Gendarmeria
de Chile

Ministerio de Justicia

Gobierno de Chile

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE ADQUISICIONES
GENDARMERIA DE CHILE
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Introduccioén

Gendarmeria de Chile como participe del Sistema de Administracion de Justicia y
Seguridad Ciudadana, tiene por misién “contribuir a una sociedad mas segura,
garantizando el cumplimiento eficaz de la detencion preventiva y de las penas privativas o
restrictivas de libertad a quienes los tribunales determinen, proporcionando a los
afectados un trato digno, acorde a su calidad de persona humana y desarrollando
programas de reinsercion social que tiendan a disminuir las probabilidades de reincidencia
delictual”.

Para concretar tal Misién, las diversas areas que componen la Institucién,
requieren de ciertos bienes y servicios para realizar sus funciones, por lo mismo de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras 19.886,
Gendarmeria de Chile ha procedido a elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, con los contenidos sefialados en dicho articulo, cuyo propésito es
formalizar e introducir buenas practicas en los diferentes procesos de compra que lleva a
cabo la Institucién

Dado lo anterior el presente Manual describe el proceso de abastecimiento,
entendido como el conjunto de actividades, que en forma colaborativa buscan resolver un
requerimiento, a través de la compra o contratacion de bienes o servicios. El proceso se
inicia con la definicion del requerimiento el cual una vez derivado al 4rea de compras,
puede ser adquirido de acuerdo a lo definido para cada proceso a través de diferentes
modalidades, tales como Convenio Marco, Licitacién o Trato Directo, segun los requisitos
y montos contemplados en la Ley de Compras y su respectivo Reglamento, finalizando
con la adquisicion del bien o servicio correspondiente. Cabe sefialar que el presente
manual incorpora procedimientos de planificacion de compras, facturacion, pago,
garantias y politicas de inventario, englobando asi las diferentes areas que se ven
involucradas con el objeto de satisfacer una necesidad de adquisicion.

Por tanto, con fecha de 2013, entra en vigencia este Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de Gendarmeria de Chile, el cual sera conocido y
aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta Institucion.




1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos ayudaran a esclarecer su
contenido:

1. Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
Competente selecciona a uno o mas Oferente(s) para la suscripcibn de un
Contrato de Suministro o Servicios.

2. Alta de un bien: Es la operacién que registra la incorporacién de un bien, al
Registro de Inventario.

3. Baja de un bien: Es la operacién que registra la eliminacién de un bien del
Inventario en el cual estaba incorporado.

4. Bases: Documentos aprobados por la autoridad Competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el Contrato definitivo.

a. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
Competente que contienen, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de Adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas del
Contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

b. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Autoridad Competente
que contienen las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar.

5. Bienes: Son las cosas o0 especies que conforman el patrimonio de la Institucion.

6. Inventario: Relacién escrita, ordenada y valorizada de los Bienes que conforman
el patrimonio Institucional.

7. Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contraccion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion de Compras y puestos a través del Sistema de Informacién, que
se encuentra a disposicion de las Entidades.

8. Caucion: Es el registro que constituye un respaldo de la informacién contenida en
los Documentos de Garantia.

9. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es un instrumento administrativo
de caracter formal que permite certificar la disponibilidad de recursos y generar asi
las reservas presupuestarias correspondientes para dar inicio a las gestiones de
toda adquisicion de bienes y/o contratacion de servicio. Este documento responde
a la exigencia contenida en el Art. 3° del Reglamento Ley 19.886.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Convenio Marco: Es una Modalidad de adquisicion en la cual se establecen
precios y condiciones de compras para bienes y servicios. Tales bienes y servicios
se disponen en unos de los catdlogos electronicos, mediante el cual los
organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir directamente una
Orden de compra a los Proveedores previamente licitados, por la Direccion de
Compras.

Cotizacién: Requerimiento de informacién al Mercado de proveedores respecto
de precios, especificaciones y detalles de un bien o servicio.

Documento Formal: Documento que valida un acto administrativo, puede
materializarse en:

a) Acta: Documento formal que da cuenta del testimonio escrito de los hechos
0 acuerdos ocurridos en una circunstancia determinada.

b) Formularios de solicitud de adquisiciones (FOSOAD): Es el documento
mediante el cual se formaliza la solicitud de un bien o servicio, de uso
interno de la Institucion.

c) Minuta: Se trata de una comunicacion de uso interno entre funcionarios de
un Departamento. Es un documento breve, mas bien informal, ya que no
oficializa, sino s6lo comunica. Frecuentemente sirve para concretar una
conversacion anterior, dar curso a un tramite ordinario, o transmitir algun
dato.

d) Oficio Circular: Son aquellos documentos que contienen materias
relacionadas con instrucciones de buen servicio que van dirigidos a un gran
namero de funcionarios

e) Oficio Ordinario: Es aquel documento utilizado para entregar o solicitar
informacién relativa a materias institucionales, dirigido a dependencias
dentro de la Institucion o internas.

f) Providencia: Documento breve, cuyo principio es impartir una instruccion
sobre un documento ejecutivo o de mero tramite, y soOlo pueden
diligenciarse de un superior a un subalterno.

Documento de Garantia: Documento mercantil de Orden administrativo y/o legal
gue tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a Licitacién y/o la recepcion conforme de un bien y/o servicio.
Se pueden materializar en boletas, vales vista, certificados de fianza, pdlizas de
seguro, depdsitos a plazo, etc.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama
o invita a un Proceso de Compras.

Facturas: Documento tributario que sustenta el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, y que esta asociado a una Orden de compras.
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27.

Formulario del portal: Formato o documento elaborado por la Direccion de
Compras, los cuales deberan ser completados por las Entidades interesadas en
efectuar un proceso de compras, a través del Sistema de Informacién y de otros
medios para la contratacion electrénica.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 Bases sobre Contratos Administrativos de
suministro y prestacion de Servicios.

Licitacién o propuesta Publica: Es un procedimiento de caracter concursable,
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa Resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las Bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la méas
conveniente.

Orden de Compra: Es el documento que el Supervisor envia al Proveedor y que
contiene los detalles de la compra, como el tema, la cantidad, el precio y fecha de
entrega, entre otros.

Pie de Firma: Es un documento que respalda la emisién de la Orden de Compra y
que es firmado por la jefatura que determine la Unidad de compras.

Plan Anual de Compras: Documento que contiene la lista de bienes y/o servicios
de caracter referencial y su valor estimado que una determinada Entidad planifica
comprar o contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de Compras y Contratacion de
bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la ley de
compras y en el reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitaciones
Publicas, Licitaciones Privadas y Tratos directos.

Readjudicacion de Licitaciones: Corresponde a la posibilidad que tiene una
Unidad Licitante, siempre y cuando se encuentre establecido en las Bases, para
poder adjudicar nuevamente un proceso que previamente habia sido adjudicado a
otro u otros proveedores.

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

Resolucion: Documento solemne de imperium superior a los demés documentos
(Oficios Ordinarios, Circulares, Minutas, Providencias) y que contienen auto o fallo
de las Autoridades Superiores de la Institucion.

Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacion se
requiere una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad,
de manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o
habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo




28.

29.

30.

31.

intelectual, inherente a las personas que prestardn los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion
exitosa del servicio requerido.

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

CM: Convenio Marco.

D.G: Documento de garantia.
F.P: Finaliza proceso.

L.C: Ley de Compra 19.886.
L.D: Licitacién desierta.

O.C: Orden de Compra.

S.0: Seriedad de la Oferta.
T.D: Trato Directo

V°BO: Visto Bueno.

Sistema de Correspondencia: Plataforma que provee una serie de servicios
para la gestion de documentos, sirve para catalogar, almacenar y acceder a la
correspondencia del Servicio, por usuario debidamente acreditado.

Sistema Computacional de Inventario: Programa que permite llevar el registro
de los bienes dados de alta de la Institucion e ir actualizando en caso que los
bienes sean trasladados o dados de baja.

Sistema de Informacién: Sistemas de Informacion de compras y contratacion
publica y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las
Entidades, administrada y licitada por la Direccion de Compras y compuestos por
software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compras.

a) Plataforma Mercado Publico: Es la plataforma de Licitaciones de Chile
Compras, es un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas
comunes.

b) Chile Compras: es un portal de comercio electronico, y constituye el medio
oficial a través del cual la Administracion del Estado, publica sus llamados y
efectla sus procesos de contratacion de bienes muebles y servicios
necesarios para su funcionamiento.

c) Chile Proveedores: Es el registro electrénico oficial de proveedores de la
Administracion Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, en adelante la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Este
registro tiene por objeto registrar a todas las personas naturales y juridicas,
chilenas o0 extranjeras y constatar la existencia de inhabilidad o
incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado, acreditando
su situacion financiera, idoneidad técnica y situacion legal.




32. Traslado de un bien: El traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra
de una misma institucion.

33. Trato Directo: Procedimiento de contratacibn que, por la naturaleza de la
negociacién que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacion puablica y privada.

34. V°B°: Es la aprobacion de un documento, para que posteriormente sea autorizado,
mediante la firma de la Autoridad Competente.




2. Normativa que requla el funcionamiento de los procesos de
adquisiciones

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy
Prestacién de Servicios, Ministerio de Hacienda, Afio 2003.

Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicio, Ministerio de Hacienda, Afio 2004.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administraciéon del Estado, Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, Afio 2003.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta para cada afio, Ministerio de
Hacienda.

Ley N° 19.653 de Probidad, Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Afio
1999.

Ley N° 20.285, sobre acceso a la informaciéon publica, Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, Afio 2008.

Ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma, Ministerio de Economia, Afio 2002.

Resolucion N°1.600, que Fija normas sobre exencién del tramite de Toma de
Razoén, Contraloria General de la Republica, Afio 2008.

Resolucion Exenta N° 2185, de 04 de diciembre de 1990, que delego facultades y
firmas a Autoridades de la Institucion.

Decreto Ley N°2.859, Ley Organica de Gendarmeria de Chile, Ministerio de
Justicia, Afio 1979.

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en la plataforma
mercado publico.

Dictamenes Contraloria General de la Republica.

Directivas de Chile compra.




3. Personas y Unidades involucradas en el proceso de Adquisiciones

3.1Personas involucradas en los Procesos de Adquisiciones

10.

Autoridad Competente: Persona natural que tiene la facultad de autorizar y
rechazar un documento. Para efecto del presente manual, estos se pueden
personificar en el Director Nacional de Gendarmeria de Chile, Directores
Regionales, Jefes de Departamento, Jefes de Subdepartamento, entre otros.

Autoridad Competente del Area de Compras: Persona natural con la facultad de
gestionar y controlar los procesos de compras de la Entidad de la Unidad de
compra.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en un Proceso de
Compras.

Comision Evaluadora: Es la encargada de evaluar las ofertas preseleccionadas
de un proceso de compra, determinado la propuesta de adquisicion. Se compone
de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos a la Institucion, de
manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas
ajenas a la administracion y/o expertos de reconocido prestigio en las materias
técnicas a revisar en los procesos de Licitacion.

Funcionario(a) Encargado(a) de Plan Anual de Compras: Persona Natural que
tiene el deber y la facultad de solicitar las programaciones de compras de las
distintas areas de la Instituciébn, para luego trabajar junto los funcionarios
encargados de cada Area y realizar una revision aplicando las modificaciones que
se estimen pertinentes, con la finalidad de proponer el Plan Anual de Compras a
las Autoridades del Servicio, quienes lo aprobaran mediante Resolucion para su
posterior publicacion en el portal.

Funcionario(a) Encargado(a) del Area Requirente: Persona natural que se
encuentra a cargo de una determinada area de la Institucion.

Funcionario(a) Encargado(a) de Presupuesto: Persona natural que tiene la
facultad de revisar la admisibilidad presupuestaria para cursar los requerimientos
de compras.

Funcionario(a) responsable de Facturacion: Persona natural encargada de
recepcionar y registrar la documentacion necesaria para mandar a pago.

Funcionario(a) responsable de Documentos de Garantia: Persona natural
encargada de recepcionar, registrar, remitir a custodia y solicitar las devoluciones
de los Documentos de Garantias.

Funcionario(a) responsable de Inventario: Persona natural encargada de

registrar el alta, traslado y baja de los bienes de la Institucion en el Sistema
Computacional de Inventario.
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11. Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra presentando una
oferta o cotizacion.

12. Perfiles de usuarios: Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en
funcion de los roles que les son asignados. Existen distintos perfiles, que son
asignados por un usuario Administrador, o su suplente, a quienes se les asignha
una determinada atribucion:

a) Jefe de Servicio: Perfil asociado al usuario responsable de revisar los
indicadores institucionales, los reclamos ingresados en el sistema de
gestion de reclamos y responder a estos Ultimos.

b) Administrador: Perfil asociado al usuario responsable de la creacion y
desactivacién de usuarios y unidades de compra, de la modificacién de
perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucion.

c) Administrador suplente: Perfil asociado al usuario responsable de la
creacion y desactivacion de usuarios y unidades de compra, de la
modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

d) Supervisor: Perfil asociado al usuario que tiene la facultad de publicar y
adjudicar procesos de compra, enviar 6rdenes de compra al proveedor.
Ademas de solicitar y aceptar cancelaciones de érdenes de compra.

e) Comprador: Perfil asociado al usuario que desea adquirir bienes y/o

servicios, a través del portal, el cual tiene la facultad de crear y editar
procesos y 6rdenes de compra.

13. Proveedor: Persona Natural o juridica chilena o extranjera o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

14. Secretario del Acta: Persona natural que se encarga de plasmar de manera
escrita los hechos o acuerdos ocurridos en una circunstancia determinada.

3.2Unidades involucradas en los Procesos de Adquisiciones

1. Area Juridica: Abogados responsables de velar por el control de la legalidad de
los actos y Contratos administrativos, como de revisar y entregar el V°B° de las
Bases y Contratos asociados a los procesos de compras y prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas.

2. Area Requirente: Son las secciones o unidades que constituyen la Institucion y
solicitan la compra de un determinado bien o servicio, para el correcto
funcionamiento de sus labores, ademas pueden solicitar el alta, traslado o baja de
un bien.
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10.

11.

Unidad Responsable de Pago: Es el area que cumple la funcion de gestionar el
pago de las obligaciones devengadas.

Unidad(es) con presupuesto asignado: Area a la cual se le asigna la
administracion del Presupuesto.

Unidad Responsable del Despacho de Documentos: Es la unidad encargada
de la recepcion, registro, tramitacion y despacho de documentos, segun
distribucion determinada por el Remisor.

Unidad Responsable de realizar los compromisos y ejecuciones contables:
Es el area encargada de registrar los compromisos adquiridos en la cuenta
presupuestaria, los que una vez que se tramite correctamente toda la
documentacion necesaria, se procede a devengar para enviar a pago.

Unidad Responsable de custodia de Documentos de Garantia: Area
encargada de registrar, resguardar, gestionar el cobro y la devoluciéon cuando asi
corresponda.

Unidad de Presupuesto: Area encargada de administrar y controlar el
presupuesto asignado por ley.

Unidad de Compras: Area encargada de la gestion y el control de los
procedimientos de compras de la Institucién, a la cual se le crea una cuenta,
designando un cédigo que posibilita efectuar la compra en el portal.

Unidad de Facturacion: Area encargada de recepcionar y registrar la
documentacién necesaria para mandar a pago.

Unidad de Inventario: Area encargada de administrar y actualizar el Sistema

Computacional de Inventario, a través del registro del alta, traslado y baja de los
bienes de la Institucién.
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4. Simbologia Flujograma

Expresa el inicio o el final del proceso, ubicandose al principio de la
linea y al final de la misma.

Representa actividades o tareas cuya realizacion es habitual Dentro
del proceso.

Representa actividades o tareas cuya realizacion surgen de una
actividad.

Representa una alternativa a la que el proceso se enfrenta en un
momento de su recorrido. Debe responderse con un "Si" o con un

¥ J
"\x\_\x-f "P"JD”_
- -
- J Representa cualquier tipo de documento generado por el proceso.
it \
L II :' Representa informacién contenida en una base de datos.
y/

—_— Demuestra el sentido y desplazamiento entre los pasos del proceso.
—_— Muestra dos funciones realizadas en paralelo.

Referencia a pagina siguiente o anterior

A

) Nuevo punto de partida
@

_) Vuelve al nuevo punto de partida
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5. Procedimientos de Adquisiciones
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5.1Planificacion de las Compras

GENDARMERIA DE CHILE Fecha:
nnSE NN e 16
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
SECCION ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Plan Anual de Compras

Es la actividad mediante la cual se elabora un documento que contiene la lista
referencial de los bienes y/o servicios que la Entidad planifica comprar o contratar durante
un afio calendario. De acuerdo al Art. 98° del Reglamento Ley 19.886, cada Entidad
debera elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras cuya lista indica la especificacion, el
namero y el valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirAn o
contrataran los bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado
a participar.

Consiste en solicitar a las Unidades con presupuesto asignado que envien su
programacion de compras y una vez autorizado se prepara el documento final para
remitirlo a la(s) Autoridad(es) Competente(s) para su aprobacién y publicacion, segun lo
estipulado en el Art. 100° del Reglamento Ley 19.886.

Durante el transcurso del afio siguiente se podra fundadamente modificar y
actualizar el Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad, comunicando tales
modificaciones en el Sistema de Informacion.

5.1.1 Procedimiento parala Confeccidn del Plan Anual de Compras

N° Actividad Responsable

Solicitud de la Programacion de Compras a la(s)

Unidad(es) con presupuesto asignado, la cual se debe Funcionario(a)

1 elaborar mediante un formato tipo (Véase Anexo 3, Encarglaéjo(a) de Plan

04g.160). Anual de Compras
5 Recepcion de solicitud de la Programacion de

Compras.

Elaboracion de la propuesta del Programa de resUumS:St(gSazsciogado
3 Compras de la Unidad, determinando tipo de P P g

Compras, tiempos y valores estimados, segun
formato.
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Remision de la propuesta del Programa de Compras
del &rea, en los plazos de entrega establecidos.

Recepcion de las propuestas del Programa de
Compras de cada area.

Revision de la concordancia entre el presupuesto
asignado con la programaciéon de compras y que esté
debidamente validado con la firma de la Jefatura de
las unidades correspondientes:

a) Si concuerda con el presupuesto y esta
debidamente validado: Continta al paso 7.

b) Sino concuerda con el presupuesto y/o no esta
debidamente validado: Vuelve al paso 3, para
correcciones.

Recopilacién y consolidacion de los Programas de
Compras.

Confeccion de la propuesta de Resolucion que
aprueba el Plan Anual de Compras.

Remision de la propuesta de Resolucion que aprueba
el Plan Anual de Compras, al Area Juridica.

Funcionario(a)
Encargado(a) de Plan
Anual de Compras

10

Recepcion y evaluacion la propuesta de Resolucion
que aprueba el Plan Anual de Compras:

a) Plenamente de acuerdo: Continta al paso 11.

b) Si detecta errores de indole juridico: Corrige y
continda al paso 11.

c) Si detecta inconsistencias: Vuelve al paso 8,
para correcciones.

11

V°B° de la propuesta de Resolucion que aprueba el
Plan Anual de Compras.

12

Remision de la propuesta de la Resolucién que
aprueba el Plan Anual de Compras a Autoridad(es)
Competente(s).

Area Juridica

13

Recepcion y evaluacion de la pertinencia de la
propuesta de Resolucion que aprueba el Plan Anual
de Compras con las necesidades Institucionales:

a) Si es pertinente: Autoriza y continda al paso
14.

b) Si presenta observaciones: Rechaza y vuelve
al paso 8, para correcciones.

Autoridad(es)
Competente(s)
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14

Firma de la propuesta de Resolucion que aprueba el
Plan Anual de Compras (En caso de existir mas de
una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

15

Remision de la Resolucion que aprueba el Plan Anual
de Compras, a Unidad Responsable del Despacho de
Documentos.

16

Recepcién del Plan Anual de Compras.

17

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

18

Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo.

19

Despacho de documento(s), segun su distribucion.

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentos

20

Recepcion del Plan Anual de Compras.

21

Remision del Plan Anual de Compras al Funcionario(a)
Encargado(a) de Plan Anual de Compras Nacional.

Funcionario(a)
Encargado(a) de Plan
Anual de Compras
Regional

22

Recepcion y consolidacion del  Plan Anual de

Compras de las regiones.

23

Seleccion de los diez procesos de compras mas
importantes 'y publicacién, en el sistema de
informacion de la Direccién de Compras, en los plazos
previamente establecidos.

Funcionario(a)
Encargado(a) de Plan
Anual de Compras
Nacional
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5.1.1.1 Flujograma del Plan Anual de Compras

Plan Anual de Compras

Funcionariofa)
Encargado de
Flan Anual de Compras

asighado

LInidad con Presupuesto

Area Juridica

Autoridadies)
Competentes)

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentos
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( prograrmacion de
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/ .

Revigidn de la cnncnrdancial

Elahoracion de la
propuesta del

programia de compras

presupuestaria y validez del
documento |

+
/'EESET\ND
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Si

|-" Evaluacidn de la

( Recopilaciony
consolidacidn de los
programas de
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de Resolucidn gue apruebs

Canfeccion de la propuesta
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1,

/_* = L -
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pt

Weg*

Mo

!

P
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Revisidn
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.

Si

(P H

(Ingreso al Sisterna
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7

-
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GENDARMERIA DE CHILE
DIRECCION NACIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha:
Pagina: 1 de 2

SECCION

ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

Creacion, evaluacion y Requerimiento

Es la actividad mediante la cual se verifica la admisibilidad presupuestaria, de los
bienes y/o servicios que buscan cubrir las diferentes necesidades que presentan las
Areas.

Consiste en el andlisis y evaluacion del requerimiento el cual una vez autorizado,
es derivado al Area de Compras, quien se encargara de asignarlo a un determinado
Comprador para que lo gestione.

5.1.2 Procedimiento de Creacion y evaluacion de un Requerimiento

Ne Actividad Responsable
Creacion del requerimiento y  confeccibn de un
1 |documento formal, asignando a un funcionario de
n . ‘ :
contacto Area Requirente
5 Remision del requerimiento junto al documento formal
a Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
3 | Recepcidn del requerimiento.
Unidad Responsable del
4 |Ingreso en el Sistema de Correspondencia. Despacho de
Documentos
5 | Despacho, segun distribucion.
6 | Recepcion del requerimiento y el documento formal.
Andlisis de la admisibilidad Presupuestaria:
a) Si el requerimiento se encuentra en el Plan Funcionario(a)
Anual de compras: Se aprueba y se salta al Encargado de
7 paso 9. . ) Presupuesto
b) Si hay recursos suficientes y son del area: Se
aprueba y se salta al paso 9.
c) Si los recursos son insuficientes o no son del
area: Continda al paso 8.
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Gestion con areas que corresponda, para conseguir
recursos:

a) Si los recursos son autorizados: Aprueba y

) continda al paso 9.

b) Si no hay recursos o no son autorizados:
Rechaza y se devuelve al Area Requirente,
mediante documento formal. Finaliza el
proceso.

9 Remision del documento a  Autoridad(es)
Competente(s).
Recepcion del documento y revision de la pertinencia
de cursar el requerimiento:

a) Si es pertinente: Aprueba y continda al paso

10 11.

b) Si no es pertinente: Se rechaza y se devuelve _
al Area Requirente, mediante documento Autoridad(es)
formal. Finaliza el proceso. Competente(s)

11 | Firma del documento formal y del requerimiento.
Remision documento a Autoridad(es) Competente(s)

12 "
del Area de Compras.

13 | Recepcién del requerimiento y el documento formal.
Revision de la correcta emision del requerimiento y del
documento formal:

a) Si estan correctos: Aprueba y continta al paso

14 15.

b) Si presenta observaciones el Documento Autoridad(es)
Formal y/o el requerimiento: Se rechaza y| competente(s) del Area
vuelve al paso 1, para correcciones. de Compras

15 Firma del documento formal y designacion del
requerimiento al Comprador.

Derivacion del Requerimiento junto al documento

16 | formal, al Comprador. (Véase Procedimientos 5.2.1-

5.2.9, pags.22-132)
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5.1.2.1 Flujograma de Creacién y evaluacioén de un Requerimiento

Creacion vy evaluacion del requerimiento

Area Requirents

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

Funcionario(a)
Encargado de
Presupuesto

Agtoridadies) Competente(s)

Autoridad(es]
Competente(s) del Area de

Compras
e
|" Creacion del > Andlisis de admisibilidad
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de correspondencia
/ﬁ" .—-\l,
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documento cequin U }» ~Hay rqcur%h
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\""‘--._._,_,-"‘1|.
—Y
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5.2 Compras

GENDARMERIA DE CHILE
DIRECCION NACIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha:

Pagina: 1 de 4

SECCION

ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

Compras hasta 1000 UTM a través de Convenio Marco

El Convenio Marco es una modalidad de adquisicién en la cual se establecen
precios y condiciones de compras para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se
disponen en catalogos electrénicos, mediante el cual los organismos publicos acceden
directamente.

En primera instancia cada entidad esta obligada a consultar el Catalogo, en caso
gue el requerimiento se encuentre en éste, se procedera a adquirir el bien o servicio,
segun lo dispuesto en el Capitulo Il del Reglamento Ley N°19.886.

5.2.1 Procedimiento para Compras hasta a 1000 UTM a través de Convenio Marco

NO

Actividad

Responsable

Recepcion del requerimiento junto al documento
debidamente autorizado.

Revisién del requerimiento:

a) Si especifica todos los detalles técnicos:
Continda al paso 3.

b) Si faltan antecedentes técnicos: Se contacta al
Area Requirente, mediante correo electrénico,
para aclarar la solicitud. Contintia paso 3.

Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl).

Busqueda del o los producto(s) o servicio(s) en el
catalogo:

a) Disponible: Continta al paso 5.
b) No disponible: Véase Procedimiento 5.2.3 pags.
38-57.

Envié mediante correo electronico la informacion del o
los producto(s) o servicio(s) que se encuentran
disponibles en el portal, al Area Requirente.

Comprador
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Recepcion y revision de los producto(s) o servicio(s):

a) Siestd conforme: Acepta y continla al paso 7.

b) Si no esta conforme: Rechaza e informa al
Comprador para que realice un llamado a
Licitacion (Véase Procedimiento 5.2.3 pags.
38-57)

Envio de confirmacién, por correo electrénico, del o los
producto(s) o servicio(s) seleccionado(s) en el portal.

Area Requirente

Recepcion y revisibn de correo electronico con la
confirmacion del o los producto(s) o servicio(s), que
se van a adquirir.

Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria mediante documento formal, a
Autoridad(es) Competente(s).

Comprador

10

Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria y revision  del
Presupuesto:

a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y se
contindia al paso 11.

b) No hay recursos suficientes: Se rechaza y salta
al paso 12.

11

Firma del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

12

Remision  del  Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria al Comprador.

Autoridad(es)
Competente(s)

13

Recepcion y revisién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:

a) Si esta aprobado: Continda al paso 14.

b) Si esta rechazado: Se devuelve mediante
documento formal, al Area Requirente y finaliza
el proceso

14

Seleccion del o los producto(s) o servicio(s),
solicitados por el Area Requirente.

15

Ingreso de la cantidad autorizada a adquirir del
producto(s) o servicio(s), cargo al carro de Compras y
seleccién de opcidn, “Crear orden de compra”.

16

Generacion de orden de compra (numeracion
automatica).

17

Edicion de la orden de compra con los datos
requeridos y digitalizacion de documentos.

Comprador
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18

Emision y envio de la orden de compra, a través del
portal, al Supervisor.

Recepcion y revisibn de la correcta emision y del
cumplimiento de los antecedentes de respaldo de la
orden de compra:

19 a) Siesta correcto: Se autorizay continta al paso
29- ) Supervisor
b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 17, para
correcciones.
20 Envi6 de la orden de compra a través del portal al
Proveedor.
21 | Recepcion y evaluacion de la orden de compra. Proveedor
Revision del estado de la orden de compra:
22 a) Si esta aceptada: Salta al paso 24.
b) Si estd rechazada o sin respuesta: Continta al
paso 23.
23 Solicitud de la anulacién de la orden de compra y
vuelve al paso 4. Comprador

24

Impresién de documentos.

25

Confeccion de Pie de Firma.

26

Envi6 de Pie de Firma y documentos anexados a
Autoridad(es) Competente(s).

27

Recepcion Pie de Firma y documentos anexados y
revision de la coherencia de los datos entre la Orden
de Compray el Pie de Firma:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 28.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 25, para
correcciones.

28

Firma y timbre del cargo del documento. (En caso de
existir mas de una Autoridad que firme o entregue el
V/°BO, repetir proceso).

29

Envi6 a Unidad Responsable del Despacho de
Documentos.

Autoridad(es)
Competente(s)

30

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

31

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

Unidad Responsable del

Despacho de
Documentos
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32

Despacho de documento(s), segun su distribucion.

33

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.
Confeccion de un respaldo de documentos para la
carpeta correspondiente.

34

Preparacion y envié de la documentacion necesaria
para facturacion.

35

Verificacion del cumplimiento de la entrega del
producto o servicio:

a) Si esta fuera plazo: Continta al paso 36.

b) Si esta dentro del plazo: Salta al paso 37.

36

Revision de las causales de incumplimiento:

a) Si son imputables al Proveedor: Se informa a la
Direcciéon de Compras, a través del portal y se
gestionan las multas correspondientes

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se coordina
una nueva fecha de entrega. ContinGa al paso
37.

37

Confirmacién de la entrega del requerimiento,
mediante gestion telefénica con el Area Requirente:

a) No cumple: Se informa a la Direccion de
Compras, a través del portal. Vuelve al paso 4.
b) Cumple: Finaliza el proceso.

Comprador
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5.2.1.1 Flujograma de Convenio Marco hasta 1000 UTM

Convenio Marcos hasta 1000 UTM
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Convenio Marcos hasta 1000 UTM

Comprador
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L NS DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
SECCION ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Compras Superior 1000 UTM a través de Convenio Marco

El Convenio Marco es una modalidad de adquisicién en la cual se establecen
precios y condiciones de compras para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se
disponen en catalogos electrénicos, mediante el cual los organismos publicos acceden
directamente.

Segun el Art. 14 bis del Reglamento Ley 19.886, en las adquisiciones via convenio
marco superiores 1.000 UTM, las entidades deberan comunicar, a través del Sistema, la
intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco
el tipo de producto requerido. Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacién,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes
0 servicios solicitados, plazo que en ningln caso sera inferior a los 10 dias corridos antes
de la emision de la orden de compra. La entidad deberd seleccionar la oferta mas
conveniente segun el resultado del cuadro comparativo que se confeccionara sobre la
base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las Bases de Licitacion
del Convenio Marco respectivo.

5.2.2 Procedimiento para Compras superior a 1000 UTM a través de Convenio

Marco
Ne Actividad Responsable
1 Recepcion del requerimiento junto al documento
formal.
Revisién del requerimiento:
a) Si especifica todos los detalles técnicos: Comoprador
) Continda al paso 3. P

b) Si faltan antecedentes técnicos: Se contacta al
Area Requirente, mediante correo electrénico,
para aclarar la solicitud. Contintia paso 3.

3 |Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl).
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Busqueda del o los producto(s) o servicio(s) en el
catalogo:

a) Disponible: Continta al paso 5.
b) No disponible: Véase Procedimiento 5.2.4
pags. 58-77 y finaliza el proceso.

Confeccion de documento formal para invitar al o los
Proveedor(es) y anexos que establecen las
condiciones de la compra y un formulario que
establece las especificaciones técnicas del
producto(s) o servicio(s).

Envié del documento formal, anexos y formulario, a
Autoridad(es) Competente(s).

Recepcion y evaluacion de la correcta emision del
documento formal:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continla al paso
8.

b) Si estd en desacuerdo: Rechaza y vuelve al
paso 5, para correcciones.

Firma del documento formal y remisiéon al Comprador.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°BP, repetir proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

Recepcion del documento formal.

10

Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl) vy
selecciona el médulo de Grandes Compras.

11

Busqueda del ID coincidente a las caracteristicas
técnicas del producto(s) o Servicio(s) que solicita el
Area Requirente.

Comprador

12

Envi6 de una invitacion con las especificaciones
técnicas, los criterios de evaluacibon y los
antecedentes mencionados en el Art.14 bis del
Reglamento Ley N° 19.886, a través del portal, a los
Oferente(s) seleccionados.

Supervisor

13

Recepcion de la invitacion y envio de las ofertas.

Oferente(s)

14

Descarga de los antecedentes técnicos y remision de
estos, a través de un documento formal, al Area
Requirente.

Comprador

15

Recepcion de los antecedentes técnicos.

16

Sistematizacién y evaluacion de la informacion, para

Area Requirente
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la elaboracién de un informe técnico.

Remisibn de informe técnico a la Autoridad

17 Competente del Area de Compras.
Recepcion y derivacion del informe técnico al Autoridad(es)
18 | Comprador Competente(s) del Area
de Compras
Recepcion y revision del informe técnico:
a) Siuno o mas Proveedores cumplen: Continta
19 al paso 20.
b) Si ninguno de los Proveedores cumplen: Se
selecciona en el portal la opcién “Abortar la
compra”, finalizando el proceso.
oo | €onfeccion de la proposicion del Cuadro Comparativo Comprador
de Ofertas, de acuerdo a los criterios establecidos.
Citacion a la Comision Evaluadora a reunién, segun lo
21 |estipulado en el Art.37° del Reglamento Ley N°
19.886.
29 Presentacion de la informaciéon a la Comision
Evaluadora.
23 Revision de la proposicién de Cuadro Comparativo de
Ofertas. o
Comision Evaluadora
24 | Confirmacién de la proposicion de Adquisicion.
24a | Confeccién del Acta de Adquisicién. Secretario del Acta
Firma del Cuadro de Comparativo de Ofertas, del Acta
25 |de Adquisicion y de los antecedentes, y remision de| Comision Evaluadora
estos documentos al Comprador.
Solicitud de Certificado de Disponibilidad
26 |Presupuestaria, mediante documento formal, a Comprador
Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria y revision  del
Presupuesto:
27 | a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y se Autoridad(es)
continGia al paso 28. N Competente(s)
b) Si no hay recursos suficientes: Se rechaza y
salta al paso 29.
28 | Firma del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
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Remision  del Certificado de  Disponibilidad

29 Presupuestaria al Comprador.
Recepcién y revision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:
30 | @) Siestaaprobado: Continda al paso 31.
b) Si esta rechazado: Se devuelve mediante
documento formal, al Area Requirente y finaliza
el proceso.
_, Comprador
31 Confeccion de un respaldo de documentos, para la
carpeta correspondiente.
Remision del Acta, Certificado de Disponibilidad
32 Presupuestaria y los antecedentes necesarios para la
confeccion de la Resolucion que aprueba la
Adquisicion, al Area Juridica.
33 Recepcion de los documentos para la confeccion de la
Resolucion que aprueba la Adquisicion.
Confeccion de propuesta de Resolucion que aprueba
34 L < .
la Adquisicion. Area Juridica
Impresién, V°B° y remisiébn de la propuesta de
35 |Resolucibn que aprueba la Adquisicion a
Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion y revision de la propuesta de Resoluciéon
que aprueba la Adquisicion:
36 a) Siesta de acuerdo: Contintia al paso 37.
b) Si tiene observaciones: Vuelve al paso 34, para
correcciones. Autoridad(es)
. L _, Competente(s)
Firma y remision de la Resolucion que aprueba la
Adquisicion a Unidad Responsable del Despacho de
37 |Documentos. (En caso de existir mas de una
Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).
38 Recepcion de la Resolucion que aprueba la
Adquisicion.
39 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
40 | Colocacioén de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
41 | Despacho de documento(s), segun su distribucion.
42 | Recepcion de Resolucion que aprueba la Adquisicion. Comprador
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43

Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl).

44 |Ingreso de la ID de la gran compra, a través del portal.
45 Generacion de la orden de compra (numeracion
automatica).
Edicion de la orden de compra con los datos
requeridos y digitalizacion de documentos. (Se
46 |adjunta cuadro comparativo, Certificado de
Disponibilidad presupuestaria, Informe Técnico y
Resoluciones)
47 Emision y envio de la orden de compra, a través del
portal, al Supervisor.
Recepcion de la orden de compra vy revision de la
correcta emision y del cumplimiento de los
antecedentes de respaldo de la orden de compra:
48 a) Si esta correcto: Se autoriza y se contintia al paso
49- _ Supervisor
b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 46, para
correcciones.
49 Envio de la orden de compra, a través del portal al
Proveedor.
50 |Recepciony evaluacion de la orden de compra: Proveedor
Revision del estado de la orden de compra:
51 | @ Siestaaceptada: Salta al paso 53.
b) Si esta rechazada o sin respuesta: Continda al
paso 52.
52 Solicitud de la anulacion de la orden de compra y
vuelve al paso 4. Comprador
53 | Impresién de documentos.
54 | Confeccion de Pie de Firma.
55 Envié6 de Pie de Firma y documentos anexados a
Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion Pie de Firma y documentos anexados y
revision de la coherencia de los datos entre la Orden
56 de Compray el Pie de Firma: Autoridad(es)

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 57.
b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 54, para

Competente(s)
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correcciones.

57

Firma, colocacion de timbre del cargo y envio del
documento a Unidad Responsable del Despacho de
Documentos. (En caso de existir mas de una
Autoridad que firme o dé el V°B° repetir proceso).

58

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

Unidad Responsable del

59 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Despacho de
Documentos
60 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
61 |Recepcion de Pie de Firmay documentos anexados.
62 Preparacion y envié de la documentacion necesaria
para facturacion.
Verificacion del cumplimiento de la entrega del
63 producto o servicio:
a) Si esta fuera plazo: Continta al paso 64.
b) Si esta dentro del plazo: Salta al paso 65.
Revision de las causales de incumplimiento:
a) Si son imputables al Proveedor: Se informa a la
Comprador

64

Direccion de Compras, a través del portal y se
gestionan las multas correspondientes. Vuelve
al paso 4.

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se coordina
una nueva fecha de entrega. ContinGa al paso
65.

65

Confirmacién de la entrega del requerimiento,
mediante gestion telefénica con el Area Requirente:

a) No cumple: Se informa a la Direccion de
Compras, a través del portal. Vuelve al paso 4.
b) Cumple: Finaliza el proceso.
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5.2.2.1 Flujograma de Convenio Marco superior a 1000 UTM
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Convenio Marco superior a 1000 UTH
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Convenio Marco superior a 1000 UTM
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GENDARMERIA DE CHILE Fecha:

DIRECCION NACIONAL .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | " agina: 1 de 12
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SECCION ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Compras Menores a 1000 UTM a través de Licitaciones
Publicas

Segun el Articulo 7° letra A de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, la Licitacion
Publica es un procedimiento de caracter concursable, mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las
Bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Para realizar la Licitacion, es necesario la Confeccion de una Resolucién que
contenga las Bases administrativas y técnicas con todas las especificaciones referentes al
bien o servicio que se va a licitar, incluyendo los criterios de evaluacion y las
ponderaciones asociadas a estos, para poder efectuar el proceso de la forma mas
transparente posible. El plazo minimo entre la publicacién de las Bases y la recepcién de
las ofertas sera de 5 dias corridos para compras menores a 100 UTM, en cambio sera de
10 dias corridos para compras entre 100 y 1000 UTM. No obstante, el cierre de la
recepciéon de ofertas no podra vencer un dia inhabil, ni un lunes o dia posterior a un dia
inh&bil antes de las 15:00 horas.

5.2.3 Procedimiento para Compras Menores a 1000 UTM a través de Licitaciones

Publicas
Ne Actividad Responsable
Confeccion de Certificado para indicar que el o los
1 |producto(s) o servicio(s) no se encuentran en el
catalogo (ver formato tipo, Anexo 3, pag.160). Comprador
> Envio del Certificado con el requerimiento a
Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion del Certificado, junto al requerimiento y
corroboracion de la informacion contenida en el
3 Certificado:
a) Si esta correcta: Autoriza y continia al paso 4. Autoridad(es)
b) Si encuentra observaciones: Rechaza y vuelve Competente(s)
al paso 1, para correcciones.
4 Firma y remision del Certificado, junto al
requerimiento al Comprador.
5 |Recepcion y numeracion del Certificado, mediante un
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correlativo interno. Comprador

Confeccion de un respaldo de documentos, para la

6 .
carpeta correspondiente.
Confeccion de la propuesta de Resolucion que
7 contiene las Bases Administrativas y Técnicas, acorde
al o los producto(s) o servicio(s) que se requieren,
segun el Art. 22° del Reglamento Ley N° 19.886.
Envi6 de la propuesta de Resolucion, a través de
8 |correo electronico o documento formal al Area
Juridica.
Recepcion y evaluacion de la propuesta de
Resolucion:
a) Plenamente de acuerdo: Continda al paso 10.
9 b) Si detecta errores de indole juridico: Corrige y
continta al paso 10. Area Juridica
c) Si detecta inconsistencias: Vuelve al paso 7,
para correcciones.
10 Impresion, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion y revision de la propuesta de Resolucion:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continla al paso
11 12.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al _
paso 7, para correcciones. Autoridad(es)
Competente(s)
Firma y remision de la Resolucion a Unidad
Responsable del Despacho de Documentos. (En caso
12 Y . .
de existir mas de una Autoridad que firme o entregue
el V°BC, repetir proceso).
13 | Recepcién de la Resolucién.
14 | Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
15 | Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
16 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
17 |Recepcion de la Resolucion.
18 Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl) y seleccion Comprador

del link “Crear Licitacion”.
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BlUsqueda y Seleccion del o los producto(s) o

19 servicio(s) requerido(s).
20 | Seleccion en el portal, tipo de Licitacion: Publica.
21 Creacion del proceso de Licitacion (generacion del ID
de la Licitacién).
Llenado de la Ficha de Licitacion con la informacion
22 |contenida en la Resolucion (creacion de campos si es
necesario) y digitalizacion de los antecedentes.
23 Envié a autorizar la Ficha de Licitacion, a través del
portal, al Supervisor.
Recepcién de la Ficha de Licitacion y revision de la
coherencia de los datos entre las Bases y la Ficha de
Licitacion:
24 a) Si esta correcto: Se autoriza y continda al .
paso 25. Supervisor
b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 22, para
correcciones.
25 | Publicacion de la Licitacion.
Coordinacion de visitas a terreno:
a) Si hay visitas estipuladas en las Bases: Se
26 remite al Area Requirente el formato del Acta Comprador
de asistencia. Continta paso 27.
b) Si no hay visitas estipuladas en las Bases:
Salta al paso 31.
27 |Recepcion del Formato de Acta de asistencia.
28 | Realizacioén de visitas a terreno. " .
Area Requirente
29 Elaboracion y remision del Acta de asistencia e
informe con la evaluacion de las visitas a terreno.
30 Recepcion del Acta de asistencia e informe con la Comprador

evaluacion de las visitas a terreno.
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31

Coordinacién de la exhibicion de muestras y/o
presentacion de proyectos:

a) Si hay exhibicién de muestras y/o presentacion
de proyectos estipuladas en las Bases:
Continta al paso 32.

b) Si no hay exhibicibn de muestras y/o
presentacion de proyectos estipuladas en las
Bases: Salta al paso 35.

32

Asistencia a la exhibicibn de muestras y/o
presentacion de proyectos.

33

Elaboracién y remision de informe con la asistencia
de los Oferentes.

Area Requirente

34

Recepciébn de informe con la asistencia de los
Oferentes.

35

Revisién de consultas, en la fecha establecida en el
cronograma de las Bases de la Licitacion, a través del
portal:

a) Si hay consultas: Contactar mediante correo
electronico al Area Requirente, para gestionar
las debidas respuestas y luego publicarlas en el
portal, en los plazos establecidos. Continta
paso 36.

b) No hay consultas: Continda al paso 36.

36

Coordinacién para la recepcién de muestras, en los
plazos establecidos:

a) Si hay muestras estipuladas en las Bases: Se
contacta al Area Requirente para la evaluacion
de estas. Continda al paso 37.

b) Si no hay muestras estipuladas en las Bases:
Salta al paso 40.

Comprador

37

Recepcion de muestras.

38

Elaboracion y remision de informe con la evaluacion
de las muestras.

Area Requirente

39

Recepcion de informe con la evaluacion de muestras.

Comprador
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Verificacion de la existencia de Documentos de
Garantia de seriedad de la oferta. Establecido en las
40 |bases:
a) Si se establece: Continla al paso 41.
b) Sino se establece: Salta al paso 43.
a1 Entrega de Documentos de Garantia de seriedad de Proveedor(es)
la oferta.
Recepcién de Documentos de Garantia de seriedad
42 |de la oferta. (Véase Procedimiento 5.4.1 péags. 137-
140).
Apertura de la Licitacion cumplida la fecha establecida
43 |en el cronograma, en una o dos etapas, segun el
Art.34° del Reglamento Ley N°19.886.
Revision de Oferente(s) interesados:
a) Sihay: Contintia al paso 44.
441 'b) Si no hay: Se declara la Licitacion desierta, Comprador
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.
Descarga de Antecedentes administrativos.
Sistematizacion y evaluacion de estos:
45 | a) Sicumplen: Acepta oferta y salta al paso 49.
b) Si no cumplen y corresponde: Continta al paso
46.
Solicitud de aclaraciones pertinentes, segun el Art.
46 |40° del Reglamento Ley N°19.886., al o los
Proveedor(es).
Recepcion de Solicitud de aclaraciones, recopilacion y
47 |envi6 de estas, segun el Art. 40° del Reglamento Ley Proveedor(es)
N°19.886, al Comprador.
Recepcion y Revision de aclaraciones:
48 a) Sicumplen: Contintia al paso 49.
b) Sino cumplen: Se rechaza la oferta.
Descarga de antecedentes Técnicos: Comprador
a) Sihay: Continta al paso 50.
49 b) Si no hay: Se declara la Licitacion desierta,
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.
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50

Remision de antecedentes técnicos, adjuntando
respuestas, en caso de existir, para su devolucion en
la fecha predeterminada que permita cumplir el
cronograma, a través de un documento formal al
Area Requirente.

51

Recepcion de los antecedentes técnicos.

52

Sistematizacion y evaluacion de la informacion, para
la elaboracion del informe técnico.

53

Remision de informe técnico, en los pla}zos
establecidos, a Autoridad(s) Competente(s) del Area
de Compras.

Area Requirente

54

Recepcion y derivacion del informe técnico al
Comprador

Autoridad(es)

Competente(s) del Area

de Compras

55

Recepcién y revision del informe técnico:

a) Si uno o mas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y continlia al paso 56.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacion desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

56

Descarga y revision de oferta econémica:

a) Si uno o mas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y continta al paso 57.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitaciobn desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

57

Emision de una propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, con todos los antecedentes, de acuerdo a los
criterios establecidos.

58

Presentacion de la informacibn a Comision
Evaluadora.

Comprador

59

Revision de la propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, segun los métodos y criterios de evaluaciéon
establecidos en las Bases administrativas.

60

Confirmacion de la oferta mas conveniente.

Comisién Evaluadora
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60a

Confeccion del Acta de Adjudicacion.

Secretario del Acta

61

Firma del Cuadro Comparativo de Ofertas, del Acta
de Adjudicacion y de los antecedentes adjuntos.

Comisién Evaluadora

62

Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria mediante documento formal, a
Autoridad(es) Competente(s).

Comprador

63

Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria 'y revision  del
Presupuesto:

a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y se
continda al paso 64.

b) No hay recursos suficientes: Se rechaza y se
devuelve al Comprador, mediante Documento
Formal. Salta al paso 65.

64

Firma del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
al Comprador.

65

Remisibn  del Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria al Comprador.

Autoridad(es)
Competente(s)

66

Recepcién y revisién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:

a) Si esta aprobado: Continta al paso 67.

b) Si esta rechazado: Se declara la Licitacion
desierta, (Véase Procedimiento 5.2.7, pégs.
118-120) y se devuelve mediante documento
formal al Area Requirente. Finaliza el proceso.

67

Confeccion de la propuesta de Resolucion de
Adjudicacion.

68

Envié, a través de correo electronico o documento
formal la propuesta de Resolucion de Adjudicacion, al
Area Juridica.

Comprador

69

Recepcion de la propuesta de Resolucion de
Adjudicacion y evaluacion de ésta:

a) Si esta plenamente de acuerdo: Continda al
paso 70.

b) Si detecta errores de indole juridica: Corrige y
continda al paso 70.

c) Si detecta inconsistencias: Rechaza y vuelve al
paso 67, para correcciones.

Area Juridica
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70

Impresion, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).

71

Recepcion y revision de la propuesta de Resolucion
de Adjudicacion:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y contindia al paso

72.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al Autoridad(es)

72

Firma y remision de la Resolucion de Adjudicacion a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°B°, repetir proceso).

73 | Recepcidn de la Resolucion de Adjudicacion.

74 | Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de

75 | Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos

76 | Despacho de documento(s), segun su distribucion.

77 | Recepcion de la Resolucion de Adjudicacion.

78 Ingreso a la Licitacion, a través del portal,

digitalizacion de la Resolucion. Comprador

79

Envio de la solicitud de Adjudicacion, a través del
portal, al Supervisor.

80

Recepciéon de la solicitud de Adjudicacion y revision
de la correcta emision y de la publicacién de los
antecedentes de respaldo de la solicitud de
Adjudicacion:
a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 81. Supervisor
b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 78, para
correcciones.

81

Notificaciéon a los Oferente(s) y al Adjudicatario, a
través del portal. De acuerdo a lo estipulado Art 41 del
Reglamento Ley N° 19.886.

82

Verificacidon de contrato establecido en las Bases:

a) Sihay contrato: Contintda al paso 83. Comprador
b) Sino hay contrato: Salta al paso 103.

45




Solicitud de antecedentes legales y Documento de

83 |Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, al Proveedor adjudicado.
Recepcién de la solicitud de Documento de Garantias
84 |de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, al
Adjudicatario.
Adjudicatario
Envi6 de antecedentes legales y Documento de
85 | Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, al Comprador.
Recepcién de los antecedentes legales y Documento
86 |de Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato (Véase Procedimiento 5.4.1, pags. 137-140).
Comprador
Remisién de los documentos para la confeccién del
87 A o
contrato, al Area Juridica.
88 Recepciéon de los documentos y confeccion del
contrato. Area Juridica
89 Remision del contrato, mediante documento formal, al
Comprador.
90 Repepcmn _deI contrato y notificacion para firma al Comprador
Adjudicatario.
91 |Retiro y firma del contrato.
Adjudicatario
92 | Remision del contrato firmado, al Comprador.
93 Recepcién del contrato f,lrmado,y remision del Comprador
contrato y antecedentes, al Area Juridica.
Recepcion del contrato y antecedentes y confeccion
94 |de la propuesta de Resolucibn que autoriza el
contrato.
Area Juridica
Impresién, V°B° y remisibn de la propuesta de
95 |Resoluciéon que autoriza el contrato a Autoridad(es)

Competente(s).
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96

Recepcion y revision del contrato y de la propuesta de
Resolucion que autoriza el contrato:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continda al
paso 97.

b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 94, para correcciones.

97

Firma y remisién del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas de
una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

98

Recepcién del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato.

99

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

100

Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo.

101

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable del

Despacho de
Documentos

102

Recepcion del contrato y de la Resolucién que
autoriza el contrato. Publicacion de los antecedentes
debidamente firmados.

103

Generacion de orden de compra (numeracion
automatica).

104

Edicibn de la orden de compra con los datos
requeridos, y digitalizacion de los documentos.

105

Emision y envio de la orden de compra, a través del
portal, al Supervisor.

Comprador

106

Recepcion y revision de la correcta emision y de la
publicacion de los antecedentes de respaldo de la
orden de compra:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 107.

b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 104, para
correcciones.

107

Envio de la orden de compra, a través del portal, al
Adjudicatario.

Supervisor

108

Recepcién y evaluacién de la orden de compra.

Adjudicatario

47




109

Revision del estado de la orden de compra:

a) Siestd aceptada: Salta al paso 114.
b) Si esta rechazada o sin respuesta: Continta al
paso 110.

110

Solicitud de la anulacién de la orden de compra

111

Revision del proceder en las Bases de la Licitacion:

a) Si hay Readjudicacion: Continta al paso 112.
b) Sino hay Readjudicacion: Finaliza el proceso.

112

Generacion de advertencia en el portal de Re
adjudicacion. (Automatico) y se informa a la Comisién
Evaluadora.

Comprador

113

Seleccion de la segunda oferta mas conveniente,
segun el cuadro de evaluacion. (Considerar el Art. 42°
del Reglamento Ley 19.886). Vuelve a paso 62.

114

Impresion de documentos.

115

Confeccion de Pie de Firma.

116

Remision de Pie de Firma y documentos anexados, a
Autoridad(es) Competente(s).

117

Recepcion Pie de Firma y documentos anexados y
revision de la coherencia de los datos entre la orden
de compra y el Pie de Firma:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 118.
b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 115, para Autoridad(es)

correcciones. Competente(s)

118

Firma, colocacién de timbre del cargo y remision de
los documentos a Unidad Responsable del Despacho
de Documentos. (En caso de existir mas de una
Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

119

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

120

Unidad Responsable del
Ingreso al Sistema de Correspondencia. Despacho de

121

Documentos
Despacho de documento(s) segun su distribucion.

122

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados. Comprador
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123

Preparacion y envié de la documentacion necesaria
para facturacion.

124

Verificacion del cumplimiento de la entrega del
producto o servicio, mediante gestion telefénica con el
Area Requirente:

a) Si esta fuera plazo: Contintia al paso 125.

b) Si cumple dentro del plazo: Salta al paso 126.

125

Revision de las causales de incumplimiento:

a) Si son imputables al Proveedor: Se gestionan
las multas establecidas en las Bases y coordina
nueva fecha de entrega. Continta al paso 126.

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se coordina
una nueva fecha de entrega. ContinGa al paso
126.

126

Confirmacién de la entrega del requerimiento:

a) Sino cumple: Vuelve al paso 110.
b) Sicumple: Finaliza el proceso.
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5.2.3.1 Flujograma de Licitaciones Publicas menores 1000 UTM

Licitaciones Pablicas hasta 1000 UTM
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Licitaciones Piblicas hasta 1000 UTM
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Licitaciones Pablicas hasta 1000 UTM
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Licitaciones Piablicas hasta 1000 UTM
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(*) Paralelamente el Secretario de acta confecciona el Acta.
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Licitaciones Publicas hasta 1000 UTM
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Licitaciones Publicas hasta 1000 UTM
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Licitaciones Pihlicas hasta 1000 UTM
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Licitaciones Pihlicas hasta 1000 UTM
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GENDARMERIA DE CHILE Fecha:

DIRECCION NACIONAL .
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | " agina: 1 de 12
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SECCION ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Compras superior a 1000 UTM a través de Licitaciones
Publicas

Segun el Articulo 7° letra A de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas la Licitacion
Publica es un procedimiento de caracter concursable, mediante el cual la Administracion
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
conveniente.

Para realizar la Licitacion, es necesario la Confeccion de una Resolucién que
contenga las Bases administrativas y técnicas con todas las especificaciones referentes al
bien o servicio que se va a licitar, incluyendo los criterios de evaluacion y las
ponderaciones asociadas a estos, para poder efectuar el proceso de la forma mas
transparente posible. El plazo minimo entre la publicacién de las Bases y la recepcién de
las ofertas sera de 20 dias corridos. El cierre de la recepcion de oferta no podra vencer un
dia inhabil o un lunes o dia posterior a un dia inhabil, antes de las 15:00hrs.

Cuando las Licitaciones sean superior a 5000 UTM la Unidad de Compra debera
enviar a Contraloria General de la Republica, la Resolucién que contenga las bases
administrativas y técnicas y del contrato, segun corresponda, para la toma de razén de la
compra.

5.2.4 Procedimiento para Compras superiores a 1000 UTM a través de
Licitaciones Puablicas

N° Actividad Responsable

Confeccion de Certificado para indicar que el o los
1 |producto(s) o servicio(s) no se encuentra en el
catalogo. (Ver formato tipo, Anexo 3, pag. 160 )

Comprador
5 Envio del Certificado con el requerimiento, a
Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion del Certificado, junto al requerimiento y
corroboracion de la informacion contenida en este:
3 a) Siesta correcta: Autoriza y contintia al paso 4. Autoridad(es)
b) Si encuentra observaciones: Rechaza y vuelve Competente(s)

al paso 1, para correcciones.

4 |Firma vy remision del Certificado, junto al
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requerimiento, al Comprador.

Recepcion y numeracién del Certificado, mediante un
correlativo interno.

Confeccion de un respaldo de documentos, para la
carpeta correspondiente.

Confeccion de la propuesta de Resolucién que
contiene las Bases Administrativas y Técnicas,
acorde al o los producto(s) o servicio(s) que se
requieren, segun el Art. 22° del Reglamento Ley N°
19.886.

Envié de la propuesta de Resolucién, a través de
correo electronico al Area Juridica.

Comprador

Recepcion y evaluacion de la propuesta de
Resolucion:

a) Plenamente de acuerdo: Continta al paso 10.

b) Si detecta errores de indole juridica: Corrige y
contindia al paso 10.

c) Si detecta inconsistencias: Vuelve al paso 6,
para correcciones.

10

Impresién, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).

Area Juridica

11

Recepcidn y revision de la propuesta de Resolucion:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
12.

b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 6, para correcciones.

12

Firma y remision de la Resolucion a Unidad
Responsable del Despacho de Documentos. (En caso
de existir mas de una Autoridad que firme o entregue
el V°B®, repetir proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

13

Recepcion de la Resolucion.

14

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

15

Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo.

16

Despacho de documento(s), segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

17

Recepcion de la Resolucion.

Comprador
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Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl) y seleccion

18 del link “Crear Licitacion”.
19 Blusqueda y selecciébn del o los producto(s) o
servicio(s) requerido(s).
20 | Seleccion en el Portal tipo de Licitacion: Publica.
21 Creacion del proceso de Licitacion (generacién del ID
de la Licitacion).
Llenado de la Ficha de Licitacién con la informacion
22 |contenida en la Resolucién (Creacién de campos si
es necesario) y digitalizacion de los antecedentes.
23 Envié a autorizar la Ficha de Licitacion, a través del
portal al Supervisor.
Recepcion de la Ficha de Licitacion y revision de la
coherencia de los datos entre las Bases y la Ficha de
Licitacion:
24 a) Si esta correcto: Se autoriza y se contintda al _
paso 25. Supervisor
b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 22, para
correcciones.
25 |Publicacion de la Licitacion.
Coordinacion de visitas a terreno:
a) Si hay visitas estipuladas en las Bases: Se
26 remite al Area Requirente el formato del Acta Comprador
de asistencia. Continlia paso 27.
b) Si no hay visitas estipuladas en las Bases:
Salta al paso 31.
27 |Recepcion del Formato de Acta de asistencia.
28 |Realizacion de visitas a terreno. " .
Area Requirente
29 Elaboracion y remision del Acta de asistencia e
informe con la evaluacion de las visitas a terreno.
30 Recepcion del Acta de asistencia e informe con la
evaluacion de las visitas a terreno.
Coordinacién de la exhibicion de muestras y/o Comprador
31 | presentacion de proyectos:

a) Sihay exhibicion de muestras y/o presentacion

60



http://www.mercadopublico.cl/

de proyectos estipuladas en las Bases:
Continva al paso 32.

b) Si no hay exhibicion de muestras y/o
presentaciéon de proyectos estipuladas en las
Bases: Salta al paso 35.

32

Asistencia a la exhibicion de muestras y/o
presentacion de proyectos.

33

Elaboracion y remision de informe con la asistencia
de los Oferentes.

Area Requirente

34

Recepcion de informe con la asistencia de los
Oferentes.

35

Revisién de consultas, en la fecha establecida en el
cronograma de las Bases de la Licitacién, a través del
portal:

a) Si hay consultas: Contactar mediante correo
electrénico al Area Requirente, para gestionar
las debidas respuestas y luego publicarlas en el
portal, en los plazos establecidos. Continta
paso 36.

b) No hay consultas: Continda al paso 36.

36

Coordinacién para la recepcion de muestras, en los
plazos establecidos:

a) Si hay muestras estipuladas en las Bases: Se
contacta al Area Requirente para la evaluacion
de estas. Contindia al paso 37.

b) Si no hay muestras estipuladas en las Bases:
Salta al paso 40.

Comprador

37

Recepcion de muestras.

38

Elaboracion y remisién de Informe con la evaluacion
de las muestras.

Area Requirente

39

Recepcion de Informe con la evaluacion de las
muestras.

Comprador

40

Entrega de Documentos de Garantia de seriedad de
la oferta.

Proveedor(es)

41

Recepcion de Documentos de Garantia de seriedad
de la oferta. (Véase Procedimiento 5.4.1, pags. 137-
140).

Comprador
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42

Apertura de la Licitacibn cumplida la fecha
establecida en el cronograma, en una o dos etapas,
segun el Art.34° del Reglamento Ley N°19.886.

43

Revision de Oferente(s) interesados:

a) Sihay: Contintia al paso 44.

b) Si no hay: Se declara la Licitacion desierta
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza al proceso.

Descarga de Antecedentes administrativos.
Sistematizacion y evaluacion de estos:

44 1 a) Sicumplen: Acepta oferta y salta al paso 48.
b) Si no cumplen y corresponde: Continta al paso
45.
45 Solicitud de aclaraciones pertinentes, segun el Art.

40° del Reglamento Ley N°19.886.

46

Recepcion de Solicitud de aclaraciones, recopilacion
y envidé de estas, segun el Art. 40° del Reglamento Proveedor(es)
Ley N°19.886, al Comprador.

47

Recepcion y revision de aclaraciones:

a) Si Cumplen: Continta al paso 48.
b) Sino cumplen: Se rechaza oferta.

48

Descarga de antecedentes técnicos:

a) Sihay: Contintia al paso 49.

b) Si no hay: Se declara la Licitacion desierta,
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.

Comprador

49

Remision de antecedentes técnicos, adjuntando
respuestas, en caso de existir, para su devolucién en
fecha predeterminada que permita cumplir el
cronograma, a través de una documento formal al
Area Requirente

50

Recepcion de los antecedentes técnicos.

51

Sistematizacion y evaluacion de la informacion, para
la elaboracion del informe técnico. Area Requirente

52

Remision de informe técnico, a Autoridad(es)
Competente(s) del Area de Compras.

62




53

Recepcion del informe técnico, a través de
Documento Formal, en los plazos establecidos,

54

Derivacion del informe técnico al Comprador

Autoridad(es)

Competente(s) del Area

de Compras

55

Recepcion y revision del informe técnico:

a) Si uno o méas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y continta al paso 56.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacibn desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

56

Descarga y revision de oferta econémica:

a) Si uno o mas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y contintia al paso 57.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacion desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

57

Emisién de una propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, con todos los antecedentes, de acuerdo a los
criterios establecidos.

58

Citacion a la Comision Evaluadora a reunién, segln
lo estipulado en el Art.37° del Reglamento Ley N°
19.886.

59

Presentacion de la informacién a la Comision
Evaluadora.

Comprador

60

Revision de la propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, segun los métodos y criterios de evaluacién
establecidos en las bases.

61

Confirmacién de la oferta mas ventajosa.

Comisién Evaluadora

6la

Confeccion del Acta de Adjudicacion.

Secretario de Acta

62

Firma del Cuadro de Comparativo de Ofertas, del
Acta de Adjudicacién y de los antecedentes adjuntos.

Comisién Evaluadora

63

Solicitud  de  Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria mediante documento formal, a
Autoridad(es) Competente(s).

Comprador
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64

Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria 'y revision del
Presupuesto:

a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y se
continla al paso 65.

b) No hay recursos suficientes: Se rechaza y se
devuelve al Comprador, mediante Documento
Formal, salta al paso 66.

65

Firma del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

66

Remisibn  del Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria, al Comprador.

Autoridad(es)
Competente(s)

67

Recepcién y revision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:

a) Si esta aprobado: Contintia al paso 68.

b) Si esta rechazado: Se declara la Licitacion
desierta (Véase Procedimiento 5.2.7, pags.
118-120) y se devuelve mediante documento
formal, al Area Requirente. Finaliza el proceso

68

Remision del Acta de Adjudicacion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y los antecedentes
necesarios para la confeccién de la Resolucion al
Area Juridica.

Comprador

69

Recepcion del Acta de Adjudicacion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y los antecedentes
necesarios para la confeccion de la Resolucion.

70

Confeccion de la propuesta de Resolucion de
Adjudicacion.

71

Impresion, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).

Area Juridica

72

Recepcion y revision de la propuesta Resolucion de
Adjudicacion:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continGa al paso
73.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 70, para correcciones.

Autoridad(es)
Competente(s)
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73

Firma y remision de la Resolucion de Adjudicacion a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°B°, repetir proceso).

74

Recepcion de la Resolucion de Adjudicacion.

75

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

76

Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo.

77

Despacho de documento(s), segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

78

Recepcion de la Resolucion de Adjudicacion.

79

Ingreso a la Licitacién, a través del portal y
digitalizacion de la Resolucion.

80

Envio de la solicitud de Adjudicacion, a través del
portal, al Supervisor.

Comprador

81

Recepcion de la solicitud de Adjudicacion y revision
de la correcta emisién y de la publicacion de los
antecedentes de respaldo de la solicitud de
Adjudicacion:
a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 82.
b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 80, para
correcciones.

82

Notificaciébn a los Oferente(s) y al Adjudicatario, a
través del portal. De acuerdo a lo estipulado al Art.
41° del Reglamento Ley N° 19.886.

Supervisor

83

Solicitud de antecedentes legales y Documento de
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
Contrato, al Proveedor adjudicado.

Comprador

84

Recepcion de la solicitud de Documento de Garantias
de fiel y oportuno cumplimiento del Contrato, al
Adjudicatario.

85

Envi6 de antecedentes legales y Documento de
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, al Comprador.

Adjudicatario
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86

Recepcion de los antecedentes legales y Documento
de Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato. (Véase Procedimiento 5.4.1, pag. 137-140)

87

Remision de los documentos para la confeccion del
contrato, al Area Juridica.

Comprador

88

Recepcion de los documentos y Confeccion del
contrato.

89

Remisién del contrato, mediante documento formal, al
Comprador.

Area Juridica

90

Recepcion del contrato y naotificacién para la firma al
Adjudicatario.

Comprador

91

Retiro y firma del contrato.

92

Remision del contrato firmado al Comprador.

Adjudicatario

93

Recepcion del contrato firmado y remision del
Contrato y antecedentes, al Area Juridica.

Comprador

94

Recepcion del contrato y antecedentes y confeccién
de la propuesta de Resolucibn que autoriza el
contrato.

95

Impresién, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion que autoriza el contrato a Autoridad(es)
Competente(s).

Area Juridica

96

Recepcién y revision del contrato y de la propuesta
de Resolucién que autoriza el contrato:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
97.

b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 94, para correcciones.

97

Firma y remision del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas
de una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

99

Recepcion del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato.

Autoridad(es)
Competente(s)

100

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

Unidad Responsable
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101

Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo.

102

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

del Despacho de
Documentos

103

Recepcion del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato. Publicacién de los antecedentes
debidamente firmados.

104

Generacion de orden de compra (numeracién
automética).

105

Edicibn de la orden de compra con los datos
requeridos y digitalizacién de los documentos.

106

Emision y envio de la orden de compra, a través del
portal, al Supervisor.

Comprador

107

Recepcidn y revision de la correcta emision y de la
publicacion de los antecedentes de respaldo de la
orden de compra:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 108.

b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 105 para
correcciones.

108

Envio de la orden de compra, a través del portal, al
Adjudicatario.

Supervisor

109

Recepcion y evaluacién de la orden de compra.

Adjudicatario

Revision del estado de la orden de compra:

110 a) Siesta aceptada: Salta al paso 115.
b) Si esta Rechazada o sin respuesta: Continta
al paso 111.
111 | Solicitud de la anulacién de la orden de compra

112

Revision del proceder en las Bases de la Licitacion:

a) Sihay Readjudicacion: Continta al paso 113.
b) Si no hay Readjudicacion: Finaliza el proceso.

113

Generacion de advertencia en el portal de Re
adjudicacion. (Automatico) y se informa a la Comision
Evaluadora.

Comprador
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114

Seleccion de la segunda oferta mas conveniente,
segun el cuadro de evaluacion. (Considerar el Art. 42°
del Reglamento Ley 19.886). Vuelve a paso 63.

115

Impresion de documentos.

116

Confeccion de Pie de Firma.

117

Remision de Pie de Firma y documentos anexados,
a Autoridad(es) Competente(s).

118

Recepcion Pie de Firma y documentos anexados y
revision de la coherencia de los datos entre la orden
de compra y el Pie de Firma:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 119.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 116,
para correcciones.

119

Firma, colocacion de timbre del cargo y remisién de
los documentos a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas
de una Autoridad que firme o entregue el V°B®°, repetir
proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

120

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

Unidad Responsable

121 | Ingreso al Sistema de Correspondencia. del Despacho de
Documentos
122 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
123 Recepcion de Pie de Firma y documentos
anexados.
124 Preparacion y envié de la documentacién necesaria
para facturacion.
Comprador

125

Verificacién del cumplimiento de la entrega del
producto o servicio, mediante gestion telefénica con
el Area Requirente:

a) Si esta fuera plazo: Continda al paso 126.

b) Si cumple dentro del plazo: Salta al paso 127.
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126

Revision de las causales de incumplimiento:

a) Si son imputables al Proveedor: Se gestionan
las multas establecidas en las Bases y se
coordina nueva fecha de entrega. Continda al
paso 127

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se coordina
una nueva fecha de entrega, regularizando la
situacién, mediante acto administrativo.
Continda al paso 127.

127

Confirmacion de la entrega del requerimiento:

a) Si no cumple: Vuelve al paso 111.
b) Si cumple: Finaliza el proceso.
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5.2.4.1 Flujograma de Licitaciones Publicas superior a 1000 UTM

Licitaciones Piblicas superiora 1000 UTM

Compradar

Autoridad(es)
Campetente(s)

Area Juridica

Supervisor

Area
Reguirente

Proveedor{es)

Comisidn
Evaluadora

1
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MO ~Eets g
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\ documentas
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("Ewaluacion de la

propuesta de
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¥

[ Revision de [a

propuesta de
Resolucion

 Esta de

Creacion de la

[
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Licitacidn

{“Tnconsis-
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¥
|"_Er‘rD_rES Flenarnente
\uridicos ) | de acuerdo
r
e
Imipresidn v
Weg®

ficha de

Uenado de los datos
en |la Fichade
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documentas

t

Revigidn de 3
Licitacian

Mo T
E

&

/ oEsta ™
J_‘-t correcto?
Si
("Fublicacian
| s
Licitacian

.@
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Licitaciones Piblicas superior a 1000 UTM

Autoridad(es) P o s Area Comisidn
Comprador Competents(s) Area Juridica | Supervisor Reguirente Proveedor(es) Evaliom
(R
Coordinacion de vistas a )
[ terrena
- 3 r ;
m :rl\ReaIizacinn de Vis'rtas]
oy ]

muestras yio presentacion de

( Coordinacion de exhibicion de
provectos

|r Elabaoracian de Acta e Informe

:[Asistencia ala exhibiciﬁn)

( Revisidn de consutas jf

¥

i Hapr
\_consuitas?

Gestion de
o

{ respuestas v
publicacidn

Coordinacidn de JJ

recepcion de muestras

¥

~. Si

L Elahoracian de Informe

[ Recepcidn de muestras J

Elabaracidn de}

& Hay
muestras?

Mo

l

( Entrega de 0.G

-

L Apertura de |a Licitacidn en el portal L
B )

t\J
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Licitaciones Piblicas superior a 1000 UTM

Comprador

(B)

Autaridad(es)
Competente(s)

Area
Juridica

Supervisor

Ares
Fequirente

Proveedor(es)

Comisidn
Evaluadora

Rt
(Revisic’nn de los oferentes interesadusJ
e
Mo {gﬁav oferentes
_interasados?

¢Declaracion dg
\ L.D
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Administrativos

¥
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¥

Si Mo
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|:/ Acepta Oferta ]

P
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.,
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+
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Se Rechaza la
Oferta
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o

o
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Licitaciones Piblicas superior a 1000 UTM

Comprador

Autoridad(es)
Competente(s)

Area Juridica

Supervisor

Araa
Requirente

Proveedor(es)

Cormision Evaluadora

" Confeccien de docurnento
[formal para remitir antecedentes

Revisidn de Informe

—_—
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la informacian
\
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|
Técnhico J N

./”I
~ECumplen un?'ﬁ
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+
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del cuadro comparativo
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"
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r— 1
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'
[_( Firrma

| D

(*) Paralelamente el Secretario de acta confecciona el Acta.
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Licitaciones Puablicas superior a 1000 UTM

Compradar

Autoridad(es)
Competente(s)

Area Juridica

Supervisor

Araa
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Licitaciones Piblicas superior a 1000 UTHM

Comprador

Autaridad{es)
Competenta(s)

Area Juridica

Superisar

Area
Reguirenta

Proveedor(es)

Comisidn
Evaluadora
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Licitaciones Piblicas superior a 1000 UTM

Comprador Cf\uur?r:adtzggeetss)) Area Supervisor Area Proveedor(es) Comisiel
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Licitaciones Piblicas superior a 1000 UTM

Autoridad(es)

Comprador Competente(s) e Area Comisidn

Juridica SupeEey Requirente FroveegiiEs] Evaluadara
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GENDARMERIA DE CHILE Fecha:

DIRECCION NACIONAL o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOs | Fagina: 1 de 12
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SECCION ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO Licitacién Privada

La Licitacion privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa Resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las Bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Solo ser4d admisible la Licitacion Privada, previa Resolucion fundada que la
disponga, publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la
Ley de Compras y en el Articulo 10 del Reglamento.

La invitacion efectuada por la Entidad Licitante, debera enviarse a un minimo de
tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los
que son objeto de la Licitacién Privada. Se deberé invitar a Proveedores respecto de los
cuales se tenga una cierta expectativa de recibir respuestas.

La Entidad Licitante podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado
las invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los
invitados se excusa 0 no muestra interés en participar.

5.2.5 Procedimiento para Compras, a través de Licitacion Privada

N° Actividad Responsable

Revision de los antecedentes del requerimiento para
identificar si existen causales de Licitacion Privada:

a) Si esta establecido en el Art. 8° de la Ley de

1 Compras Publicas: Continta al paso 2.

b) En caso de que las causales no se encuentren
en el Art. 8° de Ley de Compras Publicas:
Finaliza el proceso.

Confeccion de la propuesta de Resolucion Fundada
gue justifique la contratacion mediante Licitacion
Privada, segun lo estipulado en el Art 10° del
2 |Reglamento Ley 19.886 y el Art 8° de la Ley de Comprador
Compras Publicas 19.886 y que contenga la
invitacion a participar y las bases administrativas y
técnicas, acorde al o los producto(s) o servicio(s) que
se requieren. Segun el Art. 22° del Reglamento Ley
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N° 19.886.

Remision de la propuesta de Resolucion al Area

3 Juridica.
Recepcion y evaluacion de la propuesta de
Resolucion:
a) Plenamente de acuerdo: Contintia al paso 5. i o
4 b) Si detecta errores de indole juridico: Corrige y Area Juridica
continvua al paso 5.
c) Si detecta inconsistencias: Se rechaza,
finalizando el proceso.
5 Impresién, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).
Recepcién y revision de la propuesta de Resolucion:
5 a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
7.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al _
paso 2, para correcciones. Autoridad(es)
Competente(s)
Firma y remision de la Resolucibn a Unidad
7 Responsable del Despacho de Documentos. (En caso
de existir mas de una Autoridad que firme o entregue
el V°B®, repetir proceso).
8 | Recepcidn de la Resolucion.
9 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable
del Despacho de
10 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
11 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
12 | Recepcién de la Resolucion.
13 Confeccion de un respaldo de documentos, para la
carpeta correspondiente.
14 Ingrgso“al porta! (wwyy.rPercadopubllco.cl) y seleccion Comprador
del link “Crear Licitacion”.
15 Blasqueda y selecciébn del o los producto(s) o
servicio(s) requerido(s).
16 | Seleccién en el Portal tipo de Licitacion: Privada.
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17

Creacion del proceso de Licitacion (generacion del ID
de la Licitacion).

18

Llenado de la Ficha de Licitacion con la informacion
contenida en la Resolucién (Creacion de campos si
es necesario) y digitalizacion de los antecedentes.

19

Envidé a autorizar la Ficha de Licitacion, a través del
portal, al Supervisor.

20

Recepcion de la Ficha de Licitacion y revision de la
coherencia de los datos entre las Bases y la Ficha de
Licitacion:
a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 21.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 18, para
correcciones.

21

Envio de invitaciones a los proveedores previamente
mencionados en las Bases y publicacibn de la
Licitacion.

Supervisor

22

Coordinacion de visitas a terreno:

a) Si hay visitas estipuladas en las Bases: Se
remite al Area Requirente el formato del Acta
de asistencia. Continlia paso 23.

b) Si no hay visitas estipuladas en las Bases:
Salta al paso 27.

Comprador

23

Recepcion del Formato de Acta de asistencia.

24

Realizacién de visitas a terreno.

25

Elaboracion y remision del Acta de asistencia e
informe con la evaluacion de las visitas a terreno.

Area Requirente

26

Recepcion del Acta de asistencia e informe con la
evaluacion de las visitas a terreno.

27

Coordinacién de la exhibicibn de muestras y/o
presentacion de proyectos:

a) Sihay exhibicion de muestras y/o presentacion
de proyectos estipuladas en las Bases:
Continua al paso 28.

b) Si no hay exhibicion de muestras y/o
presentacion de proyectos estipuladas en las
Bases: Salta al paso 31.

Comprador
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28

Asistencia a la exhibicion de muestras y/o
presentacion de proyectos.

29

Elaboracion y remision de informe con la asistencia
de los Oferentes.

Area Requirente

30

Recepcion de informe con la asistencia de los
Oferentes.

31

Revision de consultas, en la fecha establecida en el
cronograma de las Bases de la Licitacion, a través del
portal:

a) Si hay consultas: Contactar mediante correo
electrénico al Area Requirente, para gestionar
las debidas respuestas y luego publicarlas en el
portal, en los plazos establecidos. Continla
paso 32.

b) No hay consultas: Continta al paso 32.

32

Coordinacién para la recepcion de muestras, en los
plazos establecidos:

a) Si hay muestras estipuladas en las Bases: Se
contacta al Area Requirente para la evaluacion
de estas. Contintdia al paso 33.

b) Si no hay muestras estipuladas en las Bases:
Salta al paso 36.

Comprador

33

Recepcion de muestras.

34

Elaboracion y remision de Informe con la evaluacion
de muestras.

Area Requirente

35

Recepcion de Informe con la evaluacion de muestras.

36

Verificacion de la existencia de Documentos de
Garantia de seriedad de la oferta. Establecido en las
bases:

a) Sise establece: Continua al paso 37.
b) Sino se establece: Salta al paso 39.

Comprador

37

Entrega de Documentos de Garantia de seriedad de
la oferta.

Proveedor(es)

38

Recepcion de Documentos de Garantia de seriedad
de la oferta. (Véase Procedimiento 5.4.1, pags. 137-
140).

Comprador
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39

Apertura de la Licitacibn cumplida la fecha
establecida en el cronograma, en una o dos etapas,
segun el Art.34° del Reglamento Ley N°19.886.

40

Revision de Oferente(s) interesados:

a) Sihay: Contintia al paso 41.

b) Si no hay: Se declara la Licitaciébn desierta,
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.

Descarga de Antecedentes administrativos.
Sistematizacion y evaluacion de estos:

41 | a) Sicumplen: Acepta oferta y salta al paso 45.
b) Si no cumplen y corresponde: Continta al paso
42.
42 Solicitud de aclaraciones pertinentes, segun el Art.

40° del Reglamento Ley N°19.886, al Comprador.

43

Recepcion de solicitud aclaraciones, recopilacién y
envio de estas, segun el Art. 40° del Reglamento Ley
N°19.886.

Proveedor(es)

44

Recepcion y Revision de aclaraciones:

a) Si Cumplen: Continta al paso 45.
b) Sino cumplen: Se rechaza oferta.

45

Descarga de antecedentes técnicos:

a) Sihay: Contintia al paso 46.

b) Si no hay: Se declara la Licitaciobn desierta,
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.

46

Remision de antecedentes técnicos, adjuntando
respuestas, en caso de existir, para su devolucién en
fecha predeterminada que permita cumplir el
cronograma, a través de un documento formal al
Area Requirente.

Comprador

a7

Recepcion de los antecedentes técnicos.

48

Sistematizacion, y evaluacion de la informacion, para
la elaboracion del informe técnico.

49

Remisibn de informe técnico, en los ple}zos
establecidos, a Autoridad(es) Competente(s) del Area
de Compras.

Area Requirente
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50

Recepcion del informe técnico.

51

Derivacion del informe técnico al Comprador.

Autoridad(es)

Competente(s) del Area

de Compras

52

Recepcion y revision del informe técnico:

a) Si uno o méas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y contintia al paso 53.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacion desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

53

Descarga y revision de oferta econémica:

a) Si uno o mas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y contindia al paso 54.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacion desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

54

Emision de una propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, con todos los antecedentes, de acuerdo a los
criterios establecidos.

55

Citacion a la Comision Evaluadora a reunion, segun
lo estipulado en el Art.37° del Reglamento Ley N°
19.886.

56

Presentacion de la informacién a la Comision
Evaluadora.

Comprador

57

Revision de la propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, segun los métodos y criterios de evaluacion
establecidos las Bases.

58

Confirmacion de la oferta mas conveniente.

Comisién Evaluadora

58a

Confeccion del Acta de Adjudicacion.

Secretario de Acta

59

Firma del Cuadro de Comparativo de Ofertas, del
Acta de Adjudicacién y de los antecedentes adjuntos.

Comisién Evaluadora

60

Solicitud  de  Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria mediante documento formal, a
Autoridad(es) Competente(s).

Comprador
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61

Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria 'y revision del
Presupuesto:

a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y se
continda al paso 62.

b) No hay recursos suficientes: Se rechaza y
salta al paso 63.

62

Firma del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

63

Remision  del Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria, al Comprador.

Autoridad(es)
Competente(s)

64

Recepcién y revision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:

a) Si esta aprobado: Contintia al paso 65.

b) Si esta rechazado: Se declara la Licitacién
desierta, (Véase Procedimiento 5.2.7, pags.
118-120) y se devuelve mediante Documento
Formal, al Area Requirente. Finaliza el proceso

66

Remision del Acta de Adjudicacién, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y los antecedentes
necesarios para la confeccién de la Resolucion al
Area Juridica.

Comprador

67

Recepcion del Acta de Adjudicacion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y los antecedentes
necesarios para la confeccién de la Resolucion.

68

Confeccion de la propuesta de Resoluciéon de
Adjudicacion.

69

Impresién, V°B° y remisién de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).

Area Juridica

70

Recepcion y revision de la propuesta Resolucion de
Adjudicacion:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y contintda al paso
71.

b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 68, para correcciones.

71

Firma y remision de la Resolucion de Adjudicacion a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°B®, repetir proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)
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72

Recepcion de la Resolucion de adjudicacion.

73

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

74

Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo.

75

Despacho de documento(s), segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

76

Recepcion de la Resolucion de Adjudicacion.

77

Ingreso a la Licitacion, a través del portal y
digitalizacion de la Resolucion.

78

Envio de la solicitud de Adjudicacion, a través del
portal, al Supervisor.

Comprador

79

Recepcion de la solicitud de Adjudicacion y revision
de la correcta emisién y de la publicacion de los
antecedentes de respaldo de la solicitud de
Adjudicacion:
a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 80.
b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 78, para
correcciones.

80

Notificaciébn a los Oferente(s) y al Adjudicatario, a
través del portal. De acuerdo a lo estipulado al Art.
41° del Reglamento Ley N° 19.886.

Supervisor

81

Verificacion de contrato establecido en las Bases:

a) Sihay contrato: Continta al paso 82.
b) Sino hay contrato: Salta al paso 102.

82

Solicitud de antecedentes legales y Documento de
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, al Proveedor adjudicado.

Comprador

83

Recepcion de la solicitud de Documento de Garantias
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, al
Adjudicatario.

84

Envi6 de antecedentes legales y Documento de
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, al Comprador.

Adjudicatario

85

Recepcion de los antecedentes legales y Documento
de Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato. (Véase Procedimiento 5.4.1, pags. 137-140)

Comprador
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Remision de los documentos para la confeccién del

86 contrato, al Area Juridica.

87 Recepcion de los documentos y confeccion del
contrato.

Area Juridica

88 Remision del contrato, mediante Documento formal,
al Comprador.

89 Re_cepcmn _del contrato y notificacion para firma al Comprador
Adjudicatario.

90 |Retiro y firma del contrato.

Adjudicatario

91 |Remision del contrato firmado al Comprador.

92 Recepcion del contrato firmado y remision del Comoprador
Contrato y antecedentes, al Area Juridica. P
Recepcion del contrato y antecedentes y confeccién

93 |de la propuesta de Resolucibn que autoriza el
contrato. )

Area Juridica
Impresion, V°B° y remisién de la propuesta de
94 | Resolucién que autoriza el contrato a Autoridad(es)
Competente(s).
Recepcion y revision del contrato y de la propuesta
Resolucién que autoriza el contrato:
95 a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
96.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 93, para correcciones.

, L _, Autoridad(es)
Firma y remision del contrato y de la Resolucion que Competente(s)
autoriza el contrato a Unidad Responsable del

96 |Despacho de Documentos. (En caso de existir mas
de una Autoridad que firme o entregue el V°B®°, repetir
proceso).

97 Recepcion del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato.

98 | Ingreso al Sistema de Correspondencia.

Unidad Responsable

99 | Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo. del Despacho de

Documentos

100 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
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101

Recepcion del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato. Publicacién de los antecedentes
debidamente firmados.

Generacion de orden de compra (numeracién

102 automatica)
) Comprador
Edicibn de la orden de compra con los datos
103 . S
requeridos y digitalizacion de los documentos.
104 Emision y envio de la orden de compra, a través del
portal, al Supervisor.
Recepcién y revision de la correcta emision y de la
publicacion de los antecedentes de respaldo de la
orden de compra:
105 3a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 106. Supervisor

b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 103 para
correcciones.

106

Envio de la orden de compra, a través del portal, al
Adjudicatario.

107

Recepciéon y evaluacién de la orden de compra.

Adjudicatario

Revision del estado de la orden de compra:

108  a) Siesta aceptada: Salta al paso 113.
b) Si esta Rechazada: Continta al paso 109.
109 | Solicitud de la anulacién de la orden de compra.

110

Revision del proceder en las Bases de la Licitacion:

a) Sihay Readjudicacion: Continta al paso 111.
b) Si no hay Readjudicacion: Finaliza el proceso.

111

Generacion de advertencia en el portal de Re
adjudicacion. (Automatico) y se informa a la Comisién
Evaluadora.

112

Seleccion de la segunda oferta mas conveniente,
segun el cuadro de evaluacion. (Considerar el Art. 42°
del Reglamento Ley 19.886). Vuelve a paso 60.

113

Impresion de documentos.

114

Confeccion de Pie de Firma.

Comprador
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115

Remision de Pie de Firma y documentos anexados,
a Autoridad(es) Competente(s).

116

Recepcion Pie de Firma y documentos anexados y
revision de la coherencia de los datos entre la orden
de compra y el Pie de Firma:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 117.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 114, para
correcciones.

117

Firma, colocacién de timbre del cargo y remision de
los documentos a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas
de una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

118

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

119

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

120

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

121

Recepcion de Pie de Firma y documentos
anexados.

122

Preparacion y envié de la documentacién necesaria
para facturacion.

123

Verificacién del cumplimiento de la entrega del
producto o servicio, mediante gestion telefénica con
el Area Requirente:

a) Si esta fuera plazo: Continta al paso 124.

b) Si cumple dentro del plazo: Salta al paso 125.

124

Revision de las causales de incumplimiento:

a) Si son imputables al Proveedor: Se gestionan
las multas establecidas en las Bases y se
coordina una nueva fecha de entrega.
Continda al paso 125.

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se
coordina una nueva fecha de entrega.
Continda al paso 125.

125

Confirmacién de la entrega del requerimiento:

a) Si no cumple: Vuelve al paso 109
b) Si cumple: Finaliza el proceso.

Comprador
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5.2.5.1 Flujograma de Licitaciones Privadas

Licitaciones Privadas

Coampradar

Area Juridica

Autoridad(es)
Competente(s)
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Licitaciones Privadas
Combrador Area Autoridad(es) Supo. Area Provesdor Comisian
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Licitaciones Privadas

Area Autoridadies) Area Comisian

Juridica Competente(s) Supervisor Proveedor

Compradaor Requirente Evaluadara
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Licitaciones Privadas
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Licitaciones Privadas
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Licitaciones Privada
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Licitaciones Privadas
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Licitaciones Privadas
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GENDARMERIA DE CHILE Fecha:

DIRECCION NACIONAL o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOs | Fagina: 1de 13
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SECCION ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO Licitacion de Servicios Personales Especializados

Segun el Art. 105° inc. 2 del Reglamento Ley 19.886 se denominan Servicios
Personales Especializados a aquéllos que para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucidén exitosa del servicio requerido. Es el caso de proyectos de
arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de comunicaciones sin oferta
estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional;
asesorias especializadas en ciencias naturales o0 sociales; asistencia juridica
especializada y la capacitacion con especialidades Unicas en el mercado, entre otros.

5.2.6 Procedimiento de Licitacion de Servicios Personales Especializados

N° Actividad Responsable
Confeccion de Certificado para indicar que el o los
1 |servicio(s) no se encuentran en el catalogo. (Ver
form ipo, Anex ag. 160).
ormato tipo, Anexo 3, pag. 160) Comprador
> Envio del Certificado con el requerimiento a
Autoridad(es) Competente(s).
Recepcion del Certificado junto al requerimiento y
corroboracion de la informacion contenida en este:
3 a) Si esta correcta: Autoriza y continGia al paso. _
b) Si encuentra observaciones: Rechaza y vuelve Autoridad(es)
al paso 1, para correcciones. Competente(s)
4 Firma y remisién del Certificado, junto al
requerimiento al Comprador.
5 Recepcion y numeracion del Certificado, mediante un
correlativo interno.
Comprador
6 |Confeccion de un respaldo de documentos, para la
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carpeta correspondiente.

Confeccion de la propuesta de Resolucion que
contiene las Bases administrativas y técnicas, acorde

! al o los servicio(s) que se requieren. Segun el Art. 22°
y 107° del Reglamento Ley N° 19.886.
8 Envié de la propuesta de Resolucion, a traves de
correo electrénico, al Area Juridica.
Recepcion y evaluacion de la propuesta de
Resolucion:
a) Plenamente de acuerdo: Continta al paso 10.
9 b) Si detecta errores de indole juridico: Corrige y
contindia al paso 10. Area Juridica
c) Si detecta inconsistencias: Vuelve al paso 7,
para correcciones.
10 Impresién, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s).
Recepcidn y revision de la propuesta de Resolucion:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
11 12.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al _
paso 7, para correcciones. Autoridad(es)
Competente(s)
Firma y remision de la Resolucibn a Unidad
Responsable del Despacho de Documentos. (En caso
12 R . .
de existir mas de una Autoridad que firme o entregue
el V°B®, repetir proceso).
13 | Recepcidn de la Resolucion.
14 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable
del Despacho de
15 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
16 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
17 |Recepciéon de la Resolucion.
Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl) y seleccion
18 . “ H il
del link “Crear Licitacion”.
Comprador
19 | Busqueday seleccion del servicio(s) requerido(s).
20 | Seleccion en el Portal tipo de Licitacién: Servicio
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Personal Especializado.

21

Creacion del proceso de Licitacion (generacion del ID
de la Licitacion).

22

Llenado de la Ficha de Licitacion con la informacion
contenida en la Resolucién (Creacién de campos si
es necesario) y digitalizacion de los antecedentes.

23

Envié a autorizar la Ficha de Licitacion, a través del
portal, al Supervisor.

24

Recepcion de la Ficha de Licitacion y revision de la
coherencia de los datos entre las Bases y la Ficha de
Licitacion:
a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 25.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 22, para
correcciones.

25

Publicaciéon de la Licitacion.

Supervisor

26

Coordinacién de presentacion de proyectos:

a) Si hay presentacién de proyectos estipuladas
en las Bases: Continla al paso 27.

b) Si no hay presentacion de proyectos
estipuladas en las Bases: Salta al paso 30.

Comprador

27

Asistencia a la presentacion de proyectos.

28

Elaboracion y remisién de Informe con la asistencia
de los Oferentes.

Area Requirente

29

Recepcion de Informe con la asistencia de los
Oferentes.

30

Revisién de consultas sobre la idoneidad técnica, en
la fecha establecida, a través del portal:

a) Si hay consultas: Contactar mediante correo
electrénico al Area Requirente, para gestionar
las debidas respuestas y luego publicarlas en el
portal, en los plazos establecidos. Continta
paso 31.

b) No hay consultas: Continta al paso 31.

31

Solicitud de los antecedentes mencionados en las
Bases, de acuerdo al Art. 107° del Reglamento Ley
19.886.

Comprador
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32

Recepcion de solicitud de antecedentes y envio de
estos, a través del portal, al Comprador

Oferentes

33

Recepcion de Antecedentes y remision, mediante
documento formal al Area Requirente.

Comprador

34

Recepcion a través de documento formal de los
antecedentes.

35

Sistematizacion y evaluacion de la informacion, para
la elaboracion de un informe técnico.

36

Remision del informe técnico al Comprador.

Area Requirente

37

Recepcion y revision de informe técnico:

a) Siuno o mas oferentes cumplen al menos con
el puntaje minimo establecido en las Bases:
Continda al paso 38.

b) Si ningun Oferente cumple con el puntaje
minimo establecido en las Bases: Se declara
la Licitacion desierta, (Véase Procedimiento
5.2.7, pags. 118-120). Finaliza el proceso.

38

Preseleccién de los Oferentes con mejores puntajes,
de acuerdo a las tablas de evaluacion de idoneidad
técnica establecida en las Bases.

Comprador

39

Notificacibn a los oferentes preseleccionados, a
través del portal.

Supervisor

40

Revision de consultas, en la fecha establecida en el
cronograma de las Bases de la Licitacién, a través del
portal:

a) Si hay consultas: Contactar mediante correo
electronico al Area Requirente, para gestionar
las debidas respuestas y luego publicarlas en el
portal, en los plazos establecidos. Continta
paso 41.

b) No hay consultas: Continta al paso 41.

41

Verificacion de la existencia de Documentos de
Garantia de seriedad de la oferta, establecido en las
Bases:

a) Sise establece: Continta al paso 42.
b) Sino se establece: Salta al paso 44.

Comprador

42

Entrega de Documentos de Garantia de seriedad de
la oferta.

Proveedor(es)
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43

Recepcion de Documentos de Garantia de seriedad
de la oferta. (Véase Procedimiento 5.4.1, pags. 137-
140)

44

Apertura de la Licitacibn cumplida la fecha
establecida en el cronograma, en una o dos etapas,
segun el Art.34 del Reglamento Ley N°19.886.

Revision de Oferente(s) interesados:
a) Sihay: Continta al paso 46.

45 b) Si no hay: Se declara la Licitacién desierta, Comprador
(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.
Descarga de Antecedentes administrativos.
Sistematizacién y evaluacién de estos:
46 a) Sicumplen: Acepta oferta y salta al paso 50.
b) Si no cumplen y corresponde: Continda al
paso 47.
47 Solicitud de aclaraciones pertinentes segun el Art. 40°
del Reglamento Ley N°19.886, al o los Proveedor(es).
Recepcion de solicitud aclaraciones, recopilaciéon vy
48 | envio de estas, segun el Art. 40° del Reglamento Ley Proveedor(es)
N°©19.886.
Recepcién y Revisién de aclaraciones:
49 a) Si Cumplen: Contintia al paso 50.
b) Sino cumplen: Se rechaza oferta.
Descarga de antecedentes técnicos:
a) Sihay: Contintia al paso 51.
50 b) Si no hay: Se declara la Licitacion desierta,
Comprador

(Véase Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120).
Finaliza el proceso.

51

Remision de antecedentes técnicos, adjuntando
respuestas, en caso de existir, para su devolucion en
fecha predeterminada que permite cumplir con el
cronograma, a través de un documento formal, al
Area Requirente

52

Recepcion de los antecedentes técnicos.

53

Sistematizacion, y evaluacion de la informacion, para
la elaboracién del informe técnico.

Area Requirente
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54

Remision de informe técnico en los plazos
establecidos, a Autoridad(es) Competente(s) del Area
de Compras.

55

Recepcion del informe técnico. Autoridad(es)

56

Competente(s) del Area
Derivacion del informe técnico al Comprador. de Compras

57

Recepcién y revision del informe técnico:

a) Si uno o mas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y continta al paso 58.

b) Si ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacion desierta, (Véase
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

58

Descarga y revision de oferta econémica:

a) Si uno o mas Proveedores cumplen: Acepta
oferta y continta al paso 59.

b) SI ninguno de los Proveedores cumplen: Se
declara la Licitacion desierta, (Véase Comprador
Procedimiento 5.2.7, pags. 118-120). Finaliza
el proceso.

59

Emisién de una propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, con todos los antecedentes, de acuerdo a los
criterios establecidos.

60

Citacion a la Comision Evaluadora a reunion, segun
lo estipulado en el Art.37° del Reglamento Ley N°
19.886.

61

Presentacion de la informacién a la Comision
Evaluadora.

62

Revisién de la propuesta de Cuadro Comparativo de
Ofertas, segun los métodos y criterios de evaluacién
establecidos en las bases.

63

Elaboracion de un ranking, segun los puntajes
obtenidos por cada Oferente. Comision Evaluadora

64

Verificacion de la necesidad de negociacion:

a) Sies procedente: ContinGa al paso 65.
b) Sino es procedente: Salta al paso 66.
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65

Negociacion con uno o mas Oferentes en forma
descendente, segun ranking:

a) Sise llega a un acuerdo: Continda al paso 66.

b) Si no se llega a un acuerdo: Se declara la
Licitacion desierta, (Véase Procedimiento
5.2.7, pags. 118-120). Finaliza el proceso.

(En caso de no llegar a un acuerdo con el
Oferente que haya obtenido mas alto puntaje,
repetir proceso de acuerdo al ranking.)

66

Confirmacién de la oferta mas ventajosa.

66a

Confeccion del Acta de Adjudicacion.

Secretario de Acta

67

Firma del Cuadro de Comparativo de Ofertas, del
Acta de Adjudicacién y de los antecedentes adjuntos.

Comisién Evaluadora

68

Solicitud de  Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria, mediante documento formal, a
Autoridad(es) Competente(s).

Comprador

69

Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria y revision del
Presupuesto:

a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y se
contindia al paso 70.

b) No hay recursos suficientes: Se rechaza y
salta al paso 71.

70

Firma del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

71

Remision  del Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria, al Comprador.

Autoridad(es)
Competente(s)

72

Recepcion y revision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:

a) Si esta aprobado: Continta al paso 73.

b) Si esta rechazado: Se declara la Licitacion
desierta, (Véase Procedimiento 5.2.7, pags.
118-120) y se devuelve mediante documento
formal, al Area Requirente. Finaliza el proceso.

73

Remision del Acta de Adjudicacién, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y los antecedentes
necesarios para la confeccion de la Resolucion al
Area Juridica.

Comprador
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74

Recepcion del Acta de Adjudicacion, Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y los antecedentes
necesarios para la confeccién de la Resolucion.

75

Confeccion de la propuesta de Resolucién de
Adjudicacion.

76

Impresién, V°B° y remisién de la propuesta de
Resolucién a Autoridad(es) Competente(s).

Area Juridica

77

Recepcion y revision de la propuesta Resolucion de
Adjudicacion:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
78.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 75, para correcciones.

78

Firma y remision de la Resolucion de Adjudicacion a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°B°, repetir proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

79

Recepcion de la Resolucién de Adjudicacion.

80

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

81

Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo.

82

Despacho de documento(s), segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

83

Recepcion de la Resolucién de Adjudicacion.

84

Ingreso a la Licitacion, a través del portal y
digitalizacion de la Resolucion.

85

Envio de la solicitud de Adjudicacién, a través del
portal, al Supervisor.

Comprador

86

Recepcion de la solicitud de Adjudicacion y revision
de la correcta emisién y de la publicacion de los
antecedentes de respaldo de la solicitud de
Adjudicacion:
a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 87.
b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 85, para
correcciones.

Supervisor
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87

Notificaciébn a los Oferente(s) y al Adjudicatario, a
través del portal. De acuerdo a lo estipulado al Art.
41° del Reglamento Ley N° 19.886.

88

Solicitud de antecedentes legales y Documento de
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
Contrato, al Proveedor.

Comprador

89

Recepcion de la solicitud de Documento de Garantias
de Fiel y oportuno cumplimiento del Contrato, al
Adjudicatario.

90

Envi6 de antecedentes legales y Documento de
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, al Comprador.

Adjudicatario

91

Recepcion de los antecedentes legales y Documento
de Garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato. (Véase Procedimiento 5.4.1, péags. 134-
137).

92

Remisién de los documentos para la confeccion del
contrato, al Area Juridica.

Comprador

93

Recepcion de los documentos y confeccién del
contrato.

94

Remisién del contrato, mediante documento formal, al
Comprador.

Area Juridica

95

Recepcion del contrato y notificacion para firma, al
Adjudicatario.

Comprador

96

Retiro y firma del contrato.

97

Remision del contrato firmado al Comprador.

Adjudicatario

98

Recepcion del contrato firmado y remision del
contrato y antecedentes al Area Juridica.

Comprador

99

Recepcion del contrato y antecedentes y confeccién
de la propuesta de Resolucibn que autoriza el
contrato.

100

Impresion, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion que autoriza el contrato a Autoridad(es)
Competente(s). .

Area Juridica
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101

Recepcion y revision del Contrato y de la propuesta
Resolucién que autoriza el Contrato:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continda al
paso 102.

b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 99, para correcciones.

102

Firma y remisién del contrato y de la Resolucién que
autoriza el contrato a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas
de una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

103

Recepcion del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato.

Autoridad(es)
Competente(s)

104

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

105

Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo.

106

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos

107

Recepcion del contrato y de la Resolucion que
autoriza el contrato. Publicacién de los antecedentes
debidamente firmado.

108

Generacion de orden de compra (numeracion
automética).

109

Edicibn de la orden de compra con los datos
requeridos y digitalizacion de los documentos.

110

Emisién y envio de la orden de compra, a través del
portal, al Supervisor.

Comprador

111

Recepcion y revision de la correcta emision y de la
publicacion de los antecedentes de respaldo de la
orden de compra:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 112.

b) Si esta incorrecto: Se vuelve al paso 109 para
correcciones.

112

Envio de la orden de compra, a través del portal, al
Adjudicatario.

Supervisor

113

Recepcion y evaluacién de la orden de compra.

Adjudicatario
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114

Revision del estado de la orden de compra:

a) Siestd aceptada: Salta al paso 119.
b) Si esta rechazada o sin respuesta: ContinGa al
paso 115.

115

Solicitud de la anulacion de la orden de compra.

116

Revision del proceder en las Bases de la Licitacion:

a) Si hay Readjudicacion: Continta al paso 117.
b) Sino hay Readjudicacion: Finaliza el proceso.

117

Generacion de advertencia en el portal de Re
adjudicacion. (Automatico) y se informa a la Comisién
Evaluadora.

118

Seleccion de la segunda oferta mas conveniente,
segun el cuadro de evaluacién. (Considerar el Art. 42°
del Reglamento Ley 19.886). Vuelve a paso 68.

119

Impresion de documentos.

120

Confeccion de Pie de Firma.

121

Remision de Pie de Firma y documentos anexados,
a Autoridad(es) Competente(s).

Comprador

122

Recepcion Pie de Firma y documentos anexados y
revision de la coherencia de los datos entre la Orden
de Compray el Pie de Firma:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se continda al
paso 123.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 120, para
correcciones.

123

Firma, colocacién de timbre del cargo y remision de
los documentos a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas
de una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

124

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

125

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

126

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable
del Despacho de
Documentos
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127

Recepcion de Pie de Firma y documentos
anexados.

128

Preparacion y envié de la documentacién necesaria
para facturacion.

129

Verificacion del cumplimiento de la entrega del
servicio, mediante gestion telefénica con el Area
Requirente:

a) Si esta fuera plazo: Continta al paso 130.

b) Si cumple dentro del plazo: Salta al paso 131.

130

Revision de las causales de incumplimiento:

a) Si son imputables al Proveedor: Se gestionan
las multas establecidas en las Bases y coordina
nueva fecha de entrega. Contintia al paso 131.

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se coordina
una nueva fecha de entrega. Contintda al paso
131.

131

Confirmacién de la entrega del requerimiento:

a) Si no cumple: Vuelve al paso 110.
b) Si cumple: Finaliza el proceso.

Comprador
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5.2.6.1 Flujograma de Licitacién de Servicios Personales Especializados

Licitaciones de Servicios Personales Especializados
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Licitaciones de Servicios Personales Especializados

Autoridad(es) Area ) . . Comision
Comprador Competente(s) | Juridica Supervisor Area Requirente Proveedor(es) Evaluadora
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Licitaciones de Servicios Personales Especializados
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Licitaciones de Servicios Personales Especializados
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Licitaciones de Servicios Personales Especializdos
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(*) Paralelamente el Secretario de Acta confecciona el Acta.
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Licitaciones de Servicios Personales Especializados
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Licitaciones de Servicios Personales Especializados
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Licitaciones de Servicios Personales Especializados
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Licitaciones de Servicios Personales Especializad os
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GENDARMERIA DE CHILE
DIRECCION NACIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha:
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SECCION

ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

Formalizacion de la declaraciéon de desierta de un proceso de
Compras por Licitacion

5.2.7 Procedimiento para Formalizar la declaracién desierta de un proceso de

Es la Actividad mediante la cual se procede a tramitar la documentacién necesaria
para validar la declaracién desierta de un proceso de compra por Licitaciéon. Se declara
desierta segun lo dispuesto en las Bases.

Consiste en la confecciébn de un Acta donde queda estipulado las causas que
dieron origen al término de la Licitacion, para posteriormente confeccionar una Resoluciéon
que debera ser publicada en el portal para formalizar la declaracién.

Compras por Licitacién

NO

Actividad

Responsable

Verificacion de las causales para declarar desierto un
proceso de Licitacion.

Confeccion del Acta para la creacion de una
Resolucion que declara desierta un proceso de
Compras por Licitacion.

Firma y remisién del Acta para la creacién de una
Resolucion a Autoridad(es) Competente(s). (Si el
proceso se efectla mediante Comision Evaluadora, el
Acta debe contener todas las firmas
correspondientes.)

Comprador

Recepcion de antecedentes y evaluacion de la validez
del Acta :

a) Siprocede: Se aprueba y continta al paso 5.
b) Sino procede: Se rechaza y vuelve al paso 1

Confeccion de la propuesta de Resolucion que
declara desierta de un proceso de Compras por
Licitacion.

Area Juridica
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Impresién, V°B° y remision de la propuesta de
Resolucion que declara desierta de un proceso de
Compras por Licitacioén, a Autoridad(es)
Competente(s).

Recepcion y revision de la propuesta de Resolucién
que declara desierta un proceso de Compras por
Licitacion:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continGia al paso
8.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 5, para correcciones.

Firma y remisién de la Resolucibn que declara
desierta de un proceso de Compras por Licitacion, a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°BC, repetir proceso).

Autoridad(es)
Competente(s)

Recepcion de la Resolucion que declara desierta de
un proceso de Compras por Licitacion.

10

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

11

Colocacioén de timbre foliador, fechador y del cargo.

12

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable del

Despacho de
Documentos

13

Recepcion de la Resolucidn que declara desierta un
proceso de Compras por Licitacién.

14

Publicacion de la documentacién necesaria (Acta y
Resolucién), a través del portal.

Comprador
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5.2.7.1 Flujograma para declarar desierta una Licitacion

Formalizacion de la declaracion desierta de una Licitacidn

Comprador(a)

Area Juridica

Autoridad{es)
Competente(s)

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentos

-

I’Veriﬂcaciﬁn e
las causales

i\
—
| Confeccion de Acta
I\""—\_

-

|:- Firma |—

Evaluacion de la

3 [ validez del Acta

(& Procede?
Ma

Si

Confeccidn de
~—|| I3 propuesta de
Resolucidn

Impresidn y WeB* |

—_—
—| Revisidn
N

I/-"{Esdé e

‘. Acuerdo?
Ma

Firma

“Ingreso al Sistema
de carrespondencia

w

y Colocacidn de
timbres

Cespacho
segln su

t

/7 Recepcidny
[ publicaciin de los

documentos en el
paral

\,

distribucian

(*) En caso que el proceso se efectué mediante Comision Evaluadora el Acta debe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Fecha:
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SECCION

ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

Compras por Trato Directo

Segun el Articulo 7° letra C de la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, el Trato
Directo es un procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacién que
conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion
publica y privada.

El Trato Directo procedera en los casos sefialados en el Art. 8°

19.886 de Compras Publicas y en el Art. 10 del Reglamento Ley N°19.886.

Cuando las compras por Trato Directo superen las 2.500 UTM, la Institucién
deber& enviar a Contraloria General de la Republica, una Resolucion para la toma de
razén de la compra.

5.2.8 Procedimiento para Compras por Trato Directo

de la Ley N°

Ne Actividad Responsable
Revision de los antecedentes del requerimiento para
identificar si existen causales de Trato Directo:
a) Si esta establecido en el Art. 8° de la Ley de
1 Compras Publicas: Continda al paso 2.
b) En caso de que las causales no se encuentren
en el Art. 8° de Ley de Compras Publicas:
Finaliza el proceso.
Comprador
Revision de los antecedentes adjuntos:
a) Siestan: Continta al paso 3
2 b) Sino estan y/o estan incompletos: Se contacta
al Area Requirente para solicitarlos y/o
corregirlos. Vuelve al paso 1.
3 | Remision de los antecedentes al Area Juridica.
Recepcion de los antecedentes y revision de la
4 consistencia de estos: Area Juridica
a) Si es consistente: Aprueba y continda al paso
5.
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b) Si es inconsistente: Rechaza y se informa al
Area Requirente. Finaliza el proceso.

Indica si el Trato Directo requiere o no de tres
cotizaciones.

V°B° de antecedentes y remisién al Comprador.

Recepcion de antecedentes y confeccidon de un
respaldo de documentos, para la carpeta
correspondiente.

Revision:
a) Si requiere tres cotizaciones: Continta al paso
9

b) Si no requiere de tres cotizaciones. Salta al
paso 15.

Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl).

10

Busqueda y seleccién de Proveedor(es) a los que se
les va enviar la solicitud.

11

Solicitud de cotizaciones formales, con los términos y
referencias del o los producto(s) o servicio(s) a los
Proveedores.

Comprador

12

Recepcidn de la solicitud y envié de las cotizaciones.

Proveedores

13

Recepciodn, sistematizacion y analisis de cotizaciones.

14

Emision del Cuadro de Evaluacién que determina la
oferta mas ventajosa, de acuerdo a los Criterios de
Evaluacion, previamente establecidos.

15

Seleccion del Proveedor y verificacion de la habilidad
de este, segun lo estipulado en el Art. 4° de la Ley N°
19.886.

a) Sies habil: Se aprueba y continta al paso 16.
b) Si no es habil: Se rechaza y vuelve al paso 8.

16

Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria a Autoridad(es) Competente(s).

Comprador

17

Recepcion de la solicitud del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria y revision  del
Presupuesto:

a) Si hay recursos suficientes: Se aprueba y

Autoridad(es)
Competente(s)
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continda al paso 18.
b) No hay recursos suficientes: Se rechaza y salta
al paso 19.

Firma y remisién del Certificado de Disponibilidad

18 Presupuestaria al Comprador.
Recepcion y revision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria:
19 a) Siestd aprobado: Continta al paso 20.
b) Si esta rechazado: Se devuelve mediante
documento formal, al Area Requirente y finaliza
el proceso. Comprador
Remisibn de  Certificado de  Disponibilidad
20 Presupuestaria, documentos Legales necesarios, para
la Confeccion de la Resolucion Fundada, al Area
Juridica.
Confeccion de una propuesta de Resolucién Fundada
21 | que autoriza contratar por Trato Directo, segun Art. 49°
del Reglamento de la Ley de Compras 19.886. )
Area Juridica
Impresién, V°B° y remision de la propuesta de
22 |Resolucion  Fundada a la(s) Autoridad(es)
Competente(s).
Recepcion y revision de la propuesta de Resoluciéon
Fundada:
23 a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continta al paso
24,
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al .
paso 21, para correcciones. Autoridad(es)
Competente(s)
V°B®, firma y remision de la Resolucion Fundada a
04 Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°BC, repetir proceso).
25 | Recepcioén de la Resolucion Fundada.
26 | Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
27 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
28 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
29 | Recepcion de la Resolucion Fundada.
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30

Ingresa al portal (www.mercadopublico.cl).

31

Busqueda y seleccion del Proveedor.

32

Llenado del formulario con la informacion requerida y
Digitalizacion de los documentos autorizados.

33

Generacion de orden de compra (numeracion
automatica).

34

Edicion de la orden de compra con los datos
requeridos.

35

Emisién y envio de la orden de compra al Supervisor,
a través del portal.

Comprador

36

Recepcion de la orden de compra y revision de la
correcta emisibn 'y del cumplimiento de los
antecedentes de respaldo de esta:

a) Si esta correcto: Se autoriza y se contintda al
paso 37.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 34, para
correcciones.

37

Envio de la orden de compra, a través del portal, al
Adjudicatario.

Supervisor

38

Recepcién y evaluacién de la orden de compra.

Adjudicatario

Revision del estado de la orden de compra:

39 a) Siesta aceptada: Salta al paso 41.
b) Si esta rechazada o sin respuesta: Continta al
paso 40.
40 Solicitud de Ila anulacion de la orden de compra y

finaliza el proceso.

41

Impresién de documentos.

42

Confeccion de Pie de Firma.

43

Remision de Pie de Firma y documentos anexados, a
Autoridad(es) Competente(s).

Comprador

44

Recepcion Pie de Firma y documentos anexados.

45

Revision de la coherencia de los datos entre la orden
de compra y el Pie de Firma:

Autoridad(es)
Competente(s)
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a) Si esta correcto: Se autoriza y se continta al
paso 46.

b) Si esta Incorrecto: Se vuelve al paso 42, para
correcciones.

46

Firma y colocacion de timbre del cargo al documento.
(En caso de existir mas de una Autoridad que firme o
entregue el V°B®, repetir proceso).

47

Remisibn a Unidad Responsable del Despacho de
Documentos.

48

Recepcion de Pie de Firma y documentos anexados.

49

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

50

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentos

51

Recepcion de Pie de Firma y documentos
anexados.

52

Preparacion y envié de la documentacion necesaria
para facturacion.

53

Verificacion del cumplimiento de la entrega del
producto o servicio:

a) Siesta fuera plazo: Continta al paso 54.

b) Sicumple dentro del plazo: Salta al paso 55.

54

Revision de las causales de incumplimiento:

a) Si son imputables al Proveedor: Se gestionan
las multas en caso que correspondan vy
coordina nueva fecha de entrega. Continta al
55.

b) Si son imputables a Gendarmeria: Se coordina
una nueva fecha de entrega. Contintia al paso
55.

55

Confirmacién de la entrega del requerimiento:

a) Sino cumple: Vuelve al paso 8.
b) Si cumple: Finaliza el proceso.

Comprador
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5.2.8.1 Flujograma para Trato Directo
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GENDARMERTA DE CHILE Fecha:
irnDECINNCIONAL | pagina e
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
SECCION ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Evaluacion de Proveedores

Es la actividad mediante la cual Esta aplicacion permite que los compradores
califiquen a los proveedores desde el momento en que se emite una orden de compra.

El comprador puede calificar a un proveedor en cualquier momento, siempre y
cuando se haya generado este vinculo de negocio con el proveedor.

Las calificaciones de cada proveedor se visualizan en MercadoPublico.cl cada vez
que aparece el nombre del proveedor en alguna parte del sitio

5.2.9 Procedimiento de Evaluacion de Proveedores

Ne Actividad Responsable

1 | Envio de solicitud al Area Requirente para completar el
formulario tipo de encuesta de proveedores. (Véase Comprador
Anexo 4, pag. 161)

2 | Recepcion de solicitud y formulario tipo.

3 |Calificacion al proveedor segun el grado de

e Area Requirente
cumplimiento.

4 | Remision formulario completo, al Comprador.

5 | Recepcion del formulario.

6 |Ingreso al portal (www.mercadopublico.cl)

7 |Busqueda del Proveedor a evaluar, en el portal.

8 | Acceso al boton “puede calificar”. Comprador

9 |Realizacién de la evaluacion, de acuerdo al formulario.

10 | Confirmacion de la evaluacion.

11 | Impresion de print de pantalla.
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5.2.9.1 Flujograma para Evaluacion de Proveedores
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5.3 Gestion de Contratos

GENDARMERIA DE CHILE Fecha:
i ECIONMCIONAL | pagina: 1. 2
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
SECCION ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO Gestion de contratos

Es la actividad mediante la cual se dispone de todos los antecedentes necesarios,
para monitorear y gestionar un contrato derivado de una adjudicacion de un proceso de
adquisicion.

Dichos antecedentes deben ser debidamente subidos a través del portal, por el

administrador de contrato, para posteriormente ser revisados y publicados por el
Supervisor de contratos.

5.3.1 Procedimiento para la gestidon de contratos

Ne Actividad Responsable

Toma de conocimiento, mediante correo electrénico,
de la adjudicacion de un proceso de compra.

Recopilacién de informacion relevante previo al
2 |contrato y consolidacién de la informacion a través de
una planilla.

Revision de los antecedentes relevantes del proceso
de compra en el portal:
Administrador de

3 a) Siestan: Continda al paso 4. contratos

b) Si no estan: Se contacta al area de compras,
para subir los antecedentes. Continda al paso
4.

4 | Seguimiento de plazos de suscripcién de contrato.

Revision del estado de la orden de compra:

5 a) Siesta aceptada: Continua al paso 6.
b) Si esta rechazada: Finaliza el proceso.
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Ingreso de la informacién al portal, adjuntando
antecedentes solicitados.

Remision de la informacién, al Supervisor de Contrato.

Recepcion y revision de la informacion:

a) Si estd correcto: Continta al paso 9.
b) Si presenta observaciones: Vuelve al paso 6,
para correcciones.

Publicacion de la informacion en el portal.

10

Configuracion de las alertas en el portal.

Supervisor de Contrato

132




5.3.1.1 Flujograma para la gestién de contratos
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5.4 Pago

GENDARMERIA DE CHILE
DIRECCION NACIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha:
Pagina: 1 de 3

SECCION

ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO Pago

Es la actividad mediante la cual se prepara toda la documentacion necesaria para
realizar el pago de las compras, los cuales deben ser con la mayor celeridad posible para
efectuar el pago en el tiempo estipulado en las Bases.

5.4.1 Procedimiento de Pago

NO

Actividad

Responsable

Recepcion de la documentacion necesaria para
facturacion (orden de compra, factura, nota de crédito
0 nota de débito).

Revisién de la correcta emisién y concordancia entre
la orden de compray la factura:

a) Si est4 correcta: Continta al paso 3.

b) Si presenta observaciones: Se devuelve al
proveedor correspondiente para correcciones.
Vuelve al paso 1.

c) Si no corresponde la tramitacion: Se devuelve
la factura al proveedor correspondiente,
finalizando el proceso.

Verificacion de la existencia de la certificacion de la
factura:

a) Si est4 certificada: Continta al paso 4. )

b) Si no esta certificada: Se remite al Area
Requirente, para su tramitacion. Vuelve al paso
1.

Registro de los datos del documento, en el mecanismo
de control establecido (libro, planilla, sistemas, etc.).

Funcionario(a)
responsable de
Facturacion
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Anexa fisicamente la orden de compra y documento.

Formalizacién de la solicitud para proceder al pago.

Remision de la documentacidbn necesaria para
proceder al pago, a Autoridad(es) Competente(s).

Recepcion de la documentacion necesaria para
proceder al pago.

Revision de la correcta emision de la documentacion
necesaria para proceder al pago:

a) Si esta correcto: Continda al paso 10.
b) Si rechaza: Vuelve al paso 3, para
correcciones.

10

Validacién de la documentacion. (En caso de existir
mas de una Autoridad que firme o entregue el V°B°,
repetir proceso).

11

Remisiobn de documentaciéon necesaria a Unidad
Responsable de realizar los compromisos vy
ejecuciones contables.

Autoridad(es)
Competente(s)

12

Recepcion de documentacion necesaria para tramitar
el pago.

13

Revision de la correcta emision y pertinencia de la
documentacion para proceder al pago:

a) Sies pertinente: Continta al paso 14.

b) Si rechaza: Se devuelve al area
correspondiente, para correcciones, vuelve al
paso 9.

14

Devengo del compromiso presupuestario en SIGFE(*).

15

Emision del Voucher Contable.

16

Recopilacién y confeccion de la documentacion
necesaria para pago.

17

Envio de la documentacion necesaria para pago a
Autoridad(es) Competente(s).

Unidad Responsable de
realizar los
compromisosy
ejecuciones contables

18

Recepcion de la documentacion necesaria para pago.

19

Revision de la correcta emision y pertinencia de la
documentacién para proceder al pago:

Autoridad(es)
Competente(s)
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a) Sies pertinente: Continta al paso 20.
b) Si rechaza: Vuelve al paso 13, para
correcciones.

20

Validacion de la documentacion. (En caso de existir
mas de una Autoridad que firme o entregue el V°B°,
repetir proceso).

21

Envio de la documentacién necesaria para proceder al
pago a Unidad Responsable de Pago.

22

Recepcion de la documentacion necesaria para
proceder al pago.

23

Revision de la correcta emisiéon de la documentacion:

a) Si esta correcta: Continta al paso 24.

b) Si estd incorrecto: Se devuelve al area
correspondiente para correcciones. Vuelve al
paso 13.

24

Emisién del Voucher para el pago de la factura.

25

Revisién de la documentacién, para definir modalidad
de pago:

a) Si esta la cuarta copia cedible de la factura: Se
realiza una transferencia al proveedor y finaliza
el proceso.

b) Si no estéa la cuarta copia cedible de la factura:
Se emite cheque. Continda al paso 26.

26

Firma de cheque por Autoridad(es) Competente(s).

27

Contacto con proveedor para coordinar la entrega del
cheque.

Unidad Responsable de

Pago

28

Retiro del cheque previa presentacion de copia
cedible, Rut de la Empresa y Cédula de Identidad de
la persona que retira.

Proveedor

(*) Previo al devengo del compromiso, el Area de Compras debe remitir la Orden
de Compra a la Unidad Responsable de realizar los compromisos y ejecuciones
contables, para que ésta ingrese el compromiso en la cuenta presupuestaria que
corresponda.
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5.4.1.1 Flujograma de Pago
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Registro de Documentos de Garantia

Es la actividad mediante la cual se realiza un registro de los Documentos de
Garantias, que son destinados a caucionar la Seriedad de la oferta y el Fiel y oportuno
cumplimiento del Contrato, segun lo estipulado en el Art. 11° de la Ley de Compras
Plblicas. Ambos Documentos de Garantia tienen montos y plazos de entregas
previamente establecidos en las Bases, las cuales son publicadas a los participantes del
proceso de compra en el portal.

Consiste en registrar todos los Documentos de Garantias ingresados al Area de
Compras, posteriormente, mediante un documento formal remitirla a Tesoreria, quien es
la encargada de custodiar dichos Documentos.

5.5.1 Procedimiento para el Registro de Documentos de Garantia

NO

Actividad

Responsable

Recepcion del o los Documento(s) de Garantia.

Verificacion de los contenidos minimos de los
Documentos de Garantia:

Documento(s) de Garantia con el proceso de compra.

2 a) Si estan correctamente emitidos: Acepta y . _
contintia al paso 3. Funcionario(a)
b) Si no estan correctamente emitidos: Rechaza y responsable de
finaliza el proceso. Documentos de
Garantia
3 Escaneo del o los Documento(s) de Garantia vy
consolidacién segun el proceso al cual correspondan.
4 Derivacién del o los Documento(s) de Garantia al
Comprador, encargado del proceso.
Verificacion de la concordancia de los datos del o los
5 Comprador
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Envio de la copia del o los Documento(s) de Garantia
agrupados por proceso, en los plazos establecidos en
las Bases, mediante correo electronico al Area
Juridica.

Recepcion de la copia del o los Documento(s) de
Garantia, agrupados por proceso.

Revisibn de la correcta emision del o los
Documento(s) de Garantia:

a) Sicumple: Autoriza y continda al paso 9.
b) Si no cumple: Rechaza y salta al paso 10, con
las observaciones pertinentes.

V°BC del 0 los Documento(s) de Garantia.

10

Envio del o los Documento(s) de Garantia, a través de
correo electronico, al Comprador.

Area Juridica

11

Recepcion del o los Documento(s) de Garantia, a
través de correo electrénico.

12

Revisién del o los Documento(s) de Garantia:

a) Si esta aprobado: Informa a Funcionario(a)
Responsable de Documentos de Garantia vy
continta al paso 13.

b) Si esta rechazado: Se solicita al o los
Proveedor(es) el cambio de documentos, de
acuerdo a lo establecido en la Bases. Vuelve
al paso 1.

Comprador

13

Registro de los datos contenidos en el Documento de
Garantia, en el mecanismo de control establecido.
(Libro, planilla, sistemas, etc.).

14

Confeccion del documento de caucion.

15

Confeccion y remision de un documento formal, para
enviar el o los documento(s) original(es) a Unidad
responsable de custodia. Se adjunta la Caucion y los
antecedentes necesarios.

Funcionario(a)

Responsable de

Documentos de
Garantia

16

Recepcion del documento formal, la caucién vy
antecedentes anexados.

Autoridad(es)
Competente(s)
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17

Revision:
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continGia al paso
18.

b) Si esta en desacuerdo: Rechaza y vuelve al
paso 15, para correcciones.

18

Firma y envié del documento formal, la caucion y
antecedentes anexados. (En caso de existir mas de
una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir
proceso).

19

Recepcién de la Documentacion.

20

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

21

Colocacién de timbre foliador, fechador y del cargo.

22

Despacho de documento(s) segun su distribucién.

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentos

23

Recepcion, registro y custodia de los Documentos de
Garantia, hasta la solicitud del endoso y devolucioén.

Unidad Responsable de
la custodia de
Documentos de
Garantia

23a

Recepcion y registro de fecha y numero del
Documento Formal, en la caucion.

Funcionario(a)

Responsable de

Documentos de
Garantia
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5.5.1.1 Flujograma para el Registro de Documentos de Garantias
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Cobro de Documentos de Garantia

Es la actividad mediante la cual se procede al cobro de los Documentos de
Garantias, cuando el Oferente o Proveedor incumple las obligaciones, las cuales han sido
estipuladas en las Bases.

Se debe tener en consideracion que previo al cobro del documento de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, si esta establecido en las Bases, se gestionan las
notificaciones y multas pertinentes.

5.5.2 Procedimiento para el Cobro de Documentos de Garantia

Ne Actividad Responsable
1 |Envio de los antecedentes necesarios, para la
confeccion de la Resolucién Exenta para el cobro del Comprador
Documento de Garantia, al Area Juridica.
2 | Recepcioén y evaluacion de los antecedentes:
a) Si procede el cobro: Continta al paso 3.
b) Si no procede el cobro: Informa al Comprador y
finaliza el proceso.
3 | Confeccién de la propuesta de Resolucion Exenta Area Juridica
para el cobro del Documento de Garantia.
4 |Impresion, V°B° y remisibn de la propuesta de
Resolucion Exenta para el cobro del Documento de
Garantia.
5 |Recepcion de la propuesta de Resolucion Exenta
para el cobro del Documento de Garantia.
L Autoridad(es)
6 |Revision: Competente(s)
a) Si esta de acuerdo: Autoriza y continda al paso
7.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 3, para correcciones.
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Firma y remision de la Resolucion Exenta para el
cobro del Documento de Garantia. (En caso de existir
mas de una Autoridad que firme o entregue el V°B®°,
repetir proceso).

Recepcion de la Resolucién Exenta para el cobro del
Documento de Garantia.

Ingreso al Sistema de Correspondencia.

10

Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo.

11

Despacho de documento(s) segun su distribucion.

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentos
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5.5.2.1 Flujograma para el Cobro de Documentos de Garantia
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Devolucion de Documentos de Garantia

Es la actividad mediante la cual se devuelven a los Oferentes los Documentos de
Garantia por Fiel y oportuno cumplimiento del contrato, de acuerdo a lo establecido en las
Bases y en el Art. 70° del Reglamento Ley 19.886.

En ambos casos se confecciona un documento formal, solicitando el endoso y
devolucién de los Documentos de Garantia. El o los Oferente(es) deben acercarse
directamente a Unidad Responsable de custodia de Documentos de Garantia con su
carnet de identidad y el Rut de la empresa para retirar los documentos correspondientes.

5.5.3 Procedimiento para la Devolucion de Documentos de Garantia

NO

Actividad

Responsable

Confeccion de documento formal que solicita a la
Unidad Responsable de custodia de Documentos de
Garantia, el endoso y devolucibn del o los
Documentos de Garantia. Se adjunta la caucién y
antecedentes necesarios correspondiente a los
contratos que se encuentren totalmente tramitados.

Envio de documento formal, caucion y antecedentes a
Autoridad(es) Competente(s).

Funcionario(a)

Responsable de

Documentos de
Garantia

Recepcion del documento formal, caucion vy
antecedentes.

Evaluacion:

a) Si esta de acuerdo: Autoriza y contindia al paso
5.

b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 1, para correcciones.

Firma y remision del documento formal, caucion y
antecedentes necesarios a Unidad Responsable del
Despacho de Documentos. (En caso de existir mas de
una Autoridad que firme o entregue el V°B°, repetir

Autoridad(es)
Competente(s)
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proceso).

6 | Recepcion de la documentacion.
7 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
8 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
9 | Despacho de documento(s) segun su distribucion.
10 Recepcién de la copia del documento formal, a través
del Sistema de correspondencia. . _
Funcionario(a)
11 |Registro de fecha y nimero del documento formal en responsable de
la caucion. Documentos de
Garantia
Notificacién, a través de correo electronico, a los
12 | Proveedores para que retiren, personalmente los
Documentos de Garantia.
Unidad Responsable de
. . o custodia de
13 Recepcion y dlsposm,lon para la entrega de los Documentos de
Documentos de Garantia. Garantia
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5.5.3.1 Flujograma para la Devolucién de Documentos de Garantia
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Alta de un Bien

Es la Actividad mediante la cual se registra el alta de un nuevo bien, en el Sistema
Computacional de Inventario de Gendarmeria de Chile. El objetivo de este procedimiento
es tener un registro y control de los bienes que ingresan a la Institucion.

5.6.1 Procedimiento parala Alta de un Bien

N° Actividad Responsable
1 | Envio de la solicitud de alta de un bien, con copia de la P .
Area Requirente
factura.
2 |Recepcion y revision de la correcta emision de la
solicitud de alta de un bien y copia de factura:
a) Si esta correcto: Continta al paso 3. )
b) Si presenta observaciones: Se informa al Area
Requirente y finaliza el proceso.
. | . Funcionario(a)
3 |Numeracion, a través de un correlativo interno del Responsable de
bien y registro en el libro de Inventario. Inventario
4 | Confeccion de propuesta de Resolucion de alta de un
bien.
5 | Envio de propuesta de Resolucion de alta de un bien,
a Autoridad(es) Competente(s).
6 |Recepcion de propuesta de Resolucion de alta de un Autoridad(es)
bien. Competente(s)
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7 | Revision de la propuesta de Resolucion de alta de un
bien:
a) Siesta de acuerdo: Continta al paso 8.
b) Si tiene observaciones: Vuelve al paso 4, para
correcciones.
8 |Firma de la Resoluciéon de alta de un bien. (En caso
de existir mas de una Autoridad que firme, o entregue
el V°BO, repetir proceso).
9 |Remisiobn de la Resolucion de alta de un bien, a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
10 | Recepcion de la Resolucion de alta de un bien.
11 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
12 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
13 | Despacho de documento(s), segun su distribucion.
14 | Recepcion de la copia de la Resolucién de alta de un
bien.
Registro del nimero de Resolucion de alta de un bien RFeuanc;ﬁQZQ%(?e
15 |y fecha de esta al Sistema computacional de Ip tari
inventario, para indicar el alta del bien. nhventario
16 | Archivo de copia de Resolucién de alta de un bien.
14a Recepcion de la copia de la Resolucion de alta de un Area Requirente

bien.
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5.6.1.1 Flujograma para la Alta de un Bien
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Traslado de un Bien

Es la actividad mediante la cual se procede a efectuar la documentacion necesaria
para el traslado de un bien, dentro de la misma Institucion.

5.6.2 Procedimiento para el Traslado de un Bien

NO

Actividad

Responsable

Envio de la solicitud de traslado de un bien y Acta de
entrega del bien a Funcionario(a) Responsable de
Inventario.

Area Requirente

Recepcion y revision de la correcta emision de la
solicitud de traslado de un bien y Acta de entrega del
bien:

a) Si esta correcto: Continta al paso 3. )
b) Si presenta observaciones: Se informa al Area
Requirente y finaliza el proceso.

Confeccion de propuesta de Resolucion de traslado de
un bien.

Envio de propuesta de Resolucién de traslado de un
bien a Autoridad(es) Competente(s).

Funcionario(a)
Responsable de
Inventario

Recepcion de propuesta de Resolucion de traslado de
un bien.

Revision de la propuesta de Resolucion de traslado de
un bien:

a) Siesta de acuerdo: Continda al paso 7.
b) Si tiene observaciones: Vuelve al paso 3, para
correcciones.

Autoridad(es)
Competente(s)
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Firma de la Resolucién de traslado de un bien. (En

7 |caso de existir mas de una Autoridad que firme, o
entregue el V°B°, repetir proceso).
8 Remision de la Resolucion de traslado de un bien, a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
9 | Recepcién de la Resolucion de traslado de un bien.
10 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
11 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
12 | Despacho de documento(s), segun su distribucion.
13 Recepcién de la copia de la Resolucion de traslado de
un bien.
Registro del nimero de Resolucién de traslado de un Funcionario(a)
14 |bien y fecha de esta al Sistema computacional de Responsable de
inventario, para indicar el traslado del bien. Inventario
15 Archivo de copia de Resolucién de traslado de un
bien.
13a Recepcion de la copia de la Resolucion de traslado de Area Requirente

un bien.
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5.6.2.1 Flujograma para el Traslado de un bien

Traslado de un hien

Area Requirente

Funcionario(a) responsable de
Inwentario

Autoridad({es)
Competente(s)

Unidad Responsable del
Despacho de
Documentas

! h
[ Envvia de solicitud
detraslado v Acta
|,||:Ie entrega del bien

N

-

—"L| Revisidn

e o
~ .

- .
o7 iEsta O

\_ corecto?
Ma
Iﬂﬁforma al Area
L Requirente

Confeccidn de
la propuesta de
Resolucidn

Fi

Si

—}[ Revisidn

T
. “EEsta e

acuerdo?

(Trngreso al Sisterma
de correspondencia
y Colocacion de
timbres

Cespacho

Y

s "y =
Recepcidn de la Recepcidn de la
copiadela copia de la
Resalucidn Resolucidn

. &

|' Registro

JArchivo de la copia de
'\, la Resolucian

seglin su
digtribucian

153




GENDARMERIA DE CHILE
DIRECCION NACIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha:
Pagina: 1 de 2

SECCION

ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO

Baja de un Bien

Es la actividad mediante la cual se da de baja un bien, que por diversos motivos o
circunstancias ha dejado de prestar utilidad a la Institucion.

Consiste en la creacion de una solicitud, que contenga los antecedentes
necesarios, que pueden ser un informe técnico o Acta de constancia, que dara origen a
una Resolucién, que permitira rebajar el bien del respectivo Sistema Computacional de
Inventario.

5.6.3 Procedimiento parala Baja de un Bien

NO

Actividad

Responsable

Envio de la solicitud de baja de un bien y Acta de

1 |constancia o informe técnico segun corresponda a Area Requirente
Funcionario(a) Responsable de Inventario.
Recepcion y revision de la correcta emision de la
solicitud de baja de un bien y Acta de constancia o
) informe técnico:
a) Si esta correcto: Continda al paso 3. )
b) Si presenta observaciones: Se informa al Area Funcionario(a)
Requirente y finaliza el proceso. Responsable de
. - _ Inventario
3 Confeccion de propuesta de Resolucion de baja de un
bien.
4 Envio de propuesta de Resolucién de baja de un bien
a Autoridad(es) Competente(s).
5 Recepcion de propuesta de Resolucion de baja de un Autoridad(es)

bien.

Competente(s)
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Revision de la propuesta de Resolucion de baja de un
bien:

6 a) Siesta de acuerdo: Continta al paso 8.
b) Si tiene observaciones: Vuelve al paso 3, para
correcciones.
Firma de la Resolucién de baja de un bien. (En caso
7 |de existir mas de una Autoridad que firme, o entregue
el V°BO, repetir proceso).
8 Remisibn de la Resolucién de baja de un bien a
Unidad Responsable del Despacho de Documentos.
9 |Recepcidn de la Resolucion de baja de un bien.
10 |Ingreso al Sistema de Correspondencia. Unidad Responsable del
Despacho de
11 | Colocacion de timbre foliador, fechador y del cargo. Documentos
12 | Despacho de documento(s), segun su distribucion.
13 Recepcion de la copia de la Resolucion de baja de un
bien.
Registro del nimero de Resolucién de baja de un bien Funci .
14 |y fecha de esta al Sistema computacional de R unmonatr)llo(z)
Inventario, para indicar la baja del bien. esponsanie de
Inventario del Area
15 | Confeccion del Acta para la destruccion del bien. solicitante
16 Remision del Acta para la destruccion del bien a
Autoridad(s) Competente(s).
Revision de la correcta Acta de destruccién del bien:
a) Si esta correcta: Aprueba y continta al paso
17 18.
b) Si tiene observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 15, para correcciones. Autoridad(es)
_ ~ , Competente(s) del Area
Firma del Acta de destruccion del bien. (En caso de solicitante
18 | existir mas de una Autoridad que firme o entregue el
VOBO, repetir proceso).
19 Remisién del Acta de destruccion del bien, seguin su

distribucion.
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20

Recepcion y Archivo del Acta de destruccion del bien y
de la copia de la Resoluciéon de baja de un bien.

Funcionario(a)
Responsable de
Inventario del Area
solicitante

20a

Recepcion del Acta de destruccion del bien y de la
copia de la Resolucion de baja de un bien.

21

Adjunto y archivo de Acta de destruccién, y Resolucion
de baja del bien.

Funcionario(a)
Responsable de
Inventario
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5.6.3.1 Flujograma para la Baja de un Bien
Baja de un hien
. . ' Unidad Responsable del Funcigparigie) Autoridad(es)
i . Funcionariofa) responsable de Autoridad(es) responsable de
Area Requirente ' Despacho de . . Competente(s) del
Inventario Competente(s) Irwentario del Area ; i
Documentos & Area solicitante
solicitante
e ., o
—“‘l[ Revisidn

/Envio de solicitud
| de baja vy Acta de

| canstancia o
' informe técnico Py
\ - o
- . ™
~ Mo 7 sEsta ™
. correcto?

~.

Anfarma al Area® Si
\ Requirente )

Corfeccion de
la propuesta de
Resolucian

'

—;-—| Revision

noreso al Sisiermna
de correspondencia
v Colocacion de

( Registra |
LJ

timbres
Despacho Y -
segln su [Confeccidn de Acta a| Revisidn
distribucidn . -
P
_(f i Esta
Mo carrecto?
.
.

4 5i

{( Firma
i B L g
|( Recepcidn y
archivo de docs.

{ Recepcidn
L
“Archivo de |a copia de la
Resolucion y del Acta
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Anexos

Anexo 1: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

o

Nﬂ-

Santiago, (fecha)

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

De conformidad al presupuesto aprobado para esta Institucidén por Ley
M®20.557 de Presupuesto del Sector Publico 20 | cerifico que, a la fecha
del presente documento, la Institucién cuenta con el presupuesto para el
financiamiento de los bienes y/o servicios indicados en (Convenio Marco,

las Bases de Licitacion o Trato Directo) N® correspondiente a la
contratacion

Fondo con cargo al ltem . por un valor de

(impuesto incluida).

PROG.

Cod. Req.

(Mombre, cargo y timbre de quienfirma) (Mombre, cargo ytimbre de quienfirma)
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Anexo 2: Certificado

CERTIFICADO N°®

Fecha:
Hora:

N° de FOSOAD

Descripcion del Producto o Servicio

La Unidad de Compras, certifica que una vez revisados los preductos o servicios requerides en el Catalogo
del Convenio Marco, se pudo constatar lo siguiente:

Mo se encuentra en el Catalogo del Convenio Marco

Se encuentra en el Catalogo del Convenio Marco pero con las siguientes observaciones:

(Nombre) (Nombre)
Comprador(a) Encargado(a) de Compras
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Anexo 3 : Formato Tipo de la Programacion de Compras

FORMULARID FO-5CR-001
PLANILLA DEL PLAN DE COMPRAS T
[FO - SCF -001) ELABORAL.
WIGENCIA
E=ta Comprendida en
Descripsin del requerimienta Modalidad de eI_F'Ian. dg Accidn Program.acir:\’n de laz Cornpras. yen [=} posi!ﬁle £an suz respectiuas}cantidades [Fecha mizima en |a que se
Monto anual Adquisicidn [CM 7 zifn, indicar My publicara el lamado a participar o & ejecutara la compra, Segin corresponda [sombrear celdaz)
Aires Fequerimiental Mambre del ITEM de ) Licitacidn ¢ Trata o | nombre de la meta
Fequerimiento Adquisicicn "
. . (#] Con_tratacmn IMETA, el \ e mb b
Cantidad| Tipe F'rc::;:te?;erulclo D Directa) SO enero ec‘rer m;rz abril | maya] junio | julio agoos sep I:m ' oceu ™| noviembre | diciembre
I Jhombrg
TOTAL DE [}

IMPORTANTE: La programacidn corresponde a la fecha mazima en la cual el area requirente ha previsto que se debe publicar el llamado a participar o ejecutar la compra

OBSERVACION:

Presupuesta subtitulo

Presupuesta subtitula

Total Presupuesto

Financiamiento Frocesos afio

Solicitud de traspazo

Flan de compras

Total Presupuesto
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Anexo 4: Carta de evaluacion a Proveedor

CARTA DE EVALUACION A PROVEEDOR

FProveedor:
Bienes o Servicios Adguiridos
Factura Qrdende Compra

Estimado funcionario:

Este Formmularo debera ser Completado por M., y devuelo adjunto a facturs
comaspondiante Srea de Facturacion de Seccion Compras Departamants de Logistica.
Se solicits serobjetivo y marcar una de las opciones de todas las preguntas, considerando
que el 1 es el mas bajo y el § es el mayor.

Debera indicaral final d2 este formulario todos los datos requeridos, esta informacion es da
uso de los operadores de compras, quienas deban efactuar la calficacion en 2] Portal de
Cornpras Plblicas.

Este formulano persigue medir el grado de satisfaccion sleanzado respecto de los
conceptos vertidos y que son los parametros establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacion Plblica para la calificacion de los distintos proveadores.

Se solicita su opinion, alserun actorrelevants 2n la provision da bienas yio sanvicios que
resliza la Institucion.

Cuestionario de Calificacion

1- . Como califica la oportunidad en la entrega de los productos yio senvicios? :Se cumplieron los
plazos porpare del proveador?

P

1

F2F3F4f‘5

2 - ;Como calfics la calidad de los productos yio servicios entregados por parte de la empresa

proveedora?

-
1

L= 2 L= 5 L= 4 L= 5

3 - ;Como califics 2] desempanio delparsonalde ls empresa provesdors?

"

1

F2F3F4F5

4 - ;Como evalla en general 2l desempeafio dz2 la emprass proveadora?

-
1

F2F3F4f‘5

5 - En su opinion, ;Que tan recomendable 25 este proveador?

o
1

F2F3F4f‘5

Mombre Funcionario

Cargo

AreaFuncional

Fecha

Firma
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