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Con esta fecha se ha dictado la siguiente

3266

Resolucién Exenta N°

Talca,

-2 6SEP 203
VISTOS:

a) LalLey N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
© Servicios;

b) EID.S N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba el reglamento de la Ley N2
19.886, citada en el visto a) anterior;

c) La Ley N° 19.880 que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

d) La Resolucion N2 1600 de fecha 30.10.2008, de la Contraloria General de la Republica
sobre la exencién del tramite de Toma de Razén.

e) Las facultades contenidas en el D.S. N2 355/76 (V. y U.) y D.S. N2 66 del 05/12/2012 de (V.
yu.);

RESUELVO:

Apruébese el documento adjunto a la presente Resolucidn, consistente en el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones Sistemas de Compras y Contrataciones Publicas del Serviu
Regién del Maule, aplicable a los procedimientos relativos a la contratacién de bienes o servicios
para el desarrollo de las funciones de la institucién, reguladas por la Ley 19.886 y su Reglamento.

Anétese, comuniquese y cimplase.

- Dpté. Administracién y Finanzas

- Depto. Juridico

- Dpto. Técnico

- Dpto. Operaciones Habitacionales
- Contralorfa Interna

- Oficina de Partes
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INTRODUCCION

El presente manual se dicta de conformidad a las normas contenidas en la Ley N2 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

El presente documento se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, 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.

El objetivo primordial es lograr la transparencia en los procesos de compras; mejorar la eficiencia y
obtener ahorros significativos para la Institucidn.

Su objetivo es uniformar los procedimientos administrativos de contratacién de suministros de
bienes muebles y servicios necesarios para el funcionamiento de la Administracién, los tiempos de
trabajo, coordinaciény comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucion
en cuanto dice relacién con los proceso de contratacién de bienes y servicios regidos por la Ley de
Compras Publica y su reglamento.

ty
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2. OBJETIVO (s)

Objetivo General:
Establecer las pautas generales para llevar a cabo la gestion de abastecimiento del SERVIU Regién
del Maule.

Objetivos Especificos:

v

Establecer pautas para la adquisicién o contratacién de productos o servicios regulados
por normas internas de la institucién y la normativa vigente de compras y contrataciones
publicas.

Establecer pautas para la recepcién y despacho de bienes, servicios y de la preparacién
del pago a proveedores.

Establecer la elaboracidn, programacién, seguimiento del Plan Anual de Compras de la
unidad de Servicios Generales.

Establecer y preparar politicas de inventario de materiales de oficina y aseo de la Unidad
de Compras.

Establecer un seguimiento del proceso de compras a través del mercado publico.

Establecer y definir el proceso de elaboracién de bases de licitacién de acuerdo a la Ley de
Compras.

2.1. Alcance

v

Este manual aplica a la adquisicién de productos de existencia o contratacién de servicios,
sus mecanismos de control, abarcando las unidades de compra.

La elaboracién, programacién y seguimiento del Plan Anual de Compras aplica a las Unidad
de Compra del Serviu Regional, desde la planificacién, programacién, seguimiento.

La preparacién de politicas de compras se aplica para mercado publico, contratacién
directa y licitaciones.

La evaluacién de gestién de la suscripcién de un contrato de adquisicién o prestacion de
servicios para la Unidad de Compras del Serviu Regién del Maule.
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3. UNIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCESO DE COMPRA
Las responsabilidades de las Unidades competentes involucradas en este procedimiento son:

Director Regional: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
méxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del presente
manual.

Departamento de Administracién y Finanzas: Departamento encargado de coordinar la Gestidon
de Abastecimiento de la institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes.

Revisa documentos de compra y autoriza mediante firma. Visa la solicitud de requerimientos de
informacién, revisién, u emisién de actos administrativos o contratos.

En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada. Dirige, coordina y supervisa todas las actividades de Compras y
Contrataciones Publicas y la Administracién de la Plataforma Mercado Publico. Proporciona
lineamientos sobre la ejecucién de los procesos de compra basada en la normativa vigente de
compras y contrataciones publicas y reglas o instrucciones internas de la institucién.

Seccién Servicios Generales: Seccién dependiente del Departamento de Administracién y
Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucién.

Administra los requerimientos del Serviu Regional, adquiriendo productos, bienes o servicios
necesarios por las unidades requerientes con el propésito brindar soporte para dar cumplimiento
a la misién y objetivos institucionales. Registra documentacién perteneciente al area de
adquisiciones de acuerdo a los procedimientos, plazos y normativa vigente, atencién de publico y
apoyar en demds tareas asignadas por la jefatura.

Gestiona el pago de proveedores a través de documentos y controla informacién relacionadas con
compras y pagos a proveedores de acuerdo a normativas vigentes e internas.

Controla el funcionamiento y organizacién de Bodega, de acuerdo a instrucciones internas, para la
conservacion o resguardo de los productos o materiales almacenados, ademas distribuir los bienes
a todas las oficinas del Serviu Regional del Maule.

Administrador del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la Institucién,
corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de: *
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Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Unidad de Compras: Unidad dependiente del Depto de Administracién y Finanzas, a la que
pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los
procesos de adquisiciones y licitaciones de servicio y suministros, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la Institucién. Esta unidad elabora o colabora en la preparacién de bases,
términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un
Bien y/o Servicio.

Operadores/as de compras: Funcionarios de la unidad de compra dependiente del departamento
de Administracién y Finanzas encargados de realizar procesos de Compras y contratacion publica
de acuerdo a requerimientos internos y conforme a la normativa de compras y contrataciones
publicas, instrucciones de la Direccién de Chilecompra y lineamientos internos de trabajo.

Supervisor de Compras: Funcionarios Encargado de la Unidad de Compra dependiente del Depto
de Administracién y Finanzas encargados de revisar y validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl. Monitorea y autoriza procesos de Compras y
contratacién Publica, de acuerdo a requerimientos internos y conforme a la normativa de compras
y contrataciones publicas, instrucciones de la Direccién de Chilecompra y lineamientos internos de
trabajo.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.chilecompra.cl, el
Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los criterios de
evaluacién definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comisién de
evaluacién.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria,
Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econdémicos, y de
materializacién de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de
su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la institucion.

Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacién convocada para
integrar un equipo multidisciplinario que se reine para evaluar ofertas y proponer el resultado de
un llamado a Licitacion.

Su creacién serd necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o privada, y
estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion
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Unidad de Contraloria Interna: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados 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 Administracién.

Depto. Contabilidad y Presupuesto: verifica la disponibilidad presupuestaria para autorizar el
gasto destinado a adquisiciones y contrataciones.

Oficina de Partes: Recibe, timbra, numera resoluciones. Solicita transcripcidn a estos documentos
cuando corresponde. Envia copia de resoluciones a los operadores o supervisores de compra,
cuando corresponde.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente
Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas para, a

través de www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar requerimientos de compra.
Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, a través de

www.chilecompra.cl o de los procesos administrativos internos, los requerimientos generados.
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4. DOCUMENTOS APLICABLES

v’ Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

v" DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

v Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

v" Resolucién N°1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén.

v"  Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

de Presupuesto.

v D.F.L N2 29 de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2
18.834, sobre Estatuto Administrativo.

v’ Ley N2 19.799 de 2002, del Ministerio de Economia, sobre documentos electrénicos, firma
electrénica y servicios de certificacién de dicha firma.

v" Decreto de nombramiento de Director Regional N° 66 de fecha 05 de Diciembre de 2011.

v’ Guia Metodolégica para Medios de Verificacién Documento Técnico, version vigente.

v’ Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Pudblico.

11
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

N2 | Termino Definicién
1 Adjudicacién Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de
suministro o servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la
“ Ley de Compras”.
Adjudicatario Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo
Bases Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen en 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.

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 evaluacién, mecanismos de adjudicacién,
modalidades de evaluacién , cldusulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativo del proceso de compras.

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

Catdlogo de Convenios
Marco

Lista de Bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y
puestos, atreves del Sistema de Informacién, a disposicién de las entidades

Certificado de
Inscripcién Registro de
Proveedores

Documento emitido por la Direccidn, que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
proveedores o en alguna de sus categorias.

Contrato de suministro
de Bienes Muebles

Aquel que tiene por objeto la compra la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos o Bienes Muebles. Un
contrato serd considerado igualmente de suministros si el valor del Servicio
que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Contrato de Servicios

Aquel mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato

12
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Servicios Generales

Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucién, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales

Aquellos que se requieren en forma permanente Y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la
entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién,
soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de residuos, entre
otros

Convenio Marco

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

Direccién de Compras

La Direccién de Compras y Contratacién Pdblica

Entidad Licitante

Cualquier organismo regido por Ley de Compra, que llama o invita a un
Proceso de Compras

Ley de Compras

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios

Licitacibn o Propuesta
Privada:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administraciéon Invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara Yy aceptara la mas
conveniente.

Licitacibn o Propuesta
Publica

Procedimiento Administrativo de caricter concursal mediante la
administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionara y aceptara la mas econdmica.

Oferente

Proveedor que participa en un proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacién.

Plan Anual de compras

Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la lista de
Bienes y/o Servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad
planifica comprar o contratar durante un afio calendario

Proceso de Compra

Corresponde al Proceso de Compra y contratacién de Bienes y/o Servicios
a través de algin mecanismo establecido en la ley de Compras y en
reglamento, incluyendo los convenio Marcos, Licitacién Publica, Licitacién
Privada y Tratos y Contraccién Directa

Orden de
compra/contrato

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

Proveedor

Persona natural o juridica, Chilena o extranjera o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar Bienes y/o Servicios a las Entidades

Registro de Proveedores

Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la direccién, de
conformidad a lo prescrito por La Ley de Compras.

13
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Sistema de Informacién

Sistema de informacién de compras Yy contratacién electrénica de las
Entidades, administrada y licitada por fa Direccién de Compras Yy
compuesta por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar el Proceso de Compra

Términos de Referencia

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion
Directa y la forma en que se deben formularse las cotizaciones

Trato o Contrataciéon

Directa

Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion o propuesta Publica y para la Privada

Usuario Comprador

Funcionario que participa directa y habitualmente en los procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previsto en el articulo 5
de este reglamento.

Usuario Oferente

Persona Natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin
de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Boleta de Garantia:

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

Factura

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

Portal ChileCompra

(www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacién Publica’, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo
de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios

Nota de pedido/entrega

Documento Administrativo, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Requerimiento

Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo

Resolucién

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

14
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Contrato de Suministro
de Bienes Muebles

Contrato de Servicios

Cotizacién

Requerimiento de informaci
detalles del bien o servicio
Manual de | Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de informacién, deberan
Procedimientos de elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberj
Adquisiciones ajustar a lo dispuesto en Ia Ley de Compras Y su Reglamento.

Para estos efectos, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debers
referirse a lo menos, a las siguientes Materias: Planificacién de Compras,

—

6n respecto de precios, especificaciones y

y de Proveedores, Recepcién de Bienes y Servicios Procedimientos de
Pago, Politica de Inventarios, uso del sistema www.chilecompra.cl,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de
Compra, y

Organigrama de la Entidad y de las Aéreas que intervienen en los mismos,
con sus respectivos niveles y flujos. Ademds, este manual debera
contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de
las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y
la forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento
del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste
Autorizaciones Las Entidades deberdn contar con las autorizaciones presupuestarias que
presupuestarias sean pertinentes, previamente a la resolucién de adjudicacién del contrato
definitivo en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento

Emergencia Segln el diccionario de la Real Academia Espaﬁc’ala, femer.g,encia
significa @suceso o accidente que sobreviened o también snltuaaon de
peligro que requiere una accién inmediatad. Genera celeridad en la
contratacién,

Urgencia Necesidad o falta apremiante de lo que es menester cumplir. Genera
celeridad en la contratacién. :
Imprevisto Necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacién
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6. PROCESO DE PLANIFICACION DE COMPRAS
6.1 Descripcién de Procedimiento

El Reglamento de la Ley 19.886 establece, en su articulo 98, que cada entidad debera elaborar y
evaluar un Plan Anual de Compras que contendrd una lista de bienes y/o servicios que se
contratarén durante cada mes del afio, con indicacién de su especificacién, numero y valor
estimado, la naturales del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios
y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar en la provisién del estos bienes
y servicios.

Los procesos de compras y contratacién del Serviu Regién del Maule debe formularse de
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por este
Servicio, previa consulta respectiva disponibilidad presupuestaria. Asimismo, se debe considerar
que lo planificado en el Plan Anual de Compra podrd presentar desviaciones por causas no
previstas durante su elaboracién, razén por lo cual dicho Plan podra ser modificado durante su
ejecucion, conforme a lo indicado en le presente manual.

La planificacion de Compras cpntempla las siguientes etapas:

a) Levantamiento de requerimientos: La Unidad de Compra estima la demanda en base al
consumo histérico, existencias, disponibilidad presupuestaria 'y requerimientos del Director y Jefes
de Departamento, solicitados entre Diciembre y febrero de cada afio.

para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y existencias, se
considera a lo menos las siguientes variables:

e N° de personas que componen la unidad solicitante

e La cantidad de producto que ocupa cada persona a través del sistema de solicitud de
inventario.

La frecuencia del uso del producto
La informacién histérica de consumo de bienesy servicios

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar, habilitaciones, nuevas
oficinas, arriendo x contratar, aumento de funcionarios etc.
e Disponibilidad Presupuestaria

Para el ca.so dg ;.)roductos de existencia, se deben considerar los consumos histéricos, stock de
reserva, disponibilidad presupuestaria

!.af umdac.:l'de Servncnos. Generales durante el mes de Julio a Diciembre de cada aiio, recepciona
informacién de requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de las siguientes variables:

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
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® Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.

Con los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para
construir el plan de compras exploratorio del siguiente afio, y la envia al Jefe de

Administracién y finanzas para planificacion total del requerimiento de compra en la
Institucién.

b) Programacién de las compras: El encargado del Plan de Compras, con la informacién obtenida,

establece las compras anuales, el momento en que se comprarén o contrataran, su valor estimado
y el mecanismo de compra a utilizar, obteniendo asi el Plan de Compra.

s Cotalogo Elecirdnice de Convenios Marco

Tipos de Licitacion Paublica
Adquisicien |
{mecanismos de vormpray — Licitacion Privads
: . i
i
b Trato Directo o Contratacion Directa

c) Aprobacién del Plan de Compras: El Jefe de Administracif‘)'n y Finanzas presenta el Plan de
Compra lo presenta al Director del Servicio, para su aprobacuon: Ur:na vez aprob.adq, el plan dle
Compra debe publicarse en el Portal de Compras Publicas en los términos y forma indicados por la
Deer i i i juicio de las posteriores
La aprobacién de! Plan en el sistema se reahza’sélo urfa vez, sin perju d ot
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en ot.r,a oc,aSI'on, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica.

d) Formalizacién de la compra: El usuario requirente efectda solicitud de compra via co.rreo
electrénico, segin plan de compra, si se trata de compra no planificadas debe verificar
disponibilidad presupuestaria o ' ’ .
Difzsién del plan de compras al interior de la Institucién, se realizard a trave.s de la seccién
Servicios Generales se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea
conocido por todas las Unidades demandantes de la Institucion.




SERVIU

Raqn del Raule

Ministerio de
Vivienday

Urbanisma

e} Control y seguimiento de la ejecucion del plan: El Encargado del Plan de Compra, efectuard
seguimiento trimestral al Plan de Compras para efectos de controlar posibles desviaciones y tomar
las medidas correspondientes en forma oportuna; en caso que se determine modificar el Plan,
bebe informarse a través del Portal de Compras Pablicas en los términos y forma que disponga la
DCCP.

6.2 Requerimiento de Compras o Contraccién imprevista en Plan de Compras

La instancia que cada dependencia tendré para realizar sus requerimientos de bienes o servicios
sera durante la confeccion del Plan de Compras. sin embargo, pueden existir durantes el aiios
nuevos requerimientos de los bienes o servicios, productos de algunas circunstancias no previstas
en la realizacién del Plan Anual.

para estos casos, la unidad requirente podra realizar el respectivo requerimiento al Departamento
de Administracion y Finanzas a través del siguiente Procedimiento:

a) lLa unidad requirente genera la peticién de unos productos © servicio a través de
Formulario de Requerimiento de producto o servicios, o en su defecto a través de correo
electrénico el cual debe ser autorizado por la jefatura del area o departamento
correspondiente.

Posteriormente debe ser enviado al Encargado de Compras de la Institucion

b) Es importante sefialar que, dependiendo del monto y el tipo de producto o servicio
requerido, la complejidad de la compra varia y por ello los bienes o servicios deben
solicitarse con anticipacién suficiente para obtener la compra oportunamente:

v Las adquisiciones menores a 100 UTM, tendran que solicitarse con un minimode 1
semana de anticipacién a la fecha en que se requiere contar con el servicio.

v Las adquisiciones cuyos montos se encuentren en 100 UTM y 1000 UTM, deben

solicitarse con un minimo de 3 semanas de anticipacion.

Las adquisiciones cuyos montos sean iguales o superiores a 1000 UTM, debe

solicitarse a lo minimo con 1 mes de anticipacién.

No obstante lo anterior, en casos excepcionales, estos plazos pueden reducirse

prudencialmente tomando en consideracién la importancia y celeridad del requerimiento.

v

c) Recepcionada el correo o formulario, el Jefe de Administracién debera revisar el

requer!mfento e |r}d|car su aprobacién o rechazo, sefialando las razones de rechazo al
requerimiento considerando los siguientes casos:

v . _— .
Oportunidad de Compra, es decir si estudidndose la factibilidad de la contratacién
no se encuentren causales que se ajusten a la normativa legal vigente.
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v Prioridad del Departamento. Si no es posible dar curso a un requerimiento debido
a las prioridades del departamento, sera rechazado explicando las causales del
caso.

v Uso injustificado y/o inaplicable del bien o servicio requerido en atencién a las
actividades propias de la Institucién.

v Falta de justificacién practica del bien o servicio requerido. La solicitud de un bien
o servicio debe tener una utilidad justificada o bien respaldada.

v Rebaja de la cantidad solicitada.

En el caso del que el requerimiento sea rechazado, se debera informar a la unidad
requirente.

d) Si el requerimiento es aprobado, el correo o formulario serd derivado al Encargado de La
Unidad de Servicios Generales para que realice a compra a través del catalogo electrénico,
la confeccién de licitacion o través de la contratacién directa.
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7. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS

Corresponde a un proceso mediante la cual compran y/o contratan los Servicios Publicos, donde
la primera opcién de compra debe ser: Convenio Marco o Catalogo Electrénico, Licitacion Pablica o
Privada y Trato Directo o Contratacién Directa

— Catilogo Electronics de Convenios Marco
Tipos da . Licitacion Pibfica
Adqwkm o R ———
[rmecaismon S oompe) - Licitacion Privads
it Teato Dfrw:to ¢ Comtratacion Dsrgm

20



SERVIU

Rauan et Mawte

Ministerio de

Vivienda y
Urbanisma

8. ADQUISICION DE PRODUCTOS O SERVICIOS A TRAVES DE CONVENIO MARCO

La primera instancia la compra es el catdlogo electrénico o también llamado Convenio Marco.

Este mecanismo se debe consultar siempre en primer lugar, debido a que da amplias garantias de
transparencia y nos permite comprar adquisiciones recurrentes o estandares de modo simple y
rapido

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo
electrénico, el Supervisor de Compras verificard si la institucién cuenta con convenios de
suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir
convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviard la respectiva OC preparada
por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluara la
pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se requieren los
productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por
volumen.

En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la adquisicién se
considerard como una compra compleja y se aplicard el procedimiento definido al efecto en el
presente manual. En caso contrario, ajustdndose a lo indicado en el Art. 8 de la ley de Compras y
10 del reglamento de la mencionada ley, se procederd a realizar una contratacién a través de Trato
Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la procedencia de éste.
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8.1 Proceso de Compras a través de Convenio Marco

El operador de Compra accederd la tienda a través del www.mercadopublico.cl, donde encontraré
los iconos de acceso rdpido a ChileCompra Express, licitaciones, el Buscador de érdenes de compra
y el médulo para Autorizar érdenes de compra etc.
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La bdsqueda de productos contara con acceso directo a ver el contenido del carro de compras; se
deberéd seleccionar las regién, posteriormente se desprenderd un listado de categorias de
productos y Servicios para realizar la bisqueda del rubro de producto y servicio requerido.
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Para generar la orden de compra debe presionar el botdn Generar esta orden de compra que se
encuentra al lado derecho de cada uno de los proveedores de la lista.
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8.2 Informacién de Orden de Compra

Posteriormente se debe completar los siguientes los datos de la Orden de compra, como nombre
de orden de compra, descripcién de la compra.
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8.3 Especificaciones de Bienes y Servicios

8.3. 1 Editar especificaciones y precio de los bienes o servicios
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It. Editar Espacificaciones y Precic de los Bienes o Servicios

En este espacio se visualiza el total neto de la Orden de Compra, de los datos ingresados
anteriormente,
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8.4 Otras Especificaciones

Adicionalmente Usted puede, agregar descuentos o cargos a linea de productos o servicios
seleccionados. Para ello, haga click en “agregar descuentos/cargos”, y luego seleccione la
cantidad, correspondiente tanto a descuento o cargo.

3.0tras Especificaciones
. - fanel
[ Sttt i 48 Dupaho

Tviar 3 Sescdlén do ampare.

@ vt tagemiaiote i lreccion ab vewpmcns.

© wemrwarns @ Patha i tecege Srodicics

1 U1 Naquerimiantos ferk entrege mlanay y Servlcin:

agengar ton » proveedor

Tnulo

Dussripeién

8.5 Ingresar Anexos de Orden de Compra

Al igual que en el formulario de Licitaciones, en esta seccién puede incluir todos los anexos
referidos a generacion de Orden de compra, especificaciones de productos, colores, modelos etc.
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8.6 Datos del Comprador

En esta seccidn se muestran los datos ingresados relativos la Institucién compradores, Unidad de
compra, razén social, RUT, Direccién de unidad de Compra
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8.7 Datos del Contacto para compra

En esta seccién debe ingresar los datos de contacto del funcionario a cargo del proceso de
compra, en este caso el Supervisor de Compra u operador de compras de la Unidad para ello
debe completar los siguientes antecedentes:

Completar Nombre de la persona de contacto.

Completar Apellido de la persona de contacto de la Licitacién.
Completar el cargo (opcional).

Completar el teléfono fijo.

Completar el teléfono mdvil (opcional).

El fax (opcional).

Completar el e-mail.

Nounhswnp

It net §uplores

I

ks piblcs 4 Auseva koo d Mty .y || Bpoe 6 e pigon v Seginded = renmirtss « b
e i 4 et

- ChileCompra
Mrcuacdn

» Bt Hviciu

<o
MercadoPublico .«
et L0 BRI R L TURINOSY 66 Tade

Dalos Oficiales: Miércolos 7 de Novembre, 16:04:2%

Usuario: igajse dom | Unidad: SERVICIOS GERERALES 3 Cambilar d

Secciones a completar BATOS DE La Nimres o Or den di e 4405485 T
‘ORDEN DE CEMLEA Komira o8 Grden d comprs: Cifrs, Limtw iy sests YwALE
b 1500 o cetues b Zomprns. | Sib o ditsiIca

& Orgen de tampea.
€ 1+formacsin dela Oraen do Compra.
€9 Epeciicactso bienes y servictn

G. Datos del Contacto para esta Compra
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8.8 Datos de Pago y Facturacién
Completar estos datos son obligatorios, donde se debe sefialar la forma de pago que en este caso

no puede ser inferior a los 30 dias, adicionalmente se debe indicar la direccién de facturacién que
corresponde a 2 Norte N2 925, regién y comuna.
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8.9 Datos de Convenio Marco

En esta etapa usted debe ingresar la compra a través del convenio marco.
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8.10 Datos de Aprobacion

Una innovacién en la nueva plataforma es que al momento de generar la orden de compra es
necesario completar datos que autorizan el envio de orden de compra, de manera de contar con el
respaldo en un documento formal de la autorizacién del proceso. Al igual que en un proceso de
licitacién se debe puede autorizar por el Jefe de Administracién y finanzas o bien el Supervisor de
Compra.
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8.11 Autorizacién Orden de Compra

El Usuario que haya sido designado como “Autorizador” en este caso el Jefe de Administracién y
Finanzas o el Supervisor de Compra en un proceso para una Orden de Compra puntual, deber4
ingresar al sistema con sus datos de acceso y luego dirigirse al Menu Orden de Compra, al
submenu Autorizar Ordenes de Compra.
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Duodos, cenfeccldn 09 letreros de telas PVC SERVICIOS GENERALES O7-11-2012 15:49:08 Enviada a Autorizar

- e e AL Y

Para Firmar debe completar los datos de ingreso del usuario con su Nombre de Usuario y Clave, y
luego pinchar el botén Autorizar y firmar.
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% MercadoPublico

Autorizar
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Descripcion Diario Et Centro Publicacidn para el dia 15-11-2012
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Cerrar
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8.12 Envié orden de Compra

Si desea enviar la Orden de compra, seleccione el icono de enviar, en el cual aparecera
informacién de la Orden de compra, para el envié definitivo. Realizada la accién la se menciona la
confirmacién de envio a partir de este instante la Orden de Compra ya puede ser revisada por el
proveedor

;5 B > Plgna v Seouided - Herramientas » G~ "

G

%

‘ ChileCompra
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RS HE T g
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01 : PERIODISTICA SuA. 2
hEE
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] Dfrem, Camblo de acelts YW-4370 SERVICIOS GENERALES CLAUDIO VILLALTA Y OTRO Tiivaon §30.475
E:;l LIMTADA 15:58

-

8.13 Aceptacién de OC por el proveedor
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios en los plazos acordados.
8.14 Informe Recepcién conforme de pago

Una vez que ta Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta conforme con
los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente a la emisién del
documento administrativo que sirve para permitir el pago y lo envia a la Seccién Servicios
Generales, registra el nimero respectivo y lo envia a Finanzas para pago y la evaluacién de
proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su registro,
control y gestién.
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9. ADQUISICION DE PRODUCTOS O SERVICIOS A TRAVES DE CONTRATACION DIRECTA

Se requiere resolucién fundada que la declare, debidamente publicada en el sitio

www.chilecompra.cl.

La Institucién a través de la Unidad de Servicios Generales debers publicar en el Sistema de
Informacidn, la resolucién fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa,
especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacién del proveedor con quien se
contrata, a menos que el Trato o Contratacién Directa sea consecuencia del caso establecido en la
letra f) del Articulo 8 de Ia Ley de Compras.

La resolucién que aprueba el trato directo con los respectivos V2B2 del Jefe de Administracién y
Finanzas, Unidad Juridica adjuntando cotizaciones que demuestren los visto citados en la
resolucién para la posterior firma del Director Regional del Servicio, quien lo remite a Ia Unidad
comprada para proceder a la emisién de la orden de compra.

Se adjuntar tres cotizaciones de bienes o servicios a requeridos optando por aquel proveedor que
entregué la oferta mas econémica para la Institucién

La contratacién directa son mecanismos excepcionales de compra que realiza la Institucién, por
tanto, por regla general las adquisiciones se deben efectuar a través del Catdlogo Electrénico o
bien mediante Licitacién Publica.
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9.1 Cuadro resumen de requisitos obligatorios para la contrato a través del trato directo (Art. 8°
Ley de Compras — Art. 10° Reglamento)

Causal

Requiere

Resolucién

Requiere un | Monto
minimo de 3 | Maximo

Cotizaciones

Si en la licitacién publica previa no se hubieran
presentado interesados. En este caso procede primero la
licitacién privada y si no tuviera interesados se puede
realizar Trato Directo.

sl

Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacién o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contrato u otras causales, cuyo
remanente no supere las 1000 UTM.

1000 UTM

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado
mediante resolucién fundada del jefe superior de la
entidad

Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

Sl

NO

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

St

Sl

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya
difusién pudiera afectar la seguridad nacional o el interés
nacional, los que seran determinados por decreto
supremo.

NO

NO

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan
del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion
Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan
a continuacion:

7.a

Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de
Suministro o Servicios, 0 contratar servicios conexos,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la
Entidad y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de

Sl

NO

1000 UTM

|
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dicha prérroga no supere las 1.000 UTM

7.b

Cuando la contratacién se financie con gastos de
representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes

SI

NO

7.c

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
personal de las autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que asegure
discrecién y confianza.

SI

NO

7.d

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracién especial de las facultades
del proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieren
a aspectos claves y estratégicos.

SI

NO

1000 UTM

7.e

Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda
realizarse con los proveedores que sean titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

Sl

NO

7.f

Cuando por la magnitud e importancia que implica la
contratacion se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada
en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen
otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

SI

NO

7.8

Cuando se trate de la reposicién o complementacién de
equipamiento o servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

SI

NO

7.h

Cuando el conocimiento publico que generaria el
proceso licitatorio previo a la contratacién pudiera poner
en riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién.

SI

NO

Cuando se trate de la adquisiciéon de bienes muebles a
oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos
fuera de Chile (...) y en las que por razones de idioma,
sistema juridico sea del todo indispensable acudir a esta
contratacién.

St

NO

7.

Cuando el Costo de Evaluacién de las ofertas, desde el
punto de vista financiero o de utilizacién de recursos
humanos resulta desproporcionado en relacién al monto
de la contratacién.

St

NO

7.k

Cuando se trate de la compra de bienes y/o servicios que
se encuentran destinados a la ejecucién de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacién o

SI

NO
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extensién, en que la utilizacién del procedimiento de
licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto que se trate

Cuando, habiendo realizado una licitacién publica previa
para el suministro de bienes y servicios no se recibieran
ofertas, o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse
a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la
contratacién es indispensable para el organismo.

NO

7.1

Cuando se trate de la contratacién de servicios
especializados inferiores a 1000 UTM.

|

NO

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.

Sl

NO
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9.2 Procedimientos de Compras para el Trato Directo
9.2.1 Creacién de Orden de Compra
El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl crear

ordenes de compra es mas simple, ya que las ingresar a través del menu de Orden de compra,
seleccionando submeny

Creacion de orden de compra, como se muestra en la imagen.
Ingresard a una pantalla, en la cual debe ingresar el Tipo y Nombre de orden de Compra

S Pavorkos L3 s ek e v i) web
11 Vo b e ke o skt

L] MercadoPublico. |

[ 1 phara et 1o ioners el Sytadio

| Corrar Sesidn Datos Oficiales: Miiccolns 7 dn Novismbre. 18:11:46

Usuario: igajardom | Unidadt SERVICIOS GENERALES | Cambiar de Uy

Tipo y Nombre de Orden de Compra

Fecha de Creacion 711112012
Organismo Demandante SERVIU Vi Regign
# Hombre de Ia Orden de Compra j kA

ERmia Tapnr o8 Eaiive compurichinaies, HLute ont]
Mhoomo 5 Caractares.

* Descripeidn de la Ordon de Comnpra

2

Madxima 233 caracraren

[ . e AT @ trianet Sz Saoow T

Completando los datos obligatorios, proceda a grabar informacién. Se desplegard una pantalla
donde debera completar los datos de la Orden de compra.

Los datos a completar son:
Informacién de la Orden de Compra
Especificacién bienes y servicios
Otras Especificaciones.

Archivos Anexos.

Datos del Comprador.

Datos del Contacto para esta Compra
Datos de Pago y Facturacién

Datos Licitacién

Datos del Proveedor

10. Datos de Aprobacién

11. Autorizar/ Aprobar.

N e

© 0o~
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Un asterisco rojo sefiala los datos obligatorios, un asterisco verde los datos que vienen
precargados y que usted puede editar.

9.2.2 Informacién de Orden de Compra

En esta seccién puede ir completando o modificando los datos ya ingresados de Nombre y
descripcién de la orden de compra.

£ thers et 1 v

{Emwm:'\'

Pégiia v Sequrigad v . Herramentan o )~ »

! Cheaniia
“¥ ChiteCompra

rowantn e - Senco

Tkl
MercadoPublico.«i
Lo smsa e $1 oitnevmiss <t Feudd

| Lo Datos Gficister: Midrcoles 7 de Noviembre, 18:12:18

Usuaria: igasardom | Unidad: SERVICIUS GEMERALES
[ e N b n P

| Cambler de Unidad

et

1. informacién de la Orden de Compra
) - .
D Fecha do Creactén 67-11-2012 18:12:10 : |
: :n- spactficacionar adquisicion N* 1
€ 0atos g Compracior * Hombre do Orden de Compra  [orueba 7
) Daten oa Cortacts paen anta Compra X - ~ i :
@ Dhios co Pagoy Frenarsctin 39 Descripcisn de ta Qrden de. prueba
© Duiss dein Lacieacite Compra i&
) Dacos Gk Provesdor @2 ,”
D 0nos e speonactia b3 7
- 1
D svenctuarsapeonne @ it 233 Cornctarii
D Comnpromiso e
Fuents Financiamisnts T ;

9.2.3 Especificacién de Bienes y Servicios

En esta seccién debe completar los datos respectivos a especificacién de Bienes o Servicios que se
va a Adquirir.

ﬂ’ ChileCompra
Frevacn-Ariase oo
Datos ORciales: Misacolars 7 da Novirmbre. IB:B2:32

RVICION GENERALES | Cambiar de Unidsd
Satenine s ot at [

Secciones a completar B DRTOS DE LA Renre fin G st 06 compre A3

A ormica 4 Crdw 5% compra: Sife
ORDER 0E COMERA Tipo s ordan da Fempes n

o S acwien 14X
ipmmAtion

4 Orune dacomes

2. Especificacién de Bienes y Servicios

|. Seleccionar Bienes o Servicios que se va a Adqutrr « Dtos Obllgator fos

@ dues a Comprasr
© Dvisw ¢k Contacto pass s Comprt

© Do ca Puge y Pacruracidn NS
9 i T

© tems anProraaor )
@ Datss 0w sprobaciin e
@) awarizucsprabar X3 . .
If. Editar Especificaciones y Precic de los Bienes o Servicios
ueto
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9.2.3.1 Seleccionar bienes o servicios que se van a adquirir

1. Ingrese en el buscador el nombre del producto o servicio.

2. Seleccione el producto/ servicio encontrado a través de la flecha amarilla ubicada al
costado izquierdo del cédigo del producto.

siba e productos  Window

i, rercadopublico, ol i s

E Buscar por Biar / Servlcloq LNavogar por Rubros I
Buasqueda de productos

Utilice este buscador para encontrar los rubros de los productos o servicios que requiere.

Texto o 1D de Rubro a buscarl

Importante: Para reflnar su b ok = tos s d
- "Texto™: Bisqueda exacta

- Texto* : Palabras que comienzan con

- "Texto : Palabras que finalizan con

- *Texto™: Paisbras gue contienen

:élrﬂ:ornuﬁ: PGl e 100%, -
o —— 1

hERT f e mercatopublics, oyt s a2 R iy fi N

-Piezas de fondicién e
-Piszas forjadas
i#-Piezas forjadas mecanizadas

-Pinturas, diluyeates, aditi v ios para aplicacion v acabad
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i e G s . Biv B e e semied - vt < - 7

Pracic upitoria [3

ariicaciaom |

ToraLtTem

Dpeciticaciunes ¢
detCompradec

| srerreossts e

gm b K% »‘

En este espacio se debe:

Ingresar la Cantidad a comprar.

Ingresar la Unidad de Medida.

ingresar Precio Unitario.

Ingresar Moneda.

Escribir las Especificaciones del producto/ servicio a adquirir. En este campo debe describir
ampliamente el producto o servicio que desea adquirir para que el proveedor oferte
correctamente

6. Otras Especificaciones

Adicionalmente Usted puede, agregar descuentos o cargos a linea de productos o servicios
seleccionados. Para ello, haga click en “agregar descuentos/cargos”, y luego seleccione la
cantidad, correspondiente tanto a descuento o cargo.

wpwN PR
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Seteartu pblco bty plataform de beriaouies de Chilel mapra Windaws bt [xpinie

Bt Editar Especificaciones y Precio de los Bienes o Servicios

Yoral eto 3

omcusne otaarvicions|

carges Bod
sarnaty Zub Tousl OC. s
wmpuecs 50
TN
TOTALOC | Se
B e —
SR I
= SR

En este espacio se visualiza el total neto de la Orden de Compra, de los datos ingresados

~ anteriormente

9.2.3.3 Especificaciones para la entrega de bienes

Seccién en la que puede indicar al proveedor, indicaciones respecto a: Método de despacho,
Direccién de despacho, Fecha de entregay agregar nuevas cldusulas con requerimientos que debe
cumplir el proveedor, para ello debe indicar descripcidn, color, despacho, etc.

i

wrddoves Dt l ) aplot

PG e

e

;}ilm"Scmm‘M) EF tsave GAoARDG + A, v

BRiv B ULS v Peghn v Segurided 'y Heramiertes - e *

G) E;iireCompra
pbveireaidiabd

Dotica Oflctalus; #o1dr cotws 7 v Neroiwentira, 102091

@ Gpeeiiensin ooy womicion o 3.0tray Especificaciones
8 . nrens e g opons

o s ; !
- Piitads de Dewachs o4
@ D Coarmsom s Corys
© Sy Fommenn Dhvaeciép s Darpacks 73
@ oo owis akacen Fcks S Trtraga Producton

, | 1. otres Requerimiertar pars ererens Bones y Servicsn:
agragar o umolie sl preveedor

Titule

Duvscypcinn

1§
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9.2.4 Ingresar Anexos de Orden Compra

Al igual que en el formulario de Licitaciones, en esta seccién puede incluir todos los anexos
referidos a generacién de Orden de compra, en este caso la resolucién que aprueba el trato
directo.

L MercadoPublico
E AT 0 B S ¥ ERERS

o g )
{ %', * ChileCompra
bbb

Dakos Gficlabas: Mibecoits 7 o8 Novemers, S3:14:0

Usuarios wagardom. ; Unidad: FRVICIOE SENERALES 1

Secciones a complatar

. Miraes o Ciomn de sbeon: 408 208 SO
nw}&:k kot 44 ot dm i sett

= Dma seren
O erecerte n it Coren
- —— .
. . WNPORTAITES $4 rOCOMMNG S SUDIK Archivas 1o moHe adias (Frmats POF IFmdcos 0 abgenes #5¢ aneacas S8 00C umanla ariginakl,

Ingresar Anexos

G&

$niocclonar Tipo de Archive {Todos -

Archivo ! ()
Wikt fridpcheink DA HIEVE ISR VIR, A1 ETptes 20685
B TE0 A S Ao e S0 KIS S0 197 DA 7D SR BB,

°
i
H
i
LT T

Descripcion

9.2.5 Datos del Comprador

En esta seccién se muestran los datos ingresados relativos la Institucién compradores, Unidad de
compra, razén social, RUT, Direccién de unidad de Compra

S steriady poblicn i nusva platafoma de Geitacones de Cnismnpes Windaws b

Wbiscar = F Compurty | Mis @ £ saoer cAro0 + W, ¢

L3O lan %, Syecon
MercadoPublico.! ] EgiléCompra
Lai gsetorenip 33 e vony Sl Kdtabads ittt « s - Seswcio

Usuario: igajardom | Unidad: SERVICIOS GERERALES

Aeans . P— ot D 1 OIS B L5 Tl -

Dutos Dficiales: Migicoles 7 ds Noviembre, 18:04:02

Secciones a completar

DATOS DE-UA Misaeess e Qodoes Sy <o BTN BT
ORDEN DE COMFHA Nombea dw firdun i sompen; Trfram, Tambie 84 acee Y41

Fige do Occan da roepen: Lin poniidn staminien
£ Orde de compra
@ wtormaciin ou a Orcen oe Compra

5. Datos del Comprador

B Bpeciticactn blmes § evices el
© o tipeciticaciones Organismo Demandante SERVIU Vit Reglon
O wrevive somes
e Unidad de Compra SERVICIOS GENERALES
© St ’
€ Dator ast Coctacta parn wsta Compra. Razén Secial SERVIU Vit Reglén
O ovim coagsy Pacaaciie RU.T. 61,819.000-5

€ taten saa Licitaciin
P ——
€ caton ce sprobaciin

@ swortuartagravc 5

Bireccién de Unldad de Compra 2 Norte N* 925

Usto B & Treeeret S5 o WKoow v
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9.2.6 Datos del Contacto para Compra

En esta seccién debe ingresar los datos de contacto del funcionario a cargo del proceso de
compra, en este caso el Supervisor de Compra para ello debe completar los siguientes
antecedentes:

1. Completar Nombre de la persona de contacto.

2. Completar Apellido de la persona de contacto de la Licitacién.
3. Completar el cargo (opcional).

4. Completar el teléfono fijo.

5. Completar el teléfono mévil (opcional).

6. El fax (opcional).
7. Completar el e-mail.

Chd

P - Wintowe, Inter et Leplorer

ouscar = [l comgurte. piks §7 rsamm camaco - R, -

Bl T o pie e Sagetded - Hemwitas + -

PR

RSN

[ T
ﬂ‘ ChileCompra

» dreasa- Soevisn

Usuario: igajardom | Unidad: SERVICIOS GENERALES i Camblar de Unidad | Cecrar Sesin Datos Oficiales: Midreoles ¥ de Hodembra, 14:04:23

o e vt G, e [

Secciones a completar | BATOS DE LA Fmave: e Orden de conns_ 9600 90.3013
H Hoembre ca Gedan i Tompen: Mo, Camig ae KIS WAL
| ORDEN DE LOMTRA Tho e troen da onpre SRl sstemitien
i Croem de comprs.
@ i~7amackin do'a Orser oo Camern = 6. Datos del Contacto para esta Compra
@ Bapecineacian bienss y 3eevicios i

@ ovs Epecificacionns
@ Arovivea s
@ Outze oo Compracer * Nombre [Lorana

* Oatas Obizatorfos

&

4 * Apaitido |Espinaza Aravena

5 Cargo |

@ * Teléfono {56-71-204575 }

@ avorizarsaprobar e -
Teldtono Movil [c6-968466784 |
Fax { |
U !

* E-Mall {lespinaza@minvu ct

i
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9.2.7 Datos de Pago y Facturacién

Daros OArlatese Midrcolaz ? da Noviambee. 18:04:48
€ itermaciin 80 s Orcen de Compra @ 5 COMPIA Yirw G aidok e ol b aidid E
M) Upestticacsén timn y Mricws @ st
© Ovm Bipeciticacionn 7. Datos de Pago y Facturacion
P e
Py epr— * Dutoy Oblignturtes
Contacts — %
OM;  pact aata Comare @ #Forma do Pago [30 dfas contra i recepckin de W factura ¥
g ;: d-: [EY X 3Aoneda [peso chitano »
4 Procescer it
@ Do ce sprobuciin 3 Razdn Social SERVWU Vil Régidn
@ seowiiarssoresae A RUT. 61.819.000-5
*pireccion de focturacién |2 Morve 928 il
[2 arte N* 925
#Ragion {Region det Maute »
aComuna | Tatea
Usto - i
P £ ke

9.2.8 Datos de Proveedor

En esta etapa, debe completar los datos del proveedor al cual se {e hard envio de la orden de
compra.

ChiléCnmpm

o v e

L& MercadoPublico:

“aivtabian th R s ¥ Exiadke

Ususilo: igagardom © Unidad: STRVICIOD GERENALSS | Ceattar de Doidad | Servar teikde aton Oficiabes. Mid crves 7 38 Hvinmbrs, (0:253

i S e s
O rssamatdn e v

9.

Provsedor | oo |

fazon Sociat

atos del Pravesdor

AT,

Susursal {

Decuisn i
Regidn

Comuny

Gl O

Hombea Contacto Peoveedor

Apetiida Contacte Proveadar

Cargo
Teiétono {

Fax i

[T [

Lsto ) ;:::‘ - G Intormot §£" #90%. ©
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9.2.9 Datos de Trato Directo

En esta etapa usted debe ingresar los antecedentes vinculados a la naturaleza del trato directo
pertenece la orden de compra que estd creando

WibsConipri Windaes |
(12

adivo Eddin Ve Fevorkos Hemamectsc s

o pubilice b platatunima de i iacian fret faplogsr

A Bk [0k

x Gougle | 'ln-ur— i comparti | Mas 2 ) g{jmw.\\.

5y Pavorkos | @55 e = g Wb

{1 Mrcacts pibken b Taiova pltaforme de kkackres d,.. B0 B L v Pignes Sequideds Hevadecss s g ™
; IO

@ éFv(ﬂe:Compra

PR R Sty

Dakos Offclales: stidrcoies 7 go Sivembes, 113834

Qs omiauenn v amratin sl

& O 5ouanbenn o9 aopntdn 3rivvia
° O sicmsthics dosscomiti foaets
g I eoxncierin v e Henes B Gorer cagis +h g sermatis
° P aspricis preucs < th
O 0 g 1 9 DES peamner S

D srergingin srpisitn 7 iprevions.

3 g0 it i rosiendis abines & iveiiss

O sarasasio se eodsy anbenais i Geess h7s > 3 Gutredais e
O sarsicsiysn wrorns mersanc
2 sstiir wadn 52 Srgnsive

 prtscapn saur axaivsi PRTTIRIN T

O Coreataciis cn ar g5 8 AIHR hen-apenacise

[eE Dor wngiirions kg hsen cu s pinsricnty

b d
P

& et OO

9.2.10 Adjuntar Cotizaciones

En esta etapa se debe ingresar las 3 cotizaciones, para ello se solicito razén social y rut de los
proveedores.

A Windows hutecont Ceplorss

et e ERVEEA - <]
MercadoPublico: e

i vt o B Casices B Lok

Uoacns Agems  Saseicis

Unserin: (gaardo | Nnided: SERYICIOS GRNENALES | Cameiar oo unase | Zerrar Suskin Eaton Oflclaber: Wiircoiat 7 e Hviembrs, iies

. Catos 6 E 3o g »

* Agjuntar 1

*RALT cottzants.

Corrmo #iectaire pravesdor

Teidfons praveador

* Agjurtar cotizactén T

* RALT ¢olizante

Lorreo siectrémeo proveedor

Teléfono proveedor

* Adjuniar cotlzacin 3

* RAULT cotizante

Links ) - gl‘m N&’ Em Jgoe Hoo%m v

45




SERVIU

Ragriin det Maste

Ministerio de
Vivienda y
Urbamsmo

9.2.11 Datos de Aprobacién

Una innovacién en la nueva plataforma es que al momento de generar la orden de compra es
necesario completar datos que autorizan el envio de orden de compra, de manera de contar con el
respaldo en un documento formal de la autorizacién del proceso. Al igual que en un proceso de
licitacién se debe puede autorizar por el Jefe de Administracion y finanzas o bien el Supervisor de
Compra.

£ tercaris pohlice o nneva platalatma e omseunes s Claletmapes Windosw, it net Legionen

e Pavormos | 0 v giwe
e bk n ieva plkaforme o Iecinosd. |

}\AercéddPublico i

e B TS s At

P )

Usuario: igarardone  Unided. SERVICIIE SEREKALES | i s Totos Oficiutas. Midco U Boviamdre, «:16.17
Secciones a completar 11. Definir Lista de Autorizadores
E . pasities sutoric 3% R T SIStemA GUB AUROFITATAN £1L8 PFOCASD. §) RNRA BETORAT & U AUOrIZAGr GUS O w3 Lkute O STIkeT,
% Db e corp Baberh CompIATar 08 IIOE 00 1a 1620100 STUENYe *AQr e USUBTIC 00 ROBISITAGO"
[ — E -
@ temctuswin view  mrvens 1 unitsd Compradora |3
) Stmetusen
[ ye—
r U
@ o Mostrar Usuarios Registrados .
O v . Lot s Corers i Y Danak prde €nene gacc e teevicwt Sesana a
B O 0 10y ratreain D
© v b i sizsbars e apsa sdemisense 0
- Sunniint o renn P Sonitan ta Contesria ot fa}
P g ua—. P
i O 2 arine gt arnies B Ease Tervicins Gaver s a
aan ravchex sreane vezisso n
wores Py sominitrative a
arin ussn i Oinds a
g et ]
e damcn Frotmatons: Servicin Gesersies "
Usto v 0%
= — iis—

9.2.12 Autorizacién Orden de Compra

El Usuario que haya sido designado como “Autorizador” en este caso el Jefe de Administracién y
Finanzas o el Supervisor de Compra en un proceso para una Orden de Compra puntual, deberd
ingresar al sistema con sus datos de acceso y luego dirigirse al Mend Orden de Compra, al
subment Autorizar Ordenes de Compra.
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Hannhie e ka €9 o o Lomipra
Dlario El Contro Publicacion 15-11-2012 SERVICIOS GENERALES 07-11-2012 12:32:11 Erwinda 3 Autorizar
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Para Firmar debe completar los datos de ingreso del usuario con su Nombre de Usuario y Clave, y
luego pinchar el botdn Autorizar y firmar.
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9.2.13 Envié Orden de Compra

Si desea enviar la Orden de compra, seleccione el icono de enviar, en el cual aparecerd
informacién de la Orden de compra, para el envié definitivo. Realizada la accién la se menciona la
confirmacién de envio a partir de este instante la Orden de Compra ya puede ser revisada por el
proveedor
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9.2.14 Aceptacién de OC por el proveedor
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios en los plazos acordados.
9.2.15 Informe Recepcién conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si estd conforme con
los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente a la emisién del
documento administrativo que sirve para permitir el pago y lo envia a la Seccién Servicios
Generales, registra el numero respectivo y lo envia a Finanzas para pago y la evaluacién de
proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su registro,
control y gestién.
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9.2.16 Ejemplo y Recomendaciones de Trato Directo

Si la entidad decide realizar una adquisicién mediante Trato Directo, debe indicar la causal y los
fundamentos que apoyan dicha decisién. Algunos ejemplos (1):

Adquisicion: Impresidn de 300 cuadernillos a color
Mecanismo de Adquisicién Trato Directo
Justificacién Costo de evaluacién desproporcionado

Determinacién del costo de realizar una licitacién:

H/H - asociadas - pariValor

proceso IH/H ($) Valor H/H ($)
— Pl ]

15.000  130.000

Profesionales que forman parte del procéso

Uefe Departamento Finanzas

oo

Jefe Departamento de Abastecimiento 2 10.000 J20.000

Profesional Departamento de Abastécimiento |6

s —— o——

Profesional Departamento Mantenimiento Iﬂ

Profesional Departamento de Mantenimiento |5 10.000

—— o N

h0.000 |60.000

10.000 [10.000

Profesional Departamento de Comunicacionei]

Total

En este ejemplo, el costo de realizar, evaluar y adjudicar la licitacién asciende a $ 237.500.- y el
valor estimado de la adquisicién es de $500.000.-

Si la entidad decide realizar una adquisicién mediante Trato Directo, debe indicar la causal y los
fundamentos que apoyan dicha decisién
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EJEMPLO N2 2

Adquisicién: Contratacidn de impresiones adicionales a las ya solicitadas en|
licitacién publica. En este caso, el servicio realizé la contratacion
de material impreso, y se dio cuenta que le falté una cantidad
determinada y requiere contratar con ese proveedor por cuanto!
va tiene la plantilla y fa calidad del producto es buena.

Mecanismo de Adquisicién [Trato Directo

ustificacién ervicio Conexo

Lo que establece el reglamento es que:

«Si se requiere contratar la prorroga de un contrato de suministro o servicios, o contratar Servicios
Conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y sélo por el tiempo que procede a un nuevo proceso de compran».
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10. COMPRA A TRAVES DE LICITACIONES PUBLICA

10.1 Descripcién del Proceso de Licitaciones

Completar Formulario Requerimiento o envié de mail

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentra disponible
en el catalogo electrénico de ChileCompra ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la
Institucién, debe completar el Formulario de Requerimiento o mediante mail al Encargado de
Compras

Revisién Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas en conjunto con el encargado de compra revisa el
Formulario de Requerimiento o el mail enviado, para verificar que no tenga errores ni le falten
datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento o responde el mail vy lo deriva a la Unidad
de Compras que pertenece al Departamento de Administracién y Finanzas, es. En caso de no estar
de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
observaciones.

Asignacién y Autorizacién de Requerimiento

La unidad de compra, revisa el requerimiento, verifica si tiene disponibilidad en stock o bien si ya
cuenta con un contrato de suministro vigente para entregar el servicio o productos solicitado. Si
no se encuentra el producto solicitado se evalda el requerimiento en conjunto con el Jefe del
Departamento de Administracién y Finanzas para revisar el presupuesto disponible y la factibilidad
de adquisicién o no de lo solicitado.

Autorizacién de bases de licitacién

Se entrega V2B2 de parte del Jefe de Administracién y Finanzas y posteriormente el supervisor de
Compra formula las bases de licitacion que deben contener las condiciones més ventajosas entre
todos los beneficios del bien o servicio adquirir y todos sus costos asociados presentes y futuros,
ademas deben contener las especificaciones técnicas.

El documento aprobado por la autoridad competente en este caso el Director Regional del
Servicio, debe contener el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por
la Institucion, 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

Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:
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1. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.

3. Etapas y plazos de la licitacion.

4. Condicidn, plazo y modo en que se compromete el o los pagos

5. Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

6. Naturaleza y Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes

7. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién.
Una vez preparadas las bases y requerimientos técnicos, el Supervisor de compra, envia el
formulario de bases al Jefe de Administracién y Finanzas, posteriormente al Departamento
Juridico para su revisién y V°B°.
Una vez realizado el proceso de V2B, se procede al envié de formulario tipo Anexo N2 2 de bases
de licitacion para firma y aprobacién de resolucién al Director de Servicio quien autoriza la

solicitud del bien para posteriormente publicarla en el sistema en www.chilecompra.cl, con apoyo
de la unidad requirente.

La autoridad competente autoriza la publicacién de las bases a través de resolucién exenta, quien
el Supervisor de la compra utiliza como respaldo para publicar en www.chilecompra.cl®.
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10.2 Crear Licitacién en Sistema de Compras

Se ingresa directamente al icono respectivo en el escritorio o bien, ir a menu Licitaciones y
seleccionar submend Crear licitacién.
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10.2.1 Pasos para Crear Licitacién en sistema de Informacién

Al seleccionar Crear licitacién se despliega una pantalla donde tendrd que completar tres pasos:

v'  Seleccionar items y tipo de adquisicién.
¥" Completar formulario de adquisicién.
v'  Autorizar y publicar

10.2.1.1 Seleccionar items y tipo de Adquisicién

El proceso de licitacion se subdivide en tres:
v"  Seleccionar los productos o servicios que va a adquirir.

v' Seleccionar el tipo de adquisicién a realizar.
¥v" Crear Licitacién
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10.2.1.1.1 Seleccionar los productos o servicios que va a adquirir

Se debe ingresar en el buscador el nombre del producto o servicio que requiere.

o
s
i MTViCh | navegar por i ]
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Cuando no se encuentra el rubro del producto o bien a licitar se debe buscar un rubro genérico.
Siempre debe buscar un rubro para su requerimiento.
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10.2.1.1.2 Seleccionar el tipo de adquisicién a realizar
En esta etapa del paso 1 se debe seleccionar que tipo de licitacion se realizara, publica o privada.
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10.2.1.1.3 Crear licitacién
Corresponde a la ultima etapa del paso 1, se procede a generar el proceso de licitacion

presionando el botén Crear. Una vez asignado esta opciéon no se podrd cambiar el proceso
seleccionado.
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10.2.2 Pasos para completar Formulario

En el formulario de bases de licitacién
indican con un asterisco rojo.

en Sistema

publicada en el portal todos ios campos obligatorios se

Es la primera informacién que vera el posible oferente.

Los datos a completar son:

1. Nombre y datos bdsicos

2. Tipos de empresas participantes.
3. Datos del organismo demandante
4. Etapas y plazos de la licitacién.

5. Requisitos para los oferentes.

6. Requerimientos legales.

7. Criterios de evaluacion.

8. Montos, duracién y delegacién del contrato.

9. Garantias requeridas.

10. Listado de bienes y servicios requeridos.
11. Requerimientos técnicos y otras clausulas.

12. Documentos anexos.

13. Documento que autoriza la adquisicion

Tipo v NMombre de Adguisicion (Seccidn

con datos Obligatori os)

Farchve dhe £ 5 > i 1 de whee 2012
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10.2.2.1 Nombre y Datos Bdsicos

Se debe ser preciso en el Nombre y en el Objeto de la Contratacion, posibilitando un mayor
nimero de ofertas.

Moneda en que desea recibir la oferta, ya sea definiendo una moneda unica o muitiple moneda.

Especificar el nimero de etapas, si es en una etapa, es decir la apertura administrativa, técnica y
econémica se realizan en la misma fecha. En dos etapas, significa que podré hacer el acto de
Apertura Técnica y econémica en diferentes fechas. Esta modalidad se utiliza cuando se requiere
tiempo de estudio de los antecedentes técnicos entregados por el Proveedor.

Secciones a Completar Nombre y Datos Basicos (Seccidn con datos Obligatorios}
asates 5 Flms e O [ o, A
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) Sarmrion Boperan
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10.2.2.2 Tipos de Empresas Participantes

Esta etapa permite ampliar el universo de proveedores al que se envia la convocatoria a
participar, seleccionando los rubros de éstos.
Para seleccionar los rubros de la Institucién debe:

Realizar bisqueda de rubros, por nombre o por el navegador de rubros.
Seleccionar el rubro correspondiente

Agregar rubro seleccionado

Chequear que los rubros se encuentren agregados

el ol o
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10.2.2.3 Datos de la Institucién demandante

En esta seccion debe completar:

Region de la adquisicién: donde deber4 seleccionar la regién del organismo demandante.
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10.2.2.4 Datos de Contacto

Para completar estos Antecedentes debe:
Ingresar Apellido de la persona de contacto de la Licitacion.
ingresar Nombre de la persona de contacto de la Licitacion.

Ingresar el cargo (opcional).
- Completar el teléfono.

- E! fax (opcional).

- Completar el e-mail.
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10.2.2.5 Etapas y plazos de la licitacién

Se completan las fechas obligatorias y opcionales de acuerdo a lo estipulado para la compra. El
sistema entregaré por defecto las fechas de: Publicacién, Cierre de Recepcién de ofertas, Acto de
apertura electrénica, Inicio de preguntas, Final de preguntas, Publicacién de respuestas. Estas
pueden ser modificadas de acuerdo a lo estipulado en la normativa, para el tipo de proceso que se

esté realizando.

De acuerdo al Art. 25. Los plazos entre publicacion y cierre son:

- Licitaciones iguales o menores a 100 UTM; minimo 5 dias
- Licitaciones mayores a 100 y menores a 1000 UTM; minimo 10 dias
- Licitaciones iguales o mayores a 1000 UTM; minimo 20 dias

Se debe tener las siguientes consideraciones:
- Los plazos indicados son en dias corridos.

60

Sigutents 25




SERVILY

Ministerio de
Vivienda y
Urbanismo

* Se puede reducir algunos plazos minimos a la mitad en el evento que se trate de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacién, Y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacién de las ofertas.

* En el caso de las licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM el plazo minimo que debe
mediar entre la publicacién de bases y la recepcion de las ofertas seré de 5 dias corridos.

- Con todo, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inh&biles
ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15 horas.
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* Fecha de cierre de recepcién de ofertas: Corresponde al momento culmine en el cual los
Proveedores tienen para ingresar sus ofertas, una vez Publicada la Adquisicién, sélo el Supervisor
la podré modificar para aumentar el plazo.

* Fecha de acto de apertura técnica: Sélo vers los antecedentes técnicos ingresados por los
proveedores. Podra realizarla simultdneamente con la Apertura Administrativa o hacerla diferida

* Fecha de apertura econémica: En esta etapa verd tanto los precios como los archivos
econémicos ingresados por los proveedores. El plazo lo define el usuario de acuerdo al tiempo que
requiere para el andlisis de la propuesta. Si elije realizar el acto de apertura en 1 etapa, el sistema
le pedird solamente la Fecha de “Apertura Electrénica”, esto quiere decir que vers todos los
antecedentes, excepto los precios al mismo tiempo.

® Fecha inicio de preguntas: Debe indicar desde qué fecha recibird las consultas para esta
Adquisicién de parte de los Proveedores.

* Fecha final de preguntas: Con esta fecha usted limita el plazo de recepcién de consultas, calcule
el tiempo que requerira para responder y luego el Proveedor preparar su oferta.

* Fecha publicacién de respuestas: Fije una fecha les resulte cémoda tanto a usted como al
Proveedor para que con sus respuestas pueda preparar su oferta.
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Etapas y plazos optativos.

Corresponde a aquellas etapas y plazos que el comprador puede completar de forma optativa.
Al final de esa drea existe la posibilidad de agregar otro tipo de Fechas, como por ejemplo Visita a
Terreno.
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La institucién debera publicar oportunamente de acuerdo a los plazos establecidos en el sistema
de informacién los resultados de sus procesos de licitacién o contratacion. Asimismo, deberd
publicar la resolucién fundada que declare inadmisibilidad y/o declaracién de desierto del proceso.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo indicado en las bases, deberd informar las
razones que justifican el incumplimiento

Requisitos para los oferentes
Para ingresar los Requisitos de participacién debe seguir los siguientes pasos:

Primero, determinar cuéles seréan los requisitos de participacién de los oferentes, seleccionando
del listado que aparece al menos una de las opciones
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Adicionalmente si desea ingresar otro requisito, debe crearlo ingresando la informacién que
solicitara

No obstante, se debe recordar que todos o parte de los requisitos para ofertar e instrucciones
para presentacién de ofertas pueden estar en ChileProveedores, en cuyo caso no sers necesario
adjuntarlos a la oferta. El proveedor podrd acreditarlos a través de Chileproveedores, lo que
deberd indicarse expresamente por el proveedor al momento de ofertar.
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10.2.2.6 Antecedentes Legales para la presentacion de los oferentes

Estos se encuentran definidos para persona natural y persona juridica.

Los proveedores inscritos en ChileProveedores podrén acreditar los antecedentes legales
solicitados para ofertar mediante la Ficha Electrénica Unica del Proveedor, que se encuentra
disponible en ChileProveedores, siendo la informacién que alli se despliegue de caracter oficial.
Esta informacién debe ser revisada electrénicamente junto a los demas anexos al momento de la
evaluacién de ofertas y ser considerada como simil a la presentacién en soporte papel de los

antecedentes.
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Se debe solicitar aquello que es indispensable para realizar el contrato y que le permita verificar
que el contratante posee las cualidades para ser proveedor del Estado
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10.2.2 .7 Criterios de evaluacién

Se seleccionan los criterios de Evaluacién segun lo definido por la institucién en las bases de
licitacién para evaluar las ofertas de los proveedores.

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicacién, 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 Adjudicacién.

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

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio {(que incluye valorizacién

del servicio de mantenimiento, instalacién, flete, etc.).

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

solucién propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacién de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los pardmetros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.
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Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los oobjetivos de
la contratacién (qué se quiere obtener), los cual va a depender de cada caso o servicio a contratar,
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 las ellas para el proceso de contratacion.

Deber4 optar por al menos dos (2) de los 9 criterios que presenta el sistema.

Los porcentajes de todos los criterios deben sumar el 100%.

Si se necesita otro criterio que no esté disponible en el listado que entrega el sistema, deberd
crearlo
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Especificar buenos criterios de evaluacién permite la Institucién tomar la decision de adjudicacion
de forma transparente, generando un cuadro de evaluacién que contenga el resultado de la
aplicacién de los criterios definidos en las distintas ofertas. Este cuadro deberd adjuntarlo al final
del proceso, junto a la Resolucién de adjudicacién.
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10.2.2.7.1 Ejemplo de Criterios de evaluacion

La institucion debera establecer en las bases de licitacion las ponderaciones de los criterios,
factores y subfactores que contemplen los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno
de ellos para evaluar de forma mas objetiva posible las ofertas recibidas

Criterios de evaluacién mas utilizados por la Institucién son:
1. Precio

2. Calidad Técnica

3. Experiencia

En general, los procesos de adquisicidon de la Institucién consideran estos criterios, sin perjuicio
que puedan considerar otros que sean de interés.

MENOR PLAZO OFERTADO 100 Pts. SEGLUINDO
Ptazo de Entrega - 50% MEMOR PLAZO OFERTADO 80 Pts. RESTO PLAZO

QOFERTADCO S0 Pts.

MEJOR OFERTA TECNICA O GARANTIA 100 Pts.

RESTO DE OFERTA TECHICA O GARANTIA 50 Pis

MEMNOR PRECHD OFERTADCO 100 Pts.; SEGUNDO

Precio -~ 20% MEMOR PRECIO OFERTADO 80 pts.: RESTO PRECIO
OFERTADO 50 Pts.

Servicio o Asistencia Técnica - 30%

Suk
Otros criterios:

«  Criterios sustentables

e Metodologia de trabajo

*  Asistencia técnica o soporte

e Servicios de pre y post Venta

« Recargos por flete

+ Comportamiento contractual anterior
Para este procedimiento, se debe indicar en las bases de licitacion la formula de calculo del
puntaje:

PUNTAJE = ((Precio Minimo Ofertado)/(Precio Oferta)) * 100
Eiemplo: Suponga que en una licitacion se reciben tres ofertas econdmicas por el siguiente monto
total:

Proveedor A: $7.000.000
Proveedor B: $8.500.000
Proveedor C: $12.200.000

La primera tarea es determinar cudl es la oferta con el precio minimo. Para este caso, la oferta del
proveedor A) por $7.000.000.-
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Calculo:
Proveedor A= ((7.000.000)/(7.000.000)) *100
Proveedor A= 100 puntos

Proveedor B= ((7.000.000)/(8.500.000))*100
Proveedor B= 82 puntos

Proveedor C = ((7.000.000)/(12.200.000)) *100
Proveedor C= 57 puntos

Para este procedimiento, se debe indicar en las bases de licitacién los puntajes que se asignaran
para cada oferta econémica:

Considerando que existen diferentes criterios para medir la “calidad técnica de los bienes” es que

la mejor préctica es definir previamente qué se entiende por calidad y asignar puntaje a cada
atributo:

Ejemplo:
Calidad Técnica Arriendo de Salén.

a. Aire Acondicionado
b. Acceso Discapacitados
c. Amplificacién
d. Estacionamientos
e. Servicio de Coffee Break
f. Etc.
Aire Acondicionado = sOpuntes
Estacionamiento 30 puntos
Acceso Discapacitados 20 puntos
No informa 0 puntos

En el caso de que se produzca un empate al final de la evaluacién las bases técnicas deben
contemplar un mecanismo para resolver los empates, el criterio méas utilizado en este caso sera el
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factor precio, es decir se adjudicara aquel oferente que presente el mejor puntaje econémico en
su oferta

31. Resolucion de Empates

En el caso que dos o mas oferentes al final de la evaluacidn obtengan el mismo puntaje, los criterios
para definir la oferta mejor evaluada seran los siguientes, los que se aplicaran uno a ung, en el orden
de su numeracion, hasta resolver el desempate:

1. Mayor puntaje en la Evaiuacién de las Condiciones Economicas
2. Mayor Puntaje en Sub Criterio descuento (dentro de Evaluacién Econémica)

Mayor puntaje en la evaluacién de las Condiciones Técnicas.
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10.2.2.8 Montos, duracién y delegacién del contrato

En este item se define la informacién referente al contrato, montos y duracién del mismo.

Para definir los Montos y Duracién del Contrato deberd por lo menos completar los campos

obligatorios.

Vale decir, indicar si el contrato serd de ejecucién inmediata o en el tiempo, el tiempo de

ejecucién, modalidad de pago y condiciones de prohibicién de subcontratacién en caso de ser asi.
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Se debe ingresar el presupuesto disponible, sefialando el maximo que dispone la Institucién para

la contratacién del servicio producto

Estimacion en Base a Saleccione E":l

* Monto Bruto Estimado

Hacer publico este &g @ up

monto

Moneda Peso Chileno

Observaciones -
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Se podra declarar administrativamente el término anticipado del contrato que se celebre con el
adjudicario, sin derecho a indemnizacién alguna en los siguientes casos: '

El estado de notoria insolvencia o quiebra del contratante.

incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante. Se entenderd por
incumplimiento grave la no ejecucidn, la ejecucién parcial o ejecucién tardia, de las
prestaciones que el proveedor se obligo, sin que exista alguna causal que le exima por el
incumplimiento.

Resciliacion o0 mutuo acuerdo entre los contratantes.

Registrar a los 6 meses de vigencia del contrato saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los ultimos 2 afios.

En las licitaciones menores a 1000 UTM vy superiores a 100 UTM, definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el
comprador y la aceptacién por parte del proveedor, en conformidad con lo establecido en el Art.
63 del Reglamento

10.2.2.9 Datos del Responsable de pago

En esta seccion se muestran los datos ingresados relativos la Instituciéon comprada, Responsable
de pago, del contrato, mail, teléfono, etc.

* Mombre Responsable Francisco Ramirez del Campo
de Pago
#* Email Responsable de framirezgfinanzas.go v.ol
Pago
Tiempo del Contrato E ' [ Dz .
#* Nombre Responsable Josafina Inostroza
contrato
& Email jinostrozagPusuariorequirente .gov.cl
* Teléfono 13 -02 -EEE 444 -
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10.2.2.10 Subcontratacién

En esta seccién debe ingresarla si la licitacion presenta condiciones de prohibicién de
subcontratacién o no.

SubContratacion

Prohibicidn de ® si se prohibe SubContratacien (Y Ho se prohibe Sublontratacisn

SubContratacidn

* (Circunstancias y Se prohibe la sukcontratacidén yva gue se -
Alcances de la adiudica de acuerdo a ia oferta del
Prohibicion proveador y sus caracteristicas especiales

Maximo 255 Caracteres

10.2.2.11 Garantias requeridas

Se definirdn en este item las garantfas asociadas a Garantia de seriedad de las ofertas, Garantia de
fiel cumplimiento de contrato o bien otro tipo de garantias.

La Institucién solicitara la constitucién de las garantias que estime necesarias para asegurar la
seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la
forma y por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la licitacién.

Dichas garantias deberdn asegurar, ademds, el pago de las obligaciones laborales y sociales Y
permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados los
contratos.

El ingreso de Garantias a la Institucién se Realiza a través de Encargado Registro Regional de
Garantia que serd directamente responsable de la custodia, mantencién y vigencia de las garantias
solicitadas.
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Podra aceptarse boleta de garantia, vale vista, certificado de fianza, péliza de seguro, o cualquier
otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

Se deben completar adecuadamente los campos dispuestos y devolver la garantia en los términos
dispuestos en el Art. 43 del Reglamento

10.2.2.11.1 Garantias de seriedad de ofertas y de Fiel Cumplimiento del Contrato

Para ingresar la Naturaleza y Montos de las garantias debera ir completando los campos.

Los campos obligatorios que deberd completar son: el Tipo de documento de garantia,
Beneficiario, Monto, Fecha de vencimiento, Forma y momento de restitucion.

Opcionalmente y para complementar la informacién podré completar los campos de la Glosa y/o

Descripcion.
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& Tipa de Docwmento 1571 ok e antis

Mloase wviste
[Flcwrtificado de Fisnza a ki wista
lotra

MO requiere die garantis
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& rFecha de
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30082012 &
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Respecto de las Garantias de Fiel Cumplimiento:

Los montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total de contrato, salvo lo dispuesto en los
arts. 42 y 69 del Reglamento

En el caso de contrataciones de prestacién de servicios, se entenderd, sin necesidad de
estipulacién expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato
caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los
contratantes.

Se podra solicitar una garantia de fiel cumplimiento de contrato superior al 30% indicado, cuando:
o El precio de la oferta presentada sea menor al 50% del precio presentado por el oferente

que le sigue. Se podra adjudicar esa oferta, solicitdndole ampliar la garantia hasta por la
diferencia con el segundo mejor precio

Si la garantia solicitada supera el 30%, se requerird Resolucién Fundada, justificando la
correspondencia entre lo adquirido y el riesgo en la entidad licitante.

El adjudicatario podra ser sancionado con el cobro de la garantia de fiel cumplimientos en los
siguientes casos:

e Incumplimiento de cualquiera de los plazos establecidos en las presentes bases de
licitacion.

e Silos representantes y7o el personal del proveedor adjudicario no observan los mas altos

niveles éticos o comenten actos de fraude, corrupcién, soborno, extorsién, coercién y70
cohecho, de conformidad con las normas de la probidad administrativas contempladas en
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la Ley Orgénica de las Bases de la Administracion, el Estatuto Administrativo y la
legislacién penal contenida en el cédigo del ramo que sanciona esta clase de ilicitos.

* Incumplimiento graves de las obligaciones contraidas por el Adjudicario. Se entendera por
incumplimiento grave de la no ejecucidn o la ejecucién parcial, sin que exista alguna causal

que le exima de responsabilidad por el incumpliendo del servicio contratado,

10.2.2.12 Listado de bienes y servicios requeridos

En esta seccién podra revisar la lista de bienes y servicios que fueron ingresados en el paso 1 de
selecciébn de item y tipo de adquisicion. Podrd mantener/ eliminar/ editar lineas de
productos/servicios ingresados. O bien agregar un nuevo producto o servicio.

i A R R
Secclones & Complatar e bek et
vatos et e Tomerots - ekeisyénpnp
enris

Listado de Bienes y Servicios Requeridos * iCdtma adiar s catals Sb o PYodctal

(]
il
;
G oW

Lo icie

10.2.2.13 Requerimientos técnicos y otras cldusulas

En esta seccién debe incluir clausulas de las bases de licitacién.La Institucién podra solicitar a los
oferentes que salven errores u omisiones formales, detectados durante la evaluacién, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una
situacién de privilegio respecto de los demas competidores.
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© Recuisitos pars ios Oferentes
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por los oferentes -

10.2.2.14 Documentos anexos

En esta seccién puede incluir todos los anexos referidos al proceso, ya sean técnico,
administrativos, econémicos, planos o de otro tipos.
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10.2.2.15 Documento que autoriza la adquisicién

Al completar todo el formulario de Bases de la licitacién el comprador, deberé ingresar el paso 13
para completar parte o todos los antecedentes del Documento que aprueba las bases (Resoluci6n)
y crear la lista de autorizadores para luego enviar al supervisor.

Dicho documento que autoriza la publicacién se debe individualizar de forma obligatoria el tipo,
numero, fecha, vistos, considerando, resuelvo, nombre de la persona que firma, cargo.
Completado los datos obligatorios del documento se procede enviar a autorizar el proceso de
licitacién, al Jefe de Administracién y Finanzas o bien el Supervisor de Compra

Y Mimkn i BEEs Wiasom ke e R
D o w Eonpronss Parricipants Documento que Autoriza la Adquisicién
D Crton S e gamitimn Coermrciaren
Wegicin e i Adguikicien ]
[onp——— W
£ truown v Mnns 08 1n Lisinacion e !
IOTRE e a— i * Tipa Desrete .?J e
Fraghas i Maris Sptaatin *Mimers ” A :
) Aacisitin snrn o Otweinn
Bk pae W ®Fecha fsa}&m ¥
IErRCone pers Froversacids de Kdetae a ’ T
AOGICIGLOL W TIQUNEORE DTE leTLIr * Vistos La ley 12.88€ de compras y castratasidn s&bhci ;
R D X
Libar vaisioean.
B Crivwrionite tosuncrion 3
D marron, Divarain g Dugonsen o Cortraes % ¥
) Garamin Ragnrias
GRS o rechy e Otstti
Cineaenin ov ik Kiongtsssrt o Saetrite * Considerando Sefabe los furdamentos que sutorizan b Licitacib:

w Distors Ditligatering

#

oe

Ml SUD Sarastar mp

10.2.3 Pasos para Autorizar y Publicar Licitacion

EL Usuario designado como Autorizador para una Adquisicién puntual, debera ingresar al sistema
con sus datos de acceso y luego dirigirse al Menu Licitaciones al submenu Autorizar Licitaciones.
Para Firmar debe completar los datos de ingreso del usuario con Username, y Clave para luego
pinchar el botén Autorizar y firmar.
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Para Publicar el proceso se buscara la licitacion por su nimero y se hard clic sobre el icono

publicar.
Al pinchar el icono Publicar el sistema le mostrard la pantalla que el proceso ha sido publicado con

éxito.

Luego de publicar un proceso debera esperar los plazos especificados en las Bases de Licitacion
para la recepcién de las ofertas. El sistema automaticamente cerrara este periodo cuando el plazo
se cumpla, segtin la fecha y hora que se indicd en las bases.

Al tener la Licitacion todas las Autorizaciones concedidas a través de las firmas, se encontrard lista
para ser Publicada. Si una vez autorizada la licitacién, pero antes de publicar, usted realiza alguna
modificacién, serd opcional la solicitud de nuevas Autorizaciones, ya sea a nuevos 0 a los
anteriores Autorizadores, eso lo definird el usuario a través del botén editar

Hio, de la Fewba g
" Ao Clotwrs

Al 3

Hordore ot ha Adiuaisicisn | ilnkdad de Doopra Ofertay

Cherprse
i Agtorisde pars
Public acitn

Al pinchar el icono Publicar el sistema le mostrard la pantalla que el proceso ha sido publicado con
éxito
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Luego de publicar un proceso debers esperar los plazos especificados en las Bases de Licitacién
para la recepcidn de las ofertas. El sistema autométicamente cerrara este periodo cuando el plazo
se cumpla, segtin la fecha y hora que se indicé en las bases.

10.2.4 Preguntas en Licitaciones

Las preguntas formuladas por los Proveedores sobre alguna licitacién en proceso deberédn
efectuarse a través del Sistema de Informacién, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en
soporte papel, no pudiendo los proveedores contactarse en ninguna otra forma con la entidad
licitante o sus funcionarios, por la respectiva licitacién, durante el curso del proceso.

La institucién y en este caso el supervisor de compras deberd dar respuesta a las preguntas a
través del Sistema de informaci6n dentro del plazo establecido en las Bases, a excepcién que sea
mecanismo de aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro
contacto especificado en las Bases.
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11. PROCESO DE ADJUDICACION DE OFERTAS

11.1 Apertura de Ofertas

Una vez que la licitacidn se encuentra cerrada, podré iniciar el proceso de apertura.

Para ello, al realizar la busqueda de la licitacién en el buscador, debera revisar el icono Apertura

La apertura de la licitacién sélo se habilitard cuando la fecha y hora de la apertura, indicada en el
formulario, de bases de licitacién se haya cumplido. En caso contrario, no permitird su apertura

e

Buscar Adguiziclones

berdirs 0% §a / - Cnioksed o Comsgpa | Dhoiaion On Teonoinia » Gessrols N Wik etk 132008 5 |
Exyade | Gumdada N *: Grdenar for | Mimnz 4‘1 Foxton Simeen f!ﬁ?&zng s @
Buscar por | Futha 4 Publicugion e .

I o T ]

Phoardanm uh b Bwb sl Kiny

Tl e THc s
s Pepnyraida

Para comenzar la revisién de las ofertas se debe confirmar el proceso de apertura de las de
ofertas.

Nimero de Licitacion Nombre de Licitacidn Organisme Demandante
Cuadro de Ofertas - : "
2240-10585-L10% Luis: prueba Aperturs 1 etapa Direccién de Compras y Contrataciéa Publica

AT TER SN By S e

€ spertnn do Otertas @ acoptacin e Ofercas @) Rowomes so aturty

Para confirmar el proceso de apertura de las ofertas, debe seleccionar el icono de apertura de
ofertas, ante esta accidn aparecera el siguiente mensaje:
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Una vez realizada la confirmacidn, el usuario Encargado de Compra dara comienzo a la apertura de
las ofertas. Cuando se trata de una licitacién en una etapa, en este paso se muestran todos los
anexos disponibles incluyendo los econémicos.

Numero de Licitacién Nombre de Licitacion Organismo Demandante
2240-10585-L109 Luis: prueba Apertura | etapa Direccidn de Compras y Contratacion Publica

=~ r -

P
Sertag

spertiira niws Giariay

o Apestara de Ofertas o Acepracion de Ofertos e Resumen de ofsrta

Apertura de las Ofertas
Areptar ud. pedrd evaluar todos los documentos eaviados en las ofertas tagresadas.

Rechazar los requisitos presentados en esta etapa implica descartar la oferta dejandola fuera del process de Ueitacidn.

Antes de rechazar una oferta, recuerde que usted puede solicltara los oferentes que salven arrares u omislones formales,

Proveedaor Nombre ¢ AceptarfRecharar

LABORATORIO ofsrta aaraya 2240-10585-

& Biets acogtese
KAMPAR 1109

© Olartx Rechazada

HOJALATATERIA oferta lnovoa 2240-10585-

@ Ot acoptacy

NOVOA L1os
' Oferta Rezhuzeda
PRISASA. - ofarta prisa 2240-10585-L109 & famers Acnstaca

€ pisrta Reshazada U g

2 e aferte

2 L3 rtstr atbvey THenlen Bonder

E Tontinmuez Aveglucin

En la parte superior de la pantalla apareceran nuevas acciones, como son los cuadros
comparativos por lineas y por proveedor, ademds de las acciones de aclaracién de las ofertas, pero
sélo de las ofertas aceptadas.

K gaeniibics Diminlarte

IHm&mu e LACHLAC iy
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11.2 Comprobante de Oferta Normal

Posteriormente se accederd a este comprobante que incluye la informacién de la de oferta
adquisicion y de las ofertas ingresadas.

Comprobante de Ingreso de Oferta
e ches Exmbpichey (e Pewsererter Skl ot
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11.3 Preguntas en la Apertura de Ofertas

Para acceder a estas preguntas debe hacerlo a través de este icono: Aclaraciones de
Oferta. Tanto en licitaciones de una y dos etapas, puede realizar preguntas a los proveedores que
van avanzando en el proceso.

W trone e D

Organismo Demandante
Direccién de Compras y Contratacion Publica

Numero de Licitacion Nombre de Licitacion

2240-10585-L109

Cuadro de Ofertas

Aragiaces

Lufs: prueba Apertura 1 etaps

ReTAITNT RBLrnen oe Lundre CompRrativy Tuddrd LOMpReRtive
Staress Saracones cherta e Linew par Frovasdsr
€ spertur de Otertos @) Aceptacion de Ofertas €)) Resumen da oferta
Solicitar Aclaraciones

Aclaracion :‘3

Selecciona]
M oveedor

Marcar tades |

Oterta

PRISA S A. - oferta prisa 2240-10585-L10%

11.4 Respuesta en Aclaracién de Ofertas

Para ver las respuestas a las preguntas que hizo a los proveedores debe acceder a través de este
icono: respuesta aclaraciones

G Mchter

C nféCompra

Pncvacitn - Access - Seevicia

Datos Ofickiles: Juevas § do Noviembre, 20:15:38

Usumrtor fgajerdom | Unsdads SERVICIOS GENERALES | Camblar de Uridad | Cerrs

ertra

de Ofertas en una etapa i
Niimero de Licitacién Hombre de Licitacion Organtsmo Demandante |
INSTALAC 10M DE 4
Cuadro de Ofertas se05.23-.012 PERSIANAS SERVIU REGION SERVIU Vil Regidn
DEL MAULE

Sactat

%

Suimen o
ecras

OApmwa de ofertas e

de ofertas @ A

Respuesta de aclaraciones

las Ofertas

Pregunta: ESTIMADQ PROVEEDOR: LA OFERTA ECONOMICA CONSIDERA LA TOTALIDAD DE PERSIANAS SOLICITADAS DEL EDIFICIO 2 NORTE N° 925 Y DELEGACION DE LINARES? ATENTAMENTE ISABEL GAJARDD - Agertura de

DHerla
PROVISION E INSTALACION DE MINIPERSIANAS

Desc g ion e la Revguesta

Decomusbias Si, a oferta sconomica corresponds a la totalidad ds persianes solicitades

AN Y70

Fao K% .
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11.5 Evaluacién de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Departamento de Administracién y Finanzas habiendo realizado
los correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizard
el proceso evaluacién de ofertas en funcién de los criterios de evaluacién y todos los pardmetros
definidos en las bases de licitacién.
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Apertura de Ofertas en una etapa
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11.6 Determinar adjudicacién

La comisién evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comisidn, la unidad requirente, serd
la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién
definidos para el proceso.

La evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisién de
Evaluacion.

De acuerdo al articulo 37, 4 pérrafo las licitaciones en las que [a evaluacién de las ofertas revista
gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas
por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a la
administracién y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.
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La institucion podra proveer a la comisién evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

La integracion de la comisién evaluadora se publicard en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacion Publica

Podrén integrar la Comisién de Evaluacién una o mas personas del Departamento o Unidad al que
pertenece el Usuario Requirente, una o mds personas del Departamento Juridico, una o mas
personas del Departamento de Finanzas, una o mas personas del Departamento de
Administracién, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segin lo
determine el Director Regional.

El Departamento de Administracién y Finanzas entregard a cada uno de los integrantes de la
Comision de Evaluacién la informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con al que la
Comisidn de Evaluacién procedera a iniciar su trabajo.

La Comisién de Evaluacién, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al
efecto, procederéd a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Acta de Evaluacién, documento
que deja constancia, entre otros aspectos, de:
e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién;
e Las ofertas evaluadas;
* Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacién;
e Llas solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes;
e las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién y la recomendacién de
adjudicacién, desercién o declaracidn de inadmisibilidad y su justificacién.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedaré registrado en una Acta de

Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe anexarse a la
Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.
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11.7 Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacidén de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacién
(ANEXO N¢ 2), segun corresponda, el Departamento de Administracion y Finanzas, debe realizar el
cierre del proceso, entregando toda la informacién necesaria para fundamentar la decisién final
respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores respecto
del proceso y agradecer la participacién de proveedores.

11.7.1 Fundamentacién de la decisién de compra

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacién segtin
corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del procesos y de la
decisidn final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resoluciéon que establece la decisién
final del proceso.

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

11.8 Generacién Resolucién Adjudicacién

Servicios Generales remitird a la Unidad de Contraloria Interna la Resolucién de Adjudicacién y el
acta de evaluacidn firmada por la comisién y el respectivo V°B°® del Jefe del Departamento de
Administraciéon y Finanzas para el v2b2 de la unidad y posterior firma del Director del Servicio. En
esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron por la Unidad
Requirente, el ID de licitacién, fecha de acta de evaluacion etc.

11.8.1 Aprobacién Resolucién de Adjudicacién y publicacién en www.chilecompra.cl

La Resolucién de Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién firma la
resolucién y la deriva al Departamento de Administracién y Finanzas, quien procederd a realizar el
proceso de adjudicacién en www.chilecompra.cl.
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12. ADJUDICACION DE OFERTAS

Una vez que la licitacién sea informada en el sistema de informacién como adjudicada se deber3
contar con las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previamente a la resolucién
de adjudicacién del contrato definitivo en conformidad a la ley de Compras y al Reglamento.
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En este paso se le sugiere subir la documentacién complementaria al proceso de adjudicacién
tales como tablas comparativas y minutas de evaluacién, que permitan a cualquier observador del
proceso tener mayores antecedentes respecto de la evaluacién.

Para ello presione el botén “Adjuntar documentos” y se desplegara una pantalla que le permitira
buscar la informacién que desee incluir para complementar la adjudicacién.

Serviu deberd informar por medio de un “Certificado Presupuestario”, que dispone del
presupuesto necesario para cubrir el requerimiento motivo del proceso de compras realizado. (
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12.1 Datos para Aprobacién de Adjudicacién

En esta etapa debe ingresar los datos que aprueban la adjudicacién de la licitacién, estos
corresponden a:

v Tipo y Nimero de documento que autoriza la Adjudicacién o declaracién de Desierta de la
Adquisicién (Resolucién, Decreto, otros).

v'  Especificar Fecha del documento.

v' En el campo Vistos, cite las normas que facultan la Adjudicacién o declaracién de desierta
de la adquisicidn.

v’ En los Considerando, especifique los fundamentos institucionales para adjudicar o declarar
desierta la adquisicién, segun sea el caso

v El campo Resuelvo, se cargan datos propios del proceso de licitacién identificando datos
del acta de adjudicacién o desercién, igualmente la funcionalidad le permiten completar
con la mayor informacién a los datos ya cargados.

v"  En el nombre de la persona que firma, ingrese el nombre de la persona facultada o con
facultades delegadas para adjudicar y contratar en su organismo. (Director del Servicio,
Alcalde, Jefe de Administracién y Finanzas, entre otros).

v En el cargo, ingrese el cargo de la persona facultada o con facultades delegadas en su
Institucién para firmar las Resoluciones, Decretos u otros que aprueban la adjudicacién o
declaracién de desierta del proceso de adquisicidn. (Jefe de Servicio, Alcalde, otro).
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12.2 5 Autorizar Adjudicacién

Una vez definidos los antecedentes del proceso de adjudicacién lo que corresponde es la
autorizacién de la Adjudicacién la cual puede realizar el Jefe de Administracién y Finanzas y el
Operador de Compras.
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Para Firmar debe completar los datos de ingreso del usuario con Username, y Clave para luego
pinchar el botén Autorizar y firmar.
De esta manera la Adquisicién quedaré firmada por el usuario administrador.
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Terminado el paso de autorizacién, debe proceder a adjudicar la persona que firma y autoriza que
puede ser el Jefe de Administracién y Finanzas o bien el Operador de Compras, presionado el
botén de adjudicacién donde quedara definitivamente confirmado la adjudicacién de la licitacién

Los proveedores participantes serdn notificados y los resultados quedaran disponibles en la zona

publica del sistema. Se entendera notificada la adjudicacién luego de transcurridas 24 horas desde
la aprobacién del acta de adjudicacién.
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12.3 Informe Recepcién

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, debe recepcionar
estos bienes con la firma de recepcién conforme en la respectiva factura que funda el pago y lo
envia a la seccién Servicios Generales. Luego, asigna un numero respectivo y lo envia a Finanzas
para pago y la evaluacién de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de
Compras para su registro, control y gestion.

12.4 Elaboracién Contrato o emisién de Orden de Compra

Si el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM, el Departamento de Administracién y
Finanzas envia los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore el
respectivo contrato.

En el caso de licitaciones menores a 1000 UTM el contrato se podra formalizar a través de la
emision de la orden de compra respectiva de esta licitaciéon, SERVIU Regién del Maule procedera a
cursar el pago, contra presentacién de la factura correspondiente. El pago se realizaré dentro de
los 30 dias siguientes a la fecha de recepcién del documento, previa aprobacién de el mismo y v
B° de las Jefaturas correspondientes.
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12.5 Datos de generar Orden de Compra

En esta etapa usted debe ingresar los antecedentes vinculados a la licitacidn a la que pertenece la
orden de compra que est3 creando
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12.6 Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicién, debe ser recepcionada por
Oficina de Partes la cual remitird a la Unidad de Servicios Generales para generar el respetivo pago
y posterior envié al Departamento de Administracién y Finanzas enviaré el acuso de recibo
correspondiente para que se efecte el pago.
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13. REINCORPORACION DE OFERTA

El proceso de reincorporacién de ofertas corresponde a la funcionalidad que faculta a un usuario
supervisor de un proceso de adquisicién, poder reincorporar una oferta en caso de que se haya

descartado a un oferente por error durante el acta de apertura.
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En este paso debe ingresar el motivo de la reincorporacion. Debera adjuntar un archivo con el
fundamento o autorizacién fcono comprobante Al hacer clic en el icono accederd a este
comprobante que incluye la informacién de la de oferta adquisicion y de las ofertas ingresadas.
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14. GESTION DE RECLAMOS

El servicio de Gestién de Reclamos tiene por objeto contribuir a evitar y sancionar eventuales
irregularidades de los procesos de compra y que pudieran afectar o poner en riesgo su probidad.
Estos reclamos deben ser respondidos al reclamante en 48 horas méximo, finalizado
satisfactoriamente la respuesta entregada Esta funcionalidad sélo la pueden visualizar los
directores de servicio y el administrador de Servicio en este caso el Jefe de Administracién %
Finanzas quien esta habilitado como administrador.
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Al ingresar se puede visualizar lo siguiente:

¥' Reclamos pendientes de responder: Opcién que contiene los reclamos que aun no se
responden al proveedor.

v' Reclamos gestionados y no analizados: Opcién contiene los reclamos que se han
respondido al proveedor y que la Direccién Chilecompra no ha finalizado el proceso, esta
finalizacién se realiza al determinar la satisfaccién del proveedor con respecto a la
respuesta.

v" Reclamos Finalizados: Son los reclamos que han sido respondidos por el proveedor y la
Direccién Chilecompra ha determinado la satisfaccién del proveedor.
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En este espacio usted puede:
v" Ver todos los reclamos canalizados por la Direccién ChileCompra.

’a
~ 0 10

v Hacer busquedas por N° del incidente, motivos del reclamo, tipo de cliente, fechas de

ingreso desde /hasta y etapa en que se encuentra el reclamos.
v' Verificar la etapa en la cual se encuentra su reclamo:
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v" Pendiente por consejo de defensa del estado: Reclamo ha sido enviado por la
Direccién Chilecompra al Consejo de Defensa del Estado, y aln se encuentra
pendiente de respuesta por parte de dicha entidad.

v Pendiente por contraloria general de la republica: Reclamo ha sido enviado por la
Direccién Chilecompra a la Contraloria General de la Republica, y aun se encuentra
pendiente de respuesta por parte de dicha entidad.

v Pendiente jefe de servicio: Son reclamos que aun no se responden al reclamante y
que han sido derivados por la Direccién Chilecompra al Organismo Publico.

v Gestién interna: Reclamo que ha sido derivado por la Direccién ChileCompra al
Organismo Publico, y que éste dltimo se encuentra realizando gestién interna.

v’ Finalizado por el organismo pdiblico: Son reclamos que se han respondido por parte
del Organismo Publico al reclamante y que la Direccién Chilecompra se encuentra
verificando la satisfaccién del proveedor respecto a la respuesta obtenida.

v Respuesta enviada: Son reclamos en los cuales la Direccién ChileCompra toma
conocimiento de la respuesta por parte del Organismo Publico y verifica recepcion.

v Respuesta insatisfactoria: Son reclamos en los cuales el reclamante clasifica como
insatisfactoria la respuesta o la Direccién Chilecompra determina que la respuesta
no presenta requisitos basicos de completitud.

v Finalizado satisfactoriamente: Son reclamos que han sido respondidos por el

organismo Publico al reclamante y que la Direccién ChileCompra ha determinado la
satisfaccion de la respuesta.
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15. REQUERIMIENTO DE COMPRA

Completar formulario requerimiento: Todo departamento o unidad que requiera un producto o
servicio no incluido en el plan anual de compras, debe completar el Formulario de Requerimiento.

El Usuario Requirente enviara al Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas, a través de
Correo electrénico, el Formulario de Requerimiento, considerando un plazo minimo de
anticipacién a la entrega del requerimiento segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacién]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacidn]

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculard conforme al valor
total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los
servicios por el periodo requerido.

El Formulario de Requerimiento enviado contendrd al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Revisién y aprobacién requerimiento: El Departamento de Administracién Y finanzas en conjunto
con el Supervisor de comprar revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Solicitud Compromiso Presupuestario: Una vez autorizado el requerimiento, el operador de
compra deberé solicitar el compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la
informacién del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Autorizar requerimiento: El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracién Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Asignacién del operador responsable y seleccién del proveedor para:

Convenio Marco: La Institucién para la contratacién de bienes y servicios de alta y baja
complejidad, cuya definicién no requiera de competencias técnicas mayores deberd por Ley
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utilizar como primera instancia la compra el catilogo electrénico o también llamado Convenio
Marco.

Trato Directo:

Asignar a operador de compra para que solicite a 3 proveedores cotizaciones de los productos o
servicios que sean requeridos por las unidades requerientes que se excepcionalmente se puedan
adquirir a través de la contratacién directo de acuerdo a la Ley de Compra y su reglamento.

16. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de
Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la
recepcién de la factura.

Una vez efectuada la recepcién conforme de los bienes y/o Servicios, la unidad de compra prepara
la Orden de Pago.

La Orden de Pago debe ir acompafiada de la siguiente documentacién, cuando corresponda:
Factura o Boleta

Boleta de Honorarios

Orden de Compra

Resolucién que sanciona el pago

Otros antecedentes complementarios

AR N N NN

Los pagos inferiores a UTM 3 deberén no serd autorizados mediante Resolucién exenta, solo con
la respectiva orden de pago y antecedentes adicionales y autorizadas por el encargado de la
Unidad de Compra y el Jefe de Administracién y Finanzas o su subrogante o suplente segin
corresponda, posteriormente pasardn a pago a la Unidad de Finanzas.

Respaldar el pago con el Informe de Recepcién Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo aquellos que
se realicen por Caja Chica, una Resolucién, a la que se adjuntara el Informe de recepcion de bienes
y servicios, que lo autoriza de acuerdo al tramo que se establece a continuacién:

Realizar resolucién de pago

v" Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucién debera contener V2B2 de la Encargado de
Compras, Jefe de Administracién y Finanzas o su subrogante, Unidad Juridica para
posterior firmas del Director Regional del Servicio.

v’ Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucién debera contener VeB2 de la Encargado de

Compras, Jefe de Administracién y Finanzas o su subrogante, Unidad Juridica para
posterior firmas del Director Regional del Servicio.

100




SERVIU

Rauins det Maute

Ministerio de
Vivienda y
Urbanismo

17. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega
de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido a través del mercado publico.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcién de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2
Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
generar recepcién conforme.

Paso 3
Si existe conformidad, generar informe de recepcién y enviarlo a Contabilidad para que proceda al

pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y
enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5
Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

Paso 6

Solicitar el informe de recepcién de los articulos a la unidad requirente y obtener la conformidad
de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcion.
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18. GESTION DE ABASTECIMIENTO

Con esta accién se busca mejorar y utilizando los recursos que se disponen en forma eficaz y
efectiva, con el propésito de conseguir aquellos bienes y servicios que necesita la institucién para
su normal funcionamiento.

La Gestidn 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, su ejecucién, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores.

Una visidn integral incluye ademés la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La seccién de Servicios Generales llevars registro y actualizacién trimestral de todos los contratos
vigentes de la Institucién. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

¢ Inmobiliarios (arriendos)

® Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, internet, entre otros)

® Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura, entre
otros)
Mantencién vehiculos y equipamiento
Servicios de Apoyo

e  Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene cldusula de renovacién automatica

Si tiene cldusula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor
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Servicios Generales actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacién completa
de cada contrato.

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

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

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O 0 O0OO0O0

Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos y los que estén a cargo
de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos
toda la informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de
parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcién de los contratos:

La Unidad de Servicios Generales remite toda la informacién del proveedor a la Unidad Juridica
para la confeccién del contrato de suministro del bien o servicio para posteriormente ingresario en
el sistema de compra publicas.

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia
o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias

corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacién http://www.chilecompra.cl.
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19. Manejo de incidentes

La Institucién siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas serdn analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.

20.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de
la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de
Administracion Y Finanzas convocar4 al Jefe del Departamento de la Unidad Requirente y a un
representante del Departamento Juridico a constituir una comisién especial, que debera
determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd
sometido a la evaluacién del comité de ética de la institucién.

20.2 Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Jefe de
Administracion y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la Unidad Requirente y a un
representante del Departamento Juridico a constituir una comisién especial, que deberd
determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias

de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd
sometido a la evaluacién del comité de ética de la institucidn.
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21. POLITICA DE INVENTARIO

20.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios materiales de oficina reside en la 6ptima
utilizacién de los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucién.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejardn en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un adecuado costo de operaci6n.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos de
registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento,
y disponer de elementos que apoyen la gestién del mismo.

20.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario de materiales de oficina estard acotado a los productos que
se utilizan para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del drea de Servicios
Generales, agrupéndose en 3 grupos de productos en funcién del uso: articulos de oficina,
articulos de aseo e insumos computacionales.

20.3 Proceso de inventario

20.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

e Conservacién: Localizacién y distribucién correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.

¢ Identificacién: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un nimero
restringido de personas puede identificarlos correctamente.

e Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario.
Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
dptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:
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Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el encargado de
bodega, el Departamento de Administracién y Finanzas, el Jefe de Servicios Generales y los
Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se encuentra
en bodega, se realizard el levantamiento del inventario.

20.3.2 Solicitud de Materiales en Sistema

Los usuarios requerientes deben solicitar los materiales de oficina a través de link:

http://10.207.22.250/subcarro/

Al acceder al menu el usuario podra tener acceso a solicitar materiales de acuerdo a su perfil
determinado por la administracién por la Unidad de Servicios Generales.

2 detalle peticion - Witdows Taternet fxplorer

o Mo < T computr | Mis £ mert cawoo + &, +

B o B3 Gt - Phone sequdad e Homameontas o e "

Peticidn de Materiales

SIGUIENTE
Para carrar ot Manual an I X del Navegador
- ‘ - B otorst S oo v
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Posteriormente se debe ingresar el Rut del usuario que solicitara los materiales

!l dotate peticen 1 : Yo - £ - LY v ignev Sequkiad s Heamieotes + e ™

SIGUIENTE

Para carrar 8/ Manual en la X det Navegador

- y i b @ irvmnet - i~ Miooe v

Posteriormente el usuario debera seleccionar al Jefe de su Unidad que autorizard la solicitud de
materiales. Sin embargo es necesario sefialar que siempre se cuenta con dos opciones de jefatura
en caso de que alguno de ellos no se encuentre operativo.

G Mcntve

G2 BY LS i v Pigne s Sepiided - Henameotes e -

Para cerrar el Maruat an la X del Navegador

5
;

(i'*v W 100% v
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inchaso letram

NZoaay
SULULU L UL U UG- UL G- UUL B LU U JL U,

canrmcancmarzznzonasdoauducancyy

Para catrar 8l Marusl en I X

if

Uno vez realizada la busqueda y se encuentren solicitados los productos seleccionado se debera
realizar la peticion de materiales.

Productos

Listade da busqueda segin
Producios o necesitado

Paticién
[VOR SIGUIENTE

Pasa currar sl Marual on la X del Navegador

12
i
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Seleccionado los productos, se ingresara la cantidad de productos que requiere, lo cual le
permitira visualizar el stock de productos, eliminar productos seleccionado para posteriormente
guardar la solicitud y enviada para la firma de su jefatura directa y posteriormente remitida a la
Unidad de Servicios Generales para el envié de los productos solicitados.

Productos

E 0
/S
" "
" s
r . ]
o n
: g
SIGUIENTE 2 H 8
i . d
v " o
prieis - n
) " Q
privp i u

ngreso d
. 4
antas da aciualizer Borrar Pr o8
Peticion
oy gy oYy n 3 ¥ p
T
Actulzar
Vstado de Productos Cuce itae <0 smae o Stock
Para cerrar #) Manual en la X del Navagador
um !m 4‘i' A0

g

[k Pigng e Sequrided s Hieramiertas + i ™

Produstos

n o
u o
" "
a a
“ A
» a
5 n
® =]
n [
I n
" a
“ o
VOLVER ingrasa Cantidad I Lwege Ackualza |
Peticion
oy -t e ) ¥ 1 v Fid

= T Una Vez actuatizado todos s stock]
E ¥ Vsta corrplata Guardar
S

Para cerrar fl Marual en i X det Navegador

¥

i R e gm b A0 ¥
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20.4 Mantencién de Stock y Entrega de Materiales
20.4.1 Inicio de Sesién

Las cuentas de acceso al sistema de administracién del sistema son otorgadas por Servicios
Generales se podré acceder al sistema de la siguiente manera:

Control de Acceso del sistema

& Usuario: [ ]

{4Password : f ]

| Ingresar |

20.4.2 Ment de Acceso
El usuario podra tener acceso al menu, visualizando en pantalla de inicio productos criticos de
inventarios, cantidad de solicitudes sin entregar, informe de entrega de materiales por unidad,
cambios de claves etc.,

[LATEST
' Actualizar Gtodk
Ariiegrear Jderfer

A egriaar Merrig
BBusiguecia

carntxtar Chawe
Crarnbdar oenhnataricr
l"flj(‘f’!”ll’,‘\?“, Ac‘ir'rnnlr‘:tr.:u'h"rr
LNV g LS TAYS PEN G LV ES)

I Ingreso Frodicior
INF L B rorafurctorss Sccttsialidaaciors
fNforme PPaetidionas
fraferemie Stock

1r1cEe r L brnrckoact

[Iabtis b B rOnFLEcTO s

Teveyr ¥ Loerrke

1474 » F (18}

B ovyenr o FAerrerr Frecticter
Mockificiar 2 ediuctio
[SEEFTS IRTI L SYN

bV S RAT A8 & RET Y84
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20.4.3 Actualizacién de Stock

Se mostraran todos los productos que se encuentran registrados en el sistema, también se pueden
buscar por una palabra especifica, en caso de querer mostrar nuevamente todos los productos en
el buscador insertar un espacio y presionar el botén.

Cambiar Stock

BUSCAR;[toner “ Enviar |
“—m
Cuchille Cartonero Ancho UNIDAD 6 *’3
Cuchillo Cartonare Angosto UNIDAD 17 ”:
TONER BROTHER TN-450 UNIDAD o e
Toner HP-CPIS15N CES424 AMARILLO UNIDAD 2 A
Toner HP-CP1IS15N LASER CES43A MAGENTA UNIDAD 2 v
Tonar HP-CR1515N LASER CBS40& NEGRA, UNIDAD 2 e
Toner HP-CP1515 N LASER CES41A CIAN UNIDAD 2 rd
Tonar HP-P20SSDN LASER CESOSA UNIDAD z s

| Toner HP-1020 LASER Q26124 UNIDAD g v
Toner BROTHER HL- 2040 LASER TR-350 UNIDAD 6 s
Toner BROTHER HL-3140 LASER TN-540 UNIDAD 1 2
Toner HE Q7553% UNIDWD 5 2
Tonar HE co151S UNIDAD o &

Al presionar cualquier botén de las opciones del producto mostrara la siguiente ventana.

Cambiar Stock

IR I S [y ey gy gy

Cuchillo Cartonare UNIDAD
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Solo basta colocar la cantidad a Sumar para actualizar el stock, y si quiere descontar al stock
colocar los nimeros negativos, Ejemplo SUMAR 2, RESTAR -2. Todos los movimientos quedaran
registrados.

20.4.4 Asignacién Jefatura

Nos Otorga la Asignacién de la jefatura a cada Unidad, esta opcidn nos permite dos Jefes por ella,
para que los funcionarios al realizar la solicitud seleccione el jefe, el cual autorizara su solicitud.

Asignar Jefe
: S < I Unidad Informatica
[ -{seleccione)-

CLAUDIO AMIBAL GONZALEZ ABARCA

Manusi Figueroa Rios

nidad Informatica

20.4.5 Asignacién de Perfiles de Usuarios

Permite la Asignacién de Perfiles a los Funcionarios que administraran el sistema.

Asignar Menu

Sedoaucrone
¥ omcionario

] ELIZABETH DEL CARMEMN ALEGRIA AGUILA :@

Sefecoions Mo I -(selecciane)-

Asignar Menu i
ELIZABETH DEL CARMEN ALEGRIAAGUILA
INF. fngreso-Producto

XX
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20.4.6 Busqueda de solicitud de usuarios

Realizara el filtro para la busqueda de las Solicitudes realizadas.

Busqueda

| " — g
; L] B
| mu | |

Folio [ l
|2012 |

Una vez realizada la bisqueda segtin Filtro.

Resultado de la Busqueda

VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ " CLAUDIO ANIBAL GONZALEZ ABARCA  23082012-102713 23-05-2012

VICTOR HANUEL ALEGRIAMARTINEZ CLAUDIO ANIBAL GONZALEZ ABARCA  23052012:120758 23-05-2012 8l 4 NO #
VICTOR HMANUEL ALEGRIA MARTINEZ Manuel Figuerca Rios 23042012-161348 - 23-04-2042 Sl 1 £ ]
VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ Manus! Figueroa Rios 20042012-164200  20-04-2012 St 1 8l e
VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ *Manusl Flgueroa RIos 27032012-184705  27-03-2012 8i 1 st ¥
VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ CLAUDIO ANIBAL GONZALEZ ABARCA -~ 29022012-080816 29402-2012 8l 1 8l &
VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ  CLAUDIO ANIBAL GONZALEZ ABARCA  28022012-170748 28-02-2012 ] 1 8l #
VACTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ - Manuet Figueroa Rios 02022012-000421  02-02-2012 Si 4 sl ke
VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ Manusel Figuerea Rios 26012012-082723 | 26-01-2012 8 7 8t &

8e han Encontrado 9 Solicitudes

113




SERVIU

Ragion det Maute

Ministerio de
Vivienda y
Urbanismo

Al realizar la vista de la solicitud el administrador podra rebajar los productos como también
confirmar la entrega, cada vez que rebaje un producto se notificara al solicitante del descuento del
producto. También se podrd Imprimir un archivo el cual serd exportado a PDF. Cuando el
administrador confirme la solicitud quedard el registro de dicha confirmacién. A la vez se
desactivaran la opcién para rebajar.

Solicitante: VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
Jefe: CLAUDIO ANIBAL GONZALEZ ABARCA
fecha: 23-05-2012

Folio: 23052012-120758

Aprobado: Sl

Entregado: NO

Campeta Cartulina Con Eiastico color azul UNIDAD 3 .
Carpeta Cartulina Color Beige UNIDAD 2 e
Toner HP-P2055DN LASER CES054 UNIDAD 1 v
Carpeta Cartulina Color Verde Qscuro URIBAD 1 \é?

[ Confimar Entrega |

)

Se han Rebajado los siguientes Productos.

Carpeta Cartulina Color Verde Oscuro 1 VICTOR MANLIEL ALEGRIA HARTINEZ 11:11:18 23-05-2012
Carpeta Cartulina Color Verde Oscuro 2 VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ 11:11:00 23-05-2012

a Volver
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20.4.7 Cambio Clave

Se podrd realizar el cambio de clave del funcionario que ha iniciado Ia sesion.

Ingreso clave de VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ

Usuario: ]victor23 l

Clave | ]
Confirma [ |

= :Guardar

20.4.8 Cambio Destinatario

Se podri realizar el cambio del funcionario al cual le llegaran los correos de notificacién de

confirmacién del producto realizado por el Jefe. Solo permite un Usuario.

Cambiar Personal para el Envio de las Solicitudes

L T S T
1" ISABEL GAJARDO MORALES
Se han Encontrado 1 Funcionario
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20.4.9 Cuentas Administrador
La habilitacién y deshabilitar cuentas de administradores del sistema, al deshabilitar se eliminara

los perfiles otorgados, también permite el cambio de contrasefia de cada uno de los
administradores. La lista Muestra todos los funcionarios Ingresados en la Unidad SS.GG.

Ingreso de usuarios

;ﬂ usuano ELIZABETH DEL CARMEN ALEGRIA AGUILA [E(:]

2 clave MESTOR ANDRES CASTRO MUNOZ

3 LORENA DEL CARMEN ESPINAZA BRAVENA

" ROBERTO ANTONIO RAMOS PEREZ

5 CUALIDIO ANTONIO DANECK MURNOZ

6 JOSE IBANEZ SANDOVAL

7 CAROLINA CRISTEL ROJAS POBLETE

8 |SABEL GAJARDO MORALES ,
9 CARLOS ARTURO YEVENES FERRADA |
10 Luis Harnan Osses Osses :

Se han Encontrado 10 usuarios

20.4.10 Ingreso Funcionario

Muestra el Listado completo de todos los funcionarios del sistema. En esta opcién podra ingresar
un funcionario, modificarlo, Eliminarlo, en caso de que un funcionario se cambie de unidad solo
basta con modificar y cambiar la unidad que corresponde.
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Ingreso de Funcionarios

| [ Agregar

j ADRIANA DEL CARMEN . Serviu Provincial de [
1 8103520K GOMEZ PINO oomezp@minvucl o quenes
ALEJANDRA LORENA ion P i ;
2 13596.963k MUEEJNA ALCAYAGA amuena@minvu.cl ﬁﬁﬂﬁmﬁ Slacony
= ALEJANDROQ HECTOR . . Depto. Programacion
3 B.915459-8 VENEGAS ROJAS avenegas@minvu.cl y Control
4 15137.049-7 ALEXIS ,ALEJ'WDRO abravov@minvu.cl Unidad de Inspeccion [ .2 x
BRAVO VENEGAS
g Altredo Mauricio Diaz Depto. Operaciones
5 15599.680.3 Ratoa adlazr@minvu.cl Hanitig T
_ : AMA DELIA DEL CARMEN Serviu Provincial de [~
6 117467732 TORO FLORES atoro@minvu.cl Cinars
ANAINES TOLEDO , ~
7 127204225 ToRaE atoledot@minvu.cl Unidad de Contratos
ANA PAMELA GALLARDO ; Serviu Provincial de 2
H & B A
' 8 87087026 FUEN AT agallardo@minw.ey  Fen (7))
! ANDRES ESTEBAN
9 151346928 VALENZUELA avalenzuelav@minvii.dl - Unidad PPPF

20.4.11 informacién Ingreso Producto

Se Realizara la Busqueda Segun el filtro otorgado para ver un informe de los productos con fecha y
por quien fue ingresado, incluso revisar el stock inicial.

Busqueda Ingreso de
Producto

De

Hasta

MNombre I
Producto

|
Responsable I
I

|
|
Ao 2012 ]

El cual se mostrara de la siguiente forma segun Filtro, el cual lo podra imprimir en un archivo que
mostrara en PDF,
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Resultado de Ingreso de Producto

i 10

UNIDAD 14-05:2012° 'VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ

Se han Encontrade 1 Solicitudes

20.4.12 Informacién Productos Actualizados

Se Realizara la Busqueda Segun el filtro otorgado, para ver un informe con todos los movimientos
realizados, con fecha y nombre de quien fue realizado.

Busqueda Productos

Actualizados
De
Hasta
Produco | | [(Buscar ]
Responsable | |

Afio ECHZ J

El cual se mostrara de la siguiente forma segun Filtro, el cual lo podré imprimir en un archivo que
mostrara en PDF.

118




Ministerio de
Vivlenda y
Urbanismio

Resultado de Actualizacion de

Toner HP-P2055DN LASER CE5054
Toner HP-P2055DN LASER CES054
CD cd

Acoclip 50 Unidades

alaaal sdknasmnd

Ampolistas shorro Energla 110 W
Acoclip 50 Unidades

Acoclip 50 Unidades

Acoclip 50 Unidades

20.4.13 informe Peticiones

Stock

23-05-2012  VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ

2 23-05-2012  VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTIN EZ
-50 18-05-2012 VICTOR MAMUEL ALEGRIA HARTINEZ
-4 16-05-2042  VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ

5 15-05-2012  VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
10 15-05-2012 Francisco Hidalgo Zufiiga

2 14-05-2012" VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTIN |4

3 14-05-2012 * VICTOR MANUEL ALEGRIA HARTINEZ

2 14-05-2012 " VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ

Se han Encontrado 9 Solicitudes

Realizara la bisqueda segtn el filtro de la solicitud.

Busqueda o
De L ¥
Hasta E W:Mj
Nombre l -(seleccione)-

Unidad [ -{seleccione}-
Productn [ -(seleccione)-
Affof*) 2012 |

Al mostrar el filtro realizados, se
requerido anteriormente, esto se
Informe

daré a conocer la cantidad de productos solicitados segun lo
podré exportar a un Archivo PDF en el cual se Imprimira el
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Resultado de Solicitud de

Productos
8 e B ey N A
4 srchivader lomo, UNIDAD & 28-01-2012  VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
.nﬂo'tn
2. Lapiz Gai Akl UNIDAD 3 38:04.2012  VIGTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
3. LaplzGerNegro UNIDAD 4 56.01.2012  VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
4 ClipBomm CRIA 2 26-01-2012  VICTOR HMANUEL ALEGRIA MARTINEZ
§  DestacadorVerde UNIDAD 2 26012012 VICTOR MANUEL ALEGRIAMARTINEZ
6 Postitchico UNIDAD 4 26.01:2042 ' VIGTOR MANUEL ALEGRIAMARTINEZ
7 Pona Scocht UNIDAD 1 02-02-2012 - 1CTOR MANUEL ALEGRIAMARTINEZ
Cuademp tapa dura
6. Matématicamedlo - UNIDAD 3 621022612 VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
oficlo
8 ::T'm'u“"'“ LIl niDAD 1 02-62-2012°  VICTOR MANUEL ALEGRIAMARTINEZ
yo. Toner HP-P20SSDN 4 yypyagy 3 28:02:2012 7 VICTOR MANUEL ALEGRIA MARTINEZ
LASER CES05A
DVD-R OVD-R
20.4.14 Informe Stock

Esta opcién nos daré a conocer la cantidad de productos que se encuentran en sistema con su
correspondiente stock, también dara la opcién para exportarlo a PDF para poder Imprimirlo.

Informe de Productos en Sistema

caiA 28 ]

laaal sdknasmnd PAQUETE 15 10
iAlargador multiple electrico UNIDAD 0 2
Alcohol Gel Para Manos BIDON 4 1
Alfileres Chinches CAA 4 1
Alfileres de Cabeza CAJA 1 1
atfileres push Pins CAIA 9 1
lAmpolletas Ahorro Energia 110 WW UNIDAD 18 1
lampolietas Ahorro Energla 80 W UNIDAD 4 b3
Archivador De presentacion color blanco UNIDAD 13 . S
lArchivador Lomo Ancho UNIDAD 2] 20

120




SERVIU

Repin det Maute

Ministerio ce
Vivienday
Urbamsnio

20.4.15 Ingreso de Unidad

Nos otorga la opcién para Ingresar, Modificar y Eliminar la Unidad, si se elimina una unidad y tiene
funcionarios relacionados, tendra que reasignar a todos los funcionarios de esa unidad a otra

Ingreso de Unidad

e Opciones)

Asesores direccion

Construccidn en Sitio Prapio
Contraloria Interna
Depto. Adm. y Finanzas

Depto. Juridico

Depto. Operaciones Habitacionales
Depto. Programacion y Control

Depto. Tecnico

AT R - - R N N S Y

Direccion Regional
10 Equipo Reconstruccion

20.4.16 Ingreso de Producto

Permite el ingreso de un nuevo producto, el cual quedara registrado con fecha y por quien fue
realizada la operacién.

Ingresar Producto

Tipo: f ]

foe
Descripcion: [L
Medida; [(Seleccione)- >l

Cantidad: E: :J
% Stock Critico E:j:j
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20.4.17 Ingreso Link

Permite al administrador eliminar, agregary modificar el nombre de cada uno de las opciones del
menu a criterio, el cual no podra modificar el link, esto permite una mejor administracién de los
perfiles del sistema a la hora de la creacién de nuevos formularios.

Ingreso de menu

Wpo e Opcones
1 Acualizar Stock Jcambiostock php 2)x)
Asignar Jefe Jdsignar_iefe.php
Asignarienu Jasignar_menu.php
Busqueda Jbuscar_por.php

cambiar Clave Jcambiar_clave.php

@ o o~ » tn e bW N

Cambiar Destinatario Jfadm_correo.php
Cuentas Administrader Jclave php
Funcienarios Juncionarios.php
iNF. Ingreso Producto Jhuscar_ingresophp
10 INF. Productos Aclualizados JAbuscar:_actualizarphp
14 Informe Peaticiones Jbuscar: porinforme.php
12 Infarme Stock Ainformestockiphp
13 Ingrésar Unidad Junidad.php

20.4.18 Ingreso Peticién

Esta opcién permitia al administrador ingresar solicitudes sin tener la necesidad de confirmar, esta
solicitud es realizada en forma directa y descontada del stock. Esta opcién fue creada en un inicio
para el ingreso de todas las solicitudes atrasadas y entregadas por papel.

Jete [ -{Seleccione)--
Funcionario [--(Selecciona)-- ‘;]
Fecha lr,\w,,,,,_,www,_—_,[

| Enviar I
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Ingreso de menu

Actualizar Stock

Asignar Jefe

Asignar lenu

Busqueda

cambiar Clave

Cambisr Destinatario
Cuentas Administrador
Funcisnarios

INF.Ingreso Producto

10 -INF. Productos Actiializados

T I - TR T W N )

11 Informe Peticiones
12 Informe Stock

13 ingresar Unidad

14 Ingreso de Productos
15 Ingreso Link
18-Ingreso Peticion

17 _Mavor.o Menor Pedido

20.4.19 Mayor o Menor Pedido

Nos da a conocer segtin un rango de fecha cuales son los

solicitados.

Cantidad Peticion

Eﬂ__

Jeambiostock php
Jasignar_jete php
Jasignar_menu.php
Jbuscar_por.php
Jeamblar_clave.php
fadm_corred:php
Jclaveiphp
JMuncignarios. php
Jbuscar_ingreso.php
Jbuscar_actualizar.php
Abuscar_por_informe.php
Jinformestock php
Junidad.php
Jlorm_productos.php
Imenu.php
Iselect_jefe.php

Jcantidad peticion.php

o —

QO Mayor a Menor

O Menor a Mayor

productos mas solicitados y los menos
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20.4.20 Modificar Producto
permite la modificacién de cada uno de los campos de los productos, también se puede

seleccionar si el producto sea mostrado o no en la lista de las solicitudes que veran todos los
funcionarios, la X quiere decir que no seran mostrados, los productos no pueden ser eliminados.

MODIFICAR PRODUCTO

BUSCAR:[ | (Enviar )

“WW
acoclip 50 Unidadas calA, 28 5 43
alaaal sdknasmnd PAQUETE 15 10 45;5
&largador multiple electrico UNIDAD [a’ 2 /;‘f
Alcchal Gal Para Manos BIDON 4 1

Alfilares Chinches CAaJA 4 1

Alfileres de Cabeza CAIL 1 1

Alfileras Push Bins CARIA 9 b3

Ampollatas Ahorro Energis 110 WW UNIDAD 18 1

Ampollatas Ahorre Energia 80 W UNIDAD 4 1

Archivador De presentacion color blanco UNIDAD 13 5

Archivador Lemo Anche UNIDAD o 20

La Modificacién del producto nos permite actualizar todos los campos y a la vez aumentar o
disminuir el stock de producto el cual quedara registrado por la persona que lo ha solicitado.

MODIFICAR PRODUCTO

I R T e e P I
; -
0 [ V12 [Modificar ]

ir/-\largador muttiple 1 {electrico
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20.4.21 Producto Critico

Mostrara Un listado de todos los productos que estén en un stock Critico el cual generara un PDF
para Poder Imprimirlo.

Producto en Stock Critico

L Tio ] pProdcio | Medda|Stock| Critco]
Alargador multiple elactrico UMIDAD 0 2
Alfileres de Cahbeza CAJR, 1 1
Archivador Lomo Ancho UNIDAD 0 20
archivador lomao angosto UNIDAD 0 10
Azucar de 1 Kilo UMNIDAD 0 1
Barra Pegamento UNIDAD 4 10
Block Apuntes Matematica tamano Chico UNIDAD 0 1
Blogueador Solar UMIDAD 0 10
Bolsa de Ligas PAQUETE 8 10
Caja de Archivo para empaquetado UNIDAD 13 25
Cajonera Escritoria LIMNIDAD 0 1
Calculadora g digitos UMIDAD o] 1
Caiculadora escritorio 14 digitos UMIDAD g 1
Carpeta Cartulina Color Amarilla UMIDAD 1 20
Carpeta Cartuiina Color Celeste UMIDAD 0 20
20.4.22 Stock Bajo

Mostrara todos Los productos que tengan un stock Menor o Igual segin lo seleccionado. Esto
tiene un Limite de 10 en el meno o lgual.
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20.4.23 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. Un método recomendado es el PEPS
(Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado con base a la estructura de la
Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacién que registre esto,
con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.
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