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1. OBJETIVO

El objetivo de este manual es describir la metodologia utilizada por CONADI para realizar los procesos de
compra y contratacion de bienes y servicios que posibiliten su normal funcionamiento.

2.  ALCANCE

Este manual aplica a los procesos de compra efectuados en los distintos Departamentos, Fondos y Unidades

de CONADI.

3.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

b. 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.
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DEFINICIONES
DEFINICIONES

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

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

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta),
como también la recepcidn conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

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.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado por lo proveedores para trasladar mercaderias hasta
dependencias del Servicio.

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 o contratacion,
respecto de la solicitud final de productos o servicios. Los contratos son validados con la firma del Jefe de
Servicio o de la Unidad Operativa, segun corresponda, Y del proveedor.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario.’

Portal Mercado Publico (portal): (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras vy
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado
por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en
el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Servicio.

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

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

e CM ; Convenio Marco.
e DCCP ; Direccion de Compras y Contratacion Publica.

L Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
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e SCCP : Sistema de Compras y Contrataciones Publicas
e LR : Licitacién Publica >= 5.000 UTM
e LQ : Licitacién Pablica >=2000 UTM y < 5.000 UTM
e LP ; Licitacién Publica >= 1.000 UTM y < 2.000 UTM
e LE ; Licitacién Publica >=100 UTM y <1.000 UTM
o L1 : Licitacién Publica < 100 UTM
e H2 : Licitacién Privada >= 5.000 UTM
o 2 : Licitacién Privada >=2000 UTM y < 5.000 UTM
o B2 : Licitacién Privada >=1.000 UTM y < 2.000 UTM
e CO ; Licitacion Privada > 100 UTM y <1.000 UTM
o E2 : Licitacién Privada =< 100 UTM
e OC : Orden de Compra

PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

Director/a NacionallJefe del Servicio: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Nombrado por el Jefe de Servicio, corresponde a un perfil
del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de: 2

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.

Administradores/as Suplentes del Sistema Mercado Publico: Son responsables de administrar el
Sistema mercado publico en ausencia del/a Administrador/a.

Usuario Requirente: Funcionarios de la institucion con facultades especificas para generar requerimientos
de compra a través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos.

Unidad Requirente: Departamento o Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.
Seccion de Bodega: Seccion dependiente del Departamento o Unidad 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.

2 perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html
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Compradores: Funcionarios del Servicio encargados de completar el formulario de bases en
www.mercadopublico.cl.

Supervisores/as: Funcionarios del Servicio encargados revisar y autorizar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el
Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacién.

Unidad de Compra: Unidad dependiente del Departamento de Administracién y Finanzas a la que le
corresponde realizar los procesos de compras para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacion de bases, definicion de requerimientos, etc, necesarias para generar la compra de un bien o
servicio.

Comité de Admisibilidad y Evaluacion: Grupo de personas internas o externas al Servicio convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para determinar la admisibilidad y evaluar las ofertas,
entregando los resultados de acuerdo a los criterios de evaluacion establecido en las bases. Los
integrantes deberan ajustarse a lo establecido en el Articulo 5 bis y Articulo 37, inciso quinto.

Jefela Departamento Administracion y Finanzas (Direccion Nacional) o Encargado de
Administracion y Finanzas (Unidades Operativas): Responsable de revisar y autorizar los
requerimientos de compra, dando ademas conformidad a la disponibilidad de recursos.

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria 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 Administracion.
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4.3. ORGANIGRAMA

Director/a

Fiscalia

Fondos, Departamento
Departamentos

Unidades

Administracion y

Finanzas

Supervisores/as J- . Secretaria
Secretaria
Compradores/as
| | | | 1
Contabilidad

| |
Adquisiciones Tesoreria Presupuesto

Supervisores/as

Encargada/o
SCCP

Compradores/as

(Abastecimiento)
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5. DESARROLLO

5.1

PLAN ANUAL DE COMPRAS

El plan de compras se debe elaborar y actualizar considerando:

a. lo establecido en el Articulo 12 inciso primero de la Ley 19.886 que estipula, “Cada institucion debera
elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras y Contrataciones, cuyos contenidos minimos seran
definidos en el reglamento.” (Reglamento articulo 98 al 102).

b. Directivas e instrucciones emitas para la operacion del SCCP.

c. Guia Plan de Compras.

d. Aprobaciéon mediante Resolucién Exenta en cada Unidad Operativa.

El plan de compras de CONADI debe incluir todos los procesos de compra y contratacion a realizar por la
institucion durante el afio, en forma mensual, independiente del mecanismo de contratacion a utilizar.

Ademas, debe incluir lo que compran o contratan las areas de abastecimiento y lo que compran o contratan los
Fondos, Programas, Unidades o Departamentos encargados de ejecutar presupuesto.

5.1.1.

Elaboracion y Publicacion del Plan Anual de Compras

La elaboracién del Plan de Compras debe considerar la participacién y coordinacién con presupuesto y
adquisiciones a fin de apoyarse, obtener un plan lo mas completo posible y disminuir las desviaciones de este.

5.1.1.1.

Una vez aprobado por Ley el presupuesto institucional, considerando los plazos, formatos y
variables que defina la DCCP:

cada Unidad Operativa: subira a la aplicacion disponible en www.mercadopublico.cl, el plan
de compras que contiene la informacién de bienes y servicios de consumo y las compras
relacionadas con ejecucion presupuestaria/transferencias corrientes, activos no
financieros, iniciativas de inversion, transferencias de capital, segun corresponda.

los Fondos, Programas, Unidades o Departamentos de la Direccién Nacional: subira a la
aplicacion disponible en www.mercadopublico.cl, el plan de compras que contiene
informacién relacionada con ejecucion presupuestaria/transferencias corrientes, iniciativas
de inversion y transferencias de capital, segun corresponda. La planificacion de las
compras de bienes y servicios de consumo y activos no financieros (titulo 22 y 29) es
preparada por los profesionales que designe la jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas.

La informacién debe cargarla en la aplicacién Plan de Compras, por el funcionario responsable
del proceso de compra del Fondo, Programa, Unidad o Departamento, en la forma y plazos
requeridos por la DCCP.
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5.1.2.

Ejecucion, Edicion, Evaluacion y Analisis de las desviaciones del Plan Anual de Compras.

La ley establece que el Plan de Compras debe evaluarse periddicamente, en este sentido corresponde hacer
un seguimiento al Plan de Compras durante su ejecucién, para medir su nivel de cumplimiento y de
desviaciones, identificando alguna de las siguientes situaciones:

Compras realizadas de acuerdo al plan.

Compras no realizadas de acuerdo al plan.

Compras realizadas, pero con modificaciones, (ej. Mayor presupuesto).

Otras compras realizadas no previstas en el plan y las causas que originan las desviaciones respecto
al plan.

La evaluacién de resultados de la ejecucion del Plan de Compras debe basarse esencialmente en las
desviaciones que se generan en éste.

Al analizar la informacion que se recoge de la Evaluacion es necesario poner atencion en las causas que pueden
explicar las desviaciones ocurridas entre lo planificado y lo efectivamente ejecutado, indicando su impacto
positivo 0 negativo para CONADI, a fin de:

5.1.2.1.

5.1.2.2.

implementar acciones de mejoramiento para corregir las brechas en que sea posible hacer gestion,
mejorar el método de planificacion para el ejercicio siguiente de manera de evitar que se repitan
desviaciones previsibles y

actualizar el plan de compras frente a situaciones justificadas y/o no previsibles. La actualizacién
puede incluir aspectos como: montos y/o cantidades, productos a comprar, periodos de compra
programados y mecanismo de compra.

En cada Unidad Operativa, durante la etapa de Edicién del Plan de Compras, el funcionario
responsable del proceso de compra del Fondo, Programa, Unidad o Departamento, carga la
informacion que corresponda, en la forma y plazos requeridos por la DCCP .

La encargada del SCCP, publica informacién relativa a la edicién del plan anual de compras
que solicite la DCCP, en el sistema de informacién en la forma y plazos que establezca dicha
direccién.
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5.2. MECANISMOS DE COMPRA

Una vez definido qué se necesita comprar, es necesario determinar el mecanismo que se utilizara para adquirir
dicho bien. Los criterios que deben orientar la eleccidn del sistema son la eficiencia, la eficacia y la
transparencia, mientras mas abierto y competitivo sea el mecanismo de compra seleccionado existiran mayores
posibilidades de cumplir con estos criterios.

Los mecanismos se encuentran definidos por la Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento, su
utilizacién se encuentra acotada en dicha norma. Los mecanismos que establece la Ley son:

a. Compras excluidas de la aplicacion Ley 19.886 y Compras exentas del uso del portal, Ley 19.886 Art. 3,
letra ¢, Ley 19.886 Art 8, letra h y articulo 53 “Exclusiones del sistema” del Reglamento.

Convenio Marco, Ley 19.886, Art. 30, letra d, inciso primero y art.8 y 14 al 18 del Reglamento.

Trato o Contratacion Directa, Ley 19.886 Art. 8 y articulo 10 del Reglamento.

Licitacién Publica, Ley 19.886 Art. 5,6 y 7 letra a y articulo 9 del Reglamento

Licitacion Privada

Contrato de Suministro y Servicios.

~o o0

5.21. COMPRAS EXENTAS DEL USO DEL PORTAL
Las compras de bienes o servicios exentas del uso del Portal Mercado Publico son las siguientes:
5.2.1.1. Compras excluidas de la aplicacion Ley 19886 y Compras Inferiores a 3 UTM

Para las Compras excluidas de la aplicacion Ley 19886 y compras menores a 3 UTM el Fondo, Programa,
Unidad o Departamento requirente efectia su solicitud mediante correo electronico o memorando a la
jefatura/encargado de administracion y finanzas quien informa e instruye de este requerimiento a la encargada
de Compras/funcionario responsable.

La encargada de Compras/funcionario responsable elabora la Orden de Compra manual y gestiona las firmas
respectivas: Encargada de Adquisiciones, Encargado de presupuesto y Jefe de Administracién y Finanzas, y
posteriormente envia al proveedor.

La unidad de adquisiciones/encargado compras registra la orden de compra en libro de compras, entregandola
junto a los antecedentes que respaldan la compra, a la unidad de presupuesto o quien corresponda, para
imputar el compromiso en el sistema SIGFE.

Imputado el compromiso en SIGFE, se devuelven los antecedentes a la unidad de Adquisiciones/funcionario
responsable quien archiva temporalmente en espera de la prestacion del servicio o la llegada de los productos
adquiridos y de su respectiva factura.

El Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente debe manifestar su conformidad con los
productos/servicios recibidos. Cuando la boleta/factura sea recibida en un Fondo, Programa, Unidad o
Departamento diferente a la unidad de adquisiciones, el responsable de la recepcion del bien o servicio debe
enviar éste documento a la unidad de adquisiciones expresando su conformidad mediante su firma en el mismo
documento 0 bien junto a un memo conductor o por correo electronico.
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Recibido el documento tributario, la unidad de adquisiciones/funcionario responsable, elabora la resolucion
exenta que ordena el pago y entrega a secretaria administracion y finanzas/funcionario responsable con los
antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

Orden de compra
Cotizaciones/Presupuesto
Compromiso presupuestario
Factura o boleta de compra

La secretaria de administracion y finanzas/funcionario responsable tramita las firmas que autorizan la resolucion
de pago, solicita numeracién a la oficina de partes, registra en el libro de compras la informacion asociada a la
resolucion de pago y envia los antecedentes a contabilidad.

5.2.1.2. Contrataciones directas, inferiores a1 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica)

Los funcionarios que administran la caja chica, disponen de recursos para efectuar compras, las cuales son
generadas directamente sin Orden de Compra, y con las boletas o facturas se procede a respaldar la compra.
La Institucion permite como maximo compras por 1 UTM, bajo esta modalidad.

5.2.1.3. Contrataciones que se financian con gastos de representacion

La Direccion, Fondo, Departamento o Unidad que requiera efectuar una compra con gastos de representacion
consulta via teléfono, mail u otro medio a la Jefatura de Administracién y Finanzas la factibilidad de financiar la
compra con este mecanismo

Efectuado el gasto, La Direccidn, Fondo, Departamento o Unidad mediante memorando se solicita a la Jefatura
de Administracién y Finanzas el pago de la compra efectuada por este mecanismo. Corresponde a la secretaria
del Departamento de Administracién y Finanzas gestionar la resolucion para el reembolso o pago del gasto
realizado.

5.2.14. Pagos por gastos comunes o consumos basicos

Recibido el documento que compruebe el gasto, la secretaria/funcionario responsable del Departamento de
Administracion y Finanzas, solicita a la unidad de presupuesto o a quien corresponda imputar el compromiso
en el sistema SIGFE, elabora y tramita la Resolucion Exenta que ordena el pago y envia los antecedentes a
contabilidad, entre ellos:

= Compromiso presupuestario
= Factura o boleta de compra
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5.2.2. COMPRAS POR CONVENIO MARCO.

El convenio marco es un mecanismo de compra definido por la normativa de Compras Publicas, como la primera
opcion para satisfacer una adquisicién de bienes o servicios. El Art. 14, inciso 5 del Reglamento establece que
cada entidad estara obligada a consultar el catalogo antes de proceder a llamar a una licitacion publica, licitacion
privada o trato o contratacién directa (Art 30 letra d inciso primero, Ley 19.886).

Cuando el mecanismo de compra para un determinado bien o servicio sea a través de Convenio Marco, el
Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente debe efectuar su solicitud mediante correo electronico o
memorando a la jefatura/encargado de administracion y finanzas con copia a la unidad de
adquisiciones/encargado de compras.

La solicitud debe contener una detallada y precisa descripcion de las caracteristicas del bien o servicio que se
solicita adquirir y debe presentarse con al menos 1 dia habil de antelacién.

La compras mediante convenio marco requeriran autorizacién de la jefatura/encargado de administracion y
finanzas o jefe unidad de presupuesto, quien verifica que el requerimiento contenga los antecedentes
necesarios y sanciona la disponibilidad de presupuesto. Esto se formaliza mediante reenvio del correo solicitud
a la unidad de adquisiciones/encargado compras ¢ bien con su firma en el memo o correo que contiene la
solicitud.

Recibida la solicitud con las autorizaciones correspondientes, la unidad de adquisiciones/encargado compras:

= gestiona la compra segin formalidades legales y procesos definidos en normativa y catalogo
electronico Chilecompra Express,

= genera la respectiva orden de compra a través del catalogo electronico.

= completa los antecedentes solicitados por el sistema tales como: forma de pago, direccion de envio y
facturacion.

= autoriza la orden de compra en el mismo sistema.

= yenvia la orden al proveedor utilizando el sistema.

La unidad de adquisiciones/encargado compras registra la orden de compra en libro de compras y la entrega
junto a los antecedentes que sustentan la compra (correo 0 memo autorizado, itinerarios, segun corresponda)
a la unidad de presupuesto o quien corresponda, para imputar el compromiso en el sistema SIGFE.

Imputado el compromiso en SIGFE, se devuelven los antecedentes a la unidad de Adquisiciones/encargado de
compras quien archiva temporalmente en espera de la prestacion del servicio o la llegada de los productos
adquiridos y de su respectiva factura.

El Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente debe manifestar su conformidad con los
productos/servicios recibidos. Cuando la boleta/factura sea recibida en un Fondo, Programa, Unidad o
Departamento diferente a la unidad de adquisiciones, el responsable de la recepcién del bien o servicio debe
enviar éste documento a la unidad de adquisiciones expresando su conformidad mediante su firma en el mismo
documento o bien junto a un memo conductor o por correo electronico.

Recibido el documento tributario, la unidad de adquisiciones/funcionario responsable, elabora la resolucién

exenta que ordena el pago y entrega a secretaria administracion y finanzas/funcionario responsable con los
antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:
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= QOrden de compra

= Compromiso presupuestario

= Factura o boleta de compra

= Memo o correo con solicitud y autorizado por jefe /encargado de administracién y finanzas

= Especificaciones del requerimiento si existieren

=  Cometido funcionario cuando corresponda (Se realiza cometido/es funcionario/utiliza pasajes)

La secretaria de administracion y finanzas/funcionario responsable tramita las firmas que autorizan la resolucion
de pago, solicita numeracion a la oficina de partes, registra en el libro de compras la informacién asociada a la
resolucion de pago y envia los antecedentes a contabilidad.

5.2.21 GRANDES COMPRAS.

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1000 UTM, denominadas Grandes Compras, las
entidades deberan comunicar, a través del Sistema Mercadopublico, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido (Art. 14 bis del Reglamento).

5.2.2.1.1 Elaboracion documento intencion de compra

Cuando el mecanismo de compra para un determinado bien o servicio sea grandes compras, el fondo,
programa, unidad o departamento requirente solicita el compromiso de recursos en el SIGFE, a
Presupuesto/funcionario responsable mediante memo o correo electrénico, cuando el proceso de adquisicion
sea de cargo del afio presupuestario en curso.

El encargado del proceso de la unidad requirente gestiona, intencién de compra, documento que contiene
requerimientos técnicos, contractuales y demés sefialados en normativa, de los bienes o servicios a adquirir, y
solicita mediante correo electrénico o memorando a la jefatura/encargado de administracién y finanzas con
copia a la unidad de adquisiciones/encargado de compras, invitar a proveedores via portal Mercadopublico.

La gran compra mediante convenio marco requerira autorizacion de la jefatura/encargado de administracion y
finanzas o jefe unidad de presupuesto, quien verifica que el requerimiento contenga los antecedentes
necesarios y sanciona la disponibilidad de presupuesto. Esto se formaliza mediante reenvio del correo solicitud
a la unidad de adquisiciones/encargado compras o bien con su firma en el memo o correo que contiene la
solicitud.

Recibida la solicitud con las autorizaciones correspondientes, la unidad de adquisiciones/encargado compras:

= gestiona gran compra segun formalidades legales y procesos definidos en el catalogo electronico
Grandes Compras,

= comunica via portal a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria, la intencion de
compra.

= cumplido el plazo para presentacion de ofertas y conformado el comité de evaluacion con ministro de
fe, entrega al encargado del proceso informacion de propuestas para evaluacion y seleccion de oferta.

= recibida acta seleccion y resolucidon aprueba adquisicion, gestiona compra, segun formalidades y
procesos definidos en el catalogo electronico Chilecompra Expres.

= genera la respectiva orden de compra a través del catalogo electrénico.
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= completa antecedentes solicitados por el sistema, anexando a orden de compra oferta seleccionada,
acta de evaluacion y resolucién aprueba adquisicion.

= autorizay envia orden de compra al proveedor seleccionado via sistema mercadopublico.

= registra la orden de compra en libro de compras.

= entrega al encargado del proceso orden de compra, acta seleccién y resolucion aprueba adquisicién,
para gestionar productos y/o servicios; y pagos correspondientes a la gran compra.

El encargado del proceso de la unidad requirente:

= responde consultas realizadas en los plazos establecidos

= notifica comité de evaluacion para seleccién de oferta mas conveniente, segun resultado del cuadro
comparativo.

= gestiona resolucién aprueba adquisicion, cuyo fundamento es el cuadro comparativo.

= un dia antes de la fecha establecida para la decision de compra, envia a la unidad de
adquisiciones/encargado compras acta de seleccidn y resolucién para emision de la respectiva orden
de compra.

= tramita acuerdo complementario, resolucion aprobatoria y garantias que aplican.

= segun lo estipulado en el acuerdo complementario gestiona resolucion exenta que ordena el pago,
adjuntando los antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

Resoluci6n que autoriza el pago

Informe avance segun acuerdo complementario

Orden de compra

Compromiso presupuestario

Copia del acuerdo complementario

Resolucién que aprueba contrato

Garantias segun contrato o normativa

Factura o documento tributario firmado, dando con ello conformidad a recepcién de
productos o servicios.

A SANENE N NN NN

= envialos antecedentes a Contabilidad/Unidad Administracidn y Finanzas para que se efectle el pago
de los bienes o servicios.

La resolucion aprueba compra, ordena pago y otras necesarias para la gran compra debe:
= visarse en el siguiente orden: por el Jefe/Encargado del Fondo, Programa, Unidad o Departamento

requirente, por el Jefe/Encargado de Administracion y Finanzas y por Fiscalia/Juridica y
= ser firmada por Director Nacional o Jefatura de la Unidad Operativa correspondiente.
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5.2.2.2 COTIZACIONES.

En las adquisiciones via convenio marco en que la operatoria incorpore la obligatoriedad de utilizar el Cotizador
de Mercado Publico, las entidades deberan emitir sus solicitudes de cotizacion a través de la plataforma
dispuesta para ello, completando pasos y formalidades establecidas en la Guia de Uso Comprador, Cotizador
Mercado Publico, documento 0 mecanismo que establezca el Sistema de Compras Publicas.

5.2.2.2.1 Elaboracion requerimientos técnicos de compra

Cuando el mecanismo de compra para un determinado bien o servicio, requiera efectuar cotizaciones, segun
lo establecido por el Sistema de Compras Publicas, el fondo, programa, unidad o departamento requirente
solicita el compromiso de recursos en el SIGFE, a Presupuesto/funcionario responsable mediante memo o
correo electronico, cuando el proceso de adquisicién sea de cargo del afio presupuestario en curso.

El encargado del proceso de la unidad requirente gestiona documento que contiene requerimientos técnicos,
contractuales y demas necesarios o sefialados en normativa de los bienes o servicios a adquirir, y solicita
mediante correo electronico o memorando a la jefatura/encargado de administracién y finanzas con copia a la
unidad de adquisiciones/encargado de compras, crear cotizacion via portal mercadopublico, individualizando
con nombre y RUT un minimo de cinco proveedores invitados a cotizar.

La solicitud de cotizacion mediante convenio marco requerird autorizacién de la jefatura/encargado de
administracion y finanzas o jefe unidad de presupuesto, quien verifica que el requerimiento contenga los
antecedentes necesarios y sanciona la disponibilidad de presupuesto. Esto se formaliza mediante reenvio del
correo de solicitud a la unidad de adquisiciones/encargado compras o bien con su firma en el memo o correo
que contiene la solicitud.

Recibida la solicitud con las autorizaciones correspondientes, la unidad de adquisiciones/encargado compras:

= crea cotizacion y completa campos obligatorios en aplicacion, segun formalidades legales y procesos
definidos en el formulario de cotizaciones.

= envia cotizacion via portal a un minimo de cinco proveedores invitados en la respectiva categoria o
rubro, otorgando un plazo minimo de tres dias habiles para cotizar.

= cumplido el plazo para presentacion de ofertas, entrega al encargado del proceso informacién de
propuestas para evaluacion y seleccién de oferta.

= recibida via correo electrénico 0 memorando notificacidon seleccion cotizacién, gestiona compra,
segun formalidades y procesos definidos en el catalogo electronico Chilecompra Expres.

= genera la respectiva orden de compra a través del catalogo electrénico.

= completa antecedentes solicitados por el sistema, anexando a orden de compra cotizacion
seleccionada,

= autorizay envia orden de compra al proveedor via sistema mercadopublico.

= registra la orden de compra en libro de compras.

= entrega orden de compra y demas antecedentes al encargado del proceso, quien gestiona productos
ylo servicios, pagos, y contrato si corresponde.

El encargado del proceso de la unidad requirente:

= notifica a jefatura/equipo trabajo para realizar evaluacion y seleccion de oferta mas conveniente.
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= envia a la unidad de adquisiciones/encargado compras seleccién cotizacién para emision de la

respectiva orden de compra.
= gestiona contrato, resolucion aprobatoria y garantias, si corresponde.

= segun lo estipulado en requerimiento/contrato gestiona resolucién exenta que ordena el pago,

adjuntando los antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

= envialos antecedentes a Contabilidad/Unidad Administracion y Finanzas para que se efectie el pago

A SANENE N N NE NN

Resolucién que autoriza el pago

Informe avance/final segun contrato, si aplica

Orden de compra

Compromiso presupuestario

Copia del contrato si existe.

Resolucién que aprueba contrato, si existe
Garantias segun contrato o normativa

Factura o documento tributario firmado, dando con ello conformidad a recepcién de

productos o servicios.

de los bienes o servicios.

La resolucién aprueba compra, y ordena pago, Y otras necesarias para el proceso debe:

= visarse en el siguiente orden: por el Jefe/Encargado del Fondo, Programa, Unidad o Departamento

requirente, por el Jefe/Encargado de Administracion y Finanzas y por Fiscalia/Juridica y
= serfirmada por Director Nacional o Jefatura de la Unidad Operativa correspondiente,
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5.2.3 COMPRAS POR TRATO O CONTRATACION DIRECTA

El trato o contratacion directa es un mecanismo de compra definido por la normativa de Compras Publicas para
casos excepcionales. Opera mediante resolucion fundada cuando concurra alguna de las causales definidas
en el Art 8 de la Ley 19.886, el Art. 10 de su Reglamento y la Directiva de Contratacion Publica N° 10
“Instrucciones para la utilizacién del trato directo” y N° 30 “Recomendaciones para realizar compras menores 0
iguales a 10 UTM.

Cuando el mecanismo de compra para un determinado bien o servicio sea el trato directo, el funcionario
responsable del proceso de compra del Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente, elabora y tramita
la resolucion fundada que autoriza dicha contratacién, ajustandose a las formalidades y requisitos establecidos
por el Sistema de Compra Publicas para la causal de trato directo invocada.

En esta resolucién debe constar:
= larazdn fundada que origina el trato o contratacién directa,
el producto o servicio a adquirir,
el nombre y rut del proveedory
el monto total de la compra.
Adicionalmente, debe acompafiar los antecedentes que permitan justificar el trato o contratacién
directa.

La resolucion fundada que autoriza una contratacién directa debe:
= visarse en el siguiente orden: por el jefe/encargado del Fondo, Programa, Unidad o Departamento
requirente, por el jefe/fencargado de administracién y finanzas y por fiscalia/ unidad juridica y
= ser firmada por Director Nacional o Jefatura de la Unidad Operativa correspondiente,

Firmada la resolucion por el Director Nacional o Jefatura de la Unidad Operativa correspondiente, el funcionario
responsable del proceso de compra o la secretaria del Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente,
solicita la numeracion de dicha resolucién a la Oficina de Partes.

El funcionario responsable del proceso de compra del fondo, programa, unidad o departamento envia la
resolucion en formato de papel y word a la unidad de adquisiciones/encargado de compras para que publique
esta resolucion en el portal mercado publico. Para ello, la unidad de adquisiciones/encargado de compras:

= crea la respectiva orden de compra a través del portal mercado publico

= completa los antecedentes solicitados por el sistema tales como: especificacion bienes y servicios,
datos de pago y facturacion, datos del proveedor, datos de aprobacion (resolucién que aprueba la
adquisicion).

= segun normativa, cuando corresponda anexa a la orden de compra cotizaciones requeridas.

= Anexa resolucion aprobatoria escaneada al proceso de compra, en el portal.

= autoriza la orden de compra y envia la orden al proveedor utilizando el portal.

Lo anterior debe efectuarse a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada la resolucion que autoriza el
trato o contratacion directa.
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La unidad de adquisiciones/encargado compras registra la orden de compra en libro de compras, entregandola
junto a la resolucion que autoriza el trato directo y a los antecedentes que lo justifican, a la unidad de
presupuesto o quien corresponda, para imputar el compromiso en el sistema SIGFE.

Imputado el compromiso en SIGFE, se devuelven los antecedentes a la unidad de Adquisiciones/funcionario
responsable quien archiva temporalmente en espera de la prestacion del servicio o la llegada de los productos
adquiridos y de su respectiva factura.

El Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente debe manifestar su conformidad con los
productos/servicios recibidos. Cuando la boleta/factura sea recibida en un Fondo, Programa, Unidad o
Departamento diferente a la unidad de adquisiciones, el responsable de la recepcion del bien o servicio debe
enviar éste documento a la unidad de adquisiciones expresando su conformidad mediante su firma en el mismo
documento 0 bien junto a un memo conductor o por correo electronico.

Recibido el documento tributario, la unidad de adquisiciones/funcionario responsable, elabora la resolucién
exenta que ordena el pago y entrega a secretaria administracion y finanzas/funcionario responsable con los
antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

= Resolucion que autoriza el trato directo y antecedentes que le acomparien
= Orden de compra

= Compromiso presupuestario

= Factura o boleta de compra

La secretaria de administracion y finanzas/funcionario responsable tramita las firmas que autorizan la resolucion
de pago, solicita numeracion a la oficina de partes, registra en el libro de compras la informacién asociada a la
resolucion de pago y envia los antecedentes a contabilidad.

Excepcionalmente, en caso de emergencia, urgencia o imprevisto la Resolucién que autoriza el trato o
contratacion directa puede ademas ordenar el pago de la adquisicion.

Cuando la contratacién via trato directo se perfeccione mediante contrato, el funcionario responsable del
proceso de compra del fondo, programa, unidad o departamento procede a elaborar el contrato y tramitar la
resolucion que lo autoriza. Posteriormente tramita el pago segun lo estipule el contrato, entregando a
contabilidad antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

= Resolucion que autoriza el trato directo y antecedentes que le acomparien
= Resolucién que autoriza el pago

= Informe de avance segun contrato

= QOrden de compra

= Compromiso presupuestario

= Copia del contrato

= Resolucion que aprueba contrato

= (arantias segun contrato o normativa, si corresponde.

= Factura o boleta de compra
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5.2.4 LICITACION PUBLICA.

Cuando no proceda la contratacion a través de convenio marco, por regla general las entidades celebraran sus
contratos de suministro y/o servicios a través de una licitacién publica.

5.2.4.1 Elaboracion de bases

Cuando el mecanismo de compra para un determinado bien o servicio sea la licitacion publica, el fondo,
programa, unidad o departamento requirente solicita el compromiso de recursos en el SIGFE, a
Presupuesto/funcionario responsable mediante memo o correo electronico, cuando el proceso de adquisicion
sea de cargo del afio presupuestario en curso.

El encargado del proceso de la unidad requirente completa las bases en el portal y solicita mediante correo
electronico a Juridica para que revise las bases, indicando el nimero de licitacion.

Juridica revisa las bases e informa las observaciones via correo electronico al comprador.

Subsanadas las observaciones el encargado de proceso/secretaria de la unidad requirente elabora y tramita la
resolucion aprueba bases.

Si la licitacion requiere tramite de toma de razén se envia a Contraloria General de la Republica la resolucion
aprueba bases y las bases de licitacion.

5.2.4.2 Autorizacioén, firma y publicacion de bases

El encargado de proceso completa en el portal el documento que autoriza la adquisicidn y envia a Juridica y al
Jefe/Encargado de Administracidn y Finanzas para que autoricen licitacion publica via portal.

Cuando se trate de una Licitacion Simplificada el Jefe/Encargado de Administracion y Finanzas firmaré
electronicamente las bases en el portal.

Una vez autorizada y firmada las bases, el encargado de proceso publica licitacién.
5243 Respuesta a consultas

Durante el periodo de publicacién, el encargado del proceso revisa el portal para dar respuesta a las preguntas
efectuadas por los oferentes a través del foro en los plazos establecidos.

5.24.4 Apertura electrénica

El encargado de proceso informa a los integrantes del Comité de Admisibilidad y Evaluacion la fecha y hora en
que deben reunirse para el acto de apertura electrénica.

Al cumplirse la hora de apertura electrénica estipulada en las bases, se constituye el Comité de Admisibilidad y

Evaluacion y el Ministro de Fe para realizar la apertura electrénica y de admisibilidad de las ofertas via portal,
etapa en la que debe participar el responsable del proceso.
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Elflos integrantes del comité que este en alguna circunstancia que le reste imparcialidad a su participacion
debera declararlo ante el Comité y el Ministro de Fe, situaciéon que constara en el Acta de Admisibilidad y
Evaluacion.

Debera quedar consignado en el Acta de Admisibilidad y Evaluacién que: Los miembros del Comité declaran
no tener participacion directa en las empresas oferentes o vinculacion de parentesco con algun miembro de su
directorio que pudiese inhabilitarlos para este proceso o afectar el principio de probidad administrativa.

En caso de no existir ofertas el sistema declara desierta la licitacion en el portal y el Comité de Admisibilidad y
Evaluacion se constituye para dar fe dicha situacion mediante Acta.

5.2.4.5 Evaluacion Técnica y Econdmica de las ofertas

La evaluacion técnica y econémica de las ofertas se realiza en conformidad a los criterios de evaluacion
establecidos en las bases de licitacion.

5.2.4.6 Acta de Admisibilidad y Evaluacion

El ministro de fe del Comité de Admisibilidad y Evaluacion levanta un acta dejando constancia de la/s fechals
de sesion, indicando resultados de la admisibilidad, evaluacién de las ofertas y la propuesta de
adjudicacion/desercion que se hace al Director Nacional del Servicio/Jefatura de la Unidad Operativa
correspondiente. El acta es firmada por los integrantes del comité.

5.24.7 Resolucion de adjudicacion/desercion

El funcionario responsable del proceso de compra del fondo, programa, unidad o departamento teniendo como
base el acta, elabora y tramita la resolucion que resuelve sobre la adjudicacion/desercion de la licitacion.

En la resolucién que adjudica/declara desierta debe constar:

El nombre y nimero de identificacién de la licitacion

el producto o servicio a adquirir,

identificacion de proveedores que participaron de la licitacidn, inadmisibles/admisibles,

resultado de criterios de evaluacion obtenida por cada oferente, segun bases, y que han permitido al
adjudicatario obtener la calificacién de la oferta mas conveniente o bien que permiten declarar
desierta la licitacion,

= el nombre y rut del proveedor adjudicado, cuando corresponda

= el monto total de la compra si corresponde.

La resolucién que adjudica/declara desierta la licitacion debe:

= visarse en el siguiente orden: por el Jefe/Encargado del Fondo, Programa, Unidad o Departamento
requirente, por el Jefe/Encargado de Administracion y Finanzas y por Fiscalia/Juridica y
= serfirmada por Director Nacional o Jefatura de la Unidad Operativa correspondiente,

Firmada la resolucion por el Director Nacional o Jefatura de la Unidad Operativa correspondiente, el funcionario

responsable del proceso de compra o la secretaria del Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente,
solicita la numeracion de dicha resolucién a la Oficina de Partes.
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5.2.4.8 Desercion en el Portal

= Siel proceso de compras se declara desierto por falta de ofertas, el sistema automaticamente ejecuta
esta accién en el portal en la fecha de cierre de la licitacion. Adicionalmente, el funcionario
responsable del proceso de compra del fondo, programa, unidad o departamento, sube al portal la
Resolucién que declara desierta la licitacién como documento adjunto.

= Sielproceso de compras se declara desierto habiendo ofertas, el funcionario responsable del proceso
de compra del fondo, programa, unidad o departamento:
v"completa los antecedentes solicitados en el formato electronico en el portal, adjuntando el
“‘Acta de Admisibilidad y Evaluacion” y
v’ autoriza y declara desierta la licitacion.

5.24.9 Adjudicacion y Emision de Orden de Compra en el Portal

El funcionario responsable del proceso de compra del fondo, programa, unidad o departamento, adjudica la
licitacidn a través del portal, segun lo indicado en la resolucion. Para ello, el encargado del proceso utilizando
el portal:

= completa los antecedentes solicitados en el formato electrénico en el portal, adjuntando escaneada el
“‘Acta de Admisibilidad y Evaluaciéon”,

anexa al proceso de licitacion, informes técnicos y/o cuadros comparativos, cuando existan,

autoriza y adjudica la licitacion,

crea la orden de compra,

completa los antecedentes que corresponden a la compra efectuada,

autoriza la orden de compra,

envia la orden al proveedor,

y envia la orden a adquisiciones/encargado de compras via correo electronico, salvo que el encargado
del proceso sea adquisiciones.

» Launidad de adquisiciones/encargado compras registra la orden de compra en libro de compras.

5.2.4.10 Tramitacion de Contrato

Cuando las bases de licitacion estipulan elaborar un contrato, el funcionario responsable del proceso de compra
del fondo, programa, unidad o departamento:
= elabora y tramita el contrato y la resolucion exenta aprueba contrato, segun lo establecido en las
bases de licitacion,
= Si el contrato requiere tramite de toma de razdn se envia a Contraloria General de la Republica la
resolucion aprueba contrato y el contrato.
= publica contrato en el portal,
= Cuando corresponda, publica en el portal la Resolucion que aprueba el término anticipado de contrato
ylo sus modificaciones, en un plazo maximo de 24 horas de dictada dicha resolucién.
= Cuando corresponda, genera y publica ficha contrato en la aplicacion disponible en
www.mercadopublico.cl, en la forma y plazos establecido para ello.
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5.2.4.11 Entrega de antecedentes para tramitacion de Pago

o Compras efectuadas con Orden de Compra (sin Contrato)

Recibidos conformes los bienes o servicios y el documento tributario, el funcionario responsable del proceso
de compra del fondo, programa, unidad o departamento, gestiona la elaboracién de la resolucién exenta que
ordena el pago, adjuntando los antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

Resolucién de pago, que incluya la recepcion conforme de los bienes o servicios.
Factura o documento tributario

Copia de las Bases de licitacién y de la Resolucién que aprueba bases

Acta de admisibilidad y seleccion

Ofertas recibidas

Orden de compra

Compromiso presupuestario

Copia de garantias, si corresponde

Posteriormente el funcionario responsable del proceso gestiona la tramitacién de las firmas que autorizan la
resolucion de pago, solicita numeracion a la oficina de partes y envia los antecedentes a Contabilidad/Unidad
Administracién y Finanzas para que se efectue el pago de los bienes o servicios.

o Compras perfeccionadas mediante contrato

Cuando la contratacion se perfeccione mediante contrato, el funcionario responsable del proceso de compra
del fondo, programa, unidad o departamento gestiona la elaboracién de la resolucién exenta que ordena el
pago segun lo estipulado en el contrato, adjuntando los antecedentes que respaldan la compra, entre ellos:

Resolucién que autoriza el pago

Informe avance segun contrato

Orden de compra

Compromiso presupuestario

Copia del Contrato

Resolucién que aprueba contrato
Garantias segun contrato o normativa
Factura o documento tributario de compra

Posteriormente el funcionario responsable del proceso gestiona la tramitacién de las firmas que autorizan la
resolucién de pago, solicita numeracién a la oficina de partes y envia los antecedentes a Contabilidad/Unidad
Administracion y Finanzas para que se efectle el pago de los bienes o servicios.
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5.2.5 LICITACION PRIVADA.

La licitacion privada es un mecanismo excepcional contemplado por la Ley de Compras y Contrataciones
Publicas y su uso se encuentra restringido a situaciones especiales, por lo que requiere de una resolucion
fundada. Estas excepciones son las contempladas en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas y Art. 10
del Reglamento de dicha Ley.

En una licitacion privada, a diferencia de una licitacion publica, compiten como minimo tres proveedores que
han sido invitados a participar de la licitacién.

En esta modalidad de compra el responsable del proceso de compra sigue los mismos pasos que para una
licitacién publica.

5.2.6 CONTRATOS DE SUMINISTRO Y SERVICIOS

Los contratos de suministro y prestacion de servicios estan definidos en el al Art. 2 “Definiciones” del
Reglamento modificado el 15 mayo de 2015.

Esta modalidad de compra tiene por objeto la contratacion o el arrendamiento, incluso con opcién de compra,
de bienes muebles o servicios, cuyo contrato emana de una licitacién publica, privada o contratacién directa. El
contrato establece la modalidad de operacion para el suministro de bienes o la prestacion del servicio.

Para el caso de los Servicios Habituales, la secretaria del Departamento de Administracién y
Finanzas/funcionario responsable tramita el pago mensual por la prestacion del servicio teniendo presente las
condiciones establecidas en el contrato.

Para los contratos de suministro de bienes muebles, de servicios generales o servicios personales, la unidad

de adquisiciones/funcionario responsable genera un requerimiento de acuerdo al procedimiento establecido en
el contrato y gestiona la tramitacion del pago.

Péagina 23 de 34



CoNATI Fecha emision: 04/12/2009
DSt Manual Gestion de Abastecimiento-
CONADI Version: 4
PR-SCCP-7.4 Fecha version: 29/03/2018
Gobierno de Chile
53 GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestién 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 creacion del contrato, su ejecucién, la gestién de las entregas de los productos o servicios, la
relacidén con los proveedores, la evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en
cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones. La Gestion de contratos se realizara
en cada Unidad Operativa segun lo establecido en el presente Manual.

5.3.1 CATASTRO DE CONTRATOS

En cada Unidad Operativa, la Unidad de Adquisiciones/funcionario responsable lleva un “Catastro de los
contratos vigentes de la Corporacién” utilizando los formatos segun necesidades locales, o los disponibles en
el portal mercado publico, cuando existan. Para efectuar el catastro clasifica los contratos por familias segun el
tipo de servicio:

Inmobiliarios (arriendos)

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

Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de infraestructura, entre otros)
Mantencién vehiculos y equipamiento

Servicios de Apoyo

Otros servicios

El catastro debe contener al menos los siguientes datos de cada contrato:

Fecha de suscripcién

Fecha de Vencimiento

Antigiiedad del Contrato en afios

Monto anual del Contrato

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato (Inspector técnico administrador)
Entre otros aspectos relevantes.

En cada Unidad Operativa, la Unidad de Adquisiciones/funcionario responsable debe mantener actualizado el
registro de manera que contenga la informacién completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar si procede la renovacion o término del contrato u otros hitos.
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5.4 TRATAMIENTO DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

El Jefe de Administracion y Finanzas es el responsable de gestionar las respuestas a los proveedores de
CONADI, por los reclamos recibidos a través de la Plataforma de Probidad Activa (portal mercado publico),
correo electronico u otro medio. El plazo maximo para enviar respuesta a un reclamo es de 48 horas contados
desde que la DCCP notifica incidente via portal a Conadi.

Los proveedores pueden formular reclamos, de acuerdo a lo indicado la normativa de compras publicas,
respecto de los procesos de adquisiciones publicados via portal, aun cuando no hayan participado directamente
en el proceso cuestionado.

Una vez recibido el reclamo, via portal u otro medio, el Jefe de Administracién y Finanzas, lo deriva por el portal
ylo correo electronico al Jefe/Encargado del Departamento, Fondo o Unidad, responsable del proceso de
adquisicion que origind el reclamo.

Este debe asignar a un funcionario (preferentemente al funcionario encargado del proceso de la adquisicion),
quien debe responder considerando el plazo maximo de 48 horas, en forma completa, precisa y oportuna al
reclamo recibido, mediante carta certificada firmada por el Director Nacional o Subdirector o Director Regional
o Jefe de Oficina, segun corresponda.

Una vez que la Carta de Respuesta ha sido firmada por la Jefatura de la Unidad Operativa, numerada y fechada
por la Oficina de Partes, el Departamento Fondo o Unidad responsable, sin demora, debe:

1. Enviarla al domicilio del reclamante mediante carta certificada considerando el plazo maximo de 48
horas.

2. Enviar via correo electronico la carta de respuesta escaneada al Jefe de Administracién y Finanzas.

3. Informar via telefonica al Jefe de Administracién y Finanzas el envio documento escaneado.

El Jefe de Administracién y Finanzas, acto seguido, envia la respuesta al proveedor via Plataforma de Probidad
Activa. Sila Plataforma no esta operativa lo realiza via correo electrénico u otra modalidad definida por la DCCP.

Excepcionalmente, cuando la tramitacidn de la respuesta requiera de un plazo mayor, el Jefe de Administracién
y Finanzas debe comunicar al reclamante, en el plazo maximo de 48 horas, a través de correo electrénico lo
siguiente:

“Estimado Sefor (res):

Informamos a usted que hemos recibido a través de la Plataforma de Probidad Activa el Reclamo N°......... , el cual
segun procedimiento interno fue derivado a la Unidad respectiva para que sea respondido a la brevedad.

Una vez recepcionado la respuesta a su reclamo, le agradeceré confirmarlo al siguiente correo
electronico..............

Le saluda muy atentamente

JEFE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONADI”
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5.5 POLITICA DE INVENTARIOS

Como objetivo principal de la politica de inventario, controlar los inventarios que se guardan en bodega y asi
garantizar la disponibilidad de los productos para el normal funcionamiento operacional de la Institucién.

Los productos a los que es aplicable ésta politica son aquellos que se utilizan para el normal funcionamiento
de las distintas Unidades Operativas de CONADI y que son administrados por el Departamento de
Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion y Finanzas, pudiendo referirse a 3 grupos de productos
en funcién del uso segun se detalla a continuacion:

e Articulos de oficina
e Articulos de aseo
e Insumos computacionales

La distribucidn fisica dentro de la bodega, registro de los materiales en depdsito y su consiguiente organizacion
interna; debera efectuarse de conformidad con la naturaleza de los materiales, la necesidad de seguridad y las
caracteristicas particulares que garanticen su conservacion y faciliten su manejo, identificacion y control.

5.5.1 PROCESO DE INVENTARIO

El Encargado de Bodega/funcionario responsable de bodega, debe registrar en el “Sistema de Inventario” la
entrada y salida de los articulos e insumos. Al software accede desde la Intranet de la Institucién, y éste es
administrado por el Encargado de la Plataforma Tecnoldgica.

En el ultimo trimestre de cada afio, el Encargado de Bodega/funcionario responsable de bodega y un
funcionario designado por el Jefe/Encargado de Administracion y Finanzas, realizan el conteo fisico de los
articulos e insumos que estan disponibles en bodega, el cual es cotejado con la informacion disponible en el
software con el fin de corroborar que los stocks del Sistema de Inventario representan lo que se encuentra en
bodega.

En el caso de los formularios para emitir los Certificados de Calidad Indigena, estos son solicitados por las
Unidades Operativas a Adquisiciones/funcionario responsable mediante memorando o correo electrénico.
Recibida la solicitud éstos son enviados a la Unidad Operativa mediante memorando.

5.5.1.1 Entradas de materiales e insumos
El Encargado de Bodega/funcionario responsable de bodega, previo a realizar las compras para reposicion de
stock de acuerdo a lo establecido en el Plan de Compras, observa los niveles de inventario para cada articulo

disponible en bodega, en base a ello, la planificacién de las compras puede sufrir modificaciones, las cuales
quedan definidas en el Plan de Compras.
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Una vez definidos los articulos e insumos y las cantidades que se deben comprar, el Encargado de
Bodegal/funcionario responsable de bodega, solicita a la Unidad de Compras realice el proceso de Compra de
acuerdo a los mecanismos que correspondan segun el monto de dicha compra. Los distintos mecanismos de
compras estan definidos en este manual.

Realizado el Proceso de Compras, la recepciéon de los materiales e insumos debe ser realizada por el
Encargado de Bodega/funcionario responsable de bodega. En el caso que el Encargado de Bodega/funcionario
responsable de bodega no se encuentre disponible, la recepcion de los materiales e insumos la deberé realizar
un funcionario definido por el Jefe/Encargado de Administracion y Finanzas.

La recepcién conforme la realiza el Encargado de Bodega/funcionario responsable de bodega, comparando la
informacién de la factura con los materiales e insumos que se estan recibiendo, registrando en el Software de
Inventario los articulos recepcionados.

5.5.1.2 Salida de materiales e insumo

La secretaria/funcionario del Departamento, Fondo o Unidad que requiera de materiales e insumos, podra
realizar como maximo una solicitud mensual, sin embargo, excepcionalmente se aceptara una emergencia o
imprevisto en dicho periodo.

La solicitud de materiales e insumos de oficina la debe realizar la secretaria/funcionario responsable, a través
del Software de Inventario, informando via teléfono u correo electrénico, al encargado de bodega/funcionario
responsable de bodega.

El encargado de bodegalfuncionario responsable de bodega imprime la solicitud que entrega el software de
inventario y avisa al Departamento, Fondo o Unidad requirente, via teléfono u correo electrénico que el pedido
esté listo para su retiro de bodega.

Entregados los materiales la secretaria/funcionario responsable firma la solicitud manifestando su conformidad
con lo recibido. Posteriormente a ello el encargado de bodega/funcionario responsable de bodega registrara en
el Software de Inventario la salida de materiales e insumos de bodega y archiva solicitud impresa y firmada en
Archivador Materiales de Oficina.
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5.6. CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

El Art. 11 de la Ley 19886 establece que la entidad licitante requerira, en conformidad al reglamento, 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 establezcan las respectivas
bases de licitacion. (Reglamento articulos 22 N° 6, 31, 43 y 68 al 73).

Cuando las bases de licitacion requieran garantias a los oferentes/contratantes se debe ademas considerar lo
siguiente:

5.6.1. Garantias de seriedad en la oferta.

El encargado del proceso es responsable de la custodia, mantencién, vigencia y devolucion de las garantias
de seriedad en la oferta.

Segun lo sefialado en las bases de licitacién en conformidad a normativa, el encargado del proceso de compra
del Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente devuelve garantia al representante legal, persona
autorizada mediante poder simple o la envia mediante carta numerada via oficina de partes.

5.6.2. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento y Garantia por anticipo.

El encargado del proceso de compra del Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente envia al
Depto/unidad Administracién y Finanzas garantia mediante memo, el cual indica nombre del proyecto o servicio,
duracion y valor total del contrato y N° resolucién que aprueba contrato.

En el Depto./Junidad de Administracion y Finanzas deriva los antecedentes a la encargada unidad de
tesoreria/funcionario responsable para custodia, mantencion y vigencia de las garantias.

Recibido los antecedentes la encargada unidad de tesoreria/funcionario responsable ingresa datos de garantia
a sistema “Garantias” y archiva documentos.

Mensualmente, si corresponde, la encargada unidad de tesoreria/funcionario responsable envia al Fondo,
Programa, Unidad o Departamento requirente, mediante memo o correo, listado de garantias con vencimiento
en dicho periodo.

El encargado del proceso de compra del Fondo, Programa, Unidad o Departamento requirente seré responsable
de gestionar actualizacién garantias y remitirlas al Depto/Unidad de Administracién y Finanzas.

Segun lo sefialado en las bases de licitacion en conformidad a normativa, una vez que el Fondo, Programa,
Unidad o Departamento requirente envie finiquito firmado por ambas partes y resolucion exenta que aprueba
finiquito, la encargada unidad de tesoreria/funcionario responsable devuelve garantia al representante legal,
persona autorizada mediante poder simple o la envia mediante carta numerada via oficina de partes.

Semestralmente el jefe/encargado Administracion y Finanzas informa al Jefe Servicio/lUnidad Operativa el

cumplimiento del procedimiento de garantia de seriedad en las oferta, garantia de fiel y oportuno cumplimiento
y garantia por anticipo.
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6. CONTROL DE REGISTROS
Identificacion Almacenamiento Proteccion|Recuperacion Tiempo retenciény

del registro

disposicion

Plan de Compras

ordena pago

ordenados por N°

Plan de Compras Aplicacion portal mercado  |Si, clave de|{Usuario con  |Segun disposicion de la
<afio> CONADI publico. acceso permision DCCP
Plan de compras de
cada Unidad Operativa
Ejecucion y/o
Actualizacién Plan de
Compras por Unidad
Operativa,
Justificacion PC Encargada Por 5 afios, luego eliminar
Desviaciones Plan de  |SCCP/Funcionario
Compras por responsable Personal de
Dptos/Fondos en cada |C:\Escritorio\Compras<afio>\ Adquisiciones
Unidad Operativa Anélisis de Resultados
Desviaciones Plan Compras
Compras por caja chica
Boleta o factura En poder de encargada caja No Personal de  |Hasta rendir. Luego en
compras por caja chica |chica Tesoreria Tesoreria, junto a Egreso en
Archivador Egreso ordenados
por N°. Trimestralmente
empastar y envio a Bodega de
Tesoreria por 5 afios.
Después a Archivo CONADI.
Gastos de representacion
Mail o correo con
EOIICItUd de gasto En Tesoreria, junto a Egreso Trimestralmente empastar y
oleta o Factura . b . f
Memo con solicitud de Archivador Egresos <afio>, No Personql de |envio a~Bodega de'Tesorerla
ordenados por N° Tesoreria por 5 afios. Después a
Pago___ Archivo CONADI.
Resolucion Exenta que
ordena pago
Gastos comunes o servicios basicos
Documento que En Tesoreria. iunto a Eqreso Trimestralmente empastar y
acredita gasto Archi 3 9 Personal de  |envio a Bodega de Tesoreria
= rchivador Egresos <afio>, |No , . ,
Resolucion Exenta que Tesoreria por 5 afios. Después a

Archivo CONADI.
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Identificacion
del registro

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retenciény
disposicién

Otros Registros

Mail o correo con
solicitud

Cotizaciones

Orden de compra
manual

Para Pasajes Aéreos:

En Unidad Adquisiciones,
Archivador O. Compras
Pasajes junto a
antecedentes de respaldo

Hasta que se genera Resolucion
de Pago. Una vez tramitado el
Pago en Tesoreria junto a

Resolucion aue No Personal de  |Egreso en Archivador Egreso
que . , Adquisiciones |ordenados por N° durante el
aprueba trato directo |Para demas compras: L Bodeda d
Orden de compra del |En Unidad Adquisiciones Mes, Luego a Bodega de
: ’ Tesoreria. Posteriormente
portal Archivador O. Compras
. . empastar.
Compromiso junto a antecedentes de
presupuestario respaldo
Intencién de compra |En Adquisiciones No P g Hasta que se genera Resolucion
Cuadro comparativo |Archivador O. Compras ersonal € | 4e pago. Una vez tramitado el
Resolucion aprueba [junto a antecedentes de Adquisiciones |p, 1 en Tesoreria junto a
adquisicién G.C. respaldo. Egreso en Archivador Egreso
Acuerdo ordenados por N° durante el
complementario mes, Luego a Bodega de
Requerimientos Tesoreria. Posteriormente
técnicos cotizacion empastar.
via portal
Cotizacion
seleccionada E q Por 6 afios, luego a bodega del
Orden compra gran _|EN Dpto Fondos Unid. Op: Pncarga O |Departamento y posteriormente
compralcotizacion _|EN archivador del proyecto royecto al Archivo CONADI.
Libro de compras PC Asistente Técnico No Personal de  |Por 5 afios, luego eliminar
C:\Escritorio\Compras<afio> Adquisiciones
Boleta / Factura con |En Unidad Adquisiciones, Hasta que se genera Resolucion
recepcion conforme, |Archivador Facturas de Pago. Una vez tramitado el
si corresponde Pago en Tesoreria junto a
Memo o correo con  |En Unidad Adquisiciones, No Personal de  |Egreso en Archivador Egreso
recepcion conforme, |Archivador Facturas, junto a Adgquisiciones |ordenados por N° durante el
si corresponde factura mes, Luego a Bodega de
Tesoreria. Posteriormente
empastar.
Resolucion exenta o Trimestralmente empastar y
En Tesoreria, junto a , ,
que ordena pago : Personal de  |envio a Bodega de Tesoreria
Egreso Archivador Egresos [No ] - . .
<afio>. ordenados por N° Tesoreria por 5 afos. Después a Archivo
! P CONADI.
Antecedentes que En Tesoreria. iunto a Trimestralmente empastar y
respaldan el pago ) Personal de  |envio a Bodega de Tesoreria
Egreso Archivador Egresos |No ] - . .
Tesoreria por 5 afos. Después a Archivo

<afio>, ordenados por N°

CONADL.
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Identificacion Almacenamiento Proteccion |Recuperacion Tiempo retenciény
del registro disposicion
Contrato En Adquisiciones: No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego
Archivador Contratos Adgquisiciones |a Archivador contratos
caducados
En Dpto. Fondos de la DN: |No Encargado del |Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto proyecto Departamento y posteriormente
al Archivo CONADI
Resolucién que En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego
aprueba contrato Archivador Contratos junto Adgquisiciones |a Archivador contratos
a contrato caducados
Por 6 afios, luego a bodega del
En Dpto Fondos de la DN: |No Encargado del |Departamento y posteriormente
En archivador del proyecto proyecto al Archivo CONADI.
Oficio toma Razén  |En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego
contrato. Archivador Antecedentes Adgquisiciones |a Archivador contratos
Contratos caducados/procesos desiertos.
En Dpto Fondos de la DN: Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto Encargado del |Departamento y posteriormente
ordenados por afio proyecto al Archivo CONADI
Boleta de Garantia  |En Tesoreria Archivador Si,encaja |Personalde |Hasta vencimiento de la garantia
fiel cumplimientoy  |Garantias N° XXX, fuerte o Tesoreria luego devolver al proveedor
garantia anticipos  |ordenadas por n° de folio  |mueble bajo
llave
Seriedad en la oferta |En Dpto Fondos de la DN:  |Si, mueble |Encargado del |Hasta vencimiento de la garantia
En archivador del proyecto |bajo llave en|proyecto luego devolver al proveedor
ordenados por afio. Dpto
Fondos
Bases de licitacion  |En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego
Archivador Antecedentes Adgquisiciones |a Archivador contratos
Contratos caducados/procesos desiertos
Por 6 afios, luego a bodega del
En Dpto Fondos de laDN:  |No Encargado del |Departamento y posteriormente
En archivador del proyecto proyecto al Archivo CONADI
Observaciones a En portal mercado publico |Si, segin  |Encargado del |De acuerdo a disposicion de la
bases de licitacién permisiones |proyecto DCCP
del sistema
Resolucién aprueba |En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego

bases licitacion

Archivador Antecedentes
Contratos

En Dpto Fondos de la DN:
En archivador del proyecto
ordenados por afio

Adquisiciones

Encargado del
proyecto

a Archivador contratos
caducados/procesos desiertos.

Por 6 afos, luego a bodega del
Departamento y posteriormente
al Archivo CONADI
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Identificacion
del registro

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retenciény
disposicion

Oficio toma Razén  |En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego

bases de licitacion  |Archivador Antecedentes Adquisiciones |a Archivador contratos
Contratos caducados/procesos desiertos.
En Dpto Fondos de la DN: Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto Encargado del |Departamento y posteriormente
ordenados por afio proyecto al Archivo CONADI

Autorizacion y En portal mercado publico |Si, segin  |Encargado del |De acuerdo a disposicién de la

publicacion bases permisiones |proyecto DCCP

del sistema
Respuestas a En portal mercado publico |Si, segin  |Encargado del |De acuerdo a disposicién de la
consultas permisiones |proyecto DCCP
del sistema

Acta de admisibilidad |En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego

y seleccién Archivador Antecedentes Adgquisiciones |a Archivador contratos
Contratos caducados/procesos desiertos.
En Dpto Fondos de la DN: Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto Encargado del |Departamento y posteriormente
ordenados por afio proyecto al Archivo CONADI

Evaluacion de ofertas |[En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego

para procesos con  |Archivador Antecedentes Adgquisiciones |a Archivador contratos

contrato Contratos caducados/procesos desiertos
En Dpto Fondos de la DN: Encargado del |Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto proyecto Departamento y posteriormente
ordenados por afio al Archivo CONADI

Ofertas recibidas En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego
Archivador Antecedentes Adgquisiciones |a Archivador contratos
Contratos caducados/procesos desiertos
En Dpto Fondos de la DN: Encargado del |Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto proyecto Departamento y posteriormente
ordenados por afio al Archivo CONADI

Resolucién que En Adquisiciones No Personal de  |Hasta cierre del contrato. Luego

adjudica o declara  |Archivador Antecedentes Adquisiciones |a Archivador contratos

desierta Contratos caducados/procesos desiertos
En Dpto Fondos de la DN: Encargado del |Por 6 afios, luego a bodega del
En archivador del proyecto proyecto Departamento y posteriormente
ordenados por afio al Archivo CONADI

Orden de trabajo y/o EnT i iunt Trimestralmente empastar y

cotizaciones En esoreria, Junto a Personal de  |envio a Bodega de Tesoreria

greso Archivador Egresos [No T ] . \ .
esoreria por 5 afos. Después a Archivo

<afio>, ordenados por N°

CONADI.
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Identificacion
del registro

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retencion y
disposicion

Gestion de contratos

Tabla Catastrode  |PC Encargada No Encargada Por 5 afios, luego eliminar
contratos SCCP/Funcionario SCCP/Funcion
institucionales Responsable ario
vigente Responsable
Tratamiento de reclamos
Reclamo Portal mercado publico Si, clave de [Usuario con  |Segun disposicién de la DCCP
acceso permision
Derivacion reclamo  |Portal mercado publico Si, clave de [Usuario con  |Segun disposicién de la DCCP
acceso permisién
Correo derivacién  |PC Jefatura Administracién [No Jefatura Hasta inicio afio subsiguiente
reclamo Finanzas Administracién
En correo electrénico/ Finanzas
carpeta Reclamos
Respuesta a reclamo [Portal mercado publico Si, clave de [Usuario con  |Segun disposicién de la DCCP
via portal acceso permisién
Respuesta a reclamo |PC Jefatura Administracion |No Jefatura Hasta inicio afio subsiguiente
via correo Finanzas Administracion
En correo electronico/ Finanzas
carpeta Reclamos
Notificacién al PC Jefatura Administracién |No Jefatura Hasta inicio afio subsiguiente
proveedor de Finanzas Administracién
recepcion de reclamo |En correo electronico/ Finanzas
carpeta Reclamos
Inventarios
Solicitud de En Sistema de Inventario Clave de  |Usuario/a con |Permanente
materiales acceso clave de
En Adm. y Finanzas, acceso
Archivador Materiales de Encargada  |Hasta inicio afio subsiguiente
oficina No Bodega
Memo o correo En Adm. y Finanzas, No Encargada  |Hasta inicio afio subsiguiente
solicitud de Archivador Materiales de Bodega
certificados calidad |oficina
indigena
Memo envio En Adm. y Finanzas,, No Encargada  |Hasta inicio afio subsiguiente
Certificados Calidad |Archivador Materiales de Bodega
Indigena oficina, junto a solicitud
Stock de materiales |En Sistema de Inventario Clave de  |Usuario/a con |Permanente
acceso clave de
acceso
Toma de inventario  |En Archivador materiales de  |No Encargada Hasta inicio afio subsiguiente
oficina Bodega
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7.  TABLA DE MODIFICACIONES

Revision N° Pag. Motivo del cambio Fecha Aprobacion
Modificada
4 2 Actualiza Indice 29/03/2018
4 8y9 Restructura punto 5.1 en razén a nueva aplicacion Plan de Compras 29/03/2018
portal mercado publico.
4 En punto 5.2.2.2.1 se cambia un minimo tres proveedores invitados
a cotizar por un minimo cinco proveedores invitados a cotizar.
4 16 En punto 5.2.3 se agrega: 29/03/2018
y N° 30 “Recomendaciones para realizar compras menores o iguales
a 10 UTM.
, ajustandose a las formalidades y requisitos establecidos por el
Sistema de Compra Publicas para la causal de trato directo invocada.
4 19 Restructura punto 5.2.4.2 en razén a nuevo formulario electrénico de 29/03/2018
Licitacién Simplificada.
8.  ANEXOS
No tiene.
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