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1. CONDICIONES GENERALES

De acuerdo a lo que establece la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, cada institucion
debe elaborar y evaluar periédicamente un Plan Anual de Compras.

El Plan de Compras debe incluir TODOS los productos y/o servicios que la Institucion comprara o
contratara durante el afio, cuando lo comprard o contratara (mes), qué cantidad y qué monto
estimado disponible se estima gastar, el mecanismo de compra y el rubro en que se publicarg,
cuando se haga en el sistema de compras www.chilecompra.cl.

Es importante que la definicion de los productos, servicios, grupo de items o proyectos deben
sean claros, explicitos, pertinentes y detallados.

Esta informacion es fundamental para transparentar ya sea al mercado proveedor, que se puede
preparar anticipadamente para participacion en procesos de compra y contratacion; para la
ciudadania, que requiere informacion respecto de la gestion publica y para la Direccion de
Compras, para priorizar la gestion de convenios marco en productos o servicios que son de alto
consumo Yy frecuencia.

EJEMPLO 1

Nombre del Producto, Servicio o Grupo de items o proyecto: Automovil Sedan
Tipo Producto / servicio/ grupo de items o proyecto: producto

Unidad: unidad

Monto (M$): 10.000

Tipo de Proceso: Convenio Marco

Meses de la compra y respectivas cantidades:

Mes: Julio
Cantidad: 1
Monto Mensual M$: 10.000

EJEMPLO 2

¢ Nombre del Producto, Servicio Grupo de items o proyecto: Materiales de oficina
Tipo Producto / servicio/ grupo de items o proyecto: Grupo de items o proyecto
Monto (M$): 9.000
Tipo de Proceso: Convenio Marco
Meses de la compra y respectivos montos:
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Mes: enero

Monto M$:1.000

Mes: abril
Monto M$:3.000

Mes: julio
Monto M$:3.000

Mes: octubre
Monto M$:2.000

**** Cuando es por grupos de itemes o proyectos, al momento de registrar el clasificador
de rubros, deberd identificar todos los que se relacionen con el grupo de items o
proyectos. Esta es la forma de especificar qué es lo que se requiere comprar.

EJEMPLO 3
¢ Nombre del Producto o Servicio: Taller de Liderazgo
Tipo Producto / servicio/ grupo de items o proyecto: servicio
Unidad: unidad
Monto Anual de la adquisicion (M$): 800
Tipo de Proceso: Licitacion Publica
Meses de la compra y respectivas cantidades:

Mes: Julio
Cantidad: 1
Monto M$: 800

Nota: Estos ejemplos son referenciales, ya que en la pagina web se muestran en otro disefo.
Se han desarrollado en este esquema sélo para resaltar el nivel de informacion basica que debe
expresarse en cada proceso de compra con los productos o servicios asociados.
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2. PROCEDIMIENTO

Para el ingreso del plan anual de compras agreg6 una funcionalidad en el ambiente privado de
ChileCompra.

e Planes por Servicio:
Cada institucion tendra que ingresar un plan de compras, lo que operacionalmente se puede
realizar en forma separada por las distintas unidades de compra vigentes.

e Usuarios y Perfiles:
El plan de compras puede ser ingresado por cada usuario de las distintas unidades de compra
vigentes en el sistema ChileCompra.

Es decir, para ser perfil usuario del plan de compras necesariamente debe ser comprador o
supervisor de la unidad. Al revés, si es usuario comprador o usuario supervisor del sistema, es
usuario de la funcionalidad de plan de compras. Tiene acceso desde su escritorio, en
ambiente privado.

El Aprobador Institucional, es quien revisa y luego envia oficialmente el Plan de Compras
institucional a la Direccion de Compras.

Esta funcion recae exclusivamente en el Administrador del sistema Chilecompra, quien para
realizar la aprobacion debe tener el perfil de supervisor para cada unidad de compra que
haya ingresado informacion.

Ademas, el administrador cuenta con una clave especial adicional, la cual le ha sido enviada
a través de ChileCompra para realizar este procedimiento.

Sin perjuicio de lo anterior, si el Jefe de Servicio desea realizar esta tarea, podra hacerlo
ingresando con su hombre de usuario y clave de Jefe de Servicio.

e Datos de ingreso:

Para ingresar y aprobar (enviar) la informacién del Plan de Compras, tanto el (los) Usuario(s)
como el Aprobador deben hacerlo con los Datos de Ingreso al sistema chilecompra, que son
los mismos con los que realiza las transacciones, que son:

e Usuario
¢ Organizacion
e Clave

Adicionalmente, el Administrador tiene una clave para aprobacién especial, que se solicita
dentro de la funcionalidad de plan de compras y que le fue enviada a su correo.
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e Flujo de Ingreso del Plan de Compras

Todos los Usuarios deben ingresar los datos del plan de compras respectivo a su unidad.

Cada vez que un producto, servicio, grupo de items o proyecto haya sido ingresado de
manera optima debe ser enviado a revisién por parte del Aprobador institucional, para que
éste los revise y los vaya Aprobando y enviando a la Direccion de Compras, a través de la
funcionalidad.

El procedimiento antes mencionado puede realizarse cada vez que se ingrese un producto o
servicio, o enviar todos los productos o servicios en una misma ocasion. Lo anterior rige
tanto para el usuario que envie a aprobar o el aprobador envie a la Direccion de Compras.

En caso que el Aprobador rechace alguno de los productos o servicios enviados para su
aprobacion, el Usuario respectivo a la unidad debera corregir y luego proceder al envio al
Aprobador nuevamente. Cuando ello ocurra el Aprobador dara su revisién final y debera
proceder a la aprobacion del producto o servicio.

Una vez que el Aprobador envie el plan de la unidad a la DCCP, éste debera generar un
Certificado de Recepcion para la unidad especifica de la institucion en revision.

El certificado es el comprobante del envio por parte de la institucion y que la DCCP ha
recibido el Plan de Compras de la unidad enviada.

Cabe aclara que es un certificado por unidad, no uno por institucién.

3. ANTECEDENTES A CONSIDERAR EN LA DEFINICION DEL PLAN DE COMPRAS
3.1.El Plan De Compras DEBE incluir:

1. Todos los procesos de compra y contratacion que realizard el Organismo Publico durante
el afio. Ello incluye aquellos que son gestionados con PRESUPUESTO PROPIO y los que
sean con PRESUPUESTOS QUE LE TRANSFIEREN OTRAS INSTITUCIONES, PUBLICAS O
PRIVADAS vy, que se dan por transferencias en la ley de presupuestos, convenios u otros
acuerdos.

2. Segun lo anterior, cuando una institucion traspase sus fondos a otras instituciones, no los
debe considerar en su planificacion, sino que debe instruir a quien le traspasa la
responsabilidad de ejecutar el proceso de compra que debe agregarlo en su plan de
compras.

3. Lo que compran o contratan las areas de compra/ abastecimiento y ademas lo que
compran o contratan otras areas de la institucion, como por ejemplo: estudios, inversién,
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programas, obras, proyectos de infraestructura, etc.. Es decir, debe incluir TODAS las
compras y contrataciones que se han de realizar, INDEPENDIENTE del area que realice los
procesos.

4. Lo que compran o contratan TODAS las unidades descentralizadas, tales como Nivel
central, Direcciones Regionales, zonas, areas, etc.

5. Todos los procesos de compra o contratacion, independiente del mecanismo a utilizar:
via licitacién publica, privada, trato directo o del catalogo electrénico (convenio marco).

6. Todos los procesos de compra y contratacion que se realicen, independientemente que
no se gestionen a través del sistema de informacion www.chilecompra.cl.

Lo anterior implica que deben incluirse en el plan de compra TODOS los procesos
relacionados con ejecucion de Obras, las que se paguen con gastos de representacion y
gue son posibles de planificar, los que se paguen con aportes de créditos internacionales
y en general, todo lo excluido del sistema, segun se sefiala en la Ley de compras y su
Reglamento, mas las condiciones de uso del sistema. En este sentido, se debe tener
presente que la ley no hace esta exclusién para lo que se refiere a Planificacion de
Compras, solo para los procedimientos por lo que se realice.

3.2.El Plan De Compras NO Debe Incluir:

En general, en el Plan de Compras SOLO se deben incluir los procesos de compra que se
realizardn o contrataran durante el aflo y NO los PAGOS de contratos que se encuentran
vigentes, tales como:

Contratos de arrastre, es decir, NO se deben reflejar los pagos de productos o servicios que
han sido contratados en afios anteriores. Sin embargo, si un contrato de arrastre se vence
durante el afio y la institucion requiere el producto o servicio, nuevamente deberia
planificarlo, por lo cual debe contemplarse dentro de la plan anual en la fecha que vaya a
adquirirlo.

Los convenios de suministro vigente, que fueron contratados en afios anteriores y que este
afo son prestacion y pago.

Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea posible
publicitar.

Todo lo que se refiera a pagos, de servicios basicos contratados en afios anteriores, tales

como luz, agua, telefonia fija o celular y gas, que durante el afio, s6lo corresponda cancelar
la facturacion.
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GUIA DE AYUDA

Guia Practica de Ayuda
Plan Anual de Compras

A continuacién, se detallan y explican las acciones a seguir por cada unidad descentralizada
para el ingreso de datos a la pagina web.

I.- Ingreso.

Para ver

la aplicacion debe ingresar con sus respectivas claves de acceso al sistema de

informacién www.chilecompra.cl, como lo muestra la figura 1.

< chile
compra

Portal Compradores

| Centro de Informacion | Buscar Adquisiciones | Formacion  Reclamos | Moticias | Consultas y Ayuda | Quiénes Socmos

Ir a: Introduccion Portal Proveedores Portal Ciudadano

- Mas Transparencia y Eficiencia

* Plataforma Probidad Activa

La Direccion de Compras ¥ Contratacidon Pablica
pone a disposicion la Plataforma de Probidad Activa
en Compras Publicas para canalizar cualquier
informacion crtica relacionada con los procesos de
compra gue realizan los organismos publicos v que
pudiera afectar o poner en riesgo la probidad de
dichos procesos. mas ==

— Ingrese Aqui sus Reclamos: ——

Reclamos »
imegularidad
en Adguisicion

Otros »
- ww Reclamos
- —

Buscar Adquisiciones

Conozca las compras del Estado:

Busque Adquisiciones por:
» Rubro

» Comprador
» Proveedor

5 requiere busquedas més
especificas utilice la Blsqueda
Avanzada

Buscar por namero de Adquisicion

Ej: 1425-6598-C005

uario lo olvide
pes ey |
Organizacion: la obide
Y |
Clave: la obvide
seneee |

&/chile

proveedores

Registro Elentrdnica Oficial de Provesdores del Estado

Figura 1

Posteriormente en la barra de herramientas de su escritorio estara disponible la opcion plan de
compras, tal como lo muestra la figura 2.
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M Ylesa

Datos Ofhates Chi

compra

Escritorio de " XXXXXXX

Buscar Adquisicion

Nro. de Adquisicion

Ej.: 1000-88-C005

Destacados
al 02-01-2007 18:34 Refrescar Datos

= - Usuario: i . Imce  Hegamos Lonsuitas y Ayuda Cerrar Seswon
- 2 .
L. Chlle Organizacion: Division de Chi...

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catilogo Electrdnico  Plan de Compras  Administracidn Reportes

de Ayuda 600 7000 600

telCompra: Martes 2 de Enero, 18:35:23

Informacion de Apoyo

> Cambic en la Plataforma
== ;Cudndo v Como Autorizar una
Orden de Compra?

== Mejoras en Ordenes de Compras
de contratos de suministros

== Especificar Criterios de

Evaluacidn en Tratos Directos

Figura 2

Debe pinchar la opcion plan de compras y hacer clic en INGRESAR A PLAN DE COMPRAS, como lo

muestra la figura 3.

Inicio Reciamos

o . AR, 2
= chl ie I.tsuan_o. JE-I'EC—I'I riguez. )
> Organizacion: Divisien de Cli...

compra

Ingresar a Plan

@ Mesa de Ayuda 600 7000 600
fi ileCompra: Mi€ércoles 17 de Enero, 11:4%:13
Mi Escritorio Adqui nes Orden de Compra Catalogo Electronico Adm de Feclamos Administracion

Consultas v Ayuda Cerrar Sesion

Escritorio de "_

=

Buscar Adquisicior.

Informacion de Apoyo

Cambio en la Plataforma

=> Muewva Funcionalidad para Evaluar

NG, da Adguisiehan |

a los Proveedores

Ej.: 1000-88-CO03 [

Destacados
al 17-01-2007 11:02 Refrescar Datos

Reclamos
Ingrese su reclamo 3

= Consultas v Ayuda
Adquisiciones en Creacion »» Preguntas Frecuentes
AdauisicIones GUARGaEES oo s s a

Figura 3

Una vez que haya ingresado a la opcién “Ingresar plan de compras” el sistema avanzara.

/Chile
compr
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La pagina muestra la identificacion del Organismo Publico, la Unidad de compra y usuario que
esta operando.

Luego, le da opciones para que defina el formato de trabajo: Ingresar Plan en Linea o Ingresar
Plan fuera de Linea.

Ingresar Plan en linea es: ir directamente a la funcionalidad y trabajar en ésta directamente.

Ingresar Plan fuera de linea es: Descargar una planilla Excel para agregar los datos a ésta y
luego volver a cargarla a la funcionalidad. Esta modalidad es recomendable s6lo para ingresar
procesos de compra de productos o servicios especificos, y que se compran sélo una vez al afio,
ya que no permite distinguir los montos mensuales. En caso que las compras o contrataciones de
productos o servicios se realicen en mas de un periodo mensual, se sugiere utilizar su ingreso en
linea.

En cualquier caso, también se puede trabajar en forma mixta, es decir, puede ingresar
informacién en linea y también informacién fuera de linea, ya que una vez que la planilla Excel
se carga, se suma automaticamente a lo ingresado en linea en el sistema.

Ademas se agrega la plantilla para agregar al plan anual de la institucién el Plan de Medios, el
cual debe agregarlo a cada adquisicion relacionada con dicho plan. Esto, segin se exige en Ley
de presupuestos 2007 y que debe ser cumplido por todas las instituciones.

= chile
compra

PLAN ANUAL DE COMPRAS

Informacion de Plan de Compras == Wer Planes de Compras Publicados

Direccion de Compras ¥ Contratacion Publica
Umidad Compradora: Direccion de Compras ¥ Contratacion Pablica
U=suario: pattycorales

En esta aplicacion podra ingresar la informacion del Plan de Compras de su Institucion. Ademas, rewizar, modificar w aprobar todas las
adguiziciones ingresadas.. == Yer Guia de Instrucciones

Seleccione la modalidad de ingreso de datos que desea usar:

- Ingrosar
y Plan on Para agregar directamente adquisiciones al Plan anual de Compras, presione el botdn "Ingresar Plan

Linca 3 en Linea . == Azregar Adquisiciones

% Ingresar & trawés de una planilla Excel pre formateada, que debe descargar en su computadar, usted podré
5 Plan Fuera completar los datos v luego subirlos de manera masiva, ingresando el archivao con toda la informacidn
de Linga 3@ nuevaments al sistema. En esta modalidad sdlo podrd ingresar productos w servicios de mansra

individual por Hnea, no grupos de ftemes, == Agregar adguisiciones

completar w adjuntar a las adguisiciones relacionadas con dicho plan.

@ Recuerde que debe incluir el Plan de Medios dentro del Plan de Compras. Drescargue aqui la plantilla que debe

Figura 4

Monjitas 392 8° piso, Santiago, Chile - CP 832-0113 - Fono: (56-2) 290 4400 - Fax: (56-2) 290 4458

C:;/Chile Péagina 9

Sisvema de Compras J "1
¥ Contratacién Poblica




=
GOBIERNO DE CHILE . ;-
MINISTERIO DE HACIENDA Guia Practica de Ayuda
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Plan Anual de Compras

La pagina inicial ademas muestra las ADQUISICIONES INGRESADAS, en que se listan todos los
productos/servicios/ Grupo de items o Proyecto registrados, por: Nombre Adquisicién, Monto (M$),
Estado, Detalle y Herramientas.

En la opcion DETALLE, al pincharla puede ver: Tipo de la Adquisicion, Nombre de la Adquisicion,
Tipo de proceso, rubros asociados, meses, cantidad y montos de la adquisicion segun
corresponda.

También se muestra el Monto Total que suman todas las adquisiciones listadas y los botones
para: Aprobar Todo, Enviar a Aprobar todo y la opcion para optar a Generar Certificado. Figura
5.

Adquisiciones ingresadis:
== Ver Explicacion de Simbologia

Mombre Adquisician Monto(Miles de 5) Estade | Detalle Herramientas

Monto Total en Miles de Pesos: § 0

Figura 5

Como se indicé anteriormente, existen dos modalidades de ingreso:
a) Ingresar Plan en linea:
Para iniciar y operar debe presionar el link Agregar Adquisiciones. Figura 6.

Ay Ingresar
y Plan en Para agregar directamente adguisiciones al Plan Anual de Compras, presions el botdn "Ingresar Plan

Linea » en Linea ", == agregar Adquisiciones

Figura 6

Al hacerlo se despliega una nueva pagina INGRESO DE DATOS en la cual se incluirse los datos
de la adquisicion, de acuerdo a las instrucciones que en ésta se encuentran.
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Ingreso de Datos

Tipo de Adquisicion
Especifigue =i corresponde & un grupo de itemes o
proyecto, a un producto o un servicio especifico.

Ejemplos: Scanner, Serwicio de dsea, @ Grupo de ltemes / Pravecta

Seleccione Grupo de ftemes f Proyecto ¢i la adquisicidn O Productn Especificu
incluye  un conjunto de  productos o servicios
relacionados,

Ejemplos: Materiales de oficing o provecto remodelacidn
de plazas comunales,

O Servicio Especifica

Nombre de la Adquisicion

Ingrese un nombre concreto, entendible, de lenguaije
claro y comprensible,

5i la adguisicion corresponda a un Grupo de hemes o
Proyecto el nombre debe zer genéricoy representativo
de los productos que contiens. Por Ejemplo: Insumos
Médicos, Materiales Dentales, Renovacion de equipos
computacionales,

Tipo de Proceso & Convenio Marco

Seleccione el mecanismo de compra que estima utilizara O Licitacian Pablica
inicialmente para adquirir el productofservicio, Por
ejemplo: Licitacion Pdblica, O Trato Directo con Cotizacion

O Trato Directo sin Cotizacidn

Figura 7- parte 1
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Seleccionar Rubros p

Mombre del Producto Rubro al que Pertenece Comentarios Herramientas

Seleccione el o los rubros en que realizara el proceso de compra o contratacion, y las unidades y montos
estimados para cada periodo

DTDCIDS los Meses Cantidad de cada Mes Unidad de Medida Monto en MS

[ G
[CIFebrero

[ sarza
Cabril

[ tava

[ aunia

[ aatin
D.&gosto

[ septiembre
[ octubre
O noviembre
O oiciembre

cflellel==]=|=(=||c|=]|=]|=

Monto Anual de la Adquisicion en Miles de Pesos [ a]

Cvorver J uercar’

Derechos r : .chitecompra.cl - Términos ¥ Condiciones de Uso - Créditos - Information 7=

Figura 7-parte 2
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En esta pantalla debe:

1. Seleccionar Tipo de Adquisicién, de acuerdo a la naturaleza de la compra o
contratacién: producto, servicio, grupo de items o proyecto, segun corresponda.

Si requiere adquirir en un proceso de compra sélo un producto o servicio, elija la opcion
producto o servicio. Por Ejemplo: Scanner o Servicio de aseo para oficinas provinciales.

Si requiere adquirir un grupo de productos o servicios relacionados entre si, que
pertenecen a familias similares, elija Grupos de itemes/ proyectos. Por ejemplo:
materiales de oficina. Luego, en la seleccion de rubros debe seleccionar todos aquellos
gue sean pertinentes y que indiquen a qué materiales de oficina se refiere.

Para clarificar el requerimiento, cuando seleccione los rubros puede agregar un archivo a
la linea, o una descripcion resumida. Por ejemplo: materiales de oficina. Para ello debe
seleccionar rubros relacionados con todos los materiales de oficina y puede agregar como
archivo el listado de productos con sus cantidades aproximadas (resmas de carta, oficio,
lapices, scotch, etc.).

Si requiere contratar productos, servicios, grupos de itemes que se asocian a un solo
proyecto, tiene la opcion de usar el formato antes explicado. Lo importante es que en la
clasificacion de rubros se agreguen todos los que se relacionen con lo que se adquirira y
agregar archivos y descripcion para precisar la informacién. Por ejemplo: proyecto de
renovacion de plaza de la poblacién xxx. Para ello debe seleccionar rubros relacionados
con todos los elementos del proyecto que contratara. Puede agregar como archivo la
descripcion del proyecto y el detalle de productos o servicios (Obras civiles, servicios de
paisajismo, etc.).

2. Definir Nombre de la Adquisicion. Debe registrar el nombre del producto, servicio,
grupo de items o proyecto de lo que se requiere, en forma detallada y explicita.
Ejemplos:

Producto: automovil

Grupo de items o Proyecto: Materiales de oficina; Proyecto de renovacion de plaza de la
poblacion xxx.

3. Definir Tipo de proceso™, es decir, el mecanismo de compra que inicialmente estima se
utilizara para adquirir el producto/servicio/grupo de items o proyecto. Por ejemplo:
Licitacion Puablica.

4. Seleccionar rubros. Presione el boton “Seleccionar Rubros”, que aparece en la parte
central de la pantalla, busque y elija todos los que corresponden y sean pertinentes a la
compra 0 contratacion que realizara. (Ver explicacion detallada en “Para Ingresar
Rubros™).

5. Seleccione los Meses de la compra en los cuales se llevardn a cabo los procesos de
adquisicién. Para ello haga clic sobre cada uno de los meses en que se realizaran. Si
compra todos los meses, puede usas la opcién “Todos los meses”.
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6. Al seleccionar los meses, en cada uno de los seleccionados se habilitaran los campos
Cantidad de cada mes, en el cual se debe agregar la informacion respectiva de acuerdo
a las cantidades programadas a adquirir en el proceso de compra. Ademas se activa el
campo Unidad de Medida, siempre que correspondan a un proceso para adquirir
productos, servicios y el campo Monto en M$.

Tanto las unidades como el monto deben ser ingresados en miles de pesos

7. Cuando elije la opcion Tipo de adquisicién un Grupo de itemes o Proyecto, no se activa la
opcion cantidad ni unidad, ya que el concepto es que no es posible dado que son distintos
productos o servicios que lo conforman y probablemente distintas unidades de medida.
En este caso s6lo debe agregar mensualmente el monto en M$.

A continuacion se desarrolla un ejemplo para explicar este ultimo punto. Ver Figura 8.

Grupo de items o proyecto: Material de oficina
Tipo de proceso: Convenio marco

Meses: enero, marzo

Monto: 500; 600

Seleccionar Rubros

Mombre del Producto

Lapiz pasta o |
Liquido carrector Aedios de correccian I == |
Carpetas para archivos Carpestas de archivo, carpstas » separadores mml ==

Articulos de escritorio Papel de imprenta w papel para escritura | == |

Perforadoras Suministros de escritorio ] ==

Seleccione el o los rubros en que realizara el proceso de COMPra o contratacidn. ¥ las unidades ¥ montos
estimados para cada periodo

COTodos los Meses Cantidad de cada Mes Unidad de Medida Monto en MS

So0

£l Enero =
O Febrero o
E=] frar=o
[Jabril

[ ~aavwo
CJaunio
Clautio
[Oazosto

[ septiembre
[0 octubre

[l rowviembre
[ Diciembre

#onto Anual de la adquisicidn en Miles de Pesos S 1100

Figura 8
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Para Ingresar Rubro:

Para agregar los rubros, presione el botén SELECCIONAR RUBROS que aparece en la parte
central de la pantalla, tal como se muestra la figura 9.

Se recuerda que si opta por Grupo de items o proyecto es fundamental detallar cada uno los
productos que contiene esta adquisicion, en base a los rubros que se compraran.

Defina en forma muy detallada el
nombre del producto o servicio gue
reguiere. Por € jemplo: Tijeras,
Resmas papel carta, Contratacidn de
un Servicio de Aseo, entre otro

Mombre de la Adqguisicicn |Materiales de oficina

*) Convenio Marco : .
O Selecciona € mecanismo de compra

Tipo de Proceso ) Licitacion Publica que estima utilizara inicialmente para
adguirir el productosservicio. Por
) Trato Directo con Cotizacidn ejemplo: Licitacién Publica.

) Trato Directo sin Cotizacidn

Seleccionar Rubros p

Mombre roduc to | Rubro al que Pertenece | Herramientas

[ Todos los Meses Cantidad de cada Mes Unidad de Medida Monto en MS

3000

Enero

Figura 9

Al presionar el boton SELECCIONAR RUBROS, se despliega una nueva pantalla, que permite
buscar los rubros (hasta llegar al cuarto nivel).

Para ello debe ingresar una palabra pertinente a lo que comprara. Esta palabra puede ser
completa o incompleta, con a sin tildes. Sin embargo, la mas eficiente es la palabra
correctamente escrita.

A modo de ejemplo realizaremos la busqueda de Rubros de acuerdo al Grupo de items ingresado
en el ejemplo anterior. Figura 8.
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Asociar el Producto a un Rubro:

Para una bldsqueda de rubros exitosa, aseglrese de escribir una
palabra que haga directa referencia a lo que desea buscar,
Ejemplos: Consultoria, lapices, hojas.

También puede intentar ingresando parte de la palabra.
Ejemplos: consult, lapic, hoj.

m Guardar y Volver

Figura 9

Buscaremos uno a uno todos los rubros asociados a la adquisicién Material de oficina.

Recuerde que es ésta la forma en que se detallara la adquisicion, para ello se debera ingresar
utilizando una palabra. Escribimos el nombre de unos de los productos a buscar por ejemplo
“carpetas” y presionamos el boton BUSCAR.

Como resultado de esta blasqueda en la parte inferior de la pantalla de despliega un listado con
todos los productos o servicios que contengan la palabra buscada. Se selecciona el rubro
adecuado, pinchando el icono SELECCIONAR que se encuentra a lado derecho de cada rubro. En
el caso de grupo de items o proyectos, esto debera realizarlo tantas veces como productos
involucrados tenga esta adquisicion. Figura 9.

Asociar el Productof un Rubro:

Para una bdsqueda de rubros exitosa, asegirese de escribir una
palabra que haga directa referencia a lo que desea buscar.
Ejemplos: Consultaoria, lapices, hojas.

Tambien puede intentar ingresando parte de la palabra.
Ejemplos: consult, lapic, hoj.

Mombre del Producto Rubro al gue Pertenece

io

Almacenaje de documentoz en carpetas [archivos]) &lmacenaje de mercancia en 2eneral Q]

Barraz de pegamento libres de acido Libros para memorizar w suministros Q]

Carpetaz o formularios de profezor zuplente Materiales de recursosz del profezor Q]

Archivadores de fichas Carpetas de archivo, carpetas v separadores Q]
Protectores de hojas Carpetas de archivo, carpetas v separadaores E

Tablas para sujetar Carpetas de archivo, carpetas v separadores Q]

Cubiertas de rewvistas o libros Carpetas de archivo, carpetas v separadores Q]

Divisores con ufietas Carpetas de archiva, carpetas v separadores Q]

Ficheros giratorios o de tarjetas profesionales Carpetas de archiva, carpetas v separadores Q]

Figura 10

Presionado el botdn seleccionar, el sistema mostrara en la parte inferior de la pantalla el listado
con el o los RUBROS SELECCIONADOS. Figura 11
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Si los rubros asociados son correctos debe presionar el boton GUARDAR Y VOLVER, y de esa
forma se grabaran los rubros seleccionados.

Se reitera que cuando se trate Grupo de items o Proyectos, deberd realizar el ingreso de cada
uno de los rubros que forman parte de esa adquisicién, por lo tanto el procedimiento de ingreso
de rubro deberé realizarlo tantas veces como productos involucrados tenga esta adquisicion.

En caso que uno o varios de los rubros seleccionados no correspondan y deba eliminarlos, existe

la opcion de ELIMINAR, lo cual debe hacerlo uno a uno haciendo click sobre el icono E] que se
despliega en la columna Eliminar.

Una vez que haya agregado todos los rubros correspondientes es importante recordar grabar y
para volver a la pagina de trabajo presionar el boton VOLVER.

Canales de montaje de encuadernadora Carpetas de archivo, carpetas v separadores 1?
Clips para carpetas o abrazaderas Suministrosz de zujecian _?
Slmabadillaz o protectores de superficies #oendas v accesoros ?

Rubros Seleccionados

Meombrs del Hroducto

Carpetaz para archivos Carpetaz de archivo, carpetas v separadores m
Cubiertos de Informes Carpetas de archivo, carpetas v separadores E]
Archivadores de fichas Carpetaz de archivo, carpetas v separadores E]
Lengietas o encartes de archivos Carpetaz de archivo, cgrpetas v separadores E]

Figura 11

Al agregar rubros, éstos se copian al final de la pagina. Una vez completados, debe presionar el
botén GUARDAR Y VOLVER.

A cada rubro seleccionado puede agregar archivos y una descripcién, esto con el objeto de subir
informacién adicional que pueda ser importante de precisar, para que quien consulte su plan de
compras comprenda exactamente lo que se requiere adquirir.

A la derecha de cada rubro agregado se encuentran las HERRAMIENTAS, que permiten hacer el
ingreso de los archivos adjuntos y agregar descripcién. Figura 11.
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Rubros agregados Seleccionar Rubros Herramientas para

aaregar adiuntos

Rubro al gue Pertenece Comentarios

arpetas para archivos

/ Cubiertos de Informes \

‘ \ frchivadares de fichas | Carpetas de archivo, carpetas v separadores

LWD encartes dw&o{s
O —

{
A\

Carpetaz de archivo, carpetas v separadores

Carpetas de archivo, carpetas v separadores

=
&

%
&

Carpetaz de archivo, carpetas v separadores

=
Y

Figura 11

Al pinchar el icono éL ubicado en la barra de herramientas de los Rubros seleccionados, se
desplegara la siguiente pantalla. Figura 12

Agregar Archivos

Paso 1

Buzque el archivo deseado a cargar, verdfique que es &l ” Examinar...
gue desea v luego presione el botan Ingresar Archivo.

LD Ingresar Archive -
Presione este botdn,

Dezcrpcian: En este campo usted puede ingrezar una descrpcidn o informacidn adicional rezpecto del producta o servicio especifico
gue requiera.

Wer estado de sus Anexos.

uardados,

Figura 12
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Para agregar archivos y descripcion:

Paso 1:

Busque el archivo deseado a cargar, verifique que es él que desea y luego presione el botén
Ingresar Archivo.

Paso 2

Presione el Boton Ingresar Archivo

Adicionalmente, si lo requiere, puede agregar un texto descriptivo del contenido del archivo o
precisar informacion del producto, servicios, grupos de itemes o proyecto.

Microsoft Internet Explorer

L4 : Archivo Suardado Correckaments! !

Figura 12

Asregar Archivos

Paso 1

Buzque el archivo deseado a cargar, verifigue que es &l |[ Examinar...
que desea v luego presione el botdn Ingresar Archivo,

e e Ingresar Archive
Presione este botdn.

Dezcripoidn: En este campo usted puede ingresar una descripcidn o informacidn adicional respecto del producto o servicio especifica
que requiera.

Wer estado de sus Anexos,

Mombre del Archivo Usuario Fecha de Subida Herramientas

| PRUEEA.xls 20/01/2007 14:07:00 | 537 KB |Grabado| = | 3

@ Archivo guardado Correctamente

Derec w.chilecompra.cl - Ténminos ¥ Condiciones de Liso - Créditos - Information ==

Figura 13
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Si presionamos el boton VOLVER, va a la pagina, en donde se debe hacer clic en el botén
GUARDAR, ya que sélo de este modo se reflejara como tal en la pagina de inicio. Figura 14.

Mambre del Producta

Rubrao al que Pertenece

trchivadores de fichas

Carpetas de archivo, carpetas v separadores

Carpetas para archivos

Carpetas de archivo, carpetas v separadores

Carpetas de archivo, carpetas v separadores

Cubiertos de Informes ‘
Lengletas o encartes de archivos ‘

Carpetas de archivo, carpetas v separadores

Comentarios

| Seleccionar Rubros )

[l Enero
[IFebrera
[+] ttarzao
[Cabril

[ dhava
[JJunio

[ Julio
[Jagosta

[J septiembre
[ octubre
[IMaviembre
[ piciembre

Cantidad de cada Mes

Monto de la Suma en Miles de Pesos RAS

Monto actual de la adquisicion en Miles de Pesos FAS

Unidad de Medida

1100
1100

{ Voive;‘h

Monto en M$

|500

600

(8]

/Chile
compra
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Figura
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Para ver el archivo ingresado, debe ir a la pagina de inicio y buscarlo en la linea
correspondiente, en la opcion VER. Figura 15

Adquisiciones ingresadas:

= Ver Explicacion de Simboloma

Mombre Adguisicion Monto(Miles de 5) Detalle Herramientas

| 44156 | Materiales de oficina 1100 | Nuevo \‘\\fir/{'@ﬂ HETE I RIE

== Yer Explicacion de Simbologia

Monto Total en Miles de Pesos: 5 1100

_ Enviar a .ﬁpmbar Todos

Figura 15

La opcion VER despliega el DETALLE DE LA ADQUISICION y entre los datos, puede ver los rubros
y en éste, la opcion VER ARCHIVO ADJUNTO, el cual al pincharlo despliega el archivo que
previamente se subid y guardé. Figura 16.
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Detalle de su Adquisicion

Tipo Adguisicicon

Hombre de la Adquisicion

Tipo de Proceso

Corresponde zegdn
Grupo de ltermes £ Proyecto naturaleza del bien.

Materiales de oficina

Licitacion Pdblica

Mombre del Prad:

Archivadores de fichas Carpetas
Carpetas para archivos Carpetas
Cubiertos de Informes Carpetas

Lengletas o encartes de archivos Carpetas

Enera

Marzo

Rubro al que Pe

de archivo,

de archivo,
de archivo,

de archivo,

Mezes Cantidad por cada Mes

entarios

Adjunta
carpetas w separadores
carpetas w separadores

ESH
carpetas w separadores @

carpetas w separadores

Unidad de Medida whonto en MG

Figura 16

Al pinchar el icono ARCHIVO ADJUNTO @ , se despliegan los archivos guardados, como se

muestra en Figura 17.

Momhbre Asl de-t: .

PRUEBA.xI=

2040142007 14:07:00

p

brresponde segin
hturaleza del bien.

8 Internet

Archivadores de fichas
Carpetas para archivos
Cubiertos de Informes

Lenziietas o encartes de archivos

| Carpetas
Carpetas
Carpetas

Carpetas

Rubro al que Pertenece & -t 2 er djuntao
de archivo, carpetas ¥ separadores [ j
de archiwo, carpetas w separadores
de archiwo, carpetas v separadores

de archiva, carpetas wseparadores

¢/chile
compra
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Figura 17
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En caso que quiera agregar una Descripcion, puede hacerlo en el mismo evento o ir a la opcién

EDITAR Q] y repetir la secuencia y agregarla. Al grabarla y volver se muestra, como indica la

Figura 18.
Seleccionar Rubros p
Mombre del Producto Rubro al que Pertenece FOTTTTI= TR TR T Herramientas A
Carpetaz de archivo, carpetas v Cada producto es sobre 100 i |
Archivad de fich
RERRRRIER SRR separadores unidades, ﬂ]gl
Carpetaz de archivo, carpetas v ] -
C t hi
arpetas para archivos separadores Egl
Carpetaz de archivo, carpetas v . i i
Cubiertos de Inf
ubiertos de Informes . . mgl
Lengietas o encartes de Carpetaz de archivo, carpetas v EJ ﬁl
archivos separadores ey =) =
Cantidad de cada Mes Unidad de Medida Monto en M5
Figura 18

En la medida que se agregan adquisiciones la pagina de inicio se va poblando con cada uno de
ellos. Ver figura 19.
Al mostrarlos, se activan los datos ingresados de cada uno.

Adquisiciones ingresadas:

“ Nombre Adguisicion Monto{Miles de 5) Jetalle Herramientas
| 44156 | Materiales de oficina 1100 | Muevo || ver | (B | @ |2 |2

== Ver Explicacion de Simbologia

Monto Total en Miles de Pesos: S 1100

_ Enviar a Aprobar Todos

Figura 19
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El detalle de cada uno de los datos es el siguiente:

N°: Es un contador de las lineas ingresadas, que cumple la funcion de identificador,
especialmente para el aprobador y en caso que requiera ayuda del area de soporte o el
correo plancompra@chilecompra.cl.

Nombre de Adquisicién: es la definicidon ingresada para identificar el producto- servicio
o Grupo de itemes/Proyecto.

Monto M$ (Miles de pesos): es el mosmto estimado asigando ala adquisicion.

Estado: Los estados dicen relacion con las acciones realizadas sobre la adquisicion.

Detalle: Tipo de la Adquisicion, Nombre de la Adquisicién, Tipo de proceso, rubros
asociados, meses, cantidad y montos de la adquisicion segun corresponda.

Ademas existe HERRAMIENTAS a la linea, cuyo detalle se muestra en el link >> Ver Explicacion
de Simbologia. A pincharlo se tiene el siguiente detalle, que muestra la figura 20.

—y = |
23 http:#foros.chilecompra.cl - ChileCompra - Simbologia - Microsoft Internet... |._||E|rz|

SIMBOLOGIA UTLIZADA:
-Tipo de Proceso ; Se utiiza "LP" por Lictacion Paklica, "Ch" por Convenio Marco, "TDoC" por Trato Directo con

ICONOGRAFIA UTILIZADA:

‘_? Fermite Editar un Proceso E]_]Permite Copiarun Proceso ﬁ Pearmite Eliminar un Proceso
:g Fermite ver el Historial [=7,| Fermite Aprobarun Proceso o Permite Rechazar un Proceso
1d|de un Proceso —*} Sélo el Supervisar fé Sale el Superisar

[k | Permite enviar un Proceso al
'-@ Supernrisor

cotizacion v "TD=C" por Trato Directo sin cotizacion

Figura 20

Consideraciones:

Considerar que todos los usuarios de una misma Unidad de compra podran modificar los
procesos creados, aun cuando hayan sido creados por otros usuarios. Cada vez que esto
ocurra quedara registrado en el historial del producto o servicio la fecha, hora, nombre
de usuario y comentario respecto a la modificacion. ElI botén de historial esta en las

herramientas disponibles para cada producto o servicio al lado izquierdo de ellos: -'E|.

El procedimiento de ingreso debe realizarse para cada uno de los productos o servicios
relevantes que la institucion ha planificado adquirir durante el afio. Para las compras de
uso diario se podran agrupar ingresandolas como Grupo de items o proyectos, de esa
forma el nivel de detalle se dard por los rubros asociados a cada uno de ellos, no
producto a producto, lo que es mas expedito.

Monjitas 392 8° piso, Santiago, Chile - CP 832-0113 - Fono: (56-2) 290 4400 - Fax: (56-2) 290 4458

(:;/Chile Pagina 24

compra

Sisvema de Compras
¥y Contratacieém PObIica




GOBIERNO DE CHILE . ;-
MINISTERIO DE HACIENDA Guia Practica de Ayuda

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Plan Anual de Compras

b) Ingreso Plan fuera de linea
Otra opcién de ingreso de los productos o servicios que estén contemplados en el plan de
compras, es mediante la descarga de datos que previamente han sido cargados en una Planilla
Excel Tipo. Esta opcion se recomienda para adquisiciones de un evento, ya que no contempla la
carga de montos mensuales, sélo el total estimado anual.

Para usar esta opcion como Unica o en complemento, deben ir a la opcion en la pagina inicial y
seleccionar >> Agregar Adqguisiciones , Figura 21, que despliega la pagina CARGA MASIVA DE
PROCESOS AL PLAN DE COMPRAS 2007. Fgura 22.

- Ingrusar A trawés de una planilla Excel p.re farmateada, que. deh.e descargar en su. computadar, gsted pcn:.lré
L‘.é Plan Fuera completar los datos w luego subirlos de manera masiva, ingresando el archivo con toda la informacion
de Linea » nuevamente al siztema, En esta modalidad sdlo podrd ingrezar productos v servicios de manera

individual por inea, no grupos de itemes, == Agregar Adquiziciones

Figura 21

Carga Masiva de Procesos al Plan de Compras 2007

Paso 1
Baje o descarge este archivo Excel, =l cual deberd lenar segidn las i #’
instrucciones que contiene en su interior w luego continue con el siguiente Fa—="

pazo.

Paso Z
Buszque el archivo deseado a cargar, werifique que es &l que desea v luego |[ Examinar...

presione el botdan Ingresar Archivo, para cargar los procesos del Plan de
Compras 2007,

Presione este botdn.

Paso 4 @_‘J-_;_-,
Wer estado de sus Ansxos

- T rmmEes w Crerecbe i s o | oo = ol

iura 22
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Una vez que desplegada la pagina, se le indican los pasos a seguir, que en resumen son 4, en 2
etapas.

Descarga plantilla:

Paso 1: bajar archivo Excel y completar de acuerdo a las instrucciones dadas.

Carga plantilla:

Paso 2: Una vez completado el archivo y que esta en su computador, vaya a Examinar y subalo.
Paso 3: para ingresarlo debe dar clic al botdn Ingresar archivo

Paso 4: verificar la carga del archivo, en Ver estado de sus Anexos.

Esto en detalle es:
e Paso 1:
Para ingresar a la plantilla tipo que debe descargar en su computador y trabajar fuera de linea,

. . ! .
presione el icono INGRESAR DATOS ,ﬂ Al hacerlo se despliega una segunda pantalla

explicativa de los pasos a seguir para realizar la carga masiva de productos o servicios. Como lo
muestra la figura 23.

Instrucciones de llenado:

Enla Siguiente Hoja "FlanCompras2007", usted padra llenar los productos v servicios que desea ingresar a Chilecompra. Para ello debe tener en
cuenta que:

1.-Esta hoja no puede sufrir modificaciones, salvo agregar filas.
2-Todas las Colurmnas deben serllenadas

3-La columna "Unidad" de lahoja PlanCompras2007, se debe llenar con el valor respectivo a la colurna "D LUORM" de la hoja Unidades de Medidas,
correspondients a utilizar.

4-La Colurmna "Codigo de Producto” de lahoja PlanCompras2007, se debe llenar con el valor respectivo ala colurmna "codigoproducio” de la hoja
Fubrosy Produdos correspondlente @ utilizar.

5-LaColumna "Codino de Bubro" de la hoja FlanCompras2007, se debe llenar con el valor respectivo ala colurmna "idribio" de lahoja Rubros v
Productos, correspundlente a ut|||zar

6.-Enla Columna "Tipo de Producia” debe ser llenada con una F si desea adguirir un producto o una = si desea adguinr un senvicio

7-LaColumna "Wonto", se debe digitar el monto estimado de su compra, v colocado en miles de pesos, Ejemplo, si usted desea gastar $100.000-,

el monto a d|g|tar es 1DD SDID setrabaja con mDneda nacional pesos ($). El simbolo pesos no debe ser digitado, sdlo en ndmera.

§.-Enla Columna" le Pro " escriba Lk siva adguinr estos productos por Conwvenio Marco, LF si es por Licitacion Piblica, TOcC sipor
Trato Directo con Catizacian, v [0:0 sies Tratu d|rect0 sin Cotizacion

9-Todas las columnas de Meses deben ser llenadas con ceros ounos (0 o 1) Eluno (1) representa gue si se realizard una compra ese mes. De
igual forma el cero (1) representa que ese mes no realizara una compra.

10-Las colurmnas "Cantl " ala ' Cantl 2" deben ser llenadas con cero () o con su valor respective dependienda si en el mes que la acompafia
realizara una compra o no. Todas las columeas Cant tienen relacion ala misma unidad de medida wilizada.

11.- Afin de que sea mas rapido cargar este Excel al plan de Compras, usted podrd copiar solo lahoja "Plancompras2007", en un archivo nueva, v
manteniendo el nombre de la hoja.

12-nawez que se cargan sus datos en la aplicacian, puede que no se cargen todas las lineas, producto de algun error al mamenta de digitar dicha
informacion. Esto usted lo podrawer en el icono creado para este efecto. Las lineas mencionadas con error deben ser corregidas w sumandas a un
nuewvo archivo. (Mo cargar todas las lineas nuevamente solo las malas.)

SUERTEN

Figura 23
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La l6gica de este procedimiento es realizar la carga completamente por este medio o
complementar el ingreso de informacién en linea. Para lo anterior debe seguir cada uno de los
pasos explicados detalladamente en la funcionalidad.

RECUERDE no realizar ninglin tipo de modificacion a la planilla, ya que cualquier
modificacion impide la carga de informacion en la aplicacion del Plan de Compras.

e Paso 2. Una vez que ingreso la informacion correspondiente en la planilla tipo, ésta debe
ser cargada en la funcionalidad “Plan de compras”. Para ello, debera presionar el botén
EXAMINAR ubicado a lado derecho del paso 2, de esa forma podra buscar el archivo y
agregarlo.

e Paso 3. Posterior a que el archivo tipo haya sido agregado en el paso 2, proceda al
ingreso de este archivo al sistema. Para ello presione el botén INGRESAR ARCHIVO
ubicado a lado derecho del paso 3.

El sistema, posteriormente de forma automatica cargaréa el archivo adjuntado.

&
=]
e Paso 4. Para revisar el estado del archivo cargado, debe presionar el botdn /
situado a la derecha del paso 4.

Cada vez que la carga sea realizada de manera 6ptima, los productos o servicios cargados
qguedaran disponibles en la pagina de inicio.

II. Envio al Aprobador - Administrador Chilecompra

Una vez ingresadas las adquisiciones, toda esta informacién debe ser enviado al Aprobador. Para
ello existen dos alternativas:

a) Enviar a aprobacion cada adquisicion, una a una. Considere que una vez que el
usuario envie al Aprobador una adquisicién, ésta no podra ser modificado, y s6lo podran
realizarse modificaciones en el caso que el Aprobador rechazara dicha adquisicion.

En la parte izquierda de cada uno de los productos o servicios ingresados existe la herramienta

. = . .
enviar a aprobador: =4 .La cual debe ser presionada para que dicho proceso quede en estado
de enviado a aprobador. Figura 18 muestra esta accion.
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Adquisiciones ingresadas:

== Yer Explicacion de Simbologia

“ Mombre Adguizicien Montojiiles de :I Estadao

41763 Mhateriales de oficina 1100 Modificado Ver @] Q] E] i]

== Wer Explicacion de Simboltl

Detalle Herramientss

Seleccione para enviar al Administradaor

Monto Total en Miles de Pesos: 5 1100

Figura 24

Una vez presionado el boton para enviar a Aprobacion al Administrador el sistema le consultara
si estd seguro de enviar el proceso a aprobador. La figura 25 muestra lo anterior.

Adquisiciones ingresadas-

— =1

Microsoft Internet Explorer

i44156 | Materiales de oficin 5 | £
[ Aceptar H Cancelar ] F—- =

Mombre Adquisicidn \?() ¢Esta seguro de enviar estos Procesos al Administrador para su aprobacion? -‘

Monto Total en Miles de Pesos: § 1100

- a Aprobar Todos

Figura 25

b) Enviar a aprobacion la totalidad de adquisiciones ingresadas. Lo anterior con la
finalidad de dar tiempo a modificaciones que pudieran existir antes del cierre del ingreso
plan de compras, ya que los usuarios compradores pueden ingresar todas las
adquisiciones, modifican tantas veces como estimen conveniente y una vez que todas
hayan sido revisadas por ello, en una sola oportunidad seran enviados todos a Aprobacion
al administrador de ChileCompra.
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Para realizar lo anteriormente explicado, vaya al botén ENVIAR A APROBAR TODOS. Una
vez presionado el botén y aceptar, se suman a la pantalla del usuario supervisor
Herramientas 2 nuevos iconos. Figura 26:

e Seleccionar para Aprobar este proceso

e Seleccione para Rechazar este proceso

Adgquisiciones ingresadas:

== Ver Explicacion de Simbologia

Nombre Adquisicién Monto(Miles de §)

44156 | Materiales de oficina 1100 | Emiado | Vver |[By] B | (@)

== Ver Explicacicn de Simbolopia

Monto Total en Miles de Pesos: § 1100

Aprobar Todo ‘ . Enviar a Aprobar Todos

Figura 26

Estos botones sélo pueden ser ejecutados por el Supervisor Administrador, que es la
persona que aprueba y envia el plan de compras institucional a la Direccién de Compras,
via web, para que sea publicado en el portal www.chilecomptra.cl. Por las facultades
que esta persona tiene (supervisor - Administrador), le solicita la clave especial para
aprobar o rechazar. Figura 27.
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: p—— | Usted podrd
3 http:ffforos.chilecompra.cl - Aprobar - Microsoft Internet Explorer pr... |__||E||£| b la informacion

Fios de manera

Clave de Autorizacion

[hgite la Clave de Esta clave ez entregada por

Adminiztrador, para Autorizar | |Chilecnmpra unicamente a los
la Aprobacian administradores de cada Servicio, b que debe

Autorizar

I@ Lista D Internet

Wombre Adgquisicion fihontolMiles de &) stado Detalle Herramientas

|41?68 | T ‘ 1100 | i ‘ Ver | | ‘E]

== War Explicacion de Simbologia

wonto Total en Miles de Pesos: 5 1100

Aprobar Todo Enviar a Aprobar Todos

Figura 27

Para ambos casos, ya sea enviar adquisicién a adquisicién o el envio total de ellas, una
vez que se presiona el boton APROBAR TODO O ENVIAR A APROBAR TODOS, el usuario
comprador NO podréa seguir modificando las adquisiciones.

Las herramientas que permiten modificaciones seran eliminadas y solo podran acceder a
revisar el historial de los productos o servicios. Figura 28.

== Ver Explicacidn de Simbologia

21761 | Materiales de oficina | 12000 ( Emviado )  Ver

== Ver _AF icacion de Sim 'Ci

Figura 28
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En la columna ESTADO de las adquisiciones que se han enviado a aprobar apareceran
como ENVIADO.

Los usuarios podran seguir agregando nuevos productos 0 servicios aun cuando se
hubieran enviado a aprobacién otros.

Cuando el aprobador revise las adquisiciones que se le enviaron y éste los rechace,
inmediatamente en la pagina del usuario la adquisicion aparecera en estado RECHAZADO
y volveran a activarse las herramientas de modificacion, para que de esta manera se
realicen las modificaciones y luego se reenvie. Figura 29.

Adquisiciones ingresadas:

== Wer Explicacidn de Simbologia

Herramientas

PG HENE

== Wer Explicacidn de Simbologia

“ tombre Adguisicidn

41768 fhaterales de oficina 1100

fhontolMiles de %) Estado Detalle

Rechazado

Monto Total en Miles de Pesos: 5 1100

Figura 29

En caso que el aprobador acepte, el producto o servicio en la pagina del usuario
aparecera en estado APROBADO y permanecerd inactivo para el usuario, ya que han sido
enviados a la Direccion de Compras oficialmente. La figura 30 muestra el estado de la

pantalla.
n Hombre Adguisicicn Monto{Miles de 5) Herrumibentas
21761 Materiales de oficina 12000 Ver

Figura 30
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[ll.- Revisidon Aprobador

Ingreso

Para ver los datos del plan de compras el Aprobador (Administrador del sistema) debe
ingresar con sus respectivas claves de acceso del ambiente compradores, como lo muestra la

figura 31.
(':;/Chlle Portal Compradores Ir a: Introduccién Portal Provesdorss Portsl Ciudadana
Compra' Centro de Informacion | Buscar Adquisiciones  Formacion  Reclamos | Moticias | Consultas v Ayuda | Quiénes Scanos

* Plataforma Probidad Activa

La Direccidon de Compras y Contratacion Publica Conozca las compras del Estado:

LIsuario lo abvide
pone a disposicion la Plataforma de Probidad Activa Busque Adguisiciones por: <
en Compras Publicas para canalizar cualquier = Rubro | ..” e - |
informacion critica relacionada con los procesos de » Comprador I[Jrgamzacmn: Kerabaec
compra que realizan los organismos puiblicos v que » Proveedor IW |
pudiera afectar o poner en riesgo la probidad de 5i requiere bisquedas més Clave: la olvidé

L ==

dichos procesos. mas ::2:;2;35 utilice la Busqueda |
— Ingrese Aqui sus Reclamos: ——

Buscar por nimero de Adguisicion

Reclamos »

mﬂn q-b:- Egt::ol;m?)s |: Ej: 1425-6598-C005 . G’/C h i l e |
: Pr oveedores

Regiztro El=otrénice Oficial de Provesdorss del Estade |

Figura 31

Posteriormente en la barra de Menu de su escritorio estard disponible la opcién Plan de
Compras, donde debe pinchar la opcién PLAN DE COMPRAS y hacer clic en INGRESAR PLAN DE
COMPRAS, tal como lo muestra la figura 32.

. & . Inicio  Reclamos  Conzdltas v dwuda  Cerrar Sesion
* chl Ie Usuarl_u. p.::ﬂ’:tycnlralesl ) LR
Lc'."ampra Organizacion: Direccion de Ca.., o Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompyA: Sabado 20 de Enerao, 18:18:53

1
Mi Escritorio  Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Informes | Plan de Compras | Administracion

Ingresar a Plan de Compra

Escritorio

Figura 32

Una vez que haya ingresado a la opcion “ingresar Plan de Compra” el sistema avanzara a la
pagina con las adquisiciones ya ingresadas.

Monjitas 392 8° piso, Santiago, Chile - CP 832-0113 - Fono: (56-2) 290 4400 - Fax: (56-2) 290 4458

C/Chlle . Pagina3
compra -

Sistema de Compras
¥ Contratacién PORIica




GOBIERNO DE CHILE . ;-
MINISTERIO DE HACIENDA Guia Practica de Ayuda
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Plan Anual de Compras

A la vista del Aprobador estaran todos los procesos de adquisiciones que se han generado en la
respectiva unidad de compra, pero UNICAMENTE tendra la opcion de aprobar o rechazar aquellas
que figuren en estado ENVIADO. En esos casos se le habilitaran las herramientas para poder
realizar la aprobacion o rechazo.

Los productos, servicios o grupo de items que se presenten en estado NUEVO s6lo podran ser
revisados, pero no tendra herramientas de aprobacién o rechazo. La légica de lo anterior radica
en que los productos en estado nuevo se encuentran en desarrollo por parte de los usuarios y por
esa razon aun no se han enviado a aprobar. Esto lo muestra la figura 33.

Adquisiciones ingresadas:
== War Explicacion de Simbologia
hombre &dguisician Montoliiiles de %) Estado Detalle Herramientas
41788 MMateriales de oficina 1100 hprabads Wer i]

42287 Computadores 10000 m z] f-]_J E] @] i]

== War Explicacion de Simbologia

Monto Total en #iles de Pesas: 5 11100

Figura 33

Si desea obtener detalle de cantidades y montos mensuales, rubros asociados, documentos
adjuntos, Tipo de Adquisicion, tipo de Proceso y unidades segun corresponda de algiun producto,
servicio o grupo de items/proyecto, debera presionar el botén VER ubicado bajo DETALLE del
producto, servicio o grupo de items/proyecto que desea evaluar (es un campo activo, linkeable).
Posterior a ello se abrird una ventana con la informacion solicitada.

Esto opera de igual modo que lo que se muestra en las figuras 15 y 16.

Una vez revisados todos los antecedentes adquisiciones enviadas, el Aprobador
(APministrador del sistema) podra APROBAR o RECHAZAR dicha informacion:
a) Rechazo: Si la opcion del Aprobador es la de rechazar la informacién, debe presionar el

boton “RECHAZAR ESTE PROCESO” E'EH, gue se encuentra en la barra de herramientas. Figura
34.
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Adquisiciones ingresadas:

x5 Var Exphicacion de Simbologis

MTe8 | Matersles de oficing 100 Eiado | ver |2 @] [ ';} e

er Exphicacion de Simbologis

Monto Total en Miles de Pesos: 5 1100

Enviar a Aprobar Todos

— | Generar
| Certificado »

Derechas reservadas we. chiscompra.cl - Térmings v Condiciones de Uso - Créditos - Information ==

Figura 34

Una vez que el aprobador seleccion6 la opcién rechazar, el sistema lo llevara a la pagina donde
tendra que ingresar los MOTIVOS DEL RECHAZO, los que seran recepcionados por el Usuario de
la Unidad del Organismo en Revision, para que tome las medidas correctivas necesarias, figura
35.
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PLAN ANUAL DE COMPRA

Rechazo de Proceso

revizar catalogo electrdnico ChileCompra express
Indique el Motivo del Rechazo de este Proceso

{ Volver Guardar

Derechos reservados www.chilecompra.cl - Términos ¥ Condiciones de Uso -

Créditos - Information ==

Figura 35

Una vez ingresado el motivo del rechazo, debe presionar el botén GUARDAR y una vez que su
comentario se guarde debera presionar el botén VOLVER.

La informacién de su rechazo llegara a los usuarios respectivos de la unidad de la siguiente
forma: Figura 36.

Adquisiciones ingresadas:

== Wer Explicacidn de Simbologia

“ tambre Adquisicidn fhantoliiles de 5) Eztado Detalle Herramientaz
|41?68 ‘ fhateriales de oficina 1100 Rechazado | Yer | ‘ |m ‘@] |£]

== Wer Explicacidn de Simbologia

wonto Total en Miles de Pesos: % 1100

Figura 36
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Los antecedentes respecto a los motivos del rechazo, podran ser obtenidos presionando el bot6n

HISTORIAL i , disponible en la barra de herramientas de la adquisicion rechazada. Si este
botdn es presionado se desplegara una nueva ventana, que contendra los motivos del rechazo,
junto con todo el historial de la adquisicion. Figura 37.

p= E
<chile :
compra ;

PLAN ANUAL DE COMPRA : N |
e T L

; Proceso ErAsdo s Aprobacin
42267 |20/01/2007 18:27:00 |pattycorales | Proceso Rechazado; prusba [

|
| 4zzs7  |20/01/2007 18:33:00 |pattwoorales | L= sl
|
|

| azzs57  |20/0172007 18:34:00 |pattycorales L Proceso Enviado a Aprobascicn
| 4:223‘;' iWZﬁET.-”Di‘VIr?ZiUrD? 1&:39:00 ipattycorale Vroceso Rechazado; rewvisar catialogo electré;&;i(rfhiil:({ompra Expres

e

Derechos re ' 0 .chitecompra.cl - Térnminos ¥y Condiciones de Liso - Cré

Figura 37

Para volver a la pagina principal debera presionar VOLVER.

El Usuario deberd corregir su Plan de Compras segun las observaciones realizadas por el
Aprobador, para ello debera modificar sus procesos con el icono EDITAR Q] o el de ELIMINARﬂ]
, seguin corresponda.

Luego de realizadas las modificaciones pertinentes el Usuario debera enviar el producto o
servicio nuevamente al Aprobador, presionando el Botén ENVIAR A APROBADOR.

b) Aprobar: Si la opcion es aceptar la informacién, el Aprobador podra realizar el
procedimiento de dos formas: Figura 38.

e Aprobando uno a uno cada uno de los productos o servicio en estado enviados. Para ello
debera presionar el botén “APROBAR ESTE PROCESO” >
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e Aprobar en un s6lo acto todos los productos o servicios que se encuentran en estado enviado.
Para ello debera presionar el botén “APROBAR TODO”.

Adquisiciones ingresadas:

== YWer Explicacion de Simbologia

“ Mombre Adgquizsicidn Montofiiles de %) Eztado

|41?68 | Mhateriales de oficina | 1100 | 4probada | Ver Aprobar de forma individual

|4225? | Computadares | 10000 | fAprobadao | Wer =

|424U? | aire acondicionado | 15000 | Erviado | Wer | | | E] ‘ | ’ %_b] | i]
N’

== Wer Explicacion de simbologia

mMonto Total en Miles de Pesos: S 26100

Aprobar de forma masiva/consolidada

Aprobar Todo v Enviar a Aprobar Todos
e ———————

Figura 38

En ambos casos el sistema le solicitard la clave especial de aprobacion, enviada al
ADMINISTRADOR, que permite aprobar los procesos, con ello automéaticamente se enviara la
informacion presentada a la Direccién de Compras. Figura 39.

IL”E”il zue agui la plantilla que debe

< ] hittp:ffforos.chilecompra.cl - Aprobar - Microsoft Internet Explorer pr...

Clave de Autorizacion

Esta clawe es entregada por
|Ch1'lecc|mpra unicamente a los
administradores de cada Serndcio.

m [
=rramientas

|

Digits la Clave de
Administrador, para Autorzar |
la Aprobacicn

8 Internst

Lisko i]
Ermae | ver (] 0] @ |2 [ =)

07 | aire acondicionado

s

s

== Wer Explicacion de Simbolozia

Monto Total en Miles de Pesos: S 26100

Aprobar Todo Enviar a Aprobar Todos

Figura 39
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Luego, tanto el Usuario como el Aprobador veran la siguiente pantalla, que indica que las
adquisiciones han sido aprobadas, no pudiendo hacer nuevas modificaciones a éstas. Figura 40.

Adquisiciones ingresadas:

== YWar Explicacion de Simbologia

“ Mombre Adguizician Mhantaliiiles de %) Estado

| 41768 ‘ ihateriales de oficina | 1100 ‘ Aprobado | i]
| 4207 ‘ Computadores | 10000 ‘ tprobado | i]
| 42407 ‘ aire acondicionado | 16000 ‘ Aprobado | i]

== YWer Explicacion de Simbologia

Monto Total en Miles de Pesos: 5§ 26100

Aprobar. Todo Enviar a Aprobar Todos

Figura 40

Recuerde que el envio de procesos a la DCCP por parte del aprobador no limita el posterior
ingreso de nuevos productos o servicios por parte de los usuarios. El sistema s6lo se bloquea
cuando se vence el plazo.

Como medio de comprobacion del correcto envio, el Aprobador una vez haya aprobado y
enviado todas las adquisiciones debe GENERAR UN CERTIFICADO DE RECEPCION.

Para ello debera presionar el botén “Generar Certificado” que se encuentra en la parte inferior
izquierda de la pantalla. Figura 41.
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Mambre &d q uizician

Adquisiciones ingresadas:

== Wer Explicacion de Simbologia

Montoliiles de 5)

1100 | Aprobado ‘ Ver ‘ i]

‘ A176E | Materales de oficina
‘ A22h7 | Computadores 10000 | Aprobado ‘ Wer ‘ ﬂ
‘ 2407 | aire acondicionado 15000 | Aprobado ‘ Wer ‘ ﬂ

Derechos reservados v, chilecompra.cl - Términos y 'Condiciones de Uso -

Una vez que sea presionado el botén GENERAR CERTIFICADO, se desplegara en la pantalla el

== Wer Explicacion de Simbologia

Monto Total en Miles de Pesos: 5 26100

Aprobar Todo Enviar a Aprobar Todos

Generar
|57, | Certificado »
II-'-'-'-'_.-

Creditos - Information e

Figura 41

certificado emitido por la DCCP. Tal como lo muestra la Figura 42.
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Certificado

Para la Unidad Compradora: Direccion de Compras y Contratacion Publica se tiene:

Total de Procesos Ingresados: 3
Total de Procesos Aceptados: 3

CZ,/Chlle §‘°%%}‘1[5L%

Com ra Certificado de Recepcion Plan de Compras 2007

Sistema de Compras
¥ Contratacion Pablica
La Direccidn de Compras w Contratacién Publica, ChileCompra, certifica que
con fecha de how 20/01/2007 19:08:47, ha recepcionado del Organismo Pdblico
, de la unidad compradora,
el Plan de Compras afio 2007, en

el cual hay 3 Productos / Servicios Aprobadaos,

Recordamos a Ud. que este Plan de Compras serd incorporado al Sistema de
Infarmacidn wwow, chilecompra.cl para conocimiento pdblica.

Wer Certificados Anteriores

T2 ver
Guardar ) Certificados
Certificado » \

- TErmin Cour

Figura 42
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Es muy importante que no olvide “GUARDAR EL CERTIFICADO™. Para ello deberé presionar el
botén “GUARDAR CERTIFICADO”. Una vez que este haya sido grabado, quedara disponible
para ser revisado posteriormente por el aprobador en esta misma seccion.

Para Revisar los Procesos de Compra de todas las Unidades del
Organismo Publico, el Aprobador debera repetir esta operacion para
cada Unidad de Compra, por lo tanto debe activarse como supervisor de
cada unidad de compra.

Para consultas, contactese a través del correo electrénico plancompra@chilecompra.cl
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ANEXO
Instrucciones para ingresar al Plan de Compras el Plan de Medios institucional

De acuerdo a lo que establece la Ley de Presupuestos del afio 2007, la Direccion de Compras
debe instruir para que las instituciones consignen en su planificacion anual de adquisiciones el
Plan de Medios institucional.

El plan de medios es la solucion a la difusién de una necesidad que la institucion requiere
cubrir. Para ello pudiera utilizan diversos canales de avisaje, publicidad y promocién, que
permiten acceder al publico objetivo definido y lograr que éste reciba el mensaje.

Se lleva a cabo mediante la planificacion de medios, procedimiento que aplica diferentes
técnicas para solventar como difundir masivamente un mensaje de la manera méas rentable y
eficaz, de acuerdo al presupuesto disponible.

El Plan Anual de Compras de la institucién debe identificar todas las compras o contrataciones
que se realizaran y que son parte del plan de medios.

La forma de identificar el plan de medios en el plan de compras que se ingresa al sistema
www.chilecompra.cl, es:

Cada vez que defina la compra o contratacién de un producto o servicio relacionado al plan de
medios, por ejemplo, compra de frases radiales para difundir resultados de subsidios urbanos, se
debe adjuntar a las lineas de rubros un archivo en formato Excel.

Es recomendable que elabore un plan de medios consolidado y lo suba a cada linea de
adquisicion, en el rubro que corresponda, de tal forma que se identifique dentro de éste la
adquisicion.

Las variables que se deben consignar son:

e Objetivo de la contratacion: Justificar la necesidad de la contratacién. Por ejemplo: Dar
a conocer nueva ley, informacién de un Programa, sensibilizar sobre un tema particular,
publicar avisos legales, de necesidades de RRHH, entre otros.

e Definicidén de publico objetivo: Identificar el grupo de personas a las que se orienta o se
quiere llegar, segun caracteristicas demogréaficas u otras variables que se requiera. Por
ejemplo: Dirigido a los jévenes entre 14 y 19 afios del pais; a microemepresarios; a las
duefias de casa de la V region, postulantes a concursos de cargos publicos, entre otros.

e Definicién de los medios para llegar a esos publicos: Identificar los medios a utilizar.
Los medios son: Via publica, radio, television, marketing directo, Internet, prensa. Por
ejemplo: buses, radio, prensa local fin de semana, entre otros.
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e Produccion de las piezas a utilizar: Es la combinacion de medios a utilizar para lograr el
objetivo. Por Ejemplo: Produccién spot TV, Emision de capsulas informativas en radio,
Disefio y Produccidn de piezas graficas y Produccion material promocional, Impresion de
Gigantografias, etc.

e Fundamento de eficiencia y efectividad de los medios utilizados: Son los argumentos
de eleccion del medio a utilizar. Caracteristicas demograficas y otras caracteristicas
relevantes del publico objetivo (sexo, edad, cobertura, grupo socioeconémico y otros.).
Por ejemplo: Se requiere informar de manera masiva y rapida a mujeres del segmento
C3D sobre el programa de vacunacién infantil contra la influenza. Se dispone de un
presupuesto de 3 millones. EI medio mas rapido para llegar a este publico es la radio.

e Mecanismos de evaluacién: Son los criterios para elegir la opcién mas efectiva y
eficiente para lograr el objetivo. Ejemplo: cobertura y universo impactado, en relacion al
presupuesto disponible.

e Presupuesto disponible: El monto estimado para la contratacion. Por ejemplo: $M 1.000

El formato que SE DEBE utilizar, se encuentra en la pagina inicial de la funcionalidad para
ingresar el Plan de Compras.

Para completarlo, deben participar sus requerimientos las areas de su institucién relacionadas
con Comunicaciones Corporativas, Recursos humanos u otras que pudieran requerir de este tipo
de productos o servicios.

o chile
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Informacion de Plan de Compras == Wer Planes de Compras Publicades

Direccitgn de Compras ¥ Contratacicgn Publica
Unidad Compradora: Bireccion de Compras » Contratacion Pablica
Usuario: pattycorales

En esta aplicacidn podrd ingresar la informacidn del Plan de Compras de s Institucidn, ademas, rewisar, modificar v aprobar todas las
adquiziciones ingreszadas.. == Wer Guia de Instrucciones

Seleccione la modalidad de ingreso de datos gque desea usar:

-y Ingresar
@:'—’- Plan en FPara agregar directamente adquisiciones al Plan &nual de Compras, presione =l botén "lngresar Plan
| Linoca » en Linea ", == Agrezar Adguisiciones
. Ingrasar A trawés de una planila Excel pre formateada, que debe descargar en su computador, usted podra
!-g — Plan Fucra completar los datos w luego subirlos de manera masiva, ingresando el archivo con toda la informacian
i Lin = rnuswamente al zistema. En eszta modalidad =dlo podréd ingresar productos w serwicioz de mansra

individual por linea, no 2rupos de ftemes. => Agrezar Adquisiciones

E= Recusrde que debe incluir el Plan de Medios dentro del Plan de Compras. Descargue aqui la plantillam
completar w adjuntar a laz adguisiciones relacionadas con dicho plan, >

—— ——
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Objetivo de la contratacion Definicion e los Medios Fundamento cle eficiencia y Presupuesto para
3 de avisaje, publicidad o Definicion de Pablico parallegaraesos  |Produccion de las piezas a|  efectividad de los medios medios en Mg
promocion Objetivo Piblicos utilizar utilizados Mecanismos de evaluacion | (wiles de pesos)
N
E A Son los argumentos de eleccion del
G E medio a utilizar, Caracteristicas
;” g Identificar el grupo de personas a las|Identificar los medios a utilizar. demogrificas y otras caracteristicas
ERA que se orienta 0 se quiere llegar,  |Los medios son: Via piblica, radio, relevantes del piblico objetivo (sexo, |Son los criterios para elegit [ opcian
Justificar la necesidad de la seqin caracteristicas demograficas u|televisidn, marketing directo, Es la combinacion de medios 2 |edad, cobertura, grupo socioecondmico |mas efectiva y eficiente para lograr el |El monto estimado para la
contratacion, otras variables que se requiera. Internet, prensa. utilizar para lograr el objetiv. |y otros.) y presupuesto. ohjetivo. contratacion
Por Ejemplo: Produccidn spot TV, Por ejemplo: Se requiers informar de manera|
Por gjemplo: Dar a conocer nuevaley, |Por ejemplo: Dirigida a las jGvenes entre Emision de capsulas informativas en | masiva y répida @ mujeres del segmento C30)
informacion de un Programa, sensibiizar |14y 19 afios del pais; a radio, Disefio v Produceidn de piezas  [sobre el programa de vacunacion infantil
isobre un tema particular, publicar avisos  |microemepresarios; a las duefias de casa graficas y Produceidn material icontra la influenza, Se dispone de un
legales, de necesidades de RRHH, entre  |dela V regidn, postulantes a concursas de |Por ejemplo: buses, radia, prensa lacal |promacional, Impresidn de presupuesto de 3 milones. €l medio mds  |Ejemplo: cobertura y universo impactado, en
latros, cargos piblicos, entre otros, fin de semana, entre otros, Gigantografias, stc. rapido para legar  este piblico es | radio. |relacion al presupuesto disponible, Par ejemplo: M 1,000
ENERO
FEBRERD
MARZO
ABRIL
MAYO
UNIO
Lo
AGOSTO
SEPTIEWBRE
OCTUBRE
NOVIENBRE
DICIENERE
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