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1. INTRODUCCION

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es
decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 y su
reglamento vigente.

Con la presente version, el manual de procedimientos de adquisiciones ha sido
actualizado ya en cuatro oportunidades. Primero en el afo 2015, en cumplimiento de lo
establecido en Decreto N° 1410 del Ministerio de Hacienda, del mes de mayo de 2015,
que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios. Posteriormente en marzo de 2017, se actualiza
incorporando criterios de equidad de género en la nomenclatura de cargos funcionales,
junto con cambios derivados de la actualizacién de la Matriz de Riesgo del Departamento
de Compras y Contrataciones y debido a la necesidad de incorporar las materias
tratadas. En la tercera version afio 2023, su actualizacién obedece a los nuevos
lineamientos de la Direccion de Compras Publicas, en cuanto a la interoperabilidad entre
Mercado Publico y SIGFE II, junto con los ultimos cambios en la normativa de Compras
Publicas y reordenamientos internos de CAPREDENA, particularmente respecto del rol de
los administradores de contratos en esta nueva forma de operar con los sistemas
integrados. En la presente version la actualizacidon se produce debido a la promulgacion
de la Ley N° 21.634, que moderniza la Ley de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios N° 19.886, modificAndose ademas su reglamento,
con la publicacion del Decreto Supremo N° 661 de fecha 12 de diciembre de 2024, que
aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250
de 2004 del Ministerio de Hacienda.

El objetivo de este manual es definir la forma en que CAPREDENA debe realizar los
procesos de compra y contratacion, para el abastecimiento de bienes y servicios
necesarios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento, los cuales seran aplicados de igual forma, tanto por el Departamento de
Compras y Contrataciones para la Casa Matriz y Agencias Regionales, como también por
el Departamento de Gestion Financiera para los Centros de Salud y Rehabilitacion de
CAPREDENA, salvo en aquellos casos en donde el presente manual, especifique que se
gestiona de manera diferente.

El presente Manual deber ser publicado en el Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, a cargo de la Direccidon de Compras y Contratacion
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Publica, y en la intranet Institucional, convirtiéndose en un instrumento normativo
obligatorio para todos los/as funcionarios y funcionarias que intervienen en los procesos
de compra.

Este manual debera ser conocido y aplicado por todo el personal de la Caja de Previsidon
de la Defensa Nacional.

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

+ Documento de Garantia: Las garantias son instrumentos financieros a través
de los cuales se garantiza el cumplimiento de obligaciones contraidas por el
tomador del instrumento o un tercero a favor del beneficiario. Los instrumentos
mas conocidos que se encuentran disponibles en el mercado son la Boleta de
Garantia Bancaria, el Vale Vista, la Pdliza de Seguro, el Certificado de Fianza,
entre otros.

¢ CITRIX: Sistema por el cual la Unidad de Compras de los Centros de Salud y
Rehabilitacién, Optica y Farmacia, reciben las solicitudes de Compra de dichos
centros.

e Factura electrénica: Es un documento tributario generado electrénicamente,
gue reemplaza al documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emision
debe ser autorizada previamente por el SII.

e Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

e Orden de Compra / Contrato: Aquel documento electrénico emitido por la
Entidad compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual
solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla
el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega

e Plan Anual de Compras y contrataciones: Formulario electrdnico,
sistematizado y estandarizado que Capredena de publicar en el Sistema de
Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante
cada mes del afio.
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e Portal / Plataforma Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl) Sistema de
informacién de compras y contrataciones de la administraciéon, a cargo de la
Direcciéon de Compras y Contrataciéon Publica?, utilizado por las areas o unidades
de compra para realizar los procesos de publicacion y contratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicidon de sus bienes y/o servicios.

¢ Requerimiento: Es la manifestacion formal que realiza el area requirente
detallando especificaciones técnicas de un bien, servicio u obra, mediante un
documento que incorpora detalladamente especificaciones administrativas y
técnicas, cual se envia via correo electrénico Institucional.

e Resolucidn: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

e Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

e 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 evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas del contrato definitivo, vy
demas aspectos administrativos del proceso de Compras.

e Bases Técnicas: 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.

! Ley de Compras Publicas N°19.886, Articulo 19
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Abreviaturas: Para los efectos del presente instrumento, las abreviaturas que
se indican tendran los siguientes significados:

ChileCompra Direccién de Compras y Contratacion Publica.
ocC Orden de Compra

PMP www.mercadopublico.cl

RQTO Requerimiento.

CGR Contraloria General de la Republica.
PAC Plan Anual de Compras.

DCC Departamento Compras y Contrataciones.
DAF Divisién Administracién y Finanzas.
DTI Divisién Tecnologias de la Informacién.
DFN Departamento de Finanzas.

DGF Departamento de Gestion Financiera.
DAD Departamento Administracion.

SGE Secretaria General.

GGL Gerencia General.

VPE Vicepresidencia Ejecutiva.

C. Directivo Consejo Directivo.

CDSyR Centros de Salud y Rehabilitacién.
DNC Direccién Nacional de los CDS y R.

SG Subdireccién de Gestion.

SD Subdireccién de Desarrollo.

CSS Centro de Salud Santiago.

CRLF Centro de Rehabilitacion La Florida.
Ccsv Centro de Salud Valparaiso.

CGL Centro de Salud Limache.

OPA Oficina de Partes.
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2. Normativa aplicable que regula el proceso de compra

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

e Ley N© 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

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

e Lo dispuesto en el DFL. N° 278 de 1960 del Ministerio de Hacienda, que fija
normas sobre funciones, deberes y atribuciones de los consejos y vicepresidentes
ejecutivos de las instituciones de previsién social.

e Decreto N°661, de 2024, aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y deja
sin efecto el Decreto Supremo, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

e Decreto N°662, de 2025, del Ministerio de Hacienda, aprueba Reglamento de la
Ley Sobre La Economia Circular en la Adquisicion de Bienes y Servicios de los
Organismos del Estado, aprobada por el articulo segundo de la Ley N° 21.634.

e La Resolucién N°3, del 21 de febrero de 2026, que modifica a partir del 01 de
junio de 2026, la Resoluciéon N°36, de 2024, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencidon del tramite de Toma de Razon.

e Ley de presupuestos del sector publico, dictada cada afio junto a sus respectivas
instrucciones para su ejecucion.

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

e Ley de Probidad Administrativa N°© 19.653.

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

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
MercadoPublico.cl.

e Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

e Directivas y/o Instrucciones emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.?

e Sentencias del Tribunal de Contratacion Publica.
e Reglamento de Organizacién y Funciones C.P.D.N I-1088, vigente

e Reglamento de Organizacién y Funciones de los Centros de Rehabilitacién y Salud
de CAPREDENA, vigente.

e Procedimiento de Compras y Contrataciones PS-DCC-11, vigente.

e Procedimiento Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacién PS-DGFCDSyR-
06, vigente.

e Instructivo de Gestion y Administracion de Contratos ITS-DCC-11-05, vigente.

e Instructivo de Gestién y Administracién de Contratos ITS-DGFCDSyR-06-01,
vigente.

e Instrucciones a Servicios Publicos https://www.dipres.qgob.cl/

2 Las directivas de contratacion son recomendaciones para las distintas etapas de los procesos de compras y contratacion que realizan los
organismos publicos sujetos a la ley N° 19.886. Se formulan de acuerdo a la normativa vigente.
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3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1

Las

son:

Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion

Consejo Directivo: Este 6rgano es el responsable de generar condiciones para que
las areas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, de
las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. Se
pronuncia por procesos de compras y contrataciones, en los cuales los Sefiores
consejeros aprueban las bases de licitacion, adjudicacién, Trato Directo o intencidn
de compra para grandes compras (convenio marco) respectivos y facultan al Sr.
Vicepresidente Ejecutivo a la formalizacién de los actos administrativos vy
modificaciones administrativas y técnicas que demande la modalidad de compra,
conforme a la aprobaciéon de Acuerdos de Consejo, conforme a lo sefialado en la
Resolucion Exenta que Delega en los Directivos/as y funcionarios/as que indica, las
atribuciones que sefiala el Consejo Directivo, vigente. Todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos
por la Vicepresidencia Ejecutiva, de acuerdo con la Resolucién Exenta antes
mencionada, previa visacion de la Division Juridica.

Vicepresidente/a Ejecutivo/a: Responsable de generar condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo
a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas. Se
pronuncia por procesos de compra y/o contrataciones conforme a delegacién de
facultades vigente.

Asimismo, y con el objeto de optimizar la gestion y facultar a las areas involucradas
para ejecutar los procesos correspondientes, el Vicepresidente Ejecutivo a través de
Resolucién Exenta publicada en el Diario Oficial, aprueba la delegacion de facultades
y atribuciones de la Vicepresidencia Ejecutiva a distintos directivos y funcionarios de
la Institucion, respecto de la resolucion y ejecucidon de las compras y contrataciones
de acuerdo a los montos definidos en esta.

Administrador/a de la Plataforma Mercado Publico: Nombrado por la
Autoridad de la Institucidn, corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:
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= Crear, modificar y desactivar usuarios.

= Asignar perfiles de cada usuario.

= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

* Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
= Crear y/o modificar el Plan Anual de Compras.

e Administrador/a Suplente de la Plataforma Mercado Puablico: Es responsable
de administrar el Portal MercadoPublico.cl en ausencia del/a Administrador/a del
Portal. Es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

e Direcciéon Nacional: Dirige el sistema de prestaciones de salud de CAPREDENA,
orientado a la entrega de servicios de salud de calidad en cada uno de los centros
de salud dependientes, asegurando la viabilidad y eficiencia de los mismos y
estableciendo estrategias de desarrollo sustentables y mejoras de las distintas areas
de negocio.

e Director/a de Centro de Salud y Rehabilitacién. En relacién con su Centro de
Salud y Rehabilitacidon, es el encargado de modificar, solicitar o ratificar cualquier
informacién de la unidad requirente, autorizar solicitudes de compra a través del
sistema Citrix, otorgar V°B° a las Bases de Licitacion y participar en comisiones de
evaluacion de procesos licitatorios.

e Usuario/a Requirente: Todos los funcionarios/as de la Institucion con facultades
especificas para generar requerimientos de compra a través de correo electrénico
Institucional. Los cuales se encuentran nombrados en al acto administrativo que
formaliza la compra o bien consta en la orden de compra que perfecciona la compra
del bien o servicio.

e Unidad Requirente: Unidad o area a la que pertenece el Usuario/a Requirente.

e Departamento de Compras y Contrataciones: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de Casa Matriz y Agencias Regionales de la
Institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

e Departamento de Gestion Financiera: Departamento encargado de coordinar la
Gestion de Abastecimiento de los Centros de Salud y Rehabilitacion de la Institucion,
lo cual incluye éptica y farmacias, gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la hormativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.
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e Operadores/as de Compras: Funcionarios/as encargados de llevar a cabo
procesos de compras en la plataforma www.mercadopublico.cl seglin requerimientos
generados por los usuarios requirentes y lineamientos de su jefatura directa, entre
sus funciones puede crear y editar 6rdenes de compra en la plataforma hasta el
estado “Enviada a Autorizar”. Cierran el proceso de adquisicion, dando Recepcion
Conforme a las érdenes de compra que gestionan en Mercado Publico, previo correo
electronico de Usuario/a Requirente del bien o servicio adquirido que da cuenta de
dicha conformidad.

e Supervisores/as de Compras: Funcionarios/as a cargo de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl. Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las
ofertas a través de la plataforma, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso
de adjudicacion, en virtud de lo sefialado en la resolucion de adjudicacion. Asi, como
también, tiene la facultad de generar y autorizar las 6rdenes de compra para su
envio a proveedor a través del Sistema de Informacion.

¢ Unidades de Compras: Unidades dependientes del Departamento de Compras y
Contrataciones (Prevision) o del Departamento Gestidon Financiera (Salud), segun
corresponda, a las que pertenecen los operadores y supervisores de compra. Tienen
el deber de realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Estas unidades guian
y colaboran a las unidades requirentes en sus procesos de compra y contratacion,
en la preparaciéon de bases, requerimientos, intencion de compra, solicitud de
cotizaciones, entre otras, necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio.

e Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Fiscalia, areas técnicas u operativas, Auditoria Interna,
todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de definir, hacer
seguimientos y controles a los requerimientos legales y técnicos, de registro de los
hechos econdmicos y de materializacién de los pagos, principalmente.

e Comision Evaluadora: Grupo de al menos tres funcionarios/as publicos,
convocados para la evaluacién de ofertas presentadas por los oferentes en los
procesos de licitacién, compuesta por un equipo multidisciplinario que se reldne para
pronunciarse sobre la admisibilidad de las propuestas, evaluar las ofertas aceptadas
aplicando los criterios de evaluacion previamente establecidos en las bases, solicitar
a los proponentes aclaraciones a las ofertas presentadas y/o rectificacion de errores
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u omisiones formales, elaboracion de informe de la comisién evaluadora (art. 57
Reglamento de compras D.S. 661), proponer la adjudicacion o declaraciéon de
desierto de un proceso de compra. Su creacidon sera obligatoria cada vez que se
realice una licitacion mayor a 1.000 UTM y cuando la evaluacién de la licitacion
revista gran complejidad, sea ésta publica o privada, y estara, por lo general,
consignada en las respectivas Bases de Licitacién o bien, nombrada mediante acto
administrativo, segun corresponda.

Al momento de su designacién, se recomienda otorgarle a la comisiéon un perfil
heterogéneo en su composicion, apuntando a contar con profesionales no soélo
conocedores de los aspectos administrativos, sino también de los aspectos técnicos
y econdémicos asociados al producto o servicio a adquirir. Lo anterior, sin perjuicio
de la posibilidad de proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar, de conformidad al ya
mencionado articulo 54 del reglamento.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses
con los Oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en
la Ley y el Reglamento de Compras, para lo que deberan suscribir una declaracion
jurada que deberd publicarse en la licitacion, para todos los tramos de licitacion en
las que participe.

e Jefatura Departamento de Compras y Contrataciones: Responsable del
procedimiento de compras de Casa Matriz y Agencias Regionales 3 ante la
Vicepresidencia Ejecutiva. Encargado/a de administrar los requerimientos realizados
al Departamento de Compras y Contrataciones por los Usuarios Requirentes de
manera de asegurar eficiencia, eficacia y economia en el abastecimiento
Institucional.

e Agente Regional Valparaiso: Responsable de administrar los requerimientos de
bienes y servicios, tales como aprovisionamientos, adquisiciones, suministros,
reparaciones o mantenimientos, prestaciones de servicio u otros, cuyo monto total
no exceda de las UTM 1.000, de acuerdo con Resolucidn de delegacion de facultades
vigente.

e Jefatura Departamento Gestion Financiera de los Centros de Salud:
Responsable del procedimiento de compras de Centros de Salud y Rehabilitacién
ante la Vicepresidencia Ejecutiva. Encargado/a de administrar los requerimientos

3 A excepcidn de la Agencia Regional Valparaiso, de acuerdo a Delegacién de Facultades vigente.
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realizados al Subdepartamento de Compras y Contrataciones por los Usuarios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional.

e Jefatura del Subdepartamento de Compras: Responsable de efectuar las
adquisiciones y contrataciones de los requerimientos de CDS y R, el compromiso
presupuestario de las érdenes de compra cuando corresponde, contratos y otros
aspectos relacionados con los procesos de compra y contratacion, y ademas, es
quien supervisara al suscriptor de los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria
de los Centros de Salud.

e Jefatura Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario (Interoperabilidad SIGFE - Mercado Publico) para su posterior
ingreso y vinculacion a las ordenes de compra, contratos y otros aspectos
relacionados con los procesos de compra. Suscribe los Certificados de Disponibilidad
Presupuestaria, para todos los procesos de compra de CAPREDENA Casa Matriz.

e Encargado de Presupuestos: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario (Interoperabilidad SIGFE - Mercado Publico) para su posterior
ingreso y vinculacién a las 6rdenes de compra, contratos y otros aspectos
relacionados con los procesos de compras. Suscribe los Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria, para todos los procesos de compra de Centros de
Salud y Rehabilitacion.

e Abogado/a o Asesor/a Juridico/a: Responsable de velar por el control de la
legalidad vy juridicidad de los actos* y contratos administrativos de la Institucion, de
revisar y visar las bases, resoluciones y contratos escriturados asociados a los
procesos de compras. Presta asesoria a los/as encargados/as de cada Unidad de
Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

4 Actualmente Resolucién Exenta N°622, del 15 de marzo de 2021, que sefiala las resoluciones relativas a
Compras y Contrataciones que deben obligatoriamente someterse a control formal de legalidad vy juridicidad
ante la Fiscalia Institucional.
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3.2 De las personas involucradas en el proceso de abastecimiento.

3.2.1 Competencias de los funcionarios involucrados en el proceso de
abastecimiento:

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar los funcionarios involucrados en los procesos de abastecimiento de la Institucion.
Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles de usuario establecidos por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica, para operar en la plataforma Mercado
Publico, los cuales son certificados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
mediante una prueba de acreditacion, debiendo mantener la certificacién vigente.

3.2.2 Delimitacion de funciones del personal involucrado en los procesos de
abastecimientos:

Se deberd promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de
competencia del personal, cualquiera que sea su calidad juridica, o de las personas
naturales contratadas a honorarios, que participan en las multiples etapas de los
procesos de compra y ejecucién contractual, en cuanto a que la estimacién del gasto; la
elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion,
la adjudicacion; la administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos
por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

3.2.3 Registro del personal que participa en procesos de compra y ejecucion
contractual

Debera registrarse en un formulario habilitado en el Sistema de Informacion una némina
de quienes participen en cada procedimiento de contratacién y de ejecucién contractual,
cualquiera sea la calidad juridica de vinculacién con la Institucidon, dicha ndémina
contendra a los siguientes funcionarios debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efectla formalmente un requerimiento
para la adquisicion de un producto y/o servicio.

2. Participantes de la Unidad de compra: La o las personas que integran la
unidad de compra e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comision que
evalla y propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, seguiin corresponda.
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4, Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos de los actos
administrativos.

5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del
contrato.

6. Firmante: La jefatura que firma los actos administrativos, que autorizan la
compra, o quien tenga delegada esa funcion en la Institucion.

Dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses
(DIP), en la forma que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcion
publica y prevencion de los conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta
dias habiles siguientes desde asumida la funcién. Ademas, deberan actualizar la
declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo de cada afio, si
correspondiese, y cuando sea el caso, deberan presentar una declaracion de cese, dentro
de los 30 dias siguientes al termino de las funciones que dieron origen a la obligacién.

La Jefatura superior de la Institucién debera formalizar, a mas tardar el 31 de enero de
cada ano, una resolucidon que identifique al personal sefialado en el numeral 2 y 5 que
participa en los procesos de compra y contratacién. Asimismo, debera identificar a todos
guienes poseen perfil de Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacion. La
resolucidon respectiva debera registrarse en conjunto con el Plan Anual de Compras y
Contrataciones en el Sistema de Informacion.

Finalmente, las autoridades y los funcionarios de la Institucion, independientemente de
su calidad juridica, deberan abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion
publica o ejecucion contractual en los que tengan interés segun o exista riesgo de falta
de imparcialidad, segun lo dispone la Ley de Compras y otras leyes aplicables.
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4, Procedimiento de Planificacion de Compras

El Plan Anual de Compras de CAPREDENA Casa Matriz y Agencias Regionales sera
elaborado por el Departamento de Compras y Contrataciones a partir de los
requerimientos aprobados de CAPREDENA, contemplados en la Ley de presupuesto anual
vigente, los cuales seran remitidos por el Departamento de Finanzas. El Plan Anual de
Compras sera aprobado por Resolucién Exenta fundada suscrita por la autoridad
competente y deberd quedar sancionado a mas tardar el 31 de diciembre del afio anterior
al de su ejecucion. Correspondera al Departamento de Compras y Contrataciones
elaborar la Resolucion Exenta que apruebe el Plan Anual de Compras, la cual debera ser
visada por el Departamento de Finanzas, la Division de Administraciéon y Finanzas y por
la Gerencia General.

El Plan Anual de Compras de Farmacia, Optica y de los Centros de Salud y Rehabilitacion
sera elaborado por el Departamento de Gestion Financiera a partir de los requerimientos
aprobados contemplados en su presupuesto. El Plan Anual de Compras sera aprobado
por Resoluciéon exenta fundada suscrita por la autoridad competente y debera quedar
sancionado a mas tardar el 31 de diciembre del afio anterior al de su ejecucion.
Corresponde al Subdepartamento de Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacién
elaborar la Resolucién Exenta que apruebe el Plan Anual de Compras, la cual debe ser
aprobada por el Departamento de Gestion Financiera de los Centros de Salud y
Rehabilitaciéon y visada por la Division de Administraciéon y Finanzas y la Direccidn
Nacional de los Centros de Salud.

Cualquier modificacion al plan anual de compras, debera ser visada por las mismas
instancias que participan en la aprobacion del Plan Anual de Compras del afio en curso.

4.1 EIl Plan Anual de Compras debera contener la siguiente informacion:

1. Listado de Bienes y/o Servicios: Una relaciéon detallada de los bienes y servicios
que se contrataran durante cada mes del afio.

2. Cantidad estimada: El nimero aproximado de unidades o volumen de cada bien
y/0 servicio que se contratara.

3. Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicion de cada bien
y/o0 servicio, basado en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

4. Procedimiento de Contratacion: El tipo de procedimiento, que se utilizara para la
contratacién, ya sea Convenio Marco, Compra Agil, Licitacién Publica, Licitacion

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestion — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE

17



CAPREDENA

Ministerio de
Defensa Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 18
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros
procedimientos especiales de contratacion.

5. Fecha estimada de publicacién de las Bases o el contrato: El mes aproximado en
el cual se publicard el llamado a participar en el proceso de contratacion
correspondiente.

El Plan Anual de Compras, tanto de CAPREDENA Casa Matriz y Agencias regionales como
los de Farmacia, Optica y Centros de Salud y rehabilitacion, deben publicarse en el
Sistema de informacion hasta el 31 de enero del afo correspondiente.

Cada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través de
la Plataforma www.mercadopublico.cl , durante el afio siguiente, con indicacién de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado,
para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible,
las unidades demandantes deben considerar a lo menos las siguientes variables:

La frecuencia del uso del producto.

La informacion histérica de consumo de bienes y servicios.
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
Disponibilidad Presupuestaria.

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

Consumos historicos.

Stock de reserva.

Disponibilidad Presupuestaria.

En el caso de farmacos y dispositivos médicos, asegurarse que estén en el arsenal
respectivo.

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

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos.
e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos.
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4.2 Compras programadas en el Plan Anual de Compras (PAC) CDS y R.

Todos los meses los Directores/as Administrativos/as de los Centros de Salud y
Rehabilitacion, y las jefaturas de las unidades requirentes analizan el Plan Anual de
Compras y determinan los requerimientos que seran gestionados, segun los plazos
establecidos.

Determinados los requerimientos, se solicita visto bueno de disponibilidad
presupuestaria y obtenida ésta, se remiten los antecedentes a la Jefatura del
Subdepartamento de Compras, para que proceda segun flujo de compras que se describe
mas adelante.

4.3 Compras no programadas en el Plan Anual de Compras (PAC) CDS y R.

Toda compra o contratacién no contemplada en el plan anual de compras debe ser
justificada en el acto administrativo respectivo y solicitada por parte de la jefatura de la
unidad requirente mediante correo electronico a la jefatura del Centro de Salud
correspondiente o directamente a la Jefatura del Departamento Gestion Financiera de
los Centros de Salud y Rehabilitacién, si ella no perteneciere a ningun centro especificos
de salud, para su autorizacion.

Aprobada la compra o contrataciéon, es notificada la Jefatura del SubDepartamento de
Compras, para que proceda segun flujo de compras que se describe mas adelante.

4.4 Modificaciones al Plan Anual de Compras Prevision y CDS y R.

La Institucién podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones
en cualquier oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales que dicte la
Direccion de Compras.

El Departamento de Compras y Contrataciones para compras Prevision vy
Subdepartamento de compras para compras CDS y R, podran realizar modificaciones al
Plan Anual de Compras en cualquier época del afio, si los requerimientos extraordinarios
no contemplados en él asi lo justifican, o por la solicitud de postergacion en la ejecucion
de un proceso debidamente fundamentada y previa formalizacion de acto administrativo
que lo apruebe.

Las Unidades Requirentes estaran obligadas a fundamentar las adquisiciones fuera de
PAC vy el desistimiento o postergacion de sus requerimientos contemplados en el Plan
Anual de Compras, en forma oportuna.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestion — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE

19



CAPREDENA

Ministerio de
Defensa Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

En caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el PAC bajo
las modalidades de Compra Agil y Convenio Marco, se justificara a través de la
Resolucidon Exenta que modifica el PAC los motivos por los que se contrata fuera de dicho
Plan.

5. El Proceso de abastecimiento en la Institucion: Seleccién del procedimiento
de compras

Para satisfacer las necesidades Institucionales de bienes y/o servicios, es necesario
identificar la adquisicion, su naturaleza y los montos involucrados. Las adquisiciones de
bienes y/o servicios deben estar previamente identificados en el PAC y sus respectivas
modificaciones. En caso de requerir un bien y/o servicio que no se encuentre
contemplado en el listado, la unidad requirente debera justificar los motivos de la
necesidad de compra y, ésta a su vez debera contemplar los recursos autorizados por la
Jefatura DAF.

Las adquisiciones o contrataciones de bienes y/o servicios seran efectuadas por la
Institucion a través de las modalidades de compra sefaladas en la normativa vigente.

Las adquisiciones se pueden realizar dependiendo de su monto o naturaleza por alguno
de los mecanismos o modalidades definidos en la Ley de compras y su Reglamento,
entre estos se encuentra:

e Catalogo de Economia Circular

e Convenio Marco

e Compra Agil

¢ licitacion Publica o Privada

e Trato Directo o contratacidon excepcional directa con publicidad.
e Compras Coordinadas

e Compras por cotizacion

¢ Didlogos Competitivos

e Subasta Inversa electrénica

¢ Contratos para la innovacion

e Otras que establezca el Reglamento de compras.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este es el medio oficial para la publicidad,
probidad y transparencia de las adquisiciones de la Institucion. De la misma forma se
deben utilizar solamente los formularios definidos por la Direccion de Compras y
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Contrataciones Publicas para la elaboracidn de Bases y Requerimientos, los que se
encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se
encuentran claramente reguladas en el Reglamento de la Ley 19.886.

Las compras y contrataciones y sus correspondientes pagos, con excepcion de aquellas
que se realicen a través de caja chica, independiente de la modalidad a que se acuda,
seran aprobadas por la Vicepresidencia Ejecutiva, hasta por el monto tope que para tal
efecto le encomiende el Honorable Consejo de la Institucion en un solo acto
administrativo, de acuerdo con la delegacion de facultades vigente.

Sin perjuicio de lo sefalado en el parrafo precedente, el Vicepresidente Ejecutivo,
mediante una Resolucidn Exenta, podra delegar en Directivos y Funcionarios de esta
Caja de Prevision de la Defensa Nacional, la firma de las Resoluciones Exentas que
recaigan sobre compras y contrataciones y sus correspondientes contratos, anexos,
pagos, 6rdenes de compra y demas actos accesorios. En virtud de dicha delegacidn,
estos funcionarios podran, sin que la enumeracion sea taxativa, aprobar bases
administrativas y técnicas, el lamado a licitacidn publica, su correspondiente publicacién
en el Sistema de Compras Publicas, autorizar las compras y contrataciones
Institucionales y sus correspondientes pagos en forma simultanea, incluyendo la facultad
de declarar desierto un proceso o inadmisible la/s oferta/s cuando se den los requisitos
legales para realizarlo.

Lo estipulado precedentemente se formalizaréa mediante Resolucion Exenta
dictada por el/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a.

En todo caso, sélo podran aprobarse las compras o contrataciones que cuenten
con las respectivas aprobaciones y disponibilidad presupuestaria.

5.1 Catalogo economia circular:

Para dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de compras, esta Institucion
previo a gestionar cualquier solicitud de adquisicién , tiene la obligacidon de consultar el
catalogo de economia circular y revisar si existen bienes muebles disponibles que les
permitan satisfacer la necesidad requerida. Se podra eximir de dicho procedimiento de
consulta cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado
ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcion especifica impide su
transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.
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La Plataforma de Economia Circular de ChileCompra, permite publicar, solicitar y
transferir bienes muebles en desuso utilizables entre organismos publicos, con
trazabilidad y evidencia del proceso.

Las Unidades Requirentes enviaran a la Jefatura del Departamento de Compras y
Contrataciones, a través de la Jefatura de la Unidad de Compras Casa Matriz y Agencias
Regionales o al Jefe Departamento Gestidon Financiera de los Centros de Salud, a través
del Jefe del Subdepartamento de Compras de los Centros, por medio de correo
electronico el requerimiento del bien mueble a adquirir, y las respectivas unidades de
compra deberan primeramente verificar en el catdlogo de economia circular, si se
encuentra el bien requerido y de no estar el bien en el catalogo, o es te no cumpla con
las caracteristicas de lo que se necesita, se procedera continuar a identificar la mejor
opcién de compra.

5.2 PROCESO CONVENIO MARCO

El Convenio Marco es un procedimiento de contratacion realizado por la DCCP, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades, en la forma, plazo
y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Los Convenios Marco se disponen en un catalogo electrénico de productos y servicios,
para que los organismos publicos accedan a ellos directamente, pudiendo emitir una OC
directamente a los proveedores pre-licitados (por la DCCP), acortando y facilitando los
procesos de compra.

Correspondera a la DCCP efectuar periédicamente procesos de compra para suscribir
convenios marco, considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de Compras
de cada Entidad.

Uso de Convenios Marco.

La primera opcion de compra de los bienes y servicios, por un monto superior a 100
UTM, es el Convenio Marco, por lo que se debera consultar el catalogo antes de proceder
a llamar a una licitacién publica, licitacién privada o trato o contratacion directa.

En las adquisiciones via Convenio Marco iguales o inferiores a 1.000 UTM, la Institucion
adquirira el bien y/o servicio requerido emitiendo directamente al proveedor una OC.
Tratandose de adquisiciones superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
debera seguirse el procedimiento establecido en el articulo 89 del Reglamento.
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Formulacién:

e No requiere dictacion de acto administrativo.
e El vinculo contractual se perfecciona con la aceptacién de la orden de compra
por parte del proveedor.

Proceso de grandes compras via Convenio Marco.

El proceso de Grandes Compras procede para las adquisiciones de bienes o servicios
disponibles en el Catalogo Electronico de Convenios Marco que superen las 1.000 UTM,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 90 del Reglamento.

En este caso, la Institucion publica una Intencién de Compra, la que debe contemplar,
al menos, las siguientes materias:

a) Cronograma del proceso de compra con los hitos del proceso.

b) La descripcion del bien o servicio requerido.

c) La cantidad y condiciones de entrega.

d) Los criterios de evaluaciéon y ponderaciones que seran aplicados.

Los criterios de evaluacion y ponderaciones deberan ajustarse a las definidas en las
bases de licitacién del Convenio Marco respectivo, en lo que le sean aplicables.

Seleccion y Acuerdo Complementario

Una vez formalizada la seleccion de la oferta en el Portal, inicia el tramite del acuerdo
complementario, para ello, la Unidad de Contratos y Control de Gestion solicita al
proveedor seleccionado mediante correo electrénico los antecedentes legales y el
documento en Garantia (indicando glosa, fecha de vigencia y monto, asi como también
la fecha maxima de presentacion), una vez remitidos los antecedentes, se procedera al
envio a la Division Juridica para la elaboracion del Acuerdo Complementario.

La seleccion de un proveedor en el proceso de Grandes Compras se formalizara a través
de una resolucidon exenta firmada segln Delegacion de Facultades vigente, la firma del
acuerdo complementario y el envio y aceptacion de la OC por parte del proveedor.
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5.3 COMPRA AGIL

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra establecida en el parrafo 2 del
Capitulo VII

“Procedimientos Especiales de Contratacién”, del Reglamento de Compras Publicas.

e Monto maximo permitido: 100 UTM.
e Sino se reciben cotizaciones en ese llamado, se puede hacer un segundo
Ilamado abierto a todos los proveedores, sin importar su tamafio.

Formulacién:

e No requiere dictacidon de acto administrativo.
e El vinculo contractual se perfecciona con la aceptacion de la orden de compra
por parte del proveedor.

Requisitos:

e El proveedor debe estar inscrito y habil en el Registro de Proveedores.
e Las cotizaciones deben realizarse exclusivamente a través del médulo de
Compra Agil en www.mercadopublico.cl

5.4 LICITACION PUBLICA

La licitacion publica es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante
el cual la Institucién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Consideraciones Generales.

Por regla general, cuando no resulte procedente la contratacién de bienes o servicios a
través del proceso de Convenio Marco, o bien se trate de bienes muebles no disponibles
en la plataforma circular, situaciones que seran verificadas por el Departamento de
Administracion, se utilizara el mecanismo de compra licitacion publica.
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Cabe sefalar que existen ciertas directrices que son aplicables a toda la licitacién publica
independiente de su valor:

e Para la solicitud de licitacion, se deberan considerar los distintos plazos
establecidos en las normas legales y reglamentarias, relativos a tiempos de
publicacion, de adjudicacion, de validez de la oferta, entre otros, para efectos de
la contratacion oportuna del bien o servicio requerido.

e Todos los plazos contemplados en los procesos de licitacion son de dias corridos,
salvo que expresamente se sefiale que son de dias habiles.

e Se tomaran las medidas pertinentes para no publicar ni adjudicar procesos de
licitacion los dias viernes a fin de no afectar la participacién de los oferentes y el
inicio de los contratos, de proceder.

¢ De solicitarse caucion en las bases, se debera establecer la naturaleza y monto
de la o las garantia(s) exigidas a los oferentes y la forma y oportunidad en que
seran restituidas. Las garantias entregadas deben ser pagaderas a la vista y de
caracter irrevocable.

e No deben indicarse marcas especificas para los bienes que se deseen adquirir, en
caso de ser necesario sefialar una marca se debe incorporar la frase “o
equivalente”.

e Toda consulta y su respectiva respuesta deben ser emitidas sélo a través del
portal www.mercadopublico.cl , segun cronograma publicado.

e El plazo de cierre de recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en
un lunes o un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

e Todas las notificaciones se entenderan realizadas, luego de 24 horas
transcurridas desde que la Institucidon publique en el Sistema de Informacion el
documento, acto o resolucion objeto de la notificacion.

e En el caso de que el cronograma de la licitacion considere visita de los
proveedores, se debera dejar claramente establecido al inicio de ésta, y que las
consultas seran respondidas formalmente a través del foro, siendo éste el Unico
medio de comunicacion formal en el periodo de consultas y respuestas.

e Ademas, se adjuntara en los antecedentes de la licitacién copia de la lista de
asistencia, la que contendra los datos de los proveedores que asistan.

e LaInstitucién no podra adjudicar ofertas que no hayan sido ingresadas al Sistema
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de Informacién, a menos que concurra alguna de las circunstancias sefialadas en
el articulo 115 del Reglamento.

e En las licitaciones en las que la evaluacion de la oferta revista complejidad, y en
aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases,
la Institucion deberd obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas
de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de
cualquier otra caracteristica que requiera para la elaboracién de las bases,
pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en los
términos sefialados en la normativa vigente.

e En relacién al proceso de Toma de Razodn, que en la generalidad aplica para
licitaciones mayores a 10.000 UTM, de existir en la Institucién un proceso igual
o superior a este monto, se verificard contra de la Contraloria General de la
Republica (y sus actualizaciones), si aplica este proceso. Lo anterior, en el
entendido que la resolucién sefalada precedentemente diferencia entre aquellas
que deben ir a Toma de Razoén o aquellas que se realizaran en el marco de los
Controles de Reemplazo.

Plazos de la Licitacion y Requerimiento de Garantias

Plazo minimo entre B Lo
. Garantia Garantia Fiel
Tipo de llamadoy . L
L Rango (UTM) L, Seriedad de la Cumplimiento
Licitacion recepcion de
Oferta de Contrato
ofertas
L1 <100 5 dias corridos NO NO
>=100y
LE 10 dias corridos (*5) | NO NO
<1.000
>=1.000y 20 dias corridos
LP ) NO NO
<5.000 (*10)
LR <=5.000 30 dias corridos Sl Sl

*Algunos plazos pueden ser reducidos a la mitad, para la contratacion de bienes o servicios de
simple y objetiva especificacion.
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Respecto del contenido de la Formulacién de bases
Para determinar el contenido de las Bases de Licitacion se debe considerar la siguiente
informacion: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 41 y 42, del

Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

e Introduccion.

e Objetivos de la licitacion.

e Perfil y requisitos de los participantes.

e Etapas y plazos de la licitacion.

e El presupuesto disponible.

e Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes presenten o que estén
disponibles en el Registro de Proveedores, SII, entre otros medios.

e Entrega y apertura de las ofertas (Modalidades).

e Definiciéon de criterios y evaluacién de las Ofertas. Nombramiento de Comision
Evaluadora mediante acto administrativo, en los casos que proceda.

e Contenido del contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del
contrato, causales de término anticipado, etc.

e La condicion, plazo y el modo en que se compromete el o los pagos una vez
recibidos conforme los bienes o servicios, segun corresponda.

¢ Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
y de anticipo cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion.

e Multas y sanciones.

¢ Nombre y medio de contacto con la Institucion.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,
se requiere como minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios.
e Requisitos minimos de los Productos.
e Plazo de entrega del Bien y/o Servicio.
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Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” (Articulo 41 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion,
con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el formulario
de Bases disponible en la Plataforma de Mercado Publico.

Respecto de los criterios y los mecanismos de evaluacion de las ofertas en
una Licitacion Publica.

Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes
y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con un minimo de
dos criterios de evaluaciéon, uno técnico y uno econémico.

Los criterios de evaluacién se podran clasificar en:

Criterios Econémicos, tales como, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

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

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacién de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como, por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
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ponderacién en la evaluacién de la oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacién, debido a que, si alguno se omite, la oferta se considera incompleta. Estos
antecedentes se pueden encontrar vigentes en el Registro de Proveedores, por lo cual
no deben ser solicitados para adjuntar en la propuesta.

Adicionalmente, se podran establecer Criterios complementarios a la evaluacién técnica
y econdémica para impulsar el acceso de empresas de economia social, o0 que promuevan
la igualdad de género o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional,
o que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la economia nacional

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Requerimiento,
segln corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Debe considerarse que, para la contratacién de servicios habituales, siempre hay que
incorporar un criterio de evaluacion de mejores condiciones de empleo y remuneracion.
asi como debe incluir criterio de cumplimiento de requisito formales, para poder solicitar
a los oferentes que salven errores u omisiones detectados durante la evaluacion y
establecerlo en las bases de licitacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién
(Valoracion de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicidn.

Dentro de los criterios de evaluacion mas utilizados se encuentran los siguientes:

Precio

Plazo de entrega

Plazo de habilitacion

Cumplimiento de requisitos formales
Experiencia del oferente

Servicio post venta

Calidad técnica

Tiempo de respuesta

Servicio asistencia técnica
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e Programa de integridad

Asi también se pueden establecer criterios complementarios a los técnicos y econémicos
para impulsar el acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad
de género o los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional, o que
impulsen la participacidon de grupos subrepresentados en la economia nacional, dentro
de estos criterios podemos encontrar:

e Enfoque de género (sello mujer)
e Contratacion de empresas que cuenten con politicas de sustentabilidad
ambiental.
e Contratacién de empresas que privilegien materias de alto impacto social, por
ejemplo:
o Fomentan la descentralizacién
o Corresponden a empresas de menor tamafio.
o contratacion de personas con discapacidad
o Contratacién de personas de la tercera edad
o Entre otras.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacién

Variable a Medir Ponderador Tramos Puntos
e Experiencia comprobable en el
desarrollo del tema de X=0 0
Eficiencia Energética.
X= N° proyectos relacionados 20 0< x 25 50
al tema en que ha participado
directamente. X>5 100
e Experiencia en proyectos de X>3 0
asistencia técnica en materias
L " 3= x 210 50
de eficiencia energeética.
20
X= N° proyectos de asistencia
técnica que ha desarrollo en X>10 100
materias de eficiencia
energética.
e Conocimiento del actual X=4 0
modelo de compras publicas 20
4< x 26 50
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>

X= Nota Entrevista Personal X>6 100
e Experiencia de trabajo con el X=0 0

Sector Publico y

Municipalidades, deseable. 0<x 23 50
X= N° proyectos en que ha 5
trabaJa-d.o pe-1ra el sector publico X>3 100
y municipalidades, en el tema
de Eficiencia Energética
e Precio de la oferta: Puntaje oferta

evaluada = (oferta
El proponente que oferte el menor El rlesultado
ela

MENOR VALOR NETO, obtendra 30 precio/precio oferta

30 puntos. El puntaje del resto evaluada) x 30 operatoria de
de las ofertas se calculara en la formula.
base a la siguiente formula:
e Cumplimiento de requisitos Presenta todos los
formales: antecedentes
dentro del plazo de
Se refiere a la entrega de toda recepcién de las
la documentacion en tiempo y ofertas, sin que
forma sin que sea necesario CAPREDENA deba
solicitar documentacion. solicitar
documentacion de 5
acuerdo a punto
5 “Errores u
omisiones
detectados durante
la evaluacion” de
las bases
administrativas.
Presenta
documentacion 3

posterior a la fecha
de recepcion de
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ofertas (solicitados
en foro inverso)
dentro de plazo
indicado en el
punto “Errores u
omisiones
detectados durante
la evaluacion” de
las bases
administrativas.

No presenta todos
los antecedentes
(solicitados en foro
inverso) o lo hace
fuera del plazo
indicado en el
punto “Errores u
omisiones
detectados durante
la evaluacion” de
las bases
administrativas.

Nota 1: Se debe establecer para cada criterio de evaluacion los medios de verificacion
gue seran solicitados para asignar puntajes, por ejemplo, anexos que deberd completar
el proveedor, facturas, contratos, certificaciones, iniciacion de actividades, etc.

Nota 2: Se debe establecer que pasa si las ofertas no tienen los puntajes minimos como
es el caso de los criterios experiencia en proyectos de asistencia que entre 0 y 3 no tiene
puntaje asignado o en conocimiento del actual modelo de compras publicas que entre 0
y 3 no tiene puntaje, dado esto, debe indicarse en las bases si la oferta serd declarada
inadmisible.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacién aplicado a una oferta
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Variable a Medir Ponderador Tramos Puntos Puntos
Totales

e Experiencia comprobable en el
desarrollo del tema de Eficiencia
Energética.

X= N° proyectos relacionados al 20 0<x 25 >0 10

tema en que ha participado
directamente. (7 proyectos)

e Experiencia en proyectos de
asistencia técnica en materias de
eficiencia energética. 3< x >10 50 10

20

X= N° proyectos de asistencia

técnica que ha desarrollo en

materias de eficiencia energética.

(7 proyectos)

e Conocimiento del actual modelo

de compras publicas - 4< x 6 50 10

X= Nota Entrevista Personal
(5.8)

e Experiencia de trabajo con el
Sector Publico y
Municipalidades, deseable.

X= N° proyectos en que ha X >3 100 >
trabajado para el sector publico y 5
municipalidades, en el tema de
Eficiencia Energética (5
proyectos)
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Precio de la oferta (para efectos
del ejemplo esta es la oferta con 30 30 30 30
menor valor neto)

e Cumplimiento de requisitos
formales: (para efectos del
ejemplo esta oferta presenta 5 5 5 5
todos los antecedentes dentro
del plazo)

Total puntaje Proveedor X: 70 puntos.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe de comisidn
evaluadora y/o el Acta de Evaluacion, segun corresponda, el Departamento de Compras
y Contrataciones y quien haga su funcion en los Centros de Salud, debe realizar el cierre
del proceso, entregando toda la informacién necesaria para fundamentar la decision final
respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores
respecto del proceso y agradecer la participacion de proveedores.

Los antecedentes minimos a publicar en el Sistema de Informacion, en los anexos de las
licitaciones, seran: resolucion aprobatoria de Bases técnicas y administrativas, acta de
apertura, resolucién de adjudicacidn, autorizacién presupuestaria, acta de la comisién
evaluadora, declaraciones juradas de ausencia de conflictos de intereses y de
confidencialidad de la comisién evaluadora, resolucion aprobatoria del contrato y sus
posibles modificaciones, resoluciones por cobro de multas, término anticipado, entre
otros que puedan ser requeridos segun la naturaleza del objeto de contratacién. Lo
anterior, de acuerdo a lo indicado en la letra a) del articulo 108 del reglamento. Los
tramos de montos de las licitaciones publicas determinaran tanto sus plazos de
publicacidn, adjudicacidon o desercidn, segun corresponda, como la obligatoriedad de
solicitar garantias de seriedad de la oferta; y de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato.

Informe de comision evaluadora:

El informe de comisién evaluadora debe contener las siguientes materias:
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1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos sefialados en las Bases de licitacidon, la Ley de Compras o su
reglamento; o por corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un
mismo grupo empresarial (articulo 60 del reglamento de compras).

3. La proposicion de declaraciéon de la licitacion como desierta, cuando no se
presenten ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determine que las
ofertas presentadas no cumplen con los requisitos establecidos en las bases de
licitacion, o porque no resultan convenientes a los intereses de la Entidad
licitante.

4. La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de calculo
aplicadas para la asignaciéon de dichos puntajes, asi como cualquier observacion
relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

5. La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.

Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe de comision evaluadora
y/o Acta de Evaluacion segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma
clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o
Requerimiento, del resultado final del proceso y de la decision final de la Institucion, y
que debe ser anexado a la Resolucion de adjudicacion que establece la decision final del
proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia
con el Informe de la comision evaluadora y/o Acta de Evaluacidén, y establecer
claramente las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados,
o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del
proceso.

Comunicacion de resultados
En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.mercadopublico.cl

y, por tanto, no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, se les
comunicara a los oferentes por medio de correo electrénico o carta formal el resultado
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de la Licitacién, el cual debera contener la Resolucién correspondiente que da cuenta del
resultado final del proceso.

Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion
gue la Institucion realice, seran recibidas por la Jefatura del Departamento de Compras
y Contrataciones y quien haga su funcién en los Centros de Salud, gestionard las
respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada
uno de los procesos.

La Jefatura del Departamento de Compras y Contrataciones, y quien haga su funcién en
los Centros de Salud, deberd preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la que
debera remitir directamente al proveedor, via correo electrénico.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma, respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion, las unidades
técnicas responsables de cada proceso deberan dar respuesta o comision evaluadora
(segun proceda), las que deberan ser canalizadas por la Jefatura Unidad de Contratos y
Control de Gestion del DCC o a quien se designe, a través de la funcionalidad disponible
en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar los 5 dias
habiles.

Invalidacion parcial de un proceso licitatorio

La invalidacién se encuentra reconocida y regulada en el articulo 53 de la Ley N° 19.880,
“Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracién del Estado”, cuerpo legal que entrega una regulacion
juridica integral del procedimiento administrativo, promulgado el 22 de mayo de 2.003
y publicado en el Diario Oficial el 29 del mismo mes y afio. Dicho articulo 53, esta
contenido en el Capitulo IV de la Ley N° 19.880, relativo a la “Revisién de los actos
administrativos”, regulandose en dicho capitulo: la invalidacion, la revocacion, la
aclaracion, la reposicion, el recurso jerarquico y el extraordinario de revision.

Articulo 53. Invalidaciéon. La autoridad administrativa, segun proceda, podra, de oficio o
a peticion de parte, invalidar los actos contrarios a derecho, previa audiencia del
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interesado, siempre que lo haga dentro de los dos anos contados desde la notificacion o
publicacién del acto. La invalidacién de un acto administrativo podra ser total o parcial.
La invalidacion parcial no afectara las disposiciones que sean independientes de la parte
invalidada. El acto invalidatorio sera siempre impugnable ante los Tribunales de Justicia,
en procedimiento breve y sumario.

El Departamento de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en Centros de
Salud y Rehabilitacidon, generarda una Resolucién Exenta formalizando el inicio del
proceso de invalidacion parcial, publicindose en el ID de Mercado Publico, segun
corresponda, con el objeto de retrotraer lo obrado en él, hasta la etapa de cierre de la
convocatoria del proceso citado.

Cumpliendo con el requisito de audiencia previa, la Institucion notificard mediante carta
certificada a todos los oferentes e interesados que participaron del proceso licitatorio en
la decision de reevaluacién del proceso.

Establézcase como lugar de recepcidon de sugerencias, reclamaciones, impugnaciones y
otros que sean pertinentes en relacion al proceso de invalidacion que se inicia, la Oficina
de Partes de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional, ubicada en Paseo Bulnes N°102,
Santiago y dentro de los plazos establecidos en la carta de notificacién.

Respecto de la Gestion de contratos, de proveedores y Garantias de procesos
licitatorios.

La Gestidon de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores — minimizando los riesgos del proceso — y manejar eficaz
y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato escriturado obligatorio para adquisiciones superiores
a 1.000 UTM, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y la
relacion con los proveedores. asi como también la creacion y gestion de fichas de
contrato en el gestor de contratos del portal mercadopublico.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién
de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en Centros de
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Salud y Rehabilitacién, llevara registro y actualizacion mensual de todos los contratos
vigentes (ya sea en planilla Excel o sistema informatico vigente en la Institucion) de
CAPREDENA Casa Matriz y Agencias Regionales y Centros de Salud y Rehabilitacion,
respectivamente. Esto, de acuerdo con las familias clasificadas de la siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos).

e Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros).

e Mantencibn y Servicios Generales (aseo, Vvigilancia, mantenciéon de
infraestructura, entre otros).

e Mantencion vehiculos y equipamiento.

e Servicios de Apoyo.

e Otros servicios.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato ya sean estas con suscripcion de
contrato o formalizadas con orden de compra.

Fecha de inicio y término del contrato.

Antigliedad del Contrato (en afios y meses).

Monto anual de contrato.

Si tiene clausula de renovacion.

Unidad Requirente responsable o coordinadora de ese contrato.

Garantias.

El Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcion en los Centros
de Salud, actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacién completa
de cada contratacion vigente. Esta informacion debe ser utilizada para verificar
mensualmente si proceden pagos, renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término
establecida en los mismos segun lo estipulado en el Instructivo Institucional ITS-DCC-
11-05 que se encuentre vigente. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados
establecidos en las bases o requerimiento.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigledad.

Especificidad.

Complejidad de licitarlo.

Clausulas de término de contrato.

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

NN N NN
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El Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcion en los Centros
de Salud, se regira por los plazos para evaluar a proveedores de contratos estipulados
en el Instructivo Institucional ITS-DCC-11-05, que se encuentre vigente, de
CAPREDENA, para realizar la evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento
de la contratacidn, condiciones de término, antigliedad de la contratacidn y satisfaccién
de los servicios.

Los funcionarios/as de la Institucién designados como administradores de contratos y
los que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en forma
oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento
de contrato por parte de éste.

5.5 LICITACION PRIVADA

La licitacion privada procede, excepcionalmente, en los términos sefialados en el Capitulo
V del Reglamento, siempre y cuando en la licitacion publica previa no se hubieren
presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

En los casos en que corresponda realizar una licitacion publica y no existan oferentes
interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, las bases que se fijen
para la licitacion privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacion
publica. Si las Bases son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacion
Publica.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada son
los mismos que los contemplados para la licitacién publica en todo aquello que, atendida
la naturaleza de la licitacion privada, sea procedente.

La procedencia de contrataciéon a través de licitacidn privada deberd ser sancionada
previa resolucion fundada que la autorice.

5.6 TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD.

El trato directo o contratacidn excepcional directa con publicidad procede,
excepcionalmente, en los casos establecidos en el articulo 8° bis y 8 ter de la Ley de
Compras Publicas y en el Capitulo VI del Reglamento Decreto 661 de 2024.
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En este caso, la Institucién debera emitir una resolucion fundada que apruebe este
procedimiento de compra, la cual debera ser publicada en el Sistema de Informacion
dentro de las 24 horas siguientes a su dictacion.

Se deberda tener presente que los plazos para la tramitacion de los procesos de tratos
directos podran ser distintos, dependiendo de la naturaleza del trato directo, segun
requerimientos de publicidad sefialado en la normativa vigente.

5.7 COMPRAS COORDINADAS

Las compras coordinadas son una modalidad de compra donde varios organismos
publicos actlian conjuntamente, con el apoyo Estratégico de Chilecompra, para obtener
ahorros efectivos para el Estado.

Esta modalidad de compra se puede realizar por medio de una licitacién o gran compra
en convenio marco.

Las entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos
adheridos voluntariamente o representados por la Direccion ChileCompra), agregan
demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccién.

Existen dos modalidades de Compras coordinadas.

Dependiendo de quién ejecute esta agregaciéon de demanda en el proceso de compra,
se distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por mandato,
ejecutadas por la Direccion ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las
gue esta Direccidén puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

5.8 CONTRATOS PARA LA INNOVACION.

El Contrato para la Innovacién es un procedimiento competitivo que busca la compra de
bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de
problemas respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado.
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De existir la necesidad institucional de utilizar este tipo de contratacién dada la
especificidad del requerimiento por parte del area Requirente, se debe describir clara y
detalladamente los requisitos que deben cumplir los proveedores.

Principales caracteristicas:

e Aplicacién: Se utiliza cuando no hay una solucién disponible en el mercado.

e Financiamiento: El Estado puede financiar actividades de investigacién, desarrollo y
prototipado, incluso si los proveedores beneficiados no son los adjudicatarios finales

Etapas:

1. Identificacién de una necesidad publica compleja.

2. Convocatoria abierta a proveedores innovadores.

3. Seleccion de uno o mas proveedores para desarrollar la solucion.

4. Contrato con hitos de avance, evaluaciéon de resultados y propiedad intelectual
definida.

5.9 DIALOGO COMPETITIVO.

El Didlogo Competitivo de Innovacion es un procedimiento competitivo que establece
un dialogo o debate estructurado con proveedores que permite conocer
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado, que
pueden adaptarse para satisfacer una necesidad compleja.

Objetivos:
e Conocer las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles.
e Identificar cual solucién se adapta mejor a una necesidad publica compleja.

e Disefiar una licitacion mas precisa y efectiva

5.10. COMPRA POR COTIZACION.

Es el procedimiento mediante en el que, por la naturaleza del bien o servicio requerido
para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio de
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negociacion con los proveedores con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la
propuesta privada, en los casos previstos en los articulos 99 y 100 del Reglamento.

Requisitos:

e Debe existir una necesidad publica especifica que no pueda ser satisfecha
adecuadamente mediante licitacion.

¢ Se requiere un minimo de tres cotizaciones previas.

e Se debe abrir un espacio de negociacion con los proveedores, lo que distingue este
procedimiento de otros mas rigidos

5.11 SUBASTA INVERSA

La subasta Inversa electrénica se sefiala como un procedimiento de compra abierto y
competitivo que persigue la generacién de ahorros en bienes y servicios standarizados
que no se encuentran disponibles en los CM vigentes. La forma de publicacién en la
plataforma sera la indicada en los articulos 103 y 104 del Reglamento de Compras N°
661.

Principales caracteristicas:
e Los proveedores compiten bajando sus precios en tiempo real.

e Se realiza a través de un mddulo especial en www.mercadopublico.cl.

e Esta orientada a productos con especificaciones técnicas claras y objetivas, que no
estén disponibles en Convenio Marco.

Exclusiones al Sistema de Informacion

De acuerdo con lo establecido el articulo 116 del Reglamento N° 661, podran excluirse
del Sistema de Informacidn, las siguientes contrataciones:

1. Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
2. Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad,
inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores
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(caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado
por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

3. Los pagos por conceptos de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

6 Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en las bases de
licitacion o Requerimiento respectivo; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo
no superior a 30 dias corridos contados desde la notificacién de la adjudicacién, y para
licitaciones sobre 5.000 UTM la suscripcién debera efectuarse una vez transcurrido el
plazo de 10 dias habiles desde la notificacién de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legislaciéon sobre firma electroénica.

Una vez suscrito, y tramitado el acto administrativo que lo apruebe, se debera publicar
en http://www.mercadopublico.cl.

7 Garantias recibidas de los procesos de compra.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existen mayores riesgos de incumplimientos que pudieran afectar de
manera importante la operacion del organismo publico y la calidad del servicio que se
presta a la ciudadania.

A modo ejemplar, pueden citarse como tipos de contratos de mayor riesgo e impacto,
en los que debiesen exigirse tanto garantias de seriedad de oferta como de fiel
cumplimiento de contrato, los relacionados con contratos de ejecuciéon de obras, los de
externalizaciones de servicios, 0 aquellos donde la oportunidad de entrega del bien o
prestacién del servicio es un factor critico, por citar sélo algunos ejemplos.

En conformidad al articulo 11 de la ley N° 19.886, las garantias tienen por objeto
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resguardar la seriedad de las propuestas recibidas en un proceso de compra, asi como
el fiel y oportuno cumplimiento del contrato adjudicado, en tanto no existan suficientes
mecanismos alternativos de mitigacion.

Las garantias, ademas, tratdndose de contratos de prestacién de servicios, permiten
asegurar el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los
contratantes.

La normativa destaca que las garantias deben ser fijadas en un monto tal que sin
desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion de oferentes al llamado de
licitacion o propuesta.

Adicionalmente, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y
demas sanciones que afecten a los contratistas. Por Ultimo, estos instrumentos deben
exigirse para caucionar integramente el valor de los anticipos que una entidad
compradora eventualmente entregare a un proveedor.

8 TIPOS DE INSTRUMENTOS

Cualquiera sea el instrumento a entregar por los proveedores, aquel debe ser siempre
pagadero a la vista y tener el caracter de irrevocable. Las garantias, en cuanto al tipo
de instrumento a utilizar, pueden ser:

e Boleta de Garantia Bancaria: La boleta de garantia es una cauciéon que
constituye un banco, a peticion de su cliente llamado el “Tomador” a favor de otra
persona llamada “Beneficiario” que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de
una obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario. De acuerdo
a la Comision para el Mercado Financiero, CMF, existen dos maneras de obtener que un
banco emita una boleta de garantia para caucionar una obligacién de una persona a
favor de otra. La primera es que se obtenga la emisidon de una boleta con la constitucion
de un depdsito de dinero en el banco por parte del tomador. La otra es que el banco la
emita con cargo a un crédito otorgado al tomador, quien suscribe un pagaré u otro titulo
de crédito a favor del banco.

e Vale a la Vista: Segun explica la CMF, los vales a la vista o vales vista que
emiten los bancos por cuenta de terceros, pueden originarse solamente por la entrega
de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga
en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista. Los bancos podran cobrar
comisiones por la emision de vales a la vista.
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e Poliza de Sequros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compaiiia
de Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de
crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

o Certificado de Fianza a la vista: es aquel instrumento otorgado por
Sociedades de Garantia Reciproca (SGR), mediante el cual ésta se constituye en fiadora
de obligaciones de un beneficiario para con un acreedor, y que se encuentra regulado
por la Ley N° 20.179. Las Sociedades de Garantia Reciproca (SGR) tienen como funcién
ser intermediarias entre la banca y las pymes y otorgar certificados de fianza, documento
con el cual la SGR es aval de una pyme frente a un banco. Segun explica la CMF, la
misidon de las SGR no es prestar dinero, sino que, previa evaluacién, garantizar a la

pyme.

¢ Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.

Cabe sefialar que los oferentes y proveedores pueden determinar libremente qué
instrumento presentaran para garantizar sus obligaciones, no pudiendo la respectiva
entidad compradora coartar o restringir dicha libertad de eleccion.

Lo anterior, por cuanto el articulo 121 del Reglamento, disponen que las entidades
deberan aceptar cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma de manera
rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en dichos articulos
(fundamentalmente, que el instrumento sea otorgado a la vista e irrevocable).

Asimismo, debe considerarse que, de acuerdo a las citadas disposiciones, los
proveedores pueden otorgar instrumentos de garantia de manera electroénica, los cuales
deben ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y
servicios de certificacion de dicha firma.

9 RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA EL USO DE GARANTIAS

Al establecer en sus procesos de compra garantias de seriedad y de fiel cumplimiento,
las entidades compradoras deben tomar en consideracién que un porcentaje relevante
de participacién en el mercado de las compras publicas corresponde al segmento de las
empresas de menor tamafio (MiPymes). Estas empresas Mipymes presentan mayores
dificultades que las empresas grandes para obtener instrumentos financieros como
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boletas de garantia o vales vista, dado que, suelen inmovilizar fondos y generar costos
financieros.

Por lo anterior, bajo los umbrales obligatorios establecidos por la normativa, la
Institucién debiera limitarse a exigir garantias sélo cuando sea estrictamente necesario,
a fin de evitar que esas garantias terminen constituyendo barreras de entrada para los
proveedores, especialmente los de menor tamafio.

Para definir si bajo los umbrales reglamentarios se requerird igualmente el otorgamiento
de garantias y su monto, se recomienda considerar los siguientes elementos:

e Evaluar caso a caso el riesgo de incumplimiento de los proveedores, en funcion
del tipo de producto y/o las condiciones del servicio requerido, para determinar
si la garantia es el instrumento adecuado para resguardar a la Institucion.

e Se recomienda no exigir garantias en caso de que los productos o servicios
requeridos sean de bajo costo o sean de uso habitual y que, en caso de eventuales
incumplimientos, no se afecte el normal funcionamiento de la Institucion.

e De determinarse que existen otras alternativas que sirvan para resguardar el
cumplimiento del contrato, se recomienda priorizar éstas, omitiendo la exigencia
de garantias.

Algunas de estas alternativas son las siguientes:

> Pagos asociados a la aprobacion de los Informes de Recepcion.

» Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega,
contenidos, calidades especificadas, entre otros).

> Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se registran en el
sistema de compras publicas.

> Término anticipado del contrato o suspension por incumplimiento de niveles de
servicio.

En aquellos procesos en que se estime pertinente exigir una garantia, se recomienda
requerir aquella que garantice el fiel cumplimiento, omitiendo la exigencia de garantias
de seriedad, por cuanto son especialmente estas Ultimas las que pueden constituir una
barrera de participacién para empresas, considerando que los oferentes deben
inmovilizar recursos e incurrir en costos financieros, sin siquiera tener certeza acerca del
resultado de la licitacion.

9.1 Custodia de las Garantias

Las garantias recibidas en el Departamento de Compras y Contrataciones (Prevision)
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asociadas a los procesos de compra y en resguardo del cumplimiento de los respectivos
contratos y/o contrataciones se registraran en archivo Excel ingresando todos los
antecedentes del documento y una copia del documento para control interno. Una vez
ingresados se elabora un oficio custodia del documento dirigido a la Tesoreria
Institucional con copia al Departamento de Contabilidad para su registro.

La custodia fisica de los documentos valorados correspondientes a los Centros de Salud,
la efectuara la Tesoreria del Subdepartamento de Gestidn Interna de los Centros de
Salud dependiente del Departamento Gestion Financiera. Mientras que la Unidad de
Tesoreria de Casa Matriz, efectuard la custodia fisica de documentos valorados
correspondientes al giro previsional de CAPREDENA.

En caso de efectuarse la devolucién del documento de garantia, un funcionario/a
perteneciente al DCC sera responsable de enviar correo electrénico al representante
legal, ejecutivo u otro contacto de la empresa informando que el documento en garantia
se encuentra vencido y procede la devolucion del mismo. En caso de ser una garantia
emitida electréonicamente (su custodia es electrdnica por parte de la empresa que emite
el documento), por lo que, solo se envia por correo electrénico a la empresa informando
su vencimiento. Respecto a las garantias fisicas, se envia correo electrénico a la
empresa informando que, la garantia se encuentra se encuentra vencida y puede ser
retirada en las dependencias de la Institucion, sefialando que la persona que retire el
documento debe presentar un poder simple y copia de su cedula de identidad.

La jefatura de la Unidad de Tesoreria correspondiente, deberd mantener un registro
actualizado de las garantias disponibles, e informar a la Jefatura del Departamento de
Finanzas con copia a la Jefatura del Departamento de Compras y Contrataciones, o quien
haga sus veces en Centros de Salud y Rehabilitacion, respecto de las modificaciones del
mencionado registro, especificando recepcién de nuevas garantias, su vigencia, la
devolucion de éstas, o cobros, en caso los hubiere.

La Jefatura de la Unidad de Contratos y Control de Gestidon del Departamento de
Compras, y quien haga sus veces respecto de la gestién de los Centros de Salud y
Rehabilitacion, serd responsable de controlar la vigencia de las respectivas garantias, e
informar al responsable de cada contrato, con una anticipacién de 60 dias corridos a la
fecha de vencimiento de cada documento, respecto de la proximidad del vencimiento de
cada uno de ellos.
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9.2 Procedimiento de multas, término anticipado y cobro de Garantias

a) Cobro de Multas

La Institucidon notificara al adjudicatario que se dara inicio al procedimiento de la
aplicacion de la multa, mediante oficio que acompafe lo establecido en el Anexo N°5,
pudiendo el proveedor, dentro del plazo de 5 dias habiles, formular los descargos que
estime pertinentes.

La determinacion que en definitiva se adopte, debera ser resuelta en el plazo de 5 dias
habiles por el Administrador del Contrato, contados desde el dia siguiente de recibidos
en CAPREDENA los descargos, situacion que debera ser notificada al adjudicatario
mediante oficio, pudiendo este interponer los recursos contemplados en la Ley N°19.880.

Las multas no se aplicardn cuando el motivo de la falta no sea de la responsabilidad del
Contratado segun los términos estipulados en estas Bases y en los casos fortuitos o de
fuerza mayor, debidamente justificados ante el Departamento/Unidad o area requirente
administradora de contratacién o cuando la causal que lo origind, sea de responsabilidad
de CAPREDENA, lo cual debera ser acreditado por el proveedor, previo conocimiento de
lo informado por el Administrador del Contrato.

La multa se aplicard, por acto administrativo fundado de la CAPREDENA, previo Informe
del Departamento/Unidad o area requirente administradora de contratacion que indicara
el monto a pagar por concepto de multa. La Resolucidn Exenta sancionadora sera
notificada mediante comunicaciéon escrita al contratante y publicada en el Portal,
pudiendo interponerse los recursos contemplados en la Ley N°19.880.

Desde que la aplicacién de la multa quede ejecutoriada, el adjudicatario se encontrara
obligado al pago de la multa. El monto de las multas debera ser pagado a CAPREDENA
al momento de sancionada la falta. El pago se hara a través de Cheque, Vale Vista, en
efectivo o transferencia bancaria a favor de CAPREDENA, de acuerdo al plazo estipulado
en la bases o requerimiento del proceso de compra. En caso de que éste no dé
cumplimiento a lo solicitado, se procederd a hacer efectiva la Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato, e ingresar a sus arcas los montos adeudados por concepto
de multas.

No obstante, el cobro de la multa, el adjudicatario estara obligado a solucionar la causal
que la origind, coordinando previamente con el Departamento/Unidad o area requirente
administradora de contratacién, la fecha, tiempo y forma en que se subsanara el
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incumplimiento.

El adjudicatario debera restituir en un plazo de 5 dias habiles antes que se haga efectivo
el cobro de la garantia, el documento en garantia y en las mismas condiciones
establecidas originalmente; una vez restituida la garantia, CAPREDENA procedera a
efectuar la devolucidon de los saldos insolutos a la adjudicataria, si corresponde.

En caso de que, el adjudicatario no restituya la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato, CAPREDENA se reserva la facultad de dar término anticipado al servicio
contratado y recurrir a las instancias de Tribunales correspondientes.

b) Procedimiento Término Anticipado por incumplimiento del proveedor

La Institucién notificard al proveedor que se dara inicio al procedimiento del término
anticipado por incumplimiento del proveedor, mediante carta certificada e Informe del
Administrador del Contrato, pudiendo el proveedor, dentro del plazo de 5 dias habiles,
formular los descargos que estime pertinentes.

La determinacion que en definitiva se adopte, debera ser resuelta idealmente en el plazo
de 10 dias habiles, contados desde el dia siguiente de recibidos en CAPREDENA los
descargos, situacion que debera ser notificada al mediante oficio, pudiendo este
interponer los recursos contemplados en la Ley N°19.880.

Con el mérito de los descargos, CAPREDENA podra dar término anticipado, el cual se
aplicara, por acto administrativo fundado de la CAPREDENA, previo Informe de la
Departamento/Unidad o area requirente administradora de contratacion. La Resolucion
Exenta sancionadora sera notificada mediante comunicacién escrita al contratante y
publicada en el Portal.

Desde ese momento, CAPREDENA se encontrara facultada para hacer efectiva la garantia
de fiel cumplimiento de contrato, sin perjuicio del ejercicio de las demas acciones legales
a que haya lugar.

c) Cobro de Garantias

CAPREDENA notificara al adjudicatario la aplicacion del cobro del documento en garantia,
mediante carta certificad, pudiendo el proveedor, dentro del plazo de 5 dias habiles,
formular los descargos que estime pertinentes. La determinacion que en definitiva se
adopte, debera ser resuelta en el plazo de 5 dias habiles por el Administrador del
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Contrato, contados desde el dia siguiente de recibidos en CAPREDENA los descargos,
situacidon que debera ser notificada al adjudicatario mediante oficio.

El cobro del documento en garantia se aplicard, por acto administrativo fundado de
CAPREDENA previo Informe de la Jefatura administradora de la contratacién que indicara
el monto total o parcial a descontar por concepto de cobro de documento en garantia,
por incumplimiento a lo contratado. La Resolucion Exenta sancionadora sera notificada
mediante comunicacién escrita al contratante y publicada en el Portal.

El adjudicatario deberda restituir en un plazo maximo de 10 dias habiles antes que se
hago efectivo el cobro de la garantia, el documento en garantia y en las mismas
condiciones establecidas originalmente. Una vez restituida la garantia, CAPREDENA
procedera a efectuar la devolucion de los saldos insolutos a la adjudicataria, si
correspondiera.

En caso de que el adjudicatario no restituya la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato, CAPREDENA se reserva la facultad de poner término a la contratacién.

Administrador de contratos: es aquel funcionario designado expresamente para
cumplir dicha funcion, respecto de un contrato especifico y determinado. Su designacion
podra ocurrir en las Bases de Licitacidon, o mediante un acto administrativo posterior.

Las funciones del Administrador de contratos se encuentran principalmente reguladas
en los Instructivos ITS-DCC-11-05 (V1) Previsién, de 2023 y ITS-DGFCDSyR-06-01
(V.0), de 2024, del Departamento de Compras y Contrataciones de CAPREDENA.

Sin perjuicio de ello, los administradores de contratos deberan:

. Fiscalizar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales.
. Abrir el expediente del contrato y mantener actualizado el respectivo archivo con
la totalidad de los antecedentes del contrato.

. Revisar y aprobar los Estados de Pago, considerando las eventuales multas a que
hubiere lugar.

. Certificar la recepcion a entera satisfaccion de CAPREDENA, del servicio o bienes
contratados.

o Emitir Informe de Evaluacion de Proveedores de Contratos.

. Gestionar el cumplimiento de los niveles de servicio contratados y directamente

con el proveedor, las acciones correctivas tendientes a solucionar las falencias
detectadas.
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. Solicitar la aplicaciéon de multas, si como resultado de la evaluacidén se estimare
que corresponde.
. Proponer el término anticipado del contrato, adjuntando informe y antecedentes

que respaldan tal proposicion y si ella es aceptada, gestionar el correspondiente acto
administrativo.

. En general, desarrollar todas las acciones de control y gestién que faciliten la
ejecucion del contrato.

10 Supervision de Contratos

La supervision de contratos es una funcion propia de cada Administrador de Contrato
(en Anexo N°1 del presente manual), segun lo establece el Instructivo ITS-DCC-11-05
(V1), de 2023. No obstante, la Unidad de Gestidon de Contratos, y quien haga sus veces
en los Centros de Salud y Rehabilitacién, estardn encargadas de cumplir las
responsabilidades y funciones descritas en el ITS-DGFCDSyR-06-01(V0), de 2024,
conjuntamente con los siguientes objetivos:

e Apoyar a los administradores de contratos, en el estricto y oportuno cumplimiento
de las obligaciones emanadas de cada contrato.

e Evaluar procesos en coordinacion con unidades usuarias y proponer mejoras de
procedimientos y procesos.

e Controlar la actualizacion del Sistema de Apoyo con la totalidad de los
antecedentes referidos a cada contrato.

e Supervisar la vigencia de las boletas de garantia de fiel cumplimiento del
contrato.

e Desarrollar todas las acciones de control y gestién que faciliten el cumplimiento
integro, exacto y oportuno de las obligaciones emanadas de cada contrato.

11 Sistema de Apoyo y Control Administrativo y Contable
Programa controlado por la Unidad de Supervisién de Contratos, que permite el control

periédico de contratos y/o dérdenes de compra que se generan y gestionan por
CAPREDENA Salud.
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12 Garantias recibidas de los procesos licitatorios.

Como ya se indico en el punto 9.1 del presente manual, las garantias recibidas por la
Institucion con motivo de sus procedimientos licitatorios y en resguardo del
cumplimiento de los respectivos contratos, seran registradas en una base de datos del
Subdepartamento de Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacion y resguardadas
en Tesoreria del Sub-departamento de Gestion Interna del Departamento Gestidon
Financiera.

El Departamento de Gestién Financiera, conjuntamente con remitir los documentos
de garantia a Tesoreria del Sub-departamento de Gestién Interna, deberd informar a la
Unidad de Contabilidad el detalle de éstas para su registro contable. En caso de
efectuarse la devolucion del documento de garantia, debera informar a la Unidad de
Contabilidad el detalle de la/s garantia/s devuelta/s, para que se efectle el registro de
baja respectivo.

13 Respecto de la Recepcion Conforme de Bienes y Servicios

Se entiende por recepcion conforme al hito en virtud del cual el comprador manifiesta
su conformidad en la Plataforma Mercado Publico a los productos o servicios entregados
por el proveedor, en el entendido que aquellos han cumplido con lo acordado en las
respectivas bases de licitacion, requerimiento y/o contrato.

Dicho hito se formaliza a través de un documento remitido por el area requirente y/o
administradora de la contratacion (Informe de Conformidad de Bienes y/o Servicios), el
cual contiene: razon social del proveedor, Rut, N°de factura, monto de la factura, fecha
de emisién de la factura, nombre del bien adquirido/nombre del servicio contratado,
vigencia del contrato, N° de Resolucién, N° orden de compra, N° de cuota o hito de
pago, monto total de la cuota, entre otros, asimismo éste informe debe estar firmado y
fechado por el area requirente y/o administradora de la contratacion. Una vez recibido
y revisado el Informe de Recepcion Conforme de Bienes y/o, el comprador debe
formalizar la recepcién conforme de los bienes o servicios en el médulo dispuesto en
www.mercadopublico.cl , para dicho fin.

13.1 Recepcion conforme compras en E-comerce
Tratédndose de contrataciones de montos inferiores al limite fijado por la Ley N°19.886

y el articulo 10 N°8-10 UTM-, que hayan sido celebradas por medios eléctrico, de acuerdo
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al articulo 12 A de la Ley N°19.496, que establece normas sobre proteccion de los
derechos de los consumidores, el pago se podra efectuar en forma previa a la recepcién
conforme del bien o servicio contratado.

13.2 Anula Recepcion Conforme
Toda recepcion conforme que no cuente con DTE asociado puede ser anulada.
Anula Recepcién Conforme Total

1. Comprador debe ingresar a Mercado Publico, mend Orden de Compra/Busqueda
y Gestion de 6rdenes de compra, seleccionar “Recepcién Conforme” en acciones.

2. La orden de compra inicialmente se encontrara en “recepcion conforme”.

3. La recepcién conforme tendra el detalle junto a su comprobante y si es posible
adicionalmente presentara la opcién “anular”

4, Al seleccionar “anular”, aparece detalle de RC que se anulara, debe indicar motivo
de anulaciéon con min. 17 y max. de 500 caracteres, luego selecciona “anular”.

5. Una vez anulada, se emite comprobante de anulacién con informacion detallada
de RC anulada y motivos. Libera saldo utilizado permitiendo rehacer la recepcién
conforme correcta.

6. Realizada la anulacion al obtener nuevamente la OC desde el buscador, esta
cambia de estado de “recepcion conforme” inicial a “aceptada”.

7. Al ingresar en “recepcidon conforme” podra realizar nuevamente recepcion
conforme, sin mostrar comprobante de la anulacion realizada anteriormente

8. Luego al ingresar nuevamente la “recepcion conforme” se valida y genera
comprobante de RC y detalla la anulacion de RC anterior.

13.3 Anula Recepcion Conforme por hitos

1. El comprador debe ingresar a MercadoPublico, ment Orden de Compra /
Busqueda y Gestion de 6rdenes de compra, seleccionar Recepcion Conforme de
paleta de acciones.

2. La orden de compra inicialmente se encontrara en estado “recepcion conforme”.

3. La recepcion conforme tendra el detalle de sus comprobantes y si es posible
adicionalmente presentara la opcién “anular”.

4. Se debe seleccionar la RC que se desea anular siempre que cuente con boton
“anular” y mostrara el detalle.

5. Al seleccionar “anular”, aparece detalle de RC conforme que se anulara y debe
indicar motivo de anulacion con min. 17 y max. 500 caracteres, luego selecciona
botén “anular”
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6. Una vez anulada, se emite comprobante de anulacién con informacién detallada
de RC anulada y motivos de anulacion. Libera saldo utilizado para realizar RC
correcta.

7. Realizada la anulacion al obtener nuevamente OC desde buscador, esta mantiene
estado “recepcién conforme” siempre que al anular RC existan otras aceptadas,
de lo contrario vuelve a estado “aceptada”.

8. Al ingresar nuevamente a opcidn “recepciéon conforme” podra revisar estado de
todas las RC asociadas a la OC y realizar nuevamente la recepcion conforme
anulada, libera saldo usado en la RC anulada.

14 MEDIDAS PARA RESGUARDAR LA PROBIDAD FUNCIONARIA Y
TRANSPARENCIA EN LA CONTRATACION PUBLICA.

Los/as funcionarios/as, y las personas contratadas en base a honorarios de la Institucion
deberan observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal
de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
Especialmente, en los procedimientos de adquisiciones contemplados en el presente
Manual, se infringe el deber de probidad cuando:

e Se omite o elude la propuesta publica sin que concurra alguna de las causales de
excepcion.

e Se contraviene el deber de eficiencia, eficacia y legalidad con grave
entorpecimiento del Servicio o derechos ciudadanos ante la Administracion.

e Se establecen condiciones en las bases de las licitaciones que obsten la libre
concurrencia de los oferentes, impidiendo la participaciéon de algunos, de manera
injustificada.

e Se fijan plazos muy acotados sin que se justifigue razonablemente,
obstaculizando la realizacion de actuaciones por parte de los participantes en los
procedimientos de adquisiciones.

e Se aceptan regalos de los proveedores de cualquier especie y monto y bajo
cualquier concepto.
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e Se prohibe la comunicacion entre participantes o interesados en el proceso de
contratacién una vez iniciado el proceso entre eventuales interesados o
participantes en él los funcionarios de la Institucion que participen del proceso de
contratacion.

e Si se requiere realizar consulta a terceros, estas se deben realizar mediante
consulta publica a través de los medios disponibles en la plataforma de
mercadopublico.cl. Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la
informacidn necesaria para efectuar las contrataciones se podra obtener
cotizaciones a través de correos electrénico, sitios web, catdlogos electrénicos,
listas o compradores de preciso por internet, u otro medio similar.

e Solo cuando sea imprescindible, en consideracion al bien o servicio a contratar,
podran realizarse reuniones presenciales o virtuales con potenciales proveedores
para obtener informacion de dicho bien o servicio, debiendo registrarse en el
sistema de informacién.

e Se llama a licitacion en fechas en que pueda presumirse razonablemente poca
participacion.

e Los funcionarios/as, profesionales y técnicos, que participen en la elaboracion de
las bases, integren las comisiones evaluadoras o intervengan en la gestién de los
contratos, no pongan en conocimiento, inmediatamente o, a mas tardar, dentro
de 24 horas, de su superior jerdrquico cualquier hecho que haga presumir su
pérdida de imparcialidad, en especial, cuando concurra alguno de los motivos de
abstencion sefialados en el articulo 12 de la Ley N° 19.880, respecto a los
proponentes, adjudicatarios y contratistas en los procedimientos de
adquisiciones.

e Las autoridades y los funcionarios, independientemente de su calidad juridica,
deberan de abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica o
ejecucion contractual en los que pudiese tener interés, segun lo senalado en la
normativa vigente.

e No recibir ni ofrecer presiones, regalos ni pagos indebidos: Los regalos, hasta
aquellos de un valor bajo pueden crear la percepcién de influencia indebida, por
lo que nadie recibe ningun tipo de regalo sin que medie un motivo plausible para
recibirlo. Solo es posible recibir regalos como donativos oficiales o de cortesia,
por ejemplo, materiales en una capacitacion.
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e Rechazo al soborno/cohecho: Sabemos que el poder publico que se nos
encomienda no debe usarse para obtener beneficios privados, por lo que nunca
solicitaremos y siempre rechazaremos cualquier ofrecimiento de ventajas en
beneficio nuestro o de terceros que buscan que actuemos en forma ilegal en
nuestra funcion publica. Estas ventajas pueden ser regalos, el ofrecimiento de un
trabajo, favores, viajes a congresos, pagos en efectivo, donaciones, servicios,
etc.

e Transparencia en la entrega de informacidon: Somos conscientes de que la
informacién de los organismos del Estado es publica, a excepcion de aquella que
por ley es reservada. Por lo tanto, facilitamos el acceso a ésta por parte de
cualquier ciudadana o ciudadano pueda requerirla, manteniendo actualizado
nuestro sitio web y habilitando los canales de consulta, sin cuestionar las razones
u objetivos de su solicitud y cumpliendo siempre los plazos legales para darle
respuesta.

e Relaciones transparentes e igualitarias con proveedores: Nuestras licitaciones
publicas seran convocadas a través de Mercado Publico, y nos comprometemos
a publicar oportunamente las bases de licitacion, bajo un lenguaje claro y preciso,
indicando los requisitos, condiciones y especificaciones de los servicios y bienes
gue requerimos y sin realizar ningun tipo de discriminacién arbitraria. Lo anterior,
con el fin de que el proceso licitatorio se realice de forma transparente e
igualitaria.

e Las comisiones evaluadoras entregaran sus declaraciones juradas en las que
expresen no tener conflictos de interés en relacion con actuales o potenciales
oferentes en el proceso de licitacion. En el caso de que haya conflictos de
intereses en la apertura de las ofertas, el integrante debera abstenerse de
participar. Lo anterior, en armonia con lo dispuesto en las leyes especiales
respecto a esta materia. (Ley 19.886 y su reglamento).

e Trato igualitario y respetuoso: Entregamos a toda persona un trato deferente y
respetuoso, no realizando distinciones de ningun tipo.
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15 HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS

Para dar cumplimiento al articulo 6 del Reglamento de la ley 19.886 la Institucion
adoptara mediadas tendientes a reducir los costos administrativos en los procesos de
adquisicién y gestion de contratos, como las siguientes:

e La Institucion cuenta con un sistema de gestién documental para la gestion de
procesos de adquisicion y contratacion, por lo que, se debe privilegiar la
tramitacion digital de las resoluciones, certificados de disponibilidad
presupuestaria y otros documentos relacionados, utilizando para ello la firma
electrénica avanzada o bien la firma de Doc digital, disminuyendo de esta manera
la gestién y tramitacion de documentos en las distintas etapas del proceso de
compra, asi como también el uso de recursos fisicos como papel, energia y otros.

e Para adquisiciones bajo las 100 UTM se privilegiard la Compra Agil como
mecanismo de compra, salvo que sean fundadas las razones para adoptar otra
modalidad de compra.

e Segun lo sefialado en el articulo 71 N° 7 letra g del Reglamento de compras, se
podra recurrir al trato directo cuando el costo de realizar una licitacion resulte
desproporcionado en relacion con el monto de la contratacién. En estos casos el
area requirente debera elaborar un informe fundado que justifique que el
procedimiento competitivo implicaria un mayor gasto administrativo que el
beneficio esperado. Esta herramienta se aplicard solo de manera excepcional,
controlando su correcta utilizacién.

e LaInstitucion define la delegacion de las visaciones de contratacion segin montos
de los procesos de compra, lo cual se establece en la Resolucion de delegacion
de facultades vigente.

e Asimismo, estd definida la revisiéon juridica de las resoluciones relativas a
Compras y Contrataciones que deben obligatoriamente someterse a control
formal de legalidad y juridicidad ante la Fiscalia Institucional.

16 LEY N°20.730 DE 2014 QUE REGULA EL LOBBY Y LAS GESTIONES QUE
REPRESENTAN INTERESES PARTICULARES ANTE LAS AUTORIDADES Y
FUNCIONARIOS.
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De conformidad a lo establecido en el literal e) del articulo 4° de la ley N°20.730, de
2014, tienen la calidad de sujeto pasivo los integrantes de las Comisiones Evaluadoras
formadas en el marco de la ley N°19.886.

Seran registrados en la plataforma de Lobby los integrantes de las Comisiones
Evaluadoras una vez que se formalice su nombramiento, mediante acto administrativo.

Desde el momento de su registro los integrantes de las Comisiones son considerados
sujetos pasivos de la Ley del Lobby y deben registrar audiencias, viajes y donativos asi
como se les prohibe aceptar reuniones con oferentes o terceros sobre la licitacion
mientras dure su mandato.

17 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

A continuacidn de muestra el procedimiento de pago a proveedores vigente en la institucion.
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Il. Descripcion de Actividades

Proceso Sabhda

dad

S .
Qué Quien l Como I Cuando Ioom I Registro
I. ANTECEDENTES DE

RESPALDO Y
REGISTRO DTE

Se descarga diasiamente, tanto del SGDTE
como en la pagina web de! S, los listados de
‘ todos los DTE emitidos a CAPREDENA que

| fueron pcionados el dia i

C Inico ) Con esta informacién se realizan las
. siguientes actividades

| « Se efectia un pareo entre la informacion

descargada del Sll y la informacién

descargada del SGDTE, lo anterior, para ‘

detectar eventuales diferencias.

* Se iza el h de fact de

acceso compartido

'» Se identifican todas |as facturas del Fondo
1 (Capredena) en archivo de Facturas, las

1 Descargar y revisar cuales seran descargadas del SGDTE,

WEB Sii informacsénde DTE [ | pase = de registradas en Base de Proveedores y

SGDTE emibdos a CAPREDENA | | ) Descargar y guardadas en formato PDF para ser

revisar informadas a RI.

| Informacsén Nota 1: El Archivo de facturas se comparte con by

B e DTE Encargado(a) ‘ lns Encargados de los andm qmenes realizan D'a"" upp

| emitidos a | de Ia gesti \

CAPREDENA

Archivo de facturas
actualizado

Archivo de
Facturas

Archivo Base de
u_gm_z La Jefatura de ik rwi.. diariamente Brovsaddres
de

por el UPP, y | DTE descargado

| un cruce de datos con el archivo descargado
del SGDTE, filtrando las facturas cuya OC
E‘i‘ comience con 721 y verificando que todas

DTE descargado

estén correctamente identificadas como
“Casa Matriz”.
De la revision y pareo de la informacion de
DTE se pueden desprender 3 opci 4
| 1.1 Factura sin inconvenientes, se informa
a RI para aceptacion o rechazo.

|2 Factura rechazada automaticamente
por SGDTE.

2.1 Factura no recepcionada en casilla
dipresrecepcion@custodium.com

L , J -
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Respecto de los DTE asociados al Fondo 1 I |
(Capredena), UPP en el plazo de 2 dias
habiles desde la recepcién en Sll, envia a
1 través de correo el DTE al Rl para la |
aceptacion o rechazo de éste, indicandole el | | ‘
plazo para pronunciarse en caso requiera |
rechazar el DTE (5 dias corridos contados |
desde la fecha de recepcion de DTE en SlI), |
| debiendo el RI indicar los motivos ‘
correspondientes que sustenten la accion. El
Correo a RI debe ir dirigido a encargado de |
' visar la factura y encargado de contrato, de
do a lo i en Resol -n
correspondiente con copla @ Jefela |
Departamento correspondleme yaDCC para |
que ellos proced a la P
conforme en Mercado Publico. | [
DTE Correo enwiado a
11 Enviodel DTE 3l R) i * Ver lnstructivo Anexos Pago |
Prov ina 3 |

En caso de que 2l plazo tope para que Rl se ‘
11 Envio del Encargado(a) | pronuncie sobre aceptacion o rechazo de Diario ueP [Correo enviado a
" |DTEalR! de la gestion. | DTE corresp afin de o festivo, el | RI
| conteo se adelantz al Gltimo dia habil.
|
Es preciso sefalar que, en fechas de cierre \
ble, el cual t irre los primeros 8 |
dias de cada mes, los plazos se acotan y el ‘
|envlo de correo a RI debe ser de forma
| inmediata, es decir, al momento de
| recepcionar el DTE, La fecha tope para que el
2 | Rl se manifieste respecto de la Aceptacion o
| Rechazo no debe ser supenor a 3 dias ‘

| habiles.

NOTA

1-Encasode nop i el R! t
del rechazo de Iafactura en el plazo |nd|cado, |
la factura quedara wrevocablemente aceptada ‘ [

| (presuncion legal), teniendo mérito ejecutivo |
| para su cobro (at 3 y 5 de la ley N°19.983)
12~ La ley N°19.983 establece entre otros
| aspectos que dispone 8 dias corndos (192
Hrs.) desde la recepcion de la factura, para
| = | aceptar o rechazar el contenido de la factura
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| | [ electrénica (art 3 de ia ley). Para efectos de | | |
este procedimiento, se otorgan 5 dias corridos |
al RI, lo anterior para disponer tiempo de
- | respuesta y accién | . . |
Respecto de los DTE asociados al Fondo 1
‘ (Capredena), UPP en el plaze de 2 dias |
habiles, envia a través de correo al RI ‘
Informar al RI nformacién de DTE rechazado
\ | Rechazo automaticamente por SGDTE, en el cual
| automatico ademas de informar del rechazo, solicita a RI s
DTE 2 Informar Rechazo c de g gestién con p dor para la emision de NC Correo enviade a
autométco de R?"” it 2 DTE en de la gestion. | que anule DTE rechazado y un nuevo DTE f Diario uep RI
DTE alRI plataforma que reemplace el que fue reclamado |
SGDTE ! \ \
+  Ver instructivo Anexos Pago |
Proveedores, pagina 4 ‘
| Respecto de los DTE asociados al Fondo 1 |
(Capredena), UPP en el plazo de 1 dia habil,
envia a través de correo al Rl informacion de
DTE que no ha sido recepcionado en casilla
| de SGDTE (dipresrecepcion@custodium com)
en el formato comespondiente (XMLS)
21 Informar a Rl la no C viado
R | recepcion de DTE en e . ‘ Informar a RI
casfia de SGDTE la no o En correo se solicita a RI coordinar con ‘
. | fecepcion E (a) | P dor para que envie el DTE a la casilla | rreo enviado a
21 DTEen do maacan) | carresp te antes de las 72 Hrs. Desde la | Diaro | UPP | 57
casilla de g | recepcion del DTE en el SHl, ya que, de lo
SGDTE | contrario, serd rechazado de forma
automatica por SGDTE. ‘
|
« Ver lnstructivo Anexos Pago
= Proveedores. na 5 |
| \
1
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‘ |
UPP recibe correc del Rl con copia a su Jefe/a !
de Depto., solictando el rechazo del DTE,
fundamentando los motivos |
| correspondientes, dentro del plazo estipulado.

DT

Correo del RI

Encargado(a) de gestion formaliza el rechazo ’
rechazado

del DTE en el SGDTE dentro de 8 dias |
comidos desde |a fecha de recepcion del DTE
en el Sll (192 Hrs.) y envia correo a RI | |

ir que el rech fue lizad ‘

Documento de
respaldo en POF

dj do el 6 de Ido en

3 Rechazo del DTE en formato PDF. ;
SGDTE |

En caso de no pronunciarse el RI dentro del
s Correoa Al
informando
formahizacdn del

plazo indicado en comreo se entendera que el
rechazo de DTE

RI pta a entera formidad los bi y/
o servicios facturados, quedando la Cada vez
Rechazo del E )(a) | FESPOr bilidad en el Rl respecto de la no que Rl
DTE en et solicitud de rechazar el DTE. Luego de la | .
* | scote de la gestion. | ocuncion legal de aceptacién del DTE (por | Mforme a ‘ urr: |
| naber pasados los 8 dias corridos que ::""::de ‘gfg::;“sv'zza
cuninlis i s el DTE
rechazar), el RI debera gestionar | d
directamente con el proveedor del bien o ISCEERSO
servicio, las notas de crédito y/o débito que
corresponda, de ser necesarias.

| DTE rechazado

Cabe mencionar que la aceptacion de un
| DTE, genera la responsabilidad de cumplir
| con el plazo de pago a proveedores desde la

recepcion de la factura en el SH (30 dias
4 idos), existendo int por mora,
comision  fija por mora, sanciones

administrativas por retraso en el pago, entre
otros.

”
*
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"En el caso que Rl diese su aceptacién a ia |
factura a entera conformidad de los bienes | {

y/o servicios fi dos, su aprobacion debe ‘
Base | realizarla por medio de correo a UPP con ‘
Proveedores. copia a SPP y DCC adjuntando el Informe de
Conformidad mas todos los documentos

fos que la S

| en la recepcion de bienes y/o servicios de

acuerdo a las dici de on, | |

con la respectiva firma y timbre, en el marco
de la contratacion y/o iva vigente y en |

el plazo estipulado (FECHA TOPE que se
indica en correo al informar DTE).

Si RI no envia toda la documentacion |
necesana, UPP no continuara con la gestion ‘

de visaciéon de la OP ni devengo de factura
| hasta contar con todos los antecedentes

OP emitida mas
Plataforma o de

respaido

Mercado 4 Emisedn de la OP =
Pabhco

| En el caso que RI no diera la aceptacion al
DTE antes de los 5 dias corridos, pero
tampoco ha manfestado rechazo, entonces [
se entenderd que el Rl acepta a entera ‘

b Encargado(a) : & i | OP con
Emision de la = conformidad lcs bienes ylo servicios | . . p |
4 dela gestion. | facturados. por Io tanto, en el plazo maximo Diario UPP | ::c;r:e:g:uén
| de 2 dias habiles posteriores al térmuno de los P

| | 5 dias corridos debe enviar el Informe de |
Conformidad de acuerdo a lo indicado en
pamafo precedente

Luego de recibir la Aceptacion dei DTE mas la

5 documentacion de respaldo, UPP tiene un
plazo de 3 dias habiles para la emision de la
OP y envio a visacién de ésta, para la cual hay

una plantilla en Archivo Base de Proveedores

Plataforma
su

* Ver Instructivo Anexos Pago ‘
‘ veedores, pagina 6 ‘ ‘

UPP adjunta a la OP los documentos de )
respaldo enviados por Rl junto con los
siguientes documentos
1) DTE.
2) Formularic de compromiso
presupuestario.
3)0C
| 4) Documento validez Sl ]
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| T T |
En el plazo de 5 dias habiles posteriores a la
Fecha tope.
{La OP con toda su documentacidn de
b respaldo, debe ser visada de acuerdo con el
siguente orden:
Una vez
1) Jefe UPP recibida ‘
: ‘ 2) Jefe SPP oP |uPP
. defaturas de|  3) Jefe DFN desde | SPP
OP con 5 VB'deOP |UPP, SPP, OP Visada
4) Jefe DAF Encargad | DFN
documentacion OP Visada DFN y DAF d DAF
de respaldo SVEtop | vge
‘ ‘Jefatura UPP  revisa OP con la| Gestion
| documentacion de respaldo dando V°B” En  UPP
| caso de dar conformidad deriva para V°B” de }
Jefa SPP, luego la revisa y firman Jefa DFN y [
Jefe DAF respeclivamente
8 En caso de no conformidad, OP el devuelta a
’ Jefa UPF con observaciones.
= i | 1 =
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| ] | | Cuando 1a OP retorna @ UPP con todas las | |
fias descritas en numero 5, encargado de
gestion UPP tiene maximo 3 dias habiles de
! plazo para completar devenge manual en
SGDTE y enviar informacién a DCN para la

ap ) cor

P

Informacién de devengo se debe completar ‘

hasta la asignacion del compromiso en [
SGDTE, INGRESAR FOLIO/ ACCIONES/ |

‘ COMPLETAR DEVENGO (Ver guias de
usuario de SGDTE para mayor informacién).

Cabe Sefalar que cuando las facturas son |
con medio de page Contado, se deben tener
en cuenta algunas consideraciones
. especiales al momento de ingresar los datos
para el devengo

OP con
documentacio
n de respaldo
y Fermnas

. Ver {e) Pago |
dexm:*:g; = Formulano de Completitud Eroveedores, pigina 13 Cuando | Formularic de
DCN devengo de devengoy | Encargado(a) | ;. yq7 completado el devengo hasta el OP tenga | ,op davengo
6 |envioOPa de la gestion, | s on | todos los
DCN compromiso, el Encargado de Gest uPP | vBy
| | envia OP a DCN a través de correo, junto a | ety
| DTE. OP debe ircon todas las firmas y V'B*. | ‘

Ver Instructivo Anexos Pago
Proveedores. na 7 |

Dentro del plazo de 2 dias habiles DCN debe

7 devengar, a excepcion de los primeros 8 dias \,
de cada mes, ampliando el plazo a 3 dias

hébiles por proceso de cierre contable |

| | C el d go se ) de forma

‘ | automatica por el SGDTE, UPP envia por
correo a DCN, el listado de los DTE con esta

| situacion

‘ -

Proveedores. ina 11

Para mayor informacion de devengo
automatico realizados por SGDTE, puede ver |
guias de usuario en documentacién i

J relacionada = 1

— |
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T T T

Cuando el devengo se materializa, se imprime '
:7:

formulario enviado por DCN y se adjunta |
como respaldo a la OP, luego las OP son
enviadas a:

« DCN, cuando el DTE corresponde l
a Facturas que son pagadas por
TGR. |

. STE en los casos de Boletas de

Honoranos, Boletas de Servicio, |
[ DTE con medio de pago Contado y
facturas devengadas en SIGFE,
‘ para emitir pago.

. La OP también es enviada a STE |
devengado 7 Envia OP Fisicaa en el caso que proveedor esté en
eng: DCN o STE segan OP en transito N €l “Q 'l_:f. ; i
corresponda

asociados a PAC, proveodr ores de
Envia OoP | servicios de Arriendo de
Fisica a DCN | Encargado(a) Inmuebles. etc), para enlazar |
o STE segin de la gestdn, cargo bancario o emitir pago firma de |
e Para revisar si proveedor esta en lista de ‘3{:‘“"
| excluidos

Una vez
OP en transito

- Ver Instructivo Anexos Pago
Proveedores, paginali

a | En el caso de Boletas y Facturas asociadas a
| PAC, se envian a STE, luego de matenalizado |

el cargo en la cuenta corriente, adjuntando la |
cartola bancana donde se refleje el cargo. ’

Para respaldo de la recepcién de OP, UPP |
envia correc a DCN y STE segln coresponda |
informando las OP gue son entregadas por |
mano. DCN y STE, responderan correo dando |
acuse de recibo Si no responde en un plazo |

L ‘ de 24 Hrs, se entendera recepcion conforme.

] ——— L - J
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. - = = — ,
‘ La recepcion de los pagos efectuados a los 1
proveedores de CAPREDENA se realiza a |
} través de la descarga de informes de SIGFE | ‘
REPORTES, haciendo una distincion entre |
los pagos realizados por TGR y los pagos | |
’ realizados por STE.

Pagos realizados a proveedores de
| Capredena por TGR: Estes pagos se revisan

en reporte "Facturas Proveedores”, el cual se
y v Ty descarga de SIGFE REPORTES/
e PO WEee REPORTABILIDAD/REPORTABILIDAD
OTE Pagados |
a9 b ke Proveedores ‘ | | CONTABLE/ FACTURAS PROVEEDORES e:::: g
TGR . | | {Cs |
- Recepcion de . | hizo | Archvo Base de
J 1 .
8 ' pagos TGR Encargado(a) Pagos realizados a proveedores de sfeciivo ‘ upP proveedores

de la gestion = Capredena por STE: Estos pagos se revisan el pago
| en reporte “Listado de Pagos realizados”, el del DTE
| cual se descarga de SIGFE REPORTES/
REPORTABILIDAD/ DESCARGA DE ‘
INFORMACION TRANSACCIONAL/ \

LISTADO DE PAGOS REALIZADOS |

| ?El objetivo de la revision de los pagos es
‘ | reqistrario en Bzse de Proveedores, lo que
Fin ) contribuye al control de éstos y también se
| | utiliza como informacion de base para la

preparacién de informes.

l | Este registro se hace semanalmente, 1
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2 INFORMES DE [ ] [ | Dentro de los 15 primeros dias corridos de | |
GESTION cada mes
- Genera Iinforme mensual, el cual debe ‘
contener; ‘
*  Suma Total de pagos realizados
| »  Detalle de pagos oportunos Doitio
\I Confeccién y " « Detalle de pagos atrasados, abordando de los 15 " ‘ ‘
envio de Jefatura UPP eventuales causas intemas y externas  _ | UPP
A 9 | Informe | queincidieron en el atraso. g;:;’ec;:ls SPP :‘:o::' gaos Lot
o ; Informe mensual de mensual de ‘ fka DFN
onfeccdn y envio de 08
anforme mensual de DTE s o s M A 2 ‘ siguiente [
Informe sigue |a siguiente secuencia : ‘
- Jefatura UPP lo envia a Jefatura | \ \
SPP para V'B” |
- Jefatura SPP lo envia a Jefatura
DFN
[ [ Dentro de los 15 primeros dias comdos al l | | |
término de cada semestre ‘
|
- 10 Confeccion y envic Informe semestral l Al términe de cada semestre, Jefatura UPP
"oep"“"""' “‘g:‘;’a‘“ de pagos atrasados [ envia informe a la Jefatura SPP, con detalle
s mh!” R LVVT PRER ‘ | Jefatura UPP | de los DTE con pago fuera de plazo junto con
A los antecedentes que respalden las causas
Confaccion por las cuales se generd el atraso en el pago. | Dentro
o O Y ' Dicho informe acompaniara @ la propuesta de | de los 15
idoris | oficio para solicitar investigacion sumaria prmeros
s tral de | Jefatura UPP enviara el infome sefialado a | dias uPp | Informe Semestral
10 OP para las distintas jefaturas asociadas a los casos  cormdos | SPP de pagos
s ohgtar reportados, objeto de que adopten las al DFN atrasados.
{nvestigacian medidas necesanas para que lo observado no = término
Sum ar?a | se vuelva a maleriakzar | de cada .
| semestre
Jefatura DFN | Jefatura SPP otorga su V'B° si procede, |
enviando a su vez para V°B" de Jefatura DFN.
Jefatura DFN asegurard el cumplimiento y }
presentacion de la solicitud de investigacion
sumaria a VPE
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Los dias 15 y 30 de cada mes. Si es fin de
semana o festivo, se posterga al dia habil |

postenor. Los dias

156 y 30
Se descarga del SIGFE ' de cada
REPORTES/REPORTABILIDAD mes. Si

analiza la informacién considerando las | festivo,
fechas de pago de las facturas. Si las facturas ] se

se encuentran proximas a vencer, se debe  posterga
revisar si éstas se encuentran calendarizadas = al dia
para pago por TGR. Si facturas se encuentran | habil
vencidas, se debe analizar las causas. posterior.
El detalle de este analisis se debe enviar los |

dias 15 y 30 de cada mes a Jefatura de SPP

para conocimiento
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Cédigo : PS-DFN-06
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Pagina 15 de 16
Descarga
informacién
de Cartera
- s Informe quincenal Contable
C2rga
informacidn de Cartera ?Caijeta c::':::o | g:“?:eme de
Contable Pendiente de S 200
Pago Andlisis y envio de | Andlisis y |
informe quincenal a I envio de
Jefatura SPP ' Informe
quincenal a
| Jefatura SPP
=l
v
- Informe semesiral de |
Usuanos SGDTE { ﬁ;b"‘:: de
12. Conleccion y envio 12
de informe semestral de Usuarios
Usuarios SGDTE SGDTE
|
—| |

Los dias
31 de
enero  y

En julio y enero se descarga la informacién de | 31

usuarios vigentes del SIl y se elabora un | julio. Si|
Jefatura UPP |informe dirigido a los niveles superiores, | es fin de

| detallando las altas y bajas del sistema. semanao
| Ademas, se gestionan los usuarios con un | festivo,

| tltimo ingreso superior a 6 meses y aquellos | se

que ya no pertenaecen a CAPREDENA posterga
al dia
habll
posterior

CONTABLE, la Cartera Contable Pendiente es fin de |
Jefatura UPP de Pagos de cuentas 21522 y 21529, Se semanao |

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

, [

|

' Informe quincenal |
Cartera Contable |
Pendiente de |
Pago.

uPP
SPP

-

l |
! Informe semestral
| de Usuarios

UPP | seoTE \
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18 Procedimiento de Politica de Inventario

El Departamento de Compras y Contrataciones es un actor que participa de manera
externa en este proceso, ya que el Departamento Administracién es quién vela por el
correcto funcionamiento de la politica de inventarios.

18.1 Procedimiento Revista de Inventario

A continuacidn, se detalla el procedimiento actual vigente elaborado por el Departamento

Administracién.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestiéon — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
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I. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable Jefatura Subdepartamentos Propiedades CAPREDENA Prevision / Encargadas/os Unidad de Servicios Generales
H— o Centros de Salud y Rehabilitacion.
2. Objetivo del proceso Mantener una adecuada administracién y control de los bienes del Activo Fijo de la Institucion.

3. Alcance del proceso Este procedimiento es aplicable desde que se realiza el cronograma de Revista de Inventarios, hasta que las planchetas
son recepcionadas conforme (firmadas por los responsables de las distintas dependencias) y archivadas en las

respectivas carpetas de los bienes inventariados. Este proceso debe realizarse anualmente en toda la institucion.

4. Nomenclatura DSGA: Departamento Servicios Generales y Arquitectura.

SP: Subdepartamento Propiedades.

U.SS.GG: Unidad Servicios Generales (Centros de Salud y Rehabilitacién).

SINVE: Sistema computacional / inventario Centros de Salud y Rehabilitacion.

SIGAS: Sistema computacional / inventario CAPREDENA (Prevision).

CDS. y R.: Centro de Salud y Rehabilitacion.

DAF: Division Administracion y Finanzas.

DCN: Departamento de Contabilidad.

DFN: Departamento de Finanzas.

5. Roles y Responsabilidades Roles: Especificados en columnas “quién” y “como” del punto Il “Descripcion de Actividades”. |
Responsabilidades: Especificadas en columnas “qué” y “cémo” del punto Il "Descripcion de Actividades™.
6. Inspecciones Requeridas Revistas de inventarios CAPREDENA Prevision / Centros de Salud y Rehabilitacion. == s )
h. Infraestructura o « Estacion de trabajo o
« Computador con Office y aplicacion de Sistema Financiero Contable
« Impresora

« Materiales de oficina
« Rotulador y lapices de pintura permanente

hzompetencias Requeridas | Poseer conocimiento de office y del Sistema Financiero Contable o SINVE seglin corresponda, técnicas basicas de
archivo, conocimiento basico de PDF, técnicas basicas de control de inventarios.

Correo electronico a Jefatura DSGA enviando cronograma de revista de inventario. (Prevision)
Oficio de inicio revistas de inventarios (CPDN).

Correo electronico a jefaturas con cronograma de revista de inventario en el CDS. y R.
Formulario revista de inventarios CPDN.

Planilla control electrénica con bienes deteriorados y no informado por los usuarios.

Plancheta de revista de inventario (papel de trabajo CDS. y R)

Oficio remitiendo Plancheta actualizada.

Planchetas actualizadas originales firmadas archivadas.

S Oficio de cierre revistas de inventarios remitiendo Informe de resultados (CPDN)

9. Registros Asociados

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestion — Paseo Bulnes N°102, Santiago, Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE




CAPREDENA
Ministerio de Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 72

Defensa Nacional . . . e .
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

Documento :  Procedimiento Revista de Inventario
Cadigo :  PS-DSGA-08

Version T -

Fecha version :  27-12-2024

Pagina : 3de8

« Oficio y/o correo electrénico indicando bienes faltantes.
I _| » Oficio a la jefatura superior solicitando investigacién sumaria por bienes faltantes.

10. Documentacién Relacionada « Formulario revista de inventarios (toma fisica).

« Formulario reubicacion de bienes.

» Oficio a la dependencia dando cuenta de la revista de inventarios, conforme o con observaciones.

L — » Tabla de vida (til de la Contraloria General de la Republica. S
11. Entradas S
Nombre - Proveedores Requerimientos Int / ext
Cronograma de revista de inventarios Unidad de Inventarios Conteniendo las fechas en que se realizara la Int
revista de Inventarios, (inicio y término
. SRRl estimado).
12. Productos S S 1
Nombre | Clientes Requerimientos Int/ ext
Plancheta de inventario Actualizada y Todas las unidades de la Institucién (Casa Plancheta actualizada, conteniendo el registro Int
formalizada Matriz, Agencias y Oficinas Regionales y los de los bienes que se encuentran en las
Centros de Salud y Rehabilitacion y otras diversas dependencias institucionales
o o ropiedades de CAPREDENA.
Oficio de cierre revistas de inventarios | DFN / DCN / DAF (CAPREDENA Prevision) Informado cierre de la revista de inventario Int
remitiendo Informe de resultados (CPDN) del periodo con los informes de resultado y
diferencias detectadas en las dependencias
| | de CAPREDENA.

N/A

' 13. Indicadores de desempefio '

! Las especificaciones y metas de los indicad estan idas en el Soft de Planificacion y Control de Gestién. Las metas se bl de alp Planificacion Estratégica y
Operativa (PE-DPD-01).
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= Qué |  Quien Cémo Cuando Dénde Registo
Correo .
Jetatura " eavia electronico  a
comeo  electidnico a Jelatuva DSGA  de Sefatoey
CAPREDENA, informando fechas de revistas de DSGA
inventario, a fin de formatizar y realizar ;""a"‘::m
Jefat posteriormente la actvidad. Enel onog
| Subdepartamento PR Departamento m o
Envia cronograma con| _L Envia Propiedades Jefatura del D de b ¥ Servicios (Prevision)
P ltechas de inicio de tomal 117 | Oficio de inicio revistas| g (DSGA P de CAPREDENA mediante oficio Generales y
ko i Ay | de inventarios (CPDN) con fechas ' |formaliza e informa a las dependencias de Arquitectura "
venta ‘ 1 | G inicia g | Administativoia | CAPREDENA la etaga de inicio o apertura de las | /4 COmienzo Oficlarde lnidlo
i i revistas de inventario del o i Departamento de de cada afo. | e ntario - Tevistas . .y
inventario. | Servicios F de Contabifidad y a la Unidad de (CPDN)
Generales Divisién Mmlnbuacm y Finanzas. Genem - g
: rales Centro
a8 st (tnventario) En el Centro de Salud y Rehabiitacién funcionario de Saiud. Comeo
“» informando fecha de envia correo a todas las electionico a
revista / cronograma de ! o ; de revista l:‘ mwmcon
inventarios de CDS. y R s jecutar  las de
activi ; revista de
idades programadas. Nicentaro - en
€l CDS. yR.
Formulano Revista de
~ Inventario.
(CPDN) En CAPREDENA (P se verifica fi
en terreno los bienes de cada dependencia Formutario
con la de revista de
desde el sistema SIGAS. Paralelamente al detectar {nventarios
alguna inconsistencia de informacién de un bien se CPON.
. Administrativo/a | registra en el °F io Revista de |
2. Toma de inventario Unidad de | (papel de ttabalo) Planlia corol
: en c lleva un electrdnica
CPDN. control en planita electidnica con los bienes con bienes
- Toma de y no por los ol€En 1a fecha En las deier!oraoos y
ini funch de CAPREDENA. programada no informad
Unidad de correspondientes | por los
Servicios En of Centio de Salu y Rehabitacén, se verifca miarce.
Plancheta de inventario tereno los bienes de cada R
(pape! de trabajo con & de Inventario
COS. yR) inventario extraida desde ei sistema SINVE. En el do
caso de alguna inconsistencia de informacién de un m
1 [ bien se registra en la misma plancheta de inventario CDs’oR
; (pape de rabajo) R
[

GOBIERNO DE CHILE
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 Proceso T Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde I

Se ingresa al Sigtera Financiero Contable (SIGAS o
SINVE), para extraer y visualizar las planchetas de
inventano, de las dependencias donde se efectud la

revista de inventario.
Posteriormente, para el caso de CAPREDENA
Formulario y/o plancheta prevision, se cotejan en forma visual los bienes de
|| de revista de 3 las planchetas extraidas desde el sistema SIGAS
| 3. Venificacion de | con el “Formularic Revista de Inventanc® y
| * diferencias entre 25 2 F del 0" &) que el
M| pianchetas y formularios | | ) Administrativo'a | resuttado. Unidad de
| i | Verificacion | Unidad de 6
| revista de inventario | Inventanos de
de loventado €N | Para el caso del CDS. y R, se cotejan en forma | Una VeZ | ~oea Matriz.
’ diferencias | CPON, visual los bienes de las del 2 la
‘ ] ontre o | | sm/ez con a “Planchata del inventarc foma fisica en | inventario : NiA
Unidad de
Sist Financiero formularios | Unidad de | Finalmente, se verifca si existen diferencias de | 9
‘ e o N . %0 si P b Generales Centro
1 (Inventario) g6 Sulud,
1 Si exdsten bienes sin numero de
Si inventario estos deben ser rotulados en un lugar

visible
1 2. Si existen bienes que fueron cambiados

fisicamente de su lugar de destino en las
dependencias, estos deben ser reubicados en su

nueva ubicacién.

Una vez las o en el
| 7. Se envia ofiSo con sistema, umaaﬁuoah;ﬂaﬂamdelamﬂam
| X — area dichas (2

planchetas actualizadas| Oficio remitiendo - P
copias onginales, una para el usuaro y otra para
walﬁrma de unidad Plancheta actualizada DSGA CAPREDENA prevision) para su fi y
volucrada posterior envio de 1 copia a DSGA. En el oficio se

hace presente que las planchetas deben ser | Ungvez
[ Se  envia | JefaturaDSGA | exnibidas en un lugar visible en las dependencias y | confirmados | Oficina de

[ oficio  con | CAPREDENA cualquier movimiento fisico de los bienes deben ser | todoe jos Jefatura DSGA
; planchetas | (Frevision) informadas a la Unidad de Inventario. bienes enel | CAPREDENA Oficio
\

|

4 | 2cuataates | pyroaera | EN 8l 950 que la Jettura el area invlucraca, o | Sistema ospriend
para fima de Unidad de remita phmmu de inventario firmada, se reitera | Financiero Inventario-Unédad acluskzada
unidad al oficio en el | Contable de Servicios
involucrada | Z2MEES parrafo amedof CAPREDEN | Generales Centro

(Inventario) Para el caso de los CDS. y R, el administrativo de | A Prevision o | de Salud
[ en el sistema, | Centro Salud

emite 2 copas fisicas que posteriormente formaliza
| en forma presencial con la unidad invotucrada (1
| copia para exhibir en ligar visible del area y 1 copia

para la U.SS.GG).
| I 2 I
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L Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro |
|
Unidad de
‘ No CAPREDENA | £ ¢ lizad nvontarios de
| LSe Casa Matriz.
: R Won (Prevision) original firmada, desde la unldad © drea involucrada de Planchetas
3 acepcitn'y la revista de inventario efectuada. Una vez ) actualizadas
planchetas archivo de i . jonada | Inventario- inales
firmadas? Planchetas | famimsvatvola | s recepcionada | ynidag de Qg
actualizades Unidad de es y archivada donde |y firmada, Servicios flmadas
Servicios covmponda en la Unidad de Inventario de Casa Matriz Generales archivadas
St Generales y/o Centro de Salud y Rehabditacion Gontic de
(Inventario) Salud.
| [6. Recepaon y archivo del Plancheta onginal con
Planchetas firmas archivadas
actuglizadas
‘ ! Oficio de cierre revistas
| 6. Cierre de 1a Revista de | —p| 0 inventarios Jolstwa DSGA Jetatura del Departamento de Serveios Generales y Oficio de cierre
‘ Inventario remitiendo '"'°'"“)°N°° CP"::“R"E&E"A Arquitectura de CAPREDENA medi De | ——— revstas  de |
, (CPON) oacar 1 ) la etapa de Gerre de las revistas rai invonlano 2 Oficina 08 <Ga. | Inventarios
[ R:vislaze Adrrini " teallzadas durante el periodo al Dep prog! CAPREDENA remitendo
, e cpnvichinggll bicossiomess Fi p de Contabiidad y a la Dvaicn | 0o informe  de
2 Setvicios A ony F adju con los resultados
[ Sneraing resultados obtenidos. del DSGA. (CPDN)
[ (Inventario)
] : 3
| |
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| I
[ Para el caso de CAPREDENA prevision envia un oficio
ylo correo electrbnico a la jefatura de la unidad
responsable de los bienes, indicando los faltantes y
dando un plazo de 5§ dias habiles para su ubicacidn y
7. Se Informa la falta de icion al p de rio. Si no se
bienes a la unidad que m rupuma a deno oficio se reitera mediante
los tiene a cargo, Jefatura DSGA uoficio a la Jefatura Oficina de
i CAPREDENA de 1a Division que comresponde el area, en el caso de Jefatura DSGA
Se informa la (Prevision) no tener respuesta favorable en un plazo de 3 dias | Cuando se CAPREDENA Oficio ylo
falta de héabdles, se procederd a solcitar una investigacion | detecten comeo
bienes a la sumaria. bienes Inventario- A
7 | unidad que | Administrativola faltantes en | Unidad de s
fos tiene a Servicios En el caso del Cento de Salud y Rehabilitacdn | 2 revista de | Servicios blanes fallantes
cargo. G ) CAPREDENA también envia un oficio ylo correo | inventario Generales
(Inventaric) electronico a la jefatura de la unidad responsable de los Centro de
bienes, indicando los fatantes y dando un plazo de 10 Salud
dias habiles para su ubx yp on al
i de & i0. De lo ic se derd a
solicitar investigacién sumaria.
No
4 Cuando | Oficina de
p. Se salicta Jefatura DSGA : 2 =
sumaria por bienes Sesolicta | CAPREDENA Jsstua dass: | Jacanlen DEGY, | Ofolo e
3 SRR 5i6n) unidad objeto | CAPREDENA | jefatura
amnﬁa'.poc ﬁ', {Prav Se envia mediante ofico a la nfma superior (DAF o | de la revista supernor
8 | blenes Administrativola Director Nacional Centos Salud), informando de los | de Inventario- solicitando
faltantes Unidad de bienes no encontrados ¥as la revmn de inventario para | inventarios Unidad de investigacion
Servicios que esta solicite investigacion sumaria. no ubica y Servicios sumaria por
| Generales exhide los Generales blenes
| (inventario) bienes Centro de faltantes
v faltantes. Sahud.
S ol
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Il. Descripcion de Actividades
Entrada Proceso Salida Gue | Guen Cémo S Registro }

e Posterior a la recepcion de la
adquisicién  del bien en la|

Institucién, administrativo coteja |
en forma fisica la factura dei
! proveedor con la orden de
i P fi lo sigui |
Resolucién Exenta 1 Rewsar e Datos de la Adquisicién
Centros de Saiud / |—» el  ben con I (marca, modelo y serie) '
CPDN Kocumentacion fisica « Datos del Proveedor
« Canfidad.
Administrativo * Pracio .
Unidad de| ©Etc
F Inventa L
Revisar | (iR | posteriomente, se realiza una | S29% €2 Qu¢ | En la Unidad |
consistencia verificacién fisica del estado del un |1 ios r ion de
i 1 ;el bisn:con bien. una vez conforme con la | piep, como | de Casa | bienes
lém“‘m""' = documentaci U parte del activo | Matriz y | inventariables.
Bien inventanable on fisica md.‘q de de la | Gentro de
Servicios Solo se dara por recibido cuando Institucién. Salud
Generales exista consistencia. '

{inventario)
En el caso de detectar
inconsistencias en la factura,

tales come, cantidad, descripci6n.
entre otros y bien en mal estado,
sera devuelta la compra al

proveedor, mformande el motivo
Si Libro recepcién de en |a fackwra o en la guia de
bienes inventanables| despacho fisica, emitida por el
e proveedor En el caso que
comesponda, se informa al
proveedor mediante correo
electrénico.
. R La Unidad de Inventario ing 1
5 i nven ngresa T
Numerc Unico ng::’"aﬂvo oa eS'I‘GAeSI y:‘so's SINVE la ‘nfovma.g?é:: En la Unidad
L . . < i
3 mf‘" Nomero » '";gs"‘,"s'lm‘ Obtener "c";g'Nu"o el de la adqusicién, emitiéndose un | Cuando  hay | de
Nimero ‘ ’ ng unico correlativo en forma istenci I Numero tnico
2 Unico | Admini s tomdtica del o los bienes. | del bien con la | de Casa | de los bienes a
| Unidad de P 7i se g el i Matriz y | iInventariar
Sarvicios ndmero unico manualmente en la | . Centro de
Ganerales factura fisica, solamente en el Salud.
(Inventario) caso de CPDN.
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Entrada ] Proceso Salida Qué Quien Como | Cuando | Dénde Registro
i
Administrative
Unidad de | Medi imp 3 ladora o Donde se
Inventario en | lapiz de pintura permanente, se Cuando el bien | encuentre
> CPDN. rotula en un lugar visible de! bien | se encuentra a | fisicamente | Bien
b R r el bien sitonioom Rotular el 0 en aquella parte que permita | disposicion del guardad lado
otulal fisico 0 UMIco 3 5 = 5 5 ¢ . .
Bien fisico Administrativo/a | identificaric de forma féacil el | funcionario o el bien con numero
M Unidad de nimero tnico. do de p Gnico.
Servicios inventarios ser
Generales entregado
(Inventario)
Se digita el numero del bien en el
sistema computacional de
i 0 SIGAS, destinando a la
= » oficina ° departamentc
m:;tmnvo de | corespondiente en CPDN.
Inventario en Enitatinidad
Plancheta de CPDN Para los Centros de Salud y Cuando el bien de
k. Destinar el bien inventario Destinar el d Rehabilitacion se digita el no o I i Plancheta de
4 | Bien Administrativo/a | 9¢!  bien u:"' dee' _ sistoma | doy ::m?‘:s; inventario.
osiiivg SINVE, destinando a Unidad | "otufade. Centro de
Gansrdiea Clinica, Dantal o Administrativa. Salud.
( Finakm , para ambos casos, el
sistema genera un numero
especifico de resolucién con su
nueva reubicacion.
Administrativo
£ Emitiry tramitar Acta de entrega de ) Unidad de | Emite acta de entrega de bienes £nla Unidad | ~cta de
Acia de Entrega de formalizacién de twenes formalizada y Emitir y Inventaric en  con la informacién da entrega de
Bienes Acta de ga de it CPDN. correspondiente, a la Unidad Z . bienes
bienes o Reqaui s " Cuando el bien | Inventarios 9
del bien 5 formalizacié Req ) o& shciiantia de Casa f‘ormalizada y
n de Actade  Administrativo/a | entrega y recepcion con la fima destinado Matriz recepcion
entrega de Unidad de de dicha acta por ambas partes. Centroyde conforme del
bienes Servicios (Unidad de Inventario y Unidad Salud bien.
G i Requi ) i
a i (Inventario)
" |
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Quien Coémo Cuando Dénde Registro
para el estado
yoa'xliuéndelolbienes en
funcdn de considerar |2 oponuudadde
| eliminar, bquop.rl'nmmcc;mrwww\
| Administrativo 3
Unidad “hmomdebtenumuoblualosm‘:- wuﬂado de
Inventario on | Sus. 3s.les 9€ | encuentran | vertedero ge | Dienes muebles
mnhbtudtd mumotiem : propuesta
CPDN. yal POSON: saturadas Casa Matriz. | 527
s s de bienes o tabill
Administrativo/a de “ cuuldo“mdé&or Bodega cde Sreaten od
! 0  Unidad i £ Rezago yio
2 Por otra parte, los bienes a los que no . Listado con
de Servicios superior, se | Vertedero
Generales (CDS y :glid?té wsouabi&d se crea un (CDS y R) pvop:: de
R). necesario beja de bienes.
Verbdeto)enelmSlGASISlWE
los. ala
de remate o vonodevo segun
cor o que p contar con
un Istade Unico de los bienes que seran
dados de baja.
r En CAPREDENA (Previsién), mediante
Acta firmada por la Comisidon de
Inventario se acuerda y autonza ia baja
Jefatura DAF, | (con enajenacién o sin enajenacion) de
DSGA vy | bieres, adjuntando lo 2
L « P de con los
Propiedades  en bienes que seran dados de baja.
c?‘ Matriz | .  |nforme técnico si corresponde. .
CPON. « Propuesta o proyecto de o oe
Direciora Resolucion Exenta de baja de | Cada vez | .o Casa
Administrativola, tlsoes: . =€ | Matriz. Acta de
Jefatura Unidad de | En el Centro de Salud, mediante | presenta Comisién  de
i de inventano de de | P &
il la comisi los bienes | de_Baja de | 229893 de | Inventarios.
Encargado/a  de | Para dar la baja total de dichos bienes. | bienes Vertedero
Contabilidad y | Posteriormente, se emie Acta de (CDS y R).
Admi /a de | Com de Inventario, adjuntando lo
Inventario Unidad | Sigdente:
de * Plancheta de inventario con los
| 5 Generales (CDS y bienes que seran dados de baja.
| R). * Informe técnico si corresponde.
1 | | « Propuesta o proyecto de
| Resolucion Exenta de baja de
bienes.
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5de 12
Proceso 1 Saiida | Qué Quien Cémo Cuando Donde R
1 Mediante la firma que autonza la baja de bienes
i - m enqena'cwn sin | Cada
. esta debe | r si es con o vez
1 G, SOAeRcSn. que- sa s Resolucién
Resolucid \ ) " Exenta que
3 < = Cuando los bienes dados de baja son sin | Resolucion | VPE >
w«m enajenacién, estos bienes se van directo a | con m.:’"
vertedero. Propuesta
de Baja
Por otra parte, cuando los bienes dados de baja
son con enaj ion se van a remate
Oficina de
‘ : ; Jefatura DSGA | Mediante oficio yio comeo electronico de la | Cuandoha | jefatura | @
4.Ba!ndebnn~con Oficio a DICREP Baja de CAPREDENA Jefatura DSGA de CAPREDENA o Jefatura de | sido Con'oov
4 4| i coni (Previsién) la Unidad de Servicos Generales (CDS y R) | aprobada la Oficina ico
| e0as o segiin corresporda, solicita a la DICREP fecha | baja de i i B B
| | Jefatura Unidad | de envio y recepcion de los bienes en sus | bienescon | o iol DICREP
*‘ de Servicios i iones para ser enajenacion E
(cos
[ yR). (COSyR).
s " S $ — —
|
| | | Administrativo
uesta de 5. Tramitar el remate Ondon - do “salids Una vez que la DICREP responde a la solicitud Unidad de
DICREP i bien de bienes Inventano mamymmmhmenwomm mkwem
CPDN. vehiculos a rematar efectuados por la Jefatura Je st de Casa
Tramitar el de DSGA de CAPREDENA (Previsién) yio |30 . 92 Orden  de
5 del | Admini ivola fa de Servicios G (CDS y R) el baja de salida de
bien de ! A i ivo/a de P al, con Bodega de | bienes,
Unidad de lizar los parala ega de aciAn Rezago ylo
Servicios la documentacién original de los vehiculos y/o oo Vertedero
Gamrales (CDS | bienes a rematar en la DICREP. (CDS y R).
| 2 | ¥ R).
B sl | : I
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E Entrada i _Proceso = Salida | Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
| | Admanistrativo/a de inventanio concurre a
| | las dependendas de la DICREP con
| | i6n original y el o los veh
‘ " Qu:ch\do . icudol:
- el o los veh s)
| N do (o) Giardaco “(o8) a Ia Cumuolcaa;
OIC Servicio de Unidad da | Stpera de fafech y hora para 8 subaets | iy de | congare Formuario
Traslado para inventaric  en recepcion pam | g BICREP, | (fmado
| . CPDN. efectuar el remate " * | imbrado) de la
vertedero Envio  de R 2 | correspondiente. | 26SUNada Para | i cREp on 1
& bienes para | o tvala ] ; estos efectos. tluese' iouls
Remate °| de . me-mwmnommm o .Ww
Vertedero Unidad de | Presente al momento del retiro de los | EECC Ia ”b"'w'“q
Servicios bienes de las bodegas de venedero, Una pres Bodegas de la para
| G;mmiu(cos nzmmmmmhmd; v . Institucién. remate
< ) yR). o o - e VERTEDERO
vertedero) un Certificado que demuestre la | “oNatada Sm“
| conforme de los bienes en mal ‘ertedero.
tado, que > es enviado y
al DSGA de CAPREDENA
| (Prevision) yio CDS y R, segin
F — + —1— + 1
| Una vez ejecutado el remate del vehiculo
en la DICREP, la es
enviada y recepcionada en CAPREDENA,
‘L para su postenor tram interna para
Formulario 8 - efectuar la baia del bien en el sistema de
o Ty IMMCOPCIOn 0% i .| ® : Administrativo | inventario  (SIGAS / SINVE, segin
DICREP de Respaldo, Unidad de | coresponda) y en el Sistema contable de Unidad de
I L en | la Institucién, Coond se | Inventarios de
Recepcién CPDN encuentre Casa Matriz.
| de a . YERTEDERO _ (Eliminacion o concluido el tramite . Documentacion
| 7 Administrativo/a | destruccién) Inventaric —
{ gga.mema de Inventario | Una vez ejecutado el vertedero, la :eem:loao“!bbm: Unidad de de Respeakda.
| Unidad de | empresa de transporte contratada envia al Verted Servicios
Certificado de Serwvicios DSGA y/o Sewicios Generales (CDS y R) Generales
| Vertedero Generales (COS | segin sponda, el Certifi de la (COS y R).
| yR) planta de i de
3 | vertedero), certificando la recepcion de los
| bienes en ma estado, para su
tramitacsdn interna para efectuar la baja del
| bien en el sisema de inventario (SIGAS
/SINVE) y en el Sistema contable de Ia
| Institucion.
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7 de 12
__Entrada : Sahda ] Qué Quien Coma Cuando Dénde
En la Unidad de Invertario de CAPREDENA
Provision:
* Con la de la d
P del 0, se p o a
prep yhmefd de infk
Administraty enelf : *-bdad;xm(hojada 5 A
Unidad de| trabajo formato Word o Excel de Unidad nidad F de
? i Cuando se <
oo P e R el A
| - I Preparar para la baja con su valor actual, de |'2 | Matriz trabajo Word o
8 | Regi de | Ad: acuerdo sl Sistema Financiero C . 4 Excel
ja de lnvenhno en uso. necesaria Inventario —
- Unidad de producto del | Unidad  de g'Aanzgoqu
Servicios En los CDSy R: .| Sevcos '
Generales (CDS | + Con toda fa documentacion respaldo del (Gcosawmm
yR). proceso de los bienes que fueron YR

‘ En la Unidad de Inventario de CAPREDENA
‘ * Mediante oficio se enwvia unto
‘ ‘ formulario de baja de bienes (hoja de
| trabajo formato Word o Excel de la Unidad
;smknm de Inventario) a la Jefatura del 2
Dep de C Y para Oficio a DCN
Morifrprintzplage efeciié  la  ‘baja  contable’ foutisnda
: et ce i
Py . la Unidad de Inventario, Unidad de | =
Unidad de | ge Capredena procede a realizar la * Cuando nventaros | DENes
i Baja Solicita Inventario  en| 4o todos los bienes” (mm:.j: w;; Iog Casa | (Capredena
; ‘ (oS yR) Regularizacién | CPON Xoro) on of sieama de rvenkaso an | Matriz oV
en  cuentas uso. ) informacién z
‘ L | |8l cortaties y rl“nnwia necesaia | Inventario — mobMCN
= - baja de blenes Unidad de En los CDSy R: producto del | Unidad de formulario de
> ;'.é?_‘”"‘g.a“;“ ensistema | < /U S * Mediants cico y/o comreo slectiénico a la RO col | Servcio j
(CDS yR) Generales (CDS Jefatura de enes
; YR), ‘ Oovmuadddcos;m se informa y (CDSy R). :; el
| R i adjunta el formulario ‘baja de Bienes”,
| | para que electie |a“baja contable” en el Formulanio
j } s “mem“'”'m baia del bien
I = pme, con la doa.merlm (CDS y R).
4 — istema Sigas /
Sinve con bajas USGWaaendsuamaSlNVEla
i | registradas | informacién de la “baja de todos los
| | bienes” por
2= S (. S Exenta.
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| Entrada 1 __Proceso == | _Sahda Qué Quien Cémo Cuando Donde Registro |
@ 1 formistetio Unidad de
i Inventario : Se archiva toda la documentacion Inventarios  de
| CPDN en b carpeta comespondiente al Casa Matnz.
Antecedentes de ‘ Archivo de proceso de vertedero o remate de | Finalizado el A o oon
10. Archivo de respaldo | 10 | documentos Ad tivola de CAPREDENA Prevision y/o Centro de Inventario - 3
e | de baja de bienes | Unidad de
| Inventario Unidad Servicios
de Servicios
Generales (CDS y G:)“"“” (cos
| R). yR).
( Fin ] |
| |
- [ S S S = Se revisa el ‘istado de bienes
{ muebles con propuesta de
i sustentabilidad” y al mismo tiempo el
estado de los bienes fisicos,
y con
Listado de bienes distintas categorias segin su estado
R ia o y opciones de disposicion de la
I estado bueno, SRS ¥
11. Evaluacién y | reguiar o malo. Equipo  Técnico | ¥ L,
sificacion de Bie | (Maestro de :
o~ ,n st [ J_ Unidad de « Considera la opcion de
Mantencion y Reutilizacién o Donacién. o "l
Administrativo ale - ¢ 7% “ Li de
Blonse:  #okos Inventario  en| “REGULARESTADO™: enovertran | Rerago e | blense musbies
[ identficados con Evaluacion y | CPDN) * Considera la  opcién de | o o | CAPREDENA a0
estado  bueno, 11 | Clasificacién ) = S Reparacién o Reciclaje. cuando  por | PrEvision o de md°rb°“°"°
jular o malo. de Bienes. |Equipo  Técnico los Centros de | "egularomalo
N disposicion
J Maestro de | Posteriormente, una vez Salud y
" y | lasificados los bienes, estos son superior.  se | o oy
A /a de e identificados con 4
Inventario Unidad | estado "bueno y regular” con criterio | NeCesario.
de Servicios | de enla o
Generales (CDS y | rezago. para posteriormente
R). determinar su destino final.
Eventualmente si en esta segunda
revisién de clasificacidn de bienes
se concluye que un bien no tendrd
: da o por
encontrarse malo ° por
caracteristicas similares yuelve al
Inicio de este proceso.
<
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Qué Quien Como Cuando Donde ﬁm
Los bienes que se encuentran dentificados

marca o rotutady destino
del bien fisico.

Las alernativas de J delos
bienes muebles, se detallan como:

Equipo  Técnico mﬂmﬂosn;wm
(Maestro con logo de
Unidad =~ de| sustentabilidad y sin N* de Inventario).
Mantencion ¥ |2, Donacién: Equipo T revisan, Listado de
Admenistrativo
4 o io _‘y marcan los bienes que bienes muebles
v <e W serén y proy de | Una vez | Bodega  de | con criterio de
Decision | CPDN) mmmmmmmmuumum de | sustentabilidad
2 |oe para donacién. im CAPREDENA | (reciciaje,
Destino | Equipo Técnico | + BIENES ENREGULAR ESTADO: - YO8 preeiesin 0.da | donacatn,
del Bien. | Maestro de 3. Reparacién: Equpo Técnico revisan, | Denes g&‘m“ reparacion o
Mantencion y seleccionan y marcan los componentes, Retebiiaciis | Meuilizacion).
Administrativo/a partes ylo piezas del bien que se '
de Inventario er en buen estad: luego
Unidad de limpiar o reparar el bien para continuar su
Servicios uso, (con logo de sustentabilidad y sin
Generales (CDS N* de i
Y& 4. Reciclaje: Técrico  revisan,

fcon Jogo de
sustentabilidad y sin N° de Inventario).

Para el “Resto de los componentes, partes
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Procedimiento Baja de Bienes con Acciones de Sustentabilidad a los Bienes Muebles

PS-DSGA-11
3
27-12-2024
10 de 12
Proceso | Salida | Qué Quien Como Cuando Donde Registro
T e Medante Acta firmada por la
oty a1 bl
| acverda y autoriza los bienes
‘ [ Jefatra = DAF. | miehies  con  criterio  de
Jefatura DSGA Y | g\ ctontabilidad y destino final en
‘ Jefatura CAPREDENA previsién y/o de los
Subdepto. - en | CENtros de Salud y Rehabilitacién,
b - | segin P adjuntando lo
Casa Matriz ~
siguiente:
CPDN.
« Ustado de bienes musbles Bodega  de
Director/a 5 criterio da Cada vez que se | Rezago de | Acta de
Adming Vol - ilidad ... |cuente con la| CAPREDENA | Comision de
Jefatura Unidad o ision de | prevision o de | I
de Servicios reparacion, reutilizacion © | gestino final de | los Centros de
Generales, donacion en el caso que | jos pienes. Salud y
Encargado/a de comresponda). Rehabilitacion.
Contabihdad y
Administrativo/a
de Inventario Cuando existan bienes muebles
Unidad de destinadcs a donacion a otra
Institucion, se elabora un Proyecto
Generales (CDS | de Resolucidn Exenta para
yR) formalizar la entrega de los bienes
@n donacion,
Previa revision del proyecto de Cads vex
i " que se Resolucion
Fiscalia 9 thmbmp:wam; lo presenta | Fiscaliao | g one, que
de | Division juridica ;;;b:m. ’*”"ch: Divisian aprueba  los
Vicepresidente . blenes uebles bienes muebles bienes
Eecutvo Irstitucionales. para sor VPE wnnuu.sm
|
| + |
7
: s |
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Procedimiento Baja de Bienes con Acciones de Sustentabilidad a los Bienes Muebles

PS-DSGA-11
3
27-12-2024
11 de 12
=  Saida ] Qué Quien Cémo Cuando Dénde R
| Se organiza y evalua en CAPREDENA
| prevision y/o Centros de Salud y
| 6n, segin
| las alternativas de transporte de los
| bienes a su desino final, ya sea a un
i Centro de Sustentabilidad o Bodega
} | especifica para reciclaje, reutilizacion,
| Acta de entrega y | taller de reparacion © una Entidad
i e e | 1 Administrativo | Benéfica.
© reutilizacion { Unidad def, o do rciclel 4 Centro de | Acta de entrega
Y Taanspone v w g“l;‘b':‘m ©" | reutilizacién nﬁmnw Lm": istiect .y acep de
u e m:m“mymu&mem;m&iMo
15 | epcnin | Administrativora | ceptaciin de reciclaje, reparacion 0| ociones  de | CAPREDENA | reutitzacion.
IR de  Inventario . sustentabilidad, | previsién o de
entrega y Unidad de . Ly los Centros de | Acta de entrega
5| aceptacién de Seacos oo i o Mo W Sad y|yaceptacion de
| YR). ( entrega y aceptacion”, Rehabilitacién. | donacion.
‘ El valor del transporte a cancelar por la
donacién, ser:i por parte de
CAPREDENA o la Entidad Benéfica,
de acuerdo a la evaluacién de los
disponible y tamafio con los
que cuenta dicha entidad.
} + t t
: 47 | |
1 \ ‘
| 16, Archivo de 1 de |
documentos respaldo |
‘ ‘ Wmde el
| Unidad Una vez .
Inventario en | Se archiva foda la documentacion del terminado todo Inventarios de
‘ S Mloﬁ?\:ldalosblmmblud . y ' Archivador_con
| |6 |Archivo del selontl iclay destino fnal de | 1 uryary | Soomsnkadtn
{ " lde  Inventario ommmmm”m“m am““.
| Unidad de | CAPREDENA prevision yfo Centros de acciones proo Servicios
| | Servicios Saludy dlidad G I
Generales (CDS * | (CDSyR).
} ¥R,
1
|
|
=] \
5. o " o = N S |
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PROCEDIMIENTO TRASLADO DE BIENES

Documento Procedimiento Traslado de Bienes
Cédigo :  PS-DSGA-12

Versiéon : 2

Fecha version :  08-11-2024

Pagina : 3ded4d

Il. Descripcion de Actividades

Entrada | Proceso Salida Queé Quien Cémo Cuando Dénde Registro
t Se : licitud de . 152 o
|| Solcitud de via - R " - i
I~ cormeo siectrénico o Inicio P o . " del ‘b.ien medlan!e correo | la follclmd de Unidad de
| formulario Intranet de solicitud y | |, tio de | nico, Iormuano : ; del | & . b
| verificacion ( a | bien via correo r
del namero | (Wetano €N | CAPREDENA prevision, no aplica | electrénico, oo Mawy-
fEevlsusm inventanos Recepcion de solcitud] t'if\ico del 2 para“C‘DS. yR) o pmd.uclo del | formulario inventiic 2
| Y ficaci dell 1 |bien en el ., .. sl de la Revista de |Intranet 0 | Unidad de N/A
namero Gnico del bien sistema de Unidad e Inventarios en la cual se ha|producto de la Servicios
e ‘en el sisl;:nn def inventarios, Servicios detectado bienes en otras | revista de Generales
nventarios GAS SIGAS / dependencias. inventario.
¥ Sinve SNve SINVE m‘@‘) Se verifica & Nomero Unico del Sari -
bien en el sistema de inventarios,
_l | SIGAS/SINVE.
Adr_ninislmﬁvola
Unidad de | Se realiza el traslado fisico del bien
s g‘;g‘:m en|a su nueva area de destino, de S:d“m:::a q“; Dependencias
ad Traslado ’ acuerdo a la solicitud 9 de las
L i oo chet bien 2 | fisico del | Admini ivo/: corresp En caso que el D fisico | Unidad: que N/A
bien Unidad de | traslado se realice fuera del edificio del bien. entregan  y
Servicios se i con el °F dimiento reciben el bien
Generales Salida de Bienes y Reparacion”.
{ L 4 = T
Se i los tr de bi
quedando registro en el sistema
Administrativo/a SIGAS de CAPREDENA prevision Unidad de
Regiatro ‘de Unidad de | o SINVE de los Centros de Salud y Inventarios de | -Reubicaciéon
in:g:\adon Inventario en | Rehabilitacion, segin corresponda. Posterior al Casa Matriz. del Bien en
on el CPDN. En CAPREDENA prevision se trasiado  fisico Sisterna
3 | sist ph con la inf ion del del bien Inventario - SIGAS o
SIGAS » Admini ivo/ lado del bien en el documento : Unidad de | SINVE.
SINVE Unidad de | “Reubicacion de Bienes” (hoja de Servicios
Servicios trabajo formato Word). Generales
Generales En el CDS. y R. se completa con la Centro de
U i inf ion del traslado del bien en Salud
la “Orden de Salida de Activo Fijo
— = | " | — = (Interna), en el SINVE.
1 "Entrega el “Reubicacio
Documento Administrativo/a | € .bcenesF_o ‘O(I:rl‘en de)_Salida :: - Documento
- : de : Unidad de | Activo  Fijo e, seg reubicacién
4. Obtencién de firmas y Bienes. Obtencion inventario on corresponda, a los involucrados y de Bienes
distribucion de copias del de fimas y CPDN solicita sus respectivas firmas en Una o Dependencias )
de distribucién = tres ejemplares, ya sea por mano el de las | _ Documento
deo'AW!' 4 |de  copias |, otivora | CUBNdO el trasiado es dentro del | i Unidad que | " o de
Fio (inlema) gunento Unidad de elecu'gv'\ieooen caso de lones. fish : s ib: mel bieny Salida de
5 Servicios e O 99 X Activo  Fijo
traslado Goneroles Una copia va a la Unidad de origen (Interna)
O I s del bien, otra a la Unidad de
‘ destino y otra queda en carpeta de
1 = il | archivo en la Unidad Inventarios.
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PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES

Documento Procedimiento Salida de Bienes y Reparacion
Codigo :  PS-DSGA-13

Version : 3

Fecha versién :  08-11-2024

Pagina £ 3des

Il. Descrmclén de Actividades

Entrada Salida Que Quien Cémo Cuando Dénde R:
Ursdad de
denlwmvola i inventarios
- Inwelmnwlou en SQredaesouciucvla correo elowﬂmwofotmulam de Casa
Recepcion de | nony Se recibe | Matriz
solicitud vy CAPREDENA prevision, no aplica para CDS. y R) solicitud de
1 de verificando el nimero Unico del bien en sistema | salida o | Inventario - NA
sohcaud v N Gnico. SlGASosva,sequnconupam. reparacion de | Unidad de
de N° tnico Unidad de bienes Servicios
g«vbo's Generales
I tario) Cemm de
Admunistrativo/a Liichg e
Unidad de de Casa
Inventario en Una vez | \ iz
2. Verificacion de solicitud| Verificacion CPDN. Se revisa la informacidn contenida en tl correo recibida Ia :
para Traslado of 2 de  solicitud de de nvenitario - NA
Reparacion. para trasiado | Administrativo/a (CAPREDENA prevision) chequeando si | los bienes Unidad de
© reparacion. Unidad de o de bienes. para traslado Servicios
Servicios 0 reparacion. Generales
Canatass Centro de
(Inventario) Salud

En CAPREDENA prevision la unidad de inventanio
completa el documento de trabajo “Orden de salida

dom aoohdaemaon. N* dnico, N* de serie,
‘& Sa%da de Bienes destino ext

. segdn
dwnhdehlmahmluﬁmwm

B, Generar Orden a#
[Salida de Bienes.

Anemsu en CAPREDENA pre\nstbn el funcionario de

- Documento
»| Libro Comrespondencia la unidad de e 9r s del Orden de
Interna
(CPDN) cnerno depondhnhdoCAPREOENA) en un Lub'o :i:x o
A daheop-adelaomendeumadelmd Unidad: de | (%

Inventarios
Unicad de | cual es firmado funcionario solicitante
| Orden de Salida de Inventario en & poriel & :alﬂz Casa | -Libro
Activo Fijo (Interna) Generar CPDN. En la Unidad de Inventario (CDS. y R.) en el sistema | Cuando ¥ -
(CDS.yR.) Orden de SINVE se completa la informacién de Ia “Orden do corresponda %"
3 | Salida  de | Administrativora | saida de Activo Fijo con la o o fl o,
Bienes. Unidad de | Gnico, efc., segin comesponda y ul mm salida de | Unicad de

2 Servicios extemo a Ia cual sera enviado el bien, quedando | Dienes Servicios | -Orden de
No Generales registro y respaldo de la orden de salida del bien, Generales | salida de
Procedimiento Inventano) - - e Centro de Activo Fijo
| Tinalado de Dless ( La “Orden de salida de blenes” de CPDN o la “Orden Salud. (Interna)
¢Reparacién? de salida de Activo Fijo (Intema)’ del CDS. y R. se (CDS.yR)
minwdwumﬂmmdehmwmaén
(por de un p
SR yio de la 5
Si Sist mumwdmndonmmmm

que m genetando ddu orden (Unidad de
3 1 copia para
a Unidad de Inventario, otra para el area de
mmyhmamhpmqmmnd
ien, quedando registro de sus datos en las Ordenes

= . desndas das anteriormente
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Documento Procedimiento Salida de Bienes y Reparacion
Cédigo PS-DSGA-13
Versién : D
Fecha version :  08-11-2024
Pagina 4de5
Proceso. Salida Qué Quien Cémo Cuando | Dénde | Registro
usuarnio responsable de la
solicitud informando el En CAPREDENA prevision el drea soicitante
felomo e ingreso del bien {Division / Departamento / Unidad) serd la encargada
fisico en CPDN. de informar mediante correo electrénico el regreso de
fos blenes fisicos reparados a la Unidad de Inventario
de CPDN, indicando observaciones en el caso que Unidad de
Administrativo/a | coresponda. Elregistro y control del retomo del bien, Nkolide
s Unidad de | quedard en la bandeja de enwada del comeo
Copia "Orden de Sakida d 4. Retomo de los bienes 1 i en alecion delavnlda:hulnverlam o . Con
Activo Fijo (Intera)’ al reparados. A CPDN. Sl ¥ | e
momento del retorno e < En o Cento de Salud y Renabiitacidn de |forcea | o
ingreso del bien fisico al o 1 Administrativola | CAPREOENA, el encargado de fa Unidad de | (il ®n |t Wl NA
CDS.yR perados. Unidad de | Servicios Genesales (Inventario), recepciona el blen Institucian, Servicios
Servicos fisico reparado junto con la copia del documento ' Generales
Generales “Orden de Salida de Activo Fijo (Interna)” por parte Contis” da
(Inventario) de la empresa exierna. Posteriormente, se revisa el Salud.

Bien Fisco Reparado |-

bien reparaco para establecer recepcién conforme o
con observaciones, Finalmente, en el sistema SINVE
se ingresa el retorno e ingreso del bien a las
instalaciones del CDS. y R.
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PROCEDIMIENTO ELIMINACION ARTICULOS DE BODEGA (EXISTENCIAS)

Documento Procedimiento Eliminacién Articulos de Bodegas (Existencia)
Caodigo : PS-DSG-14

Version : 0

Fecha version : 24-05-2022

Pagina : 4de6

1. Descnpc:én de Actividades

= Proceso : Salida - Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro |
Realk un ord i Yy
clasificacion mensual de los
articulos almacenados en las En las
% Ingreso y hodages: detectando los Wenes’| o000 g, | Bodegaade
| 0 - ision Er de bsol mal 0 con | i eulos se materiales de | Listado de
I ik oz Xis aticioe Listado de articulos a 1 | mensual de | las Bodegas fecha vencidas, para oficinas, aseo | articulos a
. ” B encuentran
e bodegas. articulos de | de E> un de ing! 108 y accesorios eliminar.
l bodegas. ar para con computacional
‘ revision en Sigas. es
En las
Emitir y Bodegas de
tramitar c de | o ot cor Chnaes 35 | Cuandolos | materiales de | Libro de
& 0 < g puede! nados 108 o6 ficinas, aseo 2
2 de némina con :::W‘;. M‘“"‘ ;le.l w5 §"M"‘::i y ia interno a
articulos a 2 identificado cor jef: DSG.
eliminar Depto Servicios Generales es.
Libro 2 {
correspondencia [3- Formaiizar listado Listado autorizado y Envia listado con autorizacion a
Eistado de : : . encarg de la Bodega, por
para eliminar | 35 Formalizar libro de correspondencia o | Cuando los Unidad que Listado
| 3 listado de Jefatura DSG escaneado por medio de correo | articulos se reclbe l: autorizado y
articulos a * | electrénico. P fi i
eliminar. autorizado
|
| ; |
i i
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Procedimiento Eliminacién Articulos de Bodegas (Existencia)

PS-DSG-14
0
24-05-2022
5de6
Proceso o Selier Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro |
Salida § Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
| Revisa listado autorizado para
eliminacion y levanta Acta para
| ser i por la iSi Enlas
| | para ese efecto, fimadas por fm&? Bodegas de Actas
{ | Aprobacién y Conmisi los siguientes cargos: : materiales de
» : ; | | 4 | formulacin ge | COMisionde | 4 ctira Subdepto. | Bliminarser | jeriag aseo | formalizadas
Listado autorizado a 4. Aprobacion y Acta formalizada por S Elir o SN “ | encuentran Jors por comision
Bodega dela ision de | la eliminacion Propiedades. identificados y y accesorios de eliminacit
| eliminacién efiminacion 2 -Representante de AIN siitortzad computacional {
| 3.-Encargado de Bodegas x es.
|
Acta formalizada por 5 Elminar articulos N Encargado de Bodega, emite X Guia de
i6n de en Sistema Sigas mn; i Encargadode |Guia de materiales con el 'l;r:“:z e ims‘:;m pedido de
eliminacion | |56 < % las Bodegas detalle de los articulos | . P : materiales a
| en | e Exi 2 Provsph relirardos eliminacién por | Sigas, médulo eliminar del
Sistema Sigas N para ser retira la . priv A inar
| del Sistema Informatico (Sigas). sistema.
E do de las B de
G 9 9
ul-_dep:dmde = 3 \ i ia envia propuesta de | Cada vez que
de sistema °'A“°"“E'°';“‘.°'° _F“d?"m | | [|Autorizacien | . e |Resolucion Exenta para la | se requiera f— Reschicti
o, | g |de ia uageg” eliminacion de los articulos | eliminar Sodicend | Bkl
- ’ eliminacién de Existencia obsoletos, mal estado o con [ fisicamente 2 : oy "
- | fisica. fecha ida a la jef: rticulos de
Sistena [ Subdepto. Propiedades para su | existencia.
Sigas l revisién y aprobacién.
Encargado de Bodegas, envia
f7 -Envia articulos |
: - prise ot i a 1 | Envia articulos los articulos eliminados en
| uciin Exants i ” eliminados @ Sistema Sigas a las de
; Elim gas de Rezag p Encargado de as a las bodegas de | iasag0 61 | En las
y posterior envio a 7 Bodegas de las Bodegas rezago dependiente de la U. ode Bodegas de Antecedentes
{ { vertedero Rezado Y | de Existencia Inventario, una vez al afio se "E'l.'“"".‘n‘.wn e de respaido.
| + ) ‘ posterior envio licta el vertedero para la
| a vertedero. eliminacién de los Bienes
D fsicamene.
= { R AR A - o i

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestion — Paseo Bulnes N°102, Santiago, Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE




CAPREDENA

Ministerio de
Defensa Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional

92
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

PROCEDIMIENTO RECONOCIMIENTO Y REGISTRO DE DETERIORO DE BIENES

Documento Procedimiento Reconocimiento y Registro de Deterioro de Bienes
Cédigo PS-DSGA-15

Versién 0

Fecha version : 27-12-2024

Pagina : 4de7

Entrada

Proceso Salida Que Quien Cémo Cuando | Dénde 1 Registro
deéd D
Servicios Generales y Arqumdwa
envia correo el ico a toda la Correo
Correo electronico Institucién a través de la casilia del electronico
i sobre DSGA de CAPREDENA en forma enviando
Inaicios de bienes fisicos| que se le consulta sobre
Cronograma semestral 1. Envio de correo deteriorados. Envio de comeo | sefatuwa en un plazo de 10 dias h&n-s. sobre indicios de
para identficar indicios electrénico consuitando) D de indicios de bienes con deterioros De ‘acuerdo a s En el blshea - fisicos
de bienes con detenioro. sobre indicios de \_/”— Bonstienty: Servicios fisicos y/o otro cambio importante en rogramacion. del | Departamento de dituricradas
bienes con deterioro 1 s 1a utilizacikn del activo en P Servicios :
fisico Notwe . kidicios | Omuiaive ¥ | dependencias de CAPREDENA 5 | cronograma - aet | STUCCE
| de bienes con | Arguitectura. pe DSGA. 5 Y. Pre - Informe
4 Dakadt
damdora fisloa formato de * Pm—lnﬁorme Detericro de Bienes. -
Pre — I Bienes”, para que lo compieten con ¢ 2
2:;‘:,,2:' Sl coédigo de inventaric del bien,
L del bien, del
tipo de A
e del usuario, elc
-+
La Unidad de Inventano recopilan
Correo electrénico todos los antecedentes necesarios y
respuesta con indicios de “Pre — Informe Deterioro de Bienes”
bienes fisicos sobre blenes con indicios de deterioro
o fx: 2. Recopilacion de Correo electrénico [ i enfas dependencias de CAPREDENA. ,cormoalectrénioo
lnlofmadondobuonaa H— enviado a %
con inds o | s : de la de informacion | Uridad de = = a del Il;na vez mde Unidad de Mmlml " a
g pa er s
U"‘“"m‘” Ingereacia cory 2 B o €0 | U Amuitectura, distibuye 2 los | bienes  fisicos | Casa Matriz. S da
strucciones jeter i L ini o de la v ::”“
Pre ~ Informe Deterioro Unidad de Inventario las instrucciones Lt
de Bienes para preparar catastro preminar con
indicics de deterioro de bienes y
icaci en 3 de la
b =t Institucion.
v
Correo electrénico 3. Revisidn Catastro preliminar de Los de
_enviado a COnsdidacibnyde bienes dzmdoraooa Ia. Unided d' Inventario  rvisan ay
dela [—9 de bienes con Revisidn & “Pre— on < | Una vez recibida
Ursdad de Inventano con; Indicios de deterioro. y A e instrucciones de " Catastro
instrucciones. D de Blenes® con los blenes ia Jetatura  del Unidad de preliminar o
de informacidn | Unidad de | que presentan indicios de deterioro, Departamento de inventarios de bienes
de bienes con | Inventario en | chequeando y registrando los bienes y Servicios Casa Matnz. deteriorados.
Indicios de | CPDN ), con la de Ganscales .
deterioro. un catastro o planila con la Arquitectura,
Informacion.
- e SN e = Soroiat o = == =
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Documento Procedimiento Reconocimiento y Registro de Deterioro de Bienes
Cadigo : PS-DSGA-15

Version : 0

Fecha versién : 27-12-2024

Pagina : 5de7

Entrada ‘ Proceso | Salida Que Quien Como

U Los funci i ivos/as de la Unidad

de el bien que
fue informado con Indveios de deterioro, para
evaluar el estado,
aeudmemdaenotam

Cuando Dénde Registro

Para determinar si existen indicios de deterioro, se
| debe evaluar a lo menos los siguientes

ndlcadorcs
4. Evaluacidn del bien

- o fisico.
para verificar e identificar = Cambiocs hooﬂams en cuanto a su utilizacién
su estado de detericro

durante el gjercicio o que se espera en el corfo
plazoy quehngm una incidencia nognllva

. de una
rendimiento del activo.

e Ceseo 6N sh dela o
necesidad de los senvicios.

« Han tenido lugar durante el perodo, o van a
tener lugar en el futuro inmediato, cambios

Catastro preliminar de
bienes dos.

pco, legal o de g
Evaluacion del En

las | Solicitud
bien para | Administrativo/a
Umedad

Spera. i)

+ Durante el periodo, elvaloldemervadodcl De acuerdo a la | areas ;u::o(rg:g:na
activo ha

identificar  su | Inventario en espera como consecuencia interma del | con ajuste de
astad de | GPON &wﬂ.el‘r;o o d«ra‘su uso :::l"nal w DSGA. indicios de | deterioro.
deterioro, deterioro.
En e caso que existan indicios de detenoro de
beenes, CAPREDENA debera estimar el monto
recuperable del activo y comparario con su valor
kbro.

<+ CONSIDERACIONES:
El deterioro se deberd reconccer cuando el valor
libro del activo exceda a u monlo recuperable,
pre que dcha Si
este valor es mayor a 15 UTM se deberé pedir
autorizacdn a 2@ CGR para efectuar un ajuste por
deterioro o una reversion de este.

Los blenes sujetos a ajustes contables
deterioro, comresponden a %os bienes acﬁ\mbles
que son todos aquellos cuyo monto individual de
adquisicion mas todos sus gastos de puesta en
operacidn, son mayores o iguales a 3 UTM.

Se van a comabilizar los bienes con deterioro
superior a 5 UTM.
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6 con estado Inventario en | Bienes”. programacion de Casa Informe de
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s e También madante oficio ylo correo | DSGA. bienes y
blenes del D de “catastro de
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adjunta el “Informe de Deterioro de Bienes®, deterioro fisico.
para los registres correspondientes.
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Respecto del Uso del Portal http://www.mercadopublico.cl

Los operadores de Compras de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional podran
utilizar como un instrumento de cabecera para consultar dudas o recordar acciones en
su trabajo diario el "Manual de Usuarios Compradores” que para dichos efectos se
encuentra publicado en el Portal www.chilecompra.cl , asi como también podran
consultar guias, directivas, manuales y todo documento que le sirva como apoyo para
sus labores diarias.
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19 Organigrama de la Institucion y de las areas que intervienen en los procesos de compra
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19.1 Organigrama completo:
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Anexo N°1: Instructivo de Gestion y Administracion de Contratos Prevision

"W Documento :  Instructivo de Gestion y Administracién de Contratos.
l Cadigo o ITS-DCC-11-05

Versién o1

Fecha versién :  28/11/2023

= P#gina : 2de7

Introduccién

El presente instructivo, se funda en la necesidad de actualizar las funciones de quien supervisa,
controla y administra contratos yfo contrataciones, producto de los cambios que ha
experimentado la normativa de compras y contratacién publica en los (ltimos afios. Dichos
cambios, van en el contexto de la Agenda de Modernizacién que lidera Presidencia, el Ministerio
de Hacienda, la Direccién de Presupuesto (DIPRES), la Direccién ChileCompra, la Tesoreria
General de la Republica (TGR) y el Servicio de Impuestos Internos (Sll) se integraron para
gestionar los procesos de pago digital a los proveedores del Estado, a través del Sistema para
la Gestidn Financiera del Estado (SIGFE), plataforma que permite a las Instituciones del
Gobierno Central la captura, procesamiento y ‘exposicién de la Ejecucion Presupuestaria,
generar la contabilidad y realizar los cobros y pagos. En este sentido, el rol del administrador
de contrato toma un caracter central en cuanto a tiempos de monitoreo, particularmente el aviso
oportuno para la gestion de la Recepcion Conforme que permite o que faculta el devengo y
pago de las facturas emitidas por los proveedores de los servicios.

El presente instructive va dirigido a los Administradores de Contratos, de las diferentes areas
requirentes, del giro previsional de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional, ya sea de Casa
Matriz, Agencias Regionales, Oficinas Regionales y Bienestar.

Los Administradores de Contrato de las areas que tengan a su cargo la administracion de uno
o mas contratos gestionados por el Departamento de Compras y Contrataciones, deberan
cefiirse estrictamente a las instrucciones que a continuacion se sefialan, las cuales seran
aplicables a Casa Matriz, Agencias Regionales y Bienestar, excluyéndose lo que concierne a
los Centros de Salud y Rehabilitacién.
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Responsabilidades de log Administradores de Contratos,

1. Elaborar y mantener un expediente fisico y/o virtual con la documentacién propia del
contrato y/o contratacién, gue deriva de un convenio marco, licitacién plblica, compra
agil o trato directo, o cualguier otra modalidad de compra existente, de acuerdo a la
normativa vigente, Este expediante debera contener a o menos lo siguiante:

Resolucian y orden de compra (OG) que formalizo la adquisicion yio servicio.

« Contrato, Anexo, Acuerdo Complementario, Convenio, Comodato, Pdlizas, entra
otros, y su respectiva formalizacidn mediante Resolucian, en los casos gue proceda,

« Copia de Informes de evaluacién y reevaluacion, enviados oportunamente a la
Unidad de Gestion de Contratos y Control de Gestidn (UCCG).

= Actas de entrega de terreno y/o Actas de recepcion definitiva, para &l caso de los
contratos de obras, o para el caso de contrataciones gue requieren habilitacidn,
seqgln lo estipule el requerimiento o las bases de licitacion correspondientes.

* Actas de inicio y/o actas de término de servicios, segln proceda de acuerdo a lo
estipulado en el requerimiento o las bases de licitacion.

s Copia de |la factura aprobada en conjunto con el informe de conformidad de la
prestacion de servicios o adquisicion del bien para respaldar su recepcidn conforme.

= Copia de correos electrénicos en donde se ha informado oportunamente respecto de
faltas del proveedor en la prestacion del servicio contratado o entrega del bien
adquirido y se ha solicitado cursar multa, adjuntando informe elaborado por el
administrador de la contratacién, para dar inicio al cobro de documento en garantia
al UCCG o bien, dar inicio de la gestion de un términe anticipado, segln lo estipule
el requerimiento o las bases de licitacion correspondientes.

2. Controlar y actuar oportunamente:

a. Velar por el correcto cumplimiento del contrato durante toda su vigencia;

» Fiscalizar el estricto y oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Mantener un archive actualizado con la totalidad de los antecedentes del contrato.

= Revisar y aprobar estados de pago, considerando las eventuales multas a que
hubiere lugar, segln corresponda.

» Gestionar el cumplimiento de los niveles de servicios contratados, segln
corresponda.

» Solicitar canje o reemplazo cuando corresponda, del documento de garantia de
fiel v oportuno cumplimiento del contrato y/o garantia por correcta ejecucion, o
solicitar que se haga efectivo cuando procediere.

* Gestionar los requerimientos indispensables para el adecuado funcicnamiento y
ejecucian del servicio, conforme las necesidades de CAPREDENA.

« Certificar la recepcion a entera satisfaccion de CAPREDENA, de los servicios
contratados o bienes adquirides.
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Desarrollar todas las acciones de control y gestion que faciliten la ejecucién del
contrato, entre ellas, gestionar la aplicacion de multas, cuando sea procedente.
Informar los hechos o situaciones constitutivas de la causal del término anticipado
de contrato, si procede.

. La ejecucién presupuestaria del contrato, verificando permanentemente que el

servicio sea facturado en tiempo y forma, de acuerdo a lo formalizado,
suscribiendo el infarme de prestacion de servicio correspondiente, para respaldar
la recepcion conforme.

. Fecha de vencimiento del contrato,-velando por la continuidad del servicio, si se

requiere, o bien, para notificar al proveedor del término del sarvicio, y evitar
facturaciones efectuadas fuera del plazo formalizado.

. Enwvio oportuno del informe de evaluacién y/o reevaluacién del servicio, solicitado

por los analistas de gestion de contrato o la Jefatura de la UCCG.

. Enviar al Departamento de Compras y Contrataciones dentro del plazo definido

en el Informe de Reevaluacion, el requerimiento y antecedentes necesarios para
formalizar un nuevo proceso de compras que asegure la continuidad del servicio
para la Institucion.

Sclicitar a la UCCG gestionar la aplicaciéon de multas al servicio contratado, previo
informe fundado y autorizado por |a jefatura del area requirente y/o administradora
de la contratacién.

. Dar oportuno aviso sobre el término anticipade del contrato, de acuerdo a las

causales establecidas en la formalizacion del servicio (bases de licitacion,
Requerimiento, Contrato, Acuerdo Complementario, entre otros), remitiendo
mediante correc electronico los antecedentes que fundamentan la decision, para
su validacion y apoyo técnico por parte de la UCCG.

. Generar oportunamente los requerimientos de servicios extraordinarios, con cargo

a la contratacion vigente, para su envio a la UCCG, precurando dar cumplimiento
a lo formalizado en dicha materia, para el servicio. Dicho requerimiento, debera
contar con el visto bueno del Departamanto de Finanzas (DFN), reenviando el
correo en donde |a Jefatura DFN haya autorizade el presupuesto para dar curso
a su formalizacion.

Establecer claramente las responsabilidades del administrador y del supervisor
y/o contraparte técnica del confrato o contratacion de bienes y/o servicios. El rol
de cada uno debe quedar definido en las Bases de Licitacion o Requerimiesnto del
proceso. Asimismo, si la formalizacidn es por la modalidad de compra convenio
marco, las responsabilidades guedaran definidas en la Resclucidn gue lo aprueba.
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Responsabilidades de la Unidad de Contratos y Control de Gestidn

1. Gestionar la formalizacion administrativa del Contrato, Acuerdo Complementario, Anexo,
Convenio, Comodato, Pélizas de los servicios adauiridos, de acuerdo a la modalidad de
compra ejecutada por la Unidad de Compras Casa Matriz y Agencias Regionales de
CAPREDEMA, en concordancia con la normativa vigente.

2. Solicitar y visar las garantias remitidas por el proveedor del servicio, de acuerdo a lo
formalizado en el proceso de adquisician.

3. Solicitar al proveedor adjudicado todos los antecedentes legales para la elaboracion del
Contrato, Anexo o Acuerdo Complementario, segln proceda.

4. Enviar a custodia los documentos en garantia, correspondientes a la formalizacién de la
contratacion, via oficio, al Subdepartamento de Tesoreria de Casa Matriz CAPREDENA.
Una vez expirada la vigencia del documento en garantia de fiel cumplimiento, correcta
ejecucion, anticipo, u otras garantias, debera gestionar la devolucién cportuna de la
misma al proveedor. Respecto a las garantias de seriedad de la oferta, su devolucién se
realizara conforme a lo estipulado en las bases de licitacién del proceso,

5. Coordinar con Fiscalia Institucional, la elaboracién de Contratos, Anexos, Addendum,
Acuerdo Complementario, revisidn de Pdlizas y todo lo que tenga relacidn, con la
formalizacién de contratos escriturados, que requieren de visto bueno juridico.

6. Solicitar visto bueno al proyecto del acto administrativo que formaliza la contratacian gue
aprueba contrato, anexo, acuerdo complementario u otro, al Departamento de Finanzas
(DFN), al area requirente y/o administradora de la contratacidn y Fiscalia (FSL),
incorporandolos a la parte considerativa del mismo, previo a su tramitacién.

7. Solicitar a la Unidad de Compras la elaboracién de la orden de compra y posterior envio
al proveedor. Una vez enviada, se debe informar al administrador de la contratacion que
supervisa y controla, mediante correo, para que éste coordine con el proveedor y proceda
a aceptar la OC en Mercado Publico.

8. MNotificar al administrador del contrato, a la Fiscalla y al proveedor del servicio, la
formalizacion del contrato. Si el contrato se suscribe con firma manuscrita o firma
olbgrafa, la notificacidn serd via oficio, si el contrato se formaliza mediante firma
electronica la notificacion sera via correo electronico.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestiéon — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
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8. Recopilar antecedentes de la contratacion o contrato formalizado, en carpeta fisica yfo
virtual (expediente), de acuerdo a Checklist v correos de respaldo de gestiones
efectuadas, durante la vigencia del mismo.

10. Ingresar los contratos escriturados, sobre UTM 1.000 en el aplicativo de Gestién de
Contratos de plataforma Mercado Pdblico.

11. Llevar registro fisico yfo virtual y mantener actualizado el catastro de contrataciones y
contratos vigentes, para facilitar el monitoreo y control de los procesos que gestiona la
UCCG. '

12. Brindar orientacion a los Administradores de Contrato, toda vez gue sea requerido para
aclaracién de dudas sobre los aspectos administratives del servicio adguirida.

13. Gestionar la solicitud de cobro de multas, documentos de garantia, término anticipado
de contrato, previo informe fundado por parte del Administrador de Contrato, en los
términos en que se formalizd la adquisicion,

14. Notificar al proveador del servicio yfo bienes contratados, sobre la aplicacién de multas
y/o sanciones, o bien, del término anticipado de contrato, segdn proceda,

15. Gestionar los requerimientos de servicios extraordinarios, con cargo al contrato vigente,
enviados por los Administradores de Contratos, analizando su factibilidad técnico-
administrativa y verificando que cuenten con la aprobacién presupuestaria de DFN.

16.Velar por la solicitud v recepcién oportuna de los informes de gestion de contratos:
informe de evaluacion y reevaluacion de contrato, acta de entrega de terreno, acta de
recepcion definitiva de obras, actas de inicio de servicios, segln corresponda.

17.Recibir y revisar el o los informe(s) de Conformidad de Prestacion de Servicio(s)
remitido(s) por el area requirente y/o administradora de la contratacian, informando a la
Unidad de Compras para dar curso a la publicacién del Informe de Conformidad en la
Plataforma Mercado Plblico asociado a la orden de compra gue formalizo la contratacion
del proceso.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestiéon — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
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Instructivo de Gestion y Administracion de Contratos Centros de Salud y
Rehabilitacion
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INSTRUCTIVO DE GESTION, CONTROL Y
ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE LOS
CDSyR CAPREDENA

ELABORADO POR REVISADQO.POR

7

| A

| Alejandro M. Cardemil Liberona

[ Coordinador de Contratos

| Subdepartamento de Compras de
los CDSyR.

Planificacién y Desarrolio
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El presente Instructivo tiene la finalidad de entregar las herramientas necesarias para
establecer los parametros por los cuales la Gestion de Contratos al interior de los Centros
de Salud se debe regir.

El presente instructivo va dirigido a Administradores/as de Contratos de cada Instalaciéon:

o Centro de Salud CAPREDENA Santiago.

Centro de Salud CAPREDENA Valparaiso.

Centro de Rehabilitacion CAPREDENA La Florida.
Centro de Rehabilitacion CAPREDENA Limache.
Unidad de Farmacias.

Optica.

Gestion Clinica.

Cabe sefialar que, en la trazabilidad del Control y Ejecucion de los Contratos, de los
Centros de Salud y Rehabilitacion CAPREDENA, intervienen las Unidades Requirente y
Administradores/as de Contratos de cada Instalacién, y como apoyo se incluye al/la
Coordinador/a de Contratos.

Para lograr una eficiente administracion y control de la ejecucion de los contratos, los/as
Administradores/as de Contratos de las Instalaciones de los Centros de Salud y
Rehabilitacion CAPREDENA, cuentan con el “Sistema de Apoyo al Seguimiento de
Contratos”, en adelante (SASC), que contiene las herramientas necesarias para facilitar
y optimizar el cumplimiento de sus labores.

1. Administrador/a de Contratos: Es el/la encargado/a de Controlar y Gestionar la
ejecucion administrativa y presupuestaria de cada Contrato. Es decir; controlar la
ejecucion del presupuesto, vigencia del contrato, ingresa al (SASC), toda la
documentacion (en formato PDF) derivada de la Licitaciéon Publica o Trato Directo
del contrato. Las érdenes de compras y facturas asociadas a su ejecucion, las
evaluaciones de contrato, las cuales deben ser cada 6 meses seguln corresponda
la licitacion. Ademas, canaliza y gestiona los requerimientos de las Unidades
Requirentes y vela por la continuidad del servicio si correspondiese.

2. Unidades Requirentes o Responsable de la Ejecucién Técnica del Contrato:
Son responsables por velar que la prestacion del servicio o la adquisicién del Bien,
se realice de acuerdo a lo estipulado en las Bases de la licitacion y del Contrato
formalizado. Es el que aparece en las bases de licitacion.

Por otro lado, el presente instructivo determina el alcance del Apoyo del/la Coordinador
de Contratos a los Administradores/as de Contratos en su labor diaria.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestiéon — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE




CAPREDENA

Ministerio de
Defensa Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 105
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Instructivo de Gestion, Control y Administracién de Contratos de los
CSyR CAPREDENA.

ITS-DGFCDSyR-06-01

1

26/09/2024

3de8

La administracién y gestion de contratos, recae su responsabilidad en los/as
Administradores/as de Contratos en conjunto con las Unidades Requirentes de cada
Instalacion de los Centros de Salud y Rehabilitacion CAPREDENA.

Alcance del Presente Instructivo:

Es importante sefalar que la administracion y control de la ejecucién de los contratos
abarca a los Contratos Escriturados y No Escriturados.

1. Contrato Escriturado: Es aquel surge de una Licitacion Publica, Licitacion
Privada o Trato Directo y que cuenta con contrato redactado por la Fiscalia de la
Institucion y firmado por las partes involucradas (Representante del Proveedor y
Representante de Capredena). Este contrato, se formaliza a través de un acto
administrativo (Resolucion Exenta o Afecta).

2. Contrato No Escriturado: Es aquel que surge de una Litacién Publica, Licitacion
Privada o Trato Directo, pero que no cuenta con un contrato escriturado y se
formaliza solo con la emisién de la Orden de Compra y del acto administrativo que
lo aprueba. No obstante, perdura en el tiempo.

Los Contratos que se controlan en el SASC son contratos que perduran en el tiempo, es
decir, cuentan con fecha de inicio y término, y No los contratos de consumo de inmediato,
como son el caso de los Tratos Directos de Farmacia y consumos basicos de las
Instalaciones.

Responsabilidades de los Administradores/as de Contratos.

1. Mantener un expediente fisico y virtual (SASC) con la documentacién propia del
contrato (segun Checklist), que deriva de una Licitacién Publica o Contratacion

Directa.

2. Ingresar al “Sistema de Apoyo al Seguimiento de Contratos”, la informacion
relevante de todos los contratos escriturados y no escriturados correspondiente a
la instalacién de su pertenencia, ya sean Tratos Directos, Contratos Especiales o
Contratos derivados de licitaciones adjudicados por la Unidad de Compras.

Resolucién que aprueba Bases de Licitacion (cuando corresponda).
Resolucién que aprueba adjudicacioén (cuando corresponda).
Resolucion que aprueba contrato.

Documento en garantia por Fiel cumplimiento.

aoop
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e. Evaluaciones de contratos.

3. Ingresar al “Sistema de Apoyo a la Gestion de Contratos”, las Ordenes de Compras
por los servicios y/o productos solicitados por la unidad requirente (incluye el
ingreso del archivo pdf.).

4. Ingresar al “Sistema de Apoyo a la Gestion de Contratos”, las facturas (y si
corresponde las, N.C. o N.D.), asociadas a las érdenes de compras ya ingresadas,
verificando que se encuentren visadas por la unidad requirente y que su contenido
sea consecuente en su forma y fondo (incluye el ingreso del archivo en pdf).

5. Controlar y actuar oportunamente sobre:

a. La ejecucion presupuestaria del contrato.
b. Fecha de vencimiento del contrato.
c. Fecha de vencimiento de la Boleta de fiel cumplimiento.

En el sentido de gestionar oportunamente las acciones a tomar de manera tal de
dar continuidad a la prestacion servicio.

Estas actividades son apoyadas por el Sistema de “Apoyo al Seguimiento de
Contratos”, dado que cuentan con herramientas de “Alerta”, en donde el sistema
reporta a través de correos electrénicos a los/as Administradores/as de Contratos,
cuando quedan, 90, 60 y 30 dias para el vencimiento del contrato. También arroja
un aviso, por la misma via, cuando el contrato lleva el 70% del presupuesto
ejecutado y cuando esta por vencer la boleta de fiel cumplimiento.

6. Gestionar las alertas del sistema una vez recibidas, ingresando la o las actividades
a realizar. Es decir, el/la Administrador/a de Contratos ingresa al moédulo de
“Gestion de Alertas” y registra los pasos a seguir después de la notificacion, ya
sea para dar continuidad al servicio (nueva licitacion) o gestionar renovacion de
Boleta de fiel cumplimiento si correspondiera.

7. Gestionar junto a la unidad requirente, las evaluaciones de contratos e ingresarlas
al sistema. Estas evaluaciones se realizan cada 6 meses segun el tiempo de
duracién del contrato. Para esta actividad, el sistema arroja alertas cada 5 meses
(Informa que debe ingresar la evaluacion al sistema. Cumplido el 6° mes y no se
ha ingresado, el sistema notifica a su jefatura y a la coordinacién de contratos).

8. Dar oportuno aviso, al/la Coordinador/a de Contratos, sobre el término anticipado
del contrato, ya sea por mutuo acuerdo, o por incumplimiento de las partes.
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9. Solicitar al/la Coordinador/a de Contratos, gestionar la aplicacion de multas o
término anticipado de contrato. Previo informe y autorizado por la jefatura directa,
quien es la que esta facultada para solicitarlo.

10. Enviar cada 15 dias, al/la Coordinador/a de Contratos y a sus jefaturas directas,
planilla Excel estandarizada, con la gestion de contratos realizada por cada
administrador/a de contratos, de manera de controlar y monitorear el cumplimiento
de obligaciones. Para mayor control y monitoreo, se aplicara en el programa
informatico gestor de correos (Outlook) seguimiento a la tarea con alarma, la cual
se activara los dias 15 y 30 de cada mes, indicando el envio de la informacion
solicitada (Planilla Excel).

1

R

.Generar oportunamente requerimientos excepcionales y enviar a la Coordinacion
de Contratos, de manera de elevarlos y ver la factibilidad, o acciones a seguir, para
resolver el requerimiento.

Responsabilidades del/la Coordinador/a de Contratos.

1. Gestionar la formalizacion de los contratos escriturados, por tratos directos (T.R.)
o licitados por la Unidad de Compras de los Centros de Salud y Rehabilitaciéon
CAPREDENA.

2. Recepcion de los antecedentes de la licitacion y adjudicacién enviados via correo
por la Unidad de Compras.

3. Revision de los antecedentes recibidos, verificando que estén ok respecto a su
vigencia y concordancia con la licitacion.

4. Generar ficha del proceso con los antecedentes, en carpeta electrénica compartida
(N° de licitacion = N° de Contrato).

5. Enviar los antecedentes del proceso a fiscalia solicitando la escrituracién de
contratos.

6. Aclara dudas o envia antecedentes que requiera Fiscalia.
7. Recibir contrato escriturado y gestiona la firma de las partes.

8. Recibir contrato suscrito por las partes y confeccionar proyecto de resolucién que
lo aprueba y gestionar su formalizacién (previo V°B° de fiscalia).
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9. Solicitar a la Unidad de Compras la Generacion de la Orden de Compra total o
referencial segun sea el caso.

10. Velar por el envio de la Orden de compra inicial y los antecedentes del contrato a
la Unidad Requirente (con copia al/la Administrador/a de Contratos que
corresponda).

11.Recopilar antecedentes del contrato escriturado, en lo que se refiere a la licitacion
o trato directo, y crear carpeta electronica (expediente), segin Checklist.

12.Velar por que se publique la documentacién dispuesta por la normativa, en la
plataforma de mercado publico (responsable de subir la informacién, Unidad de
Compras de los C.S. y R. Capredena).

13.Velar por que se gestionen, por parte del/la Administrador/a de Contratos, las
alertas que arroja el sistema.

14.Brindar orientacién a los/las Administradores/as de Contrato, toda vez que sea
requerido para aclaracion de dudas respecto a los aspectos administrativos del
contrato.

15.Derivar a la DTI inconvenientes o problemas que surjan con la utilizacién o
aplicabilidad del Sistema, de acuerdo a lo planteado por el/la usuaria/a.

a. En este caso, como primer paso, se analiza la posibilidad de resolver por
parte del/la Coordinador/a de Contratos, si no es posible, se envia el
requerimiento a la mesa de servicio.

16.Dar curso a la tramitacion de cobro de multas, Boletas de Garantia de fiel
cumplimiento o término anticipado de contrato, previo informe fundado por la
jefatura de la instalacién y entregado por el/la Administrador/a de Contrato.

17. Notificar al proveedor del servicio y/o bines contratados, sobre la aplicacién de
multas o sanciones, ademas, del término anticipado de contrato si correspondiera.

18.Gestionar  los  requerimientos  excepcionales  enviados por los/as
Administradores/as de Contratos y evaluarlos junto a Fiscalia de la Institucion para
analizar su factibilidad, o acciones a seguir para resolver el requerimiento.

19.Velar por la recepcién oportuna de los informes de gestion de contratos que se
reciben cada 15 dias, por parte de los/as Administradores/as de contrato.

20.Velar por el correcto funcionamiento del Sistema de Apoyo a la Gestién de
Contratos.
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21.Generar mejoras continuas al sistema de acuerdo a las necesidades que surjan
por parte de los/as administradores/as de contratos y de jefaturas.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE




CAPREDENA

Ministerio de
Defensa Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Previsién de la Defensa Nacional | 110
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Anexo N°2: Anexo pago a proveedores

~: Anexos Pago Proveedores

igo  :ITS-DFN-06-01 B — - e

Version ) 4 o |

| Fecha Versién : 24-01-2025 |

el — - — — _ 7—4
" |Pagina :1de20 S

INSTRUCTIVO ANEXOS PAGO PROVEEDORES

REVISADO POR "OFICIALIZADO POR

“\,‘u""ﬁ A DEFEA/E.
S

Jefatura Unidad de Pago a
Proveedores |

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE




CAPREDENA

Ministerio de
Defensa Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 111
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

lInstructivo - Anexos Pago Proveedores e ~wuie

[Cédigo - ITS-DFN-06-01 e AT
(} Version @4 B L s el
| [FechaVersion :24-012026 |
l' ~“lpagina  :2de20

El presente Instructivo complementa Procedimiento de Pagos a Proveedores (PS-DFN-06) y tiene como
finalidad mostrar y explicar la metodologia de trabajo realizada por la Unidad de Pagos en las distintas
etapas del Procedimiento.

Contenido:

1. Correo tipo enviado a Rl para aceptacion o re o de DT

2. Correo tipo envi a Rl para informar rech automati e DTE.

3. Correo tipo enviado a Rl para informar que DTE no ha sido recepcionado por SGDTE.
4. Plantilla para generar OP.

5. Como completar devengo.

6. Correo tipo enviado a DCN para solicitar Devengo de DTE.

7. Correo tipo enviado a DCN para informar Devengo automatico de DTE.

8. Instructivo para revisar si proveedor esta en Lista de Excluidos.

9. Devengo de facturas con medio de pago Contado.

10. Instructivo Pagos en Exceso o duplicados.
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1. Correo tipo enviado a RI para aceptacién o rechazo de DTE.
Para :RI
CC  :Jefe yl/o Divisién, SSP, DCC, Jefatura UPP
Asunto: Aceptadén o Rechazo de Factura Electrénica N°xxx (Ley 19.983) Nombre proveedor
Estimado/a:
Junto con saludar y esp do se t /as muy bien, se adj fact I i ) para su revisién y
gestiones detalladas en 1.-y 2.-
1- O DI LAMO:
En caso requi I la(s) fact ), cobra i ia nos pueda informar por este medio (incorporando a
todos los copiados en este correo), los moti pondi que la(s) acci ). con fecha tope XX-XX-
as di o fecha e DTE en SiI
NOTAS:
a.- Todos los contralos y érdenes de compra, estan en poder de los requirentes internos respecti bi sido

adecuada y oportunamente por Depto. Compras y Contrataciones
b.- En caso de no pronuncaarse el requirente intemo respecto del rechazo de la factura en el plazo indicado, la factura quedara
ion legal), teni mérito ej ivo para su cobro (arts. N°3 y 5 de 1a ley).

¢.- La ley 19.983 establece entre olros aspectos que:

>> Se tienen 8 dias corridos desde la recepcion de la factura, para aceplar o rechazar el contenido de la factura electrénica

(art. 3 de la ley).

>> El retraso en el pago de la factura (por momos entre UF 200 y UF 5.000), superior a 30 dias, d gara un interés
para no en da nacional para operaciones de mas de 90 dias (art. 2 bis de la

ley), desde el primer dia d; mora hasta el pago
>> El retraso en el pago de la factura, devengara una comision fija equivalente al 1% del saldo insoluto de la factura (art. 2 ter

de |a ley).

>> Los pagos y a 30 dias i P ili i iva, previa i ion de ig
sumaria (art. 2 quinquies de la ley).

d.- En el caso de los contratos de servicios, de a lo inf do por DAF a CPDN por correo electrénico
(01 04 // 29.04 // 19.05 // 20.05 /I 03 06). ademas de Io compartido en Comité Ejecutivo (20.05 / 03.06), cobra especiai

que los Admini de Conlrato evalien con su “Jefatura Division/Agente/Jefe Oficina/Jefe Depto” y “Jefatura
Divisién Jundlca si los contratos, en el marco de lo indicado por CGR 6.854 del 25.03.2020 deben modificar condiciones,
suspenderse, terminarse anticipadamente u otro.

2.- EN CASO DE ACEPTACION:

En caso que, de la revision efectuada a la factura, ne se requiera solicitar su recl. i a lo indi en el punto 1.-
del presente correo), se salicita remitir a todos los copiados en el presente correo, ‘Informe de Conformidad” de bienes y/o
servicios adquiridos (se adjunta formalto), firmado por cada factura recibida, con fech. XX-XX-XXXX (5 dias de corrido
desde la fecha de recepcién de DTE en Sli)

El Depa de Ci yC utilizara el “Informe de Conformidad” para p der con la i6
conforme de los blanes y/o servicios en el Portal Mercado Publico, icién que ite el d go y pago

automaético de la factura (DTE) por parte de la TGR.

Al momento de dar conformidad a la factura, Administrador de Contrato debe considerar lo siguiente:

>> Si corresponde a Servicios de Jardines infantiles y Salas Cunas, capacitacién Subt. 22 y 24, debe adjuntar lista de
asistencia firmada por el RI.

>> Si corresponde a Servicios subcontratades, como por ej i icios de Aseo, d de Jardin Infantii
Institucional, etc. debe adjuntar formulario F30-1, firmado por el RI.
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>> Si corresponde a Bienes Inventariables, como Equipos Menores del Subt. 22-04-013 y blenes de! Subt. 25, debe adjuntar
Acta de lnventano, de lo contrario Indicar que no corresponde activar los bienes.

2. Co nviado a Rl para informar rech uto 0

Para ‘R

cc : Jefe departamento ylo Division, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP
Asunto : Rechazo automdtico de Factura Electrénica N° XXX Nombre proveedor
Adjunto: DTE y circular N* 164/769/2 enviada a los proveedores on diciembre 2020

Estimado:
Junto con saludar, se adjunta factura electrénica para su revision.

Cabe mencionar que, en diciembre 2020, en el contexto de la implantacion del nuevo sistema de
Gestion DTE (SGDTE, en produccion desde el 25/01/2021), se circularizdé a los proveedores
indicandoles lo siguiente:

¢ Lacasilla de intercambio para el envio de los DTE (Documento Tributario Electronico) a
nombre de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional (RUT: 61.108.000-K), es
dipresrecepcion@custodium.com, deblendo ios proveedores de los CSyR CAPREDENA,
enviar archivo XML 2 la casllla indicada, dentro de las 72 horas posteriores a la emision de
cada factura. Los DTE que no cumplan con lo antes indicado, seran reclamados en forma
automética por el Sistema de Gestion DTE en la plataforma del Sil.

¢ Todos los DTE emitidos a nombre de CAPREDENA, deben ingresar en la REFERENCIA de!
Cédigo 801, el nimero exacto de la Orden de Compra emitida por Mercado Pablico, por
ejemplo: 721-230-SE20 (sin otros simbolos ni espacios que no sea el guion). Los DTE que no
ingresen este dato en forma correcta, sardn reclamados en forma automatica por el Sistema de
Gestion DTE en la plataforma del Sli

En el caso de factura xxx de xxooococox (Nombre proveedor), tiene OC con formato incorrecto, por
lo tanto, factura fue rechazada de forma automaética por el nuevo SGDTE. Dado lo anterior,
proveedor debera emitir una Nota de crédito anulando la factura antes mencionada y emitir una
nueva, ingresando el nimero de OC al campo 801 come corresponde.

Saludos cordiales,
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Para :RI

cc : Jete departamento yio Division, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP

Asunto : Informa que DTE N° XXX de xxxxx (Nombre proveedor) no ha sido recepcionada por SGDTE
Adjunto: Circular N* 164/768/2 enviada a los proveedores en diciembre 2020

Estimados:

Junto con saludar, se adjunta factura electrénica para su revision.

Cabe mencionar que, en diciembre 2020, en el contexto de la implantacién del nuevo sistema de
Gestion DTE (SGDTE, en produccion desde el 25/01/2021), se circularizd & los proveedores
indicandoles lo siguiente:

e La casilla de Intercamblo para 6l envié de los DTE (Documento Tributario Electrénico) a
nombre de ia Caja de Prevision de la Defensa Naclonal (RUT: 61.108.000-K), es

archivo XML a la casilta indicada, dentro de las 72 horas posteriores a la emisién de cada
factura. Los DTE que no cumplan con lo antes indicado, seran reclamados en forma
automatica por el Sistema de Gestién DTE en la plataforma del SIi,

e Todos los DTE emitidos a nombre de CAPREDENA, deben ingresar en la REFERENCIA del
Cadigo 801, el numero exacto de la Orden de Compra emitida por Mercado Publico, por
ejemplo: 721-230-SE20 (sin otros simbolos ni espacios que no sea el guion). Los DTE que no
ingresen este dato en forma correcta, seran reclamados en forma automatica por el Sistema de
Gestion DTE en la plataforma del Sl

En el caso de factura XXX de XXXX (Nombre Proveedor), aun no envia el archivo XML a la casilla

antes mencionada. Favor comunicarse en calidad de URGENTE con el proveedor, a fin de que envié
diche Documento para poder realizar la gestion de pago y ésta no sea rechazada autométicamente.

Saludos cordiales,
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4. Plantilla para generar OP.
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Esta plantilia se genera en Hoja OP de Base de Proveedores y se llena autométicamente al poner el
nimero del correlativo base

Uepartamento de Lompras y Lontrataciones, unigad de Lontratos y Lontrol ae Gestion — Faseo Buines N~ 1Uz, Santago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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5. Como completar devengo.
5.1 Ingresar a SGDTE/ BUSQUEDA AVANZADA/ Ingresar Folio (nimero
DTE)YBUSCAR/COMPLETAR DEVENGO
© 7]

- Huzcar

BN EDN KRN EZE B

- o

il TRAZA
['JCon:pkur Deyvenzo j

5.2 al ingresar a ‘Compietar Devengo”, se despliega la siguiente pantalla de DEVENGO, en 1a cual
se debe revisar antecedentes de DTE, tales como Monto, moneda, efc) y agregar titulo y
descripcion, los cuales deben cumplir el siguiente formato: F1/ N°DTE/ NOMBRE PROVEEDOR /
N° COMPROMISO / CUOTA / INICIALES RESPONSABLE DE LA GENERACION DEVENGO
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5.3 En catélogo propio de contabilidad debe seleccionar *P01- CAJA DE PREVISION DE LA
DEFENSA NACIONAL", luego ingresar folio del compromiso y buscar. Se desprendera una
pantalla con la imagen del folio de compromiso, se verifican que los datos correspondan y se
selecciona "Generar”.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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6. C i nviado a DCN para solicitar Deve de D

Para : DCN

cC : Jefe departamento, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP

Asunto : Solicita d 9o f con pletitud | SGOTE

Adjunto: OP y DTE

Estimadalo buenas tardes,

Junto con saludar, muche agradeceré realizar devenge en SGDTE de las siguientes érdenes de
Pago del programa 01 CAPREDENA, la cual se encuentran para completitud manual en dicho

sistema:
oP PROVEEDOR DOCUMENTO N°DOCTO MONTO
Inversiones Urbanas Kikemaupi Factura Exenta
16207 Ltda Electronica 264 518.071
16208 Selsur SPA Factura Electronica 2329 606.900
CLAUDIO PATRICIO PLAZA
16209 CARVAJAL Factura Elecirénica 1164 296.310

La OP sera entregada fisicamente en el plazo no superior a 3 dias, Favor acusar recibo a través de
este medio.

Saludos cordiales,

Encargado UPP.

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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7. Correo tipo enviado a DCN para informar Devengo automitico de DTE.

Para :DCN
cc : Jefe departamento, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP
A + Infe D g itico de DTE

Adjunto: OP y DTE

Estimada,

Junto con saludar, informo a Ud., que las siguientes facturas, fueron devengadas en forma
automatica por ei sistema Acepta, adjunto detalle:

OP PROVEEDOR DOCUMENTO N° DOCTO
14093 Conare Chile SPA Factura Electronica 1240
14095 Seguridad y Telecomunicaciones S.A. Factura Electronica 1003282
14099 Silber Editores Limitada Factura Electronica 309
14106 Piromultiservicios Lida. Factura Electrénica 137

Las OP seran entregadas fisicamente en el plazo no superior a 3 dias hablies.

Saludos cordiales,

Encargado UPP.

8. Instructivo para revisar si proveedor es

Cuando un proveedor esta en lista de Excluidos, quiere decir que tiene un contrato con condiciones
de pago distintas a 30 dlas, por lo que el pago sera realizado por STE y no por TGR.

Para verificar si proveedor estd en dicha lista, se debe seguir los siguientes pasos en SIGFE
TRANSACCIONAL:

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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8.1 Seguir ruta: SIGFE TRANSACCIONAL/ BANCO DE DATOS/ BANCO DE PERSONAS /
BUSCAR PERSONAS

: tesa de ayuda Ewan e
‘Y
!

Bance de Personss  » Crear Personas

Bienvenido al Sistema de Informacion para la Gestion Financiermrsrm—

8.2 Se abre la siguiente ventana en la cual se debe ingresar el RUT del Proveedor (Recuadro 1),
Luego hacer clic en “buscar” (Recuadro 2) y luego seleccionar “Administrar relaciones”.

Busqueda de Personas

i

| -

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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8.3 Luego se abre Iz siguiente ventana y puedes confirmar cuando hay un ticket en recuadro
“Proveedor asociado a convenio de pago”.

Administrar Relaciones

v

Provecdor aocinde n convenio page

8.1 Devengo en ACEPTA (SGDTE)

El devengo de facturas con medio de pago Centado se realiza de igual forma que el devengo de
facturas con medio de pago Crédito (ver Instructivo N°5 “Como completar devengo), pero se
deben tener presente las siguientes consideraciones:

* Cuando las facturas con medio de pago Contado son devengadas en SGDTE, éstas no son
pagadas por TGR, por lo tanto, luego del devengo, el pago se debe gestionar a través de
Tesoreria Institucional (STE). Para esto, OP debe ser enviada a STE por el conducto regular y
solicitar el pago a través de cheque (como anticipo).

+ Cuando STE genera el pago, UPP debe solicitar @ DCN que genere la compensacion respectiva,
segln el siguiente correo tipo:

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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Estimada/o buenas tardes,

Junto con saludar, mucho le agradeceré pudiera gestionar la compensacidn del siguiente pago que
se realizé con la cuenta Anticipo de Fondos, el cual estd pendiente en la cuenta 21522,

Anticip de 28-02- 11403024 ticipo

784204
vialrie - Fondas 2022 Fondo

Muchaes gracias,
Saludos,
HAKIHRHKK

Cabe mencionar que Informacion del recuadro de correo tipo se extrae del reporte “Listado de Pagos
realizados” de SIGFE REPORTES.

9.2 Devengo en SIGFE

Cuando una factura con medic de pago Contado, es devengada en SIGFE, este sistema asume que

la factura es con medio de pago “Crédito”, por lo tanto, TGR la calendariza y procede al pago. Para

que esto no suceda y para evitar pagos dobles, considerando que las facturas tipo contado las

debiera pagar directamente STE y no TGR, se debe proceder de acuerde a los sigulentes pases:
921 UPP enviara a STE orden de egreso con la factura

922 Registro en Tesoreria: STE debe registrar el pago en SIGFE como anticipo, colocando el
numero de la OC en el campo "Compromise’, como muestra la siguiente imagen:

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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Gentar Anticlpos de Fondoy
[USS

® ooy - e e

i kel E R

R L

923 Una vez pagado el anticipo, UPP devengara factura en SIGFE de la forma habitual y el
sistema enlazara la informacion y permitira la compensacion.

Consideraciones:
« Las Facturas se devengaran en SIGFE solo por algdn inconveniente ocasionado en la plataforma

ACEPTA.
» Facturas tipo contado no pueden ser reclamadas, la tnica forma en que puede ser anuiada es a

través de Nota de Crédito.

Facturas tipo contado no pueden ser cedidas

Siempre se debe verificar con Requirente interno si factura fue pagada por elios, de no ser asl,
se debe gestionar de acuerdo a lo indicado en el presente instructivo,

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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10. In: tivo P E ,
10.1 Definiciones

Pagos Duplicados: Se da particularmente cuando una misma factura es pagada dos veces, !a cual
podria ser pagada por la Institucidn y a la vez por |la Tesoreria General de la Replblica (TGR).

Pagos en Exceso: Ocurre cuando proveedor emite una Nota de crédito rebajando o anulando factura
que ya se encuentra pagada.

DIE: Documento Tributario Electrdnico
UPP: Unidad de Pago a Proveedores

SGDTE: Sistema de Gestion Documentos Tributarios Electronicos

10.2 Identificacién Pagos duplicados o en exceso

De acuerdo a lo indicado en Procedimiento de Pago a Proveedores, el Encargado de la Gestion
UPP, diariamente descarga la informacion de facturas emitidas a CAPREDENA y cuando se reciben
Notas de Crédito, verifica el estado de la factura que se esla rebajando o anulando con dicha Nota
de Crédito. Si la factura se encuentra en estado "Pagada’, entonces se estaria bajo un caso de pago
en exceso.

Cuando [a factura se encuentra en estado “Enviado a Page’, si bien el pago adn no se materializa, el
pago no puede ser reversado, por o gue, se generaria de igual forma un pago en exceso.

10.3 Solicita Instruccion de investigacion Sumaria

Luego de identificar un Pago Duplicado o en exceso, la Jefatura de Finanzas debera solicitar al Jefe
de Division de Administracion y Finanzas una intruccidn de Investigacion Sumaria, destinada a
indagar las posibles causas que generd el pago en exceso y determinar las eventuales
responsabilidades administrativas comprometidas.

104 Notificacion Pago Duplicado o en Exceso

Jefatura UPP es la encargada de notificar el pago en exceso a los proveedores, para esto debe
solicitar a las Unidades Requirentes los datos de contacto del proveedor, o bien, revisar datos de
contacte en SIGFE/Banca de Personas.

La notificacion debe ser informada al proveedor por correo electronico y carta certificada (por UPP) y
debe identificar Las notas de crédito no aplicadas que producen el pago en exceso, las facturas

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl
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agociadas v la cuenta corriente Institucional donde se recibird el reintego. Ademds debera fijar el
plazo dentro del cual se debera reembolsar &l monto par el pago en exceso, el cual no podra exceder
los 3 meses, siempre dentro del gjercicio presupuestario en curso. En caso de no recibir & pago
respectivo, la Instilucidn debera iniciar acclones civiles correspondientes.

10.5 Devengo Nota de Crédito

El encargado de la Gestién UPP, devengard la nota de erédito recibida en SGDTE, de la misma
forma como se completa el devengo de una factura. El sistema ya dispone de los datas de la factura
y del devenga original, por lo que, quedara en estado aprobada de forma inmediata en el Sistema y
58 generard un ajuste automatico por concepto de Consiitucidn de Deudar por ef gasic pagado en
gxceso, ajustando automdticamente &l devengo de |a factura. Encargado de la Gestidn UPP debe
verficar que el asiento contable haya quedado cormectamente contabilizado, como se visualiza en el
siguiente ejemplo:

Cuentas DEBE HABER TImuLG
11458 Deudores por Gastos Pagados en Exceso Lt Ajuste automitico por Mota de Crédits
21522 Cuentas por Fagar - Blenes y Servitios de Consuma XXX Ajuste sutomitico por Nota de Crédite
25732 Cuentas par PpEr— Blenes y Servicios de Consuma -0 Ajuste devengo

*Para revigar contabilizaciones, puede hacerio en SIGFE REPORTES/Cartera financiera
contable ingresando rut del proveedor,

Con esta operacidn, el salde de la cuenta 11498 quedars disponible en SIGFE Transaccional para su
cobro respectivo.

10.6 Informacion de registro de Nota de Crédito a Contabilidad (DCN)

Encargado de la gestion UPP, informara a DCN, por medio de comeo elecirdnico que se ha
registrado en el sistema MNota de crédito rebajando factura ya pagada por TGR y que ya se
encueniran en proceso las gestiones de reintegro respectivas. DCN, por su parte debera reconocer
las operaciones para percibir e derecho mediante la constiucidn del Deudor, de acuerdo a
estipulaciones establecidas por DIPRES.

10.7 Reintegro de fondas a la Institucidn

Cuande el proveador haga llegar los dineros a la Instifucion, UPP remilira 8 Tesareria Institucional un
comprobante de ingreso, cuya base para confeccionarlc se encuentra en el comparte
WhellomD2\WSUARICS\DFN\PRESUPUESTO\PRESUPUESTOVBASES INGRESO ¥ PAGO, Se

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestiéon — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
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10.12 Revisiéon Ordenes de pago enviadas a STE

Para evitar pagos duplicados a proveeedores, que sean realizados via PAC y transferencia bancaria,
Jefatura UPP realizara las siguientes actividades de control:

* Revisara que todas aquellas crdenes de pago que van dirigidas a STE y que tengan escrita la
palabra “STE" en Ia esquina superior derecha, no se encuentren en la resolucion PAC del aflo en
curso, verificando todos los nimeros de cliente asociados al proveedor.

« Revisara que fodas aquellas ordenes de pago que van dirigidas a STE y que tengan escrita |a
palabra "STE" en |a esquina superior derecha, no tenga adjunta cartola bancaria que indigue un
cargo bancario.

Notas:
1. Cabe sefalar, que en el caso de los Pagos duplicados, el procedimiento es el mismo y se debe
considerar como vélido el pago realizado por la TGR mediante el pago Centralizado. En este

caso, la Institucion debera ajustar manualmente en su contabilidad (DCN) las operaciones de
pago realizadas en forma Institucional (reconeciendo contablemente al deudeor).

2. La devolucion de fondos realizada por el proveedor a la Institucion, también deberd ser
reintegrada a TGR de acuerdo a los instruido en presente instructivo, pues representa un menor

Aporte Fiscal.

3. Para pagos en exceso realizados por la Institucion, primero se debe solicitar a Tesoreria
Institucional, el reverso del pago y luego registrar la Nota de Crédito . El resto de las actividades
son |as mismas descritas en el presente instructivo,

Llle, 1e1el0nou (£) £00U DYoL/ www.Ldpieuerid.gqoov.cl

GOBIERNO DE CHILE




CAPREDENA

Ministerio de

Defensa Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Previsién de la Defensa Nacional | 128
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

) Instructive - Anexos Pago Proveedores ]

J - ‘c_od”sgi : ITS-DFN-06-01 3 y i 1

' | Version :4 S ¢

| [Fecha Version : 24-01-2025 Se = =]

= ""|Pagina  :20de20 Y e j
CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
—
ID’O:i 64 Fecha Cambios Efectuados P‘“'“'::df:“c?d'::” °
[0 | 16-08-2021 | Elaboracién inicial Todas
FPTey
{ 1 —f 06-07-2022 |ncorporacion Instructivo N°6 *Correo tipo enviado a DCN pa 10,13 |
| icitar Devengo de DTE® e Incorporacion Instructive N* |

Devengo de facturas con medio de pago Contado. " i

| 2 11-09-2023 Incorporacion Instructivo N*10 “Pagos en Exceso o Duplicados” J 16,17, 18,19 [
.L_:«i“_ 14-11-2024 Incorporacion punto  N°10.11 ‘Revision reporte Facturas| w18 |

Proveedores”
24/01/2025 Incorporacién  punto N°10.12 “Revision ordenes de pago 19

}“
| | 7 lenviadasa STE

Departamento de Compras y Contrataciones, Unidad de Contratos y Control de Gestién — Paseo Bulnes N°102, Santiago,
Chile, Teléfono (2) 2830 6982/ www.capredena.gobv.cl

GOBIERNO DE CHILE




