecido es la Ley N° 20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
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f) Auditoria Interna del SERVIU podra realizar anualmente auditorias a los procesos
asociados a adquisiciones y a al Departamento de Administracién y Finanzas en materias
tales como:

Pago 30 dias - Ley N°21.131.

Aseguramiento al Proceso de Compra.

Reporte Trimestral de Austeridad.

Gastos en Publicidad.

Gastos de Representacion.

Uso y Circulacion de Vehiculos.

e Adquisiciones (Tratos Directos que no hayan sido informados en el Portal de Mercado
Publico).

e Términos Anticipados de Contratos.

e Gastos en Telefonia Celular.

e Otros que sean solicitados por medio del Consejo de Auditoria Interna General de

Gobierno (CAIG).

g) Se considera como parte integrante de este Manual, la Directiva N° 28 de la Direccion
de Compras y Contratacion Publica, de fecha 09 de mayo de 2017, que establece Coédigo
de Etica sobre la Probidad en Compras Publicas.

CAPITULO 4: SELECCION DE LA MODALIDAD DE COMPRA
4.1. Modalidades de Compras de acuerdo con la normativa vigente.

A continuacién, se describen las diferentes modalidades de compra de acuerdo con la
normativa vigente, detallando cudles son sus caracteristicas propias, los casos en qué
aplican y sus respectivos requisitos:

4.1.1. Convenio Marco (CM).

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Publicas, la primera opcion en
cuanto a modalidad de compra a seguir sera siempre Convenio Marco (Art. 14 inciso 5,
Decreto 250 de 2004).

Por lo tanto, al recibir una solicitud de compra siempre debe verificarse si el bien o servicio
se encuentra o no en dicha modalidad. En caso de no estar disponible en Convenio Marco,
dicha situacién debe hacerse presente en los considerandos del acto administrativo que
apruebe la compra que se llevard a cabo mediante otra modalidad, en los siguientes
términos: “Que, revisado el catalogo de productos y servicios ofrecidos mediante el sistema
de convenios marco celebrados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, se
verificd que los servicios/productos requeridos, no se encuentran disponibles en dicha
modalidad”. La disponibilidad del bien o servicio en algunos de los convenios marcos
vigentes sera informada al usuario requirente en la instancia de recepcién conforme del
Formulario de Requerimiento. A su vez, en el caso de no encontrarse disponible en los
convenios marcos, el analista de la Seccion de Servicios Generales responsable de la
confeccién del acto administrativo que apruebe la adquisicién o contratacién debera realizar
esta verificaciéon dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcion conforme del
requerimiento.

Si el bien o servicio se encuentra en Convenio Marco, se debera realizar la comparaciéon de
precios considerando el costo total, es decir, incluyendo los descuentos por volumen, los
costos de despacho e impuestos, si es que hubiere. El criterio general sera seleccionar el
producto o ID de menor precio total, sin embargo, eventualmente podran primar criterios
como plazo de entrega para confirmar la seleccion, dentro de los 5 dias habiles posteriores
a la recepcion conforme del requerimiento.

Cabe senalar que, actualmente los nuevos Convenios Marco sélo aceptan la emisién de OC
por montos superiores a 30 UTM, puesto que, para las compras por montos inferiores a ése,
corresponderd la modalidad de compra denominada “Compra Agil”, que se abordard mas
adelante en este Capitulo. En la medida de que los Convenios Marco actuales expiren y sean
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reemplazados, primaran las normas particulares establecidas para cada Convenio Marco en
particular.

Cabe sefialar que el valor de la UTM a utilizar para determinar los montos y rangos sefialados
precedentemente sera el correspondiente al mes en el que se estd llevando a cabo la
compra.

Dado que las compras por Convenio Marco superiores a 1.000 UTM se veran en el siguiente
punto, a continuacidn, se detalla el procedimiento para compras iguales o menores a dicho
monto, considerando que los pasos descritos en el Capitulo N°3 son comunes para todas
las Solicitudes de Compras.

4.1.1.1. Procedimiento de Compras por Convenio Marco menores a 1.000 UTM

El Formulario de Requerimiento ya recepcionado por la Seccion de Servicios Generales sera
ejecutado por un Analista de Compras y Abastecimiento, quién gestionara la compra sobre
la base de la informacidon almacenada a través del catalogo electréonico de Mercado Publico.

El Analista de Compras y Abastecimiento generara la respectiva Orden de Compra emanada
del sistema de informacidén para su posterior publicacion. Toda la gestion se realizara via
Portal de Compras y por los aplicativos anexos.

La Seccion de Servicios Generales procedera a generar la Resolucion que autoriza la emision
y envio de la Orden de Compra y el pago previa recepcién conforme de los bienes o servicios
requeridos. Asimismo, se sefalard la imputacién, cuenta contable a imputar y area
requirente respectiva, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la comprobacion de la
disponibilidad del bien o servicio en los respectivos catdlogos vigentes de los Convenios
Marco.

La Resolucion, con los VOBO correspondientes es enviada para su validaciéon y firma segun
el Procedimiento Interno vigente. Una vez firmada la resolucién es derivada al Analista de
Compras y Abastecimiento quien coordinard directamente con la Seccién de Contabilidad y
Presupuestos, la confeccidon del compromiso presupuestario en el sistema SIGFE, SIGFE 2.0
o el sistema contable vigente. Posteriormente solicitard a la Encargada de Servicios
Generales o quien la subrogue para estos efectos, autorizacién y envio a Proveedor en
sistema Mercado Publico.

Una vez enviada la Orden de Compra en el Portal, el Analista de Compras y Abastecimiento
generara una notificacion al proveedor, con copia al usuario requirente, que dé cuenta del
envio de la Orden de Compra mediante correo electrdnico indicando también los plazos,
horarios y cualquier otra informacién que permita la coordinacion para la entrega o
prestacion del servicio, ademas incluirad informacién que permita colaborar con el proveedor
en la facturacion. Para lo anterior el Analista tendra un plazo de 24 horas desde enviada la
Orden de Compra.

Finalmente procede la aceptacién de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de
bienes y/o servicios.

El Analista de Compras y Abastecimiento de la Seccién de Servicios Generales, sera el
encargado de gestionar la aceptacidon de la Orden de Compra en el sistema Mercado Publico
por parte del proveedor.

El proveedor al aceptar la Orden de Compra se compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados, en caso de rechazar la Orden de Compra, se debera dictar una nueva resolucion
que autorice adjudicar una segunda mejor opcién que se obtenga del analisis de productos
y/o servicios disponibles y anule la Orden de Compra anterior.

En caso que el Analista de Compras y Abastecimiento, considerando todos los costos y
beneficios asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del
requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en catdlogo electrénico de Convenio
Marco para el producto o servicio en cuestion, debe informar esta situacion a la Direccidn
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de Compras y Contratacion Publica, segin la Ley 19.886 y su Reglamento, y, las
funcionalidades que permite Mercado Publico.

En caso de requerirlo, la Seccidon de Servicios Generales podra recurrir a la licitacion publica
o en su defecto a alguno de los procedimientos de excepcién que la Ley de Compras
establece.

En el caso de tratarse de Grandes Compras, se debe seguir el procedimiento establecido en
el Portal de Compras Publicas, considerandose las consultas al mercado como un proceso
de intencién de compra, no requiriendo de validacién administrativa, presupuestaria ni
juridica, es decir, es considerada como una solicitud de cotizacién, sin embargo, el proceso
de gran compra, debe cumplir con las mismas validaciones una vez que se recepcionan las
ofertas, por ende, para una adquisicion la Unidad Requirente debe emitir un requerimiento
y pasar por el proceso de validacion descrito anteriormente, lo cual se concreta con el
respectivo acto administrativo que selecciona al(los) proveedor(es).

4.1.1.2. Grandes Compras (Convenio Marco igual o superior a 1.000 UTM).

Un proceso de Grandes Compras corresponde a adquisiciones de bienes o servicios
disponibles en alguno de los Convenios Marco vigentes suscritos por la Direccién de Compras
y Contratacion Publica y cuyo monto sea superior a 1.000 UTM. El proceso se gestiona
mediante la publicacion de una Intencién de Compra a través del aplicativo “Grandes
Compras” disponible en el Portal, generdndose una invitacion automatica a todos los
proveedores adscritos al respectivo CM y/o la categoria en particular.

Una Intencion de Compra es un documento mediante el cual se comunica la intencién de
adquirir determinado bien o servicio y que debera de contener, al menos, la fechas o plazos
del proceso, 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 que
se reciban.

De acuerdo con lo establecido en los Articulos 14, 68 y siguientes del Reglamento de la Ley
de Compras Publicas, para este tipo de compras serad obligatoria la suscripciéon de un
Acuerdo Complementario con el proveedor adjudicado, donde se debe consignar el monto
de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, ademas de especificar las circunstancias
particulares de la adquisicion, tales como condiciones y oportunidad de entrega, entre otras.

El Usuario Interno debe adjuntar el Formulario de Requerimiento para facilitar la elaboracion
y gestidn inicial del proceso. Lo mas relevante es que el Usuario Interno defina lo mas
claramente posible las especificaciones del producto o servicio y se indique(n) en él los
codigos o ID del catadlogo respectivo a utilizar en el proceso.

La publicacién del proceso de Grandes Compras debe realizarse con la debida antelacion,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados. Ademas, se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion
de las ofertas, el cual no podra ser inferior a diez dias habiles contados desde su publicacion,
siendo recomendable otorgar el mayor plazo posible considerando la mayor o menor
complejidad de la compra de que se trate.

4.1.1.2.1. Procedimiento de Compras por CM iguales o mayores a 1.000 UTM (Grandes
Compras).

Cada vez que se requiera una compra igual o mayor a 1.000 UTM, la Unidad Requirente
enviara adjunto a la Solicitud de compra, el Formulario de Requerimiento con el detalle de
las especificaciones técnicas del producto o servicio que se necesita adquirir.

Posteriormente, el Analista de Compras y Abastecimiento analizara los antecedentes que
acompafen a la solicitud de compra, evacuando las observaciones y comentarios al Usuario
Interno, segun corresponda. La Seccién de Servicios Generales podra requerir de las
instancias necesarias para obtener la retroalimentacidon por parte de los usuarios internos,
dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcién inicial del requerimiento.
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Es importante destacar que de acuerdo con lo establecido en el Articulo 14 bis del
Reglamento, las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras
deben ser evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion
del CM respectivo, en lo que les sean aplicables.

Asi también, en la actualidad, los nuevos Convenios Marco podran establecer criterios
especificos para los procesos de Gran Compra y formatos de Bases Tipo, para los casos
particulares en que las condiciones del Convenio Marco lo establecieran.

Una vez que el Formulario de Requerimiento cuenta con V°B° y se han subsanado y resuelto
las observaciones que pudieran presentar, el Analista de Compras y Abastecimiento de la
Seccién Servicios Generales publicara la Intencién de Compra en el Portal Mercado Publico,
dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcién conforme del requerimiento.

La Seccion de Servicios Generales Monitorea constantemente el proceso en el Portal, recibe
las consultas de los proveedores e informa las mismas al usuario interno para la elaboracién
conjunta de las respuestas. Las que sean de caracter administrativo / legal las responde
directamente la Seccidén de Servicios Generales, con apoyo del Departamento Juridico en
caso de ser necesario.

Una vez que se cuenta con todas las respuestas, la Secciéon de Servicios Generales las
publicara dentro de las 24 horas siguientes, en formato digital en los documentos adjuntos
de la Gran Compra.

Posterior a la publicacidon y previo al cierre del proceso, la Seccién de Servicios Generales
tramitara la Resolucion Exenta que designa a los integrantes de la Comision Evaluadora.

Luego de producido el cierre del proceso, la Seccidén de Servicios Generales contara con un
plazo de 10 dias habiles para descargar las ofertas recibidas y ponerlas a disposicién del
Usuario Interno para que la Comisiéon Evaluadora comience la evaluaciéon de éstas y
posterior seleccion de la mejor oferta, pudiendo la comision de evaluacién, solicitar
aclaraciones a los oferentes, siempre que el documento Intencion de Compra lo haya
considerado.

Una vez concluida la evaluaciéon de las ofertas recibidas, segun los plazos establecidos en
la intencién de compra, la Comisién Evaluadora envia el resultado al Analista de Compras y
Abastecimiento y/o al Encargado de la Seccion de Servicios Generales para la confeccion de
la correspondiente Acta, en un plazo de 5 dias habiles posteriores a la evaluaciéon de la
intencion de compra.

El borrador de Acta de Evaluacion de Ofertas es enviado por correo electréonico para la
revision de todos los intervinientes. Una vez revisada y aprobada el Acta, el Analista de
Compras y Abastecimiento y/o Encargado de la Seccidon de Servicios Generales, en un plazo
de 5 dias habiles, elaborard la respectiva Resolucidon Exenta que aprueba la adjudicacion (o
que declara desierto el proceso si es el caso), la cual debera cumplir con los procesos
internos de revision y V°Be.

Posterior al proceso de V°B° y revision por parte de las distintas areas del Servicio, el Jefe
superior de la Institucion procede a la firma del Acto Administrativo que adjudique o declare
desierto el proceso.

Una vez que el Acto Administrativo se encuentre totalmente tramitado, la Seccion de
Servicios Generales realiza la adjudicacion de la Gran Compra en el Portal Mercado Publico
a través de la emisiéon y envio de la correspondiente OC.

En el caso de declararse desierto el proceso, se publicara la Resolucion Exenta totalmente
tramitada y se seleccionaran las opciones correspondientes en el Portal Mercado Publico
para llevar a cabo dicha accién, dejando el proceso en estado “Deja Sin Efecto”.

En caso de adjudicarse el proceso, la Seccién de Servicios Generales, como medida adicional
a los medios de notificacion del portal, y en pos de mejorar los canales de comunicacion,
notificara en un plazo de 24 horas, mediante correo electréonico al proveedor adjudicado
acompanando copia de la Resoluciéon Exenta totalmente tramitada y de la OC para realizar
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la coordinaciéon para la recepcion del bien o las actividades y/o para iniciar la prestacion del
servicio adquirido.

Paralelamente, la Seccion de Servicios Generales informara por correo electrénico al
proveedor adjudicado los datos para el tramite de obtencién de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato (Acuerdo Complementario).

Asi mismo, elaborard y gestionara la firma del contrato por parte del proveedor y la
confeccion de la respectiva Resolucion Exenta aprobatoria. Ver procedimiento de
Suscripcion de Contratos en el Capitulo 8.

No obstante los plazos indicados en los parrafos anteriores, sera aplicable a cada caso los
establecidos para todo el proceso en la intencién de compra publicada en el portal.

4.1.2. Compras Coordinadas: Conjuntas y Mandatadas.

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Compras, una Compra Coordinada, se define
como una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por
si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros, reducir costos de transaccién y optimizar
el uso de recursos publicos.

Existen dos tipos o dos maneras de implementacion de las Compras Coordinadas
dependiendo de quién ejecute esta agregacién de demanda en el proceso de compra:
Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica y Compras Coordinadas conjuntas, en las que dicha Direccidon puede prestar una
labor de asesoria a los organismos compradores.

La plataforma creada por la Direccion de Compras y Contratacion Publica para llevar a cabo
las Compras Coordinadas, dispone de un procedimiento especifico para cada tipo de bien o
servicio que se desee adquirir. Este procedimiento incluye una solicitud de autorizacion
remitida por medios digitales a SERVIU, institucién que puede autorizar total o
parcialmente, con o sin modificaciones, o bien rechazar las demandas particulares de cada
Entidad, en consideracién del tipo de bienes y servicios, la cantidad solicitada, el monto
total de la compra o contratacién y la disponibilidad presupuestaria.

El procedimiento para desarrollar una Compra Coordinada es similar al descrito en el punto
anterior relativo a los procesos de Grandes Compras o al de Licitaciones Publicas que se
describe un poco mas adelante, con las siguientes salvedades:

1. Se debe realizar una inscripcion o adhesion previa al proceso a través del aplicativo
disponible en Mercado Publico para estos fines, indicando cudl serd la demanda
particular de SERVIU en la Compra Coordinada de que se trate (monto estimado y
cantidades).

2. Con la seleccién de los productos / servicios que conforman la demanda de SERVIU es
confirmado el presupuesto total de la compra o contratacién y via aplicativo es derivada
la informacidon para Autorizacion de SERVIU. Con la realizacion y completitud de cada
etapa del proceso, el aplicativo derivara correos de confirmacion al Analista de Compras
y Abastecimiento y/o Encargado de la Seccién de Servicios Generales que se encuentre
realizando el proceso, asi también al sectorialista de SERVIU en la etapa de autorizacion.

3. El documento de Intencion de Compra o Bases de Licitacidén para la Compra Coordinada
Conjunta segun sea el caso, es elaborado por la Direccion de Compras y Contratacién
Pablica y enviada a todas las entidades participantes para que sea aprobada mediante
el acto administrativo que en cada caso corresponda. En el caso de SERVIU es por
Resolucion Exenta cuando las contrataciones sean menores a los montos establecidos
por la Contraloria General de la Republica.

4. La Resolucion aprobatoria del documento de Intencion de Compra / Bases de Licitacion
sera remitida a la Direccion de Compras y Contratacién Publica, en el plazo establecido
para ello. Vencido dicho plazo, el proceso serd publicado por la Direccion de Compras y
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Contratacion Publica o por el organismo ancla a cargo de la publicacion y gestiéon del
proceso en el Portal, en representacién de los organismos adheridos.

5. Dependiendo de la envergadura relativa de la demanda de SERVIU respecto de las
demas entidades, existe la posibilidad de que SERVIU no participe de la Comision
Evaluadora segun lo que se haya establecido en la respectiva Intencion de Compra /
Bases de Licitacion (por ejemplo, que solo participan en la Comisiéon Evaluadora
funcionarios pertenecientes a las tres entidades con las mayores demandas).

6. Una vez concluida la evaluacidon de las ofertas y recibida en SERVIU el Acta aprobada
por la Comision Evaluadora, el proceso de compras continua segun se trate de un
proceso de Grandes Compras o de una Licitacién Publica, respectivamente.

7. Si el monto individual de la demanda de SERVIU no supera las 1.000 UTM podria no ser
necesario solicitar garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato al proveedor
adjudicado y/o la suscripcién de un Contrato o Acuerdo Complementario, segun lo que
se establezca en la respectiva Intencion de Compra o Bases de Licitacion.

Algunos de los aspectos a considerar para la adhesion o realizar una compra coordinada
son:

a) Relevancia de la compra en materia de presupuesto.

b) Oportunidad en la realizacién del proceso v/s fecha estimada de término.
c) Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.

d) Alto ahorro potencial de la compra.

e) Existencia de economias de escala en la industria.

f) Capacidad del mercado de responder a la demanda.

g) Grado de concentracidon del mercado.

4.1.3. Compras de Bienes y Servicios por Licitacion.

El mecanismo de adquisicion de Licitacion Publica es aplicable a todos los procesos de
compras y contrataciones, salvo que el producto o servicio se encuentre en el Catalogo
Electréonico de Convenios Marco.

Si la compra correspondiera a una excepcién contemplada en la Ley de Compras Publicas o
su Reglamento y le aplicara algunas de las causales de trato o contratacidon directa
establecidas en la normativa, se debe evaluar la conveniencia o factibilidad de llevar a cabo
un proceso de licitacion publica. Esta evaluacion debe contemplar entre otras cosas, los
tiempos disponibles, los recursos humanos involucrados, la cantidad de proveedores que
existan en la industria, la periodicidad de la compra, etc.

Cabe recordar que, por Ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas
por contrataciones que superen las 1.000 UTM. (Si el bien o servicio estda en CM,
corresponde entonces un proceso de Gran Compra).

Los tipos de Licitacion Publica de acuerdo con su monto y los plazos contados en dias
corridos para cada una de éstas que aplica SERVIU como parte de sus procedimientos de
compras, se muestran a continuacion:

Monto Licitacion | Plazo (Dias Garantia Garantia Contrato Comision
(UTM) Corridos) Seriedad de Fiel Evaluadora
Oferta Cumplimien
to

< 100 L1 5 No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

100 - 1.000 LE 10* No Aplica No Aplica No obligatorio No Aplica
1.000 - 2.000 LP 20** No obligatorio Obligatorio Obligatorio Obligatorio
2.000 - 5.000 LQ 20%* Obligatoria Obligatorio Obligatorio Obligatorio
> 5.000 LR 30 Obligatoria Obligatorio Obligatorio Obligatorio

(*) El Plazo puede bajar a 5 dias corridos.

(**) El Plazo puede bajar a 10 dias corridos.
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Para ambos casos, dichas observaciones ocurrirdn en caso de que la contratacion de bienes y/o
servicios sea de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la presentacion de ofertas. (Art. 25°, Reglamento de Compras).

Cabe sefalar que la publicacién de una licitacion publica debe realizarse con la debida
antelacion, considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad
de bienes o servicios solicitados. Ademas, para optar a la reduccion de los plazos
establecidos en la normativa, debera considerar la complejidad para la presentacion de las
ofertas por parte de los proveedores. Lo anterior deberad constar en la redaccidon del acto
administrativo o Resolucidon que apruebe las bases de licitacidon y la posterior adjudicacion.

De la misma forma, se deben contemplar plazos razonables desde que se publican las
respuestas a las consultas respecto de la fecha de cierre y recepcidon de propuestas y, en
caso de modificarse algun requisito o condicion de las Bases durante su publicacién también
debe considerarse la ampliacién del plazo de cierre.

Los plazos sefialados en las respectivas bases de licitacion seran ingresados como fechas
concretas al momento de la publicacion del proceso licitatorio en el Sistema de Informacion
de Compras y Contratacion Publica, siendo estas fechas las que establezcan los plazos
definitivos para el proceso.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 25° del Reglamento de la Ley de Compras, en
caso de que alguno de los plazos indicados en las bases de licitacion expire en dias sabado,
domingo o festivos, se entendera prorrogado automaticamente al dia habil siguiente a las
15:00 horas.

Todos los plazos que se estableceran en los procesos licitatorios corresponderan por defecto
a dias corridos, salvo aquellos procesos que por su naturaleza determinen lo contrario. De
igual forma, en el caso de utilizar Bases Tipo de Licitacidon, elaboradas por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, aplicardn los medios de calculo de plazo que cada
instrumento defina.

Los plazos definidos para cada proceso licitatorio se registrardn en un instrumento
denominado “Control Auxiliar de Hitos de Procesos Licitatorios” (ANEXO N°10), que sera
completado mensualmente por la Seccidén de Servicios Generales, particularmente, por un
Analista designado por la Jefa de la Seccion de Servicios Generales mediante Memorandum.
En él, se reflejara cada hito de los procesos licitatorios desarrollados por la Seccién de
Servicios Generales, incluyendo la generacion de Bases, publicacién, adjudicacion,
conformacion de Comisién Evaluadora, de corresponder y los procesos propios de la
suscripcion y gestion de contratos, de ser aplicable.

Con el antes referido instrumento se verificara el cumplimiento de los plazos establecidos
en cada una de las Bases Administrativas, reportdndose mensualmente los resultados del
analisis al Director del Servicio con el fin de informar respecto al comportamiento de
sujecion a las Bases para los procesos licitatorios desarrollados por La Seccion de Servicios
Generales del Departamento de Administracion y Finanzas de SERVIU. Para lo anterior, el
Analista de la Seccion de Servicios Generales designado para esta labor, generara un
informe mensual sefalando si existieron nuevos procesos licitatorios para su registro,
asimismo, dicho informe deberd contener los datos de eventuales incumplimientos de hitos
o plazos. El informe serd presentado a la Encargada de la Seccion de Servicios Generales,
para que a su vez, esta Ultima eleve el informe mediante correo electrénico, dentro de los
primeros 10 dias habiles del mes siguiente, a la Jefa del Departamento de Administracion y
Finanzas del SERVIU O’Higgins.

La informacidon resultante deberad ser presentada por la Jefatura del Departamento de
Administracion y finanzas al Director del Servicio, debiendo exponer de manera clara y
concisa los hallazgos y las acciones tomadas para abordar los casos en que se hayan
incumplido los plazos establecidos para cada proceso, debiendo proporcionar una
descripcion detallada de cada caso. El Director del Servicio, en conocimiento de los
antecedentes, podra instruir el inicio del proceso de investigacidon sumaria correspondiente.
Lo anterior implicara la revision detallada de los casos sefialados y la determinacion de las
responsabilidades administrativas, las que podran derivar en la adopciéon de medidas
disciplinarias necesarias para corregir y prevenir dichas infracciones.
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4.1.3.1. Procedimiento Licitacion Publica.

Al momento de presentar una Solicitud de adquisicion, la Unidad Requirente debera adjuntar
a dicho Formulario de Requerimiento, una propuesta de bases técnicas, ademas de incluir
toda informacion relevante para la adquisicidn; propuesta y priorizacién de criterios de
evaluacion del proceso; presupuesto disponible o costos sobre la base de valores de
mercado y la respectiva consulta a la Secciéon de Contabilidad y Presupuestos sobre
disponibilidad presupuestaria mediante correo electrdnico.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 22 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, el requirente deberd acompanar las Bases Técnicas, donde se contemplen al menos
los siguientes parametros:

La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Priorizacion y Criterios de evaluacion.

Definicién de la contraparte técnica.

La consulta realizada a la Seccién de Contabilidad y Presupuestos sobre disponibilidad

presupuestaria y/o Item presupuestario asignado.

e Estimacidon de precios preliminares, sobre la base de precios de mercado, mediante
cotizaciones, catdlogos, paginas web o valores referenciales en conocimiento del usuario
requirente.

e Cualquier otra informacién requerida por la Seccién de Servicios o que la unidad

requirente considere facilitadora para el proceso de adquisicién.

El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales procedera a revisar el Formulario de Requerimiento enviado por la Unidad
Requirente y demas antecedentes adjuntos a la solicitud de compra. La Seccidén de Servicios
Generales podra requerir de las instancias necesarias para obtener la retroalimentacién por
parte de los usuarios internos. Lo anterior dentro de un plazo de 5 dias habiles desde
recepcionado el Formulario de Requerimiento.

La Unidad Requirente podra completar y/o corregir el documento de Bases de Licitacion
previa consulta y confirmacion con la Seccidon de Servicios Generales y aprobara la version
final envidandola por correo electréonico al Analista de Compras y Abastecimiento y a la
Encargada de la Seccién de Servicios Generales.

Una vez que la Unidad Requirente apruebe y valide la version final de las respectivas Bases
de Licitacion, la Seccion de Servicios Generales procedera, dentro del plazo de 5 dias
habiles, a confeccionar el Acto Administrativo que apruebe dichas bases, la cual debera
contar con los V°B° y revisiones correspondientes por las distintas areas de la Institucion
de acuerdo con los procedimientos internos que se encuentren vigentes, para su posterior
firma por parte del Jefe Superior del Servicio.

Encontrandose totalmente tramitada la Resolucion aprobatoria de las respectivas Bases de
Licitacion, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o Encargada de la Secciéon de Servicios
Generales realizara, dentro del plazo de 24 horas posteriores a la total tramitacion del acto
administrativo, la publicacion de la Licitacion en el Portal de Mercado Publico. Si la licitacion
fue creada por un Analista de Compras y Abastecimiento, la autorizacion y publicacion en
el Portal la dara la Encargada de la Seccidon de Servicios Generales, si la licitacion fue creada
por la Encargada de la Seccion de Servicios Generales, la autorizacién para publicar en el
Portal la dard la Jefa del Departamento de Administracion y Finanzas.

Una vez publicada la licitacion de que se trate, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o
la Encargada de la Seccidén de Servicios Generales informara a Contraloria Interna Regional
mediante correo electronico con copia al Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas respecto de la resolucién publicada como la designacidon formal de los integrantes
de la Comisiéon Evaluadora de las Ofertas, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en la
Resoluciéon Exenta N° 3005 de fecha 16.09.2015, que aprueba procedimiento para
cumplimiento de la Ley N° 20.730.
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El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales monitoreara constantemente el proceso de licitacion publicado en el Portal.
Enviara a la Unidad Requirente las consultas recibidas a través de la funcionalidad disponible
en Portal, para la elaboracién de las respuestas. Las consultas que sean de caracter
administrativo y legal seran respondidas directamente por la Seccion de Servicios
Generales, con apoyo del Departamento Juridico si fuese necesario. Una vez elaboradas
todas las respuestas, dentro del plazo establecido en las Bases, seran ingresadas en el
Portal.

En caso de que el Acto Administrativo aprobatorio de las Respectivas Bases de Licitacion no
designe directamente a los miembros integrantes de la Comisidon Evaluadora de las Ofertas
y previo al cierre del proceso, se podra tramitar la Resolucion Exenta que designe a los
integrantes de la Comisién Evaluadora.

Luego de producido el cierre del proceso, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la
Encargada de la Seccion de Servicios Generales descargara las ofertas recibidas y las pondra
a disposicion de la Comision Evaluadora para que ésta comience la evaluacion de las mismas
y posterior seleccion de la mejor oferta. Si en las Bases se solicitd la presentacion de
garantias de seriedad de oferta, constatara su recepcion dentro del plazo establecido
verificandolo mediante el timbrado respectivo de Oficina de Partes.

Caracteristicas de la garantia de seriedad de la oferta: debera contener expresamente la
informacion del beneficiario, Rol Unico Tributario del beneficiario, monto, fecha de
vencimiento y glosa. En aquellos casos que, la garantia no permita la inclusion de esta
informacién, deberd quedar establecido en un certificado emitido por la institucion que
proporcione la garantia o mediante una declaracion jurada simple por parte del proponente.

Si durante la evaluacién de las ofertas se hace necesario solicitar aclaraciones a los
proponentes, siempre que esta posibilidad haya sido contemplada en las Bases, éstas se
realizaran a través de la funcionalidad dispuesta en el portal, otorgando el plazo establecido
en las Bases para su respuesta.

Una vez concluida la evaluacion de las ofertas, la Comision Evaluadora evacuara el resultado
al Analista de Compras y Abastecimiento y/o a La Encargada de la Secciéon de Servicios
Generales para la confeccién del Acta correspondiente.

El borrador del Acta de Evaluacion de Ofertas sera enviado por correo electrénico para la
revision de todos los integrantes de la Comisién Evaluadora. Una vez revisada y aprobada
el Acta, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales elaborara la respectiva Resolucion Exenta que aprueba la adjudicacién (o que
declara desierta si es el caso), la cual deberda contar con los V°B° y revisiones
correspondientes por las distintas areas de la Institucién de acuerdo con los procedimientos
internos que se encuentren vigentes, para su posterior firma por parte del Jefe Superior del
Servicio.

Una vez que la Resolucidén se encuentre totalmente tramitada, el Analista de Compras y
Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios Generales realizard la
adjudicacién / desercion de la Licitacion Pablica en el Portal Mercado Publico.

En procesos sobre 1.000 UTM serd obligatorio el registro de los integrantes de la Comision
Evaluadora para confirmar la adjudicacion y, para todos los casos, sera obligatorio adjuntar
el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Si la adjudicacion fue ingresada por un Analista de Compras y Abastecimiento, la
autorizacion para la adjudicacién en el Portal la otorgara la Encargada de la Seccion de
Servicios Generales. Si la adjudicacion fue ingresada por el propio Encargado de la Seccion
de Servicios Generales, la autorizacidon para adjudicar en el Portal la otorgara el Jefe de
Departamento de Administracion y Finanzas. Los mismos pasos indicados se siguen si es
que la licitacion se declard desierta.

Asi mismo, y una vez publicada la resolucién que adjudique o declare desierto el proceso
de licitacion de que se trate, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de
la Seccidn de Servicios Generales informara a Contraloria Interna Regional mediante correo
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electrénico con copia el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas de dicha
publicacién, a fin de que ponga término a la vigencia de la Comisién Técnica Evaluadora de
las Ofertas en el respectivo sistema como sujetos pasivos transitorios de acuerdo con lo
establecido en la Ley N° 20.730.

Realizado el proceso de adjudicacion en el Portal se generara(n) la(s) OC de forma
automatica quedando en estado “Guardada”. Esta OC sera editada y enviada, cuando
corresponda, segun la naturaleza de cada proceso; una sola vez si se trata de productos
y/0 servicios de facil especificacion y cuya formalidad del contrato se haya establecido de
esta manera en las bases de licitacion, o mensualmente si se trata de convenios de
suministro que se ejecuten en el tiempo.

Si la adquisicién / contratacion se trata de un proceso de ejecucién inmediata, la OC sera
enviada inmediatamente realizada la adjudicacién mediante el Portal, conforme a la
Resolucion Exenta que la sancione. Para todos aquellos procesos que requieran la
suscripcion de contrato, la OC se enviard una vez que éste se encuentre totalmente
tramitado y autorizado mediante acto administrativo.

Respecto de los contratos de suministro que consideran pagos mensuales contra prestacién
de servicios, la OC se emitird mensualmente, previo a la facturacion.

Asi mismo, la Seccion de Servicios Generales solicitard el compromiso presupuestario cierto
mediante correo electronico enviado a la Seccién de Contabilidad y Presupuestos,
adjuntando la respectiva orden de compra, cuando se trate de procesos de ejecucién
inmediata. En su defecto, cuando se trate de contratos de suministro que consideran pagos
mensuales, la Seccidén de Servicios Generales informara mediante correo electrénico sobre
el servicio que se esta contratando una vez tramitada la Resolucién del contrato, a fin de
gue realice los compromisos en o los afios presupuestarios correspondientes, sin perjuicio
de que la Seccion de Contabilidad y Presupuestos o el Departamento de Administraciéon y
Finanzas deben verificar y certificar antes de adjudicar un proceso de licitacién, la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Cuando la solicitud de adquisicién / contrataciéon de que se trate haya sido requerida por
areas distintas a la Seccion de Servicios Generales, el Analista de Compras y Abastecimiento
y/0 la Encargada de la Seccién de Servicios Generales notificara la adjudicaciéon del proceso
y enviara la OC al proveedor adjudicado, con copia al requirente para su conocimiento con
el fin de generar la coordinacién para la recepcion del bien o las actividades o iniciar la
prestacion del servicio contratado.

El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Secciéon de Servicios
Generales envia por correo electrénico al proveedor adjudicado, en los casos que
corresponda, los datos para el tramite de emision de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato. Asi mismo, Elabora y gestiona la firma del contrato por parte
del proveedor y la elaboracion de la respectiva Resolucion Exenta aprobatoria. (Ver
procedimiento de Suscripcién de Contratos en el Capitulo 8).

Los plazos para realizar las gestiones mencionadas corresponderan a los indicados en las
respectivas bases de licitacion en el punto correspondiente a “Etapas y Plazos de Licitacion”,
considerando ademas los plazos determinados en el Decreto N°250 de 2004 del Ministerio
de Hacienda, referidos en el punto 4.1.3 anterior.

4.1.3.2. Salvedades

El procedimiento de una licitacion publica descrito precedentemente aplica para todos los
tipos
de licitacidén sefialados en el punto N° 4.1.3., con las siguientes salvedades:

1. Licitaciones L1: Para este tipo de licitaciones, toda la tramitacion debe hacerse de
manera digital a través del Portal Mercado Publico y las correspondientes autorizaciones
se realizan utilizando Firma Electrénica Avanzada otorgada por el Ministerio Secretaria
General de la Presidencia (SEGPRES). No obstante, las etapas descritas, si bien se
simplifican, se mantienen en la tramitacion de este tipo de licitaciones, como es la
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participacién del Usuario Requirente, la revision de Contraloria Interna Regional, el
Departamento Juridico y la aprobacién del Director.

2. Licitaciones LR: Cuando el monto total de la licitacién sea superior a 5.000 UTM, o el
monto que establezca la Contraloria General de la Republica, correspondera enviar la
Resolucidén que apruebe las Bases Administrativas, Técnicas y Anexos de Licitacion, al
tramite de Toma de Razon. En estos casos, después de la total tramitacion del acto
aprobatorio de las bases se inserta la etapa del envio a la Contraloria General de la
Republica. Luego, el procedimiento continta de la forma ya descrita.

3. Licitaciones Privadas: Al igual que el Trato o Contratacion Directa, tienen caracter
excepcional, y pueden realizarse cuando concurra alguna de las circunstancias
sefialadas en el Articulo 8° de la Ley de Compras y en el Articulo 10° del Reglamento,
como es el caso de haber realizado una licitacién publica sin haber obtenido ninguna
oferta. La invitacién que se efectle en los casos que proceda una Licitacién Privada,
debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada y respecto
de los cuales se tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones
efectuadas. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 48 del Reglamento, las normas
aplicables a la Licitacion Pablica se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo aquello que
atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente. Por lo tanto, los pasos
descritos en el punto N° 4.1.3.1. son aplicables en el caso de una Licitacion Privada,
con las salvedades indicadas.

4.1.3.3. Analisis y minimizacion de riesgos.

Para un buen analisis y con el objeto de minimizar los riesgos, siempre es obligatorio hacer
una lista de comprobacién (Check List) del proceso de que se trate, en cualquiera de sus
etapas e inclusive finalizado, que considere al menos los siguientes puntos:

1. Antecedentes Generales

e La licitacién publica fue publicada oportunamente y el contenido y especificaciones
concuerdan con lo sancionado mediante el acto administrativo.
e La licitacién contempla bases administrativas y bases técnicas.

2. Bases Administrativas

e Las bases fueron aprobadas mediante resolucion dictada por la autoridad
competente.

e Las bases son claras y consistentes.

e Las bases no limitan la participacién de oferentes.

3. Las bases contienen
e Los requisitos formales y especificos que se solicitan a los oferentes.

Las especificaciones de bienes o servicios sin marca, o en caso de hacer referencia
a marcas especificas, incluyendo la frase “o equivalente”.

e FEtapas y plazos de licitacion.

e Condicion, plazo y modo de los pagos.

e La naturaleza y monto de las garantias, asi también, si procede o no su solicitud.

e El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

e Criterios de evaluacién objetivos que se consideraran para evaluar y posteriormente
adjudicar.

e Medios para acreditar pago de remuneraciones y cotizaciones de trabajadores del
proveedor adjudicado, segun corresponda.

e Designacion de comisiones evaluadoras, segun corresponda.

e Criterios de desempate.

e Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma.

e Sila licitacién es de mas de 2.000 UTM existen garantias solicitadas.

e Las garantias son suficientes en monto y cobertura para asegurar al Servicio y no

desincentivar la participaciéon de los oferentes.
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Causales y procedimiento a aplicar en caso de multas, incumplimientos que deriven
en un eventual termino anticipado de contrato.

Causales y procedimiento a aplicar en caso término anticipado de la contratacion.

Plazos, fechas de inicio de contrato y prestacidon de servicios cuando corresponda.

La posibilidad de aumento de contrato segun corresponda.

Comision Evaluadora

e La comisidon evaluadora fue designada.

e La comision evaluadora se compone por 3 personas funcionarios publicos.

e Se establecen reemplazantes para la comision evaluadora titular.

e Si hay personas externas, son menor en niumero que los funcionarios.

e Se deja constancia que la comisién evaluadora no tiene conflictos de interés
mediante la suscripcién de una declaracién jurada.

e Los funcionarios de la comision evaluadora tienen las competencias adecuadas
(Ejemplo: Certificaciéon en Compras Publicas).

Ofertas

e Los oferentes realizaron preguntas.

e Las preguntas y respuestas fueron realizadas a través del sistema.

e Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los oferentes.

e Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos y formas sefialados en las
bases.

e La garantia entregada por los oferentes cumple los requisitos de fondo y forma
seflalados en las bases y la ley de compras (a nombre del licitante, con la glosa
correspondiente, monto exacto, etc.)

e Las ofertas presentadas adjuntas todos los anexos requeridos en bases de licitacion.

e Las ofertas presentan claramente el costo de la propuesta.

Apertura

e La apertura se realizé a través del sistema.

e La apertura contenia toda la informacién para que los demas oferentes conocieran
las demas ofertas.

Se desestimaron ofertas o declararon inadmisibles segin corresponda.
La desestimacion y/o inadmisibilidad tiene justificacion suficiente y se basa en el
incumplimiento de las bases.

e Se ha analizado si los oferentes son habiles para participar segin Articulo 4 de la
Ley de Compras.

e Los precios ofertados son precios de mercado.

e Existen parametros o limites de precio.

Evaluacion

e La evaluacion considera analisis administrativo, econémico y técnico.

e El andlisis se hizo conforme a los criterios de las bases.

e Se ponderaron los factores y/o sub-factores y se les asignd puntaje segun lo
especificado en las bases.

e Hay cuadro comparativo y este es claro y transparente al lector.

e Esta claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas.

e Si hubo empate, se aplico el criterio de desempate de las bases.

e Existe acta de evaluacion.

e El acta de evaluacion es clara y esta firmada por los miembros de la comision.

e Sise han salvado errores formales del acta, estos son consistentes con los criterios

definidos en las respectivas bases de licitacion.

Adjudicaciéon

La adjudicacién es consistente con la evaluacién.
La adjudicacion corresponde a la oferta mas ventajosa conforme a los criterios
establecidos en las bases.
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e La adjudicacion fue publicada en tiempo y forma, ademas, adjunta en el plazo
correspondiente la resolucién exenta en Mercado Publico.

Se notificoé al adjudicado via correo electrénico.

La propuesta adjudicada cumplia con las bases.

Se revisa que no existan reclamos de los oferentes no adjudicados.

Si existen reclamos, se han contestado completa y oportunamente.

Cada Proceso licitatorio debera incorporar en sus antecedentes de archivo, el registro de
comprobacion del Analisis y Minimizaciéon de Riesgos referido, que se acompafia en el ANEXO
N°13 como base tipo, que incluye requisitos minimos a incluir, que puede variar de acuerdo
a la naturaleza del contrato. En el referido registro, constara la verificacion de cumplimiento
de cada uno de los tépicos incluidos en el listado anterior, suscrito por el Analista de
Compras y Abastecimiento que haya confeccionado las bases del proceso, o el encargado
del mismo.

4.1.4. Compras de Bienes y Servicios por Trato o Contratacion Directa.

Corresponde a un mecanismo de compra que debe aplicarse de manera excepcional, cuando
el bien o0 servicio que se necesita comprar no se encuentra en CM y/o no es posible realizar
una licitaciéon publica o privada.

Los casos en que se puede utilizar estd modalidad de compra estan sefialados en la Ley de
Compras (Articulo 8) y su Reglamento (Articulo 10), ademas es necesario establecer esta
circunstancia en una resolucién fundada. Deberd acreditarse, mediante la documentacion
pertinente, la concurrencia de la causal especifica que permite efectuar una adquisiciéon o
contratacion via trato directo.

Con la modificacion al Reglamento realizada en enero de 2020, se incorporé una nueva
modalidad de compra a través de trato directo, denominada Compra Agil, la cual aplica para
compras cuyo monto sea inferior o igual a 30 UTM. Esta nueva modalidad se detallara en el
punto siguiente.

4.1.4.1. Procedimiento Compras por Trato o Contratacion Directa.

Una vez que se ha identificado que el tipo de compra o contratacién se realizara bajo la
modalidad de Trato Directo, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de
la Seccidén de Servicios Generales verificard en los CM vigentes en el Portal que el bien o
servicio requerido no se encuentra en dicha modalidad. Asi mismo, elaborara el borrador de
Resolucion, identificando claramente la causal que permite acudir a Trato o Contratacion
Directa.

Conforme lo establecido en el Articulo 57 letra d), del Decreto 250 de 2004 del Ministerio
de Hacienda, la entidad debera publicar y realizar en el Sistema de Informacion los
siguientes actos y su correspondiente documentacion:

1. La resolucion fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo dispuesto
en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras y en el Articulo 10 bis del presente
Reglamento.

2. La recepcién y el cuadro de las cotizaciones obtenidas, a menos que la Ley de
Compras permita efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de una cotizacion.

3. La resolucidon de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacion. En estos
casos, la orden de compra respectiva hara las veces de la sefalada resolucion.

4. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos
de obras.

5. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y
modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepciéon conforme de los
bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la entidad licitante
determine, teniendo en consideracidon la Ley de Compras y el mismo Reglamento.

A continuacidn, se grafican las causales indicadas en el Articulo 10 del Reglamento de la
Ley de Compras.
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Causal
Art. 10

Contenido

Resolucion

Cotizacione
s (3)

Observacion

n°1

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal situacion, procedera primero la
licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el trato o
contratacion directa.

Si Aplica

Si Aplica

Identificar ID
de las
licitaciones.

n°2

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacidon
o terminacion de un contrato que haya debido resolverse o
terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

Si Aplica

Si Aplica

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados
mediante resolucion fundada del jefe superior de la entidad
contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para
los casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacidon
pertinente.

Si Aplica

Si so6lo existe un proveedor del bien o servicio.

Si Aplica

No Aplica
Art. 51 del
Reglamento
del a Ley de
Compras.

Debe ser
autorizado y
firmado por el
Director del
Servicio.

Se requiere de
un Certificado
de
proveedor/dist
ribuidor Unico
y/0 exclusivo.
Garantia de
Fiel
cumplimiento
no Obligatoria,
incluso siendo
mayor a 1.000
UTM. cuando
se contemplan
suficientes
mecanismos
para
resguardar el
cumplimiento
y refiera a
aspectos
claves y
estratégicos.
El
cumplimiento
de dichos
objetivos
debera
constar en
Acto
Administrativo

n°5

Si se tratara de convenios de prestacidon de servicios a celebrar
con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera
del territorio nacional.

Si Aplica

Si Aplica

Garantia de
Fiel
cumplimiento
no Obligatoria,
incluso siendo
mayor a 1.000
UTM. cuando
se contemplan
suficientes
mecanismos
para
resguardar el
cumplimiento
y refiera a
aspectos
claves y
estratégicos.
El
cumplimiento
de dichos
objetivos
debera
constar en
Acto
Administrativo

n°6

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya
difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, los
gue seran determinados por decreto supremo.

Decreto

No Aplica
Art. 51 del
Reglamento
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A continuacion, se grafican las causales indicadas en el Articulo 10 n°7 del Reglamento de
la Ley de Compras, el que indica que, cuando por la naturaleza de la negociacién existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o
Contratacion Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

N° Contenido Resolucié | Cotizacione Observacion

Causal n s (3)

7 a. Si se requiere contratar la préorroga de un Contrato de Suministro | Si Aplica -

o Servicios, o contratar servicios conexos, respecto de un
contrato  suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y sdélo por el
tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras,
siempre que el monto de dicha prdérroga no supere las 1.000
UTM.

7 b. Cuando la contratacidn se financie con gastos de representacion | Si Aplica El Director del
en conformidad a las instrucciones presupuestarias Servicio tiene
correspondientes. asignado gastos

de
representacion.
7c Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de | Si Aplica -
las autoridades siendo necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecion y confianza.

7 d. Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se | Si Aplica Garantia de Fiel
encomiendan en consideracién especial de las facultades del cumplimiento no
Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden ser Obligatoria,
sometidas a una licitacidn, y siempre que se refieran a aspectos incluso  siendo
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las mayor a 1.000
funciones de la entidad publica, y que no puedan ser realizados UTM. cuando se
por personal de la propia entidad. contemplan

7e Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con | Si Aplica f\;J:ccelai?strensos
los proyeedorgs que sean titulares c}e Io; respectivos derechos para resguardar
de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros. el cumplimiento

7 f. Cuando por la magnitud e importancia que implica la | Si Aplica y refiera a
contratacion se hace indispensable recurrir a un proveedor No Aplica aspectos claves
determinado en razdn de la confianza y seguridad que se derivan Art. 51 del |y estratégicos.
de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o Reglamento | EI cumplimiento
servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que del a Ley de | de dichos
no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y Compras. objetivos debera
confianza. constar en Acto

Administrativo.

7 9. Cuando se trate de la reposicion o complementacién de | Si Aplica -
equipamiento o servicios accesorios, que deben necesariamente
ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva Entidad.

7 h. Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso | Si Aplica -
licitatorio previo a la contratacion pudiera poner en serio riesgo
el objeto y la eficacia de la contratacion de que se trata.

7 i. Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes | Si Aplica Garantia de Fiel
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en cumplimiento no
el cumplimiento de las funciones propias de la entidad Obligatoria,
adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema incluso  siendo
juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar mayor a 1.000
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de UTM. cuando se
contratacion. contemplan

suficientes
mecanismos
para resguardar
el cumplimiento
y refiera a
aspectos claves
y estratégicos.
El cumplimiento
de dichos
objetivos debera
constar en Acto
Administrativo.
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7 3. Cuando el costo de la licitacidn, desde el punto de vista financiero | Si Aplica
o de gestidn de personas, resulta desproporcionado en relacidon
al monto de la contratacion y ésta no supera las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.

7 k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de | Si Aplica Garantia de Fiel
servicios que se encuentren destinados a la ejecucion de cumplimiento no
proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o Obligatoria,
extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion incluso  siendo
publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto mayor a 1.000
de que se trata. UTM. cuando se

contemplan
suficientes
mecanismos
para resguardar
el cumplimiento
y refiera a
aspectos claves
y estratégicos.
El cumplimiento
de dichos
objetivos debera
constar en Acto
Administrativo.

7 1. Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el | Si Aplica Identificar ID de
suministro de bienes o contratacién de servicios no se recibieran las licitaciones
ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los declaradas
requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacidon desiertas en el
es indispensable para el organismo. acto

administrativo.

7 m. Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados | Si Aplica -
inferiores a 1.000 UTM.

7n Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que | Si Aplica El cumplimiento
privilegien materias de alto impacto social, tales como aquellas de dichos
relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las objetivos y las
empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo caracteristicas
local, asi como aquellas que privilegien la proteccién del medio que motiven la
ambiente, la contratacion de personas en situacion de contratacion
discapacidad o de vulnerabilidad social. debera

expresarse en el
acto

administrativo.

Observacion:

Es responsabilidad de cada Unidad Requirente entregar todos los antecedentes que permitan acreditar la causal a
utilizar.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales anteriores, generara las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.

Las cotizaciones podran obtenerse directamente a través de correos electrdnicos, sitios web, catdlogos electrdnicos,
listas o comparadores de precio por internet u otros medios similares (Articulo 7 bis del Reglamento de la Ley de
Compras).

Recibido conforme el Formulario de Requerimiento, se procedera a ratificar el procedimiento
de compra al Usuario Requirente de acuerdo con la informacion adjunta a dicho
requerimiento, y que dependera del tipo de compra estipulado en el Art. 10 del Reglamento
de la Ley 19.886, para cada caso se exigira especificamente los siguientes documentos que
deben considerar y acompanfar al momento de emitir el requerimiento:

a) Art. 10 N°1 “Licitaciones Declaradas Desiertas”: Resoluciones que declaren desiertas

b)

c)

las Licitaciones Publica y Privada correspondientes por no encontrar interesados a tales
propuestas publicas (de acuerdo con lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Reglamento, incluir RUT de los proveedores).

Art. 10 N°2 “Termino anticipado de Contrato”: Resolucién que termina anticipadamente
dicho contrato y cuyos servicios sean los solicitados por el Usuario Requirente (de
acuerdo con lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su Reglamento, incluir RUT
de los proveedores).

Art. 10 N°3 “Emergencia, Urgencia o Imprevisto”: Documento que establezca la
situacion de Emergencia, Urgencia o imprevisto (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido
por el Director.



SERVIU .
24 | PAGINA Pagina 34 de 125

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADQUISICIONES | VERSION 04-2024

:N.md”', 1 CODIGO PRO-SSG-001

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

)]

Art. 10 N°4 “Proveedor Unico”: Certificado que acredite al proveedor como proveedor /
distribuidor Unico y/o exclusivo en Chile.

Art. 10 NO5 “Convenio de Prestacion de Servicios a Celebrar con Personas Juridicas
Extranjeras que deban Ejecutarse fuera del Territorio Nacional”: Documento (Ordinario,
Memo, Oficio, etc.) emitido por el Jefe de Servicio, que detalle el convenio y autorice la
adquisicién, (de acuerdo con lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Reglamento).

Art. 10 N96 “Servicios de Naturaleza Confidencial”: Acto administrativo dictado por la
autoridad competente que determina la naturaleza de esta compra.

Art. 10 NO°7 letra a) “Servicios Conexos”: Contrato y Resolucién Aprobatoria del Contrato
del cual se requieran los servicios conexos solicitados.

Art. 10 N°7 letra b) “"Cuando la contratacion se financie con gastos de representacién
en conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes”: indicacion de
autoridades que asistiran y autorice la adquisicion.

Art. 10 NO7 letra c); letra d); letra f): fundamentacién del motivo de la adquisicién y la
razon para usar dicha causal.

Para el caso de la letra d) se debe considerar dos requisitos copulativos (previamente
disyuntivos):

e Consideracién de especiales facultades del proveedor.
Contratacion debe recaer sobre aspectos claves y estratégicos.

Art. 10 NO7 letra h); letra i); letra k): fundamentacion del motivo de la adquisicion y la
razon para usar dicha causal.

Art. 10 N©°7 letra e) “"Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial, Patentes”:
Certificado que acredite la titularidad de los derechos de autor, propiedad intelectual,
propiedad industrial, licencias, patentes, etc., segin corresponda.

Art. 10 NO7 letra g) “Complementacién de Equipamiento, Accesorios que deben ser
compatibles con los Modelos, Sistemas o Infraestructura”: fundamentacion detalle
motivo, modelo, marca, niUmero de pieza, etc.

m) Art. 10 N°7 letra j) “Costo de Evaluacién”: Evaluacion de Costos de elaborar un proceso

n)

licitatorio, desde la etapa de evaluacidon, cabe mencionar que el costo de la adquisicién
mediante trato directo debera justificarse econdmica y técnicamente, seglin sea el caso
y las caracteristicas del servicio.

Respecto a este punto, se debe tener en consideracion al Dictamen 12128N19 de fecha
03.05.2019 de la Contraloria General de la Republica, sobre la Determinacion del Costo
de Evaluacion de las ofertas a que alude a la letra j) del N°7 del articulo 10 del decreto
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, el cual sefiala que; “la ponderacion del
costo de la evaluacion de las ofertas - y por ende, la determinacién de si es
desproporcionado o no en relacion con el monto de la contratacion - debe realizarse
caso a caso, toda vez que el mismo depende de la naturaleza de la correspondiente
adquisicién (...) Las Entidades deben tener en consideracién, por una parte, el costo que
les signifique llevar a cabo una licitacién publica desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, y por otra, el valor del bien o servicio que se requiera
contratar (...)".

Art. 10 NO©7 letra |) “Licitacion Publica Declarada Desierta o Inadmisibles y la
contratacion es indispensable para el organismo”: Resolucién que declare desierta o
inadmisible la Licitacién Publica correspondientes por no encontrar interesados a tales
propuestas publicas o no se ajusten a los requisitos esenciales establecidos, se debe
hacer referencia fundada al caracter indispensable del o bien o servicio en el acto
administrativo.
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0) Art. 10 N°7 letra m) “Servicios Especializados”: Informe que justifique idoneidad técnica
del proveedor, naturaleza especial del servicio y Especificaciones Administrativas y
Técnicas. Ademas deberd cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 107 n°2,
inciso cuarto del Reglamento de la Ley de Compras.

Para Proyectos de arquitectura y urbanismo se deberd considerar la aplicacién del
procedimiento de Servicios Personales Especializados con ciertas particularidades:

Ponderacién de los criterios econdmicos no podran superar un 25%.
La comisién evaluadora integrada por al menos cinco miembros (mayoria
arquitectos).

e Anonimato de los oferentes hasta la adjudicacion (si asi lo establecen las bases).

p) Art. 10 N°7 letra n) “"Adquisiciones menores a 10 UTM que privilegien materias de alto
impacto social”: presentar 01 cotizacion, incluir RUT de los proveedores y la justificacion
gue caracterice al proveedor con alguna de las caracteristicas mencionadas en el
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberad efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos sefialados en el articulo
62 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, en los que podrad utilizarse
voluntariamente.

Los Usuarios Requirentes deberan tener presente que la contratacion indebidamente
fundada en una o mas de las causales indicadas en la norma, generara las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.

En los casos que se trate de un servicio con ejecucion en el tiempo, debera dictarse una
resolucion que apruebe el contrato. Ver procedimiento de Suscripcion de Contratos en el
Capitulo 8.

El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Secciéon de Servicios
Generales enviard por correo electrénico al proveedor, en los casos que se requiera, los
datos de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato para que gestione su
emision. Ver procedimiento de Suscripcidon de Contratos en el Capitulo 8.

Se creara la OC en el Portal de Mercado Publico, con el fin de obtener el ID de la misma para
incorporarlo en la Resolucién aprobatoria del Trato o Contratacion Directa posterior a la
gestion y obtencidon de las cotizaciones, en el caso de requerirse (Articulo 51 Articulo del
Reglamento de la Ley de Compras), las que podran gestionarse mediante la aplicacion del
portal (Articulo 7 bis del Reglamento de la Ley de Compras).

En los casos que sea necesario, el Usuario Requirente podra colaborar en la obtencién de
las mencionadas cotizaciones, como también de los certificados de proveedor Unico o de
propiedad

intelectual, o en general, de la documentacion que permita acreditar la causal de trato o
contratacion directa que se utilizarad para la compra especifica.

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 92 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas, e independiente de si el Trato o Contratacién Directa de que se trate sea
por la adquisiciéon o contratacién de productos o servicios de ejecucion inmediata o en el
tiempo, y antes de dar curso a la Resolucion aprobatoria del Trato o Contratacién Directa,
el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales, verificaran la habilidad del proveedor para contratar con el Estado en el Sistema
de Informacién, especificamente en el Registro Electronico de Proveedores de Mercado
Publico, dejando constancia de dicha habilidad, en el acto administrativo correspondiente,
lo que ademas se certificara adjuntando a la citada Resolucion, el “Certificado de Habilidad”
entregado por el Sistema.

Una vez preparada y revisada la Resolucién aprobatoria del Trato o Contratacién Directa
por parte de la Seccion de Servicios Generales, junto con sus antecedentes de respaldo,
ésta debera contar con los V°B° y revisiones correspondientes por las distintas areas de la
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Institucion de acuerdo con los procedimientos internos que se encuentren vigentes, para su
posterior firma por parte del Jefe Superior del Servicio.

En los casos que se trate de un servicio con ejecucion en el tiempo, posterior a la tramitacion
de la Resolucion aprobatoria del Trato o Contratacién Directa debera elaborarse el borrador
del Contrato para ser revisado con la colaboracion del Departamento Juridico, posterior a
su V°B° deberd gestionarse las firmas del contrato por las partes involucradas, para su
posterior aprobacién mediante acto administrativo tramitado conforme a los procedimientos
internos que se encuentren vigentes, para su posterior firma por parte del Jefe Superior del
Servicio. El referido acto administrativo debera adjuntarse a la OC correspondiente en un
plazo no mayor a 24 horas mediante Portal de Mercado Publico.

Se deberd incorporar en el proceso de confeccién de la Orden de Compra previa a su envio,
en el apartado correspondiente a la fundamentacién del trato directo e identificacién del
acto administrativo que lo apruebe, los vistos, considerandos y resuelvos de la resolucion.

Antes del envio de la orden de compra al proveedor, la Seccién de Servicios Generales
solicitara el compromiso presupuestario mediante correo electrénico enviado a la Seccion
de Contabilidad y Presupuestos, adjuntando la respectiva orden de compra, el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria firmado previamente y la resolucién que aprueba la
contratacion. Lo anterior en virtud de la validacién previa entregada por la Seccién de
Contabilidad y Presupuestos, una vez que se presenté el Formulario de Requerimiento por
la Unidad Requirente.

Con el Folio de Compromiso creado, se derivara la OC para aprobacidon y envio por parte de
la Encargada de la Seccion de Servicios Generales.

Si la OC la envia el Analista de Compras y Abastecimiento, la autorizacion en el Portal la
otorgara la Encargada de la Seccion de Servicios Generales. Si es la Encargada de la Seccion
de Servicios Generales quien estd enviando la OC, serd el Jefe del Departamento de
Administracién y Finanzas quien la autorizara en el Portal.

Una vez enviada la OC al proveedor por sistema, el Analista de Compras y Abastecimiento
o la Encargada de la Seccion de Servicios Generales notificara por correo electrénico al
mismo, adjuntando copia de la Resolucién totalmente tramitada y de la OC con copia al
Usuario Requirente para su conocimiento, con el fin comenzar las coordinaciones necesarias
para la recepcion del bien adquirido o la prestacion del servicio contratado.

4.1.4.2. Compra Agil.

Corresponde a una modalidad de compra que permite adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 30 UTM a través del portal de Mercado Publico, mediante el
procedimiento de trato o contratacion directa, solicitando a través del aplicativo de Mercado
Pablico un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de Resolucion fundada que
autorice la procedencia del Trato o Contratacién Directa, atendida la cuantia de la
adquisicién (Dictamen E108767 de 2021 Contraloria General de la Republica). El monto de
30 UTM corresponde al costo total del bien o servicio, esto es, incluidos impuestos y otros
costos asociados, como por ejemplo, el despacho.

Cabe sefialar que esta nueva modalidad de compra tiene su origen o fundamento en lo
establecido en el articulo 10° bis del Reglamento, el cual sefiala que: "Procedera el trato o
la contratacidon directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través
del Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las
contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso
el fundamento del trato o la contratacion directa se referiréd unicamente al monto de la
misma, por lo que no se requerira la dictacion de la resolucién fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacion Directa, bastando con la emisién y posterior aceptacion
de la orden de compra por parte del proveedor”.

Esta nueva opcion disponible en el Portal permite solicitar cotizaciones de productos o
servicios en linea a los proveedores que estén inscritos en el rubro respectivo en Mercado
Publico, en especial MIPYMES, los cuales son notificados automaticamente. Los proveedores
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gue deseen participar del proceso de compra deben enviar sus cotizaciones a través de la
misma plataforma dentro del plazo establecido.

Cabe sefialar que el articulo 7° bis del Reglamento de Compras, que se refiere a las
cotizaciones, sefala que, éstas se podran obtener directamente a través de correos
electronicos, sitios web, catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios por
internet, u otros medios similares. Lo cual NO resulta aplicable a la Compra Agil, por cuanto
el n°38 del Articulo 2° del Decreto N°250, define la Compra Agil como la modalidad
mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior al fijado por el Articulo 10 bis del mismo Reglamento, de una manera dinamica y
expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Luego, el Articulo 10° bis del Reglamento, sefiala que: “Procedera el trato o la contratacién
directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de
Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son
iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se
emite la OC. Respecto al vinculo contractual entre SERVIU y el proveedor, se entendera
ratificado a través de la aceptacion de la respectiva OC, a través del Portal.

4.1.4.2.1. Procedimiento Compra Agil.

Cada vez que se realiza una solicitud que pertenezca a esta categoria y previa recepcion
conforme del Formulario de Requerimiento, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la
Encargada de la Seccién de Servicios Generales confeccionara la solicitud de cotizacion
dentro del plazo de dos dias habiles en el Sistema de Compras y Contratacién Publica,
llenando a su vez el Formulario Compra Agil (ANEXO N°2) que disponga la Seccidon de
Servicios Generales, con los datos de la cotizacion. En caso de que el formulario sea
preparado por un profesional de la Seccién de Servicios Generales, dicho formulario sera
revisado y firmado por la Encargada de la Seccidn de Servicios Generales, en un plazo de
un dia habil. Por su parte, si el formulario ha sido preparado por el propio Encargado de la
Seccion de Servicios Generales, dicho formulario serd revisado y firmado por el Jefe del
Departamento de Administraciéon y Finanzas en el mismo plazo anteriormente sefialado.

Considerando que ésta modalidad no cuenta con las opciones de autorizacion y publicaciéon
como lo tienen las d6rdenes de compra y las licitaciones el Portal, el formulario referido
debidamente firmado se entenderd como medio de autorizacidén para la publicacién de las
respectivas solicitudes de cotizacion, debiendo el Analista de Compras y Abastecimiento y/o
la Encargada de la Seccidén de Servicios Generales verificar que los datos consignados en el
formulario electrénico sean consistentes con los datos aprobados por las jefaturas
correspondientes en el formulario firmado, antes de proceder a la publicacion de cualquier
solicitud de cotizacidn.

Asi mismo, si el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de
Servicios Generales determinen que las especificaciones técnicas provistas por el Usuario
Requirente en el respectivo Formulario de Requerimiento no son suficientes o existe alguna
duda, requerira de las aclaraciones mediante correo electrénico para resolver.

El plazo para recibir cotizaciones debe ser el razonable y suficiente, dependiendo del tipo
de producto o servicio, para que los proveedores puedan ingresar sus cotizaciones, no
pudiendo ser en ningun caso, menor a 24 horas desde publicada la solicitud de cotizacion.

La aplicacién de Compra Agil del Portal otorga la opcidn de seleccionar la regién y el tamafio
de los proveedores a los cuales se enviara la notificacion. Esta seleccion debe considerarse
caso a caso, dependiendo del tipo de producto o servicio y de los plazos involucrados.

Una vez finalizado el plazo para cotizar, el Analista de Compras y Abastecimiento o la
Encargada de la Seccidon de Servicios Generales descargara las cotizaciones recibidas y sus
antecedentes, generara, conforme a la naturaleza del bien o servicio, un cuadro comparativo
“Formulario de Evaluacion de Ofertas Compra Agil" (ANEXO N°3), para revisar el
cumplimiento de las caracteristicas ofertadas, segun lo solicitado. En él, se ordenara
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inicialmente conforme al costo del a oferta, de menos a mayor, y el grado de inclusion de
caracteristicas o prestaciones del producto o servicio incluidas para su comparacion.

El Usuario Requirente colaborard en la revision de las propuestas presentadas por los
proveedores, asegurandose de que cumplan técnicamente con lo solicitado, validando lo
anterior mediante la firma del Formulario de Evaluaciéon de Ofertas Compra Agil. Lo anterior
asegurandose de generar la eleccion justificada basada en criterios fundados de no
corresponder a la oferta mas econdmica, siempre que contenga todos, o la mayor parte de
los requisitos solicitados.

Recibida la firma del Formulario de Evaluacion de Ofertas Compra Agil, por parte del Usuario
Requirente, el Analista de Compras y Abastecimiento o la Encargada de la Seccion de
Servicios Generales procederad a generar la orden de compra en el Portal y solicitara
mediante correo electrénico a la Seccién de Contabilidad y Presupuestos el compromiso
presupuestario para finalmente enviar la orden de compra al proveedor, ambos pasos
anteriores en un plazo de un dia habil.

Antes de enviar la orden de compra al proveedor, y fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el articulo 92 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, e independiente de si se
trata de la adquisicién o contratacion de productos o servicios de ejecucién inmediata o en
el tiempo, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccién de
Servicios Generales, verificaran la habilidad del proveedor para contratar con el Estado en
el Sistema de Informacion, especificamente en el Registro Electronico de Proveedores de
Mercado Publico, dejando constancia de dicha habilidad, lo que se certificard adjuntando al
legajo de antecedentes del proceso de compras, el “"Certificado de Habilidad” entregado por
el Sistema.

Si la OC la envia el Operador o Profesional de Compra, la autorizacién y envio en el Portal
la realizara la Encargada de la Seccion de Servicios Generales. Si la OC la envia el propio
Encargado de la Seccion de Servicios Generales, |la autorizacion en el Portal la otorgara el
Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas.

El Analista de Compras y Abastecimiento generara una notificacién al proveedor, con copia
al usuario requirente, que dé cuenta del envio de la Orden de Compra mediante correo
electrénico indicando también los plazos, horarios y cualquier otra informacién que permita
la coordinacién para la entrega o prestacion del servicio, ademas incluira informacién que
permita colaborar con el proveedor en la facturacion.

4.1.5. Compras menores a 3 UTM.

Si el monto de la compra es menor a 3 UTM y el bien o servicio no se encuentra en Convenio
Marco, se procedera a realizar una compra directa mediante la emisién de una OC Manual
(ANEXO N°4). Este procedimiento, se encuentra basado en lo establecido en el articulo 53°
del Reglamento, el cual sefala que “podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:
a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Cabe destacar que, en todos los casos, y considerando que el procedimiento de contratacién
es el mismo establecido en el punto 4.1.4.1. anterior, se primara, en caso de ser necesario,
la utilizacion del Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica,
constituyéndose el presente procedimiento como una excepcién y utilizdndose en casos en
los cuales el producto o servicio no se encuentra en CM, el proveedor no se encuentra
inscrito en Mercado Publico, cuando se dificulta la obtencidon de cotizaciones o no exista
disponibilidad de recursos en Fondo Fijo (Caja Chica) como se vera en el punto siguiente.

En todo caso, cuando las compras y/o contrataciones se realicen mediante la emisién de OC
manuales fuera del Portal Mercado Publico, todas seran informadas mensualmente a
Contraloria Interna Regional para ser publicadas en el portal web de la Institucion, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 20.285 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, Sobre Acceso a la Informacion Publica.



SERVIU .
24 | PAGINA Pagina 39 de 125

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADQUISICIONES | VERSION 04-2024

:N.md”', 1 CODIGO PRO-SSG-001

4.1.5.1. Procedimiento de Compra con Orden de Compra Manual.

Cada vez que se realiza una solicitud que pertenezca a esta categoria y previa recepcion
conforme del Formulario de Requerimiento, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la
Encargada de la Seccién de Servicios Generales verificara que el producto o servicio no se
encuentre en CM, tomando como base la informacién del Formulario de Requerimiento,
revisard la informacion proporcionada por el Usuario Requirente para obtener las
cotizaciones correspondientes.

Una vez seleccionado el proveedor a quien se le comprara el producto o contratara el
servicio, el Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccién de
Servicios Generales procederan a verificar la disponibilidad de recursos en Fondo Fijo (caja
chica), procediendo bajo los términos establecidos en el punto N° 4.1.4.1. en caso de no
realizar la compra o contrataciéon mediante el Fondo Fijo. Este procedimiento se realizara
ya sea que la compra o contratacion de que se trate se realice mediante el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacion Publica o se excluya de dicha publicacién, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 53° del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

4.1.6. Compras por Fondo Fijo (Caja Chica).

De acuerdo con lo establecido en las Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto del
Sector Publico, es factible tener un fondo global o fondo fijo, para operaciones en dinero
efectivo, hasta por un monto maximo de 15 UTM, para efectuar gastos por los conceptos
comprendidos en los items del Subtitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumo", del clasificador
presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una
de 5 UTM, gastos que tendran la calidad de “gastos menores”.

La autorizacion para el funcionario(a) responsable del mencionado fondo global constara en
una Resolucion Exenta, rindiendo ademas dicho(a) funcionario(a) caucién a través de una
Péliza de Fidelidad Funcionaria. Lo anterior en caracter de mandatorio. El resguardo del
dinero se realizard en una caja fuerte o bien, en la cuenta bancaria del respectivo
responsable, de acuerdo a lo establecido el Dictamen N°8538N19 de fecha 27.03.2019, de
la Contraloria General de la Republica, el cual establece que procede asignar fondos globales
para gastos menores y viaticos mediante transferencia electrénica y es admisible realizar
pagos con tarjetas de débito con cargo al fondo a rendir, siempre que se acredite con el
comprobante respectivo que corresponden a gastos factibles de financiar con los recursos
asignados.

El monto convertido a pesos del tope maximo de 15 UTM se actualizard en enero de cada
afo, utilizando el valor de la UTM de dicho mes.

Se podran comprar mediante esta modalidad todos los bienes y servicios que correspondan
a los items del Subtitulo 22 y que SERVIU pueda o esté autorizado a comprar en términos
presupuestarios. Es decir, no podran comprarse, por ejemplo, productos correspondientes
a la asignacién 22.01.001 Alimentos y Bebidas, fuera del periodo autorizado en la Glosa
Presupuestaria.

El tope para reembolsos o gastos por fondo fijo serda de 1 UTM. Excepcionalmente el Jefe
del Departamento de Administracion y Finanzas podra autorizar gastos mayores a dicho
monto, los cuales deberdn ser respaldados por un solo documento de pago y dejaran de ser
clasificados como “gasto menor” y pasaran a clasificarse en la asignacion respectiva del
Subtitulo 22.

Por todo gasto se requerira el respectivo comprobante que lo justifique. Estos documentos
deberan estar en buen estado, legibles contener el N° de RUT del proveedor. En caso de no
encontrarse dicho dato impreso en la boleta o comprobante, el (la) funcionario(a) debera
anotarlo a lapiz en el reverso.

Los comprobantes de gastos originales deberan justificar la erogacion correspondiente
mediante:

e Boletas de Ventas y Servicios.
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e Boletas de Honorarios sin retencién de impuestos (ejemplo; gastos notariales,
conservador de bienes raices, etc.)

e Facturas Exentas y Afectas.

e Comprobantes de Ingreso de Organismos Publicos.

e Otros.

Para todas las compras que se realicen mediante esta modalidad se encuentra totalmente
prohibido la obtencién de algun tipo de puntos para el funcionario(a) que hizo la compra
(por ejemplo: puntos en supermercados, kildmetros o milla para viajes, entre otros). Toda
boleta o comprobante que indique la obtencién de puntos para el funcionario(a) se rechazara
Yy no sera

reembolsado.

De acuerdo con la definicién establecida por el Ministerio de Hacienda y a jurisprudencia de
la Contraloria General de la Republica (Dictamen N°35.262 de fecha 13.07.2004), no
corresponde adquirir con el Fondo Fijo lo siguiente:

e Viveres para la Institucién, como; agua mineral, leche, café, azucar, té, galletas, papel
absorbente, sandwiches, alimentos y bebidas en general.

e Flores, arreglos florales, coronas de caridad o presentes.

e Materiales de oficina que estén disponibles en stock de bodega de materiales e insumos
del SERVIU.

e Materiales de infraestructura que estén disponibles en stock de bodega de materiales e
insumos del SERVIU.

e Medicamentos y/o elementos de curacién, éstos ultimos los proporciona la Mutualidad
correspondiente.
Implementos de seguridad (zapatos de seguridad, vestuario para funcionarios u otros).
Insumos tecnoldgicos y accesorios computacionales tales como: pendrives, y/o mouses
inalambricos, si estos se encuentran disponibles en stock de bodega de materiales e
insumos o en la Seccién de Informatica del SERVIU.

e Adornos, ornamentos, elementos de decoracidn, etc.

e Bienes de uso Institucional; maquinas o equipos de oficina, equipos computacionales o
similares.

Ademas, no se podra pagar con el Fondo Fijo los siguientes gastos:

e Boletas de Honorarios afectas con retencién de impuesto.

e Reembolsos de movilizacién de alumnos en practica o de funcionarios del SERVIU. Estos
gastos deberan ser contabilizados como reembolsos contra asignacidon presupuestaria
22.08.007 de Pasajes y Fletes y seran realizados directamente por la Seccion de
Contabilidad y Presupuestos mediante las modalidades que dicha Seccién determine.

e Servicios de consumos basicos como electricidad, agua, gas, telefonia u otros.

La rendicidn del fondo global se realizard mensualmente hasta el dia cinco (5) de cada mes
y sera informada también mensualmente por Transparencia Activa.

Finalmente, en lo no mencionado por el presente Manual, regird lo establecido en el Oficio
Ordinario N°378 de fecha 19.06.2015 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que actualiza
procedimiento sobre fondos fijos, o en su defecto, las disposiciones que establezca el
Ministerio de Vivienda y Urbanismo para tales efectos.

4.2. Condiciones generales y transversales para procedimientos de compra.

El Usuario Requirente enviara a la Seccién de Servicios Generales, mediante Memorandum
o Correo electrénico junto al Formulario de Requerimiento, el que debe ser autorizado por
el Jefe de la Unidad Requirente, seguido del Jefe del Departamento de Administracion vy
Finanzas, en funcion de la fundamentaciéon de su adquisiciéon y de la disponibilidad
presupuestaria, considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del bien o
servicio requerido desde la recepcion conforme total del Formulario de Requerimiento,
segun los siguientes parametros:
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a) Licitaciones:

Licitaciones menores a 100 UTM: 20 dias habiles de anticipacién.

Licitacion entre 100 y 1.000 UTM: 30 dias habiles de anticipacion.

Licitaciones entre 1.000 y 2.000 UTM: 45 dias habiles de anticipacion.
Licitaciones entre 2.000 y 5.000 UTM: 45 dias habiles de anticipacién.

Licitaciéon mayor a 5.000 UTM (Toma de Razdn): 60 dias habiles de anticipacion.

b) Compras Convenio Marco:

Para contrataciones menores a 30 UTM: 10 dias habiles de anticipacion.

Para contrataciones entre 30 y 200 UTM: 15 dias habiles de anticipacion.

Para contrataciones mayores a 200 UTM y menores a 1.000 UTM: 20 dias habiles
de anticipacion.

Para contrataciones mayores a 1.000 UTM: 30 dias habiles de anticipacion.

c) Compras Trato Directo:

Para contrataciones menores a 30 UTM: 10 dias habiles de anticipacion.
Para contrataciones entre 30 y 100 UTM: 20 dias habiles de anticipacion.
Para contrataciones mayores a 100 UTM: 25 dias habiles de anticipacion.

Los plazos mencionados no contemplan tiempo de despacho o prestacion, el cual varia de
acuerdo al proveedor, a las condiciones establecidas en Convenio Marco o en el respectivo
proceso de Licitacidon, por lo que se entenderd que dichos plazos son desde que la Seccién
de Servicios Generales recibe conforme las respectivas solicitudes de adquisiciones hasta la
adjudicacién y/o envio de las respectivas érdenes de compra.

Los plazos para los servicios podrian variar si requieren de acuerdos complementarios y/o
contratos.

Se exceptuaran de los plazos previamente establecidos, las compras referidas al Articulo 10
n°3 del Reglamento de la Ley N°19.886, que debido a su caracter de urgencia, iniciara su
gestién dentro de las 24 horas de recibido el requerimiento.

Si hubiese que realizar una Licitacion Privada, en los casos que corresponda, se aplicaran

los

mismos plazos de las Licitaciones Publicas, de acuerdo con los montos indicados.

Es importante senalar a los Usuarios Requirentes que la tarea principal de la Seccion de
Servicios Generales es administrar la cadena de abastecimiento, gestionar resoluciones,
ordenes de compra y las visaciones correspondientes, es decir, colaborar, apoyar,
participar, acompafiar y asistir, evitando la duplicidad de funciones que a veces se produce
por plazos mal definidos, por mala coordinacién y por multiples variables que puedan
perjudicar el proceso.

Toda adquisicion de bienes o contratacidn de servicios que realice la Institucion, a excepcién
de las contrataciones estipuladas en el Articulo 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debe
realizarse a través del Sistema informatico de Compras y Contratacion Publica dispuesto
por la Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP), este medio sera oficial para la
gestion de los procesos de compras y contrataciones.

De la misma forma, y cuando corresponda, se deberan utilizar solamente los formularios
definidos por la DCCP para la elaboraciéon de Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos, los que se encuentran disponibles en el portal de Mercado Publico.
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CAPITULO 5: FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y EVALUACION DE OFERTAS

5.1. Formulacion de Bases de Licitacion.

En términos generales, el Usuario Requirente sera el encargado de definir técnicamente las
caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir o contratar, conforme sea la
necesidad, y el monto estimado de dicha adquisicion o contratacion, previa consulta de
disponibilidad presupuestaria a la Seccién de Contabilidad y Presupuestos. La Seccién de
Servicios Generales confeccionara las Bases Administrativas, sistematizara las Bases
Técnicas y Anexos, cuando corresponda.

Sin embargo, cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual o de muy
simple especificacion, como los materiales de oficina, materiales de aseo, etc., sera la
Seccion de Servicios Generales quien definird las caracteristicas de lo que se debe adquirir.
Cuando se trate de servicios habituales, bajo la administracidon de Servicios Generales, sera
esta Area la que establecerd la definicién de las caracteristicas del servicio a contratar (Ej.
Mantencién de Equipos de Aire Acondicionado, Servicio de Aseo, etc.) o de los productos a
comprar (Ej. Articulos eléctricos o de gasfiteria).

Las Bases Administrativas, Técnicas cuando corresponda y Anexos de licitaciéon, entre otros,
de Grandes Compras o de Cotizacion en CM, seran elaboradas por la Seccidén de Servicios
Generales, considerando siempre, al menos, los contenidos minimos establecidos en los
Articulos 14° bis y 22° del Reglamento. Ademas, en el caso de las licitaciones, se analizara
en cada oportunidad la pertinencia de incluir los contenidos adicionales de las Bases
establecidos en el articulo 23° del Reglamento.

Por otra parte, de acuerdo con lo definido en el numeral 9 del Articulo 22 del Reglamento,
las Bases deberan contener el requerimiento de: “Los medios para acreditar si el proveedor
adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los uUltimos dos afios y la
oportunidad en que ellos seran requeridos”.

Conforme lo anterior, en las Bases Administrativas se deberd establecer la forma en que
SERVIU verificard el cumplimiento del proveedor respecto del pago de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social. SERVIU solicitard al adjudicatario o proveedor con quien
suscriba un contrato, producto de la realizaciéon de una licitacién o contratacion via convenio
marco, o trato o contratacion directa, que, mediante declaraciéon jurada declare que no
registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones con sus actuales trabajadores.

Igualmente, las Bases de Licitacién consideraran que para el caso de retrasar o no cumplir
con el pago mensual de las cotizaciones de sus trabajadores por parte del adjudicatario,
SERVIU se reserva la facultad de retener el estado de pago correspondiente y pagar
directamente las cotizaciones por cuenta del adjudicatario, previa orden judicial.

SERVIU debera verificar en el Registro de Proveedores de Mercado Publico, el estado “Habil”
del proveedor, en el entendido de que sera causal de inhabilidad lo definido en el numeral
3 del Articulo 92° del Reglamento, esto es: “registrar deudas previsionales o de salud por
mas de doce meses por sus trabajadores dependientes, lo que se acreditaréa mediante
certificado de la autoridad competente”.

Asimismo, para la contratacion de servicios habituales y aquellos que implican contratacién
de personal por parte del adjudicatario, SERVIU indicara en las Bases Administrativas y, por
tanto, en el futuro contrato, que para hacer efectivo los pagos, el adjudicatario debera
presentar, junto con la respectiva factura, Certificado de Antecedentes Laborales y
Previsionales emitido por la Direccion del Trabajo, con una antigliedad no superior a treinta
dias corridos desde la facturacion, la nomina completa del personal involucrado
directamente en la prestacion del servicio en el periodo asociado al correspondiente pago,
el Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales, Liquidaciones de
sueldo debidamente firmadas, Registro de asistencia y Libro de remuneraciones.
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De acuerdo con lo definido en el numeral 5 del Articulo 77 del Reglamento, los contratos
administrativos regulados por este podran modificarse o terminarse anticipadamente por
“registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afos, a la mitad
del periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis meses”.

El detalle del procedimiento de elaboracidon y aprobacién de bases de licitacion se muestra
en el Capitulo 4 del presente Manual.

5.2. Criterios y Mecanismos de Evaluacion.

De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 6 de la Ley de Compras, las bases de licitacion
deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa
entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados,
presentes y futuros y que la Administracion debera propender a la eficacia, eficiencia y
ahorro en sus contrataciones.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, se otorgard mayor puntaje o calificacion a aquellos
postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

En las bases de licitacion y en la evaluacion de las respectivas propuestas se dara prioridad
a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y otras
remuneraciones de mayor valor, tales como las gratificaciones legales, la duracion
indefinida de los contratos y condiciones laborales que resulten mas ventajosas en atencion
a la naturaleza de los servicios contratados.

Asimismo, el numeral 7 del articulo 22° del Reglamento, sefiala que las bases deberan
contener, en lenguaje preciso y directo, los criterios objetivos que serdn considerados para
decidir la adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la adjudicacion. Ademas, reitera que, en el caso de la prestaciéon de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera
siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo vy
remuneraciones.

De esta forma, para las licitaciones publicas y privadas, procesos de grandes compras u
otros, los criterios, subcriterios, factores, formulas, escalas y puntajes para la evaluaciéon
de cada uno de ellos, se estableceran en las Bases Administrativas y la evaluacion de las
ofertas se llevara a cabo por parte de la Comisién Evaluadora con estricto apego a éstos.
La pauta de evaluacién de ofertas técnicas y econdmicas también podra incorporarse a las
Bases, contenida como Anexo a éstos.

En todos los casos en que se constituya una Comisién Evaluadora, se confeccionara un Acta
de Evaluacién, que debera ser firmada al menos por tres (03) funcionarios de SERVIU que
estén contratados en las calidades juridicas de planta o contrata. Esta Acta debera contener
el detalle del puntaje obtenido por cada oferente (criterios, subcriterios y factores, si
correspondiera), la individualizacién de los funcionarios que realizaron la evaluacion y toda
circunstancia que se haya suscitado en la apertura electrénica de las ofertas y durante el
proceso de evaluacion de éstas, como, por ejemplo, el rechazo de ofertas en la apertura
electronica, la solicitud de aclaraciones a algun(os) oferente(s), entre otros. En términos
generales, siempre se aceptaran todas las ofertas al momento de la Apertura Electrénica en
el Portal Mercado Publico, y si la omision o la baja calidad de la informaciéon adjunta o el
incumplimiento de los requisitos esenciales establecidos en las Bases impidieran la
evaluacion de alguna oferta, constara en el Acta de Evaluacion.

No obstante, es importante destacar que se entendera que salvar la omisién de la garantia
de seriedad de la oferta a que se refiere el Articulo 40° del Reglamento, o salvar o rectificar
errores u omisiones respecto de una o mas de sus caracteristicas, seria conferirle al oferente
que la presenta, una situacién de privilegio respecto de los demas competidores, por lo que
SERVIU procedera al rechazo de la respectiva oferta declarandola inadmisible, sin que
proceda en tal caso solicitar su enmienda.
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Ahora, bien, lo descrito en el parrafo anterior deberd analizarse caso a caso, ya que se debe
tener presente lo dispuesto en el ordenamiento juridico para tales efectos. En este sentido,
la Contraloria General de la Republica ha establecido mediante Dictamen N°90.883 de fecha
16.11.2015 que, sobre el particular, se debe recordar que acorde con la jurisprudencia de
esa Entidad de Control, contenida entre otros, en los Dictdmenes N°s7.276, de 2009;
67.254, de 2013; y 98.691, de 2014, la Administracién al evaluar las propuestas debe
considerar el interés publico de modo de evitar el andlisis puramente formalista de las
mismas y obviar las irregularidades de detalles carentes de toda relevancia, que no incidan
en los aspectos de fondo de cada oferta. Asi mismo, al respecto, cabe precisar que en ningun
caso la exigencia en orden a que las comisiones evaluadoras deban distinguir entre aspectos
de forma y fondo para tomar decisiones en relacion con las propuestas que analizan, puede
estimarse contraria al principio de certeza juridica, por cuanto las situaciones que se han
analizado por la Entidad de Control, y que han dado lugar a la emisién de la jurisprudencia
anotada, se enmarcan claramente en el principio de racionalidad exigible a la Administracion
en el ejercicio de sus funciones.

Para el caso de cada licitacion o proceso de compra que corresponda, en las respectivas
Bases de Licitacion, se deberan establecer al menos tres (03) criterios de evaluacidén:
economico, administrativo y técnico.

Para cada criterio, subcriterio o factor de evaluacién, en las Bases de Licitacién se definira
tanto su ponderacién dentro de la evaluacion final (o dentro del criterio o subcriterio
correspondiente en el caso de los factores) como su formula de calculo. En general, las
ponderaciones se definirdn en conjunto con el Usuario Requirente.

El resultado de las formulas de calculo, tanto de los criterios, como de los subcriterios y
factores

se expresaran en escalas de cero (0) a cien (100) puntos. De la misma forma, las
respectivas

ponderaciones de los criterios, subcriterios y factores deberan sumar cien por ciento
(100%).

La Comisién Evaluadora siempre recomendara la adjudicacion del oferente que obtenga el
puntaje total mas alto, condicidon que se explicitara en cada una de las Bases de Licitacion.

5.2.1. Criterio Econémico.

El peso relativo de la oferta econdmica (precio) en la evaluacién final no podra nunca ser
inferior a un 10%.

La formula de cdlculo del puntaje econdmico correspondera a una regla de tres simple,
mediante la cual se asignara el maximo puntaje de cien puntos a la propuesta de menor
precio total, asignandose proporcionalmente en forma decreciente el puntaje a las demas
propuestas de acuerdo con los precios ofertados en cada una de ellas, seglin la siguiente
formula:

Puntaje Propuesta Econdmica (oferente x) = (Precio minimo entre los oferentes / Precio
(oferente x)) * 100

5.2.2. Criterios Administrativos.

Conforme con lo sefalado en el Articulo 40° del Reglamento, siempre se incluird en las
Bases Administrativas un criterio de evaluacion referido al “cumplimiento de los requisitos
formales de presentacion de la oferta”. Lo anterior, para que exista la opcion de solicitar a
los oferentes que salven errores u omisiones respecto de los antecedentes que hayan
ingresado al Portal. El plazo que tendran los oferentes para responder a las aclaraciones se
fijara para cada caso en particular en las respectivas Bases.

De acuerdo con lo sefalado en el Articulo 6° de la Ley de Compras, en el caso de la
prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, se otorgara mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes
que exhibieren mejores “condiciones de empleo y remuneraciones”.



SERVIU ,
@ o o A PAGINA P4gina 45 de 125

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADQUISICIONES | VERSION 04-2024

O Fggin
Viend oy CODIGO PRO-SSG-001

Ademas, dentro de lo posible, dependiendo del tema que trate la Licitacién y en la medida
gue sea aplicable, se incluird un criterio de evaluacidon referido a contratacidén sustentable
de bienes muebles y servicios, la cual, segin lo definido por la Directiva de Contratacién
Publica N°13/2011, de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, debera entenderse
como la busqueda de un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econdmicos vy
ambientales de las contrataciones que realicen las instituciones del Estado. Son ejemplos
de criterios de sustentabilidad: condiciones de empleo y remuneracién, contratacion de
personas discapacitadas, eficiencia energética; impacto medioambiental y otras materias
de alto impacto social, como por ejemplo, la utilizacion de materiales o insumos
biodegradables o la eficiencia energética en el caso de maquinas y equipos eléctricos
(Directiva de Contratacién N°9/2008, de la Direccion de Compras y Contratacién Publica,
instrucciones para la contratacion de bienes y servicios incorporando criterios de Eficiencia
Energética).

5.2.3. Criterios Técnicos.

Los criterios técnicos que se definan en cada caso dependeran de la naturaleza y las
caracteristicas especificas del bien o servicio que se esté licitando y se tratara de reflejar
en éstos sus aspectos mas relevantes.

En el caso de utilizar escalas de cumplimiento de requisitos, éstas deberdan mantener
coherencia con los niveles de cumplimiento del referido criterio que se busca evaluar. Lo
anterior, con el fin de que las categorias de cumplimiento permitan diferenciar claramente
una oferta de la otra en la evaluacion, propendiendo al mejor cumplimiento o satisfaccion
de la necesidad presentada.

5.2.4. Ejemplos de Criterios de Evaluacion.

A continuacion, se muestran ejemplos de criterios de evaluacién, escalas de puntajes
respectivas para el calculo.

N° Criterios de Evaluacion Ponderacion

1 Propuesta Técnica. 55%

2 Propuesta Economica. 30%

3 Condiciones de remuneracion y empleo. 5%

4 Cumplimie_ptm de los requisitos formales de 59,

presentacion de la oferta.

] Criterio Inclusivo. 5%

Total 100%

Para el criterio de las condiciones de remuneracién y empleo, se podran considerar como
factores de evaluacién: el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion
y reajuste de las remuneraciones, la extensiéon y flexibilidad de la jornada de trabajo, la
duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que
resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios contratados.



SERVIU .
24 | PAGINA Pagina 46 de 125

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADQUISICIONES | VERSION 04-2024

O Fggin
Viend oy CODIGO PRO-SSG-001

Ejemplo Ponderaciones y Criterios de Evaluaciéon Propuesta Técnica

Subcriterios de Evaluacién Criterio 1: Propuesta Técnica Ponderacion
1 | Experiencia del oferente. 25%
2 | Expenencia del profesional a cargo / Jefe de Proyecto. 25%
3 | Experiencia de los profesionales del equipo de trabajo. 30%
4 | Plazo de gjecucion de los trabajos. 20%
Total 100%

Para el subcriterio “experiencia del oferente”, se podra establecer como medio de
verificacion contratos de trabajo anteriores, portafolio si correspondiera, érdenes de compra
en estado de recepcidon conforme, y cualquier otra que las bases especifiquen como tal y
que no resulten una barrera de entrada para los oferentes.

Ejemplo Escala de Puntaje para Evaluacion de Criterio Técnico.

Criterio Técnico Puntaje

Cumple con el 100% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas incluidas

. ; - 100
en el detalle del Anexo N°4. ltemizado propuesta econdmica.
Cumple con el 99% a 80% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas 75
incluidas en el detalle del Anexo N°4. ltemizado Propuesta econdmica.
Cumple con el 79% a 60% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas
. : o . . 50
incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econdmica.
Cumple con el 59% a 40% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas 5

incluidas en el detalle del Anexo N°4. ltemizado propuesta econdmica.

Cumple con menos del 40% de las especificaciones descritas en las Bases Techicas
incluidas en el detalle del Anexo N°4. ltemizado propuesta econdmica. / No Indica. / 0
No adjunta.

5.2.5. Resolucion de Empates.

En las Bases Administrativas deberd quedar establecido cudl serda el mecanismo de
desempate en caso de, una vez finalizada la evaluacién, existan dos (02) o mas ofertas
igualadas en puntaje. Este mecanismo, dentro de lo posible, debe estar referido a un criterio
o subcriterio técnico de la propia Licitacién de que se trate, de forma que el desempate se
resuelva priorizando dicho aspecto.

Para lo anterior, se incluird en las Bases Administrativas una cladusula del siguiente tipo:
“En caso de igualdad de puntajes totales entre dos (02) o mas proponentes, se preferird a
aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio 1. “Propuesta técnica”. En caso de
persistir el empate, se preferira a aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el subcriterio
2. "Cumplimiento de requerimientos técnicos”, del criterio 1. “Propuesta técnica”.
Finalmente, como tercer factor de desempate, se preferiré a aquel proponente que haya
obtenido el mayor puntaje en el subcriterio 1. "Antecedentes de la empresa”, del criterio 1.
"Propuesta técnica”. Con todo, si todavia persiste el empate, SERVIU decidird a quien
adjudicar considerando para ello el orden de recepcion de las respectivas ofertas,
prefiriendo la que ingresé primero”.

5.3. Conformacion Comisiones Evaluadoras.

La conformacién de la Comision Evaluadora para cada proceso en particular quedara
determinada en el respectivo acto administrativo aprobatorio de las Bases de Licitacion,
quedando establecido los cargos de quiénes participaran en la evaluacién de ofertas, con
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individualizacion de los funcionarios(as) y sus reemplazantes, a fin de que puedan ser
designados como sujetos pasivos de Lobby de acuerdo a lo establecido en la Ley N°20.730
que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las
Autoridades y Funcionarios, hasta la fecha de adjudicacién o desercion de la licitacion o el
proceso de compras de que se trate.

Cada Comision Evaluadora debera estar conformada por al menos (03) funcionarios de
SERVIU (titulares o reemplazantes) que estén contratados en las calidades juridicas de
planta o contrata, cuya idoneidad para tal efecto estard dada por el rol del comisionado
respecto de la adquisicidon o contratacién (experiencia en compras publicas, usuario directo
del servicio o bien a que el proceso refiere, usuario requirente), en calidad de requirente o
usuario, constando ademas si se encuentra con acreditacién vigente en Compras Publicas.
Dicha idoneidad sera reflejada en el Acto Administrativo que nombre a la comision,
adicionalmente, la conformacién de la comisiéon evaluadora se registrard en el “Control
Auxiliar de Hitos de Procesos Licitatorios” (ANEXO N°10) que lleva la Seccidon de Servicios
Generales del Departamento de Administracién y Finanzas. Por otra parte, de conformidad
a lo establecido en el Articulo 37° del Reglamento, “los miembros de la Comisiéon Evaluadora,
si existiera, no podran tener conflictos de intereses con eventuales oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién”, lo que ademas debera
acreditarse mediante una declaracion jurada firmada por cada miembro de la comisién
evaluadora y sus reemplazantes. Dicha declaracién serd suscrita una vez haya sido
sancionado el acto administrativo que apruebe las bases de licitacién y designe a los
miembros de la comisidon, pudiendo en caso de encontrarse inhabilitado alguno de los
miembros, abstenerse del proceso, activando para ello la suplencia respectiva, la que sera
aplicada de acuerdo a disponibilidad de los suplentes hombrados para estos fines.

Asimismo, el citado Articulo establece que excepcionalmente, y de manera fundada, podran
integrar una Comision Evaluadora personas contratadas a honorarios u otras personas
ajenas a la administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que
la integran.

De acuerdo con lo definido en el inciso segundo del Articulo 1° de la Ley N° 20.880: “Existe
conflicto de intereses en el ejercicio de la funcion publica cuando concurren a la vez el
interés general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de
caracter econémico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él
determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en
el ejercicio de sus competencias”. Por su parte, el articulo 12° de la Ley N° 19.880 establece
el “Principio de Abstencién”, el cual deben aplicar las autoridades y los funcionarios publicos
gque se encuentren en una situacion como la descrita. Finalmente, la Directiva de
Contratacién PUblica N° 28/2017, Cddigo de Etica sobre la Probidad en Compras Pubicas
(pagina 8), sefiala que: “los funcionarios publicos siempre tendran el deber de abstenerse
de participar en los procedimientos de contratacion, cuando exista cualquier circunstancia
que les reste imparcialidad”.

Cada vez que se dicte una Resolucion que designe una Comision Evaluadora para un proceso
de licitacion, dicho documento sera remitido via correo electrénico para comunicar de ésta
acciéon a Contraloria Interna Regional a mas tardar 24 horas habiles desde dictado el Acto
Administrativo y una vez publicado en el Sistema de Informacién el proceso licitatorio de
que se trate, con el fin de que, en cumplimiento a lo establecido en la Ley N°20.730, de
2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula el Lobby y las
Gestiones que representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, sean
informados los integrantes de dicha Comisiéon Evaluadora como sujetos pasivos de dicha
Ley en la plataforma correspondiente, hasta la fecha de adjudicacién o desercién de la
licitacién o el proceso de compras de que se trate, de acuerdo con lo establecido en la
Resolucién Exenta N° 3005 de fecha 16 de septiembre de 2015, que aprueba procedimiento
para cumplimiento de la Ley N°20.730.

La Encargada de la Seccion de Servicios Generales, es la responsable de comunicar via
correo electrénico a la Jefatura de Contraloria Interna, la publicaciéon de la Comisidn
Evaluadora en la plataforma del Lobby, de acuerdo a lo indicado en el parrafo anterior,
pudiendo realizar esta accién de manera directa o designando a un analista de dicha Seccién
e informando a la jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas.
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La Directiva de Contratacion Publica N°14/2016, de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, entrega recomendaciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras,
respecto de la designacion de los integrantes de la comision y de su composicion; del
funcionamiento de la Comisidon Evaluadora; y del Informe de Evaluacion ésta emane. La
declaracién jurada indicada en los parrafos anteriores, sera del siguiente tenor:

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE
DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo , RUN N° , designado para evaluar las ofertas presentadas en

el marco de la Licitacion ID , declaro lo siguiente:

a. Fui notificado de los proponentes participantes en el proceso licitatorio de la especie.

b. No tengo conflictos de intereses con los oferentes, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 37 del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

c. No tengo motivos de abstencién de lo establecido en el articulo 35 quinquies de la
Ley N° 21.634, de 2023, que Moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar
la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del Estado.

d. No tendré contacto con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las
aclaraciones, visita a terreno y cualquier otro contacto especificado en las bases de
licitacion, conforme a lo establecido en el articulo 27 del Decreto Supremo N° 250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

e. No recibiré ni aceptaré donativos, obsequios, regalias y/o cualquier cosa de valor de
oferente alguno, que pudiese influenciar mi actuacién durante la evaluacién de
ofertas del proceso licitatorio de la especie.

f. Mantendré confidencialidad de las deliberaciones de la comisidon, durante todo el
periodo de evaluacion de las ofertas, a fin de asegurar la integridad del proceso.

g. No estoy afectos a las prohibiciones sefialadas en el Titulo III, parrafo 5, articulo 84,
letra b, del Estatuto Administrativo, en relacién a “Intervenir, en razén de sus
funciones, en asuntos en que tengan interés él, su cdényuge, sus parientes
consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad hasta el segundo grado,
y las personas ligadas a él por adopcion”.

h. No contravengo el principio de probidad administrativa sefialado en el numeral 6 del
articulo 62 del Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2001, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracién del Estado, en relacién a “Intervenir, en
razén de las funciones, en asuntos en que se tenga interés personal o en que lo
tengan el cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Asimismo, participar en decisiones
en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad. Las autoridades y
funcionarios deberdn abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner en
conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta”.

i. Estoy en conocimiento que, en caso de encontrarme afecto a cualquiera de estas
inhabilidades, debera abstenerme de participar de la evaluacion de las ofertas.

Firma
Rancagua, XX de XXXX del XXXX.

Cabe destacar que la declaracion jurada podra ser modificada, ya sea editando, agregando
0 quitando las disposiciones en ella descritas a fin de que la misma se ajuste a la norma
legal vigente sobre la materia al momento de la respectiva firma por parte del miembro de
la comision evaluadora, sin necesidad de modificar el presente manual para tales efectos.
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CAPITULO 6: USO DEL PORTAL MERCADO PUBLICO Y ACREDITACION

6.1. Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion.

Para todas las compras de bienes y/o contratacién de servicios realizados por el SERVIU a
través del Sistema de Informacion (Portal Mercado Publico), bajo la modalidad de compra
gue corresponda de acuerdo con lo definido en el Capitulo 4 del presente Manual, debera
considerar los “Términos y Condiciones de Uso” del Sistema a los que deben sujetarse todos
sus usuarios, para la realizacién de todos los procesos de compra y contratacion regulados
por la Ley de Compras y su reglamento. Se puede acceder a este conjunto de documentos
mediante el siguiente enlace: https://www.chilecompra.cl/terminos-y-condiciones-de-uso/.

Solo se excluirdn de ser realizadas a través del Portal, las materias establecidas en el
articulo 53° del Reglamento. Dichas adquisiciones se podran realizar bajo la modalidad de
Orden de Compra Manual. Sin embargo, cabe sefialar que, por Transparencia Activa,
mensualmente se informaran en detalle estas compras en el sitio web institucional.

6.2. Completitud de la Informacién ingresada al Portal.

Todos los funcionarios de la Seccién de Servicios Generales deberan cuidar de mantener
siempre actualizados y completos los documentos adjuntos en el Portal Mercado Publico,
como es el caso, por ejemplo, de subir la Resolucién que aprueba el contrato o acuerdo
complementario después de la respectiva adjudicacion, asi como también Ilas
correspondientes renovaciones, prérrogas o términos anticipados de los contratos, en caso
de existir y toda aquella que se contemple en el presente Manual.

Lo mismo se debe cuidar respecto de cualquier Resolucion que modifique los términos de
un contrato vigente o que aplique multas u otras sanciones a un determinado proveedor.

Periédicamente, la Encargada de la Seccién de Servicios Generales o quien ésta designe,
debera revisar que todos los procesos de licitaciones realizados, asi como las OC emitidas
hasta el momento, cuenten dentro de sus adjuntos, con toda la documentacion que
corresponda a la fecha.

De la misma forma, y de acuerdo con lo establecido en el articulo 96 bis del Reglamento,
se debe mantener actualizado el ingreso de Resoluciones que apliquen multas u otras
sanciones al Registro de Proveedores de Mercado Publico, dado que dichos antecedentes
son utilizados para asignarle una calificacion al proveedor.

6.3. Acreditacion, claves de usuarios y perfiles.

Todos los funcionarios de la Seccidn de Servicios Generales y el Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas, deberan acreditar sus competencias técnicas en compras publicas
ante la Direcciéon para operar en el Sistema de Informacién, tal como lo exige la normativa
vigente, en la forma y plazos que se determinen anualmente por medio de la Guia de Certificacién
y deberan renovar permanentemente dicha Acreditacion.

Aguel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de competencias, la Direccion de
Compras podra bloquearle su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la
certificacién respectiva.

Los usuarios sujetos a la obligacion a que se refiere el inciso anterior serdn los usuarios de las
instituciones que cuenten con clave de acceso al sistema de compras publicas en alguno de los
perfiles enunciados, las autoridades, jefaturas y funcionarios responsables de las unidades de
adquisicion o abastecimiento del respectivo Servicio, o de aquellas unidades a las que se haya
conferido facultades para la ejecucion de los Procesos de Compra, y funcionarios que participen
del proceso de compra y que no poseen clave de acceso al sistema de informacion.
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Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios vy
comprenderan materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion
de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Cabe destacar que la Direccién podra dejar en estado inactivo a los usuarios del Sistema de
Informacion que no registren ingreso a la plataforma transaccional en un periodo de dos afios
consecutivos.

Los niveles de competencias del proceso de Acreditaciéon que actualmente ha definido la
Direccion de Compras y Contrataciéon Publica son: Basico, Intermedio, Avanzado. Los cuales
se determinan, entre otros criterios, en base a la experiencia del funcionario en compras
publicas como también en relacidon con las funciones que desempena (compras de mayor o
menor cuantia).

Como una buena practica en la realizacion de compras publicas, el Departamento de
Administracién y Finanzas podra solicitar a los funcionarios que actian como contrapartes
técnicas de las diversas areas requirentes, también se acrediten en Compras Publicas, sobre
todo aquellos que participan frecuentemente de las Comisiones Evaluadoras.

Respecto de las claves de acceso y los diferentes roles asociados a cada una, los funcionarios
de la Seccién de Servicios Generales y el Jefe del Departamento de Administracién y
Finanzas contaran con clave de acceso al Sistema de acuerdo con el perfil y funciones que
desarrollen, como por ejemplo: emitir y enviar OC, autorizar OC, autorizar publicacion de
licitaciones, gestién de reclamos, ingresar el PAC, etc. Ademas, podran contar con clave de
ingreso al Sistema otros funcionarios que apoyen y/o participen en tareas relacionadas con
adquisiciones.

Para funcionarios ajenos la Secciéon de Servicios Generales y al Departamento de
Administracion y Finanzas, solo se asignaran claves de acceso al Portal del tipo: Auditor,
Abogado u Observador.

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son asignados.
Existen distintos perfiles, que son asignados por el usuario Administrador, o su suplente, a
quienes se les asigna la sefialada atribucién en virtud de una solicitud formal, via oficio, de la
autoridad maxima de cada institucién.

Perfiles generales para operar en el Sistema de Informacion:

PERFIL ATRIBUCIONES
Supervsliopre?\/iggrr,\:\prador e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

e Crear, editar, autorizar, enviar 6rdenes de compra al proveedor.

e  Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra por el
proveedor.

e Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto
administrativo.

e Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.

. Comprar pasajes aéreos.

= Base” _
Comprador o "Comprador Base e Crear y editar procesos de compra

Crear y editar 6rdenes de compra

Auditor . Y s
Consultar las érdenes de compra emitidas por la Institucidon a los proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion
Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de érdenes de compra

Revisar reportes de proveedores

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

Abogado Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la Institucion

e Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra
e  Visar juridicamente los procesos de compra

Observador e Consultar érdenes de compra v licitaciones publicadas por la Institucion

e Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra
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Perfiles especificos dentro de una Institucion:

La asignacion de perfiles especificos es autogestionable por esta Institucién y es
responsabilidad del administrador. Solamente en el caso de que no exista administrador
vigente, se solicita por oficio a la Direccién Chile Compra.

PERFIL ATRIBUCIONES

Jefe de Servicio o S
e Ver los indicadores institucionales.

e Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestion de reclamos.

. Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de
gestion de reclamos.

e  Suspender licitaciones.

Administrador L, oy .
e Creacion y desactivacion de usuarios

e  Creacion y desactivacion de unidades de compra
. Modificacidon de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucidn.

Administrador suplente -, S .
e Creacién y desactivacion de usuarios

e Creacién y desactivacion de unidades de compra
e  Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucién.

CAPITULO 7: PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

7.1. Procedimiento

El articulo 1° de la Ley N° 21.131, que establece pago en treinta dias, incorpord el Articulo
2° quater a la Ley N° 19.983, la cual regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la
copia de la factura, dicho articulo en su inciso primero sefala que: “Respecto de los
contratos de suministro y prestacion de servicios que se celebren por los organismos
publicos afectos a las normas de la Ley N° 19.886, los pagos a sus proveedores deberan
efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que
establezcan un plazo distinto”.

El inciso segundo del mencionado Articulo 2° quater de la Ley N° 19.983, agrega que: “Con
todo, para proceder a los mencionados pagos se requerird que previamente la respectiva
entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella
dentro

del plazo establecido en el articulo 3° de esta ley".

El plazo mencionado en el parrafo precedente se refiere al indicado en el numeral 2 del
articulo 32 de la Ley N° 19.983, que establece que se tendra por irrevocablemente aceptada
la factura, si no se reclamara en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la
entrega de las mercaderias o de la prestacidon del servicio, dentro de los ocho (08) dias
corridos siguientes a su recepcion.

Por su parte, el articulo 8° de la Ley de Presupuestos vigente o cualquier otra normativa
gue en un futuro asi lo defina, en concordancia con esta ultima, establece que:

a) Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo que se realicen
por parte de los érganos de la Administracion del Estado deberan realizarse mediante
transferencia electronica de fondos.

b) El reconocimiento de dichos pagos en la ejecucidon presupuestaria debera realizarse en
pleno cumplimiento de la Ley N°© 19.983, que regula la transferencia y otorga mérito
ejecutivo a la copia de la factura.
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c) Para ello, los érganos de la Administracion del Estado deberan requerir la informacion
necesaria para realizar estas transferencias a los proveedores que corresponda, como
parte del proceso de contrataciéon, y cumplir las instrucciones técnicas generales que al
respecto emita la Direccion de Presupuestos.

En el contexto de la migracién al Sistema de Gestion Financiera del Estado (SIGFE, SIGFE 2.0 o
el sistema contable vigente), se ha implementado el nuevo Sistema de Gestion de Documentos
Tributarios Electrénicos. Esta implementacion se lleva a cabo en cumplimiento de la Ley N°
20.727 del 2014, que introduce modificaciones a la Legislaciéon Tributaria en relacidon con la
factura electrénica y establece medidas adicionales. Segun esta normativa, es obligatorio emitir
la factura y otros documentos tributarios en formato electroénico.

Ademas, en virtud de la "Ley de Pago a 30 dias", se establece que el saldo insoluto en la factura
debe pagarse en un plazo maximo de treinta dias corridos contados a partir de la recepcién de
la misma. Con el fin de facilitar el cumplimiento de estos requisitos legales y mejorar el control
y gestion del ciclo de pago a proveedores, se ha desarrollado el presente capitulo incluido al
Manual de Procedimientos.

El objetivo de este manual es proporcionar directrices para la correcta ejecucion de los devengos
realizados desde el Sistema de Gestion de Documentos Tributarios (SGDTE), asi como orientar
al usuario en las diversas operaciones relacionadas con los Documentos Tributarios Electréonicos
propios de la Institucion.

7.2. Etapas pago oportuno “30 dias”

Segun Ley 21.131 que “Establece pago a 30 dias” y Ley 19.983 que “Regula transferencia
y otorga merito ejecutivo a copia de la factura”, se considera lo siguiente:

Se establece que, en cualquier operacién de compraventa, prestacién de servicios u otras
similares, el vendedor o prestador debe emitir una copia de la factura sin valor tributario al
momento de su emisién para todo efecto de su transferencia a terceros o cobro ejecutivo.
Ademas, la obligacién de pago debe realizarse de manera efectiva en un plazo maximo de 30
dias desde la recepcion de la factura. Para tener en cuenta este plazo, es necesario considerar
los Dictdmenes N°E147684N21 y N°024951N19, ambos de la Contraloria General de La
Republica, los cuales establecen que la demora en el pago de una factura electronica se
determina por el tiempo transcurrido desde la fecha de emisién del DTE (Documento Tributario
Electronico) hasta la fecha en que la institucién lo devenga en el SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente. También se debe tener en cuenta el tiempo transcurrido desde que el
documento es devengado por la institucion en el SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente
hasta que TGR (Tesoreria General de la Republica) deposita el monto correspondiente en la
cuenta corriente del proveedor, beneficiario o duefio de la tenencia de la factura electronica. En
este contexto, es importante considerar lo establecido en el articulo 2 bis de la Ley N°21.131.

Sin perjuicio de lo anterior, se podra establecer un plazo de hasta 60 dias corridos en las
bases de cada licitacidon, sea publica o privada, o en los contratos, cuando es contratacion
directa, razén que deberd sustentarse fundadamente en el respectivo acto administrativo
gue aprueba la contratacion.

Con el objetivo de cumplir de manera oportuna con los pagos de los DTE, se establecen las
siguientes Etapas; Subetapas; Actividades; Responsables y medios de verificacion:
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N°

ETAPA

SUB-ETAPA

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

MEDIO DE |
VERIFICACIO
N

RESPONSABL

PLAZO E

ETAPA PREVIA A EMISION DTE

Recepcion
conforme

Certificacion de RC con
Formulario de Recepcién
Conforme de Bienes y/o
Servicios” (ANEXO N°5)

Cada vez que la Contraparte
Técnica (CT) realiza la recepcién
fisica de un bien o servicio, éste
debe certificar, a través de la
completitud del “Formulario de
Recepcién Conforme de Bienes
y/o Servicios”, la conformidad de
dicha recepcién, siempre y
cuando se hayan cumplido todos
los requisitos estipulados para el
pago, incluidos en la Orden de
Compra (OC), «contrato o
resolucion. Para su activacion se
requiere que previamente el
comprador haya aceptado la OC.

1. Enviara CT
formulario de RC.

2. Enviar RCA
Analista de la
Seccién de SSGG
encargado de
Adquisiciones y
Contratos.

Formulario de
Recepcion
Conforme de
Bienes y/o
Servicios”

1. Analista de
la Seccién de
SSGG
encargado de
Adquisiciones y
Contratos.

CcT 2. Funcionario
nombrado
como
contraparte
técnica del
contrato o
adquisicion.

Certificacion de RC con
Formulario de Recepcion
Conforme de Bienes y/o
Servicios” de Facturaciones
que no pueden ser validadas
en forma previa.

Existen casos en que se realizan
compras que no se encuentran
amparadas en una orden de
compra. Por este motivo, no es
posible registrar en Mercado
PUblico la recepcion conforme de
bienes o servicios adquiridos.
Actualmente se identifican 2
casos: e Lista Blanca ¢ Compra
inferior a 3 UTM En ambos casos
no es posible asociar una orden
de compra a la factura recibida,
por lo que las facturas que se
reciben en SGDTE pasan por
completitud manual, en el cual es
el usuario quien completa los
datos necesarios para el
devengo, tales como
compromiso asociado y
conceptos imputados; los que
luego son transmitidos por
interoperabilidad a SIGFE, SIGFE
2.0 o el sistema contable
vigente. Por lo anterior una vez
que el usuario tenga respaldos
que demuestren la recepcion
conforme, debe completar el
devengo y mantener dichos
antecedentes en la instituciéon.

CT debe
completar
Formulario de
Recepcion
Conforme de
Bienes y/o
Servicios”

Formulario de
Recepcion
Conforme de
Bienes y/o
Servicios”

Funcionario
nombrado
como
3 contraparte
técnica del
contrato o
adquisicion.

Vinculacién RC con OC

El Formulario de Recepcion
Conforme de Bienes y/o
Servicios debe estar firmado y
ser enviado por la CT al Analista
de Compras y Abastecimiento de
la Seccion de Servicios Generales
en un plazo maximo de dos dias
habiles. El/la Analista de la
Seccion de Servicios Generales,
debe revisar que se hayan
adjuntado todos los
antecedentes/requisitos para el
pago (sefialados en contrato, OC
o formulario de requerimiento), y
en caso de estar correctos, se
procede a enlazar la RC con la
OC, especificamente en la
funcionalidad de Mercado
Publico, de Recepcion Conforme.
Asimismo, se sube el registro
documental que sustentan la RC.
Una vez publicada la RC, queda a
disposicion del proveedor para
que pueda emitir el DTE.

1. Ingresar a
Mercado Publico
RC firmada por

CT y validada por
Analista de la
Seccién de SSGG
encargado de
Adquisiciones y
Contratos.

2. Informar a
proveedor via
correo electrénico
sobre la RC en
portal para que
proceda a la
emision del DTE
correspondiente.

Historial RC en
aplicativo OC de
Mercado
Publico.

Correo
electrénico
informativo

Analista de la
Seccién de
SSGG
encargado de
Adquisiciones y
Contratos.

DESDE LA RECEPCION DEL DTE

Recepcion
DTE

Aceptacion / Reclamo

Consiste en la revision periddica
de DTE recepcionados a través
del Sistema de Gestion
Documentos Tributarios
Electrénicos (SGDTE), por parte
del Analista de la Seccién de
Servicios Generales designado
para realizar el control vy
seguimiento de pago de los DTE,
a fin de que el Analista de la
Seccion de SSGG encargado de
Adquisiciones y Contratos
gestione su aceptacion o reclamo
dentro del plazo legal de 8 dias
corridos desde su recepcidén en
dicha plataforma, contrastando
que la informacién de la
recepcion  conforme de la
compra, efectuada en la etapa
anterior, se encuentre disponible
para su aceptacion. En caso
contrario, esto es, no
encontrandose disponible la RC,
se realizard el reclamo del DTE
segun corresponda. Si el DTE es
aceptado, se dispone de la
informaciéon para su posterior
devengo.

Aceptar o
Rechazar DTE en
Sistema de
Gestion
Documentos
Tributarios
Electrénicos
(SGDTE),

Traza

Analista de la
Seccién de
Servicios
Generales
designado para
realizar el
control y
seguimiento de
8 pago de los

DTE

Analista de la
Seccién de
SSGG
encargado de
Adquisiciones y
Contratos.




mensual

oportunos, en caso de detectar
incumplimientos, podra instruir
una investigacion sumaria para
determinar las responsabilidades
correspondientes.

Instruir
Investigacion
Sumaria segun
corresponda.

correspondiente
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Ingreso diario a
Sistema de
Gestion
Documentos
Tributarios
Electrénicos
El Analista de la Seccién de (SGDTE).
Servicios Generales designado L,
para realizar el Registro, Control Obtencién y
y Seguimiento de los DTE, o| ©xportacion de Analista de la
quien lo reemplace para estos reportes de Seccién de
efectos, tiene la responsabilidad informacién Completitud SSGG
Seguimiento de llevar a cabo el seguimiento gﬁ%ﬂadf_ibladlos planilla Control | Diariamente encargado del
y Control de | Registro/Seguimiento/Control | de todo el proceso de pago a 30 recibidos. de Pago seguimiento y
Pago dias 'y debera completar Oportuno control de pago
Oportuno: diariamente la  planilla  de _ Insertar oportuno.
"CONTROL PAGO OPORTUNO" informacién
(ANEXO N°6 para realizar un | Obtenida del
seguimiento  adecuado. Para Sistema de
esto, deberd acceder Gestion
diariamente al Sistema de Documentos
Gestion Documentos Tributarios Tributarios
Electrénicos (SGDTE), y verificar | Electronicos
los DTE emitidos, registrando (SGDTE), y
aquellos  correspondientes a | Completar datos
pagos de Adquisiciones vy en planilla de
"CONTROL PAGO
Servicios. OPORTUNO"
La Secretaria de la seccién de
Contabilidad y Presupuesto,
recibe mediante el sistema OFPA | Realizar devengo Analista de la
, los documentos que respaldan el en sistema s
Devengo xg::ﬁ]ﬁ?;;?gfggﬁtml pago. Dichos documentos son | contable Sigfe 2 Cogﬂ;ggi:te 10 dias CoSr?t(;ctl)(i)l?dgg v
derivados en sistema antes o DTE segtn Presupuestos
descrito a la Analista Contable corresponda.
para que realice el registro y
devengo correspondiente.
La tesorera de la Seccién de
Contabilidad y Presupuesto, al Completitud
INTERES CORRIENTE momento de efectuar el pago de planilla Control Tesorera
Calculo de PERIODO >200 <5000 la factura, calculard en una Registro en de Pago 3 dias Seccion de
intereses superior a 200 inferior a 5000 | planilla  los intereses que | planilla de calculo Opor‘tugno Contabilidad y
/ INTERES ACUMULADO / correspondan al  documento Presupuesto
COMISION 1% MONTO seglin los dias de mora y el
FACTURA monto de la deuda.
Informar
. - mensualmente a Memorandum
gLr\':-\iZi?;JISStaGeiirallaes S%cecs'?gnnagg la Encarggda de (iniciale;lde Analis_t,a de la
para realizar el Registro, Control la SSecc_pn de respor(u:sab|l|dad) Seic:gc()srzsde
y Seguimiento de los DTE, o ervicios o torreo
Informe mensual de quien lo reemglace para estos Generales ef:;(;nllgo 15 dias gg;i;%?ggtg?;
reportabilidad de efectos, debera informar, a _Ia Informar Seccion de habiles del control de pago
comportamiento DTE desde Encargada de Servicios mensualmente a Servicios mes oportuno
Generales de manera mensual S '
SSGG a DAF sobre el desempefio del control y la Jefatura del Generales a la siguiente.
seguimiento de los pagos a 30 Departament9 de Jefatura del Encargaqa de
i . Administracion y Departamento la Seccion de
dias, asi como de reportar Finanzas el grado de Servicios
aquellos pagos que hayan d limient Administracié G |
Reportabilida excedido dicho plazo. € cumplimiento ministracion enerales
d de pago oportuno y Finanzas
de los DTE.
La informacion deberd ser
presentada al Director del 5 dias habiles
Servicio de forma mensual. La Memorandum desde
Jefatura del Departamento de Informar desde la recepcionado
Informe mensual de Administracién y finanzas deberd | mensualmente al Jefatura del el ) Jefatura
resportabilidad de explicar de manera clara y Director del Departamento memorandu Departamento
comportamiento DTE desde concisa los hallazgos y las | Servicio el grado de ) m o correo de )
DAF a Direccién acciones tomadas para abordar | de cumplimiento | Administracion electroénico Administracion
los pagos no oportunos. En caso | de pago oportuno y Finanzas al desde la y Finanzas.
de que se detecten pagos que de los DTE. Director del Seccion de
excedieron el plazo establecido, Servicio. Servicios
se proporcionara una descripcion Generales.
detallada de cada caso.
Revisar
memorandum
El Director del Servicio | con informacién
recepcionard el memorandum sobre Director (a) o
Recepcién de Reportabilidad que contiene informacién sobre cumplimiento Provider)cia del quien o
el cumplimiento de pagos pago oportuno Memorandum Indefinido

reemplace para
estos efectos.

7.3. Perfiles

Plataforma SGDTE.

Existen 5 tipos de perfil, un usuario podra visualizar y realizar acciones en el portal

dependiendo del

perfil

correspondiente.

que un administrador

le haya otorgado en

la Institucion
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Administrador de Holding: Usuario que puede ver todas las instituciones publicas y
administrar usuarios. Ej: perfil Coordinadora de la Seccion Contabilidad Sectorial

SSVU.

Administrador de Institucién: Tiene la opcidén para crear usuarios, asignar y quitar
perfiles, y desbloquear usuarios de su institucion. Como también, tiene permisos
para ver, revisar y realizar procesos de completitud, y generar un devengo. Ej:

Administradores de Seguridad.

Cada Servicio cuenta con su propio Administrador de seguridad, el cual debe realizar
las gestiones con los usuarios, mencionadas con anterioridad, en su Institucion.
Area Transaccional: Usuario que solo puede consultar DTE, OC y DV. Puede completar
devengo manual y dejarlo en estado borrador, para que un administrador o usuario
validador termine el proceso y lo envie a SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable
vigente. No puede administrar usuarios. Ej: Jefe control egresos.

Consulta de Institucién: Usuario que solo consulta DTE, OC y DV. No realiza devengo
y tampoco administra usuarios. Ej: perfil seccion contabilidad sectorial.

Validador: Usuario que solo consulta DTE, OC y DV. Valida devengo manual y envia
a SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente. No administra usuarios. Ej.

funcionarias control de egresos.

7.4. Flujo de gestion de DTE inmerso en el proceso de compras.

&

O 0 0 06

® O v OO

Actor Sistema Documento
Usuario Requirente
i Formulario de
W Reguerimiento
Departamento de
Administracion y Finanzas
Y
Seccion de Servicios Mgada o
Generales Pablico
Seccién de Contabilidad Y Sigfe? Compromiso
Pl‘esupuestos Sigfe Presupuesto
v
Seccion de Servicios
Generales 4 oc
‘fqP? Mercada
Y Plblico "“E‘::;‘;ﬁ“
Electrdnico
Proveedor
Usuario Requirente /
Encargado de Bodegas
Certificado de
7&" Recepcion
Conforme
Seccion de Servicios w
Generales Pablico
Proveedor ngj!!ms DTE
Internos
7
- o - Planilla de
Seccion de Servicios o Control
Generales SGDTE Solicitud de
D?_go
4
- — Sigfe? p—
Seccion de Contabilidad y Sigfe
Presupuestos e

Accion f Actividad

Transmite la necesidad de compra o contratacion

Gestiona V?B° de Jefatura correspondiente

Solicita Disponibilidad Presupuestaria para la compra/contratacion

Deriva Formulario de Requerimiento a Depto. de Administracion y Finanzas

Recepciona Formulario Requerimiento
Deriva, post aprobacion, a Seccidn Servicios Generales para gestion

Verifica suficiencia de antecedentes para gestionar el requerimiento
Recepciona conforme el Formulario de Requerimiento

Gestiona la compra/contratacion en Mercado Pablico

Solicita Compromiso Presupuestario a seccidn Contabilidad y Presupuestos en
base a la disponibilidad presupuestaria indicada previamente.

Confecciona Compromiso Presupuestario en Sistema de Informacion para la
Gestion Financiera del Estado {SIGFE)

Valida presupuestariamente la OC con el Folio del Compromiso Presupuestario
Envia la OC al Proveedor

Naotifica al Proveedor del envio de OC en Portal para coordinar entrega de
servicios y productos, poniendo en conocimiento a Usuario Reguirente y/o
Encargado de Bodega, segln corresponda.

Despacha los productos o entrega los servicios

Da cuenta de la recepcion de los servicios o productos solicitados

Completa y firma el Formulario de Recepcion Conforme

Deriva el Farmulario de Recepcian Conforme a seccidn Servicios Generales en
el plazo de 2 dias.

El Analista de Compras y Abastecimiento ingresa la informacidn de la RC en el
Portal de Mercado Pablico

Notifica al Proveedor que la OC se recibid conforme, solicitando la emisian del
DTE

Emite el DTE
Incluye el ID de la OC en el Campo 801 del formulario de facturacion
Remite el archivo XML del DTE al Sistema de Gestion de DTE-Dipres (SGDTE)

Verifica diariamente los DTE recibidos por el Servicio

Acepta el DTE correspondiente a la compra, previa confirmacidn de contenido
del documento

Gestiona la solicitud de pago derivandola a Seccién Contabilidad y
Presupuestos

Completa la Planilla de Control de Pago Oportuno

Completa el devengo
Genera el pago del DTE
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7.5.

1.

Descripcion Flujo de Validacion:

El Usuario Requirente.

Transmite la necesidad de compra o contratacion

Gestiona V°B®° de Jefatura correspondiente

Solicita Disponibilidad Presupuestaria para la compra/contratacion

Deriva Formulario de Requerimiento a Depto. de Administracion y Finanzas

. Jefatura Depto. de Administracién y Finanzas.

e Recepciona Formulario Requerimiento
e Deriva, post aprobacién, a Seccién Servicios Generales para gestion

Seccion de Servicios Generales:

Verifica suficiencia de antecedentes para gestionar el requerimiento
Recepciona conforme el Formulario de Requerimiento

Gestiona la compra/contratacion en Mercado Publico

Solicita Compromiso Presupuestario a seccion Contabilidad y Presupuestos en
base a la disponibilidad presupuestaria indicada previamente.

Seccion de Contabilidad y Presupuestos.

e Confecciona Compromiso Presupuestario en Sistema de Informacién para la
Gestidon Financiera del Estado (SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente)

La Seccion de Servicios Generales.

e Valida presupuestariamente la OC con el Folio del Compromiso Presupuestario

e Envia la OC al Proveedor

e Notifica al Proveedor del envio de OC en Portal para coordinar entrega de
servicios y productos, poniendo en conocimiento a Usuario Requirente y/o
Encargado de Bodega, segun corresponda.

El proveedor.
e Despacha los productos o entrega los servicios

El Usuario Requirente o Encargado de Bodega.
e Da cuenta de la recepcién de los servicios o productos solicitados
e Completa y firma el Formulario de Recepcion Conforme

e Deriva el Formulario de Recepcion Conforme a seccion Servicios Generales en el
plazo de 2 dias.

. Seccidn de Servicios Generales.

e El Analista de Compras y Abastecimiento ingresa la informacion de la RC en el
Portal de Mercado Publico

. Notifica al Proveedor que la OC se recibié conforme, solicitando la emision del
DTE

El proveedor.
e Emite el DTE

e Incluye el ID de la OC en el Campo 801 del formulario de facturacion
e Remite el archivo XML del DTE al Sistema de Gestiéon de DTE-Dipres (SGDTE)
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10. Seccion de Servicios Generales.

e Verifica diariamente los DTE recibidos por el Servicio

e Acepta el DTE correspondiente a la compra, previa confirmacion de contenido del
documento

e Gestiona la solicitud de pago derivandola a Seccién Contabilidad y Presupuestos

e Completa la Planilla de Control de Pago Oportuno

11. Seccion de Contabilidad y Presupuestos

e Completa el devengo
e Genera el pago del DTE

Respecto al SGDTE.

Se debera tener especial consideracion en la operatividad del Sistema de Gestion de
Documentos Tributarios Electréonicos de Dipres, debido a la interconexion y los controles
gue genera para la tramitacién y recepcion de documentos tributarios electrénicos emitidos
a los organismos de la Administracion.

El proveedor deberd emitir el DTE incluyendo correctamente el ID de la OC asignada en
Mercado Publico en el campo 801, enviando ademas el archivo XML a la casilla
dipresrecepcion@custodium.com. A lo anterior, lo seguiran los siguientes pasos:

1. El DTE es validado por el SII.

2. ElI SGDTE verifica si el DTE contiene OC asociada y que esté en el campo de referencia
801; se verifica que la OC sea valida. Para esto, se compara el codigo de la OC
informado en el DTE con las OC recibidas en el Portal desde Mercado Publico, sefnalar
que la OC tiene que estar aceptada por el proveedor.

En caso de que el proveedor no tenga asociada una Orden de Compra (OC), se debe
agregar a la lista blanca, antes de que éste facture. Ya que, si el proveedor no fue
ingresado previamente bajo la clasificacion “Lista Blanca” o el DTE es superior a 3
UTM, el DTE sera reclamado automaticamente.

3. Una vez recibido el DTE en la plataforma, el Analista de Compras y Abastecimiento
de la Seccién de Servicios Generales podra aceptar o rechazar el DTE, previa
validacion del contenido del documento como de los datos de emision del mismo.
Tendra para ello, un plazo de 8 dias desde su emisidn. Para tener en cuenta este plazo,
es necesario considerar los Dictdmenes N°E147684N21 y N°024951N19, ambos de la
Contraloria General de La Republica.

Si ya se cumplieron 8 dias desde la aceptacion por el SII:

v Genera un Registro de Consumo de Saldos (RCS) de manera automatica en el
Portal Acepta (seccién Documentos Emitidos) en la OC asociadas, en caso de que
aun no se haya realizado la Recepcién Conforme (RC) a través del portal mercado
publico por parte del usuario administrativo. La Plataforma realiza la busqueda
de la Recepcidén conforme (RC) por 8 dias, si no encuentra la marca en rojo, no
obstante, cuando se realiza la RC en Mercado Publico la plataforma ya no le
cambia el color de la RC, hasta que el usuario intenta realizar el devengo, es en
ese momento que realiza nuevamente la busqueda y la actualiza.

Realizada la gestion del Analista de Compras y Abastecimiento de la Seccion de
Servicios Generales se activa la completitud del devengo la cual es ejecutada por el
Analista de Contabilidad y Presupuestos, obteniendo los datos (Folio de compromiso
o requerimiento) de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente necesarios para
completar el devengo manual. Si faltasen, deben ser completados por el Analista de
Contabilidad y Presupuestos (por ejemplo, cuentas contables) la plataforma activara
la accion “Completar devengo”. Graficamente en columna estado se presenta DV en
amarillo.
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Se “envia” o dirige el archivo con los datos de devengo que requiere SIGFE, SIGFE
2.0 o el sistema contable vigente. SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente
devuelve un numero de ticket y posteriormente indica el estado de carga del
devengo, pudiendo ser: Finalizado sin errores, Finalizado con errores o En Proceso.

7.6. Consideraciones para el proceso.

Lista Blanca: Considerando la naturaleza del bien o servicio, siendo el caso, en que los
DTE no referencian la OC (campo 801), como servicios basicos, autopistas, aerolineas
(LATAM, SKY) etc., deberan ser agregados a lista blanca, para evitar el reclamo automatico
de dichas facturas.

Completitud Manual (DV Borrador en Amarillo): en caso de que, los datos capturados
en el devengo no sean suficientes para la generacion automatica del asiento, la transaccién
deberd pasar por un proceso de completitud manual, lo que significa que el usuario
financiero tendra que incorporar los datos requeridos como: seleccidon de cuentas contables,
catdlogos de reagrupacién propios de contabilidad, campos variables, etc. Una vez
completada la informacién se procedera con el asiento contable.

v El DTE no contiene informacion de OC ni RC, sin embargo, el proveedor esta
registrado en Lista Blanca.

El DTE tiene un monto inferior o igual a 3 UTM.

La institucién no tiene parametrizado “No contabiliza IVA” para factura afecta (33).
El DTE asocia OC de periodos anteriores vigentes.

El DTE se recibe atrasado.

Notas de Crédito y débito, solo si el devengo del DTE original fue realizado en SGDTE.

SN

Diferencia “"Devengo Manual DTE” y “Manual SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente”: Devengo Manual de un DTE a través de la plataforma SGDTE es cuando
se habilita la accién completar devengo, en donde el usuario financiero debe buscar el
compromiso del DTE y en la accién cuentas debe indicar el valor neto de la factura y se
genera el devengo, el cual figura aprobado en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable
vigente transaccional. Cabe sefialar que en la plataforma el principal, el nimero de factura,
el nimero de OC y el impuesto, en caso de que sea una factura afecta, aparecen de manera
automatica, lo cual disminuye los errores en la contabilizacion o registro del documento; en
cambio el Devengo Manual SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente requiere agregar
diferentes datos que en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente transaccional no
aparecen por defecto, como por ejemplo el principal del DTE, nUmero de documento, fecha
de recepcion del documento, fecha del documento, nimero de orden de compra, monto
neto y ademas seleccionar el impuesto, entre otros.

El usuario financiero debe acceder a la bandeja de entrada y aprobar los devengos
pendientes para que el DTE quede aprobado.

Las Notas de Crédito y Débito: si la factura que dan origen a estos DTE se deveng6 desde
la plataforma, las notas de crédito y/o débito se deben devengar desde la plataforma.

Reclamo Automatico: las siguientes acciones gatillan un reclamo automatico en el SGDTE,
que no permiten la fluidez del proceso:

v" DTE no indica OC y no esta dentro de las excepciones (lista blanca, monto menos o
igual a 3 UTM.

v' DTE referencia mas de una OC.

v DTE referencia OC no aceptada por el proveedor (reitera la blUsqueda hasta 192
horas).

v' DTE referencia OC no valida en Mercado Publico (formato incorrecto).

v" DTE referencia OC no recibida desde Mercado Publico (reitera has la busqueda hasta
192 horas).

v DTE referencia asociada a otra institucién.

v" DTE no recibido en Acepta en el plazo maximo de 72 horas.
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Es importante mencionar, que un DTE reclamado, NO se puede devengar. Al reclamarse el
DTE ante el SII, es eliminado del libro de compras de la instituciéon, por lo que no aplica el
plazo de 30 dias de pago oportuno.

La comprobacién del reclamo, se realizard con la trazabilidad que entrega la plataforma
SGDTE, lo que constara como medio verificador a incluir en el legajo del pago
correspondiente.

éQué acciones se debe seguir al momento de la reclamaciéon de un DTE?

El proveedor debera emitir Nota de Crédito y un nuevo DTE reemplazando al reclamado.
Es responsabilidad del proveedor revisar en portal del SII o su sistema de facturacién propia
el estado de sus DTEs, solo podra ver si los DTEs, estan aceptados o reclamados, por lo que
es importante que el Analista de Compras y Abastecimiento de la Seccién de Servicios
Generales informe al proveedor el motivo del reclamo, a fin de que el DTE de remplazo
cumpla con las reglas de validacion y evitar un nuevo reclamo.

Registro de Consumo de Saldos: Permite registrar el devengo de DTE pasado los 8 dias
desde su aceptacion por SII, aunque no haya registrado RC en Mercado Publico. Siempre y
cuando no se haya realizado el respectivo reclamo del DTE.

Los DTE devengados bajo esta modalidad (sin RC registrada en MP), deben presentar las
siguientes condiciones:

Debe ser valido y aceptado por el SII.

Debe haber sido recibido en el SGDTE.

Debe contener informacion de OC valida en MP.

La OC asociada debe contener saldo suficiente en plataforma.

Deben haberse cumplido 8 dias desde la fecha de aceptacién del SII.

AR

DTE excluidos de esta funcionalidad:

v" DTE sin OC con monto menor a 3 UTM.
v DTE sin OC cuyo proveedor esta en Lista Blanca.

Recepcion Conforme: Corresponde al hito en virtud del cual el Usuario Requirente
manifiesta la conformidad de los productos o servicios entregados por el proveedor, siempre
y cuando se hayan cumplido todos los requisitos estipulados para el pago, incluidos en la Orden
de Compra (OC), contrato o resolucidn. Para su activacion se requiere que previamente el
comprador haya aceptado la OC. Este dato se obtiene mediante la interconexién de los sistemas
Mercado Publico y SGDTE, permitiendo la validacion del DTE asociado a la OC. Esta podra ser
por hito o prestacién de servicios parciales o totales.

Reversas del DTE. Se pueden generar reversas del DTE, siempre y cuando:

v" No tenga un pago asociado.

v No tenga asociada una Nota de Crédito ni Debito.

v El sistema asumird la reversa como un ajuste en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente y liberard el DTE el cual la institucion podra volver a generar.

v' Toda reversa debe solicitarse directamente a Service Desk justificando el motivo, ya
que en la actualidad esta deshabilitada para todas las instituciones.
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Estados.

SII - Estado del DTE segun el Servicio de Impuestos Internos:

Negro: el DTE aun no es recibido por el SII. Esto puede ocurrir a pesar de que se registre
en SGDTE, ya que depende de que el sistema de facturacion del emisor realice el envio a

ambas plataformas.

Rojo: el DTE fue rechazado por el SII por no cumplir con la estructura definida para ello en
el archivo XML de emisién.

Verde: el DTE es aceptado por el SII, una vez haya pasado por los filtros de validacion que
comprueban no existen inconsistencias en la estructura del archivo XML de emision.

OC: Orden de Compra
Negro: no aplica validacion de OC en el DTE en cuestion (ej. Guia de Despacho).

Rojo: numero de OC es invalido, no existe en Mercado Publico o el proveedor no ha realizado
aceptacion de él.

Verde: nimero de OC valido.
RC: Recepciéon conforme

Negro: no aplica validacién de RC en el DTE en cuestion (ej. Guia de Despacho, insumos
basicos como luz, agua, etc.).

Rojo: no existe una RC que coincida con el monto total de la factura/no se ha realizado la
RC/Para los proveedores de lista blanca no aplica por ende la RC igual queda en color rojo.

Verde: factura es asociada a una RC en la que existe coincidencia de montos (factura y OC).
DV: Devengo

Negro: sin estado. El sistema aun se encuentra en alguna etapa de validacidon del proceso
o el DTE fue reclamado previo generar el devengo.

Rojo: devengo finaliza con errores. Esto generalmente ocurre cuando el compromiso es
inferior al monto de la factura o si corresponde a un devengo por PGC.

Verde: devengo finaliza sin errores.
Documento
Negro: el DTE estd pendiente de aceptacién o reclamo.

Gris: el DTE no aplica para aceptacidon o rechazo, esto ocurre con las guias de despacho vy
notas de crédito.

Rojo: el DTE ha sido reclamado.

Verde: el DTE ha sido aceptado.

7.7. Ejemplos de Validaciones y Acciones.

Ejemplo 1:” Devengo no aceptado y sin RC":

®: O m 5l OC RC 33 73T 7670808 20250827 | A210825  BAMMT
i 2 %18
ov Bj
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En este caso la factura (tipo: 33) fue aceptada y validada por el SII, y la factura esta
asociada a una Orden de Compra (OC), sin embargo, aun el documento no ha sido aceptado
(figura en negro) y tampoco cuenta con Recepcién Conforme (RC en rojo) por ende aln no
se puede devengar como se puede constatar en la siguiente imagen:

e : N - sil OC RC 33 1731 76.170.808- 2021-08-27 2021-08-26  BEYM.2AT7
2 U518
riv B
i
im [RAFA
a 3 | 52 3042 70717298 2021-DR-Z7 A02108-Z7 1.517.583
= ® Consultar MP por 011
OCRC

¢Qué debo hacer?:

Si se reciben los insumos o servicios asociados a la factura de manera conforme, se debe
realizar la recepcion conforme (RC) en el portal mercado publico (MP) y aceptar el
documento. Como se indica a continuacién:

| ETE ETE EE
—v-h-‘.-—!d/-

o oo "
DEVewsD o™

n
raas Ft son @

ov ©
b chat
Posteriormente el documento queda disponible para devengar.
wex © v nmooos | | aewos pen s
- (4
e chat

En caso contrario, es decir, si no se han recibido los insumos o servicios indicados en la
factura sélo se debe rechazar la factura. Como se senala a continuacién:

=n (@ =N
(N | M N 1 'K

WO
Yoty

1RO

[ ams 2 DRVINGO
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Ejemplo 2: “Guia de Despacho”:

= FECHA =CHA MO0 EStADO ESTADD)
| ACIHRIES ESTADCT ﬂ TP D EMASO PLUBLCATION EMISION TOTAL DEVENGO OTE

— T 7 079 T 2091 0027 20010897 | 1517583
L acoloness sl oC RC ‘ r s 2 i '
g a8 0813
ov B

dJo del 1 & 1 de 1 Registros

En este caso el DTE Recibido corresponde a una guia de despacho (tipo: 52) por ende este
DTE sélo figurara con la validacion del SII y el documento estara en color gris ya que no
aplica a otra validacion. Por ende, este tipo de documento no requiere hacer ningldn otro
proceso, ya que es sbélo un documento informativo, que permite dar cuenta de la entrega
de las mercancias o productos.

Ejemplo 3: “Reclamo DTE usuario”:

L FECHA FECHA MONTO ESTADD ESTADD
N ADCONES ESTARGS Q ™o FOUD 1% =a ABLCATION FAISION TETAL DEVENGD omE

@' O = Sil OC RC i l4d6 7670812 20210837 20210877 116025 BORRADOR
= SBCCONES i _E = & 12:15

(5]

En cuanto a este caso la factura fue aprobada por el SII, sin embargo, fue reclamada por
usuario a través de plataforma DTE.

Motivos Por Los Cuales Se Debe Reclamar Un DTE:

v No recepcion de insumos o servicios, recepcion fragmentada, o en condiciones
diferentes a las requeridas.

v Que el valor de la factura sobrepase el indicado en la Orden de Compra.

v" Cuando el proveedor emite la factura antes de enviar los insumos o de hacer la
prestacién de servicios. Para el caso de servicios contratados con ejecuciéon en el
tiempo la emision del DTE no podra ser anterior al visto bueno de la prefactura.

v" Cuando el ID de la orden de compra no sea el correcto.

Ejemplo 4: “Completar Devengo”:

3

f
P
[=

N m Sil OC RC 3 15703 | 88.417.0000 2021.0004 | 20210904 149710  BORRADOR
E 1 33

En este caso la factura exenta (codigo 34) N°915703 esta validada por el SII, esta asociada
a una Orden de Compra y ya se efectud la Recepcion Conforme por ende esta disponible
para completar el devengo.
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o s Wi s G oM [ty e
| - OC RC ' 12,417 000 021-09-04 0210904 1490 BORRADOR
% 1 73
B
i=m TRATA
: I +) Complstar Devense I
® Consultar AP por
OC/RC
O Estado Davenso

Por ende, al presionar acciones se desplegaran varias opciones como:

v' La traza que es la trazabilidad de documento electréonico que permite ver el “historial
de validaciones” de la factura.

v' Completar Devengo el cual habilita la accion de devengar el documento electronico.

v" Consultar MP por OC/RC el cual indica que se recibié la informacién ingresada a
través del portal Mercado Publico como el N° de OC (Orden de Compra) y la RC
(Recepcién Conforme).

v Estado Devengo esta opcién permite modificar por qué via se devengara el

documento electrdnico, es decir, se puede dejar el documento electrénico en estado
manual SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente con el fin de reflejar en el
SGDTE que el documento se devengard a través de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente Transaccional.

Ejemplo 5: "Devengos Finalizados con errores”:

Cuando un DTE indica en el estado de devengo “Finalizado Con Errores”, esto se debe a que
el devengo no pudo reflejarse en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente
Transaccional.

Para determinar cudl es la causa del error se debe revisar lo siguiente:

v" Disponibilidad presupuestaria del compromiso, es decir, que el compromiso sea
inferior al monto total de la factura. En este caso se debera ajustar el compromiso y
aumentar el presupuesto requerido, inclusive si el monto de la factura es mayor al
monto senalado en la OC y que la factura venga asociada a una nota de crédito; ya
que para poder registrar esto a través de la plataforma se debera devengar el monto
total de la factura y posteriormente se deberd “devengar o registrar” la nota de
crédito asociada. Cabe sefalar que la nota de crédito se puede reflejar ya sea a
través del portal del DTE siempre y cuando el DTE se haya devengado a través de la
plataforma dte.dipres.gob.cl o bien a través de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente transaccional.

La OC se haya realizado con 2 o mas items presupuestarios y que la factura al
momento de devengarla requiera indicar 2 o mas items presupuestarios, 6 2 0 mas
compromisos, y como el sistema no esta adaptado para estas acciones de se debe
cambiar el estado del DTE a Manual SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente.
v Si el DTE corresponde a PGC

En este caso, el compromiso era inferior al monto de la factura, por ende, una vez ajustado
el compromiso segun corresponda; se debe realizar lo siguiente:
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11 FECHA FECAA MONTO ESTRDD ESTal0
o _| ACCIONES EITADCS ﬂ i ] FOLIO EWES0R FUALICACDN Tl S0y TOTAL DEVENGD DIE
&' O - Sl OC RC 33 719170 GAS7O0BA0- 20210719 20710719 43911 FNALEZAD
1 g 1y CON
ru B , ERRORES
I8 TRAZA
! 33 TETEA T H1-07-27 A7 107-27 603720 BMALFADD
0% O ‘ Sher Dristes TR s G s N
O Estado Devengo ERRCHAES
e

Cambiar el estado devengo para reprocesar seleccionando esa opcién y haciendo clic en el
botdn cambiar, con el fin de volver a devengar el DTE, como se observa en la siguiente
imagen:

&digo Devengo Estado Actus tado Requendo
299341 FMALEZADO CON ERRORES Manual SIGFE ol

Manual SIGFE

Luego el DTE cambiard su estado a REPROCESO como se observa en la siguiente imagen:

FECHA
MAUCACION

FECHA

EMSON

WONTD

N | ACCOONES OoLQ sOR O

3700 0

2~ L~ Gh A0 B&O _"r_" 7.10 Jd v"' 37.3¢
Bned ) W26
rTV, tl

STADO ESTADO
DEVENGO DTE
REPROCESO

Finalmente, en acciones se volvera a activar la opcion de completar devengo.

7.8. Casos de Operaciones con DTE en SGDTE.

Ejemplo 1: PGC (Plan de Gestién de Calidad).
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Y FECHA FEOW MONTO ESTADO ESTADO
N 0] ACCOONES smnos @ O FOUO EMISOR PUBLICACION EMISON TOTAL DEVENGO DTE
& - N 3 521 10.197 404- 0210902 20210902 1200000  FINALIZADC
ov G ERRORES
©: O Sil OC RC 33 R z::vzllz u:n 20210830 266548 —uw:‘.:lw
v B ERRORES

En este ejemplo se puede observar que, si bien los documentos pasaron por las validaciones
del SII, y las facturas venian asociadas a una OC con su correspondiente recepcion
conforme, al intentar procesar el devengo, este finaliza con errores, y debido a que las
facturas correspondientes a PGC deben seleccionar el insumo a contabilizar. Por ende, este
tipo de DTE se debe dejar en estado Devengo Manual SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable
vigente, y devengar ambas facturas a través de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable
vigente transaccional, ya que en el portal de DIPRES no esta habilitada la opcidon para
seleccionar el insumo a contabilizar como si se puede observar en SIGFE, SIGFE 2.0 o el
sistema contable vigente transaccional:

| Seleccion de Insumo

dgregar Irmumas j

UinltariaCLB) | HetolCLB)

A0T01000 | GASTON OPER 1} | Liradad [ 1) |Campers Vartablesliescrpedn  Ebir

Totufa Devensa

Disrarenoian Devon

Tipa de Frofupues

Facturs Alests
Tipe de Documart

Aeqoaririonbs/To

DeiaTiDcian
Aceptar Cancalar

Cabe seialar que los DTE de PGC se realizan de manera manual en SIGFE, SIGFE 2.0 o el
sistema contable vigente transaccional, ya que no se carga a la imputaciéon, se debe
diferenciar el insumo que se va a utilizar. Y pueden asignarse varios insumos. Ejemplos
vehiculos, gastos operacionales, equipos gastos en personal. Para el proximo afio se sugiere
a este concepto presupuestario no asignarle insumos, sino imputarlo directo al item
presupuestario.

Ejemplo 2: “Facturas con 2 items presupuestarios”:

Las facturas con mas de 1 item presupuestario, o mas de 1 compromiso, se debe registrar
directamente en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente transaccional, ya que la
plataforma dte.dipres.gob.cl sélo permite 1 item presupuestario, por ende, en la plataforma
se debe buscar el documento y cambiar el estado a manual SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente. Como se observa a continuacion:

En este caso la orden de compra esta asociada a 2 compromisos.
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LIRBANISRD
E,'-Mm“”"m _ Semang 15, quinto piso. Subsecrataria Unidad de Compra: Ministario de Viviends y Urbanisne
: (786}
Telifone : 58-2.229011183 Focha Envie OC, :  01-06-2001 15:15:48
Eatada : Acapiada
ORDEN DE COMPRA N°: 587-428-SE21
SEROR (Es) : OOL BOLUCIONES ERTRLACTURAL S 504
T T\ 44 8038

[muanz ORDEN DE COMPRA ;
|FECHA ENTREGA PRODUCTOS :
DIREECION DE ENVIO FACTURA |

HECCION BE DESPACHD ;
METODO DE DESPACHD ;
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| &ddiga Fra
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getion de la ESTUDs D EBTLION DE o A0S taamOn
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| ESTRUCTLIRAL ESTRUCTURAL,
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Esta arden de oompra cusnts con Cesfilieado de Disponbiiclad Presupuestaria (C DP) & Justficacdn
Pre=supiestana (revsaran la ssocién adumes:

ENVIAR BFORMACION BANCARL PARA TRANSFERENCIA O CORREQ ELECTROMICD PARA AVISO DE DISPONIRILIDAD DE VALE

VESTA A MARIA VILLAGRA mvillagra@minvu.cl ¥ A FERNANDA CABELLD fcabelio@@minvu.cl,

coardinar con coniriparts ifonica Marcelo Soie Zenlenn o comes mestozefminvu ol o al fona 220011225

St did Pepvembor del W eriscs Pullom

Por ende, al buscar el DTE en el sistema este se debe cambiar de estado a manual SIGFE,
SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente, como se puede apreciar a continuacién:

[LE1

fos En L] L) Ml s UL
L L] At n et L LLIGh AR it T g 1R L T WA M
! | WAL | XN00M BRI AND IDRDR W )
Ao ocie @ 5
farke Firk Lesy [LE ] Sty hCkr i ik
gy e ﬂ- s o e e, g, o Wl I e s g, ai Mgy
1 A3 i Ro e Suteids Y BEERALILH IN_DAID Enurr el
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Posteriormente se debe ir a SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente transaccional y
devengar las facturas segun corresponda, es decir, ir al modulo devengo, generar devengo,
documento de negocio, y seleccionar el tipo de documento tributario a contabilizar, ya sea
factura afecta, exenta, entre otros como se observa a continuacion:

Requerimisno ‘Compramig

Busqueda de Asientos Cor

Criterios de Busqueda

Buscar Davings l
Generar Devenga L]

Upload ML

TR cortabiidad

Teigrera

Documents de Hegacia
Docunents de Hegacle Credite Internacianal

Funcionalidades

‘Coamplementar|as

L Factura Afecta

b FRcturs Exerita

Lorsulkar Devengo r

Wiy o

Diesehsia Maeal

Kata de Cradite
lhoea de Desine

Dacumenta Multipls

En este caso la factura era exenta y contaba con 2 compromisos presupuestarios y ademas
con 2 items presupuestarios diferentes, por ende, queda devengada como se sefala a

continuacion:

Visuvallzar Devengo

Trmia Cevengs i SN £
Bescriprian Oevengs ETeFaM e
Wisuskirar docamentacion
Tie= do Procusuects e

Fectura Exenits Ebesirdiies 1

Tie de Dacunante Fartuma Exesrta flackmo
Frmcpal S4EATT DL R
Prpumiervbd b D e rrry

Deseripeiis T T

Huimure Detumisato

Fecha de Becapcion Conform | #9048 AAHT

CFE EVAE LLACKH, FEEACiDH

oLy nalkhy

ICCHEE ERTIICTIALES S7%

FIEY - DBOAR 1100 | euail §
TO HARRTACKIRLL B RADOR

Fecha decusmaiiba

SERLE
Ay ANTCRNE | 7 COWL I Sard SHTOM D - Pl

il WD

Whainizar Mn‘&jl
PAKTIGE; 1H Mermiteqz- o Yroenda v Urbannma
CAPTTLLCH TR Sackm warin e
FROCAAMA: Pl - fagmmcamiars dw wivmnde Ui

REFCHETANIENTD HARITRCI0NAL WITADOR TE SAH ANTOMIZ 1 1 2

R ES ESTRC TURRL S 5P, - CROSRY 438 SET

HAETAL AL earg i [ SN Aoy 1 Y )

M

Carnpoa Varisl ey
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Ejemplo 3: “Ajuste de un DTE":

En este ejemplo, el DTE se devengé a través de la plataforma DTE, el cual iba asociado a

una cuenta de activos como se muestra en la siguiente imagen:
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Sin embargo, al revisar el asiento contable en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable
vigente transaccional, éste quedd reflejado en una cuenta de gastos, como se observa en

la siguiente imagen:
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Por ende, se procede a ajustar el asiento contable. Se busca el folio del devengo en el
moddulo de contabilidad de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente transaccional y
se hace clic en la opcién ajustar DTE.

Visualizar Asiento Contable

Transaccional
Visyalizar Proceso Fuente

Y se realiza un ajuste econdémico, el cual modifica las cuentas contables asociadas en este
caso, como se observa a continuacion:
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En el caso de que un DTE sea contabilizado a través de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente transaccional solo se puede ajustar o reversar en este sistema. En ciertos
casos, se puede solicitar la reversa en el SGDTE.

Ejemplo 4: “Codmo clasificar un DTE que no tiene asociada un area transaccional”:

Cualquier usuario registrado en la plataforma puede clasificar el DTE y asociarlo al area
transaccional correspondiente para su posterior devengo.

El usuario de la institucion debe seleccionar el DTE en cuadro ubicado al costado izquierdo
del folio del DTE, presionar botén “Clasificar” y elegir el area transaccional, como se observa
en la siguiente imagen:
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Ejemplo 5: “Si se tiene un DTE con Presupuesto Afecto y Aplicacion de Fondos”:

Se debe solicitar la facturacion por separado de los DTEs (una para Presupuesto Afecto y
otra para la Aplicacion de Fondos).

Ejemplo 6: é“Por qué algunos DTEs se encuentran “Pendientes de Recepcidon en Acepta” y
qué gestiones se debe realizar con los proveedores? “:

Cuando el proveedor emite el DTE debe enviarlos a la casilla de intercambio dispuesta para
ello, puede ocurrir con aquellos proveedores que tienen una plataforma de facturacion
distinta al SII que tengan las casillas de intercambio desactualizadas, para ellos es
recomendable contactarlos e indicarles que la casilla de intercambio ha sido modificada y
que debe enviar los DTE a la casilla: dipresrecepcion@custodium.com, ademas de
recordarles incluir en dicho DTE el nimero de la orden de compra en el campo de referencia
801.

Es importante aclarar que a dipresrecepcion@custodium.com se debe enviar un XML con el
formato correspondiente al intercambio electrénico publicado por el SII. Debe ser formato
EnvioDTE.

Ejemplo 7: “Facturas asociadas a fondos extrapresupuestarios”.

En el caso de los DTE que estan asociados a fondos extrapresupuestarios, se deben dejar
en el portal de DTE en estado MANUAL SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente, ya
que a través del portal dte.dipres.gob.cl aun no se puede procesar este tipo de fondos.

Posteriormente se debe ingresar este tipo de DTE a través de SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema
contable vigente transaccional a través del modulo de Tesoreria.

Ejemplo 8: “Factura superior a 3 UTM con Pago al contado "
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En este caso la factura es superior a 3 UTM y viene indicado como medio de pago al contado
como se puede verificar en la siguiente imagen:
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Los DTE que indiquen tipo de medio de pago “contado” (documento pagado), no seran
reclamados y el devengo generado en SIGFE, SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente desde
el portal, mediante completitud manual o automatica no podra ser pagado en SIGFE, SIGFE
2.0 o el sistema contable vigente con una cuenta de disponibilidad 111xx, 112xx, y llegaran
clasificados como “Documento Compensable”. Esto permitird que la factura pueda ser
compensada con un anticipo o pagada con una cuenta de intermediacion de fondos (11902).

Ejemplo 9: “Factura inferior a 3 UTM con Pago al contado”

En este ejemplo el DTE es inferior a 3 UTM, como se puede observar en la siguiente imagen:
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En este caso esta factura esta asociada a una rendicién de fondo fijo, esto quiere decir que
efectivamente este DTE fue pagados al contado, y al buscar la factura en el portal, y como
el proveedor esta indicado en lista blanca, ya que la compra de este servicio no esta
asociada a una orden de compra, sblo se le cambia el estado en el portal a manual SIGFE,
SIGFE 2.0 o el sistema contable vigente, para su posterior registro en SIGFE, SIGFE 2.0 o
el sistema contable vigente transaccional.

Es importante considerar que las compras con recursos de fondos fijos deben ser
respaldadas con Boleta Electrdnica.

7.9. Otras situaciones que influyen en el pago al proveedor.

De acuerdo a lo establecido por la Ley de Presupuestos para el sector publico
correspondiente, los pagos a proveedores solo deberan realizarse mediante transferencia
electrénica de fondos, razéon por la cual el presente procedimiento no contempla pagos
realizados mediante la emisidon de cheques ni el tratamiento de los mismos, debiendo la
Seccién de Servicios Generales, consignar en los documentos de pago que emanen de dicha
Seccidn, los datos bancarios de los proveedores. En caso de que un proveedor no informe
sus datos bancarios o manifieste presentar problemas para recibir los pagos mediante
transferencia, se dejara constancia en los controles correspondientes.

Asi mismo, en caso de que un proveedor manifieste su intencién de cobrar y percibir el pago
mediante la cuenta bancaria de un tercero, debera presentar ante la Seccién de Servicios
Generales un poder suscrito ante notario que faculte al tercero para cobrar y percibir en su
nombre.
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7.9.1. Factoring, cesion de créditos, tercerizacion de DTE.

La Seccién de Servicios Generales cumplird con lo establecido en los contratos de factoring
suscritos por sus proveedores, en la medida que sea notificado oportunamente y no existan
obligaciones, multas pendientes, y el correspondiente documento tributario se encuentre
recibido conforme. Para ello, se deberan realizar las acciones que se detallan en el presente
procedimiento. Para tal efecto, el Analista de Compras y Abastecimiento de la Seccidon
Servicios Generales verificara el estado del DTE en el registro de cesiéon de documentos
mediante la plataforma que disponga el SII.

7.10. Control de Cumplimiento de Contratos para Hitos de Pagos

Con el propésito de desarrollar un efectivo control de la calidad de las contrataciones y
adquisiciones desarrolladas por la Seccion de Servicios Generales, especialmente aquellas
formalizadas con la suscripcion de un Contrato, como también del cumplimiento de las
condiciones establecidas para dichos procesos de contratacion, en cada solicitud de pago a
proveedores que gestione la Seccion de Servicios Generales debera incluir un cuadro en el
que se desagreguen las disposiciones requeridas para cada proceso que cumpla las
caracteristicas antes senaladas sujeto de pago, con el fin de verificar su cumplimiento en el
periodo correspondiente, descartando la procedencia del cobro de multas y descuentos en
el referido estado de pago.

El cuadro o check list respectivo deberd contener la informacion basica del contrato
correspondiente, tal como la identificacién de la Licitacién, Trato Directo, Compra
Coordinada que le diera origen; fechas de inicio y término; saldo en meses; monto del
contrato, del pago solicitado, y del saldo disponible; el instrumento de garantia y su
vigencia, de corresponder; contraparte del Proveedor, de SERVIU y el Analista de Compras
y Abastecimiento responsable del pago. Ademas, y de acuerdo a la naturaleza del contrato,
incluira el listado de las actividades contempladas en el contrato; respuesta oportuna ante
eventualidades; cumplimiento de plazos establecidos en el contrato; entrega de documentos
pertinentes para el procesamiento del pago; cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales del proveedor con sus trabajadores, de corresponder, y de cualquier otra
obligacion que el contrato establezca, con el fin de verificar en cada hito de pago el
cumplimiento de dichas obligaciones. El sefialado modelo base se agrega en el ANEXO N°11.

7.11. Control y Seguimiento Pago Oportuno

La Seccidén de Servicios Generales tiene la responsabilidad de llevar a cabo el seguimiento del
proceso de pago a 30 dias. Con este fin, la Encargada de Servicios Generales designara, a través
de un memorandum, al Analista encargado de realizar el Registro, Control y Seguimiento de los
Documentos Tributarios Electrénicos (DTE), o a quien lo sustituya para estas tareas.

El Analista designado debera completar diariamente la planilla de "CONTROL PAGO OPORTUNO"
(ANEXO N°6) para realizar un seguimiento adecuado. Para esto, deberd acceder diariamente a
la Sistema de Gestion de Documentos Tributarios y verificar los DTE emitidos al Servicio,
registrando aquellos correspondientes a pagos de Adquisiciones y Servicios.

Es importante destacar que el Analista designado tendrd la responsabilidad de mantener
actualizada la planilla de control, asegurandose de registrar de manera precisa y oportuna todos
los DTE relacionados con los pagos. Ademas, deberda comunicar semanalmente via correo
electrénico cualquier irregularidad o discrepancia encontrada al respecto a la Encargada de
Servicios Generales.

El cumplimiento riguroso de este procedimiento contribuird a garantizar un adecuado control y
seguimiento de los pagos a 30 dias, optimizando asi la gestion de adquisiciones y servicios de la
institucion.
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7.12. Reportabilidad

La Seccién de Servicios Generales tiene la responsabilidad de informar de manera mensual
sobre el desempeno del control y seguimiento de los pagos a 30 dias, asi como de reportar
aquellos pagos que hayan excedido dicho plazo. Esta informacién debera ser presentada al
Director del Servicio de forma mensual, quien, debera instruir las investigaciones sumarias
correspondientes en caso de existir pagos que excedan los 30 dias.

Para cumplir con este procedimiento, se establece el siguiente proceso:

1. Recopilacion de datos: El Analista designado en la Seccién de Servicios Generales o
qguien lo reemplace para estos efectos, serd responsable de recopilar la informacién
necesaria para el informe mensual. Esto incluird el registro de todos los pagos de DTE
realizados durante el periodo correspondiente y la identificacion de aquellos que
excedieron los 30 dias establecidos.

2. Analisis y elaboracion de antecedentes: El Analista designado en la Seccién de
Servicios Generales o quien lo reemplace para estos efectos, analizard los datos
recopilados y preparara un informe detallado sobre el comportamiento de la gestion de
control y seguimiento de los pagos a 30 dias. Este informe debera incluir una lista de los
pagos que excedieron el plazo establecido, junto con la informacién relevante, como el
monto, el proveedor y la fecha de recepcién de la factura, entre otros. Este informe sera
remitido mediante memorandum o correo electrénico a la Jefatura del Departamento de
Administracién y Finanzas.

3. Presentacion al Director del Servicio: La informacién debera ser presentada al
Director del Servicio de forma mensual. La Jefatura del Departamento de Administracion
y finanzas debera explicar de manera clara y concisa los hallazgos y las acciones tomadas
para abordar los pagos no oportunos. En caso de que se detecten pagos que excedieron
el plazo establecido, se proporcionara una descripcién detallada de cada caso.

4. Investigaciones sumarias: Si el Director del Servicio identifica pagos no oportunos en
el informe, se podra iniciar el proceso de investigaciones sumarias correspondientes. Esto
implicara la revisién detallada de los casos sefialados y la determinacion de las
responsabilidades administrativas, las que podran derivar en la adopcién de medidas
disciplinarias necesarias para corregir y prevenir retrasos en los pagos, lo anterior en
observancia a lo establecido en el Articulo 2° quinquies y a lo que la Contraloria General
de la Republica, de acuerdo a sus competencias, indique para tales efectos.

Este procedimiento garantizara una gestion efectiva del control y seguimiento de los pagos a 30
dias, y permitira la adopcién de medidas correctivas necesarias para garantizar el cumplimiento
de los plazos establecidos. Ademds, promovera la transparencia y la eficiencia en la
administracion de los recursos financieros de la institucion.
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CAPITULO 8: PROVEEDORES

8.1. Gestion de Contratos.

Conforme a la Ley N°19.986 y su Reglamento, es obligatorio suscribir contratos en las
adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones
también sera obligatoria la entrega de garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

De la misma forma, la mencionada normativa sefiala que en caso de adquisiciones
superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, en las respectivas Bases de Licitacion, se
debera definir si se requerird la suscripcion de contrato o si éste se formalizara solo
mediante la emisién de la OC por SERVIU y la aceptacién de ésta por parte del proveedor.
Por tanto, la vigencia de los contratos dependera del requerimiento de compra, ya sea del
bien o servicio y de la disponibilidad presupuestaria, y quedara explicitada en cada contrato
de acuerdo a lo que indiquen las respectivas bases.

Para los procesos que pertenezcan a la categoria de ejecucion inmediata (como por ejemplo,
renovaciones de licenciamiento), la provision de los bienes o la prestacion de los servicios
se hara efectiva con la sola emisidon de la OC, la cual acredita que surgen entre las partes,
derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos que sefialen las Bases.
De la misma forma, segun se establece en el articulo 63° del Reglamento, podran
formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido
asi en las respectivas Bases.

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en las respectivas
Bases de Licitacidon. Si nada se indica en dichos documentos, el contrato deberéa ser suscrito
por las partes en un plazo no superior a treinta (30) dias corridos contados a partir de la
fecha de la notificacion de adjudicacion, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 65° del
Reglamento.

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucién exenta aprobatoria de
este, deberd ser publicado en el Portal. El encargado de hacer esta publicaciéon sera el mismo
Analista de Compras y Abastecimiento que haya estado a cargo de la respectiva licitacion o
proceso de compra. Igual procedimiento aplicard para las modificaciones de contrato
gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

Por su parte, en los procesos de Grandes Compras se deberda suscribir el Acuerdo
Complementario respectivo y solicitar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato. Para algunas otras compras por CM, no necesariamente superiores a 1.000 UTM
también podria existir la obligacién de suscribir un acuerdo complementario y/o la solicitud
de garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, como por ejemplo, en el caso de
alguna Compra Coordinada o en ciertos CM especificos.

8.2. Procedimiento de Suscripcion de Contratos.

El trdmite para la suscripcién de un contrato o acuerdo complementario es en gran parte
similar al flujo descrito en el Capitulo 4, respecto del tramite de aprobacién de unas bases
de licitacién, la diferencia en los procedimientos radica que, en éste, participa el proveedor
adjudicado. Cabe sefialar que “acuerdo complementario” es el nombre que se le da al
contrato cuando el proceso de compra que lo origina se ha realizado por CM, y se llama de
esta forma porque efectivamente “complementa” las disposiciones establecidas en las Bases
del respectivo CM. Por lo tanto, un acuerdo complementario es un tipo de contrato y para
su tramitacién aplica el mismo procedimiento que a éstos, el cual se describe a continuacion:

Cada vez que se adjudique una compra que requiera la firma de contrato, el Analista de
Compras y Abastecimiento tomara contacto con el proveedor adjudicado, mediante correo
electrénico en un plazo de 24 horas, para coordinar los aspectos técnicos que se requiera
dependiendo de cada caso y en especial, para fijar la fecha de inicio de la prestacion de
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servicios. El dato de la fecha de inicio de los servicios permite calcular la duracion del
contrato en atencién a lo sefialado en las Bases.

El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales enviara correo electronico a la casilla que haya informado el proveedor
adjudicado solicitando, si es que corresponde, la emisién de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, para lo cual, informarad todos los datos necesarios para la
correcta obtencién de ésta, tales como: monto, moneda, vigencia, glosa, etc. Ademas, en
dicho correo solicita al adjudicatario las declaraciones juradas notariales que se hayan
definido en las Bases. La vigencia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato
se calcula en base a lo establecido en el articulo 70° del Reglamento, esto es, considerando
60 dias habiles posteriores a la fecha de término establecido para el contrato. Tanto la fecha
de emision del documento de garantia como la fecha de la autorizacién notarial (si las
hubiere) deben ser anteriores a la fecha de suscripcidon del contrato.

Una vez enviado el correo con la solicitud de la garantia y de las declaraciones juradas,
comenzara a contar el plazo para la presentacion de dichos antecedentes, de acuerdo a lo
establecido en las bases, reservandose el SERVIU el derecho de readjudicar o declarar
desierto el proceso de que se trate si el proveedor no cumple con los plazos establecidos y
no entrega fundamentos de tales retrasos.

Paralelamente y en tanto el proveedor realiza las gestiones relacionadas con las garantias
de fiel cumplimiento y declaraciones juradas (si las hubiere), el Analista de Compras y
Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccién de Servicios Generales, elaborara el borrador
del contrato y de la Resolucidon que lo aprueba, incorporando, entre otros, los datos del
adjudicatario, los plazos que se deriven de la fecha de inicio acordada y el monto adjudicado,
ademas de todos los contenidos establecidos en el articulo 64° del Reglamento.

Todo contrato debe elaborarse incorporando los articulos atingentes que formaron parte de
las
respectivas Bases. Esto, en cumplimiento del principio de estricta sujecion a las Bases.

Si durante la elaboracion del borrador del contrato, se advierte la falta de algin documento
necesario (por ejemplo, el poder del representante legal que firmara el contrato por parte
del adjudicatario), y este no se encuentra ingresado en el Registro de Proveedores de
Mercado Publico, se le solicitard mediante correo electrénico al proveedor.

El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales podra acordar con el usuario requirente observaciones o sugerencias a abordar
o incluir en el borrador del contrato y la Resolucidén que lo aprueba.

Una vez que el proveedor adjudicado cuente con las garantias, enviara copias digitales al
Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Secciéon de Servicios
Generales, debiendo en todo caso, ingresar estos documentos mediante Oficina de Partes
del Servicio con el Formulario correspondiente emitido por el Sistema Global 3000. En caso
de tratarse de documentos electronicos con firma electrénica avanzada (FEA), el Analista
de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccidon de Servicios Generales seran
los encargados de ingresar dichos documentos mediante Oficina de Partes, cuando
corresponda.

Caracteristicas de la garantia de fiel cumplimiento: deberd contener expresamente la
informacién del beneficiario, Rol Unico Tributario del beneficiario, monto, fecha de
vencimiento y glosa. En aquellos casos que, la garantia no permita la inclusién de esta
informacién, deberda quedar establecido en un certificado emitido por la institucion que
proporcione la garantia o mediante una declaracion jurada simple por parte del proponente.

El Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios
Generales deberan velar porque los datos consignados en la garantia de fiel cumplimiento
del contrato cumplan con las caracteristicas establecidas en las bases, tanto en fondo como
forma, teniendo también consideracion con lo establecido en el Dictamen N° 90.883 de
fecha 16-11-2015 de la Contraloria General de la Republica, el cual establece que, sobre el
particular, se debe recordar que acorde con la jurisprudencia de esa Entidad de Control,
contenida entre otros, en los dictdmenes N°s 7.276, de 2009; 67.254, de 2013; y 98.691,
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de 2014, la Administracion al evaluar las propuestas debe considerar el interés publico de
modo de evitar el analisis puramente formalista de las mismas y obviar las irregularidades
de detalles carentes de toda relevancia, que no incidan en los aspectos de fondo de cada
oferta. Asi mismo, al respecto, cabe precisar que en ningln caso la exigencia en orden a
que las comisiones evaluadoras deban distinguir entre aspectos de forma y fondo para tomar
decisiones en relacion con las propuestas que analizan, puede estimarse contraria al
principio de certeza juridica, por cuanto las situaciones que se han analizado por la Entidad
de Control, y que han dado lugar a la emisién de la jurisprudencia anotada, se enmarcan
claramente en el principio de racionalidad exigible a la Administracion en el ejercicio de sus
funciones.

Cabe destacar que la respectiva garantia de fiel cumplimiento debera ser ingresada en el
Sistema Global3000, o en el sistema que el Servicio disponga para estos efectos, en el
modulo “Garantias” por parte del Analista de Compras y Abastecimiento y/o la Encargada
de la Seccidn de Servicios Generales. Para lo cual la Seccion de Contabilidad y Presupuestos
debera disponer y gestionar los accesos que corresponda a fin de que la Seccién de Servicios
Generales realice correctamente el registro de tales garantias, de acuerdo con lo establecido
en la Resolucién Exenta N° 2423, de fecha 29 de julio de 2016.

Confeccionado el borrador de contrato y posterior a su revision por la Encargada de la
Seccion de Servicios Generales, se remitird al Departamento Juridico para su analisis y visto
bueno. Habiendo salvado todas las observaciones y/o comentarios si los hubiere, se enviara
el borrador de contrato al proveedor adjudicado para su conformidad y posterior firma.

El contrato debe ser firmado en dos ejemplares. De acuerdo con lo establecido en el articulo
65° del Reglamento, el contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de
acuerdo con la legislacion sobre firma electrénica. En tal caso, bastard con el envio del
documento firmado electrénicamente con Firma Electrénica Avanzada (FEA) mediante
correo electronico al Analista de Compras y Abastecimiento y la Encargada de la Seccién de
Servicios Generales.

Una vez recibidos los ejemplares del contrato firmados, el documento de garantia y las
declaraciones juradas notariales, segun corresponda, (y cualquier otro que se necesario de
acuerdo con lo establecido en las Bases (por ejemplo, una Carta Gantt con los plazos de
ejecuciéon del servicio contratado), la Seccidon de Servicios Generales procedera a tramitar
la Resolucién que apruebe el contrato correspondiente, junto con todos sus antecedentes
de respaldo. La Resolucion que aprueba el contrato, deberda contar con la visacion
correspondiente de las distintas areas del Servicio de acuerdo con los procedimientos
internos que se encuentren vigentes. Una vez aprobada, se enviara a la firma del Director
del Servicio. En los casos que corresponda, tanto el contrato como la Resoluciéon aprobatoria
de este, deberan contar con los V°B° del Usuario Requirente.

Una vez totalmente tramitada la Resolucion correspondiente, el Analista de Compras vy
Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios Generales ingresara en el portal
de Mercado Publico, ya sea en la Ficha de Licitacién u Orden de Compra, copia digital de la
Resoluciéon totalmente tramitada. Asi mismo, creard la Ficha de Contrato correspondiente
el mddulo “Contratos” del Sistema de informacién, segun se explica mas adelante. En los
casos que corresponda, remite la OC al proveedor por medio del portal.

Adicionalmente, la Seccién de Oficina de Partes, gestionara la protocolizacion de la
respectiva Resolucion, lo cual deberd quedar explicito en las Bases de Licitacion y el acto
administrativo que lo apruebe, debiendo existir un resuelvo que instruya dicha
protocolizacion y el envio del Acto Administrativo al correo electronico que el adjudicado
informe en su oferta.

Los plazos para realizar las gestiones mencionadas corresponderan a los indicados en las
respectivas bases de licitacién, considerando ademas los plazos determinados en el Decreto
N°250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.
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8.3. Modificacion de Contratos.

Cualquier modificacién a las condiciones contractuales, tales como la renovaciéon de su
vigencia, termino anticipado de comun acuerdo, servicios adicionales no considerados en el
contrato original u otros, debera llevarse a efecto previo acuerdo entre las partes,
suscribiendo ambas un anexo modificatorio de contrato, en los términos y condiciones
fijados por la Ley de Compras y su Reglamento.

En especifico, el Articulo 77° del Reglamento, que establece las “Causales de Modificaciones
y Término Anticipado”, sefiala que los contratos administrativos podran modificarse o
terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

1. Resciliaciéon o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos anos, a la mitad
el periodo de ejecuciéon del contrato, con un maximo de seis meses.

6. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el contrato.

vuA

Sin perjuicio de las demas causales establecidas en el mismo articulo, cuando se trate de
las causales contenidas en los numerales 1 y 6, la posibilidad de modificar el contrato debera
encontrarse prevista en las Bases. En tal caso, no podra alterarse la aplicacion de los
principios de estricta sujecidon a las bases y de igualdad de los oferentes, asi como tampoco
podra aumentarse el monto del contrato mas alld de un treinta por ciento (30%) del monto
originalmente pactado.

Por lo anterior, para facilitar la gestién del contrato en los casos que se requiera, todas las
Bases de SERVIU, incluirdn una cldusula que permite modificar los contratos de mutuo
acuerdo entre las partes, incluyendo, entre otros, la renovacién, la resciliacion y
disminuciones/aumentos de las cantidades contratadas, pero que también establece que, si
dichas modificaciones inciden en el precio, no podran exceder de un maximo de treinta por
ciento (30%) del monto original del contrato.

Por su parte, en los casos de contratos que incluyan la obligacién del proveedor adjudicado
de entregar una garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, si éste se renueva o
prorroga, la mencionada garantia también debera renovarse o prorrogarse.

La tramitacion de un Anexo Modificatorio de Contrato se realizard siguiendo el mismo
procedimiento descrito precedentemente en el punto N°8.2, comenzando con la solicitud
del Usuario Requirente, quien debera detallar y justificar la modificacién que se requiere.

8.4. Aplicacion de multas u otras sanciones establecidas en el contrato.

Para la aplicacion de multas y otras sanciones (como, por ejemplo, el cobro de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato) previstas en las Bases Administrativas y en
los respectivos contratos, para situaciones en que se produzcan incumplimientos por parte
de los proveedores adjudicados, se requiere de la emisiéon de una Resolucién que apruebe
la aplicacion de dichas medidas. Para los acuerdos complementarios, las multas y otras
sanciones se encuentran en las Bases del respectivo CM, asi también SERVIU podra definir
otras causales de aplicacion de sanciones mientras estas no contravengan lo establecido en
el CM, sin embargo, el procedimiento sera el mismo respecto de los contratos, y se describe
a continuacion:

Cada vez que se presente un incumplimiento descrito en el contrato como causal de sancién,
la Contraparte Técnica o la Jefatura de la Seccion de Servicios Generales, segun
corresponda, reportara los antecedentes que fundamentan la medida para que se inicie el
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procedimiento de notificacion al proveedor, mediante correo electréonico detallando la
situacion ocurrida y adjuntando la evidencia técnica necesaria.

La Encargada de la Seccién de Servicios Generales, la Jefa del Departamento de
Administracién y Finanzas, o el Jefe del Servicio informara al proveedor mediante correo
electrénico a la casilla que haya sido informada por el mismo, sobre el cobro a aplicar y
sobre los hechos en que éste se motiva.

A contar de la comunicacidn singularizada en el parrafo anterior, el contratista tendra un
plazo definido en las bases de licitacién para efectuar sus descargos, mediante correo
electrénico en respuesta al anterior, acompanando todos los antecedentes que respalden
su posicion.

Vencido el plazo indicado en el parrafo anterior sin que se hayan presentado descargos o si
durante este plazo el contratista aceptase los hechos en que se funda la multa, se aplicara
la correspondiente multa por medio de un acto administrativo fundado de la autoridad
competente. El indicado acto administrativo deberd notificarse al contratista mediante su
publicacién en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica.

Si el contratista ha presentado descargos dentro del plazo establecido para estos efectos,
el SERVIU Regidén del Libertador General Bernardo O’Higgins podra rechazarlos o acogerlos,
total o parcialmente, previa coordinacién entre la Contraparte Técnica y la Seccién de
Servicios Generales, segun corresponda. Al respecto, el rechazo total o parcial de los
descargos del contratista deberd formalizarse a través de la dictacién de un acto
administrativo fundado de la autoridad competente, en el cual debera detallarse el contenido
y las caracteristicas de la multa a aplicar, dentro de un plazo de 30 dias habiles posteriores
a la recepcion de los descargos. El indicado acto administrativo debera notificarse al
contratista mediante su publicacion en el Sistema de Informacion de Compras vy
Contratacion Publica, en el médulo de “Contratos”.

En contra de dicho acto administrativo procederan los recursos dispuestos en la Ley
N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

La resolucién que acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto
impugnado. Ahora bien, en el evento de que la sancion sea finalmente cursada, sea total o
parcialmente, ésta se hara efectiva mediante descuentos en los pagos mas préoximos que
SERVIU deba efectuar al proveedor.

La aplicacion de la multa se hara administrativa y unilateralmente por el SERVIU Regién del
Libertador General Bernardo O’Higgins, a través de la deduccion de su monto del pago de
la factura correspondiente al estado de pago a la que se le aplica la multa (valor factura -
monto multa = valor a pagar).

Las multas se aplicaran siempre que el incumplimiento no haya sido calificado como
consecuencia de caso fortuito o fuerza mayor por la Contraparte Técnica del SERVIU Region
del Libertador General Bernardo O’Higgins, u otro imprevisto no imputable al contratista,
siempre que dicha circunstancia sea un hecho de publico conocimiento y/o sea debidamente
acreditada por el proveedor.

Asi mismo, en concordancia con lo dispuesto en la ley 21.180 de fecha 11 de octubre de
2019 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Sobre Transformacion Digital del
Estado y en el Dictamen 008769N18, de fecha 03.04.2018 de la Contraloria General de la
Republica, el cual establece que el uso de los aplicativos desarrollados por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica resulta obligatorio para los organismos de la Administracion
del Estado, toda notificacion por sanciones que el SERVIU Regidon del Libertador General
Bernardo O’Higgins pudiera efectuar con ocasion del respectivo contrato, asi como los
descargos por parte del proveedor adjudicado, deberan efectuarse por medio del Sistema
de Informaciéon de Compras y Contratacion Publica. Ademas, éstas también deben ser
informadas en el Registro Nacional de Proveedores de Mercado Publico, a fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 96 bis del Reglamento.
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El mismo procedimiento descrito anteriormente regird para el cobro de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato.

8.5. Habilidad para contratar con el Estado de los proveedores vigentes.

Al momento de la apertura electrénica de ofertas como en la adjudicacién, el Analista de
Compras y Abastecimiento y/o la Encargada de la Seccion de Servicios Generales verificara
el Estado de “Habil” para contratar con el Estado de los proveedores.

Para el caso de los adjudicatarios se obtiene el “Certificado de Habilidad” antes de realizar
la adjudicacion en el Portal y se guarda copia de éste junto con los antecedentes que
respalden la adjudicacion.

Ademas, la Encargada de la Seccidén de Servicios Generales o quien esta designe, podra
proceder en cualquier momento del afio a obtener del Registro de Proveedores de Mercado
Publico el “Certificado de Habilidad” para todos los proveedores con los que SERVIU
mantenga contrato vigente, guiandose por el registro de contratos disponibles en el mdédulo
“Contratos” del Sistema de Informacion.

8.6. Aplicativo Gestion de Contratos.

De acuerdo a lo indicado en el Articulo 54, del Reglamento de la Ley de Compras Publicas,
“"Las Entidades deben desarrollar todos sus procesos utilizando solamente el sistema de
Informacion de la Direccién, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones
relacionados directa o indirectamente con los procesos de compras”, por lo que, la Gestion
de Contratos debe ser realizada utilizando el Aplicativo dispuesto con este fin.

El uso del aplicativo, es online, permitiendo el efectivo registro y control de los contratos
gue se realicen, y de aquellos que actualmente se encuentren en ejecuciéon, marcando hitos
de pago y gestion relevantes a cada uno de los mismos, como son: fecha de vencimiento,
garantias asociadas, entre otros.

Una vez que el contrato se encuentre aprobado por resolucion, el administrador de contrato
debera elaborar una ficha de contrato, a partir del ID de la licitacién o del numero de la
orden de compra. El sistema reconocera toda aquella informacidon esencial del documento
del cual proviene, incorporandola a la ficha del contrato, evitando con esto la doble
digitacion.

Se gestionaran aquellos contratos ya escriturados y firmados por las partes, provenientes
éstos, tanto de una licitacién (publica o privada), como de una orden de compra (Acuerdo
Complementario proveniente de Convenio Marco o trato directo).

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas,
las adquisiciones por montos menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién
de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma
podra realizarse con las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM,
cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion, y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

Por lo expuesto, es siempre obligatoria la suscripcion fisica del contrato o acuerdo
complementario, siempre cuando el proceso supere las 1.000 UTM y opcional en aquellas
contrataciones por montos inferiores. Son justamente estos contratos o acuerdos, los que
deben ser gestionados en el aplicativo.

Por tanto, este mecanismo sera la herramienta oficial de seguimiento o monitoreo de los
contratos vigentes del servicio, asociados a compras de servicios o suministros, regulados
por la normativa vigente sobre compras publicas. Cualquier otra herramienta de
seguimiento o monitoreo debe complementarse con este mecanismo, para minimizar riesgos
inherentes al control de los contratos y velar por los principios de eficiencia y eficacia,
evitando con ello la duplicidad de tareas.
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8.6.1. Roles que intervienen en el aplicativo.

a) Administrador del contrato.
Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de Gestion de Contrato a partir de
una licitacién o de una orden de compra, completando los datos requeridos e
incorporando aquella documentacién que sea necesaria adjuntar.

b) Supervisor del contrato.
Es quien valida la informacién incorporado al sistema de Gestiéon de Contratos por parte

del administrador de contrato, y ademads se encarga de publicar la ficha en el portal de
compras.

8.6.2. Asignacion rol administrador o supervisor de contratos.

El administrador institucional del portal debe entregar el rol respectivo al usuario creado en
el sistema. Para ello debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe ingresar al mddulo “Administracién” presente en su escritorio, o a través de la
opcién “Administrar Usuarios” del menu “Administracién” de la barra de menu superior
del escritorio:

Agcesot Dirwctos a aphcacione S {
doPublico.cl
b

i >
S -2 >4 [
.(f \ . : ~ ubli Administracion v Auditoria »

Cambio Clave

:cbn de Usuarios Informacidn do Unidad

.Q ‘ ‘1 L :_" \-7 racionesC

Informacion profesional
Informacion de Usuario

Admimstrar Undades

Admimistrar Usuanios '

Adenviristear Direcoiones

E Admiristrar Contactos

Inscripcidn Acreditacion

Adenimstrar Noticios

2. Luego, hacer clic en el icono “Administrar Usuarios” o la opciéon administrar usuarios,
segun la forma que elija para acceder.

Administracion

Accozos Directos a Aplicaciones

~
il

3. En el siguiente paso podra seleccionar al usuario respectivo y editar los “Roles” que le
figuran asignados en la columna “acciones”.
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Una vez editado, agregue en la opcién “Acciones adicionales del Usuario” el rol
“Administrador de Contrato” y/o “Supervisor de Contrato” segun corresponda. Una vez
asignado el nuevo rol, presione el botdn “"Guardar” presente en la parte inferior derecha.
Con esto se encontrara habilitado a quien se haya designado en su nuevo rol.
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8.6.3.

Elaboracion de una ficha de contrato.

Para acceder al aplicativo de Gestiéon de Contratos, se deberd ingresar a la plataforma
electrénica ww.mercadopublico.cl con nombre de usuario y clave.

1.

En la barra de MenU deberda hacer clic en “Contratos”.

[r—

) Ucitaciones +  Oben Niblica «  Adevinisteacitn »

Asttorle « Contrates » Catilogo « OvdendeComprn «  Docomento Ributacie «» My Pagos «+  Gesto

u

Al posicionarse sobre alguna de las alternativas, y hacer clic sobre la opcidon elegida
(segun se trata de ID de licitacion u orden de compra), se despliega la opcidn que
permite ingresar el ID respectivo, luego de hacerlo, pinche sobre el botén “Buscar”:
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Elaboracidon de una ficha del contrato

Selecciane una de las opciones pars comenzar

Elaborar ficha o pertir del nimero de 1D de
licitacion

Elaborar ficha a partir del niimero de orden de
compre

Podra etaborar fithas del contrato, obtemendo los datos

basicos precargados de una botaodn piblca o prvada en

estado adpudicada o readiudscada

Nomero de ID de ticitecion

Elaboracion de una ficha del contrato

Seleccione una de ias opclones parn comenter

Elabarar ficha a partir del niumeyo de |D de Elaborar ficha a partir del nimero de orden de
licitacien compra

i elaborar Hicha del contrato, obtemend 181 Podra elaborar ficha del contrats, obtentanda Los datos

e precargados do o 1 pubiica o privada ¢ basicos precargados de L orden de compra acoptada o

eall pd recibids confonne, pare COMPras de CONVENIO Marco, gravdes

Cofmgas y UStos dwectos

Nimero de orden de compra

La aplicacién, consta de 3 secciones:

o Datos del contrato 2 Confirmar y publicar 3 Comprobante

e Datos del contrato: Esta informacién es ingresada preferentemente por aquella
persona que tenga el rol "Administrador de contrato”.
En esta instancia debe completar toda la informacién requerida respecto de:

Identificacion del contrato.

Datos basicos del contrato.

Documentacion adjunta del proceso.

Hitos de gestidon de contrato o vencimiento de pagos.
Configuracion de alarmas.

Registro de garantias.

Clausulas contractuales.

ANENENENENENEN
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e Confirmar y publicar: Esta opciéon de confirmar y publicar la ficha de contrato
previamente ingresada, debe ser realizada por aquellas personas que tengan el rol
“Supervisor del contrato”, pues permite verificar que la informacion completada
corresponda a lo requerido y autorizar su publicacién.

e Comprobante: Esta opcidon permite visualizar la ficha del contrato respectivo.
8.6.4. Datos del contrato.

8.6.4.1. Identificacion del contrato.

R.U.T. y nombre del proveedor: En caso que la licitacion hubiera sido adjudicada a solo
un proveedor, esta informacion vendra pre-cargada por defecto. Sin embargo, si se hubiera
adjudicado a mas de un proveedor, debera seleccionar (1) (como se muestra en imagen
adjunta) a cada proveedor y las cantidades de producto o servicios por los cuales se
escriturd el contrato respectivo, generando el contrato de cada uno de ellos de manera
separada para realizar la gestion particular de estos.

Escritono [ Elaboracion de ficha del contrato / Datos del contrato

Crear ficha del contrato

@ Datos del contrato Confirmar y publica ; |~ Comprobante

Identificacion del contrato

500977-952-1116

Mombes A p——
J1 Yy Nombre gel provesao

DCCP-OPERACIONES-PRUEBA COMPRADOR
96.556.940-5 & PROVEEDORES INTEGRALE! W

SELH OI0OM L 4

8.6.4.2. Datos basicos del contrato.

Es en este item que se deben incorporar aquellos datos faltantes, de acuerdo a la
informacién contenida en la licitacion publica o el contrato suscrito entre las partes.
Posterior al ingreso, el aplicativo permite realizar busquedas por el *“nombre del contrato”,
por lo que se sugiere que el texto ingresado en esta casilla tenga algun elemento, “etiqueta”
o “palabra clave” que simplifique su busqueda.
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Datos basicos del contrato

ETEsar arcinves adpenios desi contrado

Ingresar hitos del contrato

Ingresar instrumentes de gaantia

Ingresar clausulas def contrato

En cada etapa apareceran, al costado derecho, ayudas conceptuales que facilitaran su labor
(2) (segun lo indica imagen adjunta).

Datos basicos del contrato
Tipo de moneda Monto del contrato Nombre del contrato Incorpore tps datos fattantes de
acusrdo 3 i3 nformecion
Peia Clssano au comtemda en ias bases de
Esmplo Amendo de squipos multimedis ficitacion, los tenminos de
. - reférencia de la orden de
Correo electronico del proveedor Administrador del contrato
compra o 2t contrato suscrito
cnstianmgutierrez @chilecompra.cl Damel Marambio entre las partes.
Elemple mail@exsmple com

Independientemente del monto, en que fue adjudicada la licitacién, deberd indicar en la
celda “"monto del contrato” (3), el monto exacto del contrato respectivo, incorporando un
nombre para el mismo (4). Este nombre podra ser usado posteriormente para realizar el
seguimiento del contrato.

Del mismo modo, debera completar el “detalle de la contratacién” (5), con una breve
descripcion del contrato, la fecha de “vigencia del contrato” (6), fecha en que se requiere
aviso para realizar alguna gestion especifica (7) y el “nombre del supervisor” y el correo
electronico de éste (8). Puede ingresar hasta tres correos adicionales, a los cuales se
comunicara la gestién del contrato.
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Tipo de moneda Maonto del contrato Nombre del contrato
(3) (4)
Cotreo electronico del proveedo Administrador del contrato
Detalle de la contratacién Vigencia del « 1.-!??'.\("(6)
(5) =
(7)
Aviso de vencimiento

= v

Nombre del superviso (8) Correo electronico del supervisor

Una vez completado lo anterior, debe presionar el botén “Guardar”.

8.6.4.3. Ingresar archivos adjuntos del contrato.

Esta opcidn permite incorporar como documentacién adjunta todos los actos
administrativos, contratos y documentacién relevante en la ficha (contrato y la Resolucién
que autoriza su firma). Para ello, busque en su base de datos el archivo necesario con la
opcion examinar, y una vez seleccionado, haga clic en adjuntar documento. Realizado lo
anterior, aparece en la parte inferior el documento agregado, que puede eliminar o
descargar en caso de requerirse, seleccionando algunas de las opciones de la columna
acciones.

No se requiere ingresar documentacion adjunta del proceso licitatorio u orden de compra
originales, por cuanto esta informacion ya se encuentra disponible en esa seccién, y puede
ser desplegada presionando sobre el link “ver documentos del proceso licitatorio” o “ver
documentos anexos de la orden de compra” (de acuerdo al tipo de contrataciéon de donde
emana el contrato). Este link se encuentra en la parte inferior izquierda, segun muestra
imagen adjunta (9).
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Ingresar archivos adjuntos del contrato

Documento Descripcidn del documento
Rezolucion autoizs firma Lic 50027 7-952-L11 Examinar Resolucion autorizs finma
Peso maxame de archivo: 20 MB

Adjuntar documento

[ 13

8.6.4.4. Ingresar hitos del contrato.

Por hitos del contrato se entendera aquellos eventos que deben producirse durante la vida
de un contrato, y a partir de los cuales sea adecuado configurar “Alertas”. Los hitos, se
asocian a los plazos criticos en que estos deban producirse. El aplicativo, considera sélo los
hitos relativos a los “Pagos”.

e Hitos de pago: Estan asociados a pagos previamente acordados y sus vencimientos
estan en funcion de la moneda de origen. La suma de los montos de cada hito debiera
tener relacion con el “*monto total del contrato” (3), el cual se debié indicar previamente
en los “datos basicos del contrato”.

No se requiere ingresar todos los hitos al momento de generar la ficha de contrato, ni
tampoco, inicialmente debera coincidir el *“monto total de los hitos de pago” con el “monto
total del contrato”, ya que esto se puede incorporar posteriormente, en un plazo no superior
a 90 dias habiles.

8.6.4.5. Ingresar instrumentos de garantia.

En esta seccidon debera registrar aquellas garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato u otras
gue hubiera solicitado y recibido. El tipo y nimero del instrumento (15), asi como el monto
y su fecha de vencimiento. Podra, ademas, configurar una alerta que indique el momento
en el cual desea que el sistema avise sobre su vencimiento, para hacer gestion adecuada
con ella.
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Ingresar instrumentos de garantia

(15) Tipo de garantia Tipo de instrumento Namero de instrumento

Selecciore L 4 Seleccione L 4
Eemplo: 454343

Monto Fecha de vencimiento Aviso de vencimiento

0 - 3333 [i51] Seleccione v

Ejemplo: 50000

+ Afadir garantia

ingresar instrumentos de garantia

Tipo de garantia Tipo de instrumento Numero de instrumento
tro tipno oF garantia v Bolata de garantia W
Tipo de moneda Monto Fecha de vencimiento  Aviso de vencimiento
Peso Chileno 4 SSO000! 1310/ 201 &E Vs &E
(16)
+ Asadir garantia

Al configurar el Aviso de vencimiento (16), el sistema de Gestién de Contratos comunicara,
a través de la opcidon “Gestidon de contratos”, que se ha cumplido el plazo estipulado.
Presionando el botén “Afadir garantia” (17), podra agregar tantas garantias como sea
necesario. Haciendo uso de los iconos de la columna “Acciones” (18), podrd editarlas o
eliminarlas.

Finalmente, para grabar el avance realizado, presione el botén “Guardar” (19) accién con
la que las filas de color amarillo pasaran a color blanco.
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<+ Afadir garantia (17)

Garantias anadidas

Garantia ge
fiel : s %, > F
Vale a la vista 258584 $1.0004 28107/2017 30 dias antes u @
cumplimiento
ge contrato (18)

8.6.4.6. Ingresar clausulas del contrato.

En esta seccidon podra incorporar todas aquellas clausulas que considere necesarias de
destacar dentro del contrato, y de acuerdo a lo indicado en bases de licitacion o contrato
asociado a orden de compra.

Se sugiere copiar y pegar directamente el texto desde las bases o el contrato, con el
propdsito de resguardar la consistencia de éstos, con la informacién contenida en el
aplicativo de Gestion de Contratos.

Para ingresar clausulas, seleccione el tipo de cldusula, identificAndolas entre legal, técnica,
administrativa u otra. Luego, indique un titulo de ella y posteriormente su contenido (20).

Luego afiada la cladusula dando clic en botén “afiadir cladusula” y una vez afiadida en la parte
inferior del ingreso, presione el botdon “Guardar”. Las clausulas afiadidas, quedaran
incorporadas como se muestra a continuaciéon (21). (Ver imagen adjunta).

Ingresar clausulas del contrato @ @

Clasificacion de cléusula Titulo de clausula

Seleccione v

::f—"l"'l.":'- -"l;"gg_:u—rn;_- del r.'*'.‘.-:r_ri:-_'

Detalle de clausula

T= B |5 | 1

i
Tl
il
il

i
il
Il
g
Q

(20)

3008 Caracteres Usa00s, de N makimo 02 3000

= Nfadir clausula
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Multas:

Clausulas afiadidas

Tiudo de clausula Sanciones

El adjudicataric podrd ser sancionado por las Entidades con el page de multas, por atrasos en los horarios

comarometidos con las entidades compradaoras, los cuales podran hacerse efectivos a través de descuentos en los
respectivos pagos.

Dado que la naturaleza de la contratacidn de este convenio marco supans que la emision de la orden de compra
pueda ser con posterioridad a la realizacion del servicio, las multas por atraso en los horarios comprometidos se

calcularan como un 15% del valor de los servicios solicitadoes y aplicables al valor de cada wvehicule 0 maguinaria

(22)

Siguiente >

Al presionar el boton “Siguiente” (22) habra terminando la etapa de “Creacion de la Ficha

de Contrato”.

Confirmar y publicar

La opcion de confirmar y publicar, debe ser realizada por aquellas personas que cuenten
con el rol “Supervisor del contrato”, para realizar la verificacion de que toda la
informacién completada, corresponda a lo requerido y su publicacion.
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Datos ool contrato Camgrobante

ldentificacion del contrate

13 bae fracitn Tipe S Contrals

500977-116-E21& --

FUT y nonrs 08t provesdor Unadad requiresite
ATI1-12% CCOP-OPERACIONES-PRUERA COMPRRADOR
DCCP-OPERACIONES -PRUTRA PROVEEDOR XOCOOCOCK X X000 0OOMENOC0OOODECOO XXX

Marnto

Apa misats T % 25300

Bl Afuicatano poded sef Sandionado por 1as Eatdades con el pago de multas, por Arasos e 105 HIAN0s COMPromendons (on las srmdades comoiadornas, hos
cuses podran hacerse efecOvos 3 raves de Tescuantos en 103 feipectivos Pagos

Dado que ia natursinm de 13 COMTItAcon 08 e5te DOIWENTO MATTD SUPoNe que ia emision de s orden de compma pueda sar can posteriaridad 3 la reslizacon dal

spicio, S mllas f0r SRt 20 108 DarEins COMPIOMENdOs 55 Caltaiatan toma un 15% a8) valor de 1ot servicios solcitatos v aplicables 2 valor &9 cada
VETIOUND O MEGUIRAAA Lo DNEtE0 &0 & S8rvicio, 20 21 Lual 58 Days InCurrida an &) Jtraso efectivl.

Volys; ‘ (23) Publicar ficha del contrato »

Al presionar sobre el botdon “Publicar ficha del contrato” (23), aparecera una ventana
emergente, que le permitira confirmar la publicacion del contrato en el aplicativo (24).

Sisterna gestion de contratos

Usted publicaré una nueva ficha del contrato

Sitodos Les datos son correctos, puede continuar con L2 publicacion. Sin
embargo, usted puede editar infermacion de esta ficha cuande lo desee,

Al pubhicar |s hcha del contrate, obtendra un naomero asociado al documento
generado Se enviara una netificacion al adranestrador y al proveedor que estan

24

relacionados 3 este contrato

Comprobante

En la seccidon “Comprobante”, el sistema entregara un ID con la ficha de contrato creada,
que le permitird realizar buUsquedas posteriores al ingreso, en la opcion “Gestiéon de
Contratos”.
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Ls fiche del contrate N* 50097 7-32-CL17 ke side publicade sxitcsamante

Se ha notificado a Los sigutentes Cormeos einctrénicos

martinezid nstucion gou cl
correcCepy Letiage @ gt com

Mevsar ficha gl contratn Ir &t gestida del contzatis

8.6.5. Gestion del contrato.

Este modulo del aplicativo de Gestidon de Contratos permite visualizar rapidamente el estado
de aquellos contratos que se han ingresado. En virtud de la informacidon cargada, entrega
alertas respecto de aquellos contratos con incumplimiento, y de aquellas garantias por
vencer o que se pudieran encontrar vencidas. También permite aplicar filtros de bdsqueda,
ordenando la informacién en funcién de los pardmetros definidos (ID de licitacion, RUT y
nombre del proveedor, estado, monto y nimero del contrato) y exportar dicha informacion
a un archivo de Excel.

Para acceder debe seleccionar la opcién “Gestion de Contratos del menu “Contratos” del
escritorio del usuario.

Administyecidn « Audorts o  Contratos

Flabenarsns de Fione de Dorvvrate

Escritorio de Daniel Marambio

e v Loal ungs
M
Accesat Drectad & ApTNaciones

Lisstgursr Nareran

PLobc P on Comeune
ke Ch 4
‘y \ Mpcse bwhe te Usesosten

Larwrat it do ez

8.6.5.1. Pantalla del médulo Gestion de Contratos.

En la parte superior del modulo (25) se visualiza el resumen de gestiéon contractual.
Pudiendo ir directamente a la Ultima tarea publicada, o bien a los hitos incumplidos (si los
hubiere) o visualizar las garantias por vencer, de acuerdo a las notificaciones programadas.

En la parte media (26) puede buscar las fichas de contrato, por el ID de la licitacion, codigo
o nombre del contrato, Rut del proveedor, estado del contrato, fecha de inicio o término del
contrato. También se puede tener acceso a ver todos los contratos ingresados y/o exportar
la busqueda a un archivo Excel.



SERVIU ,
L@J i PAGINA Pagina 93 de 125

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y ADQUISICIONES | VERSION 04-2024
Fivamgri da CODIGO PRO-SSG-001

Urhanismao

NS

LI Wiras ite pagud ncwnglieot n 4
i ias pos emnces (25)

TR A Wi ey Be es vt
Mitas de perstim Incamptisay n
18 Cmei gt wgerey
Mrnesacem  x Deings (heh aaxt iy Asambew A | s it €71 Naarteo o prime=e
| 26
ExTaed OO DOV AN Fa=tas A6 o w <) he taITTIN e ( — )

o Kl
i | g 127)

En la parte inferior (27), se muestra el resultado de las busquedas realizadas.

8.6.5.2. Gestion de un contrato sin incumplimientos.

Si no existe incumplimiento en algun contrato gestionado, en el apartado “Resumen”,
aparecera la casilla “"Contratos con incumplimiento” en color rojo (28).

Qirimo contruto publicade Contratos con incumplimionto

Hitos de pages Incumplidos 3
(289

Contratos

Contratos vigentes en w uniad n ! i L0l
Hitos de gestion incumplidos 0

Para gestionar un contrato, debera acceder al apartado final que listara el total de contratos
disponibles para gestién, o utilizar el apartado “Filtro de blusqueda” y presionar sobre el link
disponible en la columna “Nombre y nimero de contrato” (29).
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Se han sacontrade 1 contratos

Moovto gel
comrats  §]

310000000 | Mulperacion RSN

Al ingresar a la ficha de contrato, aparece un resumen, el estado de avance (por hitos y
fechas) y el detalle completo de la ficha creada previamente. Podra editar el “Estado del
contrato” (30), los “Hitos del contrato” (31) y los “Instrumentos de garantia” (32).

Resumen del comrsto

Nimero del contrato Mecanisme compra Nombre del contrato conexo
| VIt NreiEndo Al MOV
Provemente de

Estado del contrato Monto dei contrato Imcurmplinmiento ded contrito
Pt | E 1000

B (30)

Su mayor retraso es de 123 dias

ol currplariento del hito "Entregs de

Infarme n®1
Praveedor Clausulas n
M ‘ £

Productos  Setviclos

i § 100.050

Avance del contrato por hitos de psgo

= = = : = = 4(34-1) = E = = = = = - —— = E

Avance del contrato por fecha

K
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Are bz sdjuntss dul contrets

Ingtrumentss de guraniis

Clagming del contrate

8.6.5.3. Edicion del Estado del contrato.

Cumbtar Estade
nto ¢

Estado del contrato: e P
sthde et vy
Publicado (30) ) $10004 Pyrepes v
m:-:: =3
e
Ohemrvacidn * ——————
W e GataTwe
Dbe emmrt s Deririze wm Got diz —e=tn

Presionando sobre el icono “Cambiar estado”, se abrird un pop-up dentro del cual podra
editar el contrato a los estados de publicado (en renovacién), terminado, terminado
(anticipadamente) y cerrado.

Se entiende por:

e Publicado (en renovacion): cuando el contrato estd en proceso administrativo de
renovacion, si es que esta opcion esta permitida en bases de licitacién o en el contrato.

e Terminado: cuando el contrato ha concluido en relacién a sus hitos de pago, pero aun
guedan pendientes hitos de gestion.

e Terminado (anticipadamente): cuando ha debido ponerse término al contrato
anticipadamente respecto del plazo original, por las causales previstas en las bases de
licitacion o en el contrato (incumplimiento grave de las obligaciones contraidas,
resciliacion, mutuo acuerdo u otra causal).

e Cerrado: cuando han concluido los hitos de pago y de gestion. Es el estado final.

En los estados “terminado (anticipadamente)” y “cerrado” deberda adjuntarse aquella
documentaciéon o acto administrativo pertinente (resolucion de la autoridad competente).
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8.6.5.4. Edicion de un hito.

Es posible editar un hito, pudiendo cambiar el monto asociado a él o la fecha prevista
originalmente. De ser el caso, presione en el icono “Editar” (33), tras lo cual aparecera en
color blanco la celda editable (34).

Hitos

Hitos

&2 — T o | e’ || R

-~
$ | s

8.6.5.5. Edicion de los instrumentos de garantia.
En cualgquier momento, puede incorporar en el sistema de Gestiéon de Contratos, nuevos

instrumentos de garantia asociados a la licitaciéon o al contrato. Podrd también eliminar,
editar o cambiar su estado.

Tpe e pecantie Npo Be Mitrments N D G MITrunents

Monto Feha 90 vencumients Avits 08 veneeTrenty

Eliminar garantia:

Al momento de presionar el icono “Eliminar” (36) aparecera un pop-up para confirmar la
eliminacién. Si esta seguro, presione el botén “Eliminar” presente en la parte inferior
derecha para terminar con la tarea de eliminaciéon (37).
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Editar garantia:

Para editar una garantia, debe presionar el icono “Editar” (38). Se abrira un pop-up con el
detalle actual de la garantia. Usted puede editar y modificar cualquier detalle de la garantia.

Garantias anad\das

SR D NE Currgilirsent s 3 %

Vals 3 (4 wusa 253354 1000002 b L-afp i 84 I ea

o (oAt e mm(38)

Una vez editado y modificado el contenido, presione el botdon “Aceptar” (39) para que el
cambio se realice.

Editar garantia

Tipo de garantia Tipa de inserumento Kiumero de Instruments
Gorantia e B conplimmats decomtn W Cestificacn 2= fianzy ¥ 2585K4
T 5854
Moty Feche de vencimisnte Avito de vencimianto *
2 008 600 2807204 %0 (an antal v

(hoetiprn 0 DN

(39) I

Cambiar estado de una garantia:
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Para cambiar el estado de una garantia, debe presionar sobre el icono “Cambiar estado”
(40). Aparecera un pop-up, en el cuadl puede seleccionar las opciones “Vencida” o
“Entregada”, incorporando una observacién que informe respecto del cambio de estado
realizado. Para terminar, presione el boton “Confirmar” (41).

Cambio Estado de Garantia

Estado Actusl Estado Nusvo

Observacién *

v

8.6.6. Gestion de un contrato con incumplimiento.

Si existe un hito incumplido, aparecera en el “Resumen” de la “Gestién de Contratos”.
Destacado en color rojo, vera el numero de hitos incumplidos, separados de los de pago de
gestion.

Ultima tares repitzada

R P Hitos de pagos incumplides: n 5

Garantias por vencer

1AL 44T A ato put ydd

Contratos vigantes de su unidoed

PRRNETIOS R Ve ef
VCLuITreriEE DTy Hitos de gestion Incumptidos n
(" TR g ANt
14 rantratas vigentes - y

Para gestionar sobre los hitos incumplidos, debera hacer clic en el nimero ubicado al
costado
derecho del tipo de hito incumplido.

En la parte inferior de la pantalla se desplegara el listado de contratos con incumplimientos.
Presionando sobre su nimero de ID (42), puede acceder a él y gestionarlo.
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Contratos con incumplimiento

Hitos de pagos Incumplidos:

Hitos de gestion incumplidos:

e 017 i 1B

008 I} ! 655
0% (SEMES 7834
X5 R LR

S& han encoatredo 5 contretos

WG INTEOS
NG L AU it
FRISG G A
WIRES IN A
& Aubiicsd
== ¢
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W imiade
el Cviedc
[era " -
o “uticats
uebe Prow
Dperaiaone
Sublicade
el Pruveed

Maonto ol

Lontratn

§ 30.000.000

$ 30.000.000

§ 1.000

uF0,1001

$2

MoOourarmes
"\ 4 ™
MpOpe
MpOpe
MeOperacones

s > v = B

En el Resumen del contrato, aparecera destacado el mayor tiempo de retraso en el
cumplimiento del hito, y un link “ver detalles de incumplimiento” para acceder directamente

a él (43).

Resumen del contreto

Nimmero del contrato:

SUAT7-182.0017

Estedo del contrata:
Putdwcadn

Praveedor:

96 556 940-5

PROVEEDORES INTEGRALES PRISAS A

Mecanismo compra;

LOac10n

SOONT) M 7-1516

Monto del contrato

z % 30000000

Oltime hito cumptlido

facy

Clausulas

Nombie del contrato:

Lordrata AL Q7 -

Incumplimdento del contrato

Su mayor retraso es de 16 dias

e el cumplinsesita ¢4 o "Pege 2

Totad de htos incamplidos 1

(43)

0172
{2-280%

Yer cacalie delincoeoplunents

I3

Siguiendo las acciones, podra “Editar” (44) o “Cambiar el estado” (45) del hito.
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En caso de “Cambiar estado” podra dar por “Cumplido el Hito”. Al presionar sobre el icono
se desplegara un pop-up donde podra realizar el cambio (46), luego pinche “Confirmar”
para que el cambio quede guardado.

Dexenpcsde de Mt Mot moconts » hes Featag Tipo de hen L ) Aciwres
- 5 Ox oL 0 L 2 s
(45) i J—T
Fag: o0 00022 age Mo Compbes G . 3

Camtno E5tado ge Haos

(46)

Oaservacwdn *

E==S

8.6.7. Filtros de busqueda.

Permite ordenar la busqueda de contratos, en funcion de los parametros definidos (ID de

licitacion, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y nimero del contrato) y exportar
dicha informacién a un Excel.

Al presionar sobre el botdon @podré desplegar una serie de parametros de busqueda.

Al presionar sobre el botén “Exportar como archivo Excel”, la blisqueda realizada, puede
ser descargada en un archivo Excel.
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El filtro de la busqueda aparece reflejado en la parte inferior de la pantalla, indicando el
numero de contratos que cumplen con dicha condiciéon agregada.

5o han sricontrada 27 contimtes

0 Henosn / "W Latact ot Monto ded Wit Nombre y v o
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(AR B8 LY L VI KY MR, S & Pl o £70.27% MpOpwer 2t ool SRSl 1200 Q .
Pa fy Al YA ] | A \ prl Q
| M kY ML bl Fa0 MpOysar aponest Siikaar il o
A { M TEIRA CRY MBUINE 5 A Pl o f34018 MoOpes a ol "'”"_ w ;""~q .

8.6.8. Reportes.

Este mddulo del aplicativo de Gestién de Contratos, permite obtener el “"Resumen” de los
contratos incorporados al aplicativo y “Reportes de contratos”, ya sea por “Montos
ejecutados por unidad de compra”, por “Contratos por proveedor” y “Contratos por
mecanismo de compra”. Para acceder a este reporte, ingrese en la opcion “Reporte”, en
opcion contratos del menu inicial del escritorio del usuario.
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Contratos v Catalogo «

Elaboracién de Ficha de Contrato
Gestion de Contratos

Reportes

Configurar Alarmas

Publicar Ficha de Contrato
Buscar Ficha de Contratos

Generar Ficha de Contrato

Seleccionado “Reportes”, se desplegara la siguiente informacion que permite ver detalle de
informes segln la busqueda que se requiera.

i
Contratos v.xgentes ensu 13 Contriitos con | Kimianto Administradores de contratos y
dependencia numero de contratos a cargo

Hitos de pagos Incumplidos u Camet Marambio €5

trotos $287.220.131 =

Mantc gecurado alafecha  $10.724.011 Hitos de gestién incumptidas

Revise deste ests weritans, reportes de onr

Montos ejecutades por unidad de compra Contratos por proveedor Contratos por mecanismo de compra

Personalizar grafico

Uridades
Unidades de compra soleccionades Tipo de monads

i T ) 2 FTTY :

8.6.8.1. Montos ejecutados por unidad de compra.

Este reporte permite visualizar el estado de avance en la ejecucion de aquellos proyectos
ingresados, mostrando la sumatoria de montos informados (asignados), comparandolos con
aquellos ya cumplidos (ejecutados). En este reporte es posible seleccionar hasta 10
unidades de compra.
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8.6.8.2. Contratos por proveedor.

Este reporte permite comparar los montos, en gestiéon de contrato, en relaciéon a sus
proveedores. En la parte inferior de este informe se resume, para cada contrato, la fecha

de inicio y término.
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8.6.8.3. Contratos por mecanismo de compra.
Este reporte permite visualizar graficamente, de donde provienen los contratos gestionados,

ya sea desde una licitacion (publica o privada) o desde una orden de compra (generada
desde Convenio Marco o trato directo).

Montos ejecutados por unidad de compra Contratos por proveedor e IR g Ty Ll P T T

Personalizar grafico

Fecha de publicacion

Qesge Hasta

24,02/2015 rery) 24:02/2¢17 e Actualizer &

Cantidad de contratos por mecanismo de compra

Ordsnes ¢e lompra-d 20

Otres: 4.2%

Liciticones: 917 %

® ordenc:decompra @ Otro: @ Uckactones

8.6.8.4. Cierre del Contrato.

El cierre del contrato corresponde a la finalizacion de la relacion contractual entre las partes.
Es un proceso normal en cualquier relacién contractual, sin embargo, cuando la relacidon ha
durado mucho tiempo, puede ocurrir que realizar este cierre no sea simple. Por esta razén
se deberd incorporar en las bases de licitacion y en el posterior contrato, cladusulas que
regulen este punto. Estas clausulas deberan considerar, por ejemplo:

e Calendario de cierre: se debera establecer un evento o plazo prudencial a partir del
cual se entiende que el contrato entra en etapa de cierre.

e Protocolo de fin de contrato: Se deberd establecer en las bases de licitacion la
obligacion de las partes de suscribir un protocolo de cierre de contrato, que contendra
el detalle de todas las actividades a realizar y los responsables de cada una de ellas,
para lograr un cierre de contrato ordenado. Este protocolo puede incluir segun tipo de
proyecto elementos como: entrega de cédigos fuentes, licencias, datos, documentacién,
soporte técnico, parametrizacion de sistemas, transferencia de know how, destruccion
de informacion de propiedad del contratante, entre otros.
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e Pagos finales: Dentro del esquema de pagos del servicio, una parte deberia estar
asociada al cumplimento a cabalidad por parte del proveedor del cierre del contrato.
Uno de estos hitos puede ser la firma de un documento donde las partes declaren que
el contrato se ha cerrado sin inconvenientes. En este sentido, el SERVIU declarara
administrativamente la liquidacion y el cierre del contrato, debiendo el proveedor
suscribir dicho acto administrativo mediante notario e ingresarlo al SERVIU mediante
oficina de partes.

e Transicion de un contrato a otro: Para cierto tipo de servicios, especificamente
cuando el contratante externaliza procesos operacionales o de negocio a un privado, el
cierre del contrato puede estar asociado al traspaso de las operaciones de un proveedor
a otro. Por ejemplo, el organismo publico puede haber externalizado durante 4 afios su
call center a una empresa especifica. Durante la vida de este contrato el organismo
publico debera volver a licitar puesto que, sabe que el contrato dura sélo 4 afos. El
resultado de esta nueva licitacién puede ser que el adjudicatario sea distinto al primer
operador. En este caso, la transicidon del primer operador al segundo es compleja. Esto
ocurre porque luego de 4 afios el conocimiento que tendra el primer call center del
negocio del organismo publico sera muy superior al del segundo. Por este motivo se
recomienda incorporar clausulas en las bases de licitacién y en el contrato, de manera
gue exista una transicién colaborativa entre las partes. En el ejemplo del call center, se
debera entrenar a los agentes del nuevo operador, traspasar procedimientos, traspasar
scripts, apoyar en las nuevas configuraciones de los sistemas de soporte, etc.

Todo acto administrativo que disponga o declare el cierre de un contrato, debera ser
publicado en el Sistema de Informacion de Compras y Contrataciéon Publica
www.mercadopublico.cl.

8.6.9. Procedimiento de cierre de un contrato.

Una vez ocurrido el evento o plazo prudencial a partir del cual se entiende que el contrato
entra en etapa de cierre, el cual debera estar establecido en las Bases de Licitacion
respectivas, el Usuario Requirente remitira los antecedentes que respalden dichos hitos a
la Seccidon de Servicios Generales mediante correo electréonico, a fin de que ésta solicite
mediante memorandum a la Seccidon de Contabilidad y Presupuestos la Liquidacién Contable
correspondiente, la que debera detallar los pagos realizados al proveedor en funcién de lo
establecido en el respectivo contrato y sus modificaciones si las hubiere, asi como la
declaracién de si existen o no garantias vigentes asociadas al contrato en cuestion.

Paralelamente, la Seccion de Servicios Generales del Departamento de Administracién vy
Finanzas completard un Informe de Cierre de Contrato, que considere la totalidad de los
Estados de Pago realizados en el marco del contrato de servicio tomando como base el
comportamiento documentado en el Control de Cumplimiento de Contrato para Hitos de
Pago (ANEXO N°11), que ademas incluirda un Acta de Evaluaciéon de Cumplimiento
Contractual (ANEXO N°12), de acuerdo a lo establecido en el respectivo contrato. En dicho
informe se abordara la calidad del servicio prestado por el proveedor, por la totalidad del
periodo del contrato, sirviendo el referido instrumento como insumo para el cierre
administrativo de la relacidon contractual. El procedimiento permitird generar una evaluacion
cualitativa y cuantitativa de cada criterio aplicable, facilitando la identificacion de areas de
mejora y la toma de decisiones informadas dentro del Servicio, como también, un insumo
para la retroalimentacion generada en el Sistema de Informacion de Compras Publicas y las
solicitudes que los proveedores pudieren pedir posterior a la ejecucidén del contrato, para
efectos de acreditar el comportamiento contractual en procesos licitatorios que otras
entidades desarrollen.

Emitida la Liguidacion Contable por parte de la Seccién de Contabilidad y Presupuestos, la
Seccidn de Servicios Generales procedera, en un plazo de 10 dias habiles, a confeccionar el
borrador del acto administrativo que apruebe dicha Liquidaciéon Contable, asi como la
declaraciéon del cierre de la relacion contractual, la que debera pasar por las etapas de
revision y visacion por parte de las areas legales del SERVIU de acuerdo a los
procedimientos internos establecidos para tales efectos y posterior firma por parte del Jefe
Superior del Servicio.
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Una vez que la Resolucién que apruebe la respectiva liquidacion contable y declare el cierre
de la relacion contractual se encuentre totalmente tramitada, debera publicarse dentro del
plazo de 24 horas en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Publica
www.mercadopublico.cl. Asi mismo, y a fin de que el cierre sea suscrito por las partes, la
Seccion de Servicios Generales, procedera a establecer en un resuelvo del correspondiente
acto administrativo, que se remita el mismo al proveedor mediante correo electrdénico
proporcionado por éste para que realice la gestion de firma de dicho acto administrativo
ante notario, el cual debera ser devuelto al Servicio, mediante correo electrénico si se trata
de Firmas Electronicas Avanzadas, o mediante carta ingresada por Oficina de Partes, en
caso de que sean firmas fisicas (papel).

CAPITULO 9: BODEGA DE MATERIALES

9.1. Administracion de Bodega

La administracién de la Bodega de Materiales recae en la Seccion de Servicios Generales,
cuyo principal objetivo es recibir, almacenar y distribuir los bienes fungibles necesarios para
el funcionamiento del SERVIU, tales como suministros de oficina y productos de limpieza.
Es importante destacar que estos elementos no se consideran parte del inventario de bienes
muebles institucionales, a menos que se les asigne un cédigo de inventario administrativo
especifico, como en el caso de una camara web.

La Seccidon de Servicios Generales tiene la responsabilidad de gestionar la bodega de
existencias, asegurando asi la disponibilidad adecuada de los productos y suministros
necesarios para el funcionamiento diario del Servicio. Para llevar a cabo esta funcion, la
Encargada de la Seccién de Servicios Generales designard, a través de un Memorandum, al
Analista Encargado de la Bodega y a su suplente, quienes seran responsables del
procedimiento y tareas relacionadas con la correcta administracion de las existencias de la
bodega.

A continuacidn, se describe el procedimiento de la Bodega de Existencias en relaciéon con la
recepcion, mantenimiento y entrega de los diferentes articulos que se manejan:

9.2. Recepcion y Revision de Bienes.

e El Analista de Compras y Abastecimiento o la Encargada de la Seccién de Servicios
Generales enviaran una copia de la Orden de Compra (OC) al analista designado
como Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para esto efectos, indicando
la fecha probable de entrega de los bienes por parte del proveedor.

e En la fecha de entrega, el Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para
esto efectos recibird los articulos y verificara que correspondan al tipo y cantidad
indicados en la OC. Si todo esta conforme, los productos se ingresaran fisicamente
a la bodega para su resguardo. En caso de que los productos no coincidan, debera
rechazarse la entrega por parte del proveedor.

e Si hay retrasos en la entrega, el (la) Encargado (a) de Bodega o quien lo
reemplace para esto efectos, solicitard al Analista de Compras y Abastecimiento
que realice un reclamo mediante electronico al proveedor por la demora, lo
anterior dentro del plazo de 24 horas desde la solicitud de (la) Encargado (a) de
Bodega o quien lo reemplace para esto efectos. Lo mismo se aplica si hay
discrepancias en los productos entregados o si se rechaza por completo una
entrega.

e El Analista de Compras y Abastecimiento se comunicara rapidamente con el
proveedor para gestionar una solucion al problema (nueva fecha de entrega,
productos faltantes, productos incorrectos, etc.) e informard mediante correo
electronico al Encargado (a) de Bodega sobre el resultado de la comunicacion.
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9.3. Registro de existencias y facturacion:

e Cuando se recepciona la factura correspondiente, el Analista de Compras y
Abastecimiento enviara una copia mediante correo electrénico y en un plazo de 1
dia habil, al Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para esto efectos,
para realizar los registros de existencias necesarios. Luego, se archivard un
registro fisico o electrénico de las compras, clasificandolas por mes.

e Las adquisiciones de computadoras, servidores, equipos informaticos, piezas y
componentes computacionales, entre otros, seran recibidas en la bodega después
de validar la recepcién conforme por parte de la Secciéon de Informatica o el
Usuario Requirente.

Con este procedimiento establecido, se busca garantizar una gestién eficiente de los bienes
en la Bodega de Materiales, asegurando su correcta recepcion, mantenimiento y entrega.
Ademads, se promueve la transparencia en el registro y control de existencias de los
materiales necesarios para el funcionamiento de SERVIU.

9.4. Control de existencias

Ademas del procedimiento previamente descrito, es importante realizar revisiones trimestrales
del stock de productos en la Bodega de Materiales con el objetivo de evitar pérdidas y mantener
un control adecuado. Estas revisiones permitiran verificar la existencia fisica de los articulos y
compararlos con los registros de existencias.

El proceso de revision del stock se llevara a cabo de la siguiente manera:

1. Programacion de la revision: El (Ia) Encargado de la Bodega de Materiales establecera
un cronograma trimestral para las revisiones. Se asignara una fecha especifica para cada
revisién y se notificard mediante correo electrénico a la Encargada de la Seccién de
Servicios Generales.

2. Conteo fisico de productos: En la fecha programada, el (la) Encargado de Bodega; la
jefatura de la Seccidn de Servicios Generales y la Jefa del Departamento de administracion
y Finanzas o quien las subrogue para estos efectos, realizaran un conteo fisico exhaustivo
de los productos almacenados. Se verificara la cantidad, estado y calidad de una muestra
de articulo presentes en la bodega y se registraran en la Ficha Trimestral de Control de
Existencias (ANEXO N°7)

3. Comparacion con registros de existencias: El equipo revisor, comparara los
resultados del conteo fisico de la muestra seleccionada, con los registros de existencias
disponibles. Se identificaran posibles discrepancias o diferencias entre la cantidad teérica
y la cantidad fisica de cada articulo.

4. Revision de discrepancias: En caso de encontrar discrepancias significativas entre el
inventario teorico y el fisico, el (la) Encargado de Bodega; la jefatura de la Seccién de
Servicios Generales y la Jefa del Departamento de administracién y Finanzas en un plazo
de 60 dias habiles, llevaran a cabo una revisidon detallada. Se revisaran los registros de
ingreso y egreso, se verificaran posibles errores de registro o cualquier otra causa que
explique la diferencia.

5. Actualizacion de registros: Una vez completada la revision y realizadas las correcciones
correspondientes, se actualizardn los registros de existencias de acuerdo con los
resultados obtenidos. Se registraran en un plazo no superior a 30 dias habiles, las
existencias reales de cada articulo y se realizaran los ajustes necesarios en caso de
articulos faltantes o excesos de stock.

La realizacion de estas revisiones trimestrales del stock de productos fortalecera el control y la
gestion de la Bodega de Materiales, reduciendo el riesgo de pérdidas, garantizando Ia
disponibilidad de los articulos necesarios y facilitando la toma de decisiones en materia de
compras y abastecimiento.

El cumplimiento de la programacién y la aplicaciéon de las revisiones trimestrales del stock de
productos en la Bodega de Materiales es una responsabilidad fundamental del Encargado (a) de
Bodega. En caso de no cumplimiento de esta tarea, se podran aplicar medidas disciplinarias. El
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objetivo es asegurar la responsabilidad y el cumplimiento de las tareas asignadas, asi como
fomentar una gestion eficiente y responsable de la Bodega de Materiales.

9.5. Mantencion de los stocks de materiales en Bodega.

A continuacion, se describen las actividades que lleva a cabo Encargado (a) de Bodega o
quien lo reemplace para esto efectos, que permiten mantener en buen estado los productos
adquiridos como asi también mantener las cantidades necesarias para el funcionamiento
institucional. Para esto, se han definido “Stock Criticos” para aquellos productos con mayor
grado de uso por parte de las diferentes Unidades y también, directamente por los
funcionarios.

El Stock Critico es una determinada cantidad de un producto que, cuando se alcanza,
permite contar con el tiempo necesario para realizar un proceso de compra, y de esta forma
abastecer nuevamente la Bodega. Estas cantidades “criticas” se han obtenido en el tiempo,
con el uso y la experiencia.

Permanentemente Encargado (a) de Bodega o quien lo reemplace para esto efectos,
custodiard los bienes mientras estén en Bodega, verificara las cantidades y su estado de
conservacion, segregara y ordenara los diferentes tipos de materiales e identificara los
productos no conformes (vencidos o mermados). Asi mismo, mantendra actualizados los
registros de stock ingresando periédicamente las compras como las rebajas de materiales
producto de los Formularios de Pedido de Materiales (ANEXO N°8) que se han entregado.
Se velara permanentemente mantener los stocks de las diferentes planillas de Bodega
actualizados y al dia.

Periédicamente el (la) Encargado de Bodega revisara los registros de Bodega e identificara
las alertas de stock critico y notificara mediante correo electronico al La Encargada de la
Seccion de Servicios Generales para informar de este hecho, indicando una cantidad
estimada a comprar y un monto referencial, obtenido del célculo con el precio promedio de
los articulos en stock que figuran en los registros.

Una vez recibida una Solicitud de Compra de Bodega, la Encargada de la Seccién de
Servicios Generales asignara la compra a un Analista de Compras y Abastecimiento, quien
comenzara a gestionar dicha compra, seglin lo indicado en el Capitulo 4 del presente
Manual. Se definird las cantidades a comprar de cada uno los productos. Si durante el
proceso de gestion de la compra emergieran dudas, se consultard a la Encargada de la
Seccion de Servicios Generales y al Encargado de Bodega para su resolucion.

Entre otros aspectos, se deben considerar los montos minimos de las OC que algunos
proveedores solicitan y que el Convenio Marco establece para la gestidon de las ordenes de
compra.

Efectuada la compra se notificard de su envio al proveedor, poniendo en conocimiento al
Encargado de bodega para que se encuentre al tanto del proceso de despacho y prepare el
proceso de recepcién de los productos, para proceder conforme a los establecido en el punto
9.2 de este manual.

9.6. Despacho de Materiales.

El pedido de materiales a la Bodega se realizard a través del Formulario de Pedido de
Materiales (ANEXO N°8), complementado con la generaciéon de un ticket que dispone la
Seccidén de Servicios Generales. Este formulario podra presentarse de manera fisica como
electronica, debidamente autorizado por la jefatura correspondiente.

Considerando los casos de emergencia, urgencia o imprevisto, el formulario podra ser
validado por la jefatura correspondiente mediante correo electrénico. El Encargado de
Bodega asignara una numeracion correlativa anual, en base a la cual, una vez ejecutada la
entrega y la respectiva rebaja en el registro de Bodega correspondiente, se guardan los
formularios firmados de manera fisica y electrénica.
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A continuacion, se detalla el procedimiento de despacho de materiales de bodega desde que
un usuario interno solicita algun producto hasta su entrega. Cabe sefialar, que por lo general
son las Secretarias de las diferentes secciones y departamentos quienes centralizan las
solicitudes internas, diferentes a las generadas por la Seccion de Servicios Generales.

Cada vez que se reciba una solicitud de materiales, el Encargado de Bodega tomara
conocimiento de la seccién que esta solicitando y el contenido del pedido y verificara los
stocks disponibles en los registros correspondientes y, de ser necesario, también los
verificara fisicamente en la Bodega. Revisara la cantidad de productos solicitados, tanto
respecto de los stocks disponibles como en relacion con las cantidades habituales que se
entregan peridodicamente a las diferentes secciones.

En caso de detectar que la cantidad solicitada excede a lo habitual, consultara con el Analista
de Compras y Abastecimiento quien, de ser necesario, a su vez solicitara a la Encargada de
la Seccion de Servicios Generales su autorizacion para entregar una cantidad menor a lo
solicitado.

La modificacion se realizara ingresando una observacion debidamente fechada al formulario
impreso y entregado, se dejard constancia de ello también en la solicitud que hubieren
entregado electrénicamente.

Cuando se realice la entrega fisica de los materiales, el usuario interno recibira fisicamente
los materiales o articulos solicitados, hara entrega al Encargado de Bodega el reporte
firmado por el funcionario que recibié conforme los materiales, el cual contendra a lo menos,
las cantidades de productos entregados, nombre de los productos.

Finalmente, el encargado de bodega archivara el formulario firmado, junto al reporte de la
entrega rebajada de los registros correspondientes, segin su numero correlativo en el
registro digital y fisico.

9.7. Politica de Inventarios y Baja de Materiales.

Como se ha mencionado en los puntos precedentes, el Encargado de Bodega
permanentemente registrara los ingresos y reposiciones por compras, como las rebajas de
las existencias por entregas o despachos de materiales y articulos, lo anterior con el
proposito de contar con registros reales del stock de existencias en sistema electrénico y
en registro fisico de cada uno de los articulos que mantienen rotacién en la bodega de
materiales del Servicio.

Para colaborar en el cumplimiento de ese objetivo, se realizara anualmente un Inventario
General. Este Inventario General sera realizado por funcionarios de la Seccién de Servicios
Generales, considerara el universo total de productos y concluira con un Acta de Inventario
General firmada por todos los intervinientes y aprobada por la Encargada de la Seccidén de
Servicios Generales, donde se consignaran las conclusiones o hallazgos mas importantes
del proceso.

Por otra parte, tal como se menciond anteriormente, el Encargado de Bodega
permanentemente mantendra y velara por el orden de los productos en la Bodega, e
identificard los articulos que se encuentren obsoletos, vencidos o en mal estado para
proceder a gestionar su baja. De la misma forma, producto de la revision que implicara el
Inventario General mencionado, pueden ser clasificados de esa manera algunos otros
productos. Para todos esos casos, el procedimiento de Baja de Materiales es el mismo:
identificados los productos y sus respectivas cantidades exactas, la Encargada de la Seccién
de Servicios Generales / Analista de Compras y Abastecimiento levantara una solicitud de
materiales indicando dichas cantidades, de forma de que, cuando el Encargado de Bodega
realice la rebaja de articulos en los registros correspondientes a aquellos productos queden
con saldo cero. Para la eliminacidn fisica de los productos, segun sea el caso, se solicitara
apoyo a los demas funcionarios de Servicios Generales.

La baja de bienes por pérdida, robo, hurto, destruccién, dano o deterioro podria requerir de una
investigacion sumaria, tratandose de hechos ocurridos en cualquier dependencia de SERVIU,
correspondera al Jefe de Servicio, determinar la procedencia de la investigacion administrativa.
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CAPITULO 10: DOCUMENTOS DE GARANTIA

El proceso de Garantia esta regido por lo que indican las Resoluciones Exentas N°2423 de
fecha 29/07/2016, N°2879 de fecha 31/08/2016 y N°3305 de fecha 07/10/2016.

Los documentos de garantia que se soliciten por cualquier concepto a los proveedores, ya
sea por seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del contrato, anticipos, garantias
por trabajos ejecutados u otros, seran custodiadas en la Seccién de Contabilidad vy
Presupuestos y estaran a cargo de un funcionario de esta Unidad.

Las garantias que sean presentadas por los proveedores podran ser de distinto tipo, como,
por ejemplo: Boleta de Garantia Bancaria, Certificado de Fianza, Vale Vista o Péliza de
Seguro. También puede darse el caso que, ante una renovacion o préorroga de contrato, el
proveedor presente una ampliaciéon o prdorroga de vigencia de la garantia vigente, la cual
consiste en un documento oficial del emisor del documento indicando que todos los atributos
de la garantia original se mantienen vigentes, pero que la fecha de vencimiento se amplia
por una determinada cantidad de tiempo.

Todos los documentos de garantia deberan ingresar por Oficina de Partes para que conste
la fecha y hora exacta de su ingreso, especialmente en el caso de las garantias de seriedad
de ofertas, para las cuales debe verificarse el cumplimiento de los plazos indicados en las
respectivas Bases de Licitacion.

A continuacidon, se describe el procedimiento desde que un documento de garantia se
ingresa por Oficina de Partes, hasta que dicho documento se encuentre en custodia en la
Seccion de Contabilidad y Presupuestos:

La Encargada de la Seccidon de Servicios Generales o quien la reemplace para estos efectos
realizard la solicitud de garantia. Todos los documentos de garantia recibidos seran
timbrados con la fecha y hora de recepcion, previo registro de solicitud de garantia por
parte de la Encargada de la Seccidén de Servicios Generales o quien la reemplace para estos
efectos en el Sistema Global3000 o el sistema que disponga el SERVIU para el registro de
las garantias.

Fisicamente, el documento original es derivado al Encargado correspondiente de la Seccién
de Contabilidad y Presupuestos y una copia a la Seccion de Servicios Generales, donde se
le gestionard conforme corresponda a garantia de seriedad de la oferta o de fiel
cumplimiento de contrato, de acuerdo con lo preceptuado en los capitulos anteriores.

En los casos en que se reciba una ampliacién o prorroga de vigencia de algun documento
de garantia vigente, éste debera ingresar por Oficina de Partes para que conste su fecha y
hora de recepciéon. Asi mismo, la Encargada de la Seccidén de Servicios Generales o quien la
reemplace para estos efectos, debera realizar el registro de solicitud de garantia en el
Sistema Global3000, como si se tratara de un nuevo documento de garantia. En estos casos,
el Analista de Compras y Abastecimiento / Encargado de la Seccién de Servicios Generales,
al recibir el documento de ampliacién de vigencia desde Oficina de Partes, revisara su
correcta emisidon, y guardara copia digital en la carpeta correspondiente y realizara las
gestiones correspondientes en relacién al tramite al que corresponda dicha proérroga.

10.1. Devolucion de Garantias.

La devolucion de las garantias se efectuara en la Seccion de Contabilidad y Presupuestos
del Departamento de Administracion y Finanzas del SERVIU Regién del Libertador General
Bernardo O’Higgins, ubicado en Avenida Brasil N°912 de la Comuna de Rancagua, previa
notificacion mediante correo electrénico al proveedor a la casilla indicada por el mismo o en
caso contrario, mediante carta certificada.
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El retiro de la garantia podra ser realizado de manera personal en el caso de las personas
naturales, por parte del representante legal en el caso de las personas juridicas, por el
representante o apoderado en el caso de la unidon temporal de proveedores o, en todos los
casos, a través de una persona mandatada para tales fines. En este Ultimo caso, se debera
presentar un poder notarial, emitido por la persona natural, el representante legal de la
persona juridica o el representante o apoderado de la unién temporal de proveedores, segin
corresponda, a nombre de la persona autorizada para realizar dicho tramite. En cualquiera
de los casos, al momento del retiro de la garantia, le sera exigida la cédula nacional de
identidad vigente de la persona que retira, quien, ademas, debera firmar en sefial de
recepcion conforme.

Previamente, el Analista de Compras y Abastecimiento / Encargado de la Secciéon de
Servicios Generales, debera confirmar que el documento de garantia puede ser devuelto al
oferente o proveedor mediante memorandum dirigido a la Seccién de Contabilidad y
Presupuestos.

Finalmente, el Profesional de Contabilidad y Presupuestos, en un plazo de 30 dias habiles
debera registrar en la planilla Excel la fecha de devolucidon de la garantia y los datos de
qguien retira y archiva los documentos fisicos correspondientes al poder, la fotocopia de la
cédula de identidad y la fotocopia de la boleta en el archivador que se lleva en la Seccién
de Contabilidad y Presupuestos para dichos fines.

En el caso de garantias de seriedad de oferta, se devolveran una vez que se haya suscrito
el respectivo contrato, lo que deberd quedar consignado en el acto administrativo
correspondiente, a fin de optimizar los procesos y tiempos que éstos toman para la gestion
de devolucién. En el caso de las garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, se
devolveran a su vencimiento de conformidad a lo definido en el contrato respectivo (o en el
término anticipado del contrato si correspondiera), o cuando hayan sido reemplazadas por
otra, producto de la renovacidén o prérroga de un contrato vigente (es decir, cuando el
proveedor haya optado por el reemplazo de la garantia y no por la ampliacidon de la vigencia
de la ya existente). Por su parte, las garantias en custodia por concepto de anticipos y de
trabajos ejecutados, seran devueltas a su vencimiento.

Si al vencimiento de los documentos de garantia, la Seccidén de Contabilidad y Presupuesto
no ha recibido la instruccion de devolver al tomador dicho instrumento, este documento
serd enviado a cobro a la institucion financiera correspondiente.

En el caso de hacer efectivo un documento a favor de SERVIU O’Higgins, sera El Analista
de Compras y Abastecimiento de la Seccién de Servicios Generales quien debera generar
un acto administrativo firmado por el jefe superior del servicio, que ordene la devolucion de
fondos, si correspondiese, en un plazo de 30 dias habiles posteriores a la generaciéon del
boletin de ingreso por parte de la Seccién de Contabilidad y Presupuestos.
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10.2. Control de Vigencia de Garantias.

El control de las garantias vigentes se realizard por medio del aplicativo “Contratos” de
acuerdo con lo dispuesto en el capitulo N°8 del presente Manual. En tanto, las garantias de
seriedad de las ofertas se irdn controlando caso a caso, desde que ésta es presentada junto
a una oferta, hasta la suscripcidon del respectivo contrato, no pudiendo exceder dicho plazo.

CAPITULO 11: SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN LA GESTION DE PROVEEDORES

Las directrices para la seguridad de la informacién en la gestion de proveedores se
encuentran establecidas en el documento PRO-SSI-010 “Politica de Seguridad de la
Informacion para las Relaciones con el Proveedor”.

Para abordar la seguridad de la informacién, se deben establecer cldusulas contractuales
donde se incluyen requisitos de seguridad especificos del usuario interno, asi como
requisitos de seguridad generales. Estas cldusulas podran ser revisadas y, de ser el caso,
modificadas de manera conjunta con el proveedor, previa validacion del Encargado de
Seguridad de la Informacion de SERVIU.

Estas clausulas deberan formar parte de los procedimientos de compras descritos en el
presente Manual y deberan ser incluidas en las respectivas bases de licitacion, contratos y
acuerdos de todos los servicios que involucren el acceso, procesamiento, comunicacion o
manejo de la informacion o medios de procesamiento de informacién de SERVIU.

Cuando se trate de un contrato de adhesién o no haya un contrato o acuerdo especifico por
la contratacién de servicios, y tan solo se vaya a generar una orden de compra, se debe
incluir una observacion en la misma, indicando que, junto con su aceptacién, el proveedor
acepta cumplir las clausulas correspondientes que contengan los requisitos de seguridad de
la informacion, y se debe adjuntar el documento que las contiene.

CAPITULO 12: RESERVA Y COMPRA DE PASAJES AEREOS NACIONALES E
INTERNACIONALES

Establecer pautas con las cuales se realizara la solicitud adquisicion y los procesos de
facturacion y pago que se requieren para una éptima gestion y funcionamiento dentro de la
institucidon, en cumplimiento a las directivas que, en materia de austeridad, instruccion de
gastos, priorizaciéon y buen uso de recursos publicos genere mediante circular desde el
Gabinete de S.E. que hagan referencia al buen uso de los recursos publicos en la compra
de pasajes aéreos nacionales e Internacionales.

En atencion a los principios de eficiencia y eficacia de la funcion puablica, el debido resguardo de
los intereses generales y optimizacion en la utilizacion de los recursos institucionales, se informan
las condiciones y procedimientos para poder realizar compras de pasajes aéreos nacionales e
internacionales.

La venta de pasajes aéreos se encuentra disponible en convenio marco, por tanto, se encuentra
sujeto a cambios de operatoria y procedimiento interno segun las condiciones vigentes de éste,
el cual va siendo renovado en forma periddica.

La compra de pasajes aéreos exige ser realizada con anticipacion, en el entendido que la compra
mientras mas cercana sea a la fecha del viaje su valor es mayor; situacidon que es monitoreada
por el Observatorio de Compras Publicas que al detectar menor plazo envia alertas para corregir
la situacion, incluso pueden oficiar solicitando los antecedentes que justifiquen dicho proceder.
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También existen instrucciones al respecto que obligan a las instituciones publicas realizar las
compras con ciertos dias de anticipacion para lograr un mayor ahorro en los recursos destinados
a estos gastos, indicando que las tarifas a comprar deben ser las mas econémicas (Oficio
GAB.PRES. N° 001, de 18 de abril de 2023, Instructivo sobre buen uso de recursos fiscales, y
también Bases de Licitacion de Convenio Marco).

De acuerdo a lo sefialado es necesario indicar 2 requisitos para estas compras:

- Tramitar dentro del plazo de anticipacion que se indica
- Seleccionar las tarifas mas econémicas

Los cambios y anulacion de pasajes no estan contemplados en el Convenio Marco, por lo que no
se puede tramitar a través de una Orden de Compra, si no que se define como un servicio
Post Venta que debera realizar el pasajero y pagar directamente a la Agencia en el mismo
momento de realizar dichos cambios, a través de Tarjeta de Crédito o Transferencia, pudiendo
solicitar el reembolso con la debida justificacion través de Memorandum dirigido a la Seccidn de
Servicios Generales haciendo llegar la documentacion original para ser remitida a la Seccion de
Contabilidad y Presupuestos.

Para cambios de pasajes nacionales (por parte del pasajero) se debe realizar a través de
conveniomarco@turavion.com +56 2 25832890; cuyo costo dependera del tipo de tarifa del
pasaje.

12.1. Pasajes Aéreos Nacionales e internacionales

Para realizar reservas de pasajes aéreos nacionales, es necesario enviar por memorandum el
Formulario de Solicitud de Reserva de Pasajes Aéreos (ANEXO N°9) debidamente
completado y firmado, junto con toda la documentacién y autorizacién correspondiente que
respalde la compra solicitada. Es importante enviar este memorandum con 21 dias habiles de
anticipacion. En el caso de pasajes aéreos internacionales, se requiere un plazo mayor de
anticipacion de 60 dias habiles. Es fundamental adjuntar obligatoriamente toda la documentacion
y autorizacidn necesaria para garantizar el proceso de reserva.

En el caso que no se solicite la reserva con la anticipacién indicada (21 dias habiles), debe ser
debidamente justificado por el Director del Servicio en el formulario de requerimiento, dado que
el no cumplimiento del plazo se debe justificar en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Una vez que el Usuario Requirente reciba el correo electréonico con la reserva, se debe enviar la
Solicitudes de Compra, dentro de las 2 horas siguientes de enviada la reserva, puesto que si no
se recibe Solicitud de Compra y su respaldo en el plazo indicado se anulara la reserva, debiendo
iniciar un nuevo proceso, con el riesgo de que ya no existan vuelos disponibles o los disponibles
sean tarifas de mayor valor al autorizado.

El vencimiento de las cotizaciones que conlleve al aumento en la tarifa de los pasajes por falta
de la documentacién sefialada o por el no cumplimiento del plazo de anticipacion sera
responsabilidad de cada Usuario Requirente, toda vez que la Seccion de Servicios Generales no
comprara pasaje alguno sin los respaldos correspondientes

Se entendera por valor del pasaje todos los costos asociados, tales como: pasajes, impuestos,
tasas de embarque, equipaje, seguros y otros necesarios segun el tipo de cometido o comision
de servicios.

Las tarifas tienen asociado cierta cantidad de equipaje, por lo que al seleccionar la tarifa esta
debe ser equivalente al periodo u objetivo del cometido funcionario, el Servicio no podra
adquirir pasajes que no sean debidamente justificado en el formulario solicitud de reserva.

La compra de pasajes aéreos no puede acumular millaje con recursos publicos, ni
ningan otro beneficio personal.

NOTA: Todas las solicitudes deberan estar previamente coordinadas entre funcionario y su
jefatura. La responsabilidad de la Seccion de Servicios Generales y del Departamento de
Administracion y Finanzas se delimita a la reserva y compra de pasajes, por lo que el no
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cumplimiento de los plazos establecidos para los requerimientos de reserva, es
responsabilidad de cada seccién o departamento requirente.

12.2. Presupuesto

Se podran efectuar cotizaciones de pasajes aéreos sin presupuesto disponible para la
compra, pero no se podra efectuar la compra definitiva sin contar con presupuesto
disponible, previamente aprobado por la Seccién de Contabilidad y Presupuesto o del
Departamento de Administracion y Finanzas, debidamente gestionado por el Usuario
Requirente.

CAPITULO 13: ANEXOS

13.1. ANEXO N°1 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE COMPRAS ¥ /0 CONTRATACION

Facha de WUrnidad
prasertaciin Meguirenki
Mambre Sslicibante Mombre: Cargos Ao

Cantraparte Téonica Correas

Finalldad de la comprafcontratacidn solidtada, para dar refoererclas del
contexto de la mecesidad v mayoares antecederdes para el porfil de la
conbratacion o compra requerida.

serapeidan del
Megueenmienta

Incluide ém Plan de SN

Campras Fundameaniar 5l seecdore HO.

Fananciamiento Arograma, Plan, Acckan, fhemn, Presupuesta Espedal.

Fresupussts i - Arpgsupuesto Dspon be——y=
Morio Estimado del Gasto—L |

Eribirian da

Evaluatifn

{Administrative,
; ]

Priorizacién di
Critarsas

Hudiom di
Verificacin para
dvaluacidn
Anfecedentes Banes Tormices

adjurmtes Cotizacianes

Cortificados

Certicado de Cisponiblldad Fresupuestaria
Fichas Toamicas

Articulos o Servicios Requeridas.

Articuly Hombee del Servicio § Producta [ sin marcas ).

o 5 Caracieristicas requeridas para realizar |2 evasuscian de las ofertas.
: Ohictives, trarsversales v gue se ajuston 4 |a necesdad

Uriidad ¥ U dsdes.

Agregue cusntas (ineas reguiens,

EHEK SEEK BAKL e
JEFATUNE SECCION | DEPTO. NENK CRRGD
SENVIL REGION DEL LISERTADOR GEMERAL COMTHAPARTE TECNICA

BEAMARDD O'HIGGING

LA AL
Aarcagua, KX de KRN de XiE.
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13.2. ANEXO N°2 FORMULARIO COMPRA AGIL

SOLICITUD DE COTIZACION N? G32-XM-00TH

ID du cotizacion

H42-KK-C0TXHE

Mambre da ka
cobizacion

Nambre reforencial

D erepridn di la
cokizasion

Aralidad de @ comorafconbratacidn solidtada, para dar referencias del
contexto de |2 necesidad ¥ mavores antecedentes pera el perfil de la
contrataciin o compra requerida.

Ficha da clarre

B R

KE N horas,

Dereccssn di entriga

Ayerida Brasl N7 913, Rancagua

Plaps di entrega

%4 dias habiles.

Plarps die Pags

Al mamento de amitr 1a fadura, considerar on el apartado de fonma de paga
“crédita® con fecha de vendmento & trefrga dias desde su emisian, emall
dipresreccpc iongcustodumocom vy en o apartado de reforencla ingresar solo
@ I de la crden de compra asodada. El SERVIU Regidn del Ubortador
General Bernarde O'Hlggins reaflzard o pego cuando o products o servicka
eshd oniregada, medante trans‘erenda elecirdnica, dentra de las treinta des
coimidas siquientes a 2 presentadon del oomespondiente  doosmenta
fributario [fachura o boleta de honorarios), emildo a nombre del SERWIL
RAeglén ol Libertsdar Seneral Berrarde O'Higoirs, previa Geeein, soin
commesponda v dedaracion de cordormidad oel producta, o oual tamblén
deberd sor solldtada por medic del sistema de compras.

CONTACTO PARA ESTA COTIZACION

Nombre del contacto

Anzllsta de Compras v Abastecmiento Secdén Servidos Gererales.

Telédono de contacho

+56 443 570 700 Anewa KKK

Mail del conkacho

A R R e

Eafimbore Cadigo ONU de Servicio/ Producto

Caracieristicas requeridas para realizar la evaluscian de las ofertas.
Diesori poion Ohictivees, trareversales v gue se ajusten a la ecesdad
Wil daid 2 Ui dsdes.

Mondo total estimado
dispomi bl

G 000 00, - | Moo mn palabras), TVA imduldioo

KX L KX
ENCARGA DA SECCIOM SERVICIOS GENMERALES

SERVIU REGION DEL LIBERTADOR GENERAL BERMARDO O HIGGINS

H
Farcagua, XX de KKK d

o XEN.
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13.3. ANEXO N°3 FORMULARIO EVALUACION DE COMPRA AGIL

Nombre Solicitud de Cotizacién Compra Agil.

642-123-COTXX

f

o onN o™ oY o
= | DESCRIPCION DEL 38 28 28 28 28
<Z( PRODUCTO Y/O ESPECIFICACIONES z 8 é 8 E B z 8 : 8
o SERVICIO L\r % '?r % ,; % L\r % 2 %
N & N & N & N & N &
~N o ~N Qo ~N o ~N o ~N Qo

Caracteristicas Especificas de caracter Técnico N4 - N4 N4 -

solicitadas en Formulario de Cotizacién N4 - N N4 -

v - v v -

1 | Articulo o Servicio 1 N4 - N4 N4 -

v - v v -

v - v v -

N - N v -

v - v - -

- - \/ \/ -

N - N ¥ -

1 | Articulo o Servicio 1 N - N N -

v - v - -

J/ - J - -

v - v v -
Total $ 739.403 | $ 928.200 #HA#HRH | #HHBHHS | HHHHHH

Seleccionado X

Proveedor seleccionado ofrece el precio mas bajo, cumpliendo los requisitos tecnicos solicitados, ademas de

Hotie encontrarse su oferta dentro del presupuesto disponible para la adquisicion.
- No Observado
28-12-2022 X No cumple
Evalta: v Cumple
Revisor 1 Revisor 2

Encargada Seccion o Usuario Requirente

Analista de Compras y Abastecimiento de Seccién Servicios Generales
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13.4. ANEXO N°4 ORDEN DE COMPRA MANUAL

SERVICIO DE WIVIEMDA ¥ URBANIZACION VI REGIAN
Gal.818. 0a0-K

A BRAgL 043, REGI0N DEL LIEERTADDR SEMERL. BERNARDO O HIGD NG
Fedddorm: +54 a435 20 Tl

ORDEN DE COMPRA Y0 CONTRATACION Nt

SENOR (ES)

I

DIRECCION

HOMBRE OC

METODO DE
DESPACHD

FECHA DE DESFACHD

Articulos o Servi

icios Regueridos.

: VALOR NETD' | VALOR NETD
L
N®| CANTIDAD | DESCRIFCION UNITARED TOTAL
NETO
TOTALES IV 19%
BRUTO
[ CoTIZACION N& | [ SOLICITUD INTERNA I |
[ITEM FRESUFUESTARIO | | | ]
OBSERVACIONES
¥2B2 JEFATURA MIB2 JEFATURA

DEFARTAMENTO MDH[_HIE'I'H.I’.CI.E.I-H ¥ FINANZAS
SERVIU REGLION DE O'HIGGING

e

Rancagqua, XX de i de )

SECCLOM DE SERVICIOS GEMERALES
SERVIU REGLOM DE O"HIGGING
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13.5. ANEXO N°5 FORMULARIO RECEPCION CONFORME

FORMULARIO CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

Uzuenia Raquirente/Conbréparle Teomics:

Mombre

RUT

Cargo

Certifico haber recibido de manera canforme les produclos o Servicias sefelades en los siguisntes
dacumantas, los qué cumplen con 1BE caracterislicas, calidad w'o espacificaciones |&cnices

regueridas:

Froveedor

Drden di
Compra

Monto

Confonme a lo enteriar, procede eleciuar el pago del (los) Dacumeantal s} Tribularics Eleclnnicos

[OTE] correspondienlas.

KEJEE.L

En Rancagua, KX.

FIRMA,
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N° FOLIO/N®FACTURA RUT EMISOR RAZO

13.6. ANEXO N°6 PLANILLA DE CONTROL

ALERTA

PUBLICACIO
ACEPTA

ENDE FORMA DE PAGO 1
CONTA

CIAL EMISOR N Fecha EmisioN MonTo REFEREN

DIA ACTUAL

PAGO OPORTUNO

DETALLE FACTURA/BOLETA

ACEPTACION

8 FECHA ACEPTACION FECHA RE
ANTES 8 D!

oA
FECHA ENVIO A

ITEM COMPROMISO DEVENGO

CONTABILIDAD

N°EGRESO FECHA EGRESO DIAS DE MORA

REPORTABILIDAD
REE
CORRIENTE
PERIODO >200 INTERES
<5000 superior a ACUMULADO
200 inferior a

MONTO INTERES
ACUMULADO

COMISION 1%
MONTO FACTURA

MONTO TOTAL A

N°MEMO FECHA MEMO
PAGAR

MENSUAL DEL
COMPORTAMIENTO
GENERAL DEL PROCESO

SE APLICO
INVESTIGACION
SUMARIA SI/NO

ESTADO OBSERVACIONES

5000

13.7. ANEXO N°7 FICHA TRIMESTRAL DE CONTROL DE EXISTENCIAS

sy

g i

FICHA TRIMESTRAL CONTROL DE EXISTENCIAS

SERVIU REGION DE O'HIGGINS

W S uE,

Rarcagua, d de 00 de KN,

FICHA 83 BIMESTHE
ENCARGADD (A) DE
BODEGA
FECHA
[MUESTHA,PRODULTD | COUIGD | ARER | PROVEEDDR | EAISTE
REALIZADO POR XXXXX
ENCARGADA DE BODEGA
SECCION DE SERVICIOS GENERALES SERVIU REGION DE O'HIGGINS
H2B2 JEFATURA : . MIR3JEFATURA
DEPARATAMENTO ADHMINISTRACION ¥ SECCION DE SERVICIOS GENERALES
FINANZAS SERVIU REGION DE O°HIGGINS
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13.8. ANEXO N°8 FORMULARIO DE PEDIDOS DE MATERIALES

B e Eighp 000

SOLICITUD MENSUAL DE MATERIALES

MES DE XX AND XXX,

DEFARTAMENTO

SECCHON E
JEFE QUE AUTORIZA, -
SOLIOTA H

CANTIDAD

ARTICULD

ANEXD

Flrma soliciEante

FECHA SOLICTLI:

FECHA RECEPCAON 55.0G0
FECHA ENTHEGA MATERIALES

¥: B Jefatoma Autorizants
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13.9. ANEXO N°9 FORMULARIO DE SOLICITUD DE RESERVA DE PASAJES AEREOS

FORMULARIC DE SOLICITUD E RESERVA DE PASAIES

MNOTA: El preserie Formulsro debe sor emiado con toda 13 documentacdn v avborzacen
correspondiente que respalde la compra solctada, debido a los plazos gue se requicren para La
tramitacon [enviar el formulario en odly sRRd-

L DATOS L WIAJE ¥ PASAIERO:
Mombre compiete del
Hurs] rmarss

Corren glectrénio

HuT:

Mdmers celular:

Fiochia de

Fozha dead wmagje ida: | Haorarnga viaje ida: |
Fecha del wade vueita: | horano viaje vwena: |
mambre ciudad

cimting:

Sombre ciudad srigen:

II. TRAMOSY EQUIPAJE:
Detallar tramaos e itinerarios de los pasajes regueridos tanto nacionales e internacionales:

Seleoceonar el i e acuerdo ol cometido:
Solo lleva boiso de mano
Ueya ba'sa de mano v equpsie de mano

L1 Ciiro solp pors comoras rierpacengles |

IIL. JUSTIFICACIOMN
Detaltar Justificacion sl las feches de veclo son inderior 3 21 dias habiles para pasajes
nacionales ¢ inferior a G dias hibiles para pasajes internackonales o no se han secodorada
25 tarifas mas econdmicas; esta informadon es obligacen ndicaria en la plataforma
v mercadopublico.d pera poder continuar oon la reserva del pasaie.

Irdicar agu’ el fundamerio:

AR CORCECTAR LA COMPRA Y EMISION DE LA OO

Lirun vz gus
de las 2 horas sguientes de enviada la reserva, puesto que si no serecbe Solctud de Compra ¥ su
respalde en el plazo indicado se anulard la reserva, debiendo iniclar un nuevo proceso, con o riesgo
de gue va no existan vuelos disponibkes o os dsponibles sean tarifas de mayor valor 2l autorizada.

warin Eaguirsats recias s ez

slactrdnica con e resren, 5 dabs snver 1 Solkdiudes da Comarns, Sento

MUY IHMPFORTANTE: 5i no se rescibe Soliciiud de Compra y su respaldo en el phazo indicado
el sistema de mercado plblico Anula la reserva, deblendo iniciar un nuevo proceso.

VOB JEFATURA FUNCTORARIE
DEFARTAHENTO O SECCION KXNEKKNKENE DEPARTAMENTE & SECEIHN KXXKE
SERVIU REGION DE & HIGGING SERVIU HEGION DE O°HIGHINS

Rancagua, XX de XXX de X0
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13.10. ANEXO N°10 CONTROL AUXILIAR DE HITOS DE PROCESOS LICITATORIOS

13.11. ANEXO N°11 CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS PARA HITOS DE
PAGOS

CHECKLIST ESTADO DE PAGO N°
| LICITACION: XXX SERVIU ID: 642-XXX-XXX
DURACION CONTRATO FECHA INICIO XXX XXX SALDO MESES
MONTO ESTADO DE PAGO K0
MONTO DEL CONTRATO XXX SALDO $
VIGENCIA VENCIMIENTO
CONTRAPARTE TECNICA SERVIU
CONTRAPARTE TECNICA PROVEEDOR

ANALISTA ENCARGADO DE PAGO
NO
CUMPL
E

OBSERVACION

BASES ADMINISTRATIVAS ES

CUMPL
E

= BLE

DESGLOSAR OBLIGACIONES DEL CONTRATO
DESGLOSAR LISTADO DE DOCUMENTOS
PARA PAGO

N

DETALLE ANALISTA ENCARGADO V°B°
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13.12. ANEXO N°12 INFORME DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

6. Histérico C i de Contrato para Hitos de Pago:
Aseguramiento del cumplimiento de los hitos establecidos en las bases de
licitacién por cada hito de pago.

INFORME DE EVALUACTON DE CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
SERVICIO DE PARA
DEPEMDENCIAS SERVTU REGTON DEL LTBERTADOR GENERAL
BERNARDO OHIGGTNS.

B. Datos Generales de Estados de Pago

ESTADO

FACTURA MONTO

11 DE PAGO
o

I INTRODUCCION|
En atancidn a lo estzbleclds en el rontrato de oo 123 Seccidn de Serviclos Generales C. Puntaje Evaluacién de Criterios por EP
del Departamante de Administracién v Finanzas ha confecdonado el presente Informe
da Clarre de Contrato, @ cual induye Evaluadén de Cumplimiente Contractual, Este
documents tiene coma objetivo evaluar |a calidad del servicio prestado por & provesdor
durante todo el periodo contractual, sirviends como insumo para el clerre administrativo
del contrato objeto de este informe,

Cada criterio serd evaluado en una escala de 1 a 5, donde 1 es "Muy Insatisfactorio” y
5 es "Muy Satisfactorio”.

CRITERI

PUNTAJE OBSERVACION

[1. GENERALIDADES DEL CONTRATO 1. Calidad del Servicio
2. Cumplimiento de Plazos
OBJETO DEL Cg"l'llﬂ'ln 3. Atencién v Respuests
LICITACION G31-HA-KK 4, Documentacién y Reportes
| RESOLUCION BASES 5. Cumpl 0 de Normativas
RESOLUCION 6. Cumplimiento de Contrato para Hitos de
ADIUDICACION Pago
RESOLUCION DE CONTRATO
1D FICHA DE CONTRATO
DCTO. GARANTIA HET [FEchaT [vero. |
| VIGENCIA DEL CONTRATO D. Desglose de Evaluacién y Justificacién
FECHA TNTCTO CONTRATO
FECHA TERMIND DE 1. Calidad del Servicio:
| CONTRATO
PROVEEDOR o Puntaje
_RUT o Descripcién de la calidad del servicio recibido.
MONTO  ORIGINAL DEL o Observaciones y comentarios especificos.
CONTRATO
MONTO PRIMER AUMENTO 2. Cumplimiento de Plazos:
EXISTIO  AUMENTC OS5I | | KO
MODIFICACION o Puntaje
{sa podran agregar las filas o Andlisis del cumplimiento de los plazos establecidos.
necesarias seqglin detalle de o Identificacion de cualquier retraso y sus justificaciones.
madificaciones y
3. Atencién y Respuesta:
o Puntaje
o Evaluacidén de la atencién y capacidad de respuesta del proveedor.
IIT EVALUACTON o Observaciones sobre la comunicacidn y resolucién de problemas.
A. Metodologia de Evaluacian 4. Documentacion y Reportes:
La ién se basa en |os i critarios, pravi o doz an el o Puntaje
contrato; o Calidad y puntualidad en la entrega de documentacion y reportes.

o

Observaciones sobre la precision y utilidad de los informes presentados,

Calidad del Servicio: Evaluacidn de la calidad de los servicios prestados.

2. cumplimienta de Plazos: verficacidn del cumplimienta de fos plazos 5. Cumplimiento de Normativas:

establecidos.
3, Atencitn y Respuesta: Evaluacitn de |a capacidad de respuesta y atencitn o Puntaje

del proveedor 2 los requeri mientos v observaciones, o \erificacién del cumplimiento de las normativas legales y contractuales.
4, Doct tacion y Reportes: Calidad v idad en |a entrega da la o Observaciones sobre cualquier incumplimiento v acciones correctivas.

documantacidn v repertes raquerdos,
Co ;

del e

de las 6.  Cumplimiento de Contrato para Hitos de Pago:

normativas legales v contrachuales aplicables.

Puntaje

Datallar el cumplimienta de los hitos establecidas en las bases de
por cada hito de page.

Deetallar =i existieron hites contractualmente comprometides que no fueron
debidamente cumplidos

oo

licitacidn

o

E. Escala de Satisfaccién
La satisfaccion alobal se calculara sumando los puntajes de todos los criterios v

dividiendo por el nimero total de criterios evaluados. La escala de satisfzccion se
clasifica de la slgulente manera:

NTAJE TOTAL SATISFACCION

24-30 Muy Saticfactorio
873 Satisfactorio

2-17 Poco Satisfactorio
=11 Insatisfactorio

-5 Muy [nsatisfactorio

contractuzl.

total.

. Pr

VI. FIRMAS

IV. CONCLUSTIONES ¥ RECOMENDACIONES
+ Evaluacidn Global: Resumen de la evaluacién general del cumplimiento

Puntaje Total: Suma de los puntajes individuzles.
Clasificacion del Contrato: Determinar la satisfacddn segdn el puntaje

para mejorar futuros contratos,
evaluaciones O renovadones con & proveedaor

En conformidad con lo establecido, se firma el presente informe de evaluacion:

da Servicios Generales:

Jefa del D

Encargada Seccion de Servicios Generales:

MNombre:
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13.13. ANEXO N°13 ANALISIS Y MINIMIZACION DE RIESGOS

Analisis y Minimizacion de Riesgos

Proceso de Licitacién Publica ID: 642-300-XX2X

Item |

SI/NO

1. |Antecedentes Generales

La licitacién pablica fue publicada ocportunamente y el contenido v especificaciones concuerdan con
lo sancionado mediante el acto administrativo.

La licitacién contempla bases administrativas v bases técnicas.

. |2.  Bases Administrativas

Las bases fueron aprobadas mediante resolucién dictada por la autoridad competente.

. |Las bases contienen

Las bases son claras v consistentes.

Las bases no limitan |a participacién de oferentes.

Los requisitos formales v especificos gue se solicitan a los oferentes.

especificas, incluyendo la frase "o equivalente”.

Las especificaciones de bienes o servicios sin marca, o en caso de hacer referencia a marcas

Etapas v plazos de licitacidn.

Condicion, plazo v modo de los pagos.

La naturaleza y monto de las garantias, asi también, si procede o no su solicitud.

El plazo de entrega del bien o servicio adjudicade.

Criterios de evaluacidn objetivos que se considerardn para evaluar v posteriormente adjudicar.

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

Designacidn de comisiones evaluadoras, seglin corresponda.

Criterios de desempate.

Posibilidad de hacer preguntas v aclaracicnes con tiempo v forma.

Si la licitacion es de mas de 2.000 UTM existen garantias solicitadas.

Las garantias son suficientes en monto y cobertura para asegurar al Servicio v no desincentivar la
participacién de los oferentes.

14

Causales v procedimiento a aplicar en caso de multas, incumplimientos que deriven en un
eventual termino anticipado de contrato.

15

Causales v procedimiento a aplicar en caso término anticipado de |a contratacidn.

16

Flazos, fechas de inicio de contrato v prestacién de servicics cuando corresponda.

i7

La posibilidad de aumento de contrate segun corresponda.

v,

Comisién Evaluadora

La comision evaluadora fue designada.

La comisién evaluadora se compone por 3 personas funcionarios piblicos.

Se establecen reemplazantes para la comisién evaluadora titular.

Si hay personas externas, son menor en nimero que los funcionarios.

Se deja constancia que la comisién evaluadora no tiene conflictos de interés mediante la
suscripcién de una declaracidn jurada.

Los funcionarios de la comision evaluadora tienen las competencias adecuadas (Ejemplo:
Certificacion en Compras Publicas).

Ofertas

Los oferentes realizaron preguntas.

Las preguntas v respuestas fueron realizadas a través del sistema.

Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los oferentes.

Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos v formas sefialados en las bases.

m|m -FLJ|I\J'—‘:<G\ L |l

E

bases v |a ley de compras
Las ofertas presentadas adjuntas todos los anexos requeridos en bases de licitacidn.

Las ofertas presentan claramente el costo de la propuesta.

La garantia entregada por los oferentes cumple los requisitos de fondo v forma sefialados en las

. |Apertura

-

La apertura se realizd a traveés del sistema.

ra

La apertura contenia toda la informacidn para que los demas oferentes conocieran las demas
ofertas.

Lo

Se desestimaron ofertas o declararcn inadmisibles seguin corresponda.

S

La desestimacion y/o inadmisibilidad tiene justificacién suficiente y se basa en el incumplimiento
de las bases.

Se ha analizado =i los oferentes son habiles para participar seglin Articulo 4 de la Ley de
Compras.

Loz precios ofertados son precios de mercado.

Existen pardmetros o limites de precio.

-|Evaluacidn

La evaluacidn considera andlisis administrativo, econdmico v técnico.

El andlisis se hizo conforme a los criterios de las bases.

Se ponderaron los factores y/o sub-factores y se les asignd puntaje segln lo especificado en las
bases.

Hay cuadro comparativo v este es claro v transparente al lector.

Estd clarc gué criterios se considerarcn al comparar las ofertas.

Si hubo empate, se aplicé el criterio de desempate de las bases.

Existe acta de evaluacién.

El acta de evaluacién es clara v esta firmada por los miembros de |z comisién.

Si e han salvado errores formales del acta, estos son consistentes con los criterios definidos en
las respectivas bases de licitacion.

Adjudicacion

La adjudicacidn es consistente con la evaluacidn.

Lz adjudicacién corresponde a la oferta mas ventajosa conforme a los criterios establecidos en las
bases.

La adjudicacién fue publicada en tiempo y forma, ademas, adjunta en el plazo correspondiente la
resolucién exenta en Mercado Piblico.

Se notificéd al adjudicade wia correc electrdnico.

La propuesta adjudicada cumplia con las bases.

Se revisa que no existan reclamos de los oferentes no adjudicados.

Si existen reclamos, se han contestado completa v oportunamente.

[Observaciones

Fecha verificacian
Analista Responsable.
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CAPITULO 14: REGISTRO DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO
Version N° Pagina modificada Motivo del Cambio Fecha de
Aprobacién
1 - Imparte nuevas instrucciones. Junio 2020
2 Todas Imparte nuevas instrucciones. Junio 2022
3 Todas Imparte nuevas instrucciones Junio 2023
17-24-25-28-30-
4 46-47-48-73-98- Imparte nuevas instrucciones Julio 2024
106-123-124-125.
CAPITULO 15: APROBACION
Modificado por: [ Revisadopor: [ Aprobado por:

Matias Salazar Salazar
Analista de Compras y
Abastecimiento Seccidn de
Servicios Generales




