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sanTiago, 30 NOV 2017
DE : SECRETARIO GENERAL DE LA JUNTA DE AERONAUTICA CIVIL
A : DIRECTORA DE DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Dando cumplimiento a la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y el Decreto N° 250, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, adjunto
envio el Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios
de la Secretaria General de la Junta de Aerondutica Civil.
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Junta de
Aeronautica

Civil

MANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DE BIENES Y
SERVICIOS.

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N© _?_5i/

sANTIAGO, 18 DIC 2015

VISTO: Lo dispuesto en el D.F.L. N° 241, que
fusiona y reorganiza diversos servicios relacionados con la aviacién civil; el D.F.L. NO©
1/19.653, de 2001, del Ministeric Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley NO 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto Supremo NO
250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N© 19.886, del Ministerio de Hacienda;
las Resoluciones Exentas N° 221 de 2007 y N° 708 de 2013 de la Secretaria General de l|a
Junta de Aeronautica Civil; el Decreto Supremo N° 173 de 2015, del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones; la Resolucion N© 1.600 del afio 2008, de la Contraloria
General de |la Repliblica y demas normativa aplicable.

CONSIDERANDO:
Que la Secretaria General de la Junta de

Aerondutica Civil, ha advertido la necesidad de establecer un Manual de Compras y
Contrataciones de bienes y servicios.

RESUELVO:

1, APRUéBESE, el “Manual de Compras y
Contrataciones de Bienes y Servicios” de la Secretaria General de la Junta Aeronautica Civil:



Junta de Aeronautica Civil ety
Descripcion del Procedimiento

Junta de
Acrondulica

Civil

Cabretno de Chile

Nombre del procedimiento: Cadigo: Fecha de levantamiento:

Compras y Contrataciones

PCCO01 Diciembre, 2015

1. Definiciones

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 adjudicacién, modalidades de evaluacion, cldusulas 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.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados vy
adjudicados por la Direccion y puestos, a través del Sistema de Informacion, a
disposicion de las Entidades.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga
con otra a cumplir con una determinada prestaciéon. Esto implica que surgen,
entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidos en los
términos que sefala el contrato.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizada a traves de los
convenios marcos licitados por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y
demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia de
bodega hacia otros lugares de |a institucion.

Factura o Boleta: Documento tributario que respalda el pago, respecto de a
solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de
compra, estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard
la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, mediante el cual la Administracion hace un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.
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Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC): Documento que pronostica
las compras anuales de nuestro servicio, detalle del producto y/o servicio, el
momento en que se compraran o contrataran, tipo de proceso de compra, monto
y cantidad estimada, fecha de publicacién u compra y la regién de despacho.

Registro  Electronico  Oficial de  Proveedores  del Estado:
(www.chileproveedores.cl), registro electronico oficial de contratistas de la
administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

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

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

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la institucién emite
a un proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita,
respaldando la adquisicion de bienes o servicios.

Sistema Electrénico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema
del Informacién de Compras y Contratacion Publica, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por los Organismos Publicos para
desarrollar sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

Sistema de Gestion Documental (JACDOC): Sistema de informacion, que sirve
de apoyo a la gestion y el desempefioc de los procesos asociados a los
procedimientos establecidos en el presente documento para el control del
presupuesto, gestion de compras y contrataciones.

Contar con un proceso socializado y establecido para la compra y contratacién
de bienes y/o servicios.

2, Objetivos

El procedimiento se aplica a todas las compras y contrataciones realizadas por

3. Alcance o
: el Servicio.

4. Periodicidad Durante todo el afio.

Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

Decreto N° 250, Ministerio de Hacienda, que aprueba reglamento de la Ley N°
19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios.

Directivas de Compras Publicas.

5. Marco Legal

6. Clientes Funcionarios de la Junta de Aeronautica Civil.
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7.1 Respansable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad 7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

a) Plan Anual de Compras (PAC).

Encargo de Compras
y Contrataciones

Solicita a los Jefes de
Departamento/Areas  sus
requerimientos de compras
y contrataciones para ser
incorporadas en  Plan
Anual de Compras Yy
Contrataciones.

Correo electrénico
adjuntando documento
con formato para
requerimiento de compras
y contrataciones
incorporadas en el Plan
Anual de Compras Yy

de actividades y el monto

Contrataciones.
Correo  electrénico de
L cada Jefatura de
Proponen la planificacion Depa S e

adjuntando  documento

Jefaturas estimado y envian a | Existe planilla tipo a o g
DepartamentolArea . Encargado de Compras y | completar. ;?:tri‘vi dag::: lflce;cmn - or?tg
ggﬁ;;‘?ﬁfgggss e 5 estimado. de compras y
’ contrataciones para su
incorporacion al PAC.
Correo  electrénico de
Encargado de Compras y
Consolida informaciéon y Contrataciones enviado al
52(:;?::3 o 3 elabora propuesta de Plan Encargado _ de
Contratacionss Anual de Compras vy Presupuesto, adjuntando
Contrataciones. propuesta de Plan Anual
de Compras y
Contrataciones.
Verifica disponibilidad
presupuestaria de la . Correo electrénico del
E planificacién de las By eonibridad & Encargado de
ncargado de 4 tividad ¢ Jef presupuesto P ¢ ificand
Presupuesto actividades y envia a Jefe | o oo .o para el resupuesto certificando
Departamento afio respectivo disponibilidad
Administracién y Finanzas ’ presupuestaria.
para validacion.
Revisa  planificacién vy
Jefe Administracion y conforme a las prioridades Corrgp ‘e’Iectrénico con
Finahzas 5 |V recursos compromete vy planificacion de

rechaza actividades. Envia
planificacién para
validacién de jefaturas.

actividades y recursos
asociados.

Pag.3 de 30




Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

7.1 Responsable

N°

7. Declaracion del Procedimiento

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

7.2 Actividad

a) Plan Anual de Compras (PAC).

Correo electrénico
Validan la planificacion | En caso que no vahgiando actividades
— = A : enviado al Encargado de
Jefaturas 6 definitiva de las actividades | validen, emiten sus Compres
Departamentos/Areas asociadas al PAC y envian | comentarios Y|¢ vas Y
ara tramitacion remitir al paso 3 ontralaciones, oon copia
P ' ‘ al Jefe de Administracion
y Finanzas.
Consolida la informacion
Encargado entregada y procede a
Goimnias 7 elaborar resolucion para Borrador de resolucion
c tp i y aprobacién del PAC y envia aprobatoria del PAC.
Cp e a Departamento Legal para
su revision.
Recepciona y revisa
resolucién y envia a Borrador de resolucion
Abogado 8 | Encargado de Compras y aprobatoria del PAC
Contrataciones para su revisada.
tramitacidn.
Encargado Consolida los cambios, si
Compras y 9 | es que existiesen, y tramita Resolucién visada.
Contrataciones visaciones.
En caso que no
- Firma  resolucién  que | apruebe, emite sus | Resolucion  aprobatoria
Jaiaidpisenviclo 10 autoriza el PAC. comentarios y remitir | del PAC.
al paso 5.
Enumera, fecha la
resolucion y envia una > '
. Resolucién  aprobatoria
Oficial de Partes 11 | coPla al Encargadq ce del PAC enumerada vy
Compras y Contrataciones fechada
y al Encargado de '
Presupuesto.
Recepciona el PAC &l P.A.C puede sufrir =
modificaciones PAC ingresado en el
Encargado aprobado y lo carga en el % i a
: : durante el afo, se | sistema electrénico de
Compras y 12 | sistema electrénico de . L 15
: - tramitaran a través | compras publicas del
Contrataciones compras publicas del .
de resoluciones | Estado.
Estado. - ;
modificatorias.
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8. Diagrama de flujo
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

7.1 Responsable

Procedimiento:

b) Compras por Convenio Marco.

Completa el formulario
de requerimiento
solicitando la
adquisicién de un bien o
servicio, el cual es

presupuestaria para la

Departamento/Area firmado por el Formulario de
requirente solicitante, la jefatura y requerimiento.

el Jefe de

Administracion y

Finanzas. Se envia al

Encargado de

Presupuesto.

Certifica que  existe

disponibilidad

Encargado de adquisicion del bien o it < ab
. - . isponibilidad

Presupuesto servicio solicitado y envia resuDuestar

a Jefe de Administracion presup :

y Finanzas para

validacion final.

Valida o rechaza Ia
Jefe de _ adquisicién y envia a | En caso de rechazar, se Formulario de
A'dmlnlstracuony Secretaria del | pone fin al proceso de requerimiento aprobado.
Finanzas Departamento para | compra.

tramitacion.

Recepciona  formulario

de requerimiento vy Correo electrénico
Secretaria certificado de | El nimero del formulario | enviando formulario de
Departamento disponibilidad es asignado por el | requerimiento aprobado
Administracion Y presupuestaria, escanea | Encargado de Compras |y certificado de
Finanzas y envia a Encargado de | y Contrataciones. disponibilidad

Compras y presupuestaria.

Contrataciones.
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Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad 7.3 Observaciones 7.4 Documentos

7.1 Responsable Ne

Procedimiento:

b) Compras por Convenio Marco.

Encargado

Compras y
Contrataciones

Recepciona

antecedentes de
adquisicién, ingresa al
sistema electronico de
compras publicas del
Estado, selecciona el
producto, emite Orden de
Compra, y adjunta los
antecedentes

involucrados requeridos.
Se envia Orden de
Compra para
refrendacion.

La orden de compra se
envia mediante el
Sistema de Gestion
Documental del servicio
para su refrendacion.

Orden de compra.

Encargado de
Presupuesto

Recepciona y refrenda
Orden de Compra.

Orden de
refrendada.

Compra

Encargado
Compras y
Contrataciones

Una vez recepcionado el
producto o servicio y el
respectivo documento de
pago, se genera borrador
de resolucion que
autoriza pago y envia a
Depto. Legal para
visacion.

Producto o servicio debe
estar recepcionado
conforme por el
Encargado de Compras
y Contrataciones o por el
respectivo responsable
de la adquisicion para
proceder a su pago.

resolucion
correo

Borrador
enviada  por
electronico.

Abogado

Recepciona y revisa
resolucién y envia a
Encargado de Compras y
Contrataciones para su
tramitacion.

En caso de tener
observaciones remitir al
paso anterior.

Borrador de resolucion
revisada y enviada por
correo electronico.

Encargado
Compras y
Contrataciones

Consolida los cambios, si
es que existiesen, vy
tramita visaciones de
Encargado de Compras,
Abogado, Jefe de
Administracion y
Finanzas.

Resolucién visada.
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Descripcion del Procedimiento

7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

b) Compras por Convenio Marco.

En caso que no
Jefe de Servicio 10 F"m? resolucion  que apruebe._ soie  sus Resolucién de pago.
autoriza pago. comentarios y remitir al
paso 7.
Enumera y fecha la
resolucién y envia una
copia al Encargado de W -
Oficial de Partes 11 | Compras y Ver procedimiento pago | Resolucion  aprobada,

Contrataciones y al
Encargado de Finanzas
para proceder al pago.

a proveedores.

enumerada y fechada.
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Cotserne do Chile

8. Diagrama de flujo
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Descripcion del Procedimiento

7.1 Responsable

Procedimiento:

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

c¢) Compras por Licitacion Publica.

7.3 Observaciones

7.4 Documentas

Departamento/Area Elabora borrador de Bases Borrador de  Bases
requirente Técnicas de Licitacion. Técnicas de Licitacion.

Elabora Bases

Administrativas. Revisa de

acuerdo a la normativa de Envia borrador  de
Encargado compras, plazos, tipo de Resolucion de Bases
Compras y licitacion y envia borrador de Administrativas y
Contrataciones resolucion de Bases Técnicas via correo

Administrativas y Técnicas al electronico.

Departamento Legal para su

visacion.

. En caso que existan

Valida L_J_observa borrador de observaciones Borrador de resolucion
Abogado resolucién de Bases de o isad

Licitacién Publica. ramilr ‘@ paso | revisaca.

anterior.

Tramita resolucién  para Sn faciite: SFELBETIEA
Encargado visacién de Encargado de al P
Compras_ y Compras y Contrataciones, Departamento/Area Resolucién visada.
Contrataciones Abogado, Jefe de requirente.

Administracion y Finanzas.

Jefe de Servicio

Firma resolucién que
autoriza Bases de Licitacion.

En caso que no
apruebe, emite sus
comentarios y remitir
al paso 2.

Resolucion firmada.

Oficial de Partes

Enumera y fecha |Ia
resolucién firmada y envia
una copia al Encargado de
Compras y Contrataciones.

Resolucién de Bases de
Licitacion aprobada,
enumerada y fechada.

Encargado

Compras y

Contrataciones

Recepcion de Bases de
Licitacién y publicacién en el

sistema electronico de
compras publicas del
Estado.

Ingreso al  sistema
electronico de compras
publicas las Bases de
Licitacion
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Junta de
Acronautica
p> - Civil

7.1 Responsable

ND

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

¢) Compras por Licitacion Publica.

Tramita resolucion que crea

Encargado Comision Evaluadora con
Compras y|8 visacion de Encargado de Resolucion visada.
Contrataciones Compras, Abogado, Jefe de
Administracion y Finanzas.
En caso que no
o Firma resolucion que crea | apruebe, emite sus -
Jefe de Servicio 9 Comision Evaluadora. comentarios y remitir Resolucion firmada.
al paso anterior.
10 Enurlne_rz y 'fecha !a Resolucién de Comisidn
Oficial de Partes TERDUEMD Y GIaUnd  E0pIR Evaluadora, aprobada,
al Encargado de Compras y
3 enumerada y fechada.
Contrataciones.
Realiza la apertura
glectronica en la fecha
establecida en las bases de
licitacion ~ y  descarga Documentos, ofertas vy
Encargado propuestas, ofertas vy antecedentes
Compras y | 11 | antecedentes de los descargados del sistema
Contrataciones participantes de la Licitacion electrénico de compras
Publica desde el sistema publicas.
electronico de compras
publicas y los envia a la
Comision Evaluadora.
Analiza las propuestas Yy | ge descartan
elabora un ranking con los aquellos
Comision 12 2;?:3;12‘;2?' dzrogon;ej:ﬁ proveedores que no | Acta de adjudicacion y
Evaluadora ofaria tanto econbinica coma cumplgn con‘ ‘Ios cuadro de puntajes.
técnica o la declaracién requisitos  exigidos
desierta. en las Bases.
Certifica que existe Si o existe
Encargado - . dlspolnlbtlclidaq pl_'t.asucialfebs_tana disponibilidad dC_eﬂIfIQEﬁl% 5 de
Presupuesto para.la acquisicion ek ien. presupuestaria no es SHrIBA ]
servicio licitado y envia al presupuestaria.

Encargado de Compras.

posible adjudicar.

Pag. 11 de 30
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Descripcion del Procedimiento

Junta de
Acronautica
Ciwil

7.1 Responsable

ND

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

¢) Compras por Licitaciéon Publica.

Tramita resolucion de

Encargado adjudicacion o de Resolucion de
Compras 14 declaracién desierta, visada ad]udlcac_:fon o de
T e por el Encargado de dgclaracnon desierta
Compras, Abogado, Jefe de visada.
Administracion y Finanzas.
En caso que no
- Firma resolucion ue | apruebe, emite sus S
Jets-de Senicn 15 adjudica o declara desiertg. cgmentarios y remitir Resalucion fimada.
al paso anterior.
Resolucién de
16 Eelléﬁeczgn y vaiafeuzh: cop:: adjudicacion d 9
Oficial de Partes declaracion esierta
Ec‘;loﬁtr: ;?;g;ioesde Compes firmada, enumerada vy
) fechada.
Ingreso al sistema
Irlngrrtas_a _resolurélién al sistema electrénico de compras
Encargado elecironico ~ae  compras publicas de la resolucién
Comp?as 17 pOL:gléc;‘as g:l Eztsio r‘; emlstg de adjudicacion, acta de
Contrataciones adjuntan todo sp " e adjudicacién y cuadro de
antacadentss. puntajes, o resolucién de
declaracién desierta.
Se realiza en caso
Elabora el borrador de dg_ - :;xistir
contrato de acuerdo a los | @djuaicacion. ser
Egﬁg}:ﬁ 3 18 antecedentes de I_a Licitacion | declarada desie.rta Borrador de Contrato.
Contratationes y es enviado al | se o realiza
Departamento Legal para su | procedimiento de
visacion. compras por
licitacion privada.
Valida el contrato, del cual
se firman 3 ejemplares por el Tres copias de Contrato
Abogado 19 | Secretario General y el firmadas por ambas
representante  legal  del partes.

proveedor adjudicado.
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Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

Junta de
Aeronautica

25

Cobietno de Chile

7.1 Responsable

NO

7. Declaracién del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

¢) Compras por Licitacion Publica.

Tramita resolucién de con el

Encargado Contrato, con visacion del Resolucién de Contrato
Compras 20 | Encargado de Compras, x
Contrataciones Abogado, Jefe de visada.
Administracion y Finanzas.
En caso que no
- - i apruebe, emite sus e
Jefe de Servicio 21 | Firma resolucién de contrato. cgmentariosyremitir Resolucién firmada.
al paso anterior.
Enume'rejl Y .fecha !a Resolucion de contrato
Oficial de Partes 2% |resplucion 'y #nvia una-copia firmada, enumerada vy
al Encargado de Compras y fscha da’
Contrataciones. ¥
Ingreso al sistema
electronico de compras
Ingresa  antecedentes al publicas, en conjunto con
E?:;?::o o3 |sistema  electrénico  de resolucion de
Contiatasiongs compras publicas del adjudicaciéon, acta de
Estado. adjudicacion y cuadro de

puntajes, o resolucion de
declaracion desierta.
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Junta de Aeronautica Civil
Descripcién del Procedimiento

Junta de
Agionautica
Civil

8. Diagrama de flujo
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Junta de
Acroniutica

Gobwrne de Chile

7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacién Privada.

Tras la resolucion que

Elabora borrador de | geclara desieta una
Encargado rBeasso;umén d e L'ayttor%a licitacién  publica. Se | Borrador de resolucion
Compras o N ctacion adjuntan bases idénticas | que autoriza Bases de
Contrataciones Privada y emvia a| ™y sn declarada | Licktacien Privada

Departamento Legal para . . '

visacion. de';sufarta en licitacion

publica.

Valida o] modifica o -
Abogado Resolucién de Bases de Ear:nit(i:?zo agg am‘;ig]far' 3:;rggor de resolucién

Licitacién Privada. P - -

Consolida 'y tramita

resolucién con visacion

de Encargado de
Eg‘;ﬁ;?::" Compras, Abogado, Jefe Resolucién Exenta
Carteataciones de  Administracion vy visada.

Finanzas que autoriza

Bases de Licitacion
Privada.
Firma resolucién que Snruebceaso em?tl; B sﬂg
Jefe de Servicio autoriza Bases de | &P ’ Resolucién firmada.

Licitacion Privada.

comentarios y remitir al
paso 1.

Oficial de Partes

Enumera y fecha la
resolucion y envia una
copia al Encargado de
Compras y
Contrataciones.

Resolucion de Bases de
Licitacién Privada
aprobada, enumerada y
fechada.

Encargado
Compras
Contrataciones

Recepcion de Bases de
Licitacién  Privada vy
publicacién en el sistema
electrénico de compras
plblicas del Estado. Se
invita a proveedores a
participar.

Ingreso a de Bases de
Licitacion Privada en el
sistema electrénico de
compras publicas del
Estado.
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Jumade
Acrondutica
» Ci

Cobwiro de Chile

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

7énd| Resp:onsable N°

Procedimiento:

d) Compras por Licitacion Privada.

Tramita resolucién que

crea Comisién
Encargado Evaluadora con visacion .
Compras y|7 de Encargado de Resolucién visada.
Contrataciones Compras, Abogado, Jefe
de  Administracion vy
Finanzas.
Firma resolucién que B €a80  qus  nG
- . ..~ | apruebe, emite sus T
Jefe de Servicio 8 E?aa:uadora Comision comentarios y remitir al Resolucidn firmada.
) paso anterior.
Enumera y fecha la
9 resoluciéon y envia una Resolucion de Comision
Oficial de Partes copia al Encargado de Evaluadora  aprobada,
Compras y enumerada y fechada.
Contrataciones.
Descarga propuestas, Documentos, ofertas vy
Encargado ofertas y antecedentes antecedentes
Compras y | 10 | de los participantes de la descargadas del sistema
Contrataciones Licitacion y los envia a la electrénico de compras
Comisién Evaluadora. publicas.
Analiza las propuestas y
elabora un ranking con | S& descartan aquellos
_— los proveedores. | proveedores que no A I —
g\?;?::zggra 11 | Propone la adjudicacion | cumplen con los CS;Zr:Zea(ﬂ:ff;:'on y
de la mejor oferta tanto | requisitos exigidos en puntajes.
economica como técnica | |as Bases.
o declaracion desierta.
Certifica que  existe
dlsponlbmdac! Si no existe =
Encargado s presupuestaria para la disponibllidad Certificado de
Presupuesto 12 | adquisicién del bien o presupuestaria no  es disponibilidad

servicio licitado y envia al
Encargado de Compras y
Contrataciones.

posible adjudicar.

presupuestaria.
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Junta de
Acrondulica

Ciwil

Cobieino de Chile

7.1 Responsable N°

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacion Privada.

Tramita resolucién de
adjudicacion 0 de

Resolucién de

Encargado dgc!aracién desierta, adjudicacion o da
Compras 13 | visada por el Encargado darlarscibn T
Contrataciones de Compras, Abogado, .
Jefe de Administracion y visada.
Finanzas.
| [me resotioenque B oeme gk GecEl
Jefe de Servicio 14 322;2:-?: o declara procedimiento P Resolucion firmada.
) directo.
Enumera y fecha Ila Resolucién de
15 resolucion y envia una adjudicacion 0
Oficial de Partes copia al Encargado de declaracion desierta
Compras y firmada, enumerada vy
Contrataciones. fechada.
B Ingreso  al  sistema
Ingresa  resolucion  al electronico de compras
Encargado sistema eIegtr@mco de publicas de la resolucién
Compras 16 | compras pl_,lblicas del de adjudicacion, acta de
Conbatacionss Estado y emite -Orden de adiudicacic dro d
Compra. Se adjuntan los Ju |‘caC|on y C“a, ,m e
antecedentes. puntajes, o resolucion de
declaracion desierta.
Elabora el borrador de
contrato de acuerdo a los
ggfﬁ;?:sdo 17 Ent_ece-_c}entes dg la En. .casg de existir Biiraderdi. Cottits
BettEiacnss icitacién y es enviado al | adjudicacién.
Departamento Legal para
su visacion.
Valida el contrato. Se | gn caso de no validar, ,
firman 3 ejemplares por entrega .- Tres copias de Contrato
Abogado 18 | el Secretario General y el frmadas por ambas

representante legal del
proveedor adjudicado.

observaciones y remitir a
paso anterior.

partes.
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Juntade

Acrondutica

7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacién Privada.

Tramita resolucién de
Encargado Contrato, con visacién -
Compras 19 del Encargado de R_esolucnon de Contrato
Contratationgs Compras, Al?ogaq?, Jefe visada.
de  Administracion y
Finanzas.
En caso que no
: Firma resolucién de | apruebe, emite sus T
Jefe de Servicio 20 contrais. cgmentarios y remitir al Resolucion firmada.
paso 17.
Enumera y fecha |Ia
21 resolucién y envia una Resolucién de contrato
Oficial de Partes copia al Encargado de firmada, enumerada vy
Compras y fechada.
Contrataciones.
Ingreso al sistema
electrénico de compras
Encargado Ingresa antecedentes al publicas de resolucion de
Compras 22 Esiama eleg:glgmco :F‘; adjudicacion, acta de
Contrataciones Eggz?s pusticas.  qe adjudicacion y cuadro de

puntajes, o resolucién de
declaracion desierta.
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Juntade
Acrondulica
Ciwil

Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

Gobictno dg Chile

8. Diagrama de flujo
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Junta de
Agrondutica
> Chwil

Gabiwino de Chile

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

7.1 Respdnsable

Procedimiento:

e) Compras por Trato Directo.

Completa el formulario y
Términos de Referencia

del requerimiento | Cada
solicitando la | Departamento/Area
DepartamentolArea adqqigicién de; un bien o requireqte debe Formu!arﬁo de
requirente servicio. Es fxrmgdo por confgccmnar Iqs regugrlmlento oy
el solicitante, la jefatura | términos de referencia | Términos de Referencia.
del requirente y el Jefe | que acreditan el trato
de  Administracion vy | directo.
Finanzas. Se envia al
Encargado de Compras.
Certifica que  existe
disponibilidad
presupuestaria para la -
Encargado de adquisicion del bien o gzﬂgﬁzﬁ% ad o
Presupuesto servicio solicitado y envia P :
a Jefe de Administracién presuprERiare.
y Finanzas para
validacion final.
Valida o rechaza la
Jefe de adquisicidon y envia a | En caso de rechazar, se Esrmiatio de
Administracion vy Secretaria del | pone fin al proceso de A
Finanzas Departamento para | compra. Tequetmienta Apianade.
tramitacién.

Encargado
Compras 1%
Contrataciones

Confecciona borrador de
resolucion fundada que
genera el trato directo de
acuerdo a la normativa
de compras y envia al
Departamento Legal para
su visacion.

Se verifica disponibilidad
presupuestaria.

Borrador resolucién
fundada de trato directo.

Abogado

Valida y observa
Resolucién fundada de
Trato Directo.

En caso que existan
observaciones remitir a
paso 4.

Borrador de resolucion
visada.
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Jumade
Acrondulica

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

7.1 Responsable Ne

Procedimiento:

e) Compras por Trato Directo.

Tramita resolucion con,
visacion de Encargado

Encargado de Compras, Abogado, -
Compras y|6 Jefe de Administracion y SStZ?iI;;i-?-?aEUB?raeitaoque
Contrataciones Finanzas vy Jefe de
Servicio, que autoriza
Trato Directo.
En caso que no
' o Firma resolucién fundada | apruebe, emite  sus o
Jefs de Servicio ¢ de trato directo. comentarios y remitir al Reselucion firmads.
paso 4.
Enumera y fecha Ila
resolucion y envia una ”
N . | da de
Oficial de Partes & copia al Encargado de e i Ll
Trato Directo.
Compras y
Contrataciones.
Concreta el trato directo
adjuntando la resplu_cmn Resolucion Fundada y
fundada y los Términos o s
; . La orden de compra se | los Terminos de
de Referencia al sistema > : :
Encargado ; envia mediante el | Referencia ingresados
electronico de compras y - : :
Compras yl9 fblicas. del Estacls Sistema de Gestion | al sistema electronico
Contrataciones genera & Ordar dé Documental del servicio | de compras plblicas del
Compra respectiva, la para su refrendacién. Estado.
cual es enviada para
refrendacion.
Encargado de 1o | Refrenda  Orden  de Orden de  Compra
Presupuesto Compra. refrendada.
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Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

8. Diagrama de flujo
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

‘&‘ Acrondutica

Cobierne de Chile

7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

f) Compras menores a 3 U.T.M.

Solicitud de adquisicion
de un bien o servicio. Es

Departamento/Area autorizado por el Jefe de | Se verifica disponibilidad -
req‘:irente Administragén y | presupuestaria. Viaicomeo;sisciranics;
Finanzas. Se envia al
Encargado de Compras.
Esta modalidad de
Encargado Realiza la compra en | compra esta exceptuada
Compras y forma directa ("Exclusién | de ser realiza por el

Contrataciones

del Sistema”).

sistema de compras y
contrataciones.

Confecciona borrador de
resolucion que genera el

Encargado QY deula Compra o Borrador de resolucién
ompras y contratacion menor a 3 isad
Contrataciones UTM. vy envia al RSt e

Departamento Legal para

su visacion.

Valida L observa { En Gasc qle  Sadalan Borrador de resolucién
Abogado resolucion de compra | observaciones remitir a .

menor a 3 U.T.M. paso 3. ’

Tramita resoluciéon con,
Encargado visacion de Encargado Resolucién fundada que
Compras y de Compras, Abogado, autoriza pago de compra
Contrataciones Jefe de Administracién y menor a 3 U.T.M visada.

Finanzas.

Jefe de Servicio

Firma resolucion que
autoriza compra menor a
3U.TM.

En caso que no
apruebe, emite  sus
comentarios y remitir al
paso 3.

Resolucién firmada.

Oficial de Partes

Enumera y fecha Ia
resolucion y envia una
copia al Encargado de
Compras y
Contrataciones.

Resolucién que autoriza
pago de compra menor a
3 U.T.M. enumeradas y
fechada.
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Junta de
Actonautica
w  Civil

ND

7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

fy Compras menores a 3 U.T.M.

Encargado
Compras y|8
Contrataciones

antecedentes
(factura, resolucién de
pago, refrendacién vy
checklist) y es derivado a
al Encargado de
Finanzas para proceder
al pago.

Recopila

Ver procedimiento pago
proveedores.

Antecedentes derivados
al Encargado de
Finanzas.
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Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

Junta de

Acrondutica
pe Civil

Cabictnn de Chile

8. Diagrama de flujo

Compras menores a 3 UTM

y Finanzas

Departamento/Area

Jefe Administracion

Encargado de Compras y

<t
ok

i
Inkciar | Fin
NO
¥ | /]\
| ~
Solkiud de ! ~ Akt ,\
adquisicién 1 (Autoriza

Cantostaciaras Abogado Jefe!de Servicio Oficial de Partes
L
1
i i
i i
i !
: i
i :
| ?
| i
I 1
i i
: |
i
|
#  Realiza compra :1 :
]
; i
i !
! !
!
Borrador de i
resolucidn de o Revisa borrador de ‘. !
pago resolucidn E i
H |
: |
| i
i i
| f
i i
Consoliday | 1 {
t@mita visaciones | ;
i |
i |
|
i |
! 1
| i |
| NO w
| a
| |
< jAprueba? ;
i
i 1 Enumera, fechay
j S| envia resolucion
| i de pago
i }
! !
! i
i
Recopilacion de | Resolucidn de
antecedentes ] 1 pago
| L
i
} | |
Pagoa i (
proveedores i
{ !
b |
{ Fin ) i |
i

Pag. 25 de 30



Junta de Aeronautica Civil
Descripcién del Procedimiento

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad 7.3 Observaciones 7.4 Documentos

7.1 Responsable N°

Procedimiento:

g) Pago a proveedores.

Oficial de Partes

Ingresa al sistema de
gestion  documental el
registro de la factura y o
boleta, envia al Jefe de
Administracion y Finanzas
y entrega el documento al

Registro en el sistema de
gestibn documental y
entrega por libro.

Contrataciones

Finanzas que autoriza pago
a proveedores.

Encargado
Compras y Contrataciones.
Revisa y deriva al
Encargado
Jefe“ 3 de ComprgsyCont_ratacxones, Registro en el sistema
Administracion y a través del sistema de H& aestion docuimental
Finanzas gestion documental, la 9 ‘
factura o boleta respectiva
para proceder a su pago.
Encargado Elaboraj' borrador  de | Se . elaborara sggrado;uiiizaresoltggg
Compras y resolucion que autoriza | resolucion  en  los enviado por medio de
C . pago de factura o boleta de | casos que o
ontrataciones bienes y servicios corresponda correo  electronico  al
! ’ Departamento Legal.
. . En caso que existan v
Abogado :{easlgscién d: pagomod:ﬁca observaciones remitir 2%2;2%‘2 e [peBolucion
' a paso anterior. )
Tramita resolucién con
Encargado visacion de Encargado de -
Compras y Compras, Apoga:jo, Jefe Resolucion Exenta
de Administracién y visada.

Oficial de Partes

resolucién 'y envia una
copia al Encargado de
Compras y Contrataciones.

Firma  resolucion  que En cesp que ne
58 : apruebe, emite sus .
L . | Resolucion firmada.
Jefe de Servicio a:;sgzzores pago 8| somentarion y remitir oluc
4 ' al paso 3.
Enumera vy fecha Ia

Resolucibn de pago a
proveedores aprobada,
enumerada y fechada.
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Juntade
Acrondutica

Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

7. Declaracion del Procedimiento

7.1 Responsable N® 7.2 Actividad 7.3 Observaciones 7.4 Documentos

Procedimiento:

g) Pago a proveedores.

Genera checklist del
proceso adjuntando a la
factura o boleta, la orden
de compra y resolucion de Checklist de documentos
pago (si correspondiera). para pago.

Los antecedentes son
derivados al Encargado de
Finanzas.

Encargado
Compras y|8
Contrataciones

Procede al pago de
proveedores y registra
Encargado de transaccion en el Sistema
Finanzas de Informacién para la
Gestion  Financiera del
Estado (SIGFE).

Este se puede realizar
a través de cheque o
transferencia.

Comprobantes
contables.
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Junta de
Aciondutica

Civil

Junta de Aeronautica Civil
Descripcion del Procedimiento

Gotietno do Chile

8. Diagrama de flujo
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Junta de Aeronautica Civil

Descripcion del Procedimiento

Junta de
Aciondutica
C

7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Dacumentos

Procedimiento:

h) Gestidén de contratos y de proveedores.

Encargado
Compras
Contrataciones

Recepcién de Contrato
para ser ingresado
sistema electrénico de
compras publicas del
Estado, especificamente
en modulo de Gestion
de Contratos.

Contrato ingresado en el
sistema electronico de
compras publicas del
Estado.

Encargado
Compras
Contrataciones

Realiza un seguimiento
de alertas de plazos,
garantias y pagos
correspondientes.

Seguimiento a través del
sistema electronico de
compras publicas del
Estado.
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Junta de
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Junta de Aeronautica Civil
Descripcién del Procedimiento

8. Diagrama de flujo

Gestion de contratos y de proveedores

Encargado de Compras y Contrataciones

Contrato

Realiza
seguimiento
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2. DEJESE SIN EFECTO, las Resoluciones
Exentas N° 221 de 2007 y N° 708 de 2013, citadas en vistos.

3. COMUNiQUESE, la presente Resolucion a
todos los funcionarios de la Secretaria General de la Junta de Aeronautica Civil.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

Binder Rosas
retario General
nta de Aeronautica Civil

Unidad de Compras



