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Introduccion

En el mes de septiembre de 2015 se actualiza el presente Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido
en Decreto N° 1410 del Ministerio de Hacienda, del mes de mayo de 2015, que
modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

En el mes de marzo de 2017, se actualiza nuevamente el presente manual,
incorporando criterios de equidad de género en la nomenclatura de cargos
funcionales, junto con cambios derivados de la actualizacion de la Matriz de
Riesgo del Departamento de Compras y Contrataciones, efectuada en septiembre
de 2016. Ademas, debido a la necesidad de incorporar las materias tratadas por el
Reglamento Interno de Compras y Contrataciones (CPDN 1-1089 de 2013), con
miras a que el presente instrumento de trabajo, sea el inico documento que verse
sobre la gestion de compras de CAPREDENA, ya sea respecto de su giro
previsional, como de su giro de salud.

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

El objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta Institucion
realiza los procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y
servicios necesarios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento, los cuales seran aplicados de igual forma por el
Departamento de Compras y Contrataciones para la Casa Matriz y Agencias
Regionales, y por el Departamento de Gestion Financiera para los Centros de
Salud y Rehabilitacibon de CAPREDENA, salvo en aquellos casos en donde el
presente manual, especifique que se gestiona de diferente manera.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y
trabajadores de esta Institucion.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el

significado que se indica a continuacion:

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

Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o
legal que tiene como funcidon respaldar los actos de compras y
contrataciones, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la
contrataciéon sea superior a 2.000 UTM, la garantia de seriedad sera
siempre obligatoria. En el caso de garantia de fiel y oportuno cumplimiento,
sera siempre obligatoria sobre 1.000 UTM.

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

SIGAS: El Sistema Integral de Gestion de Activos y Servicios (SIGAS),
tiene como objeto simplificar y automatizar los procesos asociados al
abastecimiento institucional.

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

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

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal
gue determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor,
tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacién, respecto
de la solicitud final de productos o servicios.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucion planifica comprar o contratar durante
un afo calendario. “Los procesos de compras y contratacion deberan
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl

5



Gobierno de Chile

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

Anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante”.

Portal / Plataforma Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema
de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo
de la Direccién de Compras y Contratacién Publica?, utilizado por las areas
0 unidades de compra para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes
y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto
0 servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra
del Organismo, que puede ser via correo electrénico, oficio o sistema
informético en uso.

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

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 evaluacion, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de
Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de
Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las
cotizaciones.

Abreviaturas: Para los efectos del presente instrumento, las abreviaturas
gue se indican tendran los siguientes significados:

= ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion
Publica.
= OC : Orden de Compra

! Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
? Ley de Compras PUblicas N°19.886, Articulo 19

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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www.mercadopublico.cl

Términos de Referencia.

Contraloria General de la Republica.
Plan Anual de Compras.
Departamento Compras y Contrataciones.
Divisidbn Administracion y Finanzas.
Divisién Tecnologias de la Informacion.
Departamento Finanzas.
Departamento de Gestidn Financiera.
Departamento Servicios Generales.
Secretaria General.

Gerencia General.

Vicepresidencia Ejecutiva.

Honorable Consejo.

Centros de Salud y Rehabilitacion.
Direccion Nacional de los CDS y R.
Subdireccion de Gestion.
Subdireccion de Desarrollo.

Centro de Salud Santiago.

Centro de Rehabilitacion La Florida.
Centro de Salud Valparaiso.

Centro de Salud Limache.

Oficina de Partes.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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2. Normativa que regula el proceso de compra

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

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

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

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

e La Resolucién N°1.600 de la Contraloria General de la Republica, de 2008,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico.

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

e Ley de Probidad Administrativa N° 19.653.

e Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma N° 19.799.

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

e Directivas de ChileCompra.

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

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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e Reglamento de Organizacion y Funciones C.P.D.N 1-1088, vigente

¢ Instructivo N°5/2013, del 9 de abril de 2013 del Vicepresidente Ejecutivo de
CAPREDENA.

e Instructivo N°3/2014, del 2 de septiembre de 2014 del Vicepresidente
Ejecutivo de CAPREDENA.

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de los Centros de Rehabilitacién
y Salud de CAPREDENA, de fecha 29 de abril de 2015.

e Instructivo N°1/2017, del 5 de enero de 2017 del Vicepresidente Ejecutivo
de CAPREDENA.

3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

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

e Honorable Consejo: Este 6rgano es el responsable de generar condiciones
para que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y
contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia
y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra,
sean directas o delegadas. Se pronuncia por procesos de compras y
contrataciones sobre 2500 UTM, en los cuales los Sefiores Consejeros
aprueban las bases respectivas y facultan al Sr. Vicepresidente Ejecutivo para
la realizacion de modificaciones administrativas y técnicas que demande el
proceso licitatorio. Todos los demas actos administrativos que se realicen
durante los procesos de contratacion seran suscritos por el/la Vicepresidente
Ejecutivo, previa visacion de la Fiscalia Institucional.

La Resoluciéon de Adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de
contratacion desierto, sera suscrita directamente por el Vicepresidente
Ejecutivo, previa autorizacion de los Sefiores Consejeros.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Vicepresidente/a Ejecutivo/a: Responsable de generar condiciones para
que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos
de compra, sean directas o delegadas. Se pronuncia por procesos de
compra y contrataciones cuyo monto no excede las 2.500 UTM, de acuerdo
a delegacion de facultades del Honorable Consejo.

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

Administrador/a de la Plataforma de Mercado Publico: Nombrado por la
Autoridad de la Institucién, corresponde a un perfil del sistema
www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:
= Crear, modificar y desactivar usuarios.
= Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y
compradores.
= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en
el Sistema.

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

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

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

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Usuario/a Requirente: Todos los funcionarios de la Institucion con
facultades especificas para generar requerimientos de compra a través de
Oficio, correo electrénico o del Sistema Informatico en uso, segun
corresponda.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

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

Departamento de Gestion Financiera: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de los Centros de Salud y
Rehabilitacion de la Institucion, lo cual incluye opticas y farmacias, gestionar
los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada.

Operadores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Compras y
Contrataciones o del Departamento Gestidn Financiera, segun corresponda,
a través de su Subdepartamento de Compras de los Centros de Salud,
encargados de crear y editar procesos de compras, segun requerimientos
generados por los Usuarios Requirentes, como también crear y editar
ordenes de compra en el Portal www.mercadopublico.cl.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Compras
y Contrataciones o del Departamento Gestion Financiera, segun
corresponda, encargados revisar y de validar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl. Ademas, una
vez cerrados los procesos Yy recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso
de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto
de la recomendacion de adjudicacién de la comisién de evaluacién. Asi,
como también, tiene la facultad de generar y enviar érdenes de compra al
proveedor a través del Portal www.mercadopublico.cl.

Unidades de Compras: Unidades dependientes del Departamento de
Compras y Contrataciones o del Departamento Gestion Financiera, segun
corresponda, a las que pertenecen los operadores y supervisores de

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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compra. Tienen el deber de realizar todo o parte de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la Institucion. Estas unidades elaboran o colaboran en la
preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Costos, Fiscalia, Areas Técnicas u operativas,
Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de
asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, la de definir, hacer
seguimientos y controles a los requerimientos legales y técnicos, de registro
de los hechos econdmicos, y de materializacion de los pagos,
respectivamente.

Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
organizacién, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se
retne para: Pronunciarse sobre la admisibilidad de las propuestas, evaluar
ofertas aceptadas aplicando los criterios de evaluacion previamente
establecidos en las bases, solicitar a los proponentes aclaraciones a las
ofertas presentadas y/o rectificacion de errores u omisiones formales,
levantar actas de las sesiones de trabajo de la comision, proponer la
adjudicaciéon o declaracion de desierto de un proceso de compra. Su
creacién serd obligatoria cada vez que se realice una licitacion mayor a
1.000 UTM y cuando la evaluacién de la licitacion revista gran complejidad,
sea ésta publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion.

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

Jefatura Departamento Gestion Financiera de los Centros de Salud:
Responsable del procedimiento de compras de Centros de Salud y
Rehabilitacion ante la Vicepresidencia Ejecutiva. Encargado/a de administrar
los requerimientos realizados al Departamento de Compras Yy
Contrataciones por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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e Jefatura del Subdepartamento de Compras: Responsable del
procedimiento de compras de CAPREDENA Salud de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

o Jefatura Subdepartamento de Gestion Interna: Responsable de efectuar
el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

e Jefatura Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

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

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades
con que deben contar las personas involucradas en los procesos de
abastecimiento de la Institucion. Dichas competencias deben ajustarse a los
perfiles establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica -
ChileCompra.

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones
Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe del Departamento de Compras y
Contrataciones o al Jefe Departamento Gestion Financiera de los Centros de
Salud, a través del Jefe del Subdepartamento de Compras de los Centros por
medio de oficio, correo electrénico, o bien a través del sistema informatico segun
corresponda, el Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion a
la entrega del requerimiento segun lo establecido en el Instructivo N°3/2014.

El Requerimiento enviado contendra al menos:

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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e Individualizacion del producto o servicio a contratar.

e Necesidad a satisfacer.

e Cantidad requerida.

e Monto total estimado para la contratacion.

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo de vigencia por el cual
se requiere.

e Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten, en el caso que sea una licitacion publica.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la
Institucion, debera realizarse a travées de www.mercadopublico.cl. Este seré el
medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o tratos directos, no
obstante, con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, las entidades
podran publicarlos por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de
circulacion internacional, nacional o regional, segun sea el caso. De la misma
forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas para la elaboracion de Bases y Términos de
referencia, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

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

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

Lo estipulado precedentemente se formalizard mediante Resolucién Exenta
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dictada por el/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a.

En todo caso, soOlo podran aprobarse las compras o contrataciones que
cuenten con las respectivas aprobaciones presupuestarias.

4. Procedimiento de Planificacion de Compras

El Plan Anual de Compras de CAPREDENA Casa Matriz y Agencias
Regionales sera elaborado por el Departamento de Compras y Contrataciones a
partir de los requerimientos aprobados de CAPREDENA contemplados en la ley
de presupuesto, los cuales seran remitidos por el Departamento de Finanzas. El
Plan Anual de Compras sera aprobado por Resolucién exenta fundada suscrita
por el/la Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) y debera quedar sancionado a mas
tardar el 31 de diciembre del afio anterior al de su ejecucion. Correspondera al
Departamento de Compras y Contrataciones elaborar la resolucién exenta que
apruebe el Plan Anual de Compras, la cual deberd ser visada por el
Departamento de Finanzas, la Division de Administracion y Finanzas y por la
Gerencia General.

El Plan Anual de Compras de Farmacia, Optica y de los Centros de Salud y
Rehabilitacion sera elaborado por el Departamento de Gestion Financiera a partir
de los requerimientos aprobados contemplados en su presupuesto. El Plan Anual
de Compras sera aprobado por Resolucién exenta fundada suscrita por el/la
Vicepresidente(a) Ejecutivo(a) y debera quedar sancionado a mas tardar el 31
de diciembre del afio anterior al de su ejecucion. Corresponde al
Subdepartamento de Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacién elaborar
la resolucion exenta que apruebe el Plan Anual de Compras, la cual debe ser
aprobada por el Departamento de Gestion Financiera de los Centros de Salud y
Rehabilitacion y visada por la Division de Administracion y Finanzas y la Direccion
Nacional de los Centros de Salud. Cualquier modificacion al plan anual de
compras, deberd ser visada por las mismas instancias que participan en la
aprobacion el Plan Anual de Compras del afio en curso.

El Plan Anual de Compras podra modificarse en cualquier época del afio, si
los requerimientos extraordinarios no contemplados en él asi lo justifican, o por la
solicitud de postergacion en la ejecucion de un proceso debidamente
fundamentada.

El Departamento de Compras y Contrataciones debera informar a la
Gerencia General, en forma semestral (los meses de junio y diciembre) la
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ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras vigente, debiendo emitir un
informe de las desviaciones que existan en procesos y oportunidad, los diez
primeros dias hébiles del mes siguiente al periodo evaluado.

El Subdepartamento de Compras debera informar al Departamento de
Gestion Financiera, en forma semestral la ejecucion y cumplimiento del Plan Anual
de Compras vigente, debiendo emitir un informe de las desviaciones que existan
en procesos y oportunidad, los diez primeros dias habiles del mes siguiente al
periodo evaluado.

Las Unidades Peticionarias estaran obligadas a fundamentar el
desistimiento o postergacion de sus requerimientos contemplados en el Plan
Anual de Compras.

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

e La frecuencia del uso del producto.

e Lainformacién historica de consumo de bienes y servicios.
e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
e Disponibilidad Presupuestaria.

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

e Consumos historicos.

e Stock de reserva.

e Disponibilidad Presupuestaria.

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

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

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos.
e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos.
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5. Flujograma del Procedimiento “Planificacién, Formalizacién y
Modificacion del Plan Anual de Compras — Elaboracién informes

Gestion” De Casa Matriz y Agencias Regionales
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Procedimiento: Planificacion, Formalizacion y Modificacion del Plan Anual de Compras

Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Planificacién
Anual de
Compras . )
En el cuarto trimestre del periodo en curso
- . Jefatura Unidad | a través de Jefatura DCC, recibe de DFN Unidad de
Oficio o correo Oficio o correo de C | N d | ant t C
electrénico de DCC solicitando Solicita Ratificar | 25 ~OMPras 0S Procesos Incorporados. al aneproyecto | g o oyyarto ompras
DEN envia 1. Solicita ratificar ficacion d requerimientos Casa Matrizy | del PAC del afio siguiente. Luego mediante trimestre Casa Matriz y
: ratificacion de Agencias oficio o correo electronico dirigido a las ‘ Agencias
_ procesos procesos de Regionales. unidades de la institucién, solicita ratificar Regionales.
incorporados a anteprovecto PAC los procesos.
anteprovecto PAC
\ 4 Ordenar,
5. ord i analizar,
Oficio o correo de las es.tr:cteutz:l i:r:;rr' actualizar, Contrasta las ratificaciones o eliminaciones
Unidades requirentes Lo ' ' estruct_urar, Jefatura Unidad de los requerimientos con el ameproye_c,to Unidad de
o eliminar, procesos en corregir o de Compras de Presupuesto, con esta informacion Compras Casa
con ratificacién PAC 0 Ly proyecto PAC y p| Proyecto eliminar Casa Mgtriz estructura el proyecto del PAC en archivoEn el cuarto Matrin)
solicitud de PAC procesos en ; Y | Excel y propone proyecto de Resoluciontrimestre. y
o propone proyecto de Agencias - Agencias
eliminacién de PAC . Proyecto PAC y Regionales Exenta que aprueba PAC, luego lo remite| Regionales
Resolucion Exenta propone 9 ' via correo electronico a jefatura DCC para] 9
proyecto de Vo.B®
Resolucion
Exenta
| 3. Analiza Proyecto
A
Analiza Proyecto de Resolucién Exenta
¢Jefatura que aprueba PAC y planilla Excel Unidad de
pee Analiza Proyecto asociada, en e! caso de ap_roba_lr comienza | oo Com_pras Casa
b PAC Jefatura DCC el proceso de firmas y medias firmas, de lo trimestre Matriz y
aprueba contrario devuelve a Jefa Unidad de ’ Agencias
proyecto Compras Casa Matriz y Agencias Regionales
Regionales solicitando modificaciones.
NO
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
1
Proyecto PAC con | 4. Pasaafirmasy
VeBe jefatura DCC » medias firmas de .
" Luego de dar su V°B° y firmar el
- responsabilidad . . L.
documento, lo envia a visacion de
Pasa a firmas jefatura DFN, jefatura DAF y GGL para
medias firmasy posteriormente enviar a firma VPE. En En el cuarto
Jefatura DCC caso de ser aprobado se envia a ) DCC
de R, . trimestre
responsabilidad formalizacion, de lo contrario es de\{uelto
a la Jefatura de Compras y Contrataciones
¢Jefaturas NO para hacer las modificaciones
Aprueban proyecto correspondientes.
de resolucion
Exenta?
Sl
v
Proyecto i =, i
Res.Exe. 5. Formalizar Resolucion ::e(;rg;'j‘l:'i(zjila Secretaria Formaliza numerando y fechando la | Hasta el 31 de Secretaria
sancionada por resolucion exenta Exenta que exenta que General resolucién Exenta previamente sancionada | Diciembre del General
VPE que aprueba el PAC aprueba PAC aprueba el PAC por la VPE. ano en curso.
\ 4
Resolucién .
6. Publica y s ]
Exenta que Sifunde en Publicacién en Intranet Jefatura Unidad Poster_lor a.l,la Unidad de
L Res. Exe. Aprueba PAC. formalizacion
aprueba PAC Intranet de Compras de Resolucion | SOmPras
Publica y Casa Matriz y . . ” Casa Matriz y
k : Publica y Difunde Resolucién Exenta que | Exenta que :
difunde en Agencias . Agencias
h ) Aprueba PAC a través de Intranet. aprueba el -
intranet Regionales. PAC Regionales.
\ 4
2
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resolucién

Fxenta?

NO

para hacer las modificaciones

correspondientes.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Modificaciones 2 De acuerdo a los requerimientos de
PAC ajustes entregados por las unidades a
Jefatura DCC o a Jefatura de Unidad de
Compras Casa Matriz y Agencias
Oficios o Correos . Jefatura Unidad | Regionales, esta Ultima actualiza el PAC Unidad de
7. Ejecuta las Ejecuta las de Compras incorporando las modificaciones Compras
electrénicos con - Proyecto de Res. modificaciones pra orp - ) Cuando P ;
- modificaciones al PAC : Casa Matriz y solicitadas, con esta informacion estructura Casa Matriz y
Requerimientos de Exe. Aprueba requeridas por : e proceda )
A »| v creay/o modifica N dificacion del las unidades Agencias el proyecto de modificacion del PAC en Agencias
ajuste y > > P »|  moditicacion de : Regionales. archivo Excel y propone proyecto de Regionales.
modificaciones al royfao € PAC Resolucion ~ Exenta  que  aprueba
PAC Resolucién Exenta modificacion del PAC, luego lo remite via
correo electronico a Jefatura DCC para
VoBe.
y
5 8. Analiza Proyecto de
modificacion PAC Analiza Proyecto de Resolucién Exenta
que aprueba modificacion del PAC y | Posterior ala .
. . L Unidad de
Analiza Proyecto planilla Excgl asociada, en el caso de | creacion de Compras Casa
modificacion Jefatura DCC aprobar comienza el proceso de firmas y | proyecto que Matriz
NO PAC medias firmas, de lo contrario lo devuelve aprueba A enciils
¢ Jefatura DCC a Jefatura Unidad de Compras Casa Matriz | maodificacion ger
é u - ) - Regionales
| aprueba y _Ager}uas Regionales  solicitando de PAC
dificacion? modificaciones.
moailricacionr
A 4
Proyecto 9. Pasa a firmas 'y
modificacién. medias firmas de
PAC con VeB? responsabilidad
jefatura DCC
Luego de dar su V°B° y firmar el
documento, lo envia a visacion de jefatura
Pasa a firmas DFN, jefatura DAF y GGL para | Posteriorala
¢Jefaturas medias firmasy posteriormente enviar a firma VPE. En | creacion de
aprueban de Jefatura DCC caso de ser aprobado se envia a| Proyectode |DCC
rovecto de responsabilidad formalizacion, de lo contrario es devuelto a | Resolucién
proys p la Jefatura de Compras y Contrataciones Exenta
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde
Resolucién Formaliza la
- Exenta que resolucion ) Posterior a la

Proyecto 10. Formalizar exenta que Secretaria Formaliza numerando y fechando la | oo de ja | Secretaria

o, aprueba mod. 10 resolucion Exenta previamente firmada por L

Res.Exe. con resolucién exenta aprueba General h - Resolucion | General.
. dificacion la VPE, adjuntando PAC modificado Exenta
firma VPE que aprueba mod g‘e‘? PAG .
de PAC
PAC aprobado
v
Resolucién E>;enta 11. Publica, y difunde Publicacién en Intranet
qu?‘apr%{e a enintranet P Res. Exe. Aprueba PAC. Posterior a la
modificacion del Jefatura Unidad formalizacién | Unidad de
PAC . de C°mpr"’.‘5 Publica y Difunde Resolucién Exenta que de Resolucion | Compras .
Publica y Casa Matriz y Aprueba modificacion de PAC a través de Exenta que Casa Matriz y
11 | difunde en Agencias In':ranet aprueba Agencias
intranet Regionales. ’ modificacion Regionales.
del PAC.
A 4
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Fin

al Jefe DCC para que se mantenga al tanto
y tome decisiones al respecto.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde
Monitoreo PAC
Base de Monitorear los Periédicamente,  directamente de la
12. Monitorear los datos procesos de Jefatura Unidad | Plataforma de Compras, monitorea las Unidad de
procesos de compra y Ordenes de 12 | compray de Contratosy | compras y contrataciones realizadas Mensual Contratos y
. contrataciones | Gestion de diferenciando las que fueron ejecutadas Control de
contrataciones y Compras . . N -z
) Mercado y actualizar la Control segun el PAC del periodo con las que no, Gestion
actualizar la base de o base de datos luego actualizara la Base de Datos.
datos Publico
\ 4
13. Analiza |
3. Ana IZ_? 2 Informe Control PAC
Informacion y crea
Informe Control PAC. Analiza la informacion y crea Informe
o
mnaizala | aeeurs Unia | GO PAC e 8 conoee o2 e Ui ce
Informacién y de Contratos y € - ! Contratos y
13 ‘e ademas del porcentaje de compras que se | Mensual
crea Informe Gestion de han realizado bajo el PAC, luego lo envia Control de
Control PAC Control J : lueg Gestion
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Elaboracion de
Informes de < " >
L Inicio
Gestion
Recibe correo electrénico de Jefatura DCC
L Jefatura Unidad | con instrucciones respecto a la creacion de
Correo electrénico Andlisis del de Contratos y | nuevos informes, asi como también puede | Segin
14. Andlisis del 14 imi i6 i i imi bcc
Jefatura DCC . requerimiento Gestion de instruir  verbalmente en caso de | requerimiento
licitando Inf requerimiento Control elaboracion de informes de tipo
solicitando Informe permanente.
\ 4
15. Recopilacién de ) Jefatura Unidad _Procede_’ a buscar las fuen_tfas de
antecedentes e Recopila informacion para la elaboracion del
de Contratosy | . . . | Cuando
informacién 15 | antecedentes, Gestion de informe, dichas fuentes pueden ser: corresponda DCC
e informacion. reglamentos, instructivos, disposiciones, P
Control P
bases de datos, estadisticas.
A 4
16. Elaboracién o
C modificacién de
i“fome de Elaboracién o Jefatura Unidad | Elabora o modifica el informe de gestién
Gestion 16 modificacién de | de Contratosy | de acuerdo al requerimiento o instrucciéon | Cuando bCe
Informe de Gestion de especifica, luego lo envia a Jefatura DCC | corresponda
Gestion Control para su V°B°.
v
:6
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
17. Analiza Informe
de Gestion
Una vez concluido el pre informe de
gestion se somete a la conformidad del Posterior a la
17 Conformidad Jefatura DCC. jefatura DCC, en caso de aceptacion se creacion del DCC
del Informe concluye su elaboraciéon para proceder a ;
- pre informe
su entrega, de lo contrario lo devuelve para
<Existe NO modificar lo observado.
conformidad
conel
infarme?
Sl
Informe Ejecutivo
GGL (semestral-
= .
permanente)
Informe Ejecutivo
DAF (mensual-
_pl DAF(
permanente)
\ 4
18. Envia Informe . .
» || Informe Ejecutivo
de Gestién VPE (trimestral-
P permanente . Envia por oficio o correo electrénico segin | Posterior al
P ) 18 Eg\gigi?r:me Jefatura DCC. | lo solicitado en cada caso V°B° de DCC
Jefatura DCC
Informe Ejecutivo
AIN (trimestral-
H permanente)
A 4
Fin
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6. Flujograma del Procedimiento “Planificacién,
Formalizacion y Modificacién del Plan Anual de

Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacion”

Compras programadas en el Plan Anual de Compras

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

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

Compras no programadas en el Plan Anual de Compras

Toda compra o contratacién no contemplada en el plan anual de compras
debe ser justificada y solicitada por parte de la jefatura de la unidad requirente
mediante oficio a la jefatura del Centro de Salud correspondiente o directamente a
la Jefatura del Departamento Gestion Financiera de los Centros de Salud y
Rehabilitacion, si ella no perteneciere a ningln centro especificos de salud, para
Su autorizacion.

Aprobada la compra o contratacién, es notificada la Jefatura del
SubDepartamento de Compras, para que proceda segun flujo de compras que se
describe mas adelante.
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Procedimiento: Planificacion, Formalizacion y Modificacién del Plan Anual de Compras

Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Planificacién
Anual de
Compras ) .
En el cuarto trimestre del periodo en curso
Oficio o correo Oficio 6 correo a través de la Jefatura de Compras recibe
lectrénico d ! . - i
elec romcct ¢ licitand Solicita ratificar | Jefatura de de DFN los procesos |ncorPoraF10§ al En el Cuarto Compras
DFN envia > <oiici i solicitando requerimientos | Compras anteproyecto del PAC del afio siguiente. trimestre Capredena
procesos olicita ratificar ratificacion de q P Luego mediante oficio o correo electrénico : Salud
incorporados a requerimientos procesos de dirigido a las unidades de la institucion,
anteprovecto PAC anteproyecto PAC solicita ratificar los procesos.
NG
\4 Ordenar,
analizar,
Ordenar, analizar, X - .
Oficio o correo de las ’ actualizar, Contrasta las ratificaciones o
Unidades requirentes estructurar, corregir, estructurar, eliminaciones de los requerimientos con
o eliminar, procesos en corregir o Jefaturas el anteproyecto de Presupuesto, con esta Compras
con ratificacion PAC o Ly proyecto PAC y p| Proyecto eliminar ; informacion estructura el proyecto del | En el cuarto P
solicitud de "1 pac rocesos en Unidades de PAC en archivo Excel y propone proyecto | trimestre Capredena
propone proyecto de p Compras - y prop proy ’ Salud
eliminacién de PAC ., Proyecto PAC y de Resolucién Exenta que aprueba PAC,
Resolucién Exenta propone luego lo remite via correo electrénico a la
proyecto de Jefatura de Compras para V°.B°.
Resolucion
Exenta
@7—»| Analiza Proyecto PAC |
. b Analiza Proyecto de Resolucién Exenta
¢Aprueba que aprueba PAC vy planilla Excel Compras
proyecto Analiza Jefatura de asociada, en el caso de aprobar, comienza | En el cuarto p
" o . Capredena
PAC? Proyecto PAC Compras el proceso de firmas y medias firmas, de lo | trimestre. Salud
NO contrario, devuelve a Unidades de
Compras solicitando modificaciones.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
1
Proyecto PAC con Pasa a firmas y medias
VeRe > firmas de Luego de dar su V°B° v firmar el
responsabilidad documento, lo envia a visacién de
jefatura DGF, Jefatura DFN, jefatura DAF,
¢ Pasa a firmas Direccién Nacional de los Centros de
medias firmasy Jefatura de Salud y Rehabilitacion y GGL, para En el cuarto Compras
4 posteriormente enviar a firma VPE. En | . Capredena
de Compras ]} trimestre
responsabilidad caso _de _ser aprobadol se envia a Salud
formalizacion, de lo contrario es devuelto a
) la Jefatura de Compras y Contrataciones
dJefaturas NO para hacer las modificaciones
Aprueban correspondientes.
proyecto de
resolucién
Exenta?
SI
Proyecto . =, i
Res.Exe. Formalizar Resolucién lr:e(;rg;lj‘l:liéila Secretaria Formaliza _numerando y fechando la geafbti:ieelrgére Secretaria
sancionada por resolucion exenta Exenta que 5) exenta que General r&ﬁz)srolLI;J(\:/ICF)’rI‘lE Exenta previamente sancionada del afio en General.
VPE que aprueba el PAC aprueba PAC aprueba el PAC P : curso.
\ 4
Resolucion Publica y Publicacién en el portal Posterior a la
Exenta que difunde en el formalizacién
aprueba PAC P sortal Res. Exe. Aprueba PAC. de Compras
P_ubllca Y Unidades de Publica y Difunde Resolucién Exenta que Resolucién Capredena
6 | difunde en ) Exenta que Salud
h Compras Aprueba PAC a través de Intranet.
intranet aprueba el
PAC.
A 4
2

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl




CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 28

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

NO

formalizacion. De lo contrario es devuelto a
Unidades de Compras para hacer las
modificaciones correspondientes.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Modificaciones De acuerdo a los requerimientos de
PAC ajustes entregados por las unidades a
Jefatura DGF o a la Jefatura de Compras
. Capredena Salud. Este Ultimo actualiza el
Oficios o Correos Ejecuta las Ejecuta las Jeaturas PAC incorporando las modificaciones Compras
electronicos con o Proyecto de Res. modificaciones | [\ = 0” U5 solicitadas, con esta informacion estructura | Cuando Ca rFe)dena
Requerimientos de modificaciones al PAC Exe. Aprueba requeridas por | oo el proyecto de modificacion del PAC en | proceda SaIFl’Jd
ajuste y y crea y/o modifica »|  modificacién del las unidades. P archivo Excel y propone proyecto de
dificaci | Proyecto de PAC Resolucién Exenta que aprueba
moditicaciones a Resolucion Exenta modificacion gjell PAC, luego lo remite via
PAC correo electronico al Jefatura DGF para
VOBO.
4
Analiza Proyecto de
¢ modificacién PAC . -
Analiza Proyecto de Resolucién Exenta Posterior a la
’ que aprueba modificacion del PAC y -
Analiza anil | . | creacion de
Proyecto Jefatura de planilla Excel asociada, en el caso de proyecto que Compras
modificacion Comoras aprobar comienza el proceso de firmas y aorueba Capredena
i PAC p medias firmas, de lo contrario lo devuelve mpodificacién Salud
¢Aprueba a Unidades de Compras solicitando de PAC
modificacién? modificaciones.
h 4
Proyecto Pasa a firmas y medias
modificacion. firmas de
PAC con VeB? responsabilidad
Luego de dar su V°B° y firmar el
documento, lo envia a visacion de
jefatura DGF, jefatura DFN, jefatura DAF, .
P i Di ion Nacional de | d Posterior a la
¢ Jefaturas aprueban asa afirmas y reccion - Nacional de los Centros de creacion de Compras
< medias firmas Jefatura de Salud y Rehabilitacion y GGL, para
proyecto de d : : : Proyecto de | Capredena
" e Compras posteriormente enviar a firma VPE. En P
resolucion Exenta? f A Resolucion Salud
responsabilidad caso de ser aprobado se envia a Exenta
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Resolucién Formaliza la
- Exenta que resolucién . Posterior a la
Proyecto Formalizar exenta que Secretaria Formaliza numerando y fechando a | o oo 1a | secretaria
» aprueba mod. 10 resolucion Exenta previamente firmada por -
Res.Exe. con resolucion exenta aprueba General h - Resolucion | General.
. dificacié la VPE, adjuntando PAC modificado. Exent
firma VPE que aprueba mod [ 3’1? ;:camon xenta.
de PAC e
PAC aprobado
A
Resolucién Exenta Publica, y difunde en Publicacion en portal oral
que aprueba PMP B Res. Exe. Aprueba Fostelr_lor gla
modificacion del PAC dorma Izacion
. _ e
PAC P_ubllca Y Jefatura Publica y Difunde Resolucién Exenta que | Resolucion Compras
difunde en : P " Capredena
11 | Plataforma de Unidades de Aprueba modificacion de PAC a través de | Exenta que Salud
Mercado Compras PMP aprueba
i modificacion
Publico del PAC.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Monitoreo PAC
Monitorear los Directamente de la Plataforma de Compras
Base de procesos de . monitorea las compras y contrataciones )
Monitorear los dat compra y Jefatura U_n|_dgd realizadas diferenciando las que fueron Unldad_d_g
atos 12 ) de Supervision ; . - Mensual Supervision de
procesos de compra y 4 contrataciones ejecutadas segun el PAC del periodo con
Ordenes de R de Contratos o Contratos
actualizar la base de y actualizar la las que no. Luego actualizara la Base de
dat Compras base de datos Datos.
atos Mercado
Publico
A 4
Analiza la Informacion y Informe Control PAC
crea Informe Control Analiza la informacién y crea Informe
PAC. Control PAC que da a conocer los N° de
Analiza la . PAC ejecutados durante el mes anterior, .
Informacién y Jefatura U.n'.d,ad ademas del porcentaje de compras que se Unldad_d_e,
13 de Supervision . ) -~ | Mensual Supervision de
crea Informe de Contratos han realizado bajo el PAC. Luego lo envia Contratos
Control PAC a la Jefatura de Compras para que se
mantenga al tanto y tome decisiones al
respecto.
A 4
Fin
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El detalle de las acciones que componen el procedimiento de compras y
contrataciones, se define para cada modalidad de compra en los flujogramas que
se detalla a continuacion, dentro del cual se contienen etapas tales como:
generacion de requerimiento, revision y aprobacion del requerimiento, emision
orden de compra, solicitud de imputacion presupuestaria, refrendacién resolucion
exenta que aprueba la compra, firma de resolucion exenta, envio OC al proveedor,
aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios, recepcion
conforme para pago.

7. Respecto del contenido de la Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases de Licitacion se debe considerar la
siguiente informacién: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefalado en los
articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado
en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada
actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

* Introduccién

* Objetivos de la Licitacion

» Perfil y requisitos de los participantes

» Etapasy Plazos de la Licitacion

+ Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con
los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

« Entregay Apertura de las ofertas (Modalidades)

» Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de
Comisioén, si corresponde)

» Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador
del contrato, término anticipado, etc.

* Modalidad de Pago

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

* Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

* Multas y Sanciones
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* Nombre y Medio de contacto en la Institucién

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

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario
hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la
frase “o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

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

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

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

Criterios de Evaluacién

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

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidon cuenten con un minimo de
dos criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién se podran clasificar en:

Criterios _Econdémicos, tales como, precio final del producto o servicio (que
incluye valorizacion del servicio de mantenimiento).
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Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

Criterios _Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo
cual no deben ser solicitados por papel adicionalmente.

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

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

Las Variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor deseado
o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos
de Evaluacién (Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de
medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de
evaluacion.
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a Medir Ponderador Tramos Puntos
e Experiencia comprobable en el desarrollo del X=0 0
tema de Eficiencia Energética.
0< x =5 50
30
X= N° proyectos relacionados al tema en que X>5 100
ha participado directamente.
e Experiencia en proyectos de asistencia X>3 0
técnica en materias de eficiencia energética.
40 3<x 210 50
X= N° proyectos de asistencia técnica que ha
desarrollo en materias de eficiencia energética. X>10 100
¢ Conocimiento del actual modelo de compras X=4 0
publicas
20 4< x 26 50
X= Nota Entrevista Personal
X>6 100
e Experiencia de trabajo con el Sector Publico X=0 0
y Municipalidades, deseable.
0<x =3 50
10
X= N° proyectos en que ha trabajado para el
sector publico y municipalidades, en el tema de X>3 100
Eficiencia Energética
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

Variable a Medir Ponderador Tramos Puntos Puntos
Totales

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

0<x =5 50 30
30

X= N° proyectos relacionados al tema en que ha
participado directamente. (7 proyectos)

e Experiencia en proyectos de asistencia técnica
en materias de eficiencia energética.
40 3<x 210 50 20
X= N° proyectos de asistencia técnica que ha
desarrollo en materias de eficiencia energética. (7
proyectos)

e Conocimiento del actual modelo de compras
publicas

20 4< x 26 50 10

X= Nota Entrevista Personal (5.8)

e Experiencia de trabajo con el Sector Publico y
Municipalidades, deseable.
0<x =23 50 10
10
X= N° proyectos en que ha trabajado para el

sector publico y municipalidades, en el tema de
Eficiencia Energética (5 proyectos)

Total puntaje Proveedor X: 70 puntos.

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

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
Evaluacion segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y
ajustdndose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o
TDR, del resultado final del procesos y de la decision final de la Institucién, y que
debe ser anexado a la Resolucion que establece la decision final del proceso.

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

8.2 Comunicados de resultados

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de
www.mercadopublico.cl y por tanto, no sea posible conocer el resultado del
proceso por esa via, se le comunicara a los oferentes por medio de correo
electronico o carta formal el resultado de la Licitacion, el cual debera contener la
Resolucién correspondiente que da cuenta del resultado final del proceso.

8.3 Resolucion de inquietudes

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

La Jefatura del Departamento de Compras y Contrataciones, y quien haga su
funcion en los Centros de Salud, debera preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debera remitir directamente al proveedor, via correo electrénico.
La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no superior a 48 horas
habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través
de la plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de
adquisicién de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar
respuesta, las que deberan ser canalizadas por la Jefatura del Departamento de
Compras y Contrataciones y quien haga su funcién en los Centros de Salud, a
través de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El
tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas héabiles, ampliables por 24
horas habiles mas, en caso de requerirse un mayor analisis.
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9. Respecto de la Gestidon de contratos y de proveedores y
Garantias procesos licitatorios

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

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de
los productos o servicios y la relacion con los proveedores.

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

El Departamento de Compras y Contrataciones 0 quien haga sus veces en
Centros de Salud y Rehabilitacidn, llevara registro y actualizacion mensual de
todos los contratos vigentes (ya sea en planilla Excel o sistema informatico vigente
en la Institucion) de CAPREDENA Casa Matriz y Agencias Regionales y Centros
de Salud y Rehabilitacion, respectivamente. Esto, de acuerdo a familias
clasificadas de la siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos)

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

e Mantenciébn y Servicios Generales (aseo, Vvigilancia, mantencion de
infraestructura, entre otros)

e Mantencién vehiculos y equipamiento

e Servicios de Apoyo

e Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio y término del contrato

Antigiedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovaciéon

Unidad Requirente responsable o coordinadora de ese contrato
Garantias

Calificacion al Proveedor

El Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcion en los
Centros de Salud, actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacion completa de cada contrato.

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

La evaluaciéon de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos segun lo estipulado en el Instructivo
Institucional N°1/2017. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados
establecidos en los contratos.

9.1 Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad®

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

ANANENENEN

El Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcion en los
Centros de Salud, se regird por los plazos para evaluar a proveedores de
contratos estipulados en el Instructivo Institucional N°1/2017 de CAPREDENA y
por el Procedimiento de Compras y Contrataciones, para realizar la evaluacion
oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término,
antigledad del contrato y satisfaccion de los servicios.

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

9.2 Plazo parala suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los
términos de referencia o en las bases de licitacion respectivas; si nada se dice,
debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos contados desde la
notificacion de la adjudicacion.

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

Una vez suscrito, se debera publicar en: http://www.mercadopublico.cl.

® A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl


http://www/

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

9.3 Garantias recibidas de los procesos licitatorios.

Las garantias recibidas por la institucion con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran
registradas en el sistema de gestién de documentos de la institucion y remitidas a
la unidad de Tesoreria en un plazo no superior a 48 Horas habiles desde su
recepcion. La custodia fisica de los documentos valorados correspondientes a los
Centros de Salud, la efectuara la Tesoreria del Subdepartamento de Gestion
Interna de los Centros de Salud dependiente del Departamento Gestion
Financiera. Mientras que la Unidad de Tesoreria de Casa Matriz, efectuara la
custodia fisica de documentos valorados correspondientes al giro previsional de
CAPREDENA.

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

El Departamento de Compras y Contrataciones, conjuntamente con remitir los
documentos de garantia a la Unidad de Tesoreria, deberd informar al
Departamento de Contabilidad, el detalle de éstas para el registro en el Sistema
Contable. En caso de efectuarse la devolucion del documento de garantia, debera
informarse al Departamento de Contabilidad el detalle de la(s) garantia(s)
devuelta(s), para que se efectle el registro de baja respectivo.

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

10. Respecto de la Administracion de contratos y Garantias
procesos licitatorios de los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Administrador de contratos es aquel funcionario designado expresamente para
cumplir dicha funcion, respecto de un contrato especifico y determinado. Su
designacion podra ocurrir en las Bases de Licitacion, o mediante un acto
administrativo posterior.
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Las funciones del Administrador de contratos se encuentran principalmente
reguladas en el Instructivo N° 1, de 2017, de la Vicepresidencia de CAPREDENA

Sin perjuicio de ello, los administradores de contratos deberan:

o Fiscalizar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

o Abrir el expediente del contrato y mantener actualizado el respectivo archivo
con la totalidad de los antecedentes del contrato.

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

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

o Emitir Informe de Evaluacion de Proveedores de Contratos.

o Gestionar el cumplimiento de los niveles de servicio contratados y

directamente con el proveedor, las acciones correctivas tendientes a solucionar las
falencias detectadas.

o Solicitar la aplicacién de multas, si como resultado de la evaluacion se
estimare que corresponde.
o Proponer el término anticipado del contrato, adjuntando informe vy

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

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

10.1 Supervision de Contratos

La supervision de contratos, es una funcidon propia de cada Administrador de
Contrato, segun lo establece el Instructivo N°1/2017. No obstante, la Unidad de
Gestion de Contratos, y quien haga sus veces en los Centros de Salud y
Rehabilitacion, estaran encargadas de cumplir las responsabilidades y funciones
descritas en el Instructivo N°1/2017, conjuntamente con los siguientes objetivos:

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

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

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

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

e Desarrollar todas las acciones de control y gestibn que faciliten el
cumplimiento integro, exacto y oportuno de las obligaciones emanadas de
cada contrato.
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10.2 Sistema de Apoyo y Control Administrativo y Contable

Programa controlado por la Unidad de Supervisién de Contratos, que permite el
control periédico de contratos y/o 6rdenes de compra que se generan y gestionan
por CAPREDENA Salud.

10.3 Plazo parala suscripcion de los contratos:

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

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

Una vez suscrito, se debera publicar en: http://www.mercadopublico.cl.

10.4 Garantias recibidas de los procesos licitatorios.

Como ya se indico en el punto 9.3 del presente manual, las garantias recibidas por
la Institucion con motivo de sus procedimientos licitatorios y en resguardo del
cumplimiento de los respectivos contratos, seran registradas en una base de datos
del Subdepartamento de Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacion y
resguardadas en Tesoreria del Sub-departamento de Gestién Interna del
Departamento Gestién Financiera.

El Departamento de Gestion Financiera, conjuntamente con remitir los
documentos de garantia a Tesoreria del Sub-departamento de Gestidon Interna,
debera informar a la Unidad de Contabilidad el detalle de éstas para su registro
contable. En caso de efectuarse la devolucion del documento de garantia, debera
informar a la Unidad de Contabilidad el detalle de la(s) garantia(s) devuelta(s),
para que se efectle el registro de baja respectivo.
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11. Respecto de la Recepcion de Bienes y Servicios

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

Para esto el procedimiento es el siguiente:

e El responsable (definido en la Orden de Compra) recepciona el bien y
procede a contrastar lo entregado por el proveedor con la Orden de
Compra.

e En el caso de que los bienes sean inventariables, las unidades requirentes
deberan coordinar el inventario de los bienes con el Departamento de
Servicios Generales informando la gestion realizada al Departamento de
Compras y Contrataciones y al Departamento de Gestion financiera, en
caso de corresponder a los Centros de Salud .

e EIl Operador de Compra solicita aprobacion del bien o servicio al Encargado

de la Unidad Requirente, si existe conformidad, firma factura
correspondiente.

e Si no hay conformidad con los productos o servicios requerido solicita
cambio o retiro del producto.

e Despachar los articulos solicitados a las unidades requirentes.
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12. Flujograma “Procedimiento de Compras y
Contrataciones” De Casa Matriz y Agencias

Regionales
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Coémo Cuéando Dénde Registro
Proceso de Compras
Correo electronico de Jefatura
DCC o Jefatura DGF que remite Recibe por correo electronico 0 por
requerimientos PAC y/o No oficio de Jefatura del DCC req_u_erlm_lento
PAC. Correo electrénico u oficio de de compra con especificaciones
v Jefatura Unidad de Compras Recibe técnicas y/o bases, PAC__y/o No PAC,
Solioad de Comprapor 1. Reéibfe Informacién del que distribuYe la modalidad dfz Informgc[(’)n del {?r]sida(:(;J:sleSre(fquu?[‘rg:tesrenglotlgosla pg:—zb:g; Al existir un
dio de Sistema informatico req»uenmlent-of yioma como Hcomere puqlénd?fser ’Cm.'\venm requerimiento de antelacion segun los lazos | requerimiento de Solicitud de
me ” X primera opcidn de compra Marco, Licitacién Publica, compra, analiza y d inad g| | N N°3l/)2014 c q c
uotro medlo- al..ItOI'IZadO con Convenio Marco Licitacién Privada o Trato determina ) eterm_ma os en el Instructivo i . ompra ) ompra por
requerimientos o Directo. modalidad de Jefatura Unidad Posteriormente, la Jefa}tura Unidad 'de programado en Unidad de m_edlo de
especificaciones técnicay H compra o de Compras Com_pras Casr?\ 'Matrlz y Agencias | el PAC, como Compras lSlstem'a'
con la debida antelacion contratacién, Reglopa_les c_ilstrlbuye por  correo | asi también |nformat|<_:o u
seglin lo sefialado en el siendo la primera electronico  dicho requerimiento  al | compra o otro medlo
Instructivo N°3/2014 opcion Convenio qperado_r/a de compra, daqdo _Ia_s extraordinaria, autorizado
Marco. |nstruccpnes pertinentes, podrg definir
la modalidad de compra, considerando
\—/_ en primer lugar Convenio Marco, luego
N ~ Licitacién Publica, Licitacion Privada o
26 A Trato Directo.
Convenio Marco Busca, valoriza y
( Inicio ) verifica que los Luego de
bienes y servicios Una vez recibido el requerimiento, el distribuido el
solicitadqs estén operador/a .d.e. compras (;c?nsulta} en requerimiento )
Wiall o oficio de jefatura de oo Veriﬁc‘aryvaloriza pvs enel gatalogo Operador/a de PMP_ I_a factlbl_lldad de adqu_lrlr el bien o por parte de la Unidad de No aplica
) o : ¢ electronico de Compras servicio mediante convenio marco y Compras
unidad con requerimiento los bienes y servicios solicitados Correo electrénico enviado a Convenio Marco remite  antecedentes a la unidad Jefgtura de la
de compray »| estén en el catdlogo electronico »la unidad requirente con solicita V°B° a requirente para su V°B®. Unidad de
especificaciones de Convenio Marco, solicita V°B® antecedentes para V°B° Unidad Compras
a Unidad requirente requirente
Correo electrénico con v Dado el V°B° de la unidad requirente, se
V°B® de unidad requirente. 3. Verifica si cuenta con visualiza el valor aproximado, si no se
financiamiento y/o solicita su Verifica si cuenta encuentra contemplado en el PAC, el
L — financiamiento con operador/a solicita financiamiento a
Correo electrénico de " i Jefatura y este lo solicita a Jefatura DFN | Posterior a la .
Correo electrénico del efatura DCC, a la unidad fmanclarr_m_ento Operador/a de Si los yfondos son aprobados, se | valorizacion de Unidad de No aplica
g ylo solicita su | Compras Compras

Jefatura DFN con
pronunciamiento de
financiamiento

NO

¢Se aprueban los
fondos?

Aequirente informando que no
[procede requerimiento por
[falta de fondos.

financiamiento

continta con el proceso, de lo contrario,
se envia un correo electronico a la
unidad requirente informando que el
requerimiento no procede por falta de
fondos.

los bienes.

Sl
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Do6nde Registro
Una vez aprobados los fondos, se
visualiza el valor (aproximado) del bien o
Seqin servicio requerido, el cual determina la
gun modalidad de Convenio Marco. Si el [Posterior ala
valorizacion se
monto es mayor a 1.000 UTM, la Unidad [recepcion del )
comprueba Operador/a de - e PR - Unidad de .
modalidad de Compras ReqU|renFe remitird los Termln_os de (Correo electrénico Compras No aplica
) e NO compra en Referencia y se procedera a publicar en con V°B° de la
Segdn valorizacién Con\'/)enio Marco Grandes Compras en la PMP. unidad requirente.
‘Z"I'_'jsz"(’;”de; En caso contrario, se confecciona la
mocalicad Grandes Resolucién Exenta que aprueba el pago
del bien o servicio.
Sl
Convenio Marco i Se selecciona el producto y/o servicio
requerido en la PMP, Seccién  Grandes
Grand_es Compras 5. Operador/a selecciona . Compras de Convenio Marco y se adjuntan los 1. Posterior a la
Superiores a 1.000 el producto, publica el Publica términos de Referencia La Jefatura de la | oo oo "o
UT™M o t' 2 PMP Requerimiento en | Operador/a de Unidad de Compras, revisa y da conformidad a P o
requerimiento en fa la PMP. via Compras la ficha elaborada en PMP, antes de publicar. | Fequerimiento ID registro
Convenio Marco La Jefatura de Division del area requirente Unidad de Plataforma
Grand respectiva, visa y envia la intencién de compra | 2. Luego de c M d
randes . al DCC. Selecciona el producto y/o servicio | creada la ompras ?rqa 0
Compras e invita | Jefatura Unidad requerido en la PMP, seccién grandes compras | gqjicitud de Pdblico
a proveedores de Compras de CM. Revisa y da conformidad a la ficha compra en la
del rubro. elaborada en PMP, antes de publicar. Procede p
a invitar a participar por medio de la PMP, a los PMP
y proveedores del rubro del bien o servicio
. L requerido.
6. Cierre publicacion del
proceso .
Cierre de Al cierre del
publicacién del PMP Proceso automaético de la PMP. perl(_)do _d,e PMP No aplica
Proceso publicacion del
) proceso
1. Revisa documentacion e instruye a
7. Rescate de antecedentes Cuadro comparativo de Operador/a de  Compras  remitir
y elaboracién de cuadro ofertas documentaciéon de ofertas a Comision
A e Rescate de . . "
comparativo, verifica la Evaluadora. Si existen una o mas
habilidad de proveedores I antecedg[ltes y ofertas, se rescatan los antecedentes de
| \_/_ elaboracion de la p‘ropuesta Elabora cuadro
para contratar con e .
Estado y remite gg;drgrativo Jefatura Unidad comparativo de ofertas.
antecedentes np ’ de Compras 2. Verifica que el o los proveedores .
Ofertas y antecedentes verifica la ropuestos ara adjudicar no se Proceso de Unidad de No aplica
v antec habilidad de prop _para g evaluacion. Compras p
administrativos, y Operador/a de encuentren inhabilitados para contratar
o proveedores para !
técnicos desde PMP Compras con el Estado, para lo cual revisara el
4 contratar con el ;
. listado de proveedores que entrega la
Estado y remite A
2 PMP en relacion a este tema.
antecedentes } p o
\/_ 3. Remite a través de oficio o correo
electronico, a la unidad requirente, para
ue proceda a la evaluacién de ofertas
que p
y/o presenta al H.CONSEJO si procede.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
Oficio o correo
electrénico con
evaluacion final de J| 8 Revisa evaluacion del 8 Revisa Operador/a de 1. Revisa evaluacion realizada por la | Proceso de éo%nI?:sd de No aplica
ofertas efectuado cuadro comparativo evaluacion Compras Unidad Requirente. adjudicacion p p
por la unidad I 2. PMP
NO
¢Existe adjudicatario?
<
1 sl \l
Proyecto de resolucién Elabora y/o
9. Elabora y/o modifica exenta que aprueba el modifica proyecto
proyecto de resolucién pago de resolucion Envia Proyecto de Resoluciéon Exenta Posterior a la
3 »|  exenta que aprueba pago y 9 exenta que Operador/a de que aprueba el pago a revisién de revision de Unidad de No aplica
Elabora Certificado aprueba el pago | Compras Jefatura DCC, ademdas adjunta CDP evaluacion Compras p
> o (CDP y Elabora para que sea autorizado por DFN. )
presupuestario (CDP) CDP para aprobacién Certificado de
Presupuestario
y
10. Analiza proyecto de
resolucion exenta que
aprueba el pago
Revisa el cumplimiento de los aspectos
formales / administrativos del .
Posterior a la
] documento. L
Analiza proyecto elaboracion de
NO iA ) - .
¢Cumple 10 gie;?asi:zglon Jefatura DCC En caso de observaciones, devuelve el Es:g:;cézg DCC No aplica.
aspectos > aprueba el pago proyect_o, de documento para su aprueba el pago
correccion.
formales? del proceso.

En caso de aprobacion, visa con media
firma.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
Envia el proyecto Resolucién exenta
11. Pasa a firmas y que aprueba el pago a tramite de firma y
media firma de medias firmas segln delegacion de
responsabilidad facultades estipulada en normativa )
. . ; Posterior al
Envia Proyecto vigente. En caso de observaciones se analisis del
de Resolucién Operador/a de devuelve para modlflcac!ones, en caso proyecto de .
11 | Exenta que de aprobacion, visan las jefaturas segin - DCC No aplica
Compras - : resolucion
NO aprueba el pago responsabilidad. EI CDP es firmado por Exenta por
a firmas. DFN. Luego envia proyecto de |. p
; - jefatura DCC
¢Aprueban resolucién exenta que aprueba pago del
jefaturas segun proceso a Secretaria General para que
delegaciones? finalmente numere y ponga fecha a la
resolucion totalmente tramitada.
A 4
Resolucién Exenta 12. Formaliza Resolucién Exenta Luego de recibir lucié
: Formaliza Formaliza numerando y fechando la | la Resolucion Resolucion
sancionada de acuerdo Resolucidn Exenta que aprueba el pago - Secretaria - Secretaria Exenta que
a delegacion de que aprueba el pago > 12 | Resolucion General Resoluciéon Exenta que aprueba el pago | exenta que General aprueba el
Exenta del proceso. aprueba el pago g o
del proceso. pag
Y
R NO .
iSe 13. Envia De acuerdo a lo establecido en los
formaliza antecedentes para Términos de Referencia en el caso que
sélo con > generacion de Decisién no se genere contrato se formalizara
. con orden de compra; en caso que si .
Orden de Contrato. respecto si Operador/a de pra, a Luego de la Unidad de )
13 enera o no Combpras se genere contrato 0 acuerdo adiudicacion Compras No Aplica
g p complementario, envia a la Unidad de / : p
contrato L
s Contratos y Control de Gestion para que
sean solicitados los antecedentes del
adjudicatario.
4
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuéndo Doénde Registro
cop Resolucion
rseigeegt?vrgrgrlgen Operador/a de Genera Orden de Compra emanada de zxf:é?);:?
p Compras PMP y la envia al proveedor, ademas p
de Compra pago
14. Se generard la o  Orden de compra sube CDP cuando corresponda y .
emanada de la - . . Posterior a la .
respectiva Orden de . resolucién exenta. Emite Check List, o Unidad de
P I 14 | PMP, envia al ) o decision de no CDP
Compra emanada de la Jefatura Unidad verificando los documentos que se Compras
Resolucién Exenta que proveedor y sube generar contrato.
a PMP, envia al hy de Contratos y encuentran en el proceso.
informa resultado del , Resolucion - b s Orden de
N . . Control de Revisa PMP verificando publicacién de
aroceco proveedor y sube > Check List Exenta y emite Gesti6 Resolucién Exent P " Compra
Resolucién Exenta y Check List estion esolucién Exenta en forma oportuna.
J .
Check List
e g P Fin
Licitacion Pablica N~ o
1. Ocupa bases tipo, si no cuenta con
ellas elabora Proyecto de bases segun
— Instructivo ITS-DCC-11-03 Formulacion
C icio ) de Bases de Licitacién, asegurandose
que contenga el contenido minimo
establecido en la normativa de compras | 1. Posterior a la
Operador/a de y en el caso que se requiera Garantias, | recepcion del
Elabora y envia Compras controla que el monto y cobertura se | requerimiento
Correo electrénico u proyecto de ajuste a lo sefialado en la normativa Unidad de .
oficio de jefatura 15 bases de vigente. La Jefatura de la Unidad de Compras No aplica
que remite v licitacion Jefatura Unidad Compras da conformidad a las Bases de P
requerimiento PAC 15. Elabora y envia de Compras L|C|tat_:|on, previo a su envio a Unidad | 2. Luego de
e mA e Proyecto de Bases de Requirente. elaborar bases
Proyecto de bases de > o ; . P
- , Licitacion 2. A través de Oficio o correo de Licitacion.
Licitacion a la unidad . . . .
irent electrénico, envia a la unidad requirente
requivente. y solicita sancién al proyecto bases de
ITS-DCC-11-03 . licitacion.
Oficio o correo A 4 Proyecto de bases de Recibe V°B° de 1. Posterior al
lectrénico de | it y_, b o d la unidad 1. A través de oficio o correo electrénico, | envio de bases
electronico de fa 16. Elabora y/o modifica citacion y Froyecto de requirente y reciben el pronunciamiento de la Unidad | de licitacion a la
unidad requirente, proyecto de Resolucién Resolucién Exenta que elabora proyecto Requirente. unidad
con V°B". P exenta que aprueba bases aprueba bases de licitacion 16 | de Resolucion Operador/a de requirente. Unidad de No ali
—P de licitacién y llamado a y llamado a licitacién Exenta que Compras Compras 0 aplica

licitacion aprueba bases 2. Elabora proyecto de Resolucion | 2. Posterior al
T de licitacion y Exenta que aprueba bases de licitacién | pronunciamiento
llamado a y llamado a licitacion. de la Unidad
licitacion. requirente.
A
5
\/
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5
1. Analiza proyecto de bases de
licitacion y Proyecto de Resolucion
Analiza proyecto Exenta que aprueba bases de licitacion,
17. Analiza proyecto de de bases de en caso de observaciones lo devuelve a | Posterior a la
Resolucion Exentay licitacion y Jefatura de Unidad de Compras para | aprobacion del
proyecto de bases de Proyecto de Jefatura DCC que se destine al operador/a de | proyecto de
17 Resolucion compras, para corregir las | bases de Unidad de No aplica
Exenta que Operador/a de observaciones planteadas, de o | licitacién por Compras
NO aprueba bases Compras contrario verifica si es necesario que sea | parte de la
de licitacion y autorizada por Fiscalia. unidad
éCumple llamado a requirente.
aspectos licitacion 2. Modifica segin las observaciones
: tT planteadas por jefatura DCC y vuelve a
enviar para su revision y V°B°.
S|
NO Una vez que el proyecto de bases de
éRequiere V°B® licitacion y el proyecto de Resolucion
juridico seguin Exenta que aprueba bases de licitacion
normativa y llamado a licitacién sea revisado y
Envia a Fiscalia aprobado por Jefatura DCC, debera ) oo
; ! - Posterior al V°B .
S — 1g |Paa Jefatura DCC analizar si es necesario que sea de Jefatura Unidad de No aplica
Oficio o correo pronunciamiento aprobado por la Fiscalia segin lo que DCC Compras
electronico de legal establece la normativa interna vigente. :
jefatura DCC, Por lo cual, si corresponde enviard a
18. Envia a Fiscalfa para V°B® solicitando Fiscalia por medio de Oficio o correo
pronunciamiento electrénico, de lo contrario comienza
con el proceso de firmas.
Oficio o correo \ NO
electronico de Fiscalia
_ ¢Aprueba
con pronunciamiento il X . . om0 X L.
legal C : Si Ia_ Fiscalia da su V°B° se analizara si
requiere aprobacion de H.CONSEJO
(monto superior a 2.500 UTM) si es -
e . . ; Oficio o
Modifica necesario se presentarad en Consejo
NO resolucién o para su aprobacion, si no lo requiere se ) correo
analiza si Operador/a de enviara a proceso de firmas el proyecto Posterior al_ Unidad de elect_ronlco
éRequiere >‘>@ 19 ] p proceso de proy pronunciamiento de Fiscalia
- requiere Compras de bases de licitacion y el proyecto de ) . Compras
aprobacién por L = de Fiscalia. con
aprobacién de Resoluciéon exenta que aprueba bases P
H.CONSEJO de licitacién y llamado a licitacién, de lo g{g'l‘g”;am'e
contrario modificara segin lo que 9
indique Fiscalia y enviard nuevamente a
Jefatura DCC para su revision.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Do6nde Registro
:\222:32%“0 Si el HLCONSEJO aprueba las bases,
envia a firmas envia Resolucién a firmas y medias | Posterior al
¢Aprueba 20 | medias firmas t)j/e Operador/a de firmas de responsabilidad segin lo | pronunciamiento Unidad de No aplica
H.CONSEJO? responsabilidad Compras estipulado en la normativa vigente, de lo | del Compras p
P contrario devuelven para | H.CONSEJO.
modificaciones.
6 > 20. Pasa a firmas y media
firma de responsabilidad
\ En caso de observaciones se le
Efectda devolvera por parte de las jefaturas
modificaciones o para modificaciones. En caso de Posterior al
¢Aprueban NO " aprobacién, visan las jefaturas segun . X
enviaa Operador/a de o 7 envio a firmas y Unidad de ’
jefaturas segun 21 Secretaria Compras responsabilidad y envia proyecto de medias firmas de No aplica.
delegaciones? . P resolucion exenta a Secretaria General - Compras
General segln responsabilidad
corresponda para que sea numerada y se ponga
P fecha a la resolucion totalmente
tramitada.
Sl ]
- - Luego de recibir -
22. Formaliza Resolucién que la Resolucio Resolucion
Resolucién sancionada de Resolucion Exenta _aprueba bases de Formalizacion aue Zsilrgk;in que aprueba
acuerdo a delegacion de > aprueba bases de licitacion y llamado a < Secretaria Se formaliza numerando y fechando la | 34€ @P Secretaria bases de
facultades. licitacién y llamado licitacién, firmada, 22 | Resoluci6n General Resolucién correspondiente bases de General licitacién y
a licitacion fechada y numerada. Exenta. ) licitacion y lamado a
_— llamado a licitacion
licitacion. ’
)4
NO . . . .
Analiza si requiere toma de razén por
éSe excluye 23. Se envian tres (3) copias parte de CGR (segln Res. N° 1600 de
de toma de >p de la Resolucién a la CGR Analiza si se la Contraloria General de la Republica), Luego de Unidad de
razén de la i excluye de toma si es necesario se enviaran tres copias a : .
ara toma de razén. > ,
P 23 de razo6n de la Jefatura DCC CGR para la toma de razén. Una vez g’g?;ti?gf la Compras No aplica

Sl

CGR

aprobada sera publicada en la PMP, si
no lo requiere se publicara
directamente en PMP.
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- 7
Resolucién que aprueba - 1. Ingresa a la PMP para crear bases
bases de licitaciony de Licitacion del proceso, teniendo en
llamado a licitacion cuenta los plazos legales de publicacién ResolCi5
Operador/a de y _Io ~que estipula el Instructivo Post_erior ala qjesc;;ﬁgt];a
24. Genera Bases de Bases de Licitacion Compras Institucional 03/2014. sanci6n de la bases de
Licitacion en PMP oublicada en PMP Genera bases p 2. Revisa y autoriza publicacién de ficha | Resolucion que licitacion
L de licitacién y en PMP, verificando que el proceso se | aprueba bases llamado ay
24 | anexa plasme en los términos sefialados en | de licitacion y PMP licitacio
ITS-DCC-11-02 documentos A Resolucion Exenta correspondiente. llamado a leitacion
L Jefatura Unidad ; R, (formalizada)
electronicos. de Compras 3. Publica de bases en PMP, donde | licitacion.
Monitoreo Res. Que ' ademas se anexan documentos Bases de
aprueba bases de licitacién electrénicos adjuntos a solicitud de la Licitacion
publicacién en PMP unidad requirente. Sube Resoluciéon a
PMP vy verifica el cumplimiento del
Instructivo ITS-DCC-11-02.
A 4 La jefatura ingresa a PMP y verifica la
25 Verificar existencia de existencia de preguntas en el “Foro
preguntas en el proceso Preguntas y Respuestas” del proceso,
remitiéndolas a los operadores/as de
Jefatura Unidad compra via correo electrénico, si
de Contratos y existieren. Monitorea ademas que sean | Durante el Registro
A Verificar si Control de respondidas dentro de los plazos | periodo de
h > ] Plataforma
_ 25 | existen preguntas | Gestién establecidos. preguntas de la PMP Mercado
éHay en el proceso. En caso que no existan preguntas al | publicacion del publi
preguntas? Operador/a de cierre del periodo de preguntas, no se | proceso. ublico
Compras realiza gestion alguna. Los
operadores/as de compra monitorean
] constantemente los procesos a su
cargo, cautelando responder
oportunamente.
3 Correo electronico con las Rescata las
26. R I regun
° esj:::rzsc:szgu - g pregunta:,;z::ou'adasal preguntas desde Res_catan Igs preguntas desqe_la PMP y Durlante el Registro
26 el Foro Operador/a de rer_mten via correo glectrgnlc_o a la perl(_)do _d'e PMP Plataforma
J Preguntas y Compras unidad requirente o unidad técnica, para | publicacion del Mercado
v Respuesta del que se proceda a elaborar respuestas. proceso. Publico
8 proceso.
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Registra las Registro
9 Ingresan al Foro Preguntas y Respuesta | Durante el 9
respuestas a - . Plataforma
Operador/a de del proceso, y proceden a registrar las | periodo de
27 | cadaunade las ; . L PMP Mercado
Compras respuestas enviadas por la unidad | publicacion del P
lectrénico de | preguntas del requirente o unidad técnica. roceso Pablico
Correo electrénico de la 27. Registrar las respuestas i proceso. a . P .
unidad requirente, con las Preguntas respondidas en
a cada una de las preguntas | i—p|
respuestas a las preguntas » PMP
del proceso
del proceso
Revisa y verifica en PMP el nimero de
ofertas asociadas al proceso, en caso
Jefatura Unidad de que no existan ofertas, remite correo
de Contratos y a operador/a. A su vez, el operador/a
y . Control de ingresa a la PMP y verifica la existencia
Verifica el - . .
- | ; Gestion de ofertas y el numero de ellas, | Durante el Registro
28. Verifica el nimero de namero de . .
) registradas en el proceso. En caso que | periodo de Plataforma
ofertas registradas en el 28 | ofertas X . PMP
» . Operador/a de haya menos de tres ofertas y, de | publicacion del Mercado
proceso registradas en el X P
[0Ces0 Compras acuerdo a la urgencia de contar con los | proceso. Pulblico
p ’ bienes o servicios, se determina la
Jefatura Unidad conveniencia de ampliar o no los plazos
de Compras para presentacion de ofertas, en
conjunto con Jefatura de Unidad de
Compras y unidad Requirente.
NO
éExisten ofertas en el
proceso?
Sl
29 Analisis de | o Correo electrénico,
nalisis de la conveniencia g sz STPRT , . N
de amliar los blazos para consultando modificacion Andlisis de la Segun la conveniencia y de acuerdo a la
I Z . . . z
P " d” . P de cronograma conveniencia de holgura de tiempo, se podra consultar a | Durante el
recepcion de ofertas ampliar los Operador/a de la unidad requirente mediante correo | periodo de )
29 - o - A PMP No aplica.
plazos para Compras electronico, la factibilidad de ampliar o | publicacién del
recepcion de no los plazos, lo que quedara reflejado | proceso
ofertas. en el proceso.

¢Modifica el
cronograma?

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl




CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

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

53

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
L Jefatura Unidad Ingresan a la PMP y chequean previo al | Durante el Registro
Modifica el de Compras h R N P
— 30 | cronograma del cierre de la licitacion, la mod!flcat:lon del perl(_)do _d'e PMP Plataforma
Correo electrénico de la v cronograma del proceso realizada por el | publicacién del Mercado
) ) proceso. Operador/a de P
unidad requirente, con 30. Modifica el cronograma Compras operador/a de compras. proceso Publico
modificacion de del proceso
cronograma
() ,,
31. Cierre publicacién del . .
proceso Cierre de Al cierre del Registro
31 | publicacion del PMP Proceso automético de la PMP. perl(_)do _d'e PMP Plataforma
Proceso. publicacion del Mfarc_ado
proceso Pulblico
32. Verifica la existencia de 1. Ingresa a la PMP vy verifica la
ofertas en el proceso existencia de ofertas al proceso y el
Resolucién declara nimero de ellas, en el caso que se haya
desierto el proceso requerido garantias por seriedad de la
oferta verifica que el N° de documentos
de garantia concuerde con el N° de
éExisten ofertas? ofertas y envia a custodia de Tesoreria. 1. No aplica
Verifica la Operador/a de - ) . Durante el . .
- . . . Compras 2. De no existir ofertas, el sistema emite P -
Se evalda la pertinencia 32 | &Xistenciade automaticamente una resolucion de acta | Pe"0d0 de PMP 2. Resolucion
de realizar Licitacién ofertas en el Jefatura Unidad | de desercidn, la cual declara desierto el evaluacion de que declara
—>»|  Privada o Trato Directo, proceso. de Compras proceso, la que es refrendada mediante las ofertas. desierto el
seglin corresponda una resolucién. Jefatura de Unidad de proceso.
Compras, evalla la pertenencia de
realizar el proceso a través de otra
modalidad de compra, analizando los
antecedentes que permitan acreditar la
causal.
10
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1. Si existen una o mas ofertas, rescatan
10 los antecedentes de las propuestas, asi
cuad vod también antecedentes administrativos y
uadro comparativo de técnicos, y elaboran cuadro comparativo
—p|  ofertasy/oactade de ofertas o acta de evaluacién para
evaluacidn Rescate de licitaciones mayores a 1.000 UTM Cuadro
33. Rescate de . antecedentes, 2. Verifica que el o los proveedores que comparativo
a”tecede“‘esr"‘f”f'cf’ aue  — verifica que ofertan no se encuentren inhabilitados de o?ertas /o
proveedores estén habiles proveedores para contratar con el Estado, para lo Y
L, Ofertas y antecedentes s L . . N 1. PMP Acta de
para contratary envia via —> dministrati estén habiles cual revisara el listado de proveedores -
oficio o correo electrénico administrativos, v 33 | para contratar y Operador/a de que entrega la PMP en relacion a este Proceso de 2.PMP Evaluacion
) técnicos desde PMP PR Compras adjudicacion 3. Unidad de
cuadro comparativo envia via oficio o tema.
. . . Compras Ofertas y
\/— correo 3. Remite a través de oficio o correo antecedentes
electronico electronico, a la unidad requirente, o administrativ
cuadro comision evaluadora segun corresponda o
. o 0s, y técnicos
comparativo para que proceda a la evaluacion de
ofertas: archivos de las ofertas en PMP
y antecedentes para elaboracion de
il cuadro comparativo, segin cronograma
de licitacion y plazos establecidos en
- 34. Andlisis de la Instructivo N°3/2014.
~~~~~~~~~~~~ Oficio o correo . - - -
. evaluacion Analizan el pronunciamiento de la
electronico de la N . [
) ) Unidad  Requirente o  Comision
unidad requirente o ™
Comision Evaluadora, verificando que la
h evaluacion se encuentre conforme a
NO Jefatura Unidad L .
Evaluadora con — o i bases de licitacién, ofertas y normativa
evaluacion final de ¢Existe adjudicatario? Andlisis de la de Compras " .
34 | evaluacion (Acta vigente. ) I, Proceso ’{i‘? Unidad de No aplica
ofertas. M En caso que sancione la adjudicacion | adjudicacion Compras
de Evaluacion) Operador/a de | f
Compras del proceso, este] debe estar_ u_ndado
\/ 3 sobre la evaluacion de los criterios de
evaluacién, para luego proceder a
elaborar el proyecto de Resolucién que
35. Anélisis del informa el resultado del proceso.
financiamiento
- - Si los fondos presupuestarios cubren la
Oficio o correo electrénico o P
) oferta adjudicada (econbémica), se
que informa la falta de . ‘2
procederd con la elaboracion de la
¢Alcanzan los presunuesto Resolucion adjudica.
fondos asignados?
Andlisis del Operador/a de En caso contrario, informara a través de | Proceso de Unidad de )
35 A > P Lo S No aplica.
financiamiento Compras correo electronico dirigido a la Jefatura | adjudicacion. Compras

de la Unidad Requirente o al
Departamento de Finanzas y procedera
a la elaboracion de Proyecto de
Resoluciéon que informa el resultado del
proceso.
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Proyecto de Resolucion Tenierlldo prlesente qge Idgbe cumplirI
Exenta que informa con los plazos estipulados en e
> resultad% del proceso Eéa?ezgﬁé%ﬁegfe Instructivo Instituc'ional 03/2014, elabora .
— informa resultado documento que mforma resylte}do 'del Post.e.nor al )
36. Elabora y/o modifica 36 | del proceso y Operador/a de proceso licitatorio (Adjudicacion, | andlisis Unidad de
proyecto de resolucion adjunta Compras Desercién o Inadmisibilidad) y envia a | financiero de las | Compras
N exenta que informa el | ificado Jefatura DCC para su revision. Ademas | ofertas.
d resultado del proceso y ] CDP para aprobacién certifica ari y en caso de adjudicar, adjunta CDP
adjunta CDP L presupuestario para que sea autorizado por la autoridad
competente.
37 Analiza proyecto de resolucion
exenta que informa resultado del Revisa el cumplimiento de los aspectos
b formales / administrativos de la
Analiza proyecto resolucién que informa el resultado del | Posterior a la
de resolucion que proceso de licitacion. En caso de | elaboracion o .
37 informa resultado Jefatura DCC observaciones, devuelve el proyecto de | modificaciéon de pce No aplica
NO sCumple del proceso. resolucién para su corre_t;cién. ) ) Resolucion.
En caso de aprobacion, analiza si
aspectos requiere ser presentado al H.CONSEJO.
formales?
Sl
Una vez que el proyecto de Resolucion
NO sea revisado y aprobado por la Jefatura
¢Requiere ) ) DCC, deberd analizar si debe ser .
aprobacién por Analiza si debe aprob_ado por el H.CONS_EJO, (monto | Posterior al V°B° _
H.CONSEJO? 38 | ser aprobado por | Jefatura DCC superior a 2.500 UTM), si corre_sppnde de Jefatura DCC No aplica
el HLCONSEJO se incluird en la tabla del siguiente | DCC.
Consejo para su aprobacién, si no
necesita pasar por el H.CONSEJO, pasa
s directamente al proceso de firmas.
NO
¢Aprueba
H.CONSEJO? Modifica Si el H.CQN§EJO aprueba _adjudicac_:iér) Pos_te_r,ior ala
o se formalizard, de lo contrario se enviara | decision de .
39 resolucion o pasa | Operador/a de para modificaciones sugeridas y se | enviara Unidad de No aplica
a firmas de Compras . . - Compras
responsabilidad someterd a revision nuevamente por | aprobacion de
Jefatura DCC. H.CONSEJO.
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12 . ‘.
Envia el proyecto de resolucion que
informa el resultado del proceso a
tramite de firma y medias firmas segun
40. Pasa a firmas y media corresponda. En caso de observaciones
13 7| firma de responsabilidad Proyect('),de se devuelve para modificaciones, en Luego de
Resolucion pasa caso de aprobacion, visan las jefaturas aprobado por el
40 a}flrmasymedla Operador/a de segin responsabilidad y el CDP es H.CONSEJO o Unidad de No aplica.
firma de Compras . - por Jefatura Compras
responsabilidad firmado por la autoridad competente, DCC, segun
NO luego envia proyecto de resoluciéon que y
B corresponda
éAprueban informa el resultado del proceso a
jefaturas segun Secretaria General para que finalmente
delegaciones? numere y ponga fecha a la resolucion
S totalmente tramitada.
i i i Resolucién que
Resolucién sancionada 41. Formaliza i - »
de acuerdo a delegacion Resolucion Exenta aprUEb.a.adq,wswmn ° Luego de recibir Resolucion
de facultades, GGL o aprueba > sdeill"\ell(;?(?’f\ill’lrz\i‘latl?atlo a1 Formalizacién Secretaria Se formaliza numerando y fechando la | la Resolucién Secretaria que aprueba
VPE adquisicion o fechada y numerada Resolucion. General Resolucion correspondiente. que autoriza la General adquisicion
servicio " i~
compra ylo servicio.
Luego de que la Resolucion se
CDP firmado Operador/a de encuentre formalizada, ingresa a la
y Compras - .
PMP, sube resolucién y registra el
Reslucion que | Je1ara Unidad | 12t e0E e B ey besierty | Posterora a
xenta que informa . ; P& P
” resultado del proceso en la 42 | informa resultado de Compras (Desierto e inadmisible las ofertas). Si asignacion de Unidad de CDP
Resolucién exenta p o nimero otorgado | Compras
A PMP. del proceso en la . es adjudicada sube CDP.
formalizada, que Jefatura Unidad . por SGE
inf ltado del PMP. de Contratos Verifica oportunamente en PMP que se
informaresuftado de y realice la adjudicacion.
Control de i licacic luci6
Gestion Verifica pyblcauon de resolucion de
adjudicacion en PMP.
NO 43. Envia antecedentes
¢Se formaliza para generacion de X
s6lo con Orden >-> contrato respectivo De ?_Cue_fc}o a lo establecido en bases
d > . de licitacién; en caso que no se genere
le Compra? Decision .
respecto si Operador/a de contrato Se genera orden de compra, €n Luego de la Unidad de )
43 caso que si se genera contrato envia a NN No Aplica
genera o no Compras ; adjudicacion. Compras
contrato la Unidad de Contratos y Control de

Gestibn para que solicite los
antecedentes del adjudicatario.
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Resolucién exenta que 44, Se_ generard la Orden de Compra Se generara la Operador/a de 1. En la PMI,3 genera la Orden de
nforma esitododel L] fesectiva Orden de e Compra | Compras Resolcion que informa.ef resuitado del Orden de
> uci ue i u
proceso Compra emanada de la p q_ g - Proceso de i
PMP, envia al emanada de la . proceso. Emite Check List, verificando | . - Unidad de Compra
‘ Check List 44 PMP iaal Jefatura Unidad los d | informacion de c
proveedor y emite —» , envia al d os documentos que se encuentran en el ompras
e Contratos y resultado. .
Check List . proveedor y Control de proceso. Check List
emite Check List Gestion 2. Verifica en PMP si se adjuntd
Resolucién Exenta en OC generada.
y
Fin
Licitacién Privada < Inicio >
1. Elabora Proyecto de bases de
v licitacion, las cuales seran las mismas .
Resolucion Exenta que Elabora proyecto utilizadas en la licitacion publica Posterior a la
declara  desierta la 45. Elabora proyecto de df':‘ _baS_L?S de Operador/a de precedente Resolucion _que .
Licitacién Publica bases de licitacion y Proyecto de bases de 45 Llclltac!on yl' § Compras :jelglqra desierta | PMP No aplica
- - iona list; . - icitacion
selecciona listado de Licitacion. Zzeﬁg\?eeiio?ez 0 2. Selecciona un minimo de tres (3) al]b?iczco
L p proveedores P proveedores del rubro del bien o servicio P )
Correo de la unidad requerido
requirente  solicitando
continuar con proceso
de Licitacion Privada
|
Proyecto de Resolucién
46. Elabora y/o modifica E
» xenta que aprueba
14 > proyecto resolucién exenta N bases de licitacién y
que aprueba bases de llamado a licitacién lab i |
licitacién y llamado a Elabora _groyecto Posterlor_fi a
licitacion \_/— Resolucién que elaboracion de
aprueba bases perador/a de e elabora proyecto de resolucién que | proyecto de nidad de )
46 ba b O dor/a d Se elab to d | to d Unidad d No aplica
de licitacion Compras aprueba llamado a licitacién privada. bases de Compras piica.
privada y llamado Licitacion
a licitacion. Privada
A
14
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14 1. Analiza proyecto de bases de
) 1. Jefatura DCC licitaciéon y Proyecto de Resoluciéon que
Analiza proyecto I .
de bases de aprueba pases de licitacién, en caso de Posterlolr,a la
47, Analiza proyecto de Resolucion licitacién y obs_,ervauones lo devuelve a Jefat_ura de | aprobacion del
Exenta y proyecto de bases de Proyecto de Unidad para que esta lo destlng al | proyecto de )
R - operador/a de compras, para corregir las | bases de Unidad de )
licitacidn 47 | Resolucién que - IR No aplica
aprueba bases observamoneg planteadas. De_ lo | licitacion por Compras
R contrario analiza si corresponde enviar a | parte de la
de licitacién y ) . ;
llamado a F|scalla._ ] ; ) unldgd
< ¢Cumple aspectos licitacién 2. Operador/ade | 2. Modifica segln las observaciones | requirente.
farmalec? Compras planteadas por jefatura DCC y vuelve a
\/ enviar para su revision y V°B°.
Una vez que el proyecto de bases de
Sl licitacion y el proyecto de Resolucion
que aprueba bases de licitacién y
éRequiere V°B° llamado a licitacion sea revisado y
< Jurldlco-segun Envia a Fiscalia apro_bado por Jefatura bcc, debera Posterior al V°B® )
normativa para analizar si es necesario que sea Unidad de .
48 _— Jefatura DCC L . de Jefatura No aplica
pronunciamiento aprobado por la Fiscalia segun lo que DCC Compras
legal establece la normativa interna vigente. ’
] Oficio o correo electrénico Por lo cual, si corresponde enviara por
de jefatura DCC, solicitando medio de Oficio o correo electrénico, de
48. Envia a Fiscalia para V°B°® pronunciamiento legal. lo contrario comienza el proceso de
T firmas.

Oficio o correo /\ No Si la Fiscalia da su V°B°, se analizara si Oficio o
electronico de Fiscalia V°B° de Fiscalia? . requiere aprobacién de H.CONSEJO correo
con pronunciamiento (monto superior a 2.500 UTM) si es -

. B . . ; . . electrénico
legal 49 Fiscalia se Operador/a de necesario se presentarad en Consejo | Posterior al Unidad de de Fiscalia
pronuncia Compras para su aprobacion, de lo contrario | envio a Fiscalia. | Compras con
Sl modificard segin lo que indique Fiscalia S
o pronunciamie
NO y enviar4 nuevamente a Jefatura DCC
) s nto legal
para su revision.
éRequiere )
aprobacién por
W FONGEIN? 1. Si requiere ser aprobado por
H.CONSEJO, se presentara en la tabla
Analiza si debe de la S|gwente sesion, si no lo requiere
pasa directamente a firmas y medias
ser aprobado por firmas Posterior al Unidad d
H.CONSEJO, Operador/a de - P nidad de )
50 o 2. Si es aprobado por el H.CONSEJO se | pronunciamiento | Compras No aplica
¢Aprueba modifica Compras o fi dias fi de | de Fiscali
b CONSFIND resolucion o enviara a firmas y medias firmas de | de Fiscalia.
B 8 responsabilidad, de lo contrario se
envia a firmas . . .
devolvera para modificaciones sugeridas
y se enviard nuevamente a Jefatura
DCC para su revision.
15
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15
Envia el proyecto de resolucién que
aprueba bases de licitacién y llamado a
15 | 51 Pasaafirmasy medias Envia Proyecto If'iﬁ';ﬁoge aﬂr:r?:rc?rl:Zsdgncf;;mellznyc?s%dlgz Posterior al
firmas de Resolucion 9 P . analisis del
ue aprueba obsgryaupnes se devuelve para proyecto de
q Operador/a de modificaciones, en caso de aprobacion, . .
51 | bases de h ; .’ | resolucion por DCC No aplica
licitacion y Compras visan lllas jefaturas segan jefatura DCC ylo
responsabilidad y envia proyecto de | . . ,
llamado a - . Fiscalia segin
¢Aprueban licitacion a firmas resoluciéon que informa el resultado del corresponda
< jefaturas segun proceso a Secretaria General para que ’
delesacinnac? finalmente numere y ponga fecha a la
resolucién totalmente tramitada
A 4
. 52. Formaliza Resolucion aprueba Resolucion
Resolucién Exenta Resolucion Exenta bases de licitacion
sancionada de acuerdo a ba b d firmada, fechada o ) o que aprueba
delegacion de facultades.  [—] e e numerada. 5p | Formalizacion Secretaria Se formaliza numerando y fechando la | Luego de recibir | Secretaria bases de
GGL o VPE a Iicitz{cién Resolucion. General Resolucién correspondiente. la Resolucién. General licitacion y
' llamado a
licitacion.
Analiza si requiere toma de razén por
parte de CGR (segln Res. N° 1600 de
¢Se excluye de Analiza si se la Contraloria General de la Republica), Luego de
P toma de razén 53 excluyg de toma Jefatura DCC si es necesario se enviaran tres §3) formalizada la Unidad de No aplica
de la CGR? de razén de la copias a CGR para la toma de razoén, - Compras
. . Resolucion
A\ 4 CGR una vez aprobada sera publicada en la
Se envian 3 copias de la P_MP, si no lo requiere se publicara
- directamente en la PMP.
sl Resolucion a la CGR para
toma de razén.
Resolucién Exenta que Crea bases de licitacién del proceso
aprueba Bases de 4 teniendo en cuenta los plazos legales de
licitacion y llamado a — 54. Genera bases en la publicacion 'y lo que estipula el
licitacion. PMP, anexa Resolucién Instru_ctivo Ins_titugional 03(2014, revisa y Posterior a la
N Exenta y documentos Bases de Licitacién Genera bases Operador/a de 32:%2;?1 d%ugﬂga;'%?Oggsgcslapgﬁy; sancion de la
electrénicos . A d
publicada en PMP 54 gﬁeh;:acmn y Compras los términos sefialados en Resolucion serslf:;gg%lg:: PMP Bases de
ITS-DCC-11-02 — Exenta. p Licitacion

Monitoreo Res. que

aprueba bases de
licitacién publicacion

documentos
electrénicos.

Jefatura Unidad
de Compras

Luego Publica bases en PMP, donde
ademas se anexan Resolucion y
documentos electrénicos adjuntos a
solicitud de la unidad requirente, verifica
el cumplimiento del Instructivo ITS-DCC-
11-02.

de licitacion y
llamado a
licitacion privada.
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16 El Operador/a monitorea
constantemente el proceso a su cargo,
cautelando responder oportunamente.
Operador/a de En caso que no existan preguntas al
55. Verificar existencia de Compras cierre del periodo de preguntas, no se | Durante el Registro
preguntas en el proceso Vgrifica si ) rea]i;a gestic}n alggna. Ingresa a PMP y | periodo de Plataforma
55 | existen preguntas | Jefatura Unidad verifica la existencia de preguntas en el | preguntas de la PMP Mercado
en el proceso. de Contratos y foro de preguntas y respuestas del | publicacion del Publico
Control de proceso, recordando a los | proceso.
Gestion operadores/as de compra via correo
Ha electronico, si existieren. Monitorea que
i : , sean respondidas dentro de los plazos
preguntas: establecidos.
I Rescata las
Correo electrénico de DCC, preguntas desde Res_catan !as preguntas de§d_e PMP y Dur,ante el Registro
56. Rescata las preguntas con las preguntas 56 el Foro Operador/a de remiten via correo electrénico a la | periodo de PMP Plataforma
del proceso | formuladas al broceso Preguntas y Compras unidad requirente o unidad técnica, para | publicacion del Mercado
P Respuesta del que se proceda a elaborar respuestas. proceso. Publico
proceso.
- Registra las
Correo electronico de la 57. Registrar las respuestas res?)uestas a Ingresan al proceso, Foro Preguntas y | Durante el Registro
unidad requirente, con las d del Preguntas y Respuestas del Operador/a de Respuesta de éste, y se procede a | periodo de Plataforma
—»| 3 cadauna de las preguntas 57 | cada una de las ; ] i PMP
respuestas a las preguntas Proceso Compras registrar las respuestas enviadas por la | publicacion del Mercado
del proceso preguntas del ; . : - P
del proceso unidad requirente o unidad técnica. proceso. Publico
proceso.
A4
58, Verifi | Remite correo a operadores/as cada vez
. Verifica el nimero de e L
16 > ofertas registradas en el que verifique en PMP que no existan
& Jefatura Unidad ofertas. A su vez, los operadores/as
proceso . ' . .
Contratos y ingresan a PMP vy verifican la existencia
. Control de de ofertas y el ndmero de ellas,
Verifica el - . )
h; Gestion registradas en el proceso. Durante el Registro
ndmero de .
58 | ofertas perl(_)do _d'e PMP Plataforma
. Operador/a de En caso que no haya ofertas y, de | publicacion del Mercado
) registradas en el ) P
éExisten ofertas en el Compras acuerdo a la urgencia de contar con los | proceso. Publico

proceso.

proceso? bienes o servicios, se determina la
Jefatura Unidad | conveniencia de ampliar o no los plazos
de Compras para presentacion de ofertas, en
conjunto con Jefatura Unidad de
mpras.
si Compras
17
\/
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17
59. Andlisis de la Correo electrénico de DCC, Andlisis de la Segun la conveniencia y de acuerdo a la
conveniencia de ampliar los consultando modificacién conveniencia de holgura de tiempo, se podra consultar a | Durante el
plazos para recepcién de de cronograma ampliar los Operador/a de la unidad requirente mediante correo | periodo de .
3 59 P o - e PMP No aplica
ofertas y consulta a la Unidad plazos para Compras electronico, la factibilidad de ampliar o | publicacién del
requirente. recepcion de no los plazos, lo que quedara reflejado | proceso
ofertas. en el proceso.
¢Modifica el
< cronograma? 18
Correo electrénico de la SI\/ Jefatura Unidad Junto a Operador/a ingresan a la PMP y Durante el Registro
unidad requirente, con Modifica el de Compras chequean previo al cierre de la . 9
modificacién de i 60 | cronograma del licitacion, la modificacion el cronograma | Periodo de PMP Plataforma
60. Modifica el cronograma ' ] publicacion del Mercado
cronograma del proceso. Operador/a de del proceso, realizada por el operador/a P
el proceso proceso Publico
Compras de compras.
61. Cierre publicacion del . Al cierr | Registr
proceso C'erfe d(.e, - pelﬁ(?doeddee Pg’[}asfo?ma
61 | publicacion del PMP Proceso automatico de la PMP. A PMP
publicacion del Mercado
Proceso. P
proceso Pulblico
A
62. Verifica la existencia de 1. Ingresa a PMP y verifica la §X|sten(:|a
ofertas en el proceso Resolucién dec] de ofertas al proceso y el nimero de
esolucion declara ellas. En el caso que se haya requerido
desierto el proceso garantias por seriedad de la oferta
verifica N° de documentos de garantia
concuerde con el N° de ofertas, luego
Existen ofertass Verifica la Jefatura Unidad envia a custodia de Tesoreria Durante el Resolucion
chxisten ofertass Se evalda la 4 . de Compras 2. De no existir ofertas, el sistema emite :
. : existencia de o - periodo de declara
pertinencia de 62 automaticamente una resolucién de acta - PMP .
) ofertas en el - . evaluacion de desierto el
realizar Trato Operador/a de de desercion, que declara desierto el
proceso. . las ofertas. proceso.
Directo. Compras proceso la cual es refrendada mediante

una resolucién que declara desierto el
proceso. Jefatura de Unidad de
Compras, evalia la pertinencia de
realizar trato directo analizando los
antecedentes que permitan acreditar la
causal.
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1. Si existen una o mas ofertas, rescatan
18 los antecedentes de las propuestas, asi Cuadro
Cuadro comparativo de Rescate de también antecedentes administrativos y comparativo
—») ofertas y/o acta de antecedentes técnicos y elaboran cuadro comparativo de ofertas y/o
evaluacioén verifica que los de ofertas acta de
63. Rescate de proyeed,orles 2. Verificar que el o los prov'eedor_e_s que evaluacion
" estén habiles ofertan no se encuentren inhabilitados 1. PMP
antecedentes verifica que \/— para contratar Operador/a de para contratar con el Estado, para lo | Proceso de 2. PMP Oficio o
los proveedores estén 63 con el Estado y Compras cual revisara el listado de proveedores | adjudicacion 3. Unidad de | Correo
habiles para contratar con |7 - . via oficio o correo que entrega la PMP. Compras electrénico
el Estado y vfa oficio o Oficio o Correo electronico electrénico, 3. Remite a través de oficio o correo DCC, con
correo electronico, envia DEC, con Ofertas y envia cuadro electronico, a la unidad requirente, para Ofertas y
cuadro comparativo  antecedentes comparativo que proceda a la evaluacion de ofertas, antecedentes
—>|  administrativos, y técnicos la cual debe remitir su respuesta en el administrativ
desde PMP plazo que estipula el Instructivo 0s, y técnicos
Institucional 03/2014.
Oficio o correo electrénico s Analizan el pronunciamiento de la
de la unidad requirente, ,__ ~ Unidad Requirente, verificando que la
con evaluacion final de »| 64 Andlisis de la evaluacidn ) evaluacion se encuentre conforme a
ofertas. Jefatura Unidad bases de licitacion y normativa vigente.
I de Compras ; R, .
64 AnaI|S|s_ge la En caso que sancione la adjudicacion Prpcgso Qg Unidad de No aplica
evaluacion. Operador/a de del proceso, este] debe estar fu_ndado adjudicacion Compras
NO Compras sobre la evaluacién de los criterios de
evaluacion. En caso contrario Elabora el
¢Existe adjudicatario? Proyecto de Resolucién que informa el
< resultado del proceso.
\SI1/
65. Andlisis del
financiamiento
Si los fondos presupuestarios cubren la
oferta  propuesta (econémica), se
Oficio o correo electrénico procederd con la elaboracién de la
¢Alcanzan los DCC, que informa la falta 65 Anélisﬁs dfel Operador/a de Resolucion que adjudica. Prchso qg Unidad de No aplica
fondos asignados? de presupuesto financiamiento Compras _ ) ) ) adjudicacion. Compras
En caso contrario, se informara a través
de correo electrénico dirigido a Jefatura
de la Unidad Requirente o al DFN.
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19 Proyecto de resolucion Teniendo presente que debe cumplir
exenta que informa Elab con los plazos estipulados por la el
resultado del proceso d abora proyecto Instructivo Institucional 03/2014, elabora | Posterior al
e resolucién que ; P )
66. Elabora proyecto de 66 | informa resultado Operador/a de documento que mf_orma res_ulte_ldo _([iel e_lnalls!s Unidad de No aplica
resolucién exenta que del proceso y Compras proceso licitatorio (Adjudicacion, | financiero de las | Compras
> . h Desercién o Inadmisibilidad). Ademas | ofertas.
d informa el resultado del adjunta CDP adjunta CDP para que sea autorizado
21 proceso CDP para autorizacién por la autoridad competente.
b7y
67 Analiza proyecto de Revisa el cumplimiento de los aspectos
resolucion exenta que informa formales / administrativos de la
resultado del proceso ) resolucion que informa el resultado del '
Analiza proyecto o Posterior al
' de resolucion que proceso _de licitacion. En caso de analisis .
67 informa resultado Jefatura DCC observaciones, devuelve el proyecto de financiero de las DCC No aplica
resolucién para su correccion.
NO del proceso. - B ._ | ofertas
¢Cumple En caso de,aprobacmn, visa con meq,la
aspectos firma y envia el proyecto de resolucion
farmales? para continuar con el proceso de firmas.
sl 1. Si requiere ser aprobado por
NO H.CONSEJO, se presentara en la tabla
de la siguiente sesion, si no lo requiere
¢Requiere aprobacién ) ) pasa directamente a firmas y medias _
por H.CONSEIO?6V°B Analiza si debe flrmas. Posterior al V°B° .
V°B® de Fiscalia? 68 | ser aprobado por | Jefatura DCC 2. S_l es aprqbado por el H_.CONSEJO se | de Jefatura DCC No aplica
’ el H:CONSEJO enviard a firmas y medias firmas de | DCC.
responsabilidad, de lo contrario se
sl devolvera para modificaciones sugeridas
NO 21 y se enviard nuevamente a Jefatura
DCC para su revision.
¢Aprueba
H.CONSEJO? -
Envia el proyecto de resolucién que
sl informa el resultado del proceso a
tramite de firma y medias firmas segun
69. Pasa a firmas y Envia Proyecto corresponda y el CDP es firmado por la
media firma de < de resolucion que autoridad competente. En caso de | Posterior al
responsabilidad informa resultado Operador/a de obsgr_vau_ones se devuelve para anélisis del Unidad de _
69 | del proceso a modificaciones, en caso de aprobacién, | Proyecto de No aplica
firmas y medias Compras visan las jefaturas segun | resoluciéon por Compras
NO firmas de responsabilidad y envia proyecto de | Jefatura DCC.
responsabilidad. resolucion que informa el resultado del
¢Aprueban proceso a Secretaria General para que
jefaturas segin finalmente numere y ponga fecha a la
delegaciones? resolucion totalmente tramitada
elegacionesy
Sl
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Resolucion
70 Formalizacién Secretaria Se formaliza numerando y fechando la Luego de recibir | Secretaria que informa
70. Formaliza Resolucion exenta que Resolucion. General Resolucion correspondiente. la Resolucion. General resultados
Resolucion Exenta Resolucion Exenta informa resultado del del proceso
sancionada de acuerdo a > que informa | proceso, firmada,
delegacion de facultades. resultados del fechada y numerada.
GGL o VPE proceso.
En PMP sube resolucién y registra el
resultado del proceso licitatorio y realiza
\ 4 la operacién siendo las opciones:
CDP firmad 1. Publica Resolucio Adjudica y Desierto (Desierto e
irmaco - Publica Resolucion inadmisible ~ las  ofertas). Si fue |, L
Exenta que informa Resolucién exenta que adjudicado), si es adjudicada sube CDP 8 i6n d
resultado del proceso en informa resultado del 71 Informa resultado | Operador/a de firmado y se verifica que no existan ilsllr%g?glg?or eado Unidad de cDP
PMP > proceso del proceso. Compras consultas en PMP respecto al proceso or la Secretgaria Compras
Resolucion exenta de adjudicacion. Si existen debe general
sancionada. que responder. En caso que las bases de ’
informa result’:jo del licitacion lo dispongan se hara
devolucion de la garantia de seriedad de
proceso la oferta a los proveedores que no
fueron adjudicados.
NO 72, Envia De acuerdo a lo establecido en bases
con Orden de generacion de 72 respecto si Operador/a de caso que sigse genera contrato eF)nvfa a Luego de la Unidad de No Aplica
Compra? contratos. genera o no Compras la Unidad de Contratos y Control de adjudicacion. Compras
contrato Gestion para que  solicite los
h antecedentes del adjudicatario.
4
s I N
Resolucién exenta que 73. Se generara la Se generara la En PMP genera la Orden de Compra la
informa resultado del respectiva Orden de Orden de Compra respectiva Orden envia al proveedor y sube la Resolucién
proceso > Compraemanada de de Compra que informa el resultado del proceso. Proceso de ) Orden de
PMP envia al 73 emanada de Operador/a de informacion de Unidad de Compra
proveedor y emite PMP, envia al Compras Emite Check List, verificando los | resultado. Compras .
proveedor y Check List

A

Check List

emite Check List.

documentos que se encuentran en el
proceso.

C  Fm D
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Trato Directo
( Inicio )

Analiza y Determina la causal de trato

) p : Cuando el
A directo, segun lo establecido en el andlisis de los
i . Reglamento de Compras
74 Analizar y Determina causal 9 X P Y| antecedentes )
Determinar la 74 : Jefatura DCC Contrataciones, de la Ley 19.886 y : DCC No aplica
de trato directo. deriva a Jefatura de Unidad de Compra determine que
—»|  modalidad de Trato - 2 - e rocede trato
Correo electrénico u Oficio Directo para su ejecucion, quien lo solicita al Eirecto
con requerimientos y operador/a de compra. :
términos de Referencia.
Documentos de respaldo
enviados por la Unidad —
solicitante.
1. Envia correo electrénico solicitando
una cotizacibn 0 mas  (segun .
1. Posterior al
corresponda) a proveedores del rubro g
A . - andlisis de
Cotizaci del bien o servicio requerido. Jefatura de )
— ) otizaciones . o modalidad de
v Unidad de Compras, verifica que las ]
tizaciones correspondan a la causal Trato Directo.
75 Solicita Cotizaciones, 1. Solicita co 8 P
verificala habilidad de cotizaciones ESta?/l'eaﬁ;ic::e;r que el o los proveedores
roveedores para . ; X L.
confratar con eIl?stado Proyecto de 2. Verifica gue enviaron cotizacion —no  se
B v Resolucion Exenta L encuentren inhabilitados para contratar
22 J| Elaboracién proyectode || que aprueba la habilidad de Operador/a de con el Estado, para lo cual revisaré el 2. Luego de la
Resolucién Exenta que P| adauisicion o servicio, proveedor Compras listado de proveedores que entrega la | FSCEPCiON de Cotizaciones
aprueba la adquisicion o via trato directo. 75 P PMP en relgcién aeste tecina ’ cotizaciones Unidad de
icio, vi 3. Elabora . ” Compras
servicio, via trato \/_ rovecto Jefatura Unidad | 3. Se elabora proyecto de resolucién P
directo. pResonucién e de Compras que aprueba la adquisicion o servicio,
aorueba la a via trato directo, donde debera incluir el
CDP para autorizacion (si ag Lisicion o articulo de la Ley y/o Reglamento de 3. Posterior a la
procede) quisicior Compras al cual se acoge para | ' .. " .
servicio, via trato " ) verificacion de la
> directo proceder a trato directo y que dicha habilidad del
causal se encuentre totalmente
proveedor para

acreditada.
v : contratar con el
4.- Si la compra no se encuentra

i contemplada en PAC, se emite CDP Estado.
para que sea aprobado por la autoridad
competente.
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77. Envia a Fiscalia para V°B®

electronico de
jefatura DCC,

solicitando

pronunciamiento
legal

establece la normativa interna vigente.
Por lo cual, si corresponde enviara por
medio de Oficio o correo electrénico, de
lo contrario comienza el con el proceso
de firmas.

DCC.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
76. Analiza proyecto de
resolucién exenta que Revisa el cumplimiento de los aspectos
aprueba adquisicion o formales / administrativos de la
servicio, via trato directo resolucién que informa el resultado del
Analiza proyecto proceso. Posterior al
de resolucién que analisis .
76 informa resultgdo Jefatura DCC En caso de observaciones, devuelve el | financiero de las bce No aplica
del proceso. proyecto de resolucibn para su | ofertas
correccion.
En caso de aprobacion, verifica si
¢Cumple corresponde enviar a Fiscalia.
aspectos
formales?
NO
éRequiere V°B®
juridico segun
normativa interna Una vez que el proyecto de Resolucion
vigente? que aprueba la adquisicién o servicio,
via trato directo sea revisado y
aprobado por Jefatura DCC, quien
Envia a Fiscalia debera analizar si es necesario que sea . omo
- B . Posterior al V°B
Oficio o correo 77 |Paa Jefatura DCC. aprobado por la Fiscalia segin lo que de Jefatura DCC No aplica
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
ofici Oficio o
| clo o correo NO Posterior al Correo
€ e“,mn"m con SV°B° de 78 Pronunciamiento | Operador/a de envio para Unidad de electrénico
pronunciamiento legal Fiscalia? de Fiscalia Compras pronunciamiento | Compras FSL con
por parte de FSL ! Si la Fiscalia da su V°B®, se analizara si | de Fiscalia. pronunciamie
debe ser aprobado por el H.CONSEJO nto legal
(monto superior a 2.500 UTM) de lo
contrario modificara segin lo que
indique Fiscalia y enviard nuevamente a
Jefatura DCC para su revision.
éRequiere
aprobacion por 22
H.CONSEJO?
1. Si requiere ser aprobado por
H.CONSEJO, se presentara en la tabla
de la siguiente sesion, si no lo requiere
NO pasa directamente a firmas y medias
Aorueh Analiza si debe firmas. Posterior al V°B®
éAprueba H
H CONSEIO? 79 | ser rflprobado por | Jefatura DCC 2. Si es aprobado por el H.CONSEJO se de Jefatura DCC No aplica
el H:CONSEJO - ’ : ) DCC.
enviard a firmas y medias firmas de
S| responsabilidad, de lo contrario se
devolvera para modificaciones sugeridas
y se enviard nuevamente a Jefatura
DCC para su revision.
80. Pasa a firmas y
23 media firma de
responsabilidad
NO
Envia el proyecto de resolucién que
¢Aprueban . aprueba adquisicion o servicio a tramite
. ! Envia Proyecto . . . .
jefaturas segin > de firma y medias firmas segun
) de resolucion que f .
delegaciones? aprueba corresponda. En caso de observaciones | Posterior al
adquisicién o Operador/a de se devuelve para qulflcauo_nes, en | andlisis del Unidad de _
80 servicio a firmas | Compras caso de aprobacion, visan las jefaturas | Proyecto de Compras No aplica
e i p segun responsabilidad y envia proyecto | resolucién por P
y medias firmas . ]
de de resolucién que |nforp1a el resultado | Jefatura DCC.
responsabilidad. del proceso a Secretaria General para
que finalmente numere y ponga fecha a
la resolucion totalmente tramitada
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24
Luego de recibir Resolucion
R, . ) la Resolucion .
~ 81 Formalizacion Secretaria Se formaliza numerando y fechando la ue autoriza la Secretaria que aprueba
Resolucién Exenta 81. Formaliza Resolucién exenta gue Resolucion. General Resolucion correspondiente q . General adquisicion
) Resolucién Exenta aprueba adquisicion y/o compra via trato iy
sancionada de acuerdo a servicio. firmada. direct y/o servicio.
delegacion de facultades. > aprueba ' ' Irecto.
GGL o VPE adquisicién o fechada y numerada.
servicio, via trato
directo,
Analiza si requiere toma de razén por
parte de CGR (segln Res. N° 1600 de
éSe excluye de se envian 3 copias de la Analiza si se la Contraloria General de la Republica), Luego de
toma de razén >, ) excluye de toma si es necesario se enviaran tres (3) ! Unidad de )
de la CGR? Resolucién a la cfaR para 82 de razén de la Jefatura DCC copias a CGR para la toma de razon, Ség‘;t?gf la Compras No aplica
toma de razon. CGR una vez aprobada sera publicada en la
PMP, si no lo requiere se publicara
s directamente en PMP.
Envia antecedentes En caso que no se genere contrato se
¢Se formaliza para generacion de Decision genera orden de compra; en caso que Si Posterior a la
5l ord contrato respecto si Operador/a de se genera contrato envia a la Unidad de P, Unidad de )
sélo con Orden 83 5 formalizacion de No aplica
de Compra? genera o no Compras Contratos y Control de Gestion para que la Resolucion Compras
l contrato solicite los antecedentes del ’
adjudicatario.
©
sl Deberd publicar en la PMP la
ResolUcion exenta que A Resoluciéon que aprueba adquisicién o
aprueub; adqjisiciéguo 84. Adjunta R Orden de Compra servicio, via trato directo a mas tardar
servicio, via trato Resolucién Exenta dentro de 24 horas desde la dictacion de
i v J_ . .
directo, firmada, _; en PMP, emite Adjunta esta y de acuerdo a lo establecido en el
fechada y numerada. Orden de Compray - Resolucion art. 50 del Reglamento de la Ley de Posterior a la Orden de
emite Check List > Check List Exenta en PMP, | Operador/a de Compras. Ademas adjuntara  (si e Unidad de Compra
\_/_ 84 > i +' | formalizacion de
I emite Orden de Compras procede) términos de referencia, la Resolucion Compras
Compra y emite cotizaciones y CDP. Conjuntamente ’ Check List

CDP firmado (si
procede)

v

( Fin \

Check List.

generara la Orden de Compra y enviara
a proveedor.

Emite Check List, verificando los
documentos que se encuentran en el
proceso.

-
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Generacion de Reciben  correo  electronico  de
Contratos operador/a de compra solicitando
Inici generacion de contrato, rescatan y
RO Antecedentes del : . 5 o
validan Garantia de fiel cumplimiento de
proceso Rescata. valida contrato: verifican que su monto y Antecedente
A verifica; Ue se periodo concuerde con las sefialadas en s del
85. Rescata, valida y chuentreqn todos Jefatura Unidad las Bases de Licitacion y envia a ) adjudicatario.
verifica que se encuentren de Contratos y custodia a Tesoreria. Unidad de
q los antecedentes " - -
todos los antecedentes Control de Rescatan, validan vy verifican que se Contratos y Oficio a
Oficio solicita del proceso de - Luego de la 8 .
del proceso de 85 A, Gestion encuentren todos los antecedentes P Control de Fiscalia que
escrituracion de adjudicacion del S adjudicacion. - P
adjudicacion del bien o bi L legales y de la oferta adjudicada y que Gestion solicita
> i<cali ien o servicio ) h p . >
> . . - contrato a Fiscalia . ) Analista de correspondan al listado contenido en las escrituracion
servicio, remite por oficio remite por oficio - ., ) .
a Fiscalia y emite Check a Fiscalia y emite Contratos bases de I|C|taplon, remite copia d_e'ellos de contrato.
List Check List Check List y de la garantia para la escrituracion de
ecK LIS : contrato  por parte de la Fiscalia Check List.
Institucional.
Emite Check List, verificando los
l documentos que se encuentran en el
~~~~~~~~~ Oficio elaborado 86. Verifica contrato este proceso.
por Fiscalia con de acuerdo a bases o
V°B° de contrato ”|  términos de referenciay Una vez elaborado el contrato por
oferta del proveedor Jefatura Unidad fiscalia verifican que el contrato este
de Contratos y acorde a las bases y/o términos de Una vez que el Unidad de
. Verifica contrato | Control de referencia y oferta del proveedor. Luego contrato ga sido Contratos y
Remite Oficio a 86 | este de acuerdo | Gestion el analista entrega al adjudicatario para elaborado por Control de No aplica.
¢Contrato acorde Fiscalia alo requerido. firma del representante. Si el contrato no | o o P Gestion
< con lo requerido? —> 5°"°'At‘a“d?l Analista de cumple, jefatura de Unidad de Contratos )
modificacion Contratos y Control de Gestién, lo envia a Fiscalia
para modificacion.
87. Entrega por mano
contrato para visacion de
adjudicatario
m— e e i e Posteriorals | ridace
< firma Oficio a Fiscalfa, Entrega por . para que ' verificacién que | Contratos y
5 solicitando Analista de observaciones se elabora el proyecto de .
contrato? ! 87 | mano contrato a Contratos resolucion que aprueba contrato. de lo el contrato este Control de No aplica
correccién de adjudicatario q P ! de acuerdoalo | Gestion

contrato.

contrario remite el contrato a Fiscalia
solicitando su correccion.

requerido.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Do6nde Registro
i
c°"";_t°df_"mad_° Emite Proyecto e gg:ﬂ?;g:
por adjudicatario Y Analista de Emite Proyecto de resolucién que | contrato fue Y
Proyecto de 88 | de Res.Exe. que o . Control de Contrato
88. Emite y/o modifica Resolucion Exenta aprueba contrato Contratos aprueba contrato para revision. firmado por el Gestion
Proyecto Res.Exe. que que aprueba adjudicatario
24 aprueba contrato.
Verifica que la vigencia de la garantia de
fiel cumplimiento de contrato cumpla lo
estipulado en el art. 70 del Reglamento
de la Ley de Compras y Contrataciones,
v Verifica vigencia si no lo cump!e debera so}lmtar via . Unidad de
89 Verifica vigencia de garantia de garantia de Analista de correo electrénico el cambio de la | Posterior ala Contratos y
) o 89 €9 - garantia extendiendo la vigencia por el | elaboracién de la | Control de No aplica
de fiel cumplimiento de Fiel cumplimiento | Contratos ) 7 » -
rat de contrato periodo establecido, una vez que el | Resolucion. Gestion
contrato proveedor proceda entregue la nueva
garantia, la Jefatura de Contratos y
v Control de Gestion da V°B° a
90. Analiza proyecto de Res,olucién que aprueba el contrato y se
resolucién exenta que envia a formalizar.
aprueba contrato
Revisa el cumplimiento de los aspectos
formales / administrativos del Proyecto
Analiza proyecto de Resolucién que aprueba contrato. Posterior a la
¢Cumple 90 | de resolucion que | Jefatura DCC En caso de observauon_gs, devuelve el | emision de DCC No aplica
proyecto de resolucion para su | Proyecto de
aspectos aprueba contrato = s
3 correccion. Resolucion.
formales? En caso de aprobacion, verifica si debe
ser aprobado por Fiscalia.
NO
éNecesita V°B® de
Fiscalia segiin
normativa interna Una vez que el Proyecto de Resolucion
vigente? Se analiza la que aprueba contrato sea revisado por
posibilidad de Jefatura DCC, debera analizar si es Unidad de
Sl Oficio o correo enviar rgsolucpn Analista de necesario que sea aprobado por la Posterior al V°B® Contratos y .
electrénico de 91 | aFiscalia segin Contratos Fiscalia segun lo que establece la de Jefatura DCC Control de No aplica
lo que indica la normativa interna vigente. Por lo cual, si Gestion

91. Envia a Fiscalia para
V°B®

27

jefatura DCC,
solicitando

\_/_

normativa interna
vigente

corresponde enviara por Oficio o correo
electrénico, de lo contrario comienza el
proceso de firmas.
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¢
Si la Fiscalia da su V°B° al proyecto de Oficio o
- Resolucién que aprueba contrato, el o la ) correo
Oficio o correo . . - . Unidad de P
electrénico de Pronunciamiento Analista de Analista de Contratos enviara a proceso | Posterior al Contratos y electrénico
i 92 N p Gestion de de firmas el documento, de lo contrario | pronunciamiento de Fiscalia
Fiscalia con de Fiscalia e . . e ) p ) . Control de
o éAprueba Contratos modificard segun lo que indique Fiscalia | de Fiscalia. Gestion con
pronunciamiento Ficealin? y enviard nuevamente a Jefatura DCC pronunciamie
legal. o para su revision. nto legal.
93 .Pasaafirmasy
media firma de . .,
—> responsabilidad Envia el proyecto de resolucion que
aprueba contrato a tramite de firma y
Envia Proyecto medias firmas segln corresponda. En .
Ve o P Posterior al V°B° .
de resolucion que ) caso de observaciones se devuelve Unidad de
aprueba contrato Analista de ara modificaciones, en caso de de Jefatura DCC Contratos
NO 93 | ¥ .. | Gestion de P P L - | ylo Fiscalia Y | No aplica
a firmas y medias aprobacion, visan las jefaturas segun . Control de
. Contratos o : segin -
¢Aprueban firmas de responsabilidad y envia proyecto de corresponda Gestién
jefaturas segan responsabilidad. resolucién a Secretarfa General para )
delegaciones? que finalmente numere y ponga fecha a
la resolucién totalmente tramitada
Sl
Resolucién Exenta Luego de recibir
: 94. Formaliza " .. L.
Resolucion Exenta . . . la Resolucién . Resolucion
sancionada de acuerdo Resolucion Exenta Formaliza Secretaria Se formaliza numerando y fechando la . Secretaria
a delegacion de que aprueba 94 | Resolucién General Resolucion que aprueba contrato sancionada que | coo ) que aprueba
facultades | queaprueba contrato »  contrato. que ap ’ autoriza el contrato
contrato.
|
O
éSe excluye de Analiza si requiere toma de razén por
toma de razon de > parte de CGR (segin Res. N° 1600 de
la CGR? Analiza si se la Contraloria General de la Republica),
v . ) o Luego de .
95 excluye de toma Jefatura DCC si es necesario se enviaran tres (3) formalizada la Unidad de No aplica
Se envian tres (3) copias de de razén de la copias a CGR para la toma de razon, o Compras
. . Resolucion
la Resolucién a la CGR para CGR una vez aprobada sera publicada en la
toma de razén. PMP, si no lo requiere se publicara
directamente en la PMP.
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Contrato totalmente 1. Emite la Orden de Compra y la envia
tramitado 28 a proveedor. Jefatura de Unidad de
Orden de compra Compras verifica la generacién de la OC
en PMP. Analista de Contratos, sube a
PMP Resolucion que aprueba contrato y
respectivo contrato 'y Jefatura de ;L Un? vedz | den d
Resol;uon Exenta que - 82;?2&"61 de Gestiéon de Contratos verifica que estos gé;n;l'fc?ér? qi e ggm%?a €
aprueba contrato. 96. Emite Orden ontrato . i i
. ! g Emite Orden de documentos hayan ) sido publicados aprueba
ompray envia a . oportunamente. Analista de Contratos
& . Compra. Jefatura Unidad p . contrato. Contrato
través de la PMP al 96 . envia una copia de los antecedentes DCC
ITS-DCC-11-04 proveedor Envia de Compras (OC, Resoluciéon que formaliza vy ) -
il antecedentes Conirato) ue aprobaron el proceso al 2. Posterior ala Resolucion
Mlame"'m'emoy d Res Aprueba Analista de ad'udicadoq al Eoveedor a Fl)a Unidad emision de la Aprueba
Almacenamiento de ~antrata Contratos Juct P AN . | Orden de Contrato
Expedientes de L Requirente y a Fiscalia. Actualiza Comora
Contratos catastro de contratos segun ITS-DCC- pra.
v 11-04, luego si lo establecen las bases
— Informa a oferentes no adjudicados para
Fin que procedan a retirar las boletas de
garantia de seriedad de la oferta.
Recepcién de Bienes
Inicio Responsable de
la recepcion del
bien (Operador/a
de Compras, El responsable (definido en la Orden de
- . . Al momento de .
v Recepcion del Encargado de Compra) recepciona el bien y procede a ) Unidad de .
97 bi Bod DTI | d | d recepcionarse el No aplica
o7 Recencion del bien o ien odega, (o] contrastar lo entregado por el proveedor bien o servicio Compras
’ peion | Agencias, con la orden de compra. ’
servicio enCargadO
Unidad
Requirente)
(El bien es
inventariable?
En el caso que los bienes sean
inventariables tanto para las compras
directas, como las compras en las
. Operador/a de . - . Lugar de
Inventariado de Agencias Regionales los bienes son | Unavez -
) X . Compras, DT, . . recepcion de .
98. Inventariado de los 98 | los bienes si Bodegas o despachados en forma directa por tanto | recepcionado el bienes o No aplica
bienes procede Agengias dichas unidades deberan coordinar el | bien. servicios

inventario de los bienes con el DSG bajo
su responsabilidad informando al DCC
de la gestién realizada.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
. ) Fotocopia de
99. Conformidad del bien o . .
26 . El Encargado de Unidad Requirente da factura con
servicio. . . .. .
conformidad al bien o servicio firmando Ve B
B - Encargado/a la factura, en caso de rechazo toma | Luego de ser encargado
Devolucién o cambio . Unidad contacto con el operador/a de Compras | recepcionado el . unidad
del bien Conformidad del ) - - - Unidad ;
99 bi . Requirente / para que se devuelva el bien al | bien o servicio e ) requirente
ien o servicio. - . . . ) - f requirente
Administrador de | proveedor, informandole via correo | inventariado si
¢Existe l Contrato electronico o telefénicamente para que | procede. Oficio
conformidad - proceda con el cambio o retiro del devolucion al
unidad Seinforma al producto. proveedor.
reauirente? proveedor via correo (DFN)
electrénico o
telefénicamente y se
SI espera el cambio o
retiro del producto.
A 4
Se firma la factura
fsaectfl.ljrl‘l:a la Factura
2 100 Entrega del bien | Operador/a de Se procede a entregar el bien o servicio ace taao los Unidad firmada
100. Entrega del bien o 0 servicio. compras. a la unidad requirente. bienpes o requirente. (finanzas)
prestacion de servicio a o (DFN)
servicios.

Unidad Requirente

Fin
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siguiente.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro
Evaluacién de
Proveedores de Bienes
( Inicio )
Metodologia de
Evaluacion de
Proveedores. . . .
Formulario de evaluacién 1. Segun Metodologia de Evaluacion de | 1. Una vez
a proveedores, Unidad Proveedores, recibe el formulario de | recepcionado el Formulario
ejecutado Evaluacién de Requirente evaluacion de proveedores de DFN, lo | bien. de
roveedores completa devuelve, luego DFN lo L
Y 101 | P cdores y . pleta y ' go D ' DCC evaluacion a
101. Evaluacion de actualizacion de | Analista de remite via papel o correo electrénico a | 2. Posterior a la roveedores
lari datos. Control de la Unidad de Contratos y Control de | recepcion del pr
Formularios proveedores y L L. . . ejecutado
paraevaluacion actualizacin de datos Gestion Gestién para su almacenamiento. formulario
' 2. Almacena y actualiza base de datos. | ejecutado.
de proveedores. Base de
datos de
Evaluacién
de
Proveedores
Base de datos \
de Evaluacion
de
Proveedores
A
/ 102. Tabulacién y Informe de (iestién
Andlisis de Base de Datos de Evaluacion de
de Procesos de Compra i Proveedores. X L, . .
adjudicados. La informacién obtenida por medio del
formulario de evaluacién junto a las | En forma
Se tabula y luaci luaci L Informe de
analiza la Analista de evaluaciones y reevaluaciones de semestral, os Gestion de
: - contratos, se tabula y actualiza base de | primeros 15 dias -
102 | informacién de Control de ) = P DCC Evaluacién
Evaluacion de Gestion datos, lo que permite la generacién de | habiles del de
un informe de resultados dentro de los | semestre
Proveedores - . i - Proveedores
15 primeros dias habiles del semestre | siguiente.
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Informe de Gestion

de Evaluacion de 103. Evaluacion por

Proveedores. N parte de la jefatura

DCC
La Jefatura DCC revisa el informe, si lo Informe de
Jefatura DCC aprueba analiza sugerencias, de o Una vez Gestion de
evalla el informe - . entregado el -
103 de gestion con Jefatura DCC contrario devuelve a la Unidad de inforrge de DCC Evaluacion
los resultados Contlr'atos y Control de Gestion para que gestion. de
modifique Proveedores.
éAprueba .
) Solicita
informe de e
modificacion
Gestion?
A 4
104. Analiza . . . .
recomendaciones Analiza si es posible ejecutar las Posterior a la
sugeridas en Informe y Analiza ) recomendaciones  realizadas por la aprobacion del
toma decisiones. recomendaciones Unidad de Contratos y Control de Informe de
104 | sugeridas en Jefatura DCC Gestién en su Informe, si es factible da Gestion de DCC No aplica
Informe y toma instrucciones segun plan de accién Evaluacion de
decisiones. sugerido, de lo contrario estudia otras Proveedores

medidas a seguir.

Fin
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde Registro

Gestion de Contratos 32
Contratos Existentes

Res. Exenta Aprueba

Coantratn

.

” Cuando corresponda, incorporando
Res. Ex. Renovacién

Contrat ] v nuevos contratos, actualizando datos de Carpeta con
ontratos — Catastro contratos renovados y anexos de antecedentes
- 105. Actualizacién del . oo
N e e de Analista de contratos y eliminando contratos
atastro de Contratos P s 2 .
Anexo de Contrato 1 Contratos o Contratos producto de la evaluacion realizada por Unidad de
Actualizacion el administrador, segun instructivo ITS- Contratos
105 | catastro de Jefatura DCC-11-04 e Instructivo N°1/2017. Periédicamente. Control dey
Carta aviso Término contratos Contratos y L.
. A Gestion
Contrato = Control de Revisa  actualizacion del catastro
. Gestion periédicamente, para ello se revisan Catastro de
antecedentes en el expediente del Contratos

Documento garantia 2 proveedor, a fin de que se encuentre
libre de errores y bajo un Unico formato

Res. Aprueba anexo de
Contrato

ITS-DCC-11-04 Mant. y
Almacenamiento de

Expedientes de —

Contratos

A 4

106. Andlisis de catastro de

contratos Verificando los periodos de vigencia de
P los contratos, en especial la fecha de Unidad de
Andlisis de . . A
106 | catastro de Analista de vencimiento y aviso al prestado_r del Peribdicamente Contratos y No aplica
Contratos servicio, con el fin de tomar las acciones Control de
Contratos } - >
apropiadas con la antelacion adecuada, Gestiéon
L segun Instructivo N°1/2017.
A
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Metodologia de 3 Al cuarto mes de la formalizacién del
Evaluacion de Contrato y segin lo estipulado en la
Proveedores. . Metodologia  de Evaluacion de | Cada 4 meses a .
Solicita - ) Unidad de
L P . Proveedores, mediante correo | partir de la
107. Solicita evaluacién de Correo electrénico evaluacion de Analista de hoe p : 2 Contratos y )
. lario inf DEC. con solicitud 107 roveedor de Contratos electronico envia a la unidad que lo | Resolucion que Control de No aplica
°rmula"‘ff" Zrme proveedor de contrato ’ Eontrato administra el formulario Informe de | aprueba Gestion
evaluacion de Evaluacién de Proveedor de Contrato. | contrato
proveedor de Se excluyen de esta evaluacion los
contratos con una duracion inferior a 4
meses.
Informe evaluacién de No
éContinda 108. Res. Exenta que pone
proveedor de contrato, L.
conel término al contrato X X o,
evaluado. servicio? 1. Si producto del informe de evaluacion Formulario
. v proveedor de contrato se determina )
: C , | 1. Posterior a la Informe
S V° B de Fiscalia terminar anticipadamente de este segin evaluacion del evaluacion
lo establecido en las bases de licitacion,
. s proveedor de de proveedor
se redactard Resolucién exenta que
P contrato. de contrato
¢ pone término al contrato y se le
. solicitara  pronunciamiento legal a Unidad de i
) Solicita ) - A ] Resolucion
Elabora Carta de aviso de — Analista de Fiscalia. Una vez aprobada se formaliza. Contratos y
- . 108 | pronunciamiento Exenta que
término anticipado de ) . Contratos Control de P
legal a Fiscalia . - pone término
contrato. 2. Luego se redacta carta de aviso de 2 Posterior a la Gestiéon al contrato
término  anticipado de contrato al | o L
v R Resolucion
prestador de servicio indicandole los exenta que pone Carta de
Carta aviso término motivos por los cuales se da término, lo | =~ que p -
- A = término al aviso de
anticipado contrato cuales estaran fundados en lo sefialado contrato término de
en las bases de licitacion. Luego ’
. contrato
actualiza el catastro
Término del contrato
4 ;/
NO! Si el contrato tiene una duracién mayor
éContrato con duracién 0 |gual_ a 8 meses_ O conter‘_npla
) renovaciones se le enviara a la Unidad
mayor a 8 meses o Analista de . - .
) o requirente  Formulario Informe de Formulario
contempla renovaciones? Verifica la Contratos . - .
duracion del Reevaluacion de  Proveedor de | Antes de finalizar | Unidad de de
h . Contrato; de cuyo resultado es | uncontrato o Contratos y Reevaluacion
. 109 | contrato y si Jefatura Unidad )
Término del contrato informado al proveedor en caso de | antes del 8vo Control de
contempla de Contratos y - ) -
. renovacion. De lo contrario el contrato | mes. Gestién Catastro de
renovaciones Control de o .
Sl Gestion expirara por si solo. En ambos casos la Contratos.

jefatura de la Unidad de Contratos y
Control de Gestion debera verificar que
sea actualizado el catastro de contratos.
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Entrada

Proceso

Salida

Qué

Quién

Cémo

Cuando

Do6nde

Registro

Metodologia de
Evaluacion de

Provesdnrac

Formulario informe
Reevaluacion de
proveedor de
Contrato

34

—p]

110. Solicita reevaluacion
de proveedor de contrato

y

Correo electrénico
DCC, con solicitud

110

Solicita
reevaluacion de
proveedor de
contrato

Analista de
Contratos

Segun Metodologia de Evaluacién de
Proveedores, al 8° mes del contrato o
segun lo establecido en él y mediante
correo electrénico envia a la unidad
administradora del contrato el
Formulario Informe Reevaluacion de
Proveedor de Contrato con la finalidad
de realizar un seguimiento posterior a la
evaluacion verificando si el
comportamiento del proveedor
experimentd algin cambio, asi como
también la Unidad Requirente podra
definir en este Informe la renovacién o
término definitivo del contrato.

Al 8° mes del
contrato

Unidad de
Contratos y
Control de
Gestion

No aplica

Informe reevaluacién

proveedor de contrato,

A 4

evaluado

111. Renovacién o término
de contrato, seguin
corresnonda

Término del contrato

éRenueva
contrato?

Iy

111

Renovacion o
término de
contrato, segun
corresponda

Analista de
Contratos

Segun bases de licitacién, el contrato
puede expirar por si sélo o que exista
una clausula de renovacion, en el Ultimo
caso se considera el Informe
reevaluacion de proveedor de contrato
entregado por la Unidad que administra
el contrato mas antecedentes obtenidos,
en caso de renovacién se solicitan los
antecedentes necesarios, de lo contrario
comunica el término, segln Instructivo
N°1/2017.

Antes de
terminado el
periodo del
Contrato en
ejecucion

Unidad de
Contratos y
Control de
Gestion

Formulario
Informe
Revaluacion
de proveedor
de contrato

112. Solicita a Fiscalia
pronunciamiento legal

v

V° B° de Fiscalia

v

Comunica el término de

contrato y verifica cuando
corresponde la devolucion
de la Garantia

Término del contrato

112

Comunica
término de
contrato

Analista de
Contratos

1. Si el contrato no tenia clausula de
renovacion expira al finalizar su periodo
y en ese caso ho es necesario
comunicarlo por escrito, ademas de
actualizacion de catastro.

2. Si el contrato mantiene una clausula
de renovaciéon y se le da término, se
solicita pronunciamiento legal a Fiscalia,
en caso que corresponda, luego se
envia una carta de aviso de término de
contrato y actualiza catastro. En ambos
casos verifica cuando corresponde la
devolucion de la Garantia de Fiel
cumplimiento de contrato de acuerdo a
los plazos establecidos en las Bases,
Contrato y normativa de compras.

Antes de
terminado el
periodo del
Contrato en
ejecucion

Unidad de
Contratos y
Control de
Gestion

No aplica

|

113. Solicitar términos de
referencias o bases
técnicas a unidades
requirentes

113

Solicita Términos
de Referencia o
bases técnicas a
unidades
requirentes

1. Analista de
Contratos

2. Operador/a de
Compras

1. Remitird un correo a la Unidad de
Compras informando el término.

2. Si el servicio o bien es fundamental
para la Institucién solicitara las bases
técnicas a la Unidad Requirente, los
antecedentes seran entregados a la
jefatura DCC para evaluacion de
modalidad de compra que proceda, de
lo contrario sélo finalizar4 el contrato.

Al término de
contrato.

DCC

No aplica

w
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Solicita todos los documentos
35 necesarios para la  renovacion,
corroborando que sean los del listado
Solicita al contenido en las bases de licitacion:
Correo electrénico proveedor (boletas en garantia de fiel cumpllmlen,to Posterior a la Unidad de Documentos
114. Solicita al proveedor DCC. solicitando documentos para Analista de de contrato, registro de aceptacion evaluacién antes | Contratos y para
documentos para documentos para 114 | renovacion de Contratos reajustabilidad por parte del requirente, de terminado el Control de renovacion
i - contrato y verifica (célculo a través de web: -
renovacion de contrato y d ) A . .
- renovacion de que no falte http://fencina.ine.cl/CALCULADORA/) contrato Gestion de Contrato
verifica que no falte contrato y nueva N e
) . ninguno Luego verifica que se encuentren todos
ninguno garantia A
los documentos requeridos y procede a
formalizar la renovacion mediante
Resolucioén.
Documentos para 115. Elabora y/o Imo»d,ifica .
renovacion de > F;royicto Reso umsn lab 1 Analista de lab d |
xenta que aprueba Elabora proyecto | Contratos 1 Elabora proyecto de Resoluciéon que L .
contrato
renovacion de contrato. Provecto de de Resolucién aprueba renovacién de contrato. Larecepcion de | Unidad de Documentos
Y 115 b 2 Jefatura Unidad documentos por | Contratos y para
v Resolucién Exenta que apnieba elatura Unida : - parte del Control de renovacion
renovacion de de Contratos y 2 Revisa Proyecto de Resolucién y da -
que aprueba om0 proveedor Gestion de contrato
116. Analiza proyecto de renovacién Contrato contrato Control de su V°B°.
resolucion exenta que aprueba Gestion
28 renovacién de contrato
Revisa el cumplimiento de los aspectos
NO formales / administrativos de la
éCumple ’ resolucion que aprueba renovacién
aspectos Analiza proyecto contrato Posterior a la
formales? de resolucion que ' emision de
) 116 | aprueba Jefatura DCC . DCC No aplica
renovacion En caso de observaciones, devuelve el | Proyecto de
proyecto de resolucibn para su | Resolucion.
contrato o .
correccion. En caso de aprobacion,
verifica si corresponde enviar a Fiscalia
para aprobacion.
¢éNecesita V°B® de 29
Fiscalia segun .
Resolucion Una vez que el proyecto de Resolucion
N°2EQ7 Analiza la que aprueba renovacion de contrato sea
posibilidad de revisado por la Jefatura DCC, debera
enviar resolucion analizar si es necesaria su aprobacion Posterior al V°B®
Ofici i i ( iscali { i
icio o correo 117 | @ Fiscalia segun Jefatura DCC por Fiscalia, segin lo que establece su de Jefatura DCe No aplica

117. Envia a Fiscalia para
V°B°®

¥

@

electrénico de
jefatura DCC,
solicitando
pronunciamiento
leeal.

lo que indica la
Resolucion
Exenta
N°3529/2013

Resolucion Exenta y la normativa
vigente. Si corresponde, enviara por
medio de oficio o correo electrénico a
Fiscalia, de lo contrario comienza con el
proceso de firmas.

DCC.
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36 . .
Si la Fiscalia da su V°B° al proyecto de -
A - Oficio 0
Resoluciéon que aprueba renovacion de )
- NO . ] . Unidad de correo
Oficio o Correo Pronunciamiento | Analista de contrato, enviara a proceso de firmas el | Posterior al Contratos y electronico
electronico de Fiscalia 118 de Fiscalia Contratos documento, de lo contrario modificara | pronunciamiento | =,y ge FSL con
con pronunciamiento ¢Aprueba segun lo que indique Fiscalia y enviara | de Fiscalia. Gestion pronunciamie
legal Fiscalia? nuevamente a Jefatura DCC para su nto leaal
revision. 9
sl Envia el proyecto de resolucién que
aprueba renovacién de contrato a )
. . - ) ) . | Posterior al
Envia Proyecto tramite de firma y medias firmas segun P
> . analisis del .
Y de resolucion que corresponda. En caso de observaciones Unidad de
) aprueba contrato | Analista de se devuelve para modificaciones, en Proyect_g de Contratos y )
119. Pasa a firmasy 119 y X L - Lo resoluciéon por No aplica
29 > e a firmas y medias | Contratos caso de aprobacion, visan las jefaturas Control de
media firma de " . o p Jefatura DCC y/o .
. firmas de segun responsabilidad y envia proyecto | _. p . Gestiéon
responsabilidad - - . Fiscalia segin
responsabilidad. de resolucion a Secretaria General para
) corresponda.
que finalmente numere y ponga fecha a
* la resolucién totalmente tramitada.
NO
¢ Aprueban . L, . i
o ; L . Modifica el proyecto de resolucion que | Posterior al Unidad de
jefaturas segtin Pronunciamiento | Analista de X . P Contratos y .
) 120 B informa resultado del proceso, segln lo | andlisis de las No aplica.
delegaciones? de jefaturas Contratos . X ) Control de
sugerido por las jefaturas. jefaturas. -
Gestion
Resolucién Exenta i Luego de r_epibir Resolucion
sancionada de acuerdo 121. Formaliza Resolucion Resolucion Exenta que 121 | Formaliza Secretarfa Se formaliza numerando y fechando la la Resc:lut_:lonl Secretaria que aprueba
a delegacion de Exenta que aprueba renovacion aprueba renovacién de Resolucion General Resolucién que aprueba contrato. ?;&3;525%5 General la renovacion
facultades de contrato contrato.
u contrato. del contrato
¥ Una vez formalizada la Resolucion que
. aprueba renovacién de contrato debe | Unavez
122. Envia . . L . " .
. enviar a la Unidad requirente una copia | formalizada la Unidad de
antecedentes de Envia . .
. 122 | antecedentes de Analista de de todos los antecedentes que | Resolucion que Contratos y Orden de
renovacion. > Contratos aprobaron dicha renovacion e informar a | aprueba Control de Compra
renovacion ) S " -
la Unidad de Compras para la emision | renovacion de Gestion
de la OC vy, si procede, actualiza el | contrato.

Fin

catastro de contratos.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Do6nde
| ETAPA Inicio
;
Oficio solicitando Recibe documento de Garantia y oficio | Cada vez que se
) v Recepcion del Administrativo/ | solicitando su custodia. solicite custodia Tesoreria
custodia 1. Recepcion del Documento) Documento a Subdepto. Registra el oficio solicitud en Libro de | de documento
Correspondencia. de garantia.
Documento de
Garantia
A 4
2. Registro del documento
en Base de Datos de [ Registro del Registra en la Base de Datos de
documentos de Garantia en documento de documentos de Garantia en Custodia los
Custodia Garantia en - : datos del documento a resguardar: unidad | Recepcionada
Administrativo/ . o e - o .
Base de Datos a Subdepto de origen, N° oficio, Fecha oficio, Empresa, | solicitud de Tesoreria
de documentos pto. RUT, N° Boleta Garantia, Banco, Fecha | custodia
) de Garantia en Emisién, Fecha Vencimiento, Concepto y
¢Datos del 1 Custodia Monto.
< Documento
Completos?
hd
- Registro del Registra en Sistema financiero contable los Cada vez que se
3. Registro del documento de documento de datos del documento a resguardar. Unidad : q
i ] - - ; - . . . e L registre en Base
Garantia en Sistema Legajo archivado en Garantia en Administrativo/ | de Origen, N° oficio, Fecha oficio, Empresa, .
i ; »> di Sistema a Subdepto RUT., N° Boleta Garantia, Banco, Fecha de documentos | Tesoreria
Financiero Contable custodia ! . ) L o ’ de Garantia en
— Financiero Emisién, Fecha Vencimiento, Concepto y Custodia
Contable. Monto. '
v Ingresan a la Béveda y guardan en los
4. Ingreso del Ingreso del | Administrativo/ arch_lvadore§ d_e documer_ltc_)s en cu_st_odla el Re_ct_epmonada
; > legajo constituido por oficio de solicitud de | solicitud de
documento a custodia documento  a | ay/o Jefatura ; ) - ) .
h custodia, documento de garantia y, si | custodiade Tesoreria
custodia subdepto y/o L
corresponde, la solicitud de antecedentes a | documento de
Subrogante B ” ;
y Unidad de origen y respuesta | garantia.

correspondiente.
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1 )
Recepcionada
Solicitud de solicitud de
. . . . . . . custodia de
Mail u oficio a antecedentes a | Jefatura Envia mail u oficio a la Unidad de Origen documento de Tesoreria
. olicitu e f i nidad de subdepto solicitando los datos del documento de .
5 Solicitud d Unidad de Origen Unidad d bdept licitando los datos del d to d
> d > Origen garantia que faltan garantia con
antecedentes a solicitando datos
Unidad de Origen incompletos
T
Mail u oficio de Unidad de 6. Recepcion  de Recibe los antecedentes requeridos a la
. Unidad de Origen y los registra en Base de
Origen con antecedentes .. .
& antfecedentes ¥ Recepcion de Administrativo/ Datos de documentos de Garantia en Sﬁ%g%odlg
registro antecedentes y Custodia. - . Tesoreria
registro a Subdepto. Origen remite los
v 9 antecedentes
Fin | Etapa Egreso a Custodia)
Il ETAPA (Inicio Il Etapa Devolucién)
Oficio de Solicitud |_
L Revisa la Base de Datos de documentos de
devolucidon documento
Actualizacion de Garantia en Custodia y determina los L\:/Iuear:]sduoa:?enteo
7. Actualizacion  de Documentos de Admini ivo/ documentos que estan vencidos o por idad d
G tia en ministrativo vencer en el mes, o bien, recepciona desde Unidad de Tesoreria
Documentos de arant a Subdepto ) ’ - pcior Origen lo
. . . Custodia ) la Unidad de Origen solicitud de requiere
Garantia en Custodia devolucion. q
Legajo  Archivado en
Custodia
v
8. Actualizacién de Base Actualizacion de : : L .
de  Documentos de Oficio de devolucién Base de datos Se ingresa la informacién de solicitud a la
. ) Base de Datos de documentos de Garantia | Mensualmente o
Garantia en Custodia y Documento de Documentos Custodi istra | lida del do |
i i i de Garantia en Administrativoy | €7 _~ustodia, y- se Tegistra fa salca 0el| cuando fa .
Sistema Financiero Custodia a Subdento documento en garantia a devolucién. | Unidad de Tesoreria
Contable. Sistema y pto. Luego se ingresa al sistema financiero | Origen lo
Fi ) contable para registrar la devolucion del | requiere
inanciero .
documento en garantia.
Contable.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde
9. Devolucién de Bgzzlnligr?tg adlz Confecciona, tramita firma de Jefatura zlluearllsduoa:?enteo
) ) Administrativo/ | Tesoreria y despacha Oficio, con copia a ; .
Documento a la Unidad 9 | Unidad a Subdento DEN. DCN v AIN Unidad de Tesoreria
requirente. requirente. pto. ’ y ’ Origgn lo
requiere
Fin
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14. Flujograma Procedimiento de Pago

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Doénde
I. VERIFICACION DEL
Inicio
DOCUMENTO DE COBRANZA < > _ Cada vez qu}e
Analista . . . | OPA envia
- Recibe correos de funcionario
Recibir correos | Presupuesto a correo Subdepto.
1 de OPA con documento de -
de OPA cargo del pago a Electrénico con | Presupuesto
cobranza escaneado.
Correo electrénico de OPA y proveedores documento  de
con documento de cobranza 1. Recibir correos de OPA. cobranza
escaneado 7
v Imprime el o los documentos
2. Revisar correcta emision Revisar Zsi:aneadots, _drewsa ?:uet los Cada vez que
del documento de cobranza correcta . alos contenidos en’ _ac ura, recibe correo
L Analista Boleta, Nota de Crédito y/o - Subdepto.
2 | emision del o Electrénico con
Presupuesto Débito se encuentren Presupuesto
documento de i documento  de
correctamente  emitidos, al
cobranza . . cobranza
igual que los célculos
No e s - efectuados en ellos.
¢Emision Copia Factura
correcta?
-
' M
Ingresa a pagina web del SlI,
oF en menu Situacion Tributaria
Copia Factura consulta el timbraje del .
. Después de
Yy Consultar documento recepcionado, revisar correcta
3. Consultar autorizacién Reporte “consulta de o Analista luego imprime el reporte Subdepto.
> »ldocumentos autorizados” 3 | autorizacion del Presupuesto denominado  "consulta  de | EMO" de Presupuesto
del documento documento P ) . documento  de P
documentos autorizados”, el
) . cobranza
cual se adjuntarda a Factura
Original cuando ésta sea
www.si.c 3 entregada.
1
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DFNO00023

Carpeta de contrato

—
D

Mercado

A

Antecedentes
de respaldo
pertinentes

Copia Factura

]

4. Recopilar antecedentes
de respaldo

Recopilar
documentacion
de respaldo

Analista
Presupuesto

Cuando es contrato, en
comparte  DFNO00023, se
ingresa a carpeta Finanzas,
archivo "Contratos filtrados" y
consulta el proveedor al cual
se debe efectuar el pago, para
ubicar el N° de carpeta de
Contrato y  verificar los
antecedentes de éste.

Ubicada la carpeta fisica,
dispone de copia de los
documentos segln
corresponda:

* Aprobacion

* Adjudicacion

* Renovacion de Contrato

* Orden de Compra

Si la Orden de Compra no se
encuentra en carpeta, se
extrae e imprime desde la
pagina web de Mercado
Publico o se solicita a analista
de DCC.

Si no es contrato, en
documento de cobro se
identifica nimero de orden de
compra y se extrae de la
pagina web de Mercado
Publico, copia de OC vy
resolucion.

Después de
revisar correcta
emision de
documento  de
cobranza

Subdepto.
Presupuesto

Sistema

Financiero

5. Verificar y registrar
compromiso

Fin

Verificar
registrar
compromiso

Analista
Presupuesto

Ingresa al Sistemas Financiero
Contable, verifica el N° de
compromiso, item y montos
correspondiente a la factura
consultada, luego registra el
N° de compromiso asignado
por el sistema en la Orden de
Pago.

Después de
revisar correcta
emision de
documento  de
cobranza

Subdepto.
Presupuesto
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cobranza

-Resoluciones Exentas
correspondientes.

I.RECEPCION DE 2 Ingresa al Sistema de OPA e
DOCUMENTOS DE Planilla “Entrega Imprime  Planilla  "Entrega
COBRANZA documentos recibidos de documentos  recibidos  de
empresas externas”. empresas externas" y con esta
Iftdia Retirar planilla retira en dependencias
documentacion | Secretaria DFN de OPA la documentacion de | Diariamente OPA
de OPA cobranza que se ha recibido
en la Institucién, registra en
- Y — Libro de Pagos y entrega
6. Retirar documentacion de Documentos de documentacién a Analista de
Sistema OPA OPA cobranza Presupuesto.
En Planilla Excel denominada
Documentos de | "Control y comprobante de
cobranza ] Pago" registra los datos
7. Registrar datos de Registrar datos Analista correspondientes a las Subdepto.
facturas recibidas en planilla Excel facturas recibidas, ademas, | Diariamente
Presupuesto : .
de pagos dejar copia del documento de Presupuesto
cobro con el timbre de
Controly — recepcion DFN y numero de
comprobante de correlativo.
Antecedentes
de respaldo i A cada Factura Original
nertinentes v recibida, se adjunta la
8. Adjuntar documentacion siguiente documentacién:
de respaldo Adjuntar . -Impresion de Validacion de Cada vez que | Subdepto.
” Analista .
documentacion documento del SlI recibe  factura
Presupuesto .
Documentos de de respaldo -Orden de Compra. original Presupuesto
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éFacturay
respaldos

Entrega a secretaria DFN
Factura y respaldo para

Cada vez que
recibe  factura

Controly
comprobante de

No Tramitar la devolver por Oficio la factura "
L . B mal emitida, con | Subdepto.
devolucion  de | Analista al proveedor, a través de | . . .
9 - inconsistencia o
Factura por | Presupuesto oficina de partes
- con respaldos | Presupuesto
oficio requeridos
Dejar copia en archivador de | .
incompletos.
orden de pago.
A 4
9. Tramitar la devolucién
de Factura por oficio, a
través de OPA
Fin
II.,TRAMITACION DE ORDEN DE PAGO
P
Antecedentes
de respaldo LT ] .
pertinentes | Con los respaldos ngcesarlos Ca(;la vez que
nuevamente en Planilla Excel | recibe  factura
"Control y comprobante de | correctamente
" . " " Subdepto.
[ E— Y 10 Emitir Orden de | Analista Pago" ingresa datos restantes | emitida y
iti Orden de Pago i i
Documentos de p| 10. Emitir Orden de Pago 8 Pago Presupuesto cv_;)rrespondlemes, como por | consistente Presupuesto
cobranza ejemplo, N° de Res. Exenta, | respecto de los
H N° de Orden de Compra, item, | respaldos
- — etc. y emite Orden de Pago. requeridos
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Antecedentes
de respaldo
pertinentes

Orden de Pago con cddigo

11. Tramitar V° B® de unidad

de registro

L

Documento de Cobranza

I

v requirente

éveB®
unidad

Orden de Pago visada por
unidad requirente o correo
electrénico.

No

11

Tramitar V° B°
de unidad
requirente

Analista
Presupuesto

Con orden de pago,
documento de cobranza vy

todos los antecedentes de
respaldo, solicita a unidad
requirente firma y timbre

Orden de Pago y documento
de cobranza, sefialando
conformidad en recepcién de
los bienes y/o servicios
contratados.

Si la unidad requirente es
Agencia Regional, en lugar de
firmar Orden de Pago, remite
correo electrénico informando
conformidad en recepcién de
los bienes y/o servicios
contratados.

Una vez emitida
la Orden de
Pago

Subdepto.
Presupuesto

A 4

12. Recepcion Orden de Pago

validada

éSubtitulo
29?

No

12

Recepcion  de
Orden de Pago
validada por
unidad
requirente

Analista
Presupuesto

Recepcion de Orden de pago
validada y factura firmada por
unidad requirente.

Si se trata de bien asignado al
subtitulo 29 (Adquisicion de
activos no financieros) se
debe enviar a DSG para
adjuntar Acta de bienes
inventariados y firmar Orden
de Pago y la Factura.

Una vez
entregado el V°
B° por la Unidad
Requirente

Subdepto.
Presupuesto
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Se adjunta a la Orden de Pago
el acta de bienes
inventariados, y se registra el
V°B° de la jefatura de DSG,
tanto en la factura como en la

Una vez
recepcionada

Orden de Pago visada por 13. Tramitar Acta de Acta de Inventario 13 Tramitar 'Acta Encargago/a Orden de Pago. Qrden de Pago DSG
unidad requirente > Inventario de Inventario Inventario DSG visada por
- ) . ) , | unidad
La unidad de inventario tendra .
: ) requirente
24 horas para registrar el bien
en el sistema y poner nimero
Unico.
A 4
14. Revisar y autorizar Orden
de Pago
Una vez
recepcionada
N . . .
Orden de Pago Orden de o Rewsgr y | Analista Revisa Orden de Pago y cada Qrden de Pago Subdepto.
¢ 14 | autorizar Orden | Presupuesto documento de respaldo, | visada por Presunuesto
Pago OK? de Pago encargada revision | dando V°B°. unidad P
requirente o
DSG
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15. Revisar y autorizar

Jefatura Subdepto
Presupuesto

Una vez visada

Documento de Cobranza

R

DFEN
Orden de Pago 15 Revisar y Revisa y solicita modificar O(::ien dZnZI?‘sth
autorizar pago Jefatura DFN Orden de Pago o da V°B° P
encargada de
revision
Ordende Pago | — ¢Orden de —P
Pago OK?
Si
Envio a DCN a través de libro
de correspondencia de pagos. )
16. Registro y Devengo Una vez firmada
de Orden de Pago. Ordt_an de Pago
Registro y | Secretaria DFN por jefatura DFN
16 | Devengo de bCN ist d DFN
Orden de Pago, registra y devenga
contablemente documento de
cobranza. Se registra en
Orden de Pago numero de
devengo y envia al DAF.
Orden de Pago autorizada _l
17. Autorizacion de Pago y U
. . Orden de Pago autorizada na vez
T q
Antecedentes envioa fesoreria Autorizacién del Jefatura DAF Revisa y valida con firma de | registrada y
de "?Spaldo L. 17 Pagdo v envio autorizacion la Orden de Pago | devengada por | DAF
pertinentes 0y Secretaria DAF y envia a Tesorerfa. DCN la Orden
de Pago
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Orden de Pago autorizada |

H

|

De acuerdo a antecedentes y
documentaciéon adjunta a la

_ 18. Emision de cheque

Antecedentes
de respaldo

nertinentes

\4

Documento de Cobranza J

18. Envio OP y cheque a
Jefatura DFN

Cheque . Orden de Pago, se genera | Una vez validad | Subdepto.
5 Emision de | Encargado/a . . )
> 18 Cheque Fondo cheque y se envia a jefatura | y firmada Orden
- q de DFN de Pago Tesoreria.

Orden de Pago autorizada

Antecedentes
de respaldo

nertinentes

Documento de Cobranza

De acuerdo a documentacion
previamente validada, jefatura

DFN firma cheque para Una vez emitido

Orden de Pago autorizada

Antecedentes

- 19 | Firma cheque Jefatura DFN proceder al pago de DFN
Cheque firmado el cheque
. Documento de cobranza y
19. Firma de cheque. devuelve documentacién a
J ’:
Tesoreria.
Caja con documentacién Realiza pago al proveedor,

A4

20. Pagar al proveedor

de respaldo

nertinentes

Documento de Cobranza

Oficio Conductor

riginal del pago cursado

segun corresponda. Si el
proveedor es de provincia,
remite cheque por oficio a la

Copia de Orden de Pago Agencia Regional mas
» cursada cercana para que ella lo | Dentro del plazo
entregue al proveedor. Remite | de 30  dias
a DCN Caja con | contados desde | Subdepto.
— Pagar al | Encargado/a de L -
Noémina de cheques 20 documentacion del pago para | la recepcion
I proveedor Fondo 3
> pendientes de pago a respaldo contable, que | conforme del | Tesoreria.
. contiene ademés el N° de |documento de
cheque o el registro de la | cobranza.
transferencia efectuada.

Remite a DFN copia de la
orden de pago con el N° de
cheque o el registro de la
transferencia efectuada.
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Copia de orden de pago

Se recepciona de Tesoreria
fotocopia de las Ordenes de
Pago totalmente tramitadas.

Controly
comprobante de

Fin

pago cursada

correlativo de Ordenes de
Pago y \verifica que se
encuentren todas las 6rdenes
de Pago en archivador.

Tesoreria

cursada.
21. Registrar fecha de pago Registrar fecha | Analista Luego se registra la fecha de | Recibe Copia de
21 pago del documento de |orden de pago | DFN
de pago Presupuesto -

cobranza en planilla "Control y | cursada
Comprobante de Pago" vy
Libro de Pagos.

Controly

comprobante de
Copia de orden de pago
cursada. Archivar copia de Orden de
y B . .
22. Resguardar copia de Listado de Ordenes de Pago Pago junto a la copia de la
Factura segun correlativo para
Ly orden de pago cursada . .
su resguardo. Recibe Copia de
Resguardar )
: Analista orden de pago | Subdepto.
22 | copia orden de . .
Presupuesto Imprime hoja de detalle con | cursada desde | Presupuesto
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15. Flujograma “Procedimiento de Compras y Contrataciones”

De Centros de Salud y Rehabilitacion
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Procedimientos: Proceso de Compra (Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Trato Directo)

directo (con resolucion fundada). Si el
producto se encuentra en convenio marco,
el operador de compra debe enviar correo
electrénico para que la unidad requirente
de V°B®.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Doénde
Previo a Proceso -
Inicio
de Compra
Se detecta Solicitud de Generacion de En un Centro se origina una carencia de | o
requerimiento Generacién de compra para V2B solicitud Unidad algin bien o servicio, por lo que la unidad unag Capredena
o hecesidad . resupuestario Requirente requirente genera una solicitud Citrix, a : Salud
solicitud P P través del Sistema Citrix. necesidad.
Solicitud de
compra para NO Se rechazay R »
f ecepcion
VeBe éAutoriza solicit! devuelve a unidad L1 P Y Una vez
—p ) analisis de la Jefatura " o .
presupuesta de compra? requirente - L ) Se verifica si existe 0 no presupuesto para | generada la Unidad de
. solicitud Citrix. Unidad de Y
rio dar curso al proceso de compra. solicitud en Presupuesto
Presupuesto : o
Sistema Citrix
Proceso de -
Compra Recepcién y analisis (T‘oAnve4rj|o nTarFo,
de la solicitud Citrix; y l'cftac'on publica, Debe ingresar a la Plataforma Mercado
definicion de p | Pprivadao trato Plblico y verificar que los productos
mecanismo de directo, a través Recepcion y sollcﬂado; se encuentren en convenio
de la Plataforma andlisis de la marco, si asi lo es, el operador debe
compra Mercado Pablico - e realizar la compra por este mecanismo. Si
’ 50“_‘”_"“_" Citrix; y no se encuentran, se debe llevar a cabo | Una vez Compras
definicion de Operador/a de | una licitacion publica, si este no es el caso, | autorizada la Cal rzdena
mecanismo de compras se procederd a una licitacion privada (con | solicitud de Sal?.ld
compra resolucién fundada) y en ultimo caso trato | compra
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Convenio Marco 2
Enviar Correo . - .
L Se envia un correo electronico a la unidad o dor/a d
electronico para requirente sefialando los productos o peradoria de
] V° B° de unidad Operador/a de L Comprgs Compras
Catalogo Enviar Correo c lectréni requirente Compras servicios que se encontraron en el recepciona Capredena
ui - . o
electrénico de electrdnico para V@ B2 orreo electronico q P catalogo electrénico de Mercado Publico. una solicitud Salud
Mercado Publico de unidad requirente de compra.
NO Se busca
¢Corresponde a nuevamente La unidad requirente debe verificar que el Operador/a de
Correo electronico solicitado? ’ en convenio Verificar que producto de convenio marco, sea igual al Cgm ras
marco, sino productos Unidad solicitado. Si es igual se lleva a cabo el enviépcorreo Capredena
se elige otro correspondan a | Requirente contrato, sino se recurrird a otro con detalle de Salud
’ lo solicitado. mecanismo. La respuesta al operador la
mecanismo . o productos.
comunica por correo electronico.
de compra
Agregar productos a
carro de compras en el
portal
Si la unidad requirente da el V°B° a la | Unidad
Se crea orden de > informacion enviada por el operador/a de | requirente da | Compras
Creacion orden | Operador/a de . .
compra de comora Compras compras, entonces, se procederd a crear | el visto bueno | Capredena
pra. P la orden de compra a través del portal | por correo Salud
mercado publico. electrénico.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
3
Correo electrénico
Solicitud d ici
0 "f"” e solicitando Solicitud de
certificado de Certificado de certificado de o _ e Una vez
disponibilidad disponibilidad Onerador/a de Se solicita por medio de correo electronico creada la Compras
. disponibilidad . p el certificado de disponibilidad Capredena
presupuestaria X presupuestaria Compras resupuestaria orden de Salud
presupuestaria p p . compra
v
Correo electrénico -
con certificado Subida a
presupuestario Plataforrlna-
firmado Mercado Piiblico Envié de orden
de compra al
proveedory ala | Operador/a de Se sube el documento de disponibilidad | Una vez Compras
unidad Cgm ras presupuestaria a  Plataforma Mercado | recibido el Capredena
P Publico. documento Salud

requirente.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
v Orden de compra
Envié de orden de compra . .
| dor por el portal enviada a través
al proveedor p P o | del portal Mercado
Mercado Publico » . ; .
Publico Se envia orden de compra al proveedor via
h pe Se sube
\/‘ Envio de Mercado Publico, correo electronico a la certificado de | Compras
¢ 9 documentos Operador de unidad requirente, digitaliza los disnonibilidad | cal rzdena
- i . Compras antecedentes de la compra y se entregan rer);u uestari SaIFL)Jd
Envio copia de orden de > Correo electrénico los documentos fisicos si es que hubiese a p p
compra en PDF a unidad requirente la secretaria de la Unidad de Compras.
v —
Digitaliza archivos y envia Archivos fisicos
fisicos a secretaria Unidad > si es que
de Compras si es que hubiese
hubiese
Rebaja solicitud de Solicitud
—> compra por » rebajada en
Sistema Citrix Sistema Citrix
Archivos
fisicos \_/_ ) "
digital Y l Rebaja solicitud U
igitales navez que
mpr. r . . . L
Lp Respaldo proceso Archivador csi;e co pg p_o La secretaria, a través del Sistema Citrix, | el operador/a
> g istema Citrix Secretaria realiza la rebaja de las solicitudes y | decompras |
de compras interno de 10 Unidad de archiva en un registro interno, todos los | envia orden Ca rgdena
proceso de Respaldo datos y documentos de la solicitud | de compra a p
Compras . Lo Salud
compras proceso de (respaldo), ademas de digitalizarlos. proveedor y
(Kardex) y compras. unldad
requirente.
carpetas
digitales
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Coémo Cuando Dénde
Licitacion Publica
Envia correo
electronico para . - .
- - . Solicita A través de un correo electrénico el | Exista un
Solicita preparacién preparacion de ion d operador/a de compras solicita la | requerimiento | Compras
de bases de licitacion |+ bases 11 z;espez:rzcelon © 85:1?212/51 de preparacion de bases de licitacion a la | o solicitud de | Capredena
a unidad requirente administrativas licitacion unidad requirente de cada Centro. algu_n _bien o] Salud
y técnicas : servicio.
Recepcion correo
electronico con
las bases
administrativas y v

técnicas Bases
Prepara bases administrativas y
administrativas y técnicas
técnicas

Prepara bases Unidad Se confeccionan las bases administrativas :farc]:zgsiénado Centros de
12 administrativas y Requirente y t?cnicas _ segun solicitud v luego se el correo Salud y
técnicas. envian mediante correo electrénico. electronico. Rehabilitacion
v

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 99
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cudndo Ddnde
Bases . S,
o . Revisién formal de bases Se hace una revision de las bases, de
administrativas y > acuerdo a lo que fue requerido en la
técnicas solicitud. Si se encuentra un error o se
produce alguna duda, el operador de
Revision de compras debera enviar un correo | Una vez
Operador/a P . . Compras
bases electrénico, donde le comunique a la | recibida las
13 . . de : ] . Capredena
NO administrativas unidad requirente la correccion o | bases de
— ) - Compras - - SR, Salud
¢Estan realizadas y técnicas. solucion. Si las bases cumplen con lo | licitacion.
forma correcta? requerido y no poseen errores de forma
o fondo, se procede a la elaboracion de
su resolucién (aprueba bases
_ S Resolucion administrativas y técnicas).
Elaboracién de resolucién que
aprueba bases » aprueba bases
éRequiere V@ B2 juridico NO Verificar si Se requiere el V° B° de juridico segln
seglin norma interna? Se envia a firmas de Requiere Operador/a | normativa interna vigente, si la licitacion | Una vez Compras
< >> responsabilidad 14 \/OBO de es |gual 0 superior a 509 UTM. Si no eIabora_c!a la | Capredena
Compras requiere de V° B°, se envia a firmas de | resolucion Salud
responsabilidad.
Sl
Se envia a fiscalia para V@ B2 -~ Correo electrénico
»
de Jefatura de
Unidad de
Compras U
' - P . N , navez Compras
licitand Envi6 afiscalia | Jefatura de | Se requiere el V° B° de juridico segin p
solicitando 15 0 RO g . elaboradala | Capredena
L para V° B°. Compras normativa interna vigente. -
pronunciamiento resoluciéon Salud
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firmas y firmas de
responsabilidad

unidad requirente o Fiscalia y luego que
se corrijan, se envia nuevamente al
honorable consejo.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cudndo Ddnde
Fiscalia decide si se aprueba o no, en
Reaui bi caso que se apruebe, se debe verificar si
equiere cambios, Aprobacién de es necesario que lo apruebe el |Es
o una vez subsanados, 16 fispcall’a Fiscalia honorable consejo, si lo es debe pasar | recepcionado | Fiscalia
¢Aprueba Fiscalia P! se vuelve a enviar a ’ por ese filtro, si no, significa que requiere | por Fiscalia
Fiscalia cambios, los cuales una vez corregidos
se envian a fiscalia.
Sl
v
Si no requiere aprobacién, se registra
¢Requiere aprobacion . aprobacién de fiscalia y se envia a
por Honorable Requerlmle_r]to medias firmas y firmas de
A de aprobacion e - } . L Aprueba N
Consejo? Licitacion 17 Fiscalia responsabilidad, si requiere aprobacion, | "~ - Fiscalia
igual 0 mayor a 2.500 del Honorable deberd someterse a la decision del Fiscalia
’ Consejo. R )
ut™ ) consejo (licitacion mayor o igual a 2.500
UTMm).
Requiere cambios, una vez
Aprueba H.Consejo’ subsanados se envian a
unidad requirente o Si se aprueba, se adjunta a la
fiscalia y luego que se documentacion el acuerdo del consejo y
corrija se envia al Aprobacion del se pasa a media firma y firma de
- H ble C ; P Honorable | responsabilidad. Si no, se deben realizar | Aprueba Honorable
Se incorpora acuerdo de onorable Consejo 18 Honorable . . . N p -
A ) - Consejo los cambios acordados por medio de la | Fiscalia Consejo
consejo y pasa a media Consejo.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Ddnde
8
NO Verificar si Si se requiere, se enviaran tres copias
Se formaliza y se envia a ) Operador de la resolucién a la contraloria para | Honorable Compras
i Requi baci i requiere o no PN -
éRequiere aprobacion ~ secretaria general 19 anrobacion por de toma de razoén, si no, se deben generar | Consejo Capredena
contraloria? p onp Compras las bases de licitacion y anexar | aprobo. Salud
contraloria. o
documentos electrénicos.
Se formaliza resolucion L Se formaliza La resolucion aprueba bases sera
Resolucién que L :
§ exenta que aprueba bases > resolucion firmada, fechada y enumerada.
) de licitacién y llamado de aprueba bases, exenta que
icitacié firmada, fechada . -~ i
licitacién ’ h v aprueba bases | Operador | Se debe enviar un correo electrénico a Req:’)'er?, Compras
S - - I ion
enumerada 20 |delicitaciony | de Gestion de Personas, solicitando ;gro acio Capredena
llamado de Compras | ndmero y fecha de Resolucion Afecta, | contraloria Salud
licitacion. para luego enviarla a CGR.
Resoluuf)n Se rechazan por lo que se Resolucion
aprobatoria de « ¢CGR aprueban la devuelve a la unidad de aprueba
Bases. bases? compras para su bases, se
modificacién ) encuentra
Aprobacion de Contraloria aprobara Resolucion Afecta. | ¢
_— 21| R CGR ot CeR
fechada y
@ enumerada.
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los
proveedores.

comunicadas a través de

electrénico.

correo

las consultas.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde
9
Resolucién de
Bases tomadas en razén Bases Aprobada. Una vez
22 Bases tomadas CGR Contraloria toma de razén de Resolucién | aprobadas CGR
en razén de Bases. las bases de
licitacion.
Resolucion de - Publicacién en Plataforma )
Bases Aprobada » Mercado Publico Se publican las El operador/a de compras pu_leca en la _
bases y su PMP las bases de licitacion y su | Se emitael
resolucion en la Operador/a | resolucién, para que los proveedores | documento Compras
23 Plataforma de comiencen a realizar ofertas. Al mismo | de resolucién | Capredena
Mercado Compras tiempo los proveedores pueden realizar | de bases de | Salud
Publico sus consultas a través de la Plataforma | licitacion.
’ Mercado Publico.
Y
— o . Si existen, se deben preparar las | La licitacion
; ) A la espera de término de Verificar si Ii I ! . . . L mpr;
< ¢Hay consultas? ermcars Operador/a respuestas por la unidad requirente, si | estaen Compras
plazo para consulta 24 existen de P Capredena
consultas Compras no, el operador debe esperar el término | estado Salud
P del plazo para consultar. “publicada”
| Sl
Consultas por > Preparacion de respuestas de la Respuestas por Preparacion de | |
correo electrénico unidad requirente correo electrénico respuestas a Se deben preparar las respuestas a las
. consultas realizadas por los ofertantes | Una vez
las consultas Unidad . . Capredena
25 - h en un plazo determinado. Estas, son | realizadas
realizadas por Requirente Salud
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envian a la comision evaluadora.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde
10
Se recepcionan Respuestas en el Portal Publicacién de Se recepciona las respuestas
Respuestas por respuestas en correspondientes a las consultas de los
correo electrénico Plataforma ofertantes y se publican en platafprr_na _
Mercado Operador/a | mercado publico (en caso que existiera). | Termina el Compras
26 Publico de Operador de compras verifica la plazo de Capredena
iHav ofertas? —p - y Compras existencias de ofertas, en caso que no publicacién. Salud
; existencia de . )
Se analiza la ofertas para la existan, se debe extender plazo, si
posibilidad de licitacion existen, la licitacion pasa a estado
extender el plazo de cerrada.
Cierre de licitacion cierre
Boleta y/o acta visita y
posterior apertura
electrénica Revision de ) !
boleta v/o acta Se revisa la boleta de seriedad de la Una vez que
¢ visita Y Operador/a | oferta y/o acta de visita a terreno segiin | esta en Compras
27 Y de bases en caso que corresponda estado Capredena
osterior
Apertura electrénica de las gpertura Compras posterjo_rmente hay una apertura (_:e_rra(?g la Salud
ofertas electrénica electronica de la oferta. licitacion.
v
Se descargan Se bajan
antecedentes y se elabora
) antecedentes y
cuadro comparativo .
se elabora Se bajan los antecedentes y se elabora
i Una vez que
cuadro Operador/a | cuadro comparativo con las ofertas de se inicia la Compras
28 mparativ de los proveedores, luego se realiza correo Capredena
comparativo | - apertura |
Compras electronico con antecedentes y se electronica Salud
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde
i 1
Correo electrénico
con antecedentes Una vez que
Cuadro
y formato de i se
comparativo . - La Comision Evaluadora se reune para | recepcionan
cuadro 4 p p
i y firmado y acta de 99 | Seevalianlos | Comisibn | 5 - cudl es la mejor oferta recibida. | los Capredena
comparativo a la Se evaltan los | .
evaluacion documentos evaluadora ; Salud
comisién » documentos Todo es debidamente fundado. antecedentes
d cuadro
evaluadora y ;
\/ comparativo
Cuadro NO Resolucion que
i . - ) i Comision
comparativo | ¢Existe adjudicatari —p declare desierto el . . ; ; S i i
firmado, acta de proceso Verificar si Operador/a | Si  existe adjudicatario, se realiza | evaluadora
evaluacion y existe de resolucién de adjudicacién, sino, se | enviacuadro | Compras
declaracién de SI 30 adjudicatario Compras realiza una resolucion que declare | comparativo | Capredena
intereses desierto el proceso. firmado y Salud
: B B Resolucién de acta de
Elaboracién de Resolucion Adiudicacién L
\/ de Adjudicacién > ! evaluacion.
|
v -
- N Correo electrdnico para
Se solicita certificado solicitar certificado de
de disponibilidad disponibilidad
presupuestaria presupuestaria
NO
< ¢Requiere aprobacién de ~.
Honorable Consejo?
* Sl
Se envia para su aprobacién y una Se solicita Operador/a | Se solicita a la Unidad de Presupuesto el | Una vez Compras
vez que llega el acuerdo se incorpora 31 | certificado de de envio del certificado de disponibilidad | elaboradala | Capredena
a la resolucién de adjudicacion disponibilidad Compras presupuestaria. reijs'ozquIon’de Salud
presupuestaria adjudicacion
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Entrada Proceso Salioq Qué Quién Cémo Cuando Dénde
ifi ” . Una vez que
Certificado de Envio de La propuesta de resolucién se envia a | o, obtien?e ol
d'Sp""'b"'dafj propuesta de Operador/a | firmas de responsabilidad y a secretaria certificado de | Compras
presupuestaria Envio de propuesta Propuesta de 32 resolucion de general la cual pone nimero y fecha al disponibilidad Capredena
de resolucién —p resolucién y Compras documento. Luego se devuelve al presupuestari Salud
documentos operador de compras. a
Resolucion l
formalizada de
adjudicacién o Una vez que
desercién Se suben los la resolucion
\/_ documentos al Portal Operador/a haya pasado Compras
» Mercado publico 33 Se suben los de Se suben los documentos al portal | por firmas Capredena
Certificado de documentos Compras Mercad Publico. correspondie Salud
. . ntes y por
disponibilidad secretaria
presupuestaria en eneral
caso de 9 ’
adjudicacion
Proceso de adjudicacion o Proceso de Se subieron
declaracidn desierta en el adjudicacion o | Operador/a | Segiin el acta de evaluacion, se :;?oscumentos Compras
portal Mercado Publico 34 | declaracion de determina cual es el adjudicatario de la | " Capredena
desierta en el Compras licitacion en el portal Mercado Publico. Mc,frcado Salud
portal Mercado Publico.
Publico
<4boleta de fiel NO
cumplimiento? . .
Sg verifica si Se debe revisar las bases de licitacion. Se adiudique
existe o no Operador/a | Si no existe garantia, se hace o decllareq Compras
35 | boleta de fiel de directamente la orden de compra; si - Capredena
Se solicita garantia al - . -, p desierto el
-e eern cumplimiento Compras | existe, se solicita la garantia al Salud
adjudicatario adjudicatario. proceso.
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Departamento Com

pras y Contrataciones, Paseo Buln

, Santiago, Chile /|

Teléfono 228

306 672 / www.capredena.cl

Entrada Proceso Saliga Qué Quién Cémo Cudndo Dénde
NO Se revisan las bases,
para proceder al
Adjudicatario cobro de la garantia
¢Envia garantia? =~ de seriedad de la
oferta, a la
readjudicacion o a
] una nueva licitacién
/\ NO Se  verifique
éSe formaliza solo con ~» Se realiza generacion quE . . el
orden de compra? de contrato adjudicatario
envié la
garantia. : - . . .
Si el adjudicatario no envia la garantia,
S se debe revisar las bases, para proceder
La licitacion se . h
<o rent - ENTRA AL FLUJO formalice  solo al cobro de la garantia de seriedad de la
e realiza generacion 4 . . .z
22 8 DE GENERACION oferta, a la readjudicacién o a una nueva
de orden de compra con orden de o ) . .
DE CONTRATO licitacion. Si la garantia se envia, se
compra y/o con o . C
debe verificar si el proceso de licitacion
contrato )
) se formaliza solo con orden de compra
. escriturado. X .
Se envia orden de compra Operador/a y/o con contrato escriturado. Si se
Al proveedor por el portal 36 ) _ de formaliza solo con orden de compra, se | Una vez que Compras
Mercad Publicoyy al Si se formaliza realiza la generacion del documento y se | S¢ Solicite la
administrador de solo con orden Compras g y arantia  al Capredena
: envia a los funcionarios  que | 9272 . | Salud
contratos y a unidad de compra, se . . adjudicatario.
) corresponda. Si no se formaliza solo con
requirente por correo genera la orden ,
. orden de compra, se procedera a la
electrénico de compra y se - .
. generacién de contrato escriturado.
envie al
proveedor,
administrador
de contratos,
ENTRA AL FLUJO unidad
DE GENERACION requirente 'y
v DE CONTRATO secretaria de
compras.
14
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cudndo Ddnde
Se registra
orden de
compra en
Sistema de Administra Ingresa al Sistema de Apoyo y Control | Una vez
37 Apoyo y dor de Administrativo y Contable y procede a | recibido el | Capredena
0.C. al administrador Control contratos ingresar los datos relevantes de la orden | correo Salud
de contratos y unidad 0.C. en Sistema de - ) de compra. electrénico.
requirente por correo Se registra orden de Apoyo y Control Administrativo y
electrénico > compra en Sistema de Administrativo y Contable
Apoyo y Control Contable
Administrativo y Contable
v
Rebaja solicitud en

Documentos digitales o Sistema Citrix y se

fisicos si es que hubiese > archivan los documentos

del proceso de compra en un registro interno Rebaja solicitud
en Sistema . S

L Se recibe los documentos digitalizados o
Citrix 'y se - - - Una vez
) fiscos si es que hubiese para ser recibidos los Compras
38 |archivan  10S | secretaria | archivados en un registro interno. Con documentos | Capredena

documentos en la informacién, se procede a rebajar la fisicos Salud
un registro solicitud en Sistema Citrix. ’
interno
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cudndo Ddnde
Licitacion Privada
15
Resolucidn exenta sin
oferta que declare
desierta la licitacién Elabora Exista una
publica proyecto de resolucién
\/_ Elabora proyecto de resolucion Proyecto de resolucién resolucion que exenta que
——— |que aprueba bases de licitacién y exenta que aprueba aprueba bases La unidad requirente, debe enviar correo | declare
selecciona listado de bases de licitacién y de licitacion y Operador/a | electronico para continuar el proceso. El q§3|e|_’t'a la Compras
Correo electrénico de la proveedores llamado a licitacion 39 selecciona de operador de compras invita a tres licitacion Capredena
unidad requirente listado d Compras proveedores a participar de la licitacién, | publicay Salud
solicitando continuar Istal Ode en la cual, se utilizaran las misma bases. | correo
con el proceso de proveedores electron!co
licitacién publica de Ia_ unidad
\/. requirente.
¢Requiere Ve B2 NO . Se requiere el VV° B° de juridico segtn
- . Se envia a firmas de Requiere V° B° | Operador/a quiere _ ge juric aur Una vez Compras
b juridico segun norm. - o . normativa interna vigente, Si no requiere | I
. ) > responsabilidad 40 | juridico segun | de de V° BO. se envia a firmas de elaborada la Capredena
interna? normainterna | Compras e resolucion Salud
responsabilidad.
Sl
I
Se envia a fiscalia para V2 B2 > Correo electrénico
de Jefe de Unidad
de Compras,
solicitando ]
- P . S , navez Compras
S Envi6 a fiscalia | Jefatura de | Se requiere el V° B° de juridico segin p
pronunciamiento 41 ° RO L . elaborada la Capredena
para V° B°. Compras normativa interna vigente. -
legal resolucién Salud
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consejo y pasa a media
firmas y firmas de
responsabilidad

unidad requirente o fiscalia y luego que
se corrijan, se envia nuevamente al
honorable consejo.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Ddnde
Fiscalia decide si se aprueba o no, en
Requiere cambios, una caso que se apruebe, se debe verificar si
vez subsanad?s, se Aprobacion de . ’ es necesario que . lo apruebe el|Es ) ] )
vuelve a enviar a 42 ! P Fiscalia honorable consejo, si lo es debe pasar | recepcionado | Fiscalia
¢Aprueba Fiscalia Fiscalia. ; i ignifi i iscali
¢Ap —p fiscalia por ese filtro, si no, significa que requiere | por fiscalia
cambios, los cuales una vez corregidos
se envian a fiscalia.
Sl
v
- — Si no requiere aprobacién, se registra
s . " Se registra aprobacién de . . . "
¢Requiere aprobacidn fiscalia y se envia a medias Requerimiento aprobacion de fiscalia y se envia a
e oo —p fi ; firmas d de?i robacion medias _firmas =y fimas de Aprueba
Licitacion igual o mayor irmas y firmas ce 43 p Fiscalia responsabilidad, si requiere aprobacién, | -Pre Fiscalia
2.500 UTM responsabilidad del Honorable debera someterse a la decision  del fiscalia
Consejo. R )
consejo (licitacion mayor o igual a 2.500
UTM).
¢Apru.eba honorable —p Requiere cambios, una vez . .
ronsein? . Si se aprueba, se adjunta a la
subsanados se envian a L .
A A . documentacion el acuerdo del consejo y
unidad requirente o fiscalia " N )
S luego que se corrija se Aprobacion del se pasa a media firma y fima de
* v gl hq bl Iase 44 Honorable Honorable | responsabilidad. Si no, se deben realizar | Aprueba Honorable
Se Incorpora acuerdo de envia athonorable consejo Consejo. Consejo los cambios acordados por medio de la | Fiscalia Consejo

Z

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl




CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Previsién de la Defensa Nacional

110

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde
o . Si se requiere, se enviaran tres copias
NO X i Verificar si - "
Se formaliza y se envia a requiere o no Operador/a | de la resoluciéon a la contraloria para | Honorable Compras
¢Requiere aprobacién - Secretaria General 45 q L. de toma de razén, si no, se deben generar | Consejo Capredena
b
por Contraloria? aprobacion por C | b d licitacié b Salud
contraloria ompras as bases de licitacion y anexar | aprobo. alu
documentos electrénicos.
L, Se formaliza resolucién ., Se formaliza
Resolucién Resolucién que L
K da d exenta que aprueba bases > ba b resolucién
sancionada de e aprueba bases, Requiera
de licitacién y llamado de . exenta que Operador/a o | q 4 Compras
acuerdo a licitacién firmada, fechada y La resolucion aprueba bases serd | aprobacion
i 46 | aprueba bases | de firmada, fechada y enumerada por Capredena
delegacion de enumerada de licitacion y Compras 1 ) . Salud
contraloria.
facultades llamado de
licitacion.
Se rechazan por lo que se
éSe aprueban las devuelve a la unidad de Una vez que
5 —> Se rechazan por lo que se devuelve a la | |3 resolucion
bases? compras para su Aprobacién de . . .,
modificacion 47 | bases de Secretaria | unidad de compras para su modificacion. | se encuentra | Secretaria
licitacion General firmada, General
. fechada y
Sl enumerada.
v
Resolucién que
Bases tomadas Razon
aprueba bases
aprobada
Una vez que
Bases tomadas .
48 en razén CGR Bases Tomadas Razé6n por CGR. se aprueban | CGR
las Bases.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cudndo Ddnde
* El operador de compras publica en el
Resolucién que Publicacion en e portal mercado Resolucién y Bases Se publican las portal 'Igs bases de licitacion y su [Se emita el
o e basesy su Operador/a | resolucién, para que los proveedores documento de | Compras
aprueba bases publico de licitacion . . . R s,
) 49 resolucion en el | de comiencen a realizar ofertas. Al mismo fesolucion de | Capredena
aprobada publicadas en el portal mercado | Compras tiempo los proveedores pueden realizar pases de Salud
portal publico. sus consultas a través del portal ficitacion.

mercado publico.

\4
— " . Si existen, se deben preparar las | La licitacion
Ala espera de término de Verificar si Operador/a . prep: - Z Compras
¢Hay consultas? . respuestas por la unidad requirente, si | estad en
< plazo para consulta 50 existen de o Capredena
consultas Compras no, el operador debe esperar el término estad_o Salud
del plazo para consultar. “publicada”
' Sl
Consultas por Preparacion de respuestas de la H Respuestas por Preparaci()n de
correo electrénico > unidad requirente H correo electrénico respuestas a Se deben preparar las respuestas a las
. consultas realizadas por los ofertantes | Una vez
las consultas Unidad . . Centros de
51 - ) en un plazo determinado. Estas, son | realizadas
realizadas por Requirente . . Salud y R.
los comunlc_adas a través de correo | las consultas.
electronico.
proveedores.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde
19
Respuestas por correo
electrénicoCorreo
electrénico con
antecedentes y cuadro > Publicacion de respuestas L Se recepcionan las  respuestas
comparativo a la o en el portal Publicacién de correspondientes a las consultas de los
comision evaluadora respuestas en ofertantes y se publican en el portal
el portal S L .
meprcado Operador/a | mercado publico (en caso que existiera). | Termina el Compras
52 dblico de Operador de compras verifica la | plazo de Capredena
¢Hay ofertas? > | Seanaliza la posibilidad de zxistenc)i/a de Compras existencias de ofertas, en caso que no | publicacién. | Salud
extender plazo de cierre ofertas para la existan, se debe extender plazo, si
TS existen, la licitacion cambia su estado
licitacion. “cerrada”
Cierre de licitacion
Revision de Boleta de
seriedad de la oferta
0 acta de visita Revision de : "
v/ i boleta v/o acta Se revisa la boleta de seriedad de la | Unavez que
terreno segUin bases visita Y Operador/a | oferta y/o acta de visita a terreno segln | esta en Compras
v 53 oste?ilor de bases en caso que corresponda Yy | estado Capredena
2 ertura Compras posteriormente  hay una apertura | cerrada la Salud
Apertura electronica de la pertura electronica de la oferta. licitacion.
oferta electrénica
Se bajan antecedentes y Correo electrénico
se elabora cuadro con antecedentes .
comparativo y cuadro Se bajan
) antecedentes y Se bajan los antecedentes y se elabora
comparativo a la - Una vez que
comision se elabora Operador/a | cuadro comparativo con las ofertas de se inicia la Compras
54 de los proveedores, luego se realiza correo Capredena
evaluadora cuadro e apertura
" Compras electrénico  con antecedentes y se electronica Salud
comparativo envian a la comision evaluadora.
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a la resolucién de adjudicacion

v

Entrada Proceso sai¥a Qué Quién Cémo Cuando Dénde
] 20
Correo electrénico
con antecedentes Una vez que
y cuadro Cuadro se
comparativo , L, isio Q i
comparativo a la i p Se evaldan los | Comision La ('?om|5|o'n Evaluadqra se reline para | recepcionan Capredena
" . firmado y acta de 55 analizar cudl es la mejor oferta recibida. | los
comision Se evaltan los iy documentos evaluadora B Salud
evaluacién Todo es debidamente fundado. antecedentes
evaluadora —p documentos —>
y cuadro
\/ comparativo
Cuadro NO Resolucién que Comisi6
: —p i omision
comparativo  Existe adjudicatario’ declare desierto el " .
firmado y acta de - : proceso Verificar si Si existe adjudicatario, se realiza evaluadora
. existe Operador/a A SO . envia cuadro | Compras
evaluacién s 56 de resolucion de adjudicacion, sino, se comparativo | Capredena
adjudicatario realiza una resolucion que declare | . p p
\_/_ Compras ) firmado y Salud
” desierto el proceso.
L, B Resolucién de acta de
Elaboracion de Resolucion o, ”
o —P Adjudicacién evaluacion.
de Adjudicacion
v
. N Correo electrdnico para
Se solicita certificado solicitar certificado de
de disponibilidad disponibilidad
presupuestaria presupuestaria
éRequiere aprobacion de >
Honorable Conseio? =
Sl
¢ Se solicita
tificado d ici ; Una vez
Se envia para su aprobacién y una certificado de Operador/a | Se solicita a la Unidad de Presupuesto el elaborada la Compras
°ny 57 disponibilidad de envi6 del certificado de disponibilidad lucion d Capredena
vez que llega el acuerdo se incorpora . Compras r tari resolucion de Salud
presupuestaria p presupuestaria. adjudicacion al
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Certificado de U
o ” . navez que
disponibilidad Envio de La propuesta de resolucién se envia a se obtien?e el
presupuestaria » . d Operador/a | firmas de responsabilidad y a secretaria P Compras
P|  Envi6 de propuesta Propuesta de propuesta de . certificado de
» B 59 Juci6 de general la cual pone numero y fecha al di ibilidad Capredena
de resolucién — resolucion y resolucion Compras | documento. Luego se devuelve al Irsézzmu:alstgri Salud
—p documentos operador/a de compras. g p
Resolucion de +
adjudicacion o gnrzgl;i(ggﬁ
i6 Se suben los Documentos en
desercion » —> Se suben los hava pasado
documentos portal mercado Operador/a Y " p Compras
pliblico 60 documentos de Se suben los documentos al portal | por firmas Capredena
ifi Mercad Publico. correspondie
Certificado de \—/— Compras p Salud
disponibilidad ntes y por
presupuestaria Secretaria
. General.
Proceso de
o o adjudicacion o Se subieron
Documentos en Proceso de adjudicacién o Adjudicacion o decl - los
portal mercado » declaracién desierta en el desercion en el portal eclaracion Operador | Segin el acta de evaluacién, se documentos | Compras
publico portal Mercado Publico Mercado Publico 61 | desiertaenel de Qe_terrnlna cual es el adjudlcata'rlol de la al portal Capredena
L portal Mercado | Compras licitacion en el portal Mercado Publico. Mercado Salud
Publico Pblico.
NO s i .
< ¢Existe boleta de fiel > > Se hace orden de eyerl Ica si Se debe revisar las bases de licitacion. Se adiudique
cumplimiento? compra existe o no Operador/a | Si no existe garantia, se hace o decllareq Compras
62 | boleta de fiel de directamente la orden de compra. Si desierto el Capredena
cumplimiento Compras existe, se solicita la garantia al r0ceso Salud
adjudicatario. P :
Sl
Se solicita garantia al
adjudicatario

w
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Se revisan las bases,
NO para proceder al s i
cobro de la garantia e veritique
Adjudicatario ¢Envia garanti: ~p de seriedad de la qu,e , . el
oferta, ala adjudicatario
readjudicacién o a envie la
una nueva licitacion garantia.
Sl
/\ NO La licitacion se
. ) Se reali ” formalice  solo . o . . .
¢Se formaliza solo con ~.p | ~>¢reaizageneracon d d Si el adjudicatario no envia la garantia,
orden de compra? de contrato con orden e deb . las b. d
compra y/o con Sle epbe rewlsar as fises, par.a proce Ier
contrato al cobro de la g_ara_ntla_c'ie seriedad de la
escriturado. r.)fv.etrta., 'a Iasrgald]udlcac?n oauna pueva
icitacion. Si ranti nvi
63 Operador/a citacio . a. garantla se e' 'a, fe Una vez que Compras
Se realiza generacion 0.C. Al proveedor por el Si se formaliza de debe VGFITICBI’ si el proceso de licitacion se solicite la Ca rgdena
a8 & Alp P I Compras se formaliza solo con orden de compra | garantia  al p
de orden de compra portal Mercad Publico y solo con orden . R - - Salud
- y/o con contrato escriturado. Si se | adjudicatario.
al administrador de de compra, se )
. formaliza solo con orden de compra, se
* contratos y unidad genera la orden . -
requirente por correo de compra y se real[za la generacion del c_iocur_nento y se
Se envia orden de electronico envie al envia a los funcionarios  que
compra \—/— proveedor corresponda. Si no se formaliza solo con
RN orden de compra, se procederd a la
administrador - p P )
generacién de contrato escriturado.
de contratos,
Documentos .
S B unidad
digitalizados o fisicos si irent
es que hubiese del requ"en_ € y
proceso de compra a secretaria de
secretaria de compras compras.
v
23
Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulr| , Santiago, Chile /[Teléfono 228306 672 / www.capredena.cl




CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Previsién de la Defensa Nacional

116

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cudndo Ddnde
v Se registra
ini orden de
0.C. al administrador Se registra orden de 0.C. en Sistema de
de contratos y unidad . compra en
X -~ compra en Sistema de Apoyo y Control Sist d
requwelnte por correo v Apoyo y Control Administrativo y Istema de
electronico - . . .
Administrativo y Contable Contable Apoyo y Administra | Ingresa al Sistema de Apoyo y Control | Una vez
64 Control dor de | Administrativo y Contable y procede a | recibido el | Capredena
Administrativo y | contratos ingresar los datos relevantes de la orden | correo Salud
Contable de compra. electronico.
v
Rebaja solicitud en
Documentos o Sistema Citrix y se
digitalizados o fisicos i archivan los documentos Rebaja solicitud
es que hubiese del en un registro interno en Sistema
proceso de compra a Citrix y se
secretaria de compras archivan los
retari recibe | men igitaliz
documentos en Secretaria S_e ec be; os docume tosdgta ados o Una vez
ist fiscos si es que hubiese para ser recibidos los Compras
65 |uUn registro archivados _en un registro interno. Con | -0 " = | Capredena
interno la informacion, se procede a rebajar la fisicos Salud

solicitud en Sistema Citrix.
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Trato Directo

Analizar y
Analizar y determinar . i
v determinar la Operador/a | Se analizan los _documentos de respaldo Una vez que Compras
la modalidad de trato 67 modalidad de de y se determina que modalidad se corresponda Capredena
directo . Compras aplicara segun ley 19.886. Salud
trato directo.
Se solicitan
Se solicitan antecedentes
antecedentes para Solicitud de para elaborar
elaborar proyecto de antecedentes a la proyecto de L.
resolucién exenta que unidad requirente via resolucion Se solicitan anteceden.t,es para elaborar | yna vez que
aprueba la prestacion correo electrénico exenta que Operador/a | Proyecto de resolucion exenta que | se analizoy | Compras
via trato directo 68 de aprueba la prestacion via trato directo determiné la | Capredena
aprueba la ;
restacion via Compras modalidad de | Salud
\_/_ p ) trato directo.
trato directo
v
Recopilacién de
Solicitud de g antecedentes C?tlza'aones,
antecedentes a la » requeridos términos de Recopilacion Es
unidad requirente via referencia, solicitud de . | .
correo electrénico citrix, entre otros. Unidad Relne ) todos os antecedentes | recepcionado Capredena
69 antecedentes . necesarios para llevar a cabo el trato | el correo del
. Requirente . Salud
requeridos directo. operador/a
de compras
A 4
25
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Recopilacion de Resolucién trato -, . Una vez que
antecedentes Elaboracién de resolucién de directo Elaboracion de | Operador/a Con los antecedentes recopilados se | o Compras
requeridos trato directo — 70 | resolucion de de realiza la resolucion de trato directo. recopilaron Capredena
trato directo Compras los Salud
antecedentes
Solicitud de .
Solicitud de certificado de certificado de Solicitud de
disponibilidad disponibilidad certificado de Operador/ Una vez c
- o : - rador, . . mpr
presupuestaria presupuestaria via 71 disponibilidad d:e adoria Se solicita a la Unidad de Presupuesto el | creada la Cg rzdfna
correo electrénico presupuestaria documento, via correo electronico. resolucion de P
Compras : Salud
trato directo.
Envid de certificado de
Recepcion de disponibilidad Certificado de
solicitud de —> presupuestaria — > disponibilidad
certificado de presupuestaria via
disponibilidad correo electrénico
presupuestaria via
correo electrénico
Envio de
certificado de J
efatura . . | Unavez
; i . Se envia al operador/a de compras, via ! .
v disponibilidad | Unidad de op pras, recepcionado | Unidad de
72 . correo electrénico.
26 presupuestaria | Presupuest e correo Presupuesto
o electroénico.
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@

Una vez
Verificar si Se requiere el V° B° de juridico segun | recepcionado
] . o Se envia a firmas de requiere V°B° Operador/a | normativa interna vigente, si la licitacion | el certificado | Compras
éRequiere VOB juridico >-> . 73 | juridico segin | de es igual o superior a 500 UTM. Si no | de Capredena
seglin normativa interna? responsabilidad normativa Compras requiere de V° B°, se envia a firmas de | disponibilidad | Salud
interna responsabilidad. presupuestari
a
| si
l Correo electrénico
de Jefe de Unidad
de Compras, . -
Se envia a Fiscalia para Vo citand Sg envia a Jefatura de Correo electrénico de Jefatqr§ de | Una vez Compras
—> solicitando 74 | Fiscalia para Compras Unidad de Compras, solicitando | elaboradala | Capredena
pronunciamiento VOB P pronunciamiento legal. resolucion Salud
legal

,m Fiscalia?

Requiere cambios, una
vez subsanados se

Sl . . . . . X .
vuelve a enviar a Fiscalia Fiscalia decide si se aprueba o no, en

caso que se apruebe, se debe verificar si
es necesario que lo apruebe el
honorable consejo, si lo es debe pasar | Es
75 Fiscalia por ese filtro, si no, significa que requiere | recepcionado | Fiscalia
cambios, los cuales una vez corregidos | por Fiscalia
se envian a Fiscalia, tales cambios
seran realizados por el operador/a de
compras o Unidad Requirente.

Aprobacion de
Fiscalia
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27
Si no requiere aprobaciéon, se modifica
Requiere resolucion o envia a medias firmas
qb ion del Operador/a fi d bilidad. si Sy A b Compras
Incorporar aprobacién de 76 | @probaciondel | o irmas de responsabilidad, si requiere | Aprueba Capredena
iRequiere aprobacién fiscalfa y/o enviar a medias Honorable Compras aprobacion, debera someterse a la | Fiscalia. Salud
< .. > ) ) Consejo decision del consejo (licitacion mayor o
del Honorable Consejo! firmas y firmas de !
. igual a 2.500 UTM).
responsabilidad
NO
éAprueba Honorable Resoluci6 . .
< P ) > » ﬁ“’ l:"’" Si se aprueba, se adjunta a la
Consejo? rechazada con documentacién el acuerdo del consejo y
observaciones Aorueba se pasa a media firma y firma de Requiere
sI P Honorable | responsabilidad. Si no, se deben realizar quiere Honorable
77 | Honorable - ; ) aprobacion -
- Consejo los cambios acordados por medio de la - Consejo
Consejo - . N ¥ de mismo.
unidad requirente o fiscalia y luego que
se corrijan, se envia nuevamente al
Se incorpora acuerdo de honorable consejo.
Consejo y pasa a media
firma y firmas de
responsabilidad
I
+ Se formaliza
Resolucion Resolucion exenta resoluciéon
sancionada de Se formaliza resolucién que aprueba exenta que
acuerdo a » exenta que aprueba adquisicién o
! ” adquisicion o servicio via ql:"-l I: aprueba Una vez
delegacion de a servicio via trato dquisicic Operador/a - . Compras
trato directo firmada ) adquisicion o La resolucion aprueba bases sera | aprobado por
facultades directo o servicio via de firmada, fechada y enumerada. el Honorable Capredena
N Compras ! . . Salud
trato directo Consejo.
firmada
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Se envian » .
antecedentes para Verificar si se o dor/ Si se formaliza solo con orden de U c
NO generacién de formaliza solo perador/a compra, se adjunta resolucion exenta en na vez que ompras
con 0.C de | vortal it d . | se formalice | Capredena
¢éSe Formaliza solo ¢ contratos. e Compras | & Portal 'y se emite orden € COMPra; | 5 resolucion | Salud
< 0.c? > sino, se envian antecedentes para | exenta.
¢ 79 generacion de contratos.
CONTINUA EN FLUJO
* S GENERACION DE
CONTRATOS.
Se adjunta resolucién exenta
en el portal y se emite orden — > Orden de compra
e compra.
L
Proceso terminado, los 0S d
antecedentes se entregan a antecedentes
la secretaria para la rebaja se entrega_n a
en el Sistema citrixy la la secretarla. El operador/a de compras entrega | Recibe
documentacién se archiva para la rebaja carpeta, donde se anexan todos los | documentaci |~ o
para respaldarla 20 en el Sistema Secretaria documentos utilizados en el proceso. 6n por parte Caprgdena
Citrix y la La secretaria realiza rebaja en el | del Salud
documentacion Sistema  Citrix y respalda la | operador/a
se archiva para documentacion en registro interno. de compras.
respaldarla.
( Fin )
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Flujograma Procedimientos “Multas y Sanciones, Generacion Contratos y Custodia de Garantias”

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Dénde
Multas y Sanciones .
Inicio
Se detecta presunta i L o,
irregularidad Recibe correo electrénico o comunicacion
8 oral de algun funcionario con la autoridad y
conocimiento respectivo, que se haya
Se recepciona y percatado de irregularidades o | Desde que se
comprueba la incumplimientos ,del contrato establecido | inicia el
iregularidad de | Unidad entre |§'Ir‘ISIIIUCIOn y el proveedor, por Ig cpntrato por el Capredena
1 la prestacion Requirente prestacion pactada. Y se determina si | bien o Salud
P ’ existe o no una irregularidad. servicio, hasta
» el final de
La prestacion Si  existe irregularidad, la Unidad | este.
¢Existe continta segun Requirente, envia correo electrénico al
irreaularidad? > bases de licitacién. respectivo Administrador de Contrato,
! notificando lo antes mencionado.
Se verifica el
Receplcmtn de ?e veruf:sa -el . Notificacion a incumplimiento,
correo electrénico incumplimiento, i ; . o
de unidad accediendo a lo .| través de correo accediendo a lo Se revisan las Bases o Términos de | . .-
u > electrénico establecido en Administrad Referencia para establecer las condiciones | Capred
Requirente establecido en las Bases 2 |lasBases o minIstrador | 46 14 Multa o Sancién. ocurra el apredena
P o de contrato : P i incumplimient | Salud
o Términos de Términos de Envia correo electrénico a supervision de o
Referencia Referencia contrato notificando el incumplimiento. )
v
Notificacion a
través de correo .
Se verifica de e
- Se verifica de
electrénico acuerdo a las bases d I
si efectivamente se > acuerdo a las Se elabora la carta certificada, notificando | Luego de la
aplica multa bases si Supervision de especificamente el incumplimiento por el | comprobacién | Compras
3 | efectivamente p cual se le va a multar o Sancionar y se | del Capredena
. Contratos . . B oo . h L
se aplica multa envia a Fiscalia para su V°B° a través de | incumplimient | Salud
Oficio. o.
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Se recepciona la Una vez que la resolucién se realice y
Oficio con Carta resolucion, se cuente con la firma del jefe de la unidad de Una vez
e notifica al ) . compras, el operador envia correo " . .
certificada y Fiscalia A Iy emitido el Fiscalia
tecedent | Recepcion del proveedor y se electrénico a proveedor comunicandole la Oficio
antecedentes a abre proceso de sancion o0 multa. Luego se da inicio al :
o d oRo p g
Fiscalfa. ocumento para VB descargo proceso de descargo.
éSe aprueba No aplicau Fiscalia analiza la opcién de aprobar la Una vez
P, Notificacién de % | ordena se Aprobacion de notificacion que se le enviara al proveedor recencionados
? . notificacién por Fiscalia informando sancibn o multa. Si se p Fiscalia
Multa? modifique P los
q i Fiscalia. aprobase, Fiscalia envia Oficio con la carta d
notificacién formalizada. ocumentos
| Sl
v
Se envia carta Se avisa al
certificada a o proveedor por
Proveedor. | correo electrénico Se envia carta s ision d Una vez Compras
el envio de carta certificada a Czﬁfg;j'son € | se envia carta certificada al proveedor. aprobado por | Capredena
certificada. Proveedor. Fiscalia. Salud
v
¢Existe descargo Se emite
Resolucion
p: por parte del . . Descarqos Proveedor puede formular descargos, los La unidad de
proveedor? Sancionatoria a elacignesy or cuales se pueden acoger o no. Si se compra Compras
p P Proveedor acogen los descargos la sancién no se pra Capredena
NO parte del i . I la | recepciona el |
roveedor aplica, si no se acogen los descargos, la documento Salud
P ’ sancion se aplica. :
Sl
3
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Analisis de
descargo del
proveedor

Contabilidad registra la sancion o multa
¢ en una cuenta contable llamada “multas
NO y sanciones” con la Resolucion
Sancionatoria y realiza el cobro a
Se emite resolucién L proveedor. Luego esta informacién pasa
—> absolutoria Analisis de a presupuesto.
descargo del Si en las bases de licitacion se
proveedor Supervisi6é | especifica solo un porcentaje del monto
8 nde total del contrato para cobro en caso de
Verificar si se contratos sancién o multa, entonces el proveedor
rechaza o no el debera pagar este concepto, separado
descargo del monto del contrato.
Si las bases de licitacién no especifican
Se emite Resolucién ningun porcentaje del monto total del
1 Sancionatoria contrato, entonces, se interpreta como
pago de la sancién o multa el total de la
garantia.

Descargos

rechazados? Se emite la

resolucion
sancionatoria
y se informa
a
contabilidad.

Compras
Capredena
Salud

A 4

C_wm >

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 125
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

con lo requerido?

+ Sl

modificacién

cumple, se envia a Fiscalia para

modificacion.

por Fiscalia.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuédndo Ddnde
oo C___mido D
Inici
Contratos co
Correo solicitando i
se gestione contrato Se genera oficio Verificar
escriturado . antecedentes para Secretaria de la unidad de compras facilita
- Verificar antecedentes solicitando X N . ) L Se debe
> . - . enviar correo . copia de garantia de fiel cumplimiento y se Compras
para enviar correo escrituracion de lectroni Supervision e . . . | generarun
. e o €lectronico a verifica la vigencia del documento. Se envia Capredena
electrdnico a Fiscalia contrato a Fiscalfa Fiscali de Contrato L. o L contrato
Iscalia correo electrénico dirigido a Fiscalia, R Salud
- . " escriturado.
solicitando escrituracién de contrato.
v
ici ici . B . Fiscalia envia
Oficio solicitando Fiscalia escritura )
escrituracion de ejemplares de
contrato. contrato contrato con V2 B2 Se recepciona
iscali fa ofici N . el oficio
Fiscala envia oficio . . Fiscalia envia a Supervision de contratos . . P
\_/_ con contrato Fiscalia cuatro eiemplares de contrato con Ve B enviad por Fiscalia
escriturado jemp ' Supervision de
contratos.
- Revisa que el contrato
Oficio elaborado visa qu
o - este de acuerdo a bases o
por Fiscalia con rminos de ref )
términos de referencia
V°B° de contrato ' o ! A v
oferta del adjudicatario
Una vez elaborado el contrato por fiscalia
revisa que el contrato este acorde a las
Remite ofici . J . Una vez que el
emite oficio a Revisa contrato Supervision | bases o términos de referencia y oferta del contrato ha Compras
Fiscalia este de acuerdo | de proveedor, luego entrega a oferente para | _. Capredena
¢Contrato acorde licitand . : . sido elaborado
solicitando a lo requerido. contratos firma del representante. Si el contrato no Salud
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Dénde
Entrega por
mano el Una vez que
contrato para Supervisio Entrega contrato a adjudicatario, para el contrato ha | Compras
Entrega por mano el revision de nde que sga revisado | P sido Capredena
contrato para revision de adjudicatario. contrato ’ elaborado Salud
adjudicatario por Fiscalia.
¢El adjudicatario Oficio a Fiscalia,
firma contrato? solicitando correccion
de contrato. Si el contrato no es firmado por el | Unavez que
Adjudicatario Supervisi6é | adjudicatario, el operador de compras | el Compras
Sl firma nde debe enviar oficio a fiscalia, solicitando | adjudicatario | Capredena
¢ documento. contrato correccion. Si se firma, se envia a firma | recibe el Salud
oo oo o firrna del del vicepresidente ejecutivo. contrato.
€ envia a rirma del
vicepresidente ejecutivo solo
los ejemplares de contrato.
A :
Se confecciona
Se confecciona resolucién resolucién
exenta que aprueba contrato
exenta que
aprueba
contrato y se Vicepresident
analiza e ejecutivo
v proyecto de Supervisié | Se confecciona resolucién exenta que firma el Compras
" resolucion nde aprueba contrato y se analiza contrgito Capredena
Se analiza proyecto de S anteriorment
resolucién exenta que exenta que Contrato documentacion. e aceptado Salud
aprueba contrato aprueba por el
contrato adjudicatario.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuando Ddnde
La
documentaci
Seenviaa Se envia correo electrénico a Fiscalia, | 6n esta
7 | fiscalia para Fiscalia para que realice su pronunciamiento | confeccionad | Fiscalia
Correo a fiscalia \/oBo legal. ao
2 a fiscali ogo e
Se envia a fiscalia para V2B! para modificada y
pronunciamiento analizada.
legal
v Si la Fiscalia da su V°B® al proyecto de
Resolucion que aprueba contrato,
NO Se deben realizar Supervision de contratos enviard a | Posterior al
éAprueba cambios pertinentes g Pronunciamient Fiscalia proceso de firmas el documento, de lo | pronunciamie Fiscalia
Fiscalia? o de Fiscalia. contrario modificard segin lo que | nto de
indique Fiscalia y enviar4 nuevamente a | Fiscalia.
si Supervision de contratos para su
I revision.
Envia el proyecto de resolucion que
Envia Proyecto aprueba contrato a tramite de firma y Posterior al
de resolucién medias firmas segun corresponda. En V°B® del Jefe
ue aprueba ... | caso de observaciones se devuelve para B
a p Supervisié i pa de Unidad de | Compras
contrato a modificaciones, en caso de aprobacion,
J firmas y medias n de visan las jefaturas segun Comprasy/o | Capredena
ia fi ) Contrato - . Fiscalia Salud
Zasa a mEd'Z_fI'_LmZ firmas de responsabilidad y envia proyecto de segtin
'€ responsabllidady responsabilidad resolucién a Secretarfa General para | J“= o
firma. que finalmente numere y ponga fecha a P ’
la resolucién totalmente tramitada
y
Una vez
aprobado, se Analiza si requiere toma de razén por
éSe requiere de genera orden de parte de CGR (segun Res. N° 1600 de la
toma de razé compra. Analiza si se Contraloria General de la Republica), si
oma de razon : o p ). Luego de Compras
de la CGR? excluye de Jefatura de | es necesario se enviaran tres (3) copias !
10 . . formalizada Capredena
toma de razén | Compras a CGR para la toma de razén, una vez la Resolucién | Salud
de laCGR aprobada sera publicada en el Portal, si

no lo requiere se publicara directamente
en el Portal.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémo Cuédndo Ddnde
Envio de copias de Envié de copias de Se envia a contraloria copia de la resolucién
la resolucién a la la resolucién a la para la toma de razén y se publica en el
contraloria para contraloria para portal mercado publico la resoluciéon Se requiera
toma de razén. toma de razény Jefatura de | aprueba contrato. tomaqde razén Compras
* 11 | resolucién de Compras Secretaria General data y numera resolucién Capredena
contrato tomada en si es Exenta por Salud
. : ’ Contraloria.
razén se publica en id
Resolucién de oot p Gest|on”de A las Personas data y numera
contrato tomada de Resolucidn si es Afecta.
razon se publica en
el portal
v i it
Contrato totalmente Emite la orden de compra y la g[ma a | Una ve-z
tramitado proveedor, sube al portal la resolucion que | formalizada la
Emite Orden C . aprueba contrato y respectivo contrato. Resolucion
mite Urden Lompra Emite Orden de Operador/a p . . yresp
L y envia a través del Orden de compra Compra de Envia una copia de los antecedentes que | que aprueba Compras
portal al 12 Envia ’ Compras aprobaron el proceso al proveedor, a la | contrato. Capredena
Resolucién Exenta que adjudicatario antecedentes unidad requirente y a Fiscalia, luego si lo POS‘t?I,’IOI'a la Salud
aprueba contrato, est'abl.ecen las bases Informa a oferer.mtes no | emision de la
adjudicados para que procedan a retirar las | Orden de
. boletas de garantia de seriedad de la oferta. | Compra.
Proceso Finalizado, se
Antecedentes entregan los antecedentes
digitalizados o a la secretaria para que Seent |
fisicos si es que . : 8 € entregan los . .
hubicse fe.al.lce feba!a en Sistema antecedentes a la Operador/a de compras envia E:!I'ChlIVOS
. Citrix y archive secretaria para que digitales o carpeta con documentacion fisica | Una vez Compras
documentacion 13 | realice rebaja en Secretaria si es que hubiese del proceso de compra, | entregados los | Capredena
Sistema Citrix y para que la secretaria rebaje del sistema | antecedentes | Salud
archive Citrix
documentacién
Fin

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl




CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 129
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

8Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde
Garantias o Recepcion del Cada vez que
- Inicio - se solicite
Bases de licitacion Documento Verifica en el portal de compras custodia de
7 publicas si el monto y los datos
> garantia de = documento de | Compras
"[ Recepcién del Documento 1 | seriedad de la Operador/a | sefialados en el —documento de arantia Capredena
Ficha del portal mercado ) - > 1 " de compras | seriedad de la oferta, corresponden a gentro dél SaIFL)Jd
- | garantia de seriedad de la oferta. lo solicitado en bases de licitacion.
publico > oferta plazo
establecido en
bases.
Correo electrénico del A4 N do | licitud diudicad
operador de compras, ‘Solluta garantia de fiel uando la solicitud es agjudicada a un
. cumplimiento R i6n del pro_vgedor, el operador/a de compra
informando proveedor ecepcion de notificara al proveedor a través de
adjudicado y v documento Operador/a | €O€0 electrénico, copiando a | Unavez Compras
antecedentes para [Solicita Documentos 2 | garantia de fiel depcompras Supervision de Contrato para que éste | adjudicada la Capredena
tramitacién de contrato No l proveedor cumplimiento. gestione la  garantia de fiel | solicitud. Salud
¢Datos de los ’ cumplimiento, la cual se establece en
Documentos — las bases de licitacion plazo de
\/ Completos? entrega.
Si
I - - La secretaria recibe la garantia y
Copia de garantia a revisa en el portal mercado publico
— administrador de que la informacién respecto a la
Se acepta definitivamente la . | contrato, Supervision de garantia cumpla con lo requerido en | Una vez que el Compras
garantia. g Se acepta la . las bases de licitacion. Entrega copia | proveedor
contrato y a operador de ’ . =
yaop 3 garantia. Secretaria de garantia al administrador de | cumple con lo gzﬂrgdena
compras. contrato, Supervisién de contrato y a | solicitado.
operador/a de compras, que
corresponda  para  continuar el
procedimiento.
y
ingreso del documento a Registro interno de
custodia > garantias G it
. ranti
Ingreso del Los datos relevantes de la garantia se re?/i:a;:efel Compras
4 | documento a Secretaria ingresan a una base de datos y al ortal mercado Capredena
custodia. portal de compras publicas. porte Salud
- publico.
2
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Fin

8Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde
2
Se realiza oficio ) Confecciona un pficio para en\{iar a Una_ vez que Compras
Se realiza . resguardo a la unidad de tesoreria. La | fue ingresado
— . Secretaria : - ) Capredena
- me/J oficio. copia del oficio se mantiene en un | ala base de Salud
> archivador a cargo de la secretaria. datos.
Confeccién de oficio >
Fin
INICIO
Devolucion de garantia desde la
unidad de tesoreria a Compras Salud
— _ Solicitud de devolucion Devolucién de _ para la devolucién a proveedores | Lafechadela | Compras
[Confeccion de oficio de ) ) Oficio de solicitud de P Secretaria segln corresponda, las garantias | garantia haya | Capredena
o , — |de garantias a la unidad garantias. -
solicitud de devolucién > |jevolucion deben estar endosadas. expirado. Salud
de compras
La secretaria contacta al proveedor
Actualizacion de base para devolucion de garantia
de datos (documentos o (anteriormente dt,abe haber r,ewsgdo
4 i Revision de las bases que regian tal garantia).Si se
e garantias) bases para trata de seriedad de la oferta para | o oo oo
osterior ) todos los proveedores, esta sera atecna de la Compras
P - Secretaria ! I garantia haya | Capredena
devolucion de devuelta una vez se haya adjudicado .
. . . p expirado. Salud
garantias a la solicitud. Si se trata de seriedad de
proveedores. la oferta para el adjudicatario, esta
sera devuelta una vez presentada la
garantia de fiel cumplimiento (si asi se
estima en las bases).
Procedimiento final - . B .
p Comprobante de retiro de| Procedimiento Para devolucion de garantia, el | Lafechade la
para devolucion. . X . ! "
— [garantias final para proveedor debera dar una fotocopia de | garantia haya
devolucion o su cedula de identidad y/o poder | expirado o Compras
cobro de Secretaria simple en caso que no sea]du_eno de la | bien se Capredena
" empresa, ademas deberd firmar un | encuentre Salud
garantias. comprobante de retiro de garantia, el | disponible
cual serd archivado y guardado | parasu
(Archivador garantias bancarias). devolucién
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Flujograma Procedimientos

“Sistema de Apoyo y Control Administrativo y Contable”

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde
Sistema de
Apoye
Envio de . . .
Contrato u orden Envio de Onerador/a de Envia a la Unidad Requirente del Centro, | Contrato u Compras
documentos p la documentacién correspondiente al | orden de Capredena
de compra con su Documentos. Compras p .
) contrato u orden de compra, a través de | compra esta Salud
¢ respectiva documentos fisicos o correo electrénico. totalmente
resolucion Se ingresa contrato escriturado al portal. tramitada.
Ingreso de contrato — | aprobatoria en
escriturado al caso que
portal. corresponda.
v
Contrato u Se distribuyen los
orden de d Se recepciona
compra con su Distribucion de > ocumentos Distribucion de Deriva los documentos por correo informafién
respectiva contratos (contrato, orden contratos u Unidad electrénico o manualmente al enviada por Capredena
resolucion de compray 6rdenes de Requirente Administrador de Contratos. operadorea de Salud
aprobatoria en resoluciones compra. compras.
caso que aprobatorias).
corresponda.
NO
¢Existe Se ingresa Verifica si existe o no un contrato
Contrato P Orden de Verificar si es o o gscrltqrado. Si no ‘eX|ste, se ingresa Se recepciona
riturad Combr o un contrato Administrador | inmediatamente al Sistema de Apoyo. Si | informacién Capredena
escriturado ? praa escriturado de Contratos existe, se crea una ficha de contrato en el | enviada por el | Salud
Sistema de ’ portal Mercado Publico y luego se ingresa | director.
sl Apoyo al Sistema de Apoyo.
2
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Donde
2
Con el contrato y su resolucion, se ingresa
al portal y en la columna “Contratos” se
) selecciona la opcién “Generar Ficha de
Se ingresa al H
portal mercado Contrato”.
’ o e .
Contrato Se ingresa al portal Ficha de iblico para la Con ,eI n° ID de Ia,llcnacu_)n seingresa a la Se cerciore
) mercado publico para publico p Administrador | ©PCioN de creacion de ficha de contrato, Ue existe Cabredena
escriturado y o ) contrato en confeccién de la donde se deben completar diferentes |3 p
) | la confeccion de la ) de Contratos contrato Salud.
resolucion : estado ficha de contrato. campos con datos relevantes del escriturado
aprueba ficha de contrato. “publicado” documentos antes mencionado. La ficha :
contrato debe quedar en estado “publicado”
’ arrojando un n° de contrato (5691-Xxxx-
clxx).
Sistema de apoyo Ingreso de
Facturas, notas poy contratos u Ingresa al Sistema de Apoyo, seleccione la
de crédit y Ingreso de cuenta con el 6rdenes de pantalla “nuevo” e identifique si se trata de | ¢\ oo
© crecito y/o n ) n | ingresodel Administrador | un contrato u orden de compra, luego pcione Capredena
notas de debito p-| contrato udrdenes > compra al . ; documentacié
contrato u orden . de Contratos ingresa los datos relevantes y adjunte N Salud.
de cada ord de compra al Sistema de - - n necesaria.
€ cada orden ; de compra y sus resolucion aprobatoria de este. Para
de compra Sistema de Apoyo ; Apoyo. finalizar, presione el botén grabar.
Proyecto respectivos
documentos.
I Resolucién Exenta
Sistema de Ingreso de Ingresa al Sistema de Apoyo, selecciona la
apoyo cuenta documentos al | Seunelaordende Ingreso de pantalla ‘ingreso de documentos” y busca
con el ingreso Sistema de ¥"| compra, sus facturas documentos al el contrato u orden de compra original que _
A y/o nota de crédito y Sistema de Administrador corresponda a las facturas, notas de | Serecepciona Capredena
poyo. o R crédito o débito que se quieran adherir. | documentacié
debito; y se imprime Apoyo. de Contratos : Salud.
Luego se completan los datos de los | n necesaria.
un comprobante de documentos (n° documento, tipo, monto, n°
respaldo del Sistema solicitud de compra, entre otros).
de Apoyo. Luego se Para finalizar se presiona el bot6n grabar.
envia a contabilidad.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Donde
Ingresa  al Sistema  de Apoyo,
3 seleccionando la columna “consultas” y
) . Se encuentra
procede a realizar la busqueda del contrato el contrato u
Orden de compra, Impresién de u orden de compra original. El sistema orden de
documentos tales comprobante y arrojara un registro del contrato u orden de compra con
L - compra con sus respectivos documentos Capredena
como facturas, envio a Administrador | . ' | sus
Impresién de o Contabilidad de Contratos ingresados. Luego, se selecciona la opcion respectivos Salud
notas de créditoy ' imprimir y el comprobante impreso se
comprobante y L. ' documentos
, > débito y adjunta a la orden de compra vy en el Sistema
envioa documentos fisicos. Para finalizar, el
o comprobante de de Apoyo.
Contabilidad respaldo comprobante, orden de compra 'y
P ’ documentos se unen y se derivan a
| contabilidad.
Revisién de la
documentacién
M Ingresa al sistema de apoyo a la pantalla
“autor pago de documentos” y verifican la
existencia y veracidad de los documentos
ingresados por los administradores de
NO contrato (facturas, notas de crédito, débito,
éAprueba la otro) para dar V° BC. Si encuentran un
documentacion? —p error, seleccionaran la opcion rechazar y
Revision de la Contadores de | automaticamente a través de un correo | Se recepciona | Unidad de
documentaciéon | cada centro. electronico, se le comunicar4d al | documentaci6 | Contabilidad

administrador de contratos su
equivocacién, para que sea corregida de
inmediato, pero de igual manera se ingresa
al libro de compras y se deja en estado
pendiente de pago. En cambio si se
aprueba, se ingresa al libro de compras y
luego se envia a pago.

n.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Donde
Orden de
compra, . .
documentos Recibe la documentacion completg _(orden
tales como dg compra, facturas, notas de crédito y/o
P débito y comprobante de respaldo) y se | Se apruebay
acturas, notas . . B . .
o Ingreso al libro Contadores de | procede a ingresarla al libro de compras | autoriza la Unidad de
de crédito y 9 p ” i
e | Ilibro de de compras. cada Centro. (sea aprobada o no). Si la orden de | documentaci6 | Contabilidad
débito y ngreso a .
b compra fue anteriormente aprobada se | n
comprobante compras envia a la unidad de presupuesto, si no, se
de respaldo. deja en estado pendiente de pago.
Generacion de pago a
proveedor.
Se recepcione
Generacion de 4 i6
- Jefatura de Genera_ el pago, a trave; de un pheque, documentaao Unidad de
pago a Presupuesto vale vista o transferencia electrénica al | n enviada por Presupuesto
proveedor. proveedor. Unidad de
Contabilidad.
Fin
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18. Procedimiento de Politica de Inventario

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

18.1 Procedimiento N ° 01 Recepcién de Articulos

Definicién del Procedimiento

El presente procedimiento esta dirigido al personal de la Unidad de
Bodega Central, que participa en la recepcion de articulos de uso y consumo
masivo que se adquieren en CAPREDENA, a través de los procesos de
compras llevados a efecto en el portal Mercado Publico de la Direccion de
Compras y Contrataciones del Estado. Este comienza por la recepcién de una
copia de la Orden de Compra desde la Unidad de Compras, prosigue con la
recepcion de los articulos en la bodega y de la documentacién de respaldo del
Proveedor, ya sea, Guia de Despacho o fotocopia de Factura, con entrega del
original de ésta en la Oficina de Partes, incluyendo revision y almacenaje, y
finaliza con la mantencién del registro de stock de bodega. Ademaés, el
presente procedimiento incluye los registros y control llevados a cabo en el
SistemaDelfos, SIGAS, o el que lo reemplace o haga sus veces.

Objetivo General

Recibir segun las normas y reglamentos establecidos y segun lo
especificado en la Orden de Compra, los articulos requeridos por la Unidad de
Bodega Central para stock y que seran entregados a las unidades usuarias
requirentes.

Objetivos Especificos

e Asegurar la disponibilidad de articulos de bodega, para la entrega a los
usuarios internos.

e Mantener al dia los ingresos a bodega por articulo y otros parametros.

e Proveer de informacién para la mantencién de estadisticas de compras y
coNnsumos.

e Iniciar en forma inmediata, el proceso de pago al proveedor, entregando
la Factura en Oficina de Partes el mismo dia que se recibe.
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Aspectos Generales

Unidades Relacionadas

Proveedores.

Oficina de Partes.

Unidad de Compras.

Todas las Unidades usuarias de CAPREDENA.

Responsables

e Jefatura y encargado de Bodega.
e Jefatura Unidad de Compras.

e Representante del proveedor.

Tiempo Aproximado de Duracion
e 1ldia.

Documentos Utilizados

e Orden de Compra (emitida por sistema Mercadopublico).
Factura.

Guia de despacho.

Guia de Recepcion de Materiales.

Catalogo de Articulos.

Sistema Computacional Utilizado
e Delfos/SIGAS

e MS Excel

e MS Word

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 137
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

Manual de Procedimientos
Unidad de
Bodega
Procedimiento: Recepcion de
Articulos
Responsable Actividad
Funcionario de Bodega Inicio
1. Recibe desde Unidad de Compras, copia de Orden de Compra
emitida a través del portal Mercado Publico, en la que se indica el
siguiente detalle de los articulos que deben ser recibidos:
o Fecha de emision de la Orden de Compra.
Razon Social del proveedor.
Direccion comercial del proveedor.
RUT del proveedor.
Nombre del contacto.
Teléfonos del contacto.
Fecha de entrega de los articulos.
Direccién de la entrega.
Forma de despacho.
Forma de pago.
Codigo de los articulos (en portal Mercado Publico).
Clasificacion de los articulos (en el portal).
Cantidad.
Unidad de medida.
Especificaciones.
Precio unitario.
Descuento (cuando corresponda).
Total por articulo.
Subtotal (precio neto) de la Orden de Compra.
IVA.
Total de la Orden de Compra.

0O 0O o0 o0 O O o O 0O O 0O 0O O O O O OO OO o0 o

2. Recibe en la fecha estipulada al proveedor!, que junto con los
articulos especificados en la copia de la Orden de Compra, entrega
la Factura o Guia de Despacho?.

3. Compara el detalle de la copia de Orden de Compra con el detalle
de Guia de Despacho para iniciar la entrada a Bodega. Asimismo,
debe revisar los articulos recibidos, de acuerdo con los
requerimientos hechos al proveedor (calidad, caracteristicas,
cantidad, etc.).

En el caso de entregas de alto volumen de articulos, se debera coordinar con las personas adecuadas (Departamento de
Seguridad), a fin de contar con un mayor espacio para su descarga y entrada.

2 No todos los proveedores utilizan Guia de Despacho (dependiendo de la cantidad y/o el tamafio de los articulos recibidos en Bodega), por lo
que en algunas oportunidades sélo sera factible revisar los articulos recibidos, comparandolos con la Factura y sera en este documento

donde debera registrarse la conformidad de la recepcion.
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4. Si estos documentos, tanto de la Institucién como del proveedor
coinciden con los materiales recibidos, pondré firma y timbre en la
Guia de Despacho, indicando que la recepcion esta conforme.

Si el pedido viene incompleto, pone nota en la copia de la Factura del
proveedor, indicando que el pedido viene incompleto.

5. Entrega copias de Guia de Despacho al proveedor.

6. Fotocopia la Factura y entrega el original en Oficina de Partes,
solicitando timbre en las copias, como constancia de su entrega.

7. Ingresa a Sistema Delfos/SIGAS los articulos recibidos y emite
Guia de Recibo de Materiales.
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18.2 Procedimiento N° 02 Despacho de Articulos

Definicion del Procedimiento

Este procedimiento tiene por finalidad la distribucion a las unidades
usuarias requirentes de CAPREDENA de los articulos de Escritorio, de Aseo e
Insumos Computacionales, que estas necesitan para el normal desempefio de
sus labores rutinarias, metas Departamentales y otros objetivos
comprometidos, segun el Plan Anual de Compras y el presupuesto
Institucional. Comienza con la recepcidon, autorizacion y registro en el
Departamento de Servicios Generales de la Solicitud “Guia de Pedido de
Materiales”, la que especifica el tipo y la cantidad de articulos solicitados, y
finaliza con la entrega del requerimiento a la unidad solicitante y la
correspondiente rebaja del stock de Bodega.

Objetivo General

Dotar a las unidades administrativas de la Institucion, de los insumos
basicos para su operacién normal, de manera que puedan dar cumplimiento a
SuUS compromisos y metas.

Objetivos Especificos

e Mantener una correcta y eficiente administracion de los insumos basicos en
la institucion.

e Mantener un correcto y actualizado control de inventario fisico de los
articulos existentes en la Bodega.

e Proveer de estadisticas de consumo de articulos por Unidad Administrativa,
por unidad de medida u otro parametro, para la elaboracién del Plan Anual
de Compras.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas

e Todas las unidades administrativas de CAPREDENA.
e Oficina de Partes.

e Agencias.

Responsables
e Jefaturas de unidades solicitantes.
e Jefaturay encargado de Bodega de Materiales.
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Tiempo Aproximado de Duracién
e 1 dia (depende de cada caso).

Documentos Utilizados

e Guia de Pedido de Materiales a Bodega.
e Catalogo de Articulos.

e Guia de Despacho de Bodega.

e Libro de Registro de Guias DSG.

Sistema Computacional Utilizado

e Delfos/SIGAS

e Excel

e MS Word

e Sistema Ungasoft (Oficina de Partes)
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Manual de Procedimientos
Unidad de

Bodega

Procedimiento: Entrega de
articulos.

Responsable

Actividad

Encargado de Bodega o
Asistente de Bodega

Inicio

1.

Recibe desde el Departamento de Servicios Generales, Guia
de Pedido de Materiales, foliadas y autorizadas, en original y
dos copias, emitidas por la unidad usuaria requirente.

Esta Guia puede ser elaborada por un funcionario responsable
de la unidad administrativa solicitante, en base a las
existencias disponibles en las Bodegas.

. La Guia de Pedido de Materiales, debera tener, a lo menos,

los siguientes datos:

Numero del comprobante.

Identificacion de la unidad solicitante (nombre, anexo).
Numero de funcionarios de la unidad solicitante.
Fecha del pedido.

Caodigo interno de los articulos solicitados.
Descripcion (nombre) de los articulos.

Cantidad solicitada.

Stock vigente del articulo en la unidad solicitante.
Firma y timbre del jefe de la unidad solicitante.

O O O O O OO0 OO0

. Prepara cada pedido de materiales por separado, de acuerdo

con lo solicitado por la unidad administrativa correspondiente
y verificando que los cddigos articulos solicitados estén
correctos.

Para el caso de los pedidos efectuados y enviados a las
Agencias Regionales, se deben emitir a través del sistema
computacional de oficina de Partes, hoja de ruta indicando la
cantidad de bultos a enviar.

Entrega los articulos embalados* junto con el documento
indicado mas arriba y recibe un ejemplar debidamente firmado
y timbrado por el funcionario responsable de la Oficina de
Partes.

4 ) . . ' ) .
Las entregas a las Agencias se deberan embalar en cajas o paquetes sellados con las medidas de seguridad que el caso amerite.
5 En algunos casos, las cantidades entregadas no corresponderén con las solicitadas, debido a la no existencia de suficiente saldo disponible

en bodega para satisfacer las necesidades de la Unidad Administrativa o por no corresponder a lo asignado a la unidad en el Plan de

Compra, cantidad que se rebajara por el Encargado de Bodega, corrigiéndola en columna “cantidad autorizada” de la Guia de Pedido.
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18.3 Procedimiento N ° 03 Inventario Fisico y Control de Existencias

Definicion del Procedimiento

Este procedimiento tiene por finalidad el levantar la informacion con el
detalle de las existencias de los articulos que se mantienen en la bodega de
materiales. Con esta informacion de existencias, mas las estadisticas de
consumo por articulo por unidad solicitante u otro parametro, se alimenta el
proceso de elaboracion del Plan de Compras.

Este inventario consiste en que la Unidad de la Bodega, debera revisar el
stock de todos los articulos mensualmente, emitiendo un informe o reporte que
debera ser archivado correlativamente.

Objetivo General

Controlar el stock de existencias de articulos en las Bodegas de CAPREDENA.

Objetivos Especificos

e Mantener actualizados los saldos de articulos por Bodega.
e Proveer de informacién actualizada acerca de los consumos por articulo.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas
e Departamento de Servicios Generales.
e Departamento Contabilidad

Responsables
e Jefatura Departamento de Servicios Generales.
e Encargado de Bodega

Tiempo Aproximado de Duracion
e Tres dias

Documentos Utilizados
e Guia Pedido de Materiales
e Listado de Saldos por articulo y por Bodega
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e Informe de Stocks de item

Sistema Computacional Utilizado
e Word

e Excel

e Delfos/SIGAS
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Manual de Procedimientos
Unidad de

Bodega

Procedimiento: Inventario fisico
y control de existencias.

Responsable Actividad
Encargado y Asistente de Bodega

1. Al final de cada mes, independientemente de si hubo o no
despacho de articulos a las unidades administrativas
solicitantes, realizaran inventario fisico de los articulos en
existencia.

2. Emite Listado de Saldos por Bodega en el sistema.

3. Concurren funcionario de Bodega, a la(s) bodega(s)
correspondiente(s) y realizan el conteo de las existencias fisicas
de cada articulo existente, comparandolas con la informacién de
los listados.

4. Si existiesen diferencias, se revisan todas las Guias de Pedido
de Materiales del mes, para verificar que el detalle de cada una
de ellas ha sido efectivamente ingresado al Sistema, hasta
encontrar el origen de aquellas diferencias.

5. Si las existencias estan cuadradas, se archivan los listados de
saldos por Bodega, y se emite el listado Informe de Stock
Valorizado de Item del mes en el sistema.

6. Inicia el proceso de cierre mensual (en el sistema Delfos/SIGAS)
de contabilizacion de consumos y movimientos.

7. Genera Voucher contable en Delfos/SIGAS, reflejando los
€onsumos.

8. Elabora Oficio Conductor en original y dos (2) copias con pie de
firma del Jefe de Departamento de Servicios Generales, dirigido
al Departamento de Contabilidad.

9. Adjunta al oficio los listados y Voucher y envia a Jefatura del
Departamento de Servicios Generales, para la firma y el envio a
Contabilidad.
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Jefe Departamento de
Servicios Generales

Encargado de Bodega

10. Revisa oficio y antecedentes, firma oficio y envia todo el
legajo al Departamento de Contabilidad.

11. Envia copia de Oficio y antecedentes, con firma de recepcion
conforme de Contabilidad

12. Archiva copia de los antecedentes enviados y actualiza
planilla Excel con los consumos mensuales.
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18.4 Procedimiento N ° 04 Eliminacion de Articulos Obsoletos

Definicién del Procedimiento

El presente procedimiento tiene por propdsito dar de baja y eliminar del
stock de existencia, los articulos o bienes que hayan alcanzado su
obsolescencia por alguna de las tres principales razones: por haber
alcanzado la fecha de vencimiento, por deterioro o por haber estado sin
movimiento durante un periodo prolongado de tiempo. Debe tenerse en cuenta
que es preciso distinguir este procedimiento del de baja de articulos
inventariables, que pertenece a otra Unidad.

Objetivo General

Eliminar fisicamente y en el sistema de existencias de la Bodega los
articulos que han alcanzado su nivel de obsolescencia.

Objetivos Especificos

e Liberar espacio util en la bodega.
e Mantener control sobre las existencias.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas

e Departamento de Servicios Generales.
e Unidad de Inventario.

e Otros Departamentos o Divisiones.

Responsables
e Encargado de Bodega.

e Jefatura Departamento de Servicios Generales u otra jefatura, segun
corresponda.

Tiempo Aproximado de Duracion
e 1ldia.

Documentos Utilizados
e Listado de Articulos Obsoletos o en Desuso.
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e Autorizacion de Jefe de Departamento o de Division.
e Nomina de Articulos Eliminados.
e Guia de Pedido de Materiales.

Sistema Computacional Utilizado
e Delfos/SIGAS

e MS Excel

e MS Word
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Bodega

Procedimiento: Eliminacion de
articulos obsoletos.

Responsable

Actividad

Funcionario/a de Bodega

Jefatura Departamento de Servicios
Generales

Encargado/a de Bodega

1.

Realiza un ordenamiento y clasificacién de los bienes en
desuso, para confeccionar un Listado de Articulos para
Eliminar o dar de baja.

Envia listado de los bienes que pueden ser eliminados al
Jefe del Departamento de Servicios Generales o0 a la
jefatura de departamento o division que tiene el criterio
técnico para decidir sobre la eventual eliminacion de algin
articulo.

Analiza la propuesta y autoriza la eliminacién total o parcial
de los bienes del listado.

Despacha autorizacion a encargado de Bodega.
Recibe autorizacion.

Procede a separar articulos a dar de baja, segun el listado
autorizado.

Elabora Nomina de Articulos Eliminados con el detalle de la
eliminacion de articulos.

Emite Guia de Pedido de Materiales, con el detalle de los
articulos eliminados, para darlos de baja en el sistema.

9. Envia Némina (con Oficio Conductor) a Jefatura de

Departamento Servicios Generales.

10. Envia fisicamente los articulos para eliminacion a la Bodega

de Rezago, dependiente de la Unidad de Inventario.

9 Para los articulos de computacion, el listado debe enviarse a la Jefatura de la Division de Tecnologias de la

Informaciépn (DTI).
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18.5 Procedimiento Revista de Inventario

l. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso

Mantener una adecuada administracion y control de los bienes del Activo Fijo
de la Institucién

3. Alcance del proceso

Desde que se realiza el cronograma de Revista de Inventarios, hasta que las
planchetas son recepcionadas conforme (firmadas por los responsables de
las distintas dependencias) y archivadas en las respectivas carpetas de la
Unidad de Inventarios.

4. Nomenclatura

DSG: Departamento Servicios Generales, sp: Subdepartamento Propiedades

5. Inspecciones Requeridas

Revistas de inventarios

6. Infraestructura

o Estacién de trabajo

o Computador con Office y aplicacién de Sistema Financiero Contable
o Impresora

o Materiales de oficina

¢ Rotulador y lapices de pintura permanente

7. Competencias
Requeridas

Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas
basicas de archivo, conocimiento basico de PDF, técnicas basicas de control
de inventarios.

8. Registros Asociados

Oficio o correo electrénico informando fecha de revista de inventarios.
formulario de revista de inventario

Copia de Planchetas con firmas archivadas

Oficio indicando faltantes

Oficio a la jefatura superior del &rea involucrada

9. Documentacion
Relacionada

e Cronograma de Revista de Inventario

e Planchetas de Inventarios

o Formulario de revista de inventarios (toma fisica)

e Traslado de bienes

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

e Informe a la Comisién de inventarios dando cuenta del resultado de la
planificacién de la revista de inventarios.
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10. Entradas

Institucion, Casa Matriz,
Agencias y Oficinas
Regionales y otras
propiedades de CAPREDENA.

conteniendo el registro de los
bienes que se encuentran en
las diversas dependencias
institucionales

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext
Cronograma de revista de Unidad de Inventarios Conteniendo las fechas en que Int
inventarios se realizara la revista de
Inventarios, (inicio y término
estimado).
Plancheta de inventario Unidad de Inventarios Conteniendo registro de los Int
bienes activos de acuerdo al
sistema financiero contable
11. Productos
Nombre Clientes Requerimientos* Int / ext
Correo electronico, oficios Unidad ala que se le realizara | Indicando Fecha y hora de la Int
la revista Revista de Inventarios, y
solicitando la designacién de un
funcionario del area
involucrada.
Plancheta de inventario Todas las unidades de la Plancheta actualizada, Int

4 . .
Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Procedimiento de Revista de Inventario

151

4. Se envia oficio con
planchetas actualizadas

para firma de unidad
involucrada

Oficio remitiendo Plancheta

actualizada

rotulacion de
bienes

existen diferencias.

Los bienes no rotulados, se verifica
en sistema y se rotulan o se
ingresan al sistema para obtener
ndmero Unico.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
Envia Oficio o correo electrénico, a -
Informa fecha de | ;o 0, las jefaturas de las unidades Oficio o correo
Cronograma de revista de Correo u oficio informando inicio de_ toma de Departamento involucradas.  informando la fecha Dos dias habiles Depe_tr';amento _electronlco
Inventario fecha de revista de inventario a - o 2 . antes de la fecha | Servicios informando
- ; o unidades Servicios en que se realizara la revista de establecida Generales fecha de revista
1. informa fecha de inicio de inventarios. invol i Generales inventarios y solicitando dei tari
toma de inventario a involucradas confirmacion. e inventarios.
unidades involucradas
¢La Unidad o . .
con:irmé Ia fecha? Verifica fisicamente el nimero de . lario d
’ Funci o inventario en cada bien, Enl or_mtu ‘;”0 e
Toma de U“'_E"%”gr'oa transcribiéndolo al formulario de | En la fecha dn asd ) ,rev'sf e
inventario ~nigad de revista de inventarios. programada epenadencias inventario y en
Formulario de registro inventario correspondientes | sistema de
- - revista de inventarios. inventario
2. Toma de inventario I
Sist. — Y n "
. . 3. verificacion de diferencias
Financiero entre plancheta y
formulario revista de
Formulario de revista de inventario Ingresa en el §|stema !:lr_1an0|ero
X X Contable los numeros Unicos de
inventarios. cada bien registrado durante la toma
de inventario.
- Si Verificacion de
&Se encontraron diferencias entre Al cotejar el listado de bienes conel | |\
diferencias? plancheta y o Sistema Financiero Contable se X )
- . Funcionario/a - ] realizada la toma . Sistema
formulario revista Unidad de establece si hay conformidad entre fisica en las Unidad de Financiero
de inventario y . - la informaciéon de la plancheta y el ; Inventario
inventario - . : . dependencias Contable
falta de formulario revista de inventario o | .
informadas
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
Se envia oficio Envia oficio a la jefatura de la unidad
con planchetas objeto de la revista de inventario, | Una vez
actualizadas Jefatura adjuntando 2  ejemplares  de | confirmados
fi de ) ; Departamento
para Tirma Departamento planchetas actualizadas para su | todos los bienes Servicios
unidad Servicios firma, quedando uno de los | en el Sistema Generales
. involucrada Generales ejemplares en la unidad respectiva | Financiero
ése o para su exhibicion en un lugar | Contable
recepcionaron visible.
planchetas
5. Recepcién y archivo de [Copia de Planchetas con Recepciona uno de los ejemplares
Planchetas actualizadas [—*firmas archivadas Recepcion y de planchetas firmadas por el Copia de
- Funcionario/a funcionario responsable de la unidad .
archivo de } . . - . Una vez Unidad de Planchetas con
Unidad de objeto de la revista de inventarios | - )
Planchetas - . - firmadas Inventario firmas
A Inventarios enviadas por oficio o por mano y son :
actualizadas . archivadas
Fin archivadas en  carpetas  por
departamento.
A 4
6. Se informa la falta de ——
. . Oficio indicando faltantes B . X
2 bienes a la unidad que Envia un oficio a la jefatura de la
los tiene a cargo . yniQad responsable de los bienes,
indicando los faltantes y dando un | Cuando se
Jefatura I d 3) dias habil )
Se informa falta Departamento plazo de tres (3) dias habiles para | detecten bienes | Departamento Oficio indicando
i de bienes Sefvicios su ubicacion y posterior exhibicion al | faltantes en la Servicios faltantes
f ersonal de inventario. i
Se Generales p revista d_e Generales
presentaron inventario
l0s hienes? Al no tener re;puesta_l en el plazo
estipulado se reitera oficio.
No
A
7. Se informa hallazgo a Oficio a la Jefatura superior
jefatura superior sreq i Cuando la
) del drea involucrada Se informa de Envia oficio a la jefatura superior del | jefatura de la -
Jefatura . . . : . Oficio a la
hallazgo a la area involucrada, informando de los | unidad objeto de | Departamento . .
. . Departamento ; . ) . jefatura superior
jefatura superior Servicios bienes no encontrados tras la revista | la revista de Servicios del area
del area de inventario para que esta | inventarios no Generales .
. Generales - . . involucrada
involucrada determine las acciones a seguir. presenta los

Fin

bienes faltantes
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18.6 Procedimiento Salida de Bienes

|. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso

Registrar y controlar los bienes enviados a Talleres de reparacion,
dependencias Externas y/o destinados a las agencias u oficinas regionales.

3. Alcance del proceso

Desde la recepcién de la solicitud de traslado o de reparacién, hasta que el
bien queda ubicado fisicamente en la dependencia de destino o es devuelto
por el proveedor que realizé la reparacion.

4. Nomenclatura

DTI : Division de Tecnologias de la Informacion DSE: Departamento de
Seguridad

5. Inspecciones
Requeridas

N/A

6. Infraestructura

Estacién de trabajo, Computador con Office y aplicacidn de Sistema
Financiero Contable en uso, Impresora y Materiales de oficina

7. Competencias
Requeridas

Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas
basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados

o Solicitud de traslado o reparacion

e Formulario Salida de Bienes

o Sistema Financiero Contable

¢ Informe de Recepcion de bien reparado
o Sistema Financiero Contable

9. Documentacion
Relacionada

¢ Procedimiento Traslado de Bienes

10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int / ext

Solicitud Unidades de la Institucion NUmero unico del bien y su Int
requirente descripcion

Informe de Recepcién del DTl o Unidad de Mantencion. | Registro de bienes que retorna Int

Bien reparado
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11. Productos

Nombre Clientes

Requerimientos®

Int / ext

Formulario Salida de Bienes | DSEy DTl o Unidad de
Mantencién.

NUmero unico del bien'y su
descripcion, datos de persona
que entrega y que recibe.

Int

5 Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Procedimiento de Salida de Bienes
Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
Inicio ,
i K—J—) Recepcion de Se recibe
Solicitud de traslado o cep - Recibe la solicitud  verifica el | solicitud de ' Solicitud de
reparacion 1 |1. Recepcion de solicitud y SOI'.C.'tUd.Y Funmongno de numero Unico del bien ingresandolo | traslado o Unidad (.je traslado o
. verificacién de inventario ) ) : - Inventario L
| Verificacién de Ne Unico N° tnico al sistema financiero contable reparacion de reparacion
bienes.
............... Sist.
Financiero [ ) )
Contable Completa el formulario de salida de
bienes con la descripcion, N° Unico,
N° de serie, segln corresponda lo
7. G T . lario salid Formulario Salida de Bienes f?)(renqiqzrio salida Funcionario de imprime en 3 ejemplares y lo firma. \lfgr?}i\ézéos los Unidad de Formulario
- senera formulario safida ) inventario ) Inventario Salida de Bienes
de bienes de bienes . bienes que salen
Entrega una copia al que traslada el
bien, otra a Seguridad y a la Unidad
de Inventarios, esta Ultima queda
archivada.
N
; P Procedimiento traslado de
¢Reparacion?
—> bienes ; . .
Segun el tipo de bien a reparar, lo
remite junto al formulario de Salida
de Bienes al Subdepartamento
Si Formulario Salida de Bienes Mantencion o a la DTI. c d si
Salida de bienes | Funcionario de Entrega una copia al que traslada el cc?r?gspoonde a Unidad de Filrigenrziiro
ara Reparacion | inventario A : ; - Inventario
v L P P bien, otra a Seguridad y a la Unidad | una reparacion Contable
3. Salida de Bienes para | de inventarios, esta Ultima queda
Reparacion archivada.
Sist. . . . .
Se registra en el Sistema Financiero
Financiero Contable
Contahle
S
" . | - Informe de
"T orma meéilarte tS_orreo e ectroglco Recepcion de
Retorno de los Funcionario %driggrﬁsoo ¢ ggselr?/r;iisorzeegara OZI Efectuada la Unidad de bien reparado
5 bienes reparados encargado de la respecto reparacion Mantencion o
Informe de recepcién de 4. Retorno de los bienes P reparacion p . P DTI Sistema
bien reparado reparados ) ; f Financiero
Sist. Se registra el retorno del bien en el Contable

Financiero

Sistema Financiero Contable

( Fin ).
N~
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18.7 Procedimiento Traslado de Bienes

|. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso Registrar el movimiento de los bienes de la Institucion entre las diferentes
unidades

3. Alcance del proceso Desde la recepcion de la solicitud, hasta la obtencion de la firmas de los

involucrados como aceptacidn del traslado (quien tenia a cargo el bien y
quien lo recepciona)

4. Nomenclatura N/A

5. Inspecciones Requeridas | Revistas de inventarios

6. Infraestructura e Estacién de trabajo, Computador con Office y aplicacion de Sistema
Financiero Contable en uso, Impresora y Materiales de oficina

7. Competencias Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas

Requeridas basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados e Solicitud de Traslado o Revistas de Inventario, segun corresponda

e Formulario traslado de bienes

9. Documentacion e Planchetas de Inventarios
Relacionada « procedimiento de salida de bienes.

10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext
Solicitud de traslado de bien | Cualquier Unidad de la Indicando numero Unico del Interno
Institucion bien y su descripcion
Revistas de Inventario Unidad de Inventarios Que detecte bienes ubicados
en otras dependencias
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11. Productos

Nombre Clientes Requerimientos® Int/ ext
Formulario de Traslado de | Todas las Unidades de la NUmero Unico del bien y su Interno
bienes Institucién. descripcién, datos de persona

que entrega y que recibe

% cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Dénde Registro
i
Solicitud de traslado Se verifica el Recepcionada solicitud Solicitud de
s —— nGmero Unico del Recepciona solicitud de traslado de | de traslado de bien, o Traslado o
. e veririca el numero . . N 0 i 1 . .
Revistas de inventarios inico del bien en el bien en el Funcionario/a | bien o Revista de Inventarios en que | cuando producto de una | Unidad de Revistas de
> . . sistema de inventario | S€ ha de_tectado b_|t_enes en ’otras Revista de Inventarios el | Inventario Inventario,
sistema financiero ) ) dependencias y verifica el Numero | . ,
contable financiero Unico del bien en el sistema bien es detectado en segun
contable financiero contable otras dependencias corresponda.
Sist. '
Financiero
Planilla Excel de
> Traslados Registra el bien en una planilla Excel,
cuando el bien no corresponde al
fondo uno o ingresa el nimero Unico,
v destino y el funcionario responsable
2. Se registra el traslado ,| Sist. Se registra el Funcionario/a deltﬁ')'?n en del Isstema fmanmeéo Después de verificar el | Unidad de
i i . - n n ien corr n . - ) )
Financiero traslado de inventario C?f ad €, cuando €l bIen COITesponae | imero anico del bien Inventario
Contable al fondo uno.
Imprime el formulario de traslado
Formulario de traslado pertinente entregando una copia al
’ usuario para que sea adjuntado en la
Y plancheta respectiva.
3. Traslado fisico del bien |
Dependencia
Procedimiento salida de isi i i Revisa que el bien sea trasladado al s de las
" J—> bienes Traslado fisico Funcionario/a oar d qd fno. En o fuera dol Cada vez que se realiza | Unidades
¢Dentro del bien de inventario | 'U9ar d€ destino. &N caso de uera gel | =, (40 fisico del | que entrega
de Casa edificio casa matriz, se seguira el | ~ y recibe el
procedimiento de salida de bienes. bien. bien
l Entrega el formulario a los
— - Obtencién de involucrados y solicita sus respectivas Dependencia
4. Obtencion de firmas y Formulario de traslado : ; ;
distribucién de copias del firmasy firmas en tres ejemplares, ya sea por s de las
ormulario de traslado distribucion de Funcionario/a | Mano, cuando el traslado es dentro | Una vez trasladado el | Unidades Formulario
copias del de inventario | de! edificio, o mediante ~correo | oy figicamente que entrega | traslado
formulario de electronico, en caso de regiones. Una y recibe el
copia va a la Unidad de origen del .
traslado bien

Fin

bien, otra a la Unidad de destino y otra
queda en carpeta de archivo en la
Unidad de Inventario.
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18.8 Procedimiento Alta de Bienes

l. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

Encargado/a Unidad de Inventario

2. Objetivo del proceso

Incorporar bienes nuevos en el activo fijo de la Institucion

3. Alcance del proceso

Desde la recepcion de los bienes nuevos y documentos pertinentes hasta la
entrega del bien al usuario y distribucién de las Actas de Entrega de bienes
correspondientes.

4. Nomenclatura

DCC: Departamento de Compras y Contrataciones.
DCN: Departamento de Contabilidad.

DFN: Departamento Finanzas

DSG: Departamento Servicios Generales

5. Inspecciones Requeridas

Revistas de inventarios

6. Infraestructura

Estacién de trabajo

Computador con Office y aplicacién de Sistema Financiero Contable
Impresora

Materiales de oficina

Lapiz permanente y/o rotuladora

7. Competencias
Requeridas

Conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas basicas
de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados

Libro de correspondencia

Namero Unico

Plancheta

Acta de Entrega de Bienes formalizada

9. Documentacion
Relacionada

Planchetas de Inventarios
Formulario de traslado de bienes

10. Entradas

Nombre

Proveedores Requerimientos Int/ ext

Orden de compra

DCC

Especificando descripcion del bien,
cantidad, valor del producto y datos
del proveedor

Interno

Factura

DFN

Especificando descripcion del bien,
cantidad, numero de serie cuando
corresponda, valor del producto y
datos del proveedor

Interno

Bien

Consistente con lo especificado en
Orden de Compra y/o factura

DCC o proveedores externos Externo
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10. Entradas

Institucién a nivel Nacional
(Casa Matriz, Agencias y
Oficinas Regionales)

Institucion, con nimero Unico
rotulado y registrado en el
sistema financiero contable.

Nombre Proveedores Requerimientos Int / ext
Registro del Proveedor DCC Disponible en el Sistema Interno
Financiero Contable y con
datos consistentes con Orden
de Compra y/o factura.
11. Productos
Nombre Clientes Requerimientos’ Int/ ext
acta de entrega de bienes usuarios internos de la Firmada por los responsables Interno
Institucion a nivel Nacional como sefial de aceptacion del
(Casa Matriz, Agencias y bien y responsabilidad de la
Oficinas Regionales) custodia del mismo
Bien inventariado usuarios internos de la Ingresado en el activo fijo de la | Interno

’ Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
( Inicio )
Orden de Compra
Factura y Orden de
pago
Chequea los datos en los
- Y _ - documentos enviados por DFN
1. Revisar consistencia del Revisar (Presupuesto) item 29 y DCC | Cada vez que es
bien con la documentacion| consistencia del - . cuando son de activo menor, | necesario
d : Administrativo/a . . O™ : . .
V registro del proveedor bien con la Unidad de teniendo el bien a la vista; validando | registrar un bien, | Unidad de
documentacion y Inventario la descripcién, Marca, Modelo y | como parte del Inventario
registro del Serie y registro del proveedor en el | activo de la
proveedor sistema financiero contable, | Institucion.
calificandolo en Activo Fijo o activo
Registro del menor segln corresponda.
Proveedor
Y
Bien inventariable ¢Contenido
Conforme?
l Devolver Ingresa los datos de la | Cuando hay
i 2. Devolver libro corn dendi documentacion Administrativo/a documentacion en el Libro de | inconsistencia DEN
. documentacién al DFN - |— © correspondencia al ) Correspondencia y la entrega al | del bien con la Libro
Unidad de ) - (Presupuesto) y .
(spp) y DCC DFN(Presupuest Inventario DFN (Presupuesto) y DCC, bajo | documentacion y DCe correspondencia
0) y DCC segln firma del funcionario que la | registro del
corresponda recepciona, segun corresponda proveedor
Fin
’ - — Ingresa en el sistema financiero
5. Obtener namero |  Numero Unico contable la informacién del bien, | Cuando hay
i - " - . emitiéndose un cddigo. Autoriza el | consistencia del
Unico — , Administrativo/a | . ) .
Obtener Numero Unidad de ingreso manual de la compra con el | bien con la Unidad de Namero Unico
Unico Inventario codigo emitido, generandose asi el | documentacién y | Inventario
Sistema Datos del bien nL:Jmero Oni09 _deI o los bienes. El | registro del
Financiero v nimero Unico se anota | proveedor.

almacenados en
el sistema

manualmente en la factura.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl




N

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

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

162

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
2
NUmero Unico Mediante una rotuladora o con lapiz | Cuando el bien Donde se
— Administrativo/a | de pintura permanente anota, en la | se encuentra a encuentre
- Rotular el Bien Unidad de parte mas visible del bien o en | disposicion del resguardado el
_[4 Rotular el bien | Bieni tariad Inventario aquella que permita identificarlo | funcionario de bien esperando
e len inventariado rapidamente, el nimero Unico. inventarios ser entregado
—————
Bien inventariable
I Ingresa los bienes de acuerdo a la
o . clasificacién activo fijo o activo
Bien inventariado — menor y los activa en el Sistema
Financiero Contable.
Datos de
A 4 . .z
- - ubicacion del Luego verifica el cédigo de destino
5. Destinar el bien . . . . L ; .
> bien, Administrativo/a | del bien adquirido y realiza su | Cuando el bien .
. . ) . Unidad de
almacenados Destinar el Bien | Unidad de traslado, ingresando persona | se encuentra Inventario Plancheta
) Inventario responsable y cddigo de ubicacién | inventariado
en el sistema ; i
) del bien, generando el Sistema un
Sistema cédigo de traslado.
Financiero
Confirma en el Sistema el traslado,
quedando en la plancheta el cédigo
de ubicacién.
il Emite el Acta de entrega de bienes,
6. Emitir y tramitar Acta de Entrega de con tOdal.Ia. |nf0rmaC|or|1 Obtemq’j‘ c); Unidad de
Acta de Entrega de " lizacion de A Bi f lizad se  solicita a a  unida -
Bienes R ormalizacién de Acta lenes Tformalizada Emiti . correspondlente que, mediante Cuando el bien Inventario Acta de Entrega
| de entrega de bienes fmltlrlytrgmltgr Administrativo/a | firma estampada en el Acta, se | se encuentra de Bienes
:Crgzzaecr:?rg : Unidad de formalice ~administrativamente la | destinado y se DCC formalizada
) 9 Inventario entrega y recepcion del bien. entrega a su
de bienes desti )
estino. Unidad que

Fin

Formalizada el acta se distribuye
copias al DFN y se archiva una
copia en la Unidad de Inventario.

recibe el bien
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18.9 Procedimiento Baja de Bienes

l. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso

Eliminar del Sistema Financiero Contable bienes en desuso cuya reparacién
resulte ineficiente.

3. Alcance del proceso

Desde la propuesta de baja de bienes hasta la entrega a DCN del formulario
de baja de bienes, para su registro contable.

4. Nomenclatura

DSG: Departamento Servicios Generales, DICREP: Direccion de Crédito
Prendario DCN: Departamento de Contabilidad AIN: Auditoria Interna DCC:
Departamento de Compras y Contrataciones. VPE: Vicepresidencia Ejecutiva

5. Inspecciones Requeridas

Revistas de inventarios

6. Infraestructura

o Estacion de trabajo

o Computador con Office y aplicacién de Sistema Financiero Contable en uso
e Impresora

o Materiales de oficina

7. Competencias
Requeridas

Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas
basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados

¢ Propuesta de Baja

¢ Acta de Comision de Inventarios

¢ Resolucion que aprueba Baja

e Formulario (firmado y timbrado) de la DICREP, en la que se estipula los
bienes que se recibieron para remate, y un documento firmado y timbrado
que indique la recepcién de los bienes en el vertedero

o Oficio remitiendo Formulario de Baja de Bienes

9. Documentacion
Relacionada

e Formulario de traslado de bienes

10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext

Plancheta de Inventarios Unidad de Inventarios Némina de los bienes Int.
propuestos para la baja'y
cadigo de destino asociado.

Bien en desuso Unidades de la Institucion Que su reparacion sea Int
ineficiente.
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10. Entradas

Bienes

que fueron dados de baja y
valorizados de acuerdo al
sistema financiero contable.

Nombre Proveedores Requerimientos Int / ext
Respuesta de DICREP DICREP Indica disponibilidad de Ext
espacios en bodegas y/o envio
de documentacion.
Orden de Compra Servicio de | DCC Conforme a las caracteristicas Int.
Traslado del servicio de Traslado
requerido
Formulario de  recepcion | DICREP o Vertedero Formulario (firmado y timbrado) Ext
DICREP o de \Vertedero, de la DICREP, en la que se
segun corresponda estipula los bienes que se
recibieron para remate, y un
documento firmado y timbrado
que indique la recepcién de los
bienes en el vertedero
11. Productos
Nombre Clientes Requerimientos? Int/ ext
Propuesta de Baja Comisién de Inventarios Individualizando Bienes a dar Int.
de Baja y si ésta es con o sin
enajenacion.
Acta de Comision de Vicepresidente Ejecutivo Indicando  sentido de la Int.
Inventarios propuesta (Baja con o sin
enajenacion) y firmada por sus
integrantes.
Resolucién que autoriza la Unidad de Inventario Indicar motivo de la Resolucion Int.
baja de bienes (baja de bienes con o sin
enajenacién), sefialando Ila
documentacion de respaldo, y
medias firmas de los integrantes
de la Comision, y Visto Bueno
de la Autoridad del Servicio.
Formulario de Baja de DCN Registrando todos los bienes Int.

8 . -
Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
Inicio Verifica el estado de los bienes, Cuando las
crea un codigo especial de ubicacion bodegas se
Plancheta de (Remate o vertedero) y se realizan encuentran
Inventarios Funcionario/a los traslados, lo que permitira contar saturadas de
Elabora . con un listado Unico de los bienes | , . Unidad de Propuesta de
. Unidad de . | bienes o cuando . .
y Propuesta de Propuesta de Baja | .o que seran dados de baja por disposicion Inventarios Baja
1. Elabora Propuesta de Baja ) conjuntamente con todos aquellos superior, se
> > Baja bienes que estén en codigos ]
) considere
antiguos con valor un peso y que no .
i . necesario
Bien en desuso se encuentren fisicamente en las
dependencias de la Institucion.
Mediante una acta, que indica el
. Comisién de motivo (Baja con enajenacion y/o sin
- y Acta de Comision | . enajenacion), incluye némina de los
Propuesta de Baja 2. Resuelve sobre de Inventarios Resuelve sobre nventarios bienes y Resolucion de baja e | Cadavez que
y| Ppropuesta de Baja - L. .| (Jefatura DAF; ; A . . Acta de
propuesta de Baja informe  técnico si corresponde, | se le presenta Unidad de s
Jefatura DSG y ) . . . Comision de
quien al autorizarla deberéa estampar | propuesta de Inventarios .
Proyecto de Jefatura ) . . Inventarios
ucion d Subdento la firma de responsabilidad, una vez | Baja
Re§° ucion e Pro iezades hecho esto, se debera remitir la
Rain P propuesta de la Resolucién para
. V°B° de Vicepresidencia Ejecutiva.
Proyecto de «
Resolucion de 3. Aprobacion de la baja Resolucién que
Baja q > i . " .
) aprueba Baja Mediante la firma que autoriza la Cada vez que se
Aprobacion de la | Vicepresidencia baja de bienes estampada en la le presenta Resolucion que
p p Resolucién propuesta, esta debe Resolucién con VPE q

Baja

Ejecutiva

indicar si es con enajenacion o sin
enajenacion

Propuesta de
Baja

aprueba Baja
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
No
¢Aprueba
Resolucién de Fin
Baja?
No
¢Baja con
enajenacion? Mediante correo ordinario, el cual
solicita se indique la fecha en que se | Cuando ha sido
Envio oficio a la puede enviar los bienes a esas | aprobada la baja | Unidad de
p Jefatura DSG ; . ) -
Dicrep instalaciones para ser rematados, | de bienes con Inventarios
este documento se envia a través de | enajenacion
— la Unidad Oficina de Partes
4. Envio oficio DICREP Oficio a DICREP
Respuesta de \ 4 ) - )
P 5. Solicitar licita tramitar c bec Solicita tramitar Medlante correo _electronlco a la | Obtenida la
DICREP > - orreo a - jefatura DCC solicita se tramite el | respuesta de .
servicio de transporte de servicio de L - : e Unidad de
bi Jefatura DSG servicio de traslado de bienes hasta | disponibilidad de :
lenes transporte de . Inventarios
bienes las dependenmas,de la DICREP o | parte de la
del vertedero, segun corresponda. DICREP
v
’72_‘
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
REMATE
2
Se envian los bienes para ser
rematados, adjuntando la némina de .
ellos, la entrega la deberéa realizarla Formulario
un funcionario de la unidad de | Cuando se ha (firmado y
Formulario  de inventarios indicado la fecha timbrado) de la
Orden de Compra recepcién por parte de la DICREP, en la
Servicio 6. Envio bienes para Remate DICREP o de DICREP, en el En la bodega de | que se estipula
Traslado o para Vertedero »> , caso de los la DICREP, los bienes que
Vertedero, seglin Envio bienes para | Funcionario/a bienes destinada para | se recibieron
corresnonda Remate o Unidad de VERTEDERO rematados y estos efectos o pararemate, y
Vertedero inventario cuando el en el vertedero, un documento
Un funcionario/a de inventarios | servicio del segln firmado y
debera estar presente al momento | transporte se ha | corresponda timbrado que
del retiro de los bienes, cotejando | contratado, esto indique la
cada uno de ellos en el respectivo | para ambos recepcion de los
listado. Por otro lado, la empresa de | casos bienes en el
transporte contratada, finalizado el vertedero.
proceso de entrega de bienes en el
vertedero deberd entregar un
documento de recepcién de estos a
la Unidad de Inventarios.
REMATE
Formulari i
ormu,a,no Esta Documentacion es
recepcion recepcionada por AIN y enviada a la
DICREP o v Unidad de Inventarios,
Vertedero, segln 7. Recepcion de la Concluido el
corresnonda documentacion Ami i
Recepcion de la Unidad de g:rgi';gse :nwo Unidad de
documentacion Inventario VERTEDERO remate o Inventarios
Vertedero

En el proceso de licitacion queda
establecida la obtencién de un
documento  que certifique la
recepcion de los bienes en el
vertedero y esto es parte del mismo
servicio de transporte
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Dénde Registro
3
Formulario de Baja
de Bienes
Formulario  de . Ingresando en el formulario de Baja [ oo oo
recepcion de Bienes todos los bienes que infom?acién
DICREP o de Funcionario/a fueron dados de baja y valorizados . .
. 8 | Registro de Baja Unidad de de acuerdo al sistema financiero | Noccoana Unidad Qe
Vertedero, segin 8. Registro de Baja Inventario contable producto del Inventario
corresponda | — i : remate o del
istema . ) ) vertedero
Financiero Se registra Baja en el Sistema
Contable con Financiero Contable.
baias registradas
. L Obtenida la
v . W . Mediante oficio a jefatura del . L - -
Formulario de Baja 9. Solicita Regularizacién en Oficio rer'mtlendo 9 g(()eh(ijllt:rizacién en LEJrr]l(i:(?argzdeOIa Subdepartamento de Contabilidad, :_r;?rggglogrdlz Unidad de ngrlr?u[zzgtf:do
de Bienes > cuentas contables — Formulario  de gt tabl | ari adjuntando el formulario "Baja de p p d Inventario Baia do Bi
Baja de Bienes cuentas contables | Inventario Bienes" enajenacion de aja de Bienes
los bienes
v
10. Archivo
Encargado/a Archiva el reporte todos los Finalizado el )
. ) . Unidad de
10 | Archivo Unidad de documentos del proceso en carpetas | proceso de baja |nventario
! Inventario por departamento. de bienes

Fin
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19. Respecto del Uso del Portal http://www.mercadopublico.cl

Los operadores de Compras de la Caja de Previsién de la Defensa Nacional podran
utilizar como un instrumento de cabecera para consultar dudas o recordar acciones en su
trabajo diario el “Manual de Usuarios Compradores” que para dichos efectos se encuentra
publicado en el Portal www.chilecompra.cl, asi como también podran consultar guias,
directivas, manuales y todo documento que le sirva como apoyo para sus labores diarias.
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20. Organigrama de la Institucién y de las areas que intervienen en los procesos de compra

ORGANIGRAMA

CAJA DE PREVISION DE LA DEFENSA NACIONAL
Basado en el Reglamento de Organizacion y Funciones CPDN - 1088
Aprobado por la OVFP 116/2005 del 29 de Diciembre de 2005 y sus posteriores modificaciones
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