Oficina de Partes

il

VIE|
*99236*

resolucion_exents

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.

RESOLUCION EXENTA N° ? :gt 56

e, ST AT e T

TATAL MENTE TR “ SANTIAGO, 29 DIC 2017

e S A S B S

VISTO: Lo dispuesto en la Ley N° 17.374, de
1970, que fija el texto refundido, coordinando y actualizado del DFL N° 313, de 1960,
que aprueba la Ley Organica Direccion Estadistica y Censo y crea el Instituto Nacional
de Estadistica; en el Decreto N° 1.062, de 1970, del Ministerio de Economia, Fomento y
Reconstruccion, que aprueba el Reglamento del Instituto Nacional de Estadisticas en la
Ley N° 19.886, sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios; en el Reglamento de la Ley N° 19.886, aprobado por Decreto Supremo N°
250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; en la Resolucion N° 1.600, de la Contraloria
General de la Republica que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon; y
en la demas normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
dispone “/as entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera ajustar a
/o dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”, sefialando las materias a las
que, a lo menos, debera referirse.

2. Que, el Instituto Nacional de Estadisticas cuenta con un Manual de Procedimientos
del Sistema de Compras y Contratacién Pablica, aprobado mediante Resolucion
Exenta N° 5965, de 9 de diciembre de 2016.

3. Que, el Ord. Int. N° 1786, de fecha 28 de diciembre de 2017, del Subdirector
Administrativo, en el cual se solicita a la Division Juridica, efectuar control de
legalidad y elaborar Resolucion Exenta para aprobar el nuevo Manual de
Procedimiento Gestionar Compras y Contrataciones.

RESUELVO:

7|l1- APRUEBESE el Manual de Procedimientos del Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas y sus anexos, cuyo texto se transcribe a continuacion:
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL

VER FECHA SOLICITADO CAMBIO AUTORIZADO
5.0 Noviembre Jefe(a) Depto. Versiéon 2.0 en el formato Subdirector(a)
2017 Logistica y Servicios/ institucional Administrativo
Jefe(a) Subdepto. de
Abastecimiento
4.0 Agosto 2016 Jefe(a) Actualizacién del Encargado(a) de
Subdepartamento documento, inclusién de Procesos
Abastecimiento nuevos procedimientos.
3.0 Diciembre Jefe(a) Traspaso a huevo formato Encargado(a) de
2015 Subdepartamento de manual de Procesos de
Abastecimiento procedimiento. Soporte
2.0 Noviembre Encargado(a) de Se ajustan encabezados, Encargado(a) de
2015 Procesos de Soporte corrige ortografia, se Procesos de
ajusta tabla de revision y Soporte
aprobacion.
1.0 Octubre 2015 Subdirector(a) Elaboracion del Encargado(a) de

Administrativo

Documento

Procesos de
Soporte
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1 INTRODUCCION

El presente documento se ha elaborado de acuerdo a lo establecido en el articulo 4° del Decreto N°
250 del Ministerio de Hacienda del afio 2004 que aprueba el Reglamento de la ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios. Segun este
reglamento, cada institucién debe elaborar, poner en préactica y publicar en el Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl un manual de adquisiciones interno, en adelante “el Manual”,
identificando a lo menos los siguientes aspectos: organigrama, planificacion de compras, seleccién
de procedimientos de compras, formulacion de bases, criterios y mecanismos de evaluacion, gestion
de contratos y proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimientos de pago, politica de
inventarios, uso de www.mercadopublico.cl y autorizaciones para el proceso de compra.

El objetivo de esta nueva version ha sido optimizar las actividades, contar con registros pertinentes
y mejorar el control del proceso de abastecimiento institucional, el Instituto Nacional de Estadisticas
(INE) ha revisado y actualizado su Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones
elaborado el afio 2016.

Este Manual abarca el procedimiento interno que rige en materia de compras y contrataciones, de
acuerdo a las politicas que el INE ha estimado conveniente adoptar para mejorar el proceso de
abastecimiento y optimizar la administracion de los recursos. Se ha evitado incluir en el presente
Manual - salvo las definiciones bésicas para comprender el documento - la transcripcion de
definiciones y procedimientos que se encuentren descritos en la Ley de Compras y/o y en su
Reglamento, con el fin de evitar duplicidades y facilitar su lectura.

2 OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer de manera clara y precisa las acciones a seguir y las respectivas responsabilidades para
el proceso de Gestionar Compras y Contrataciones en el Instituto Nacional de Estadisticas (INE de
aqui en adelante). Lo anterior, dando pleno cumplimiento a la normativa legal vigente.

Objetivos Especificos
= Formalizar y documentar las actividades del proceso de Gestionar Compras y
Contrataciones en el INE.

=  Servir como documento de apoyo para la implementacion de mejora de procesos.
= Apoyar el proceso de induccién.
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3

DESCRIPCION DEL PROCESO

FICHA DEL PROCESO

Nombre del proceso

Gestionar Compras y Contrataciones

Responsable

Jefe(a) Subdepartamento de Abastecimiento

Objetivo

Asegurar la entrega oportuna de productos, bienes y servicios
necesarios para la ejecucion de actividades institucionales,
efectuando todas las gestiones necesarias para un uso eficiente
de los recursos, dando pleno cumplimiento a la normativa
vigente.

Descripcién

Este proceso busca gestionar en tiempo y calidad los
requerimientos de compras solicitados por distintas Unidades
del INE, cumpliendo la legalidad vigente, las directivas de
ChileCompra y al mismo tiempo, optimizando el uso de los
recursos publicos, asegurando ademas el pago oportuno a los
proveedores.

Areas participantes

Nivel Central:

Unidad Solicitante y/o Contraparte Técnica
Departamento de Logistica y Servicios
Subdepartamento de Abastecimiento
Departamento de Gestién Financiera
Director(a) Nacional

Subdirector(a) Administrativo

Division Juridica

Subdepartamento de Partes y Registros
Nivel Regional:

Unidad Solicitante y/o Contraparte Técnica
Unidad Administrativa y Financiera
Director(a) Regional

Divisién Juridica

Desde la generacion de la Solicitud de Compra y la
documentacién requerida, de acuerdo a la modalidad de

Alcance compra, hasta la entrega de la documentacién necesaria para
gestionar el pago oportuno al proveedor. El proceso aplica a
nivel nacional.

e Solicitud de Compra
¢ Documentos requeridos segun modalidad de Compra o
Entradas contratacién (Términos de Referencia, Bases de
Licitacion, Intencion de Compra, Cotizaciones, informes
técnicos, etc.)
e Bienes comprados o servicios contratados.
Salidas e Recepcion conforme.

e Expediente de pago.
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FICHA DEL PROCESO

Clientes / Usuarios

Departamentos, Subdepartamentos, Unidades o Proyectos
facultados para realizar requerimientos de compra.

4 MARCO LEGAL Y ADMINISTRATIVO

Ley N° 19.886, de 30 de julio de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios y sus modificaciones. En adelante “Ley de Compras”.
Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Ley N°20.238, de 19 de enero de 2008, que modifica la ley N°19.886 de Compras Publicas,
asegurando la proteccion de los trabajadores y la libre competencia en la provision de
bienes y servicios a la Administracién del Estado.

Ley N°19.880, de 29 de mayo de 2003, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
Decreto N°250, de 24 de septiembre de 2004, de Ministerio de Hacienda, que aprueba
reglamento de la ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus posteriores
modificaciones.

Resolucién N°1.600 del 30 de octubre de 2008, de Contraloria General de la Republica,
gue fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon.

DFL N°1-19.653, de 17 de noviembre de 2001, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

5 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico vigentes.

Lineamientos, instrucciones y directivas de compras vigentes, emitidas por la Direccién
ChileCompra.

Normas e instrucciones para la ejecucion presupuestaria.

Resolucién Exenta N°5393-2011 del Instituto Nacional de Estadisticas.

Resolucién Exenta N°2.202-2013 del Instituto Nacional de Estadisticas.

Resolucién Exenta N°106 de 2016 del Instituto Nacional de Estadisticas

6 DEFINICIONES

La siguiente lista detalla aquellos conceptos, documentos y sistemas especificos asociados al
proceso de Gestionar Compras y Contrataciones.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno 0 méas oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la Ley N°19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y Contrataciones y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicién
de las entidades.
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Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras y Contrataciones, que acredita que una determinada persona natural
o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias.
Comisién Evaluadora: Conjunto de funcionarios(as) y/o colaboradores(as) designados
por resolucién, para revisar propuestas administrativas, técnicas y econémicas de los
oferentes, entregando una propuesta de adjudicacién, seleccion y/o inadmisibilidad, con
estricta sujecion a las bases de licitacion o intencién de compra, segln corresponda.
Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato
sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracién del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o
la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.
Contraparte Técnica: Es la encargada de la supervision del cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato, la cual es designada mediante resolucién para tal
efecto. Debe cumplir con

i. Las tareas definidas en las bases de licitacién y en los contratos respectivos.

ii. Entregar los antecedentes, registros y medios de verificacion que den cuenta del

cumplimiento efectivo de las obligaciones dentro de los plazos comprometidos.
iii. Programar y hacer seguimiento oportuno a las actividades definidas en el contrato,
incluyendo recepcion conforme vy la verificacion del pago efectivo.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita
a un Proceso de Compras.
Icon Sistema informatico utilizado por el INE para administrar existencias de bodega.
Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.
Portal ChileCompra (www.chilecompra.cl): P4gina web oficial del Sistema de Informacién
de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.
Portal o Plataforma Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion
de Compras y contrataciones publicas de la Administracién, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, disponible a todo publico. Las entidades deberan
desarrollar todos sus procesos de compra utilizando Gnicamente el Sistema de Informacion
de la Direccidn, incluyendo los actos, documentos y resoluciones relacionados directa e
indirectamente con la compra.
Registro Electréonico Oficial de Proveedores del Estado: (www.chileproveedores.cl)
Registro electronico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccién de
Compras y Contrataciones, de conformidad a lo prescrito en la Ley de Compras.
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.
Sistema de Informacion para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE): Sistema
Informatico que utilizan los organismos de la administracion del Estado para el registro de
la informacion administrativa y financiera de las instituciones.
Tipo de Adquisicién y Modalidad Programada: Estdn asociados a la clasificacion de
tipos de compra que establece la Ley, identificados como: Convenios Marco, Licitaciones
Publicas, Licitaciones Privadas; Tratos Directos.
Unidad Solicitante: Corresponde a los Departamentos, Subdepartamento, Unidades o
Proyectos facultados para realizar requerimientos de compra las que se materializan en
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una Solicitud de Compra firmada por la respectiva jefatura y el Subdirector correspondiente

o Jefe(a) de Gabinete.

Para efectos de facilitar la lectura de los diagramas de flujo de las distintas modalidades de
compra se utilizaran las siguientes siglas:

AC
BA
BL

BT
CcC
CDP
CM
DCCP
DLYS
DN
DR
GFC
GSO
IC
JAR
JDGF
JSP
L1

e |R
e E2
e CO

12
ocC
RC
SC
SDA
TDR

Acuerdo Complementario

Bases Administrativas

Bases de Licitacion

Bases Técnicas

Cuadro Comparativo

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Convenio Marco

Direccion de Compras y Contratacién Publica
Departamento de Logistica y Servicios

Direccién Nacional

Direccion Regional

Garantia de fiel cumplimiento de contrato

Garantia de seriedad de la oferta

Intencién de Compra

Jefe Administrativo Regional

Jefe Departamento de Gestion Financiera

Jefe Subdepartamento de Presupuesto

Licitacion Publica inferior a 100 UTM.

Licitacién Publica igual o superior a 100 UTM e inferiores
a 1.000 UTM.

Licitacién Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior
a 2.000 UTM.

Licitacién Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior
a 5.000 UTM

Licitaciéon Publica igual o superior a 5000 UTM
Licitacion Privada inferior a 100 UTM

Licitacion Privada igual o superior a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM.

Licitacién Privada igual o superior a 1.000 UTM e inferior
a 2.000 UTM.

Licitacién Privada igual o superior a 2.000 UTM e inferior
a 5.000 UTM

Licitacion Privada igual o superior a 5000 UTM

Orden de Compra

Recepcion Conforme

Solicitud de Compra

Subdireccién Administrativa

Términos de Referencia
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7 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Organigrama Direccién Nacional Instituto Nacional de Estadisticas.

Direccién Nacional

= Division Juridica
N Division de
Gabinete | Planificacién
Subdireccion Subdireccién de Subdireccién Direcciones
Administrativa Operaciones Técnica Regionales
Y ! ! ‘ ! y !
Departamento Departamento Departamento Unidad de
Departamento Departamento P Departamento de . - "
oo TiC de Auditoria S S— de Calld.ad de Demografia Relac[ones
Interna Estadistica y Censos Internacionales

Organigrama Subdireccién Administrativa

Subdireccién

Administrativa
Coodinacion
Gestion Interna
Departamento Departamento Departamento
Gestidn de Logistica y Gestion
Personas Servicios Financiera
A dsr,rlljiﬁlidsetrési-ér Subdepto. de Subdepto. de | Sug:iztso;’de Subdepto. de Subdepto. de
S —— Bienestar Abastecimiento| Registros Presupuesto Contabilidad
SSEI:::;Z:]D;, Subdepto. de Subdepto. de Subdepto. de
Desarrollo . Servicios Infraestructural Tesoreria .
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8 LISTA DE REGISTROS

Tabla que describe los registros operativos utilizados y/o generados durante la ocurrencia del
proceso. Se entendera por registro todo documento que acredite y/o respalde una gestién y/o
actividad del proceso.

No

Registro

Descripcién

01

Acuerdo
Complementario

Documento a través del cual se celebra un contrato
entre la institucion y el proveedor adjudicado en
Convenio Marco. En este documento se deben regular
las condiciones de la contratacion.

02

Bases Administrativas

Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta Yy/o
aclaraciones, criterios de evaluacidon, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos
del Proceso de Licitacion. Se elaboran en base a lo
indicado en la ficha administrativa.

03

Bases de Licitacion

Documentos aprobados por la autoridad competente
gue contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la entidad licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar y
regulan el Proceso de Licitacién y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

04

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.

05

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Documento emitido por el Departamento de Gestion
Financiera, a través del cual se acredita que existe
disponibilidad de presupuesto para la compra de un
determinado bien y/o servicio.

06

Expediente de compra

Conjunto de documentos y antecedentes que fundan el
proceso de compra.

07

Expediente de pago

Conjunto de documentos y antecedentes que fundan el
proceso de compra y que incluyen los documentos
necesarios para tramitar el pago oportuno al proveedor.

08

Ficha Administrativa

Documento elaborado por la unidad solicitante en
donde sefiala las consideraciones generales del
proceso licitatorio y que sirven de base para la
elaboracidn de las bases administrativas.

09

Ficha de Contrato

Documento en el cual se esquematizan los
antecedentes esenciales de un contrato o acuerdo
complementario, y que permite efectuar un oportuno
seguimiento al cumplimiento del mismo.

10

Garantia de fiel
cumplimiento de contrato

Instrumento financiero que tiene por objeto resguardar
el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado, respecto a las obligaciones emanadas del
contrato.
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N° Registro Descripcién
Garantia de seriedad de Instrumento finan_cigro gue tiene por opjeto resguardar
11 la oferta el correcto cumplimiento de las obligaciones emanadas
de la oferta, por parte del proveedor.
Informe elaborado por la comisién evaluadora en el
12 | Informe de Adjudicacion Icual se evallan Igs ofertas presentadas y se se[epciqqa
a mas conveniente en un proceso de Licitacion
Publica.
s Informe elaborado por la comisién evaluadora en el
Informe de Seleccién de X .
13 Oferta cual se evaluarj las ofertas presentadas y se selecciona
la mas conveniente en un proceso de Gran Compra.
Documento requerido en algunas causales de trato
18 | Informe Técnico directo, en el cual se deben fundar los motivos por los
cuales se debe optar por esta modalidad.
Documento en el cual se detallan los requisitos,
L caracteristicas, condiciones y plazos asociados al bien
19 | Intencion de Compra - .
O servicio que se requiere comprar o0 contratar por
Convenio Marco, via Gran Compra.
Documento electrénico emitido por la institucién al
proveedor, a través del portal Mercado Publico, en el
20 | Orden de Compra cual se solicita el producto o servicio que se desea
adquirir. En ella se detalla el precio, cantidad y otras
condiciones para la entrega.
Formato a través del cual la unidad solicitante debe
verificar que los servicios contratados o los bienes
21 | Recepcion Conforme adquiridos, son exactamente los mismos que fueron
descritos en las bases de licitacion, contrato, oferta u
orden de compra, segun corresponda.
22 Registro de existencia Reporte ggnerado en el sistema ICON que detalla los
ICON productos ingresados y el proveedor asociado.
Resolucién a través de la cual la autoridad competente
23 Re_solycién Exenta autoriza la adjudicacién de una licitacion publica aun
Adjudica determinado proveedor, previo informe de la respectiva
comisién evaluadora.
Resolucion Exenta Resolucién a través de la cual la autoridad competente
24 | Aprueba Acuerdo autoriza el contrato entre la institucion y el proveedor
Complementario para la prestacién de determinado servicio.
Resolucién Exenta Resolucién a través de la cual la autoridad competente
25 | Aprueba Bases de autoriza la publicacion de una compra en modalidad
Licitacién Licitacion Publica.
Resolucién Exenta Resolucién a través de la cual la autoridad competente
26 | Aprueba Intencion de autoriza la publicacion de una compra en modalidad
Compra Gran Compra.
Resolucién a través de la cual la autoridad competente
27 Resolu_ci()n Exenta autoriza la sele<_:ci(’_)n de la oferta de un _determir_@do
Selecciona Oferta proveedor, previo informe de la respectiva comision
evaluadora en un proceso de Gran Compra.
Documento emitido por una Unidad Solicitante con la
28 | Solicitud de Compra finalidad de solicitar la adquisicion de bienes y/o

servicios al Subdepto. de Abastecimiento o a la Unidad
Administrativa y Financiera Regional, en el cual
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N° Registro Descripcién

identifica y detalla caracteristicas y condiciones que
debe cumplir el bien o servicio.

Documento elaborado por la Unidad Solicitante que
contiene los antecedentes y/o condiciones técnicas y
administrativas que deben definirse para la compra o
contratacion de Convenio Marco con Acuerdo
Complementario o para contrataciones por Trato
Directo.

Documento que emite la DCCP, en donde se
disponibiliza una ficha electronica que mantiene la
informacion comercial, legal y financiera de las
Certificado de Habilidad empresas.

Chileproveedores En este certificado se verifica en linea el cumplimiento
de los requisitos legales que exige la Ley de Compras
Publicas N° 19.886, en donde se certifica la habilidad
para contratar con el estado.

29 | Términos de Referencia

30

9 UNIDADES INTERVINIENTES

De acuerdo a lo sefialado en el art. 12 bis del Reglamento de compras, se deben delimitar las
funciones y &mbitos de competencia de las areas y funcionarios que intervienen en el proceso, por
lo cual se ha establecido que la gestion del proceso de compras y contrataciones de bienes y
servicios del nivel central es responsabilidad del Subdepto. de Abastecimiento, dependiente del
Depto. de Logistica y Servicios.

No obstante lo anterior, con la finalidad de dar mayor agilidad a los procesos de compra, es posible
crear y/o aprobar, mediante el respectivo acto administrativo, Unidades de Compra especiales.

A nivel regional, la gestidn de este proceso esta a cargo de la Unidad Administrativa y Financiera, la
cual lleva a cabo las actividades que en el proceso a nivel central ejecuta la Subdireccién
Administrativa.

Todas las unidades que a continuacion se describen, tienen la responsabilidad de ejecutar las tareas
que le corresponden en este proceso con la mayor agilidad posible, a objeto de obtener los bienes y
servicios que el INE necesita en los plazos programados, para su normal funcionamiento:

Unidad Funciones
Unidad Solicitante Identifica sus necesidades de bienes y servicios para llevar a cabo
sus funciones, define los bienes y servicios que debe adquirir y la
fecha de entrega de estos para cumplir oportunamente con sus
objetivos. Programa anualmente sus compras y contrataciones en
el Plan Anual de Compras.
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Unidad

Funciones

Direccion Nacional

A nivel central, autoriza todos los actos administrativos asociados
a compras y contrataciones superiores a 500 UTM vy suscribe
contratos y emite 6rdenes de compra de bienes y servicios
superiores a 500 UTM. A nivel regional autoriza todos los actos
administrativos asociados a compras y contrataciones superiores
a10.000 UTM y suscribe contratos y emite érdenes de compra de
bienes y servicios superiores a 10.000 UTM.

Direccién Regional

A nivel regional, autoriza los actos administrativos asociados a las
compras y contrataciones hasta 10.000 UTM y suscribe contratos
y emite 6rdenes de compra de bhienes y servicios hasta 10.000
UTM (segln delegaciones de facultades de Resolucién Exenta
N°106 de 2015).

Subdireccion Administrativa

A nivel central, autoriza los actos administrativos asociados a las
compras y contrataciones hasta 500 UTM y suscribe contratos y
emite 6rdenes de compra de bienes y servicios hasta 500 UTM
(segun delegacion de facultades de Resolucion Exenta N°5393
de 2011).

Division Juridica

Realiza el control de legalidad a nivel nacional de los actos
administrativos y de otros documentos que requieren dicho
control, segun la documentacion y antecedentes que se requieren
en cada proceso de compra y contratacion.

Unidad  Administrativa vy
Financiera Regional

A nivel regional, realiza las funciones y actividades que en este
Manual se asighan a las siguientes unidades organizacionales:
Subdepto. Abastecimiento, Subdepto. de Partes y Registros,
Depto. de Logistica y Servicios, y Depto. de Gestion Financiera.

Es la unidad encargada de elaborar y enviar los actos
administrativos asociados al proceso de compras Yy
contrataciones a la Divisidn Juridica para el control de legalidad.

Departamento de Gestion
Financiera

A través del Subdepartamento de Presupuesto, verifica la
disponibilidad presupuestaria y la pertinencia de la compra y
contratacion, seguin normativa e instrucciones presupuestarias
para autorizar el gasto.

A través del Subdepartamento de Contabilidad, realiza los
registros contables, revisa que los montos a cancelar
correspondan a lo autorizado en los actos administrativos,
resguarda los expedientes de pago y a través del
Subdepartamento de Tesoreria realiza el pago a proveedores.
Ademas, resguarda las garantias que los proveedores entregan
en el marco de las contrataciones.

Departamento de Logistica y
Servicios

Asegura que el proceso de compras y contrataciones se ejecute
de acuerdo a los procedimientos internos y politicas vigentes.
Para ello realiza el monitoreo permanente del proceso y de sus
resultados.

Pagina 16 de 120




Manual de Procedimiento

. . Noviembre 2017
Gestionar Compras y Contrataciones

Unidad Funciones
Subdepartamento de | Gestiona los procesos de compras y contrataciones de todas las
Abastecimiento modalidades de compras contenidas en este Manual.

Mantiene los actos administrativos de los procesos de compra y
contratacion y sus respaldos disponibles, completos y
actualizados en el portal.

Subdepartamento de Partesy | Recibe, registra, distribuye, resguarda y archiva todo tipo de

Registros documentacién oficial dentro de la Institucion relativa a actos
administrativos, contratos, acuerdos complementarios, entre
otros.

Efectla las notificaciones de resoluciones que impongan multas.

Subdepartamento de | Gestiona los procesos de compras (Convenio Marco, Licitaciones
Bienestar (Unidad de | y Tratos Directos) para su unidad esto incluye (Creacién y
Compra) numeracion de solicitud de compra, solicitud de Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria, Compromiso SIGFE, Recepciones
Conforme entre otras), con la finalidad de dar pleno cumplimiento
a la normativa, a los procedimientos internos y a las politicas
vigentes.

Mantiene los actos administrativos de los procesos de compra y
contrataciones y sus respaldos disponibles, completos y
actualizados en el portal.

Seccion de Capacitacion y | Gestiona los procesos de compras (Convenio Marco, Licitaciones
Desarrollo.( Unidad de | y Tratos Directos) para su unidad esto incluye (Creacion y
Compra) numeracion de solicitud de compra, solicitud de Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, Compromiso SIGFE, Recepciones
Conforme entre otras), con la finalidad de dar pleno cumplimiento
a la normativa, a los procedimientos internos y a las politicas
vigentes.

Mantiene los actos administrativos de los procesos de compra y
contrataciones y sus respaldos disponibles, completos vy
actualizados en el portal.

10 USO DEL PORTAL

10.1 Acreditacién y desarrollo de competencias

Conforme lo establecen el Reglamento de Compras Publicas y los Términos y Condiciones de Uso
del Sistema de Informacién, los usuarios de las entidades compradoras deberan contar con las
competencias técnicas suficientes para operar el Portal. Estas competencias estaran referidas a los
distintos perfiles de usuarios que se desempefiardn. De acuerdo a esto, deberan acreditar
competencias aquellas personas pertenecientes a las unidades que participen en el proceso de
compras y contrataciones y que se encuentren en los siguientes casos:
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v

No cuenten con su acreditacion vigente.

Se encuentren reprobados en procesos de acreditacion anteriores.

Su ausencia al proceso de acreditacion anterior se encuentre justificada.

Sean usuarios nuevos, que cuenten con una experiencia minima de 6 meses en el Sistema
de Compras Publicas a la fecha de realizacion de la prueba de acreditacion. Se entendera
por usuario nuevo a aquel que por primera vez se registra en el sistema de compras publicas.
Su acreditacién esté préxima a vencer.

10.2 Asignacion de perfiles

Para configurar el portal y administrar la informacion institucional en el Sistema de Informacién de
Chilecompra, se asignan las personas que desempefien los siguientes cargos:

Administrador Titular: Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento

Administrador Suplente: Jefe(a) del Departamento de Logistica y Servicios

A continuacion se detallan los demas perfiles necesarios para el proceso, de acuerdo a las funciones
del cargo:

Comprador /Operador
Nivel Central: Ejecutiva(o) de Compras u otro funcionario que lo requiera debido a sus

funciones. Debe ser solicitado por la Jefatura de Departamento correspondiente a través de
correo electrénico dirigido a la Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento. Este
personal debe acreditarse en el perfil, de acuerdo a las instrucciones y plazos de
Chilecompra.

Direcciones Regionales: Profesional, Técnico o Administrativo de la Unidad Administrativa
Regional u otro funcionario que lo requiera debido a sus funciones. Debe gestionarlo el o la
Jefe(a) de la Unidad Administrativa Regional correspondiente través de correo electronico
dirigido a la Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento. Este personal debe acreditarse
en el perfil, de acuerdo a las instrucciones y plazos de Chilecompra.

Atribuciones:

Crear y editar procesos de compra
Crear y editar 6rdenes de compra

Comprador /Supervisor

Nivel Central: Ejecutiva(o) de Compras u otro funcionario que se autorice considerando sus
funciones, con experiencia en el uso del portal, debiendo estar acreditados con perfil
supervisor. Para asignar un perfil, debe ser solicitado por el Jefe de Departamento
correspondiente a través de correo electronico dirigido a la Jefe(a) del Subdepartamento de
Abastecimiento.

Direcciones Regionales: Jefe(a) de la Unidad Administrativa Regional y su subrogante, los
funcionarios deben contar con experiencia en el uso del portal y estar acreditados con perfil
supervisor. Su asignacion, debe ser solicitada por el Director Regional a través correo
electrénico dirigido a la Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento.
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Atribuciones:

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
Crear, editar, enviar 6rdenes de compra al proveedor.

Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra por el
proveedor.
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e Auditor:
Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna. Para asignar este perfil a otros funcionarios de
dicha unidad, la Jefe(a) de la Unidad de Auditoria Interna debe enviar esta solicitud por
correo electronico dirigido a la Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento.

Atribuciones:

Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores.
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion.

Revisar reportes de licitaciones.

Revisar reportes de érdenes de compra.

Revisar reportes de proveedores.

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

Abogado: Jefe(a) de la Division Juridica. Para asignar este perfil a otros funcionarios de
dicha unidad, la Jefe(a) de la Division Juridica debe enviar esta solicitud por correo
electronico dirigido a la Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento.

Atribuciones:
Buscar, autorizar y editar Licitaciones.
Buscar, autorizar y editar érdenes de compra.

10.3 Inscripcién y aprobacion

La inscripcion al proceso de acreditacién a nivel nacional sera coordinada, informada y monitoreada
por la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, conforme a los lineamientos que entrega la
Direccién ChileCompra.

Al final de cada proceso de acreditacion, la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento
entregara un informe ejecutivo al Departamento Logistica y Servicios, quién lo informara a la
Subdireccién Administrativa, respecto al resultado obtenido por los funcionarios en el proceso de
acreditacion, y resguardara que quienes estén habilitados para el uso del portal, cumplan los
requisitos establecidos en este Manual.

11 PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

El Plan Anual de Compras corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial que
una determinada entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Segun lo establece el art. 98 del Reglamento de Compras, la Institucion debera elaborar un Plan
Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante
cada mes del afio, con indicacién de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del
proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la
gue se publicara el llamado a participar.

La planificacion anual de las compras, ademas de ser un requerimiento legal, es un instrumento de
gestién institucional que permite optimizar los procesos de compra, ademas de obtener mejores
precios o beneficios al tener la posibilidad de comprar en conjunto los bienes y servicios de uso
comun entre las distintas unidades solicitantes. Por otro lado, disminuye el riesgo de no gestionar el
proceso de compra dentro del plazo requerido para mantener la continuidad operativa de las areas
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del nivel central y las direcciones regionales, siendo responsabilidad de cada una de estas unidades
monitorear la ejecucion del PAC.

El Subdepartamento de Abastecimiento deberéa coordinar las actividades para la elaboracién del Plan
Anual de Compras a nivel institucional, el cual debera aprobarse por resolucién exenta en el plazo
establecido por la Direccion de Compras para este efecto y publicarse en el Sistema de Informacion
en la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras y contrataciones Publicas (DCCP).
Este plazo podra ser ampliado por causas justificadas ante la DCCP, a través del correspondiente
acto administrativo.

Para llevar a cabo esta planificacion, la Subdireccién Administrativa, a través del Depto. de Gestién
Financiera definird las Unidades, Departamentos, Proyectos y Direcciones Regionales que
administrardn presupuesto, a las cuales se les remitird un calendario de actividades para la
elaboracién del PAC. El calendario debe incluir las siguientes actividades:

e Envio de instrucciones y formatos para la elaboracién de los planes de compra.

e Recepcién de Planes de Compras por el Subdepto. de Abastecimiento.

e Consolidacion de planes de compra.

e Revision de Planes de Compra con las distintas unidades y direcciones regionales.

e Revision presupuestaria de los Planes de Compra.

e Envio de los planes refrendados por Depto. de Gestion Financiera al Subdepto. de
Abastecimiento.

e Aprobacion del Plan Anual de Compras institucional por Director(a) Nacional a través de
Resolucién Exenta.

e Difusién del Plan Anual de Compras institucional.

11.1 Contenido del Plan Anual de Compras

El PAC de cada Unidad, Departamento, Proyecto o Direccién Regional debera contener la lista de
todos los bienes y servicios que se adquirirdn y/o contrataran durante el afio calendario,
considerando el presupuesto anual asignado y haciendo expresa mencién de las cantidades y
precios unitarios cuando corresponda, valor estimado total, fecha aproximada en que se dara inicio
al proceso de compra con el envio de la respectiva solicitud y toda otra informacion que se estime
relevante incluir. Se deberd ademas indicar el procedimiento o modalidad de compra que se aplicara
en cada caso, segun la normativa vigente de compras publicas y el presente Manual.

11.2 Revision, refrendacién y aprobacion

Una vez recibidos todos los Planes de Compra de las distintas unidades y regiones en el Subdepto.
de Abastecimiento, de acuerdo al calendario estipulado, éste debera consolidarlo y revisar su
consistencia, en cuanto a la aplicabilidad de las modalidades de compra y la programacion de las
fechas de ingreso de las respectivas solicitudes de compra.

Consolidado el PAC, se enviara al Depto. de Gestion Financiera para su respectiva revision y
refrendacion. Hecho esto, el Subdirector(a) Administrativo debe visar el PAC y gestionar el respectivo
acto administrativo que lo apruebe, para luego ser difundido y cargado al Portal de acuerdo a las
directrices de la Direccion de Chilecompra.
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11.3 Seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Compras

Cada vez que reciba una solicitud de compra, el Subdepto. de Abastecimiento/Unidad Administrativa
y Financiera Regional, debera registrar si ésta se encuentra o no en el respectivo Plan de Compras
aprobado para el afio en curso, de manera de poder informar, cuando se requiera, el estado de
ejecucioén del PAC de cada unidad solicitante.

El seguimiento se efectuara mediante la solicitud de compra, la cual contiene un parametro que
indica “Plan de Compras”, donde se debe seleccionar si la compra se encuentra o no contenida en
éste. Para que una compra se considere en PAC, debe ser equivalente el bien o servicio a contratar,
su cantidad, monto y mes de ingreso de la solicitud de compra.

12 MODALIDADES DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes o servicios, tanto a nivel central como regional, se efectuaran mediante
Convenio Marco, Licitacion Puablica y Licitacion Privada, en igual orden de prioridad, a menos que
exista causal de Trato Directo, de acuerdo a lo establecido por la Ley N°19.886.

La seleccion de la modalidad de compra se realizar por el Subdepartamento de Abastecimiento, a
partir de la propuesta de la Unidad Solicitante, de acuerdo a lo indicado en la normativa vigente y
considerando el monto de la compra, el plazo de entrega requerido y las condiciones de negociacién
del bien o servicio, ademas de su disponibilidad o no en Convenio Marco. En el caso de las
contrataciones directas, sera la Division Juridica la que revisara su procedencia a partir de la
propuesta y antecedentes aportados por la Unidad Solicitante y/o Abastecimiento. A continuacién se
detallan las caracteristicas de cada modalidad a que este documento hace referencia.

Modalidad de Descripcion Montos (en UTM) Plazo max. de
compra tramitacion
(dias habiles)*
Convenio Marco | Procedimiento de contratacion realizado < 1.000 9

por la Direccion de Compras, para procurar
el suministro directo de bienes y/o servicios
a las Entidades. Correspondera al primer
mecanismo de compra a seleccionar,
siempre que el producto, bien o servicio se
encuentre en dicho catdlogo.
Convenio Marco | Adquisiciones via CM superiores a 1.000 =>1.000 82
Gran Compra UTM, las entidades deberan comunicar a
través del sistema, la intenciéon de compra
a todos los proveedores que tengan
adjudicado en CM el tipo de producto y/o
servicio requerido.

Acuerdo Corresponde a un contrato que | Aplica para cualquier 29
Complementario | complementa las condiciones establecidas monto
en el respectivo convenio marco y que
suscribe la entidad directamente con el

proveedor.

Licitacion Publica | Procedimiento de caracter concursal <1000 (L1) 60
mediante el cual la Institucién realiza un
llamado publico, convocando a los >100 <1000 (LE) 78

interesados para que sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales se seleccionara la mas > 2000<5000 (LQ) 92
conveniente. Esta modalidad sera la regla

>1000 <2000 (LP) 92
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Modalidad de Descripcion Montos (en UTM) Plazo max. de
compra tramitacion
(dias habiles)*
general para efectuar compras vy >5000 (LR que 222

contrataciones en el caso que el bien o | requiere toma de razon)
servicio no esté disponible en Convenio

Marco.
Licitacion Privada | Procedimiento de caracter concursal, E2

previa resolucién fundada que lo disponga, <1000
mediante el cual la Administracion invita a 100> CO <1000
de.ter[nlnadas personas, para que 1000 >B2 <2000 N/A
sujetdndose a las bases, formulen
propuestas, de entre las cuales se 2000> H2 <5000
seleccionara la mas conveniente. 1255000

Trato Directo Mecanismo excepcional de compra que 10> TD 1 <2500 37
implica la contratacion de un solo
proveedor previa resolucién fundada. TD 2 >2500 132

Aplicara solo en las causales que el articulo
N°10 de la ley 19.886 sefiale.

*Plazo maximo de tramitacién contempla desde el ingreso de la solicitud de compra, hasta el envio de
la orden de compra al proveedor seleccionado, la supervisién permanente de los cumplimientos de los
plazos establecidos en cada modalidad de compra esta bajo la responsabilidad de la Coordinadora
Unidad de Compras y Contrataciones.

En estos plazos estéan incluidos los tiempos que tiene el Departamento de Gestion Financiera para la
entrega del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), con un maximo de 2 dias habiles, y de
Divisién Juridica, que tiene 7 dias habiles en la confeccion de las resoluciones.”

13 DOCUMENTACION REQUERIDA SEGUN MODALIDAD DE COMPRA

Los documentos requeridos para iniciar un proceso de compra, de acuerdo a la modalidad
seleccionada, implican las definiciones especificas de los bienes o servicios que se requieren, como
se proveeran, la forma de pago y los plazos asociados, entre otros aspectos relevantes para el
proceso en particular.

Las definiciones que en estos documentos se establezcan deben ser respetadas tanto por los
oferentes como el comprador, pues contienen los aspectos administrativos y técnicos que permiten
gestionar correctamente las compras y contrataciones. Serdn ademas enviadas a revision de
cumplimiento de legalidad a Division Juridica, previa revision del Subdepto. de Abastecimiento a
través del Depto. de Logistica y Servicios en el nivel central, y de la Unidad Administrativa y
Financiera en el nivel regional.
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13.1 Modalidades de compray definiciones basicas.

CONVENIO MARCO (CM)

Tipo

Monto Maximo

Documentos de entrada

Plazo minimo
de publicacién

Solo con orden de

compra

<1000 UTM

Solicitud de compra

3 cotizaciones de CM de
referencia  (Solicitar a
Unidad de compra antes de
elaborar SC)

Cuadro comparativo en
compras  superiores a
$1.000.000.-

N/A

Con Acuerdo
Complementario

<1000 UTM

Solicitud de compra

3 cotizaciones de CM de
referencia  (Solicitar a
Unidad de compra antes de
elaborar SC)

Términos de referencia para
Acuerdo Complementario
Cuadro comparativo en
compras  superiores a
$1.000.000.-

N/A

Gran compra

>1000 UTM

Solicitud de compra
Intencién de compra

10 dias

LICITACIONES

Tipo

Monto Maximo

Documentos requeridos

Plazo minimo
de publicacién

Licitacion Publica L1

<100 UTM

Solicitud de compra
Bases técnicas
Ficha administrativa

5 dias

Licitacion Publica LE

>100 UTM <1000 UTM

Solicitud de compra
Bases técnicas
Ficha administrativa

10 dias

Licitacién Publica LP

>1000 UTM <2000 UTM

Solicitud de compra
Bases técnicas
Ficha administrativa

20 dias

Licitacion Publica LQ

>2000 UTM <5000 UTM

Solicitud de compra
Bases técnicas
Ficha administrativa

20 dias

Licitacion Publica con
toma de razoén

>5000 UTM

Solicitud de compra
Bases técnicas
Ficha administrativa

30 dias

Licitacion Privada--

Solicitud de compra
Bases técnicas
Ficha administrativa

Pagina 24 de 120




Manual de Procedimiento
Gestionar Compras y Contrataciones

Noviembre 2017

TRATO DIRECTO*

N° Tipo Referencia Monto Documentos de entrada
Reglamento | Maximo
de Compras
1 Licitacion publica y Art. 10 N° 1 N/A e  Solicitud de compra
privada sin e Términos de referencia
oferentes. e 3 cotizaciones
e Cuadro comparativo
e Bases de licitacion de procesos fallidos
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
2 Contratos Art. 10 N° 2 <1000 e Solicitud de compra con datos de
terminados UTM contratacién terminada
anticipadamente e  Términos de referencia
por incumplimiento e 3 cotizaciones
del contratante e Cuadro comparativo
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado
e Informe técnico (solicitarlo a Abastecimiento
con anterioridad al ingreso de la SC)
3 Emergencia, Art. 10 N° 3 N/A e Solicitud de compra
urgencia 0 e  Términos de referencia
imprevisto e  Cotizacion del proveedor del bien o servicio.
justificado e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
e Informe técnico
4 Proveedor Unico Art. 10 N° 4 N/A e  Solicitud de compra
e Términos de referencia
e Cotizacion del proveedor
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
e Certificacion de consultas al mercado.
e Informe técnico que justifique fundadamente
la causal.
5 Prestacion de Art. 10 N° 5 N/A e  Solicitud de compra
servicios con e  Términos de referencia
personas juridicas e Cotizacion del proveedor seleccionado
extranjeras fuera de e 3 cotizaciones
Chile e Cuadro comparativo
e Certificado de habilidad Chileproveedores

proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)Informe técnico
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6 Servicios Art. 10 N° 6 N/A e  Solicitud de compra
confidenciales o} e Términos de referencia
cuya difusion e Informe técnico
pudiere afectar la e Cotizacion del proveedor seleccionado
seguridad o interés e Certificado de habilidad Chileproveedores
nacional, requiere proveedor seleccionado (solicitarlo a
de decreto supremo Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
7 Prérroga de | Art. 10 N° 7-A <1000 e Solicitud de compra
contrato o de UTM e  Términos de referencia
Servicios  conexos e Informe técnico
suscritos con e  Cotizacion del proveedor seleccionado
anterioridad, ~ solo e Certificado de habilidad Chileproveedores
mientras se realiza proveedor seleccionado (solicitarlo  a
la licitacion. Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC).
e  Adjuntar antecedentes de licitacion vigente.
8 Contratacion Art. 10 N° 7-B N/A e Solicitud de compra
financiada con e Términos de referencia
gastos de e Cotizacion del proveedor seleccionado
representacion  en e Informe técnico.
conformidad a las e Certificado de habilidad Chileproveedores
Instrucciones proveedor seleccionado  (solicitarlo  a
presupuestarias. Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
9 Cuando se afectare | Art. 10 N° 7-C N/A e  Solicitud de compra
la seguridad e e  Términos de referencia
integridad de las e Informe técnico
autoridades. e Cotizacion del proveedor seleccionado
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
10 | Facultades Art. 10 N° 7-D N/A e  Solicitud de compra
especiales del e Términos de referencia
proveedor en e Certificado de acreditacion
materigs_ claves y e Cotizacion del proveedor seleccionado
estratégicas que no e Certificado de habilidad Chileproveedores
puedan ser licitadas proveedor  seleccionado  (solicitarlo  a
y que tampoco Abastecimiento con anterioridad al ingreso
puedan ser de la SC).
realizadas por e Informe técnico que justifique fundadamente
personal de Ia la causal.
institucion.
11 | Contratacion que | Art. 10 N° 7-E N/A e  Solicitud de compra

solo puede hacerse
con  proveedores
titulares de los
respectivos
derechos de
propiedad.

Términos de referencia

Informe técnico que justifique fundadamente
la causal.

Cotizacion del proveedor seleccionado
Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC).

Certificado o documento que acredite la
titularidad de los derechos invocados.
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12 | Seguridad y | Art. 10 N° 7-F N/A e  Solicitud de compra
confianza derivada e Términos de referencia
de experiencia e Informe técnico
comprobada que no o  Cotizacion del proveedor seleccionado
tienen otros e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedores. proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
[ ]
13 | Reposicion o | Art. 10N° 7-G N/A e  Solicitud de compra
complementacion e Términos de referencia
de equipamiento o e Informe técnico
servicios e  Cotizacién del proveedor seleccionado
accesorios e Certificado de habilidad Chileproveedores
compatibles  con proveedor  seleccionado (solicitarlo  a
modelos, sistemas Abastecimiento con anterioridad al ingreso
0 infraestructura de la SC)
previamente
adquirida.
14 | Cuando la difusién | Art. 10 N° 7-H N/A e Solicitud de compra
de la licitacion e  Términos de referencia
afecte el objeto y e Informe técnico
eficacia de la e  Cotizacién del proveedor seleccionado
contratacion. e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
15 | Compra de bienes | Art. 10 N° 7-1 N/A e Solicitud de compra
muebles a e Términos de referencia
extranjeros para ser e Informe técnico
utilizados fuera del e Cotizacion del proveedor seleccionado
pais. e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
16 | Cuando el costo de | Art. 10 N° 7-J N/A e  Solicitud de compra
evaluacion de e Términos de referencia
ofertas es e Informe técnico
desproporcionado e Cotizacién del proveedor seleccionado
respecto al monto e Certificado de habilidad Chileproveedores
total  de la proveedor  seleccionado  (solicitarlo  a
contratacion. Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
17 | Cuando la licitacién | Art. 10 N° 7-K N/A e Solicitud de compra
de la compra de e Términos de referencia
bienes o servicios e Informe técnico
especificos o e  Cotizacién del proveedor seleccionado.
singulares de e Certificado de habilidad Chileproveedores
docencia, proveedor seleccionado
investigacion 0

extension ponga en
riesgo el objeto y la
eficacia del
proyecto.
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18

Art. 10 N° 7-L

N/A

Licitacién publica de e Solicitud de compra
bienes o servicios e Términos de referencia
indispensables  sin e  Cotizacién del proveedor
ofertas, o éstas e Certificado de habilidad Chileproveedores
resultaran proveedor seleccionado (solicitarlo a
inadmisibles. Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC).
e Informe técnico que justifique fundadamente
la causal.
e Declaracion de licitaciéon desierta
19 | Contratacion de | Art. 10 N° 7-M <1000 e Solicitud de compra
servicios UT™m e  Términos de referencia
especializados. e Informe técnico
e Cotizacion del proveedor seleccionado
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
20 | Compras que | Art. 1I0N°7-N | <IOUTM | ¢  Solicitud de compra
privilegien materias e Términos de referencia
de alto impacto e Cotizacién del proveedor seleccionado
social. e Informe técnico
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)
21 | Compras menores Art. 10 N° 8 <10 UTM | ¢  Solicitud de compra
o iguales a 10 UTM. e  Términos de referencia
e 3 cotizaciones
e Cuadro comparativo
e Certificado de habilidad Chileproveedores
proveedor seleccionado (solicitarlo a
Abastecimiento con anterioridad al ingreso
de la SC)

A continuacion, se detallan el contenido de los documentos en los cuales se definen los requisitos
de los bienes o servicios a contratar, segun la modalidad de compra:
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Documento Descripcién

Términos de referencia (TDR) Documento elaborado por la Unidad Solicitante en formato
establecido para ello, se deben sefialar los requerimientos
técnicos del bien o servicio a adquirir, ademas de las
condiciones administrativas de la compra.

Se  utiliza en: Trato Directo y CM con Acuerdo
Complementario.

Intencion de compra Documento elaborado por la Unidad Solicitante en formato
establecido para ello, en el cual se sefalan de forma
detallada los requerimientos esenciales del bien o servicio a
adquirir.

Se utiliza en: Gran Compra (Convenio Marco).

Bases de licitacion Documento elaborado por la Unidad Solicitante en conjunto
con el Subdepto. de Abastecimiento y la Division Juridica, a
partir de los antecedentes contenidos en las Bases técnicas
y en la Ficha administrativa entregados por la Unidad
Solicitante en los formatos establecidos para tal efecto. El
contenido minimo de las bases de licitaciobn se encuentra
sefialado en el art. 22 del Reglamento de Compras Publicas.
El Subdepto. de Abastecimiento y la Divisién Juridica podran
modificar los aspectos que sean necesarios desde el punto
de vista juridico y/o administrativo para la correcta
elaboracién de las bases y adjudicacion efectiva del proceso
licitatorio.

Se utiliza en: Licitaciones Publicas.

14 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios y mecanismos de evaluacion son las unidades de medida (factores y subfactores), ya
sean cualitativos o cuantitativos, que permiten evaluar de la forma mas objetiva posible las
alternativas del mercado para seleccionar la mejor oferta de acuerdo a los aspectos técnicos y
econdémicos establecidos en las bases. .

Los criterios de evaluaciéon deben ser propuestos por la Unidad solicitante, ya sea en las bases de
licitacion, términos de referencia o intencién de compra, segin sea la modalidad seleccionada y
deben incluir aquellos criterios obligatorios que establece la normativa de compras y contrataciones
publicas.

Los criterios técnicos y economicos deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en
caso de ser necesario, uno o mas subfactores. Estos, deben ser definidos atendiendo la naturaleza
de los bienes y servicios que se requieran, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacién. La Unidad solicitante debera
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establecer los ponderadores de los criterios (calidad, experiencia, caracteristicas técnicas, garantia,
disponibilidad, entre otros), factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién
de puntaje para cada uno de ellos.

Para la definicion de los factores y subfactores se deberan tener en consideracion los objetivos de
la contratacion, los cuales deben estar asociados a variables cuantificables, es decir, variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos. Los subfactores deben ser
definidos y medidos con escalas o rangos asociados a notas. A su vez, los factores que se
determinen se asociardn a porcentajes y la suma de ellos debe ser el 100%. Esta asignacion de
porcentajes debe hacerse conforme a la relevancia que cada uno posea respecto del proceso de
compra y/o contratacion.

Todos los procesos de Licitacion Publica, Privada y Grandes Compras, deben contar con criterios
de evaluacién. Para estas Ultimas se privilegiara, si corresponde, el criterio econémico, de acuerdo
a lo indicado en las Directivas de Chilecompra.

En el caso de los procesos licitatorios de caracter habitual o periddicos, deberan considerarse como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién, como una forma de velar por los
trabajadores contratados. En este se podran incluir criterios que evallen las remuneraciones, la
contratacién de personas con capacidades diferentes, flexibilidad de la jornada, etc. Considerar las
instrucciones de ChileCompra sobre este tipo de criterios.

La evaluacion (administrativa, técnica y econémica) de los mecanismos mencionados en este
capitulo, debera efectuarse sobre la base de la aplicacion de los criterios publicados en las
respectivas bases, términos de referencia o intenciéon de compra correspondiente, de manera que
los oferentes que se presenten tengan pleno conocimiento de las condiciones establecidas. Lo
anterior, debido a que durante la etapa de evaluacion, el comprador no podra tener contacto directo
con el proveedor a excepcién del Foro inverso, en donde el comprador puede hacer consultas al
proveedor a través de la plataforma Mercado Publico.

15 COMISIONES EVALUADORAS

En los procesos licitatorios y en los procesos de Gran Compra, las ofertas de los proveedores
deberan ser evaluadas por una comisién evaluadora designada mediante acto administrativo. Para
el nivel central, en aquellas licitaciones que superen las 500 UTM, la comision sera designada por
el/la Directora/a Nacional, previa propuesta de la Subdireccion Administrativa; en aquellas
licitaciones iguales o inferiores a 500 UTM, la comisidon serd designada por resolucién del
Subdirector/a Administrativo. En el caso de las Regiones, la designacion de sus integrantes
correspondera al Director Regional, en aquellas licitaciones hasta 10.000 UTM; en las que superen
este monto, la designacion correspondera al Director Nacional

Esta comisién debe estar conformada al menos por tres funcionarios publicos de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. En la propuesta de comision
evaluadora, se debe considerar al menos un funcionario acreditado por la DCCP. En todo caso,
siempre deberan considerarse las directivas de la DCCP sobre la materia.

Los funcionarios y/o colaboradores que sean designados para integrar una comision evaluadora, no
podran bajo ninguna causal tener conflictos de intereses con los oferentes que se presenten, de
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conformidad a lo dispuesto en la normativa vigente al momento de la evaluacion. Para ello, todos los
miembros de la comision evaluadora constituida deberan firmar una declaracién simple en la que
manifiesten no tener conflictos de interés con alguno de los oferentes presentados. La omisién de
esta declaracién, serd causal de proceso sumarial y podra traer consigo las sanciones
administrativas que se establezcan en el proceso.

Excepcionalmente y de manera fundada, podran ser integrantes de dicha comisién personas ajenas
a la institucién y siempre en un namero inferior al de los funcionarios publicos que la integran.

La conformacion de la Comision debera publicarse en el portal de Chilecompras.

15.1 Funciones de las comisiones evaluadoras

e Resolver y evaluar si los antecedentes administrativos, las ofertas técnicas y econdmicas
presentadas por cada oferente se ajustan a las especificaciones declaradas en las bases, y si
han sido presentados en los plazos y medios contenidos en las Bases de Licitacion o Intencion
de Compra. En caso de que ello no ocurra, la comisién debera declarar inadmisible la propuesta
sin evaluarla.

e Solicitar las aclaraciones necesarias para resolver los errores u omisiones formales en las
ofertas.

e Evaluar las ofertas econémicas de los proponentes que hayan calificado técnicamente.

e Confeccionar y suscribir informe de evaluacién, tanto técnico como econémico. En dicho informe
se debera dejar constancia (en orden decreciente) de la puntuacion obtenida por cada una de
las propuestas evaluadas y los fundamentos correspondientes de cada puntaje asignado o
restado. De igual modo, contendra las propuestas declaradas inadmisibles y las causales de
aquello, ademads, debera exponer cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluacién que
amerite comentar.

e Confeccionar y suscribir informe que declare desierta o inadmisible la o las ofertas presentadas
segun corresponda, de acuerdo a lo estipulado en las bases de licitacion o intencién de compra,
indicando ademas el fundamento y/o causal considerada para declarar la inadmisibilidad o
desercién del proceso.

16 APLICACION DE MULTAS Y SANCIONES

Ante el caso de que el proveedor contratado incumpla las condiciones suscritas en el respectivo
contrato, el INE cursara las multas y eventuales sanciones. Estas, asi como su forma de aplicacion,
deberan ser consideradas y establecidas por la unidad solicitante en las bases de licitacion, intencién
de compra o en los términos de referencia segun corresponda, y publicadas en la plataforma
Mercado Publico. Se deberan identificar las causas (atrasos, moras, nivel de incumplimiento, calidad,
etc.), montos que alcanzaran, formas en que se haran efectivas y topes maximos.

En el caso que se trate de Licitaciones publicas y privadas, o de contrataciones directas, la Unidad
solicitante debera definir las causales de aplicacion de multas y sanciones y contemplar esta
informacién en la “Ficha Aspectos Administrativos” y entregarla en conjunto con la Solicitud de
Compra. En base a la informacién contenida en esta ficha, se elaboraran las respectivas bases y
contrato.

Pagina 31 de 120




Manual de Procedimiento

. . Noviembre 2017
Gestionar Compras y Contrataciones

En las adquisiciones o contrataciones que se realicen a través de convenio marco, se aplicara lo
establecido en los contratos del convenio marco respectivo y/o en las condiciones especiales que
pudieran establecerse en los acuerdos complementarios.

En el INE, la aplicacion, notificacion y cobro de las multas se efectuara previa resolucion fundada
que lo autorice.

17 ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

Las garantias son instrumentos financieros que representan una caucion a favor de quien se emite.

Estos documentos tienen por objetivo resguardar los intereses de la institucion y el correcto
cumplimiento por parte del proveedor oferente y/o adjudicado y/o seleccionado, segun corresponda,
de las obligaciones emanadas del contrato, por lo que deben ser solicitados en las respectivas bases,
intenciébn de compra o términos de referencia, segun la importancia estratégica y/o monto de la
compra o contratacion.

Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente. En los casos que se otorgue de manera
electrénica, debera ajustarse a lo dispuesto por la ley N°19.799 sobre documentos electrénicos, firma
electrénica y servicios de identificacion de la dicha firma. Si se otorga fisicamente, puede ser
cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva, tendra el
caracter de irrevocable, pagadera a la vista y debera ser tomada por el mismo oferente o un tercero
a favor de él.

El Subdepto. de Abastecimiento debera mantener un registro actualizado y respaldado de los datos
asociados a los documentos de garantia y su estado. Este registro permanecera disponible para las
contrapartes técnicas y otros usuarios que eventualmente requieran la informacion.

17.1 Condiciones y caracteristicas para la Garantia de seriedad de la oferta

Objetivo Resguardar el correcto cumplimiento por parte del oferente de las obligaciones
emanadas de la oferta. (art. 22 del D.S. 250/2004)

Cuando aplica | Procesos licitatorios cuyos montos superen las 2.000 UTM o en procesos licitatorios
gue sean ponderados como riesgosos para los interés de la Institucion

Descripcion Boleta de garantia bancaria, vale vista endosable, certificado de fianza o pdliza de
seguro, o cualquier instrumento financiero que asegure el cobro de la misma, extendida
a nombre del Instituto Nacional de Estadisticas, pagadera a la vista solo a requerimiento
de la Institucion. Su glosa debe indicar “Para garantizar la seriedad de la oferta para la
contratacion del nombre de la licitacién.”

Monto De acuerdo a lo indicado en las bases de licitacion.
Entregay La garantia debera ser entregada a nivel central en el Subdepto. de Partes y Registros,
Resguardo y a nivel regional en la Unidad Administrativa y Financiera.

A nivel central, los documentos de garantia seran derivados desde el Subdepto. de
Partes y Registros al Subdepto. de Tesoreria, para su respectivo resguardo, previo
envio de copia del documento al Subdepto. de Abastecimiento, el cual ante cualquier
reparo u observacion debera informar en forma inmediata al proveedor. En las DR los
documentos deben ser resguardados por la Unidad Administrativa.
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Restitucion

La devolucion de la garantia serd solicitada y gestionada por el Subdepto. de
Abastecimiento, de acuerdo a lo que se hubiere establecido en las bases de licitacion,
quien debera conservar los comprobantes de aviso al proveedor y de devolucién
correspondiente en el respectivo expediente de compra.

En el caso de encontrarse préxima la fecha de vencimiento de la garantia, y aln
estuviere en curso el proceso de firmar del contrato, el Subdepartamento de
Abastecimiento y, en el caso de regiones, la Unidad Administrativa Regional, debera
solicitar al proveedor la prérroga de su vigencia o tomar una nueva garantia en las
mismas condiciones que se tomd la garantia primitiva a total satisfaccién del INE.

Cobro

La garantia de seriedad de la oferta se hara efectiva cuando:
1. EIl proponente se desista de su oferta después de haber sido abierta la
propuesta y durante el periodo de vigencia de la misma.
2. Si, siéndole adjudicada una licitacion:

a. No se inscribe en el registro electronico oficial de proveedores del
Estado dentro de los plazos sefialados en las Bases.

b. No entregare la garantia de fiel cumplimiento dentro de los plazos
sefialados en las Bases.

c. No proporcionara los antecedentes necesarios para elaborar el
contrato respectivo dentro de los plazos sefialados en las Bases.

d. No suscribiera el contrato dentro de los plazos sefialados en las
Bases.

e. No prorrogara la vigencia de la garantia de seriedad o no tomara una
nueva garantia en el caso de que encontrandose proxima la fecha de
vencimiento de la misma, aun estuviere en curso la firma del contrato.

f.  La informacion proporcionada por el oferente sea incongruente o
falseada.

17.2 Condiciones y caracteristicas para la Garantia de Fiel cumplimiento del contrato

Objetivo

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todas las
obligaciones que derivan del contrato.

Cuando aplica

Contrataciones cuyos montos superen las 1.000 UTM. En el caso de contrataciones
menores o iguales a dicho monto, la entidad licitante debe ponderar el riesgo
involucrado en la contrataciéon para determinar si se requiere o no la presentacion de
garantias de fiel cumplimiento.

Descripcion

Boleta de garantia bancaria, vale vista endosable, certificado de fianza o pdliza de
seguro, o cualquier instrumento financiero que asegure el cobro de la misma, extendida
a nombre del Instituto Nacional de Estadisticas, sera irrevocable y pagadera a la vista
solo a requerimiento de la Institucién. Su glosa debe indicar “Garantia de fiel y oportuno
complimiento del nombre de la licitacion.”

Monto

Entre 5 % y 30% del monto de la contratacién, segun se indique en las bases de
licitacion.

Vigencia

Se definira en las bases de licitacion, términos de referencia o intencion de compra
segun corresponda, no obstante, en los casos de contrataciones de servicios, el plazo
de vigencia no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminado el contrato.

Entregay
resguardo

La garantia deberéa ser entregada a nivel central en el Subdepto. de Partes y Registros,
y a nivel regional en la Unidad Administrativa y Financiera.
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A nivel central, los documentos de garantia seran derivados desde el Subdepto. de
Partes y Registros al Subdepto. de Tesoreria para su respectivo resguardo, previo envio
de copia del documento al Subdepto. de Abastecimiento, el cual ante cualquier reparo
u observacién debera informar en forma inmediata al proveedor.

En las DR los documentos deben ser resguardados por la Unidad Administrativa.

Restitucion La devolucion de la garantia sera gestionada por el area de Gestion de Contratos del

Depto. de Logistica y Servicios, la caucion sera devuelta una vez cumplidas todas las
obligaciones contraidas por el proveedor en el contrato, y en los términos y plazos que
se hubieren establecidos en las bases. Para efectuar la devolucién, la contraparte
técnica y el administrador del contrato deben autorizarla, y con ello el Subdepto. de
Abastecimiento solicitara la devolucion al Subdepto. de Tesoreria.

Cobro La garantia de fiel cumplimiento se har4 efectiva cuando:

1. El oferente adjudicado luego de suscrito el contrato se desistiere de proveer
los bienes o prestar los servicios objetos de la contratacion.

2. Incumplimiento grave por parte del oferente adjudicado que dé lugar al término
anticipado del contrato.

3. Enlos demas casos establecidos en las bases, intencion de compra o términos
de referencia segin corresponda.

En el caso que la entidad adjudicataria no cumpla con las obligaciones que se hubieren
establecido en las bases de licitacion, términos de referencia o intencién de compra, la
oferta correspondiente y el contrato, el INE queda autorizado para proceder a hacerla
efectiva.

18 GESTION DE RECLAMOS

Los reclamos de proveedores respecto a los procesos de compra del INE, siempre seran recibidos
a través de la plataforma Mercado Publico.

A nivel nacional, el Jefe(a) del Depto. de Logistica y Servicios serd el responsable de que la gestion
y respuesta del respectivo reclamo se efectie en el plazo de 2 dias habiles, o el plazo que aplique
segun las indicaciones vigentes de la Direccion de Chilecompra. Para ello, se deberan seguir las
siguientes directrices:

Al recibir la notificacion de un reclamo, el Jefe(a) del Depto. de Logistica y Servicios debera
solicitar los antecedentes necesarios y una propuesta de respuesta a la unidad de compra
que gestiondé la compra o contratacion respecto de la cual se realiza el reclamo
(Abastecimiento, Direccion Regional u otra).

Si el reclamo es para una regién, se debera solicitar la propuesta de respuesta y los
respectivos antecedentes al Director(a) Regional con copia al Jefe(a) Administrativo
Regional.

El Jefe(a) de Logistica y Servicios debera revisar los antecedentes recibidos y la propuesta
de respuesta, reformularla si fuera necesario, y enviarla al Jefe(a) de Divisién Juridica y al
Subdirector(a) Administrativo, quienes revisaran la respuesta y sus antecedentes y
realizaran las observaciones que estimen pertinentes.
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La respuesta revisada sera enviada a Direccién Nacional para su respectiva firma, previa
visacién del documento por parte del Jefe(a) del Depto. de Logistica y Servicios, el Jefe(a)
de la Division Juridica y el Subdirector(a) Administrativo.

El envio de la respuesta a quien presento el reclamo se efectuara a través de oficina de
partes, quien la enviara al domicilio declarado por el interesado. Una copia digital debera ser
enviada al Subdepartamento de Abastecimiento (Administrador del Sistema), quien debera
publicarla en el Portal Mercado Publico, en la seccién Gestion de reclamos.

Como sefial del cierre del procedimiento, el Jefe(a) de Abastecimiento confirmara la gestion
a través del envio de un correo electrénico con el registro de la pantalla al Jefe(a) del Depto.
de Logistica y Servicios y al Subdirector(a) Administrativo.

19 GESTION DE CONTRATOS

Seran responsabilidades de la contraparte técnica, y de las que detalle el respectivo contrato, las
siguientes:

La supervision del cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato. Por lo tanto,
debera gestionar todas las actividades definidas en el contrato para el cual ha sido asignada
como tal. Son parte integrante de los contratos: las bases de licitacion, intencion de compra,
términos de referencia, segun aplique, las ofertas y las preguntas y respuestas de las
licitaciones.

Entregar oportunamente los registros, guias de despacho recibidas, antecedentes y/o
medios de verificacién que den cuenta del cumplimiento efectivo de todas las obligaciones
contraidas por el proveedor de forma integra y dentro de los plazos comprometidos.
Cuando proceda, informar, en la forma establecida en las bases o en la intencion de compra,
al proveedor sobre los incumplimientos que detecte, las multas asociadas a dichos
incumplimientos establecidas en el contrato, y el plazo maximo que tiene el proveedor para
remitirle sus descargos.

Sucedido lo anterior y si la multa es procedente, deberd remitir un informe de
incumplimientos al Administrador del contrato y adjuntar, tanto la comunicacion que remitié
al proveedor, como la respuesta que haya recibido eventualmente del mismo, para que el
Administrador revise los antecedentes y gestione el acto administrativo correspondiente
para las multas, en los casos que proceda.

Iniciar, oportunamente, el proceso de modificacion de los contratos en la medida que las
bases contemplen esta posibilidad.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la contraparte técnica deberd programar y hacer seguimiento
oportuno a las actividades definidas en el contrato o acuerdo complementario a su cargo, incluyendo
la recepcién conforme de los bienes y/o servicios y la verificacion del pago efectivo de los servicios,
con la finalidad de ejecutar oportunamente el presupuesto asignado a la contratacion.

Para efectos de la administracién del contrato, el Jefe(a) del Depto. de Logistica y Servicios en INE
Central y el Jefe Administrativo en regiones, cumpliran el rol de Administrador(a) de contrato. Sus
funciones seran, ademas de las establecidas en el respectivo contrato:
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e Enviar a pago las facturas de la contratacion una vez que la contraparte técnica ha
recepcionado conforme los bienes y/o servicios y el proveedor ha entregado toda la
documentacion solicitada en el contrato.

e Verificar que el proveedor cumpla lo establecido respecto a los antecedentes para el pago
de los bienes y/o servicios.

e Gestionar el cobro de la boleta de garantia cuando sea procedente, de acuerdo a lo
establecido en el contrato.

e Visar informe técnico sobre incumplimientos, elaborado por la contraparte técnica del
contrato y gestionar el cobro de multas.

e Revisar la consistencia de los montos facturados con los establecidos en el contrato.

e Cualquier otra actividad necesaria para la oportuna e integra ejecucién del contrato.

Para cumplir con lo anterior, el Departamento de Logistica y Servicios, a través de su unidad de
Gestion de Contratos en el nivel central y el Jefe(a) de Unidad Administrativa en las Direcciones
Regionales, deben realizar al menos las siguientes gestiones en forma permanente:

e Mantener una planilla de control, respaldada en el servidor institucional, con los datos
principales de la totalidad de los contratos vigentes gestionados en el nivel central.

e Mantener actualizado el moédulo de Gestibn de Contrato, en coordinacion con el
Subdepartamento de Abastecimiento, en su calidad de Administrador del Portal institucional.

e Mensualmente informar a las Contrapartes Técnicas y Jefaturas el estado de pago de los
contratos, las fechas de vencimiento de los contratos y el estado de las Boletas de Garantias
de Fiel Cumplimiento.

e Controlar que las Contrapartes Técnicas remitan las Recepciones Conforme oportunamente
para no demorar el pago de facturas, de acuerdo a los plazos establecidos en los contratos.

¢ Devolver oportunamente por carta certificada las facturas que no cumplan con los requisitos
establecidos en los contratos.

e Revisary controlar que se estén devolviendo oportunamente las Boletas de Garantia de Fiel
Cumplimiento.

e Mantener copia de los expedientes de los contratos, que debe incluir todas las resoluciones
dictadas respecto al contrato y documentacioén relevante asociada.

e Mantener registro actualizado de los pagos de contratos solicitados a Gestion Financiera.

En las Direcciones Regionales estas funciones deben realizarlas las Unidades Administrativas.

Los Acuerdos Complementarios al Convenio Marco, suscritos por la institucién, para todos los
efectos se consideran como un contrato.

20 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La Contraparte Técnica del respectivo contrato o en el caso de las OC, el responsable asignado en
la solicitud de compra, deberan confirmar que los bienes y/o servicios recepcionados corresponden
exactamente a aquellos descritos en los contratos, acuerdos complementarios u érdenes de compra,
segun corresponda, adjuntando las respectivas guias de despacho recibidas o documentos que
acrediten la prestacion de los servicios a la recepcion conforme, previo a autorizar la recepcion
conforme y derivarla al Dpto. de Logistica y Servicios, en el caso de los contratos o al
Subdepartamento de Abastecimiento en el caso de las OC , junto al resto de los antecedentes que
sefiale el contrato u orden de compra. Lo anterior aplica en términos de cantidad, calidad y
oportunidad en la entrega.

Pagina 36 de 120




Manual de Procedimiento

. . Noviembre 2017
Gestionar Compras y Contrataciones

No esté permitido firmar el documento de recepcién conforme sin haber recibido el bien o servicio
efectivamente, en forma completa y oportuna respecto a lo pactado, pues una vez emitido este
documento, se autoriza el pago correspondiente. Asimismo, no debera solicitarse ni recepcionarse
ningln bien o servicio que no se encuentre asociado a una orden de compra o contrato autorizado.

En los siguientes casos la factura debe ser devuelta por carta certificada dentro de un plazo maximo
de 8 dias corridos, contados desde la fecha de recepcion de la factura en el Subdepto. de Partes y
Registros o en las Direcciones Regionales, segun corresponda:

e Silafactura no sefala el nimero de OC a la cual esta asociada.

e Si el bien y/o servicio no ha sido recepcionado conforme por la Contraparte Técnica.

e Sino adjunta copia de la Recepcion conforme, segln se debe indicar en la OC o contrato.

e Sila factura presenta errores en sus datos.

e Silafactura no adjunta los antecedentes que establece en la OC o contrato.
La devolucién de las facturas sera gestionada en el caso de OC por Control de Pagos y Bodega y
en el caso de contratos por Gestién de Contratos. En las Direcciones Regionales la devoluciéon de
facturas la gestionara la Unidad Administrativa.

Parael caso delas DR, las actividades detalladas en los puntos 20.1y 20.2 de responsabilidad
del Departamento de Logistica y Servicio y Subdepartamento de Abastecimiento las realiza la
Unidad Administrativa, las cuales deben implementar las planillas de control, informes
periédicos y Check List para facilitar la revisién y control de los pagos asociados a bienes y
servicios.

20.1 Recepcidon Conforme de Bienes y Servicios comprados con Orden de Compra

La elaboracién de los expedientes de pago, su seguimiento, control y registro, hasta su derivacion al
Departamento de Gestiébn Financiera, estan a cargo del area de Control de Pagos y Bodega
dependiente del Subdepto. de Abastecimiento.

Para evitar demoras en la tramitacion de pago de la factura asociadas a OC, el funcionario y/o
jefatura responsable de recepcionar tiene un plazo maximo de 3 dias habiles en enviar su respuesta
a Abastecimiento, desde la recepcién efectiva y conforme, adjuntando las guias de despacho
correspondientes y otros antecedentes que acrediten las entrega del bien y/o servicio contratado.
Con estos antecedentes, Control de Pagos elaborara el expediente de pago, realizara los registros
correspondientes y gestionard la derivacion al Dpto. de Gestidn Financiera en un plazo maximo de
15 dias corridos contados desde la fecha de recepcion de la factura en la institucién, de acuerdo a
lo establecido en la OC.

Los incumplimientos que detecte el responsable de recepcionar los bienes y/o servicios contratados
a través de una OC debe informarlos por escrito al Subdepartamento de Abastecimiento con la
finalidad de que éste gestione las acciones administrativas pertinentes.

Control de Pagos y Bodega es responsable de mantener actualizado los modulos de recepcion
conforme y pago a proveedores en el Sistema de Informacién de la DCCP.
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Es importante sefialar que en el caso que la compra es un activo fijo, el Subdepartamento de
Abastecimiento realizara el registro en el Sistema de Activo Fijo e informara al Subdepartamento de
Servicios, dejando el respectivo comprobante en el expediente de pago, para que éste realice el
procedimiento de alta del bien.

20.2 Recepcién Conforme de bienes y servicios comprados a través de un Contrato o
Acuerdo Complementario

La elaboracién de los expedientes de pago, su seguimiento, control y registro hasta su derivacién al
Departamento de Gestidn Financiera, estan a cargo del area de Gestién de Contratos dependiente
del Departamento de Logistica y Servicios.

Dentro de los 5 dias habiles posteriores a la recepcién del bien y/o servicio, la Contraparte Técnica
debe remitir al Dpto. de Logistica y Servicios el formulario de recepcion conforme completo y firmado,
junto a otros documentos que sean de su responsabilidad de acuerdo a los establecido en el
respectivo contrato. La contraparte técnica debe entregar al proveedor una copia de la recepcién
conforme firmada para que éste la adjunte a su factura y pueda ingresar al proceso de pago.

El Area de Gestion de Contratos registra los datos asociados al pago en las planillas de control de
Pagos de Contratos, recopila los antecedentes para elaborar el expediente de pago y gestionara la
derivacion al Dpto. de Gestion Financiera en un plazo maximo de 15 dias corridos contados desde
la fecha de recepcion de la factura en la institucion, de acuerdo a lo establecido en el contrato.

En el caso que la adquisicién de activo fijo, sea en el marco de un contrato, el area de Gestion de
Contratos, realizard el registro en el Sistema de Registro de Activo Fijo e informara al
Subdepartamento de Servicios, dejando el respectivo comprobante en el expediente de pago.

Gestion de Contratos es responsable de mantener actualizado el médulo de Gestion de Contratos
en el Sistema de Informacion de la DCCP.

21 PAGO A PROVEEDORES

Con la finalidad de dar pleno cumplimiento a los 30 dias de plazo méaximo establecido por ley para
el pago de las facturas a los proveedores, se deben cumplir las siguientes medidas, ademas de otras
que sean necesarias para cumplir con esta obligacion.

Nivel Central:

e Las facturas deben recepcionarse exclusivamente a través del Subdpto. de Partes y
Registros, ya sea por ventanilla 0, en el caso de facturas electrénicas, a través del correo
electrénico opartes@ine.cl. Se prohibe a todo el personal del INE recibir este tipo de
documentos debido a los inconvenientes que puede significar para la institucion su extravio.
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El Subdepartamento de Abastecimiento o Capacitacién, segin quien sea la unidad de
compra que haya emitido la OC o contratacion asociada a la factura, no podra demorar en
la tramitacién de la derivacion a pago de la factura con su expediente de pago completo en
un méaximo de 15 dias corridos al Dpto. de Gestién Financiera, el cual a su vez no debe
demorar més de 15 dias en realizar el pago efectivo.

En el caso de facturas asociadas a OC emitidas por Bienestar, su pago debe ser gestionado
dentro del plazo maximo de 30 dias corridos desde la fecha de recepcién de la factura.

El Dpto. de Logistica y Servicios, el Dpto. de Gestién Financiera y las unidades de compra
de Capacitacion y de Bienestar, deben mantener un flujo expedito y controlado para gestion
de pago de las facturas para evitar extravios y demoras excesivas en los pagos.

El Subdpto. de Abastecimiento y las unidades de compra de Capacitacién y de Bienestar,
deben incluir, tanto en las OC como en sus contratos, las indicaciones respecto a como el
proveedor debe entregar su(s) factura(s), con la finalidad de dar a conocer oportunamente
este procedimiento.

En las Direcciones Regionales:

Las facturas deben recepcionarse exclusivamente a través de la Unidad Administrativa, ya
sea por ventanilla o, en el caso de facturas electrénicas, a través del correo electrénico
institucional que se destine para esta funcion. Se prohibe al personal de la DR recibir este
tipo de documentos debido a los inconvenientes que puede significar para la institucion su
extravio.

El pago de facturas debe gestionarse por parte de la Unidad Administrativa dentro del plazo
maximo legal de 30 dias corridos desde la fecha de recepcion de la factura.

La Unidad Administrativa debe mantener un flujo expedito y controlado para la gestion de
pago de las facturas para evitar extravios y demoras excesivas en los pagos.

La Unidad Administrativa debe incluir, tanto en las OC como en los contratos, las
indicaciones respecto a cémo el proveedor debe entregar su(s) factura(s), con la finalidad
de dar a conocer oportunamente este procedimiento.

22 DESCRIPCION DE MODALIDADES DE COMPRA

A continuacion se revisaran en detalle cada una de las modalidades de compra que aplican en la
institucién y las actividades que las componen.

Para ello, se presenta primeramente un diagrama de flujo que refleja las etapas de la modalidad de
compray luego un diagrama de flujo de las actividades que componen cada etapa, con la respectiva
descripcion de sus actividades.

Para ayudar a la lectura y comprensién de esta informacion se debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

La simbologia utilizada se encuentra descrita en el Anexo N° 27.3
La descripcién e identificacion de los registros utilizados en el proceso se encuentra
detallada en el punto N° 8.
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e Los plazos asociados a cada actividad se entenderan en dias habiles.
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23 DIAGRAMA POR ETAPAS MODALIDAD CONVENIO MARCO < 1000 UTM.

EtapaI "~ Etapa II "~ Etapa Il "~ Etapa IV
o o o
W E | | |
=] i i i
=R | | |
=] i | |
‘E w | | |
= | | |
8 = | = | |
| | |
- = Rewisar | EEHonar | Coordinar | Canfirmar
w 2 L contrato o . L.
2 s documentacian 1 » entrega de bien recepcion
ad L i orden de i s i
E 2 £ Emitir CDP Wi servicio canfarme
& S | compra | |
[ | | |
- | | |
E ﬁ | | |
%3 : : :
&l
o2 I I I
E | | |
| | |
23.1 DESCRIPCION DE ETAPAS
N ETAPA OBJETIVO ALCANCE ENTRADAS SALIDAS/
PRODUCTOS
Revisar Definir requerimiento de compra y elaborar la documentacién | Desde la elaboracion de la | v7  Solicitud de | v CDP.
1 | documentacion/ | correspondiente; revisar y analizar documentacién. Solicitary | documentacién requerida hasta la Compra.
Emitir CDP emitir certificado de disponibilidad presupuestaria que | recepcion del Certificado de | vv Términos de
acredite que la institucion cuenta con los recursos para cursar | Disponibilidad Presupuestaria. Referencia.
la adquisicion. v/ Cotizaciones.
Gestionar Gestionar acuerdo complementario y resolucién que lo | Desde la solicitud de Acuerdo | vV CDP. v" Res. Exenta que.
2 | contrato y/o | aprueba. Emitir y autorizar orden de compra al proveedor | Complementario, hasta la | v Términos de aprueba AC.
orden de compra | seleccionado. autorizacion de la Orden de Referencia. v" Orden de compra.
Compra respectiva. v' Expediente.
v'  Boleta de garantia.
Coordinar Coordinar todas las acciones y actividades que propendan la | Desde la recepcion de la Ordende | vv  Orden de | v Reporte SIGFE.
3 | entrega de bien | correcta entrega del bien o servicio requerido. Compra autorizada hasta el Compra. v" Registro de
ylo servicio registro de los compromisos enlos | v Expediente de existencia ICON.
sistemas de informacién compra. v' Expediente de
respectivos. cierre.
Confirmar Confirmar que la unidad solicitante recibi6é efectivamente los | Desde la entrega de la facturay | vv  Factura. 4 Expediente de
4 | recepcion bienes o servicios que fueron solicitados en términos de | recepcion conforme por parte del | v7  Recepcion pago.
conforme calidad, cantidad y oportunidad. Generar ademas la | proveedor hasta el envio del conforme.
documentacién necesaria para cursar el pago oportuno al | expediente de pago al Depto. de | vv Expediente de
proveedor. Gestion Financiera. cierre.

Pagina 41 de 120




Manual de Procedimiento

. . Noviembre 2017
Gestionar Compras y Contrataciones

23.2 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM — Etapa 1: Revisar documentacién/ Emitir CDP
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23.3 Fichade actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM — Etapa 1: Revisar documentacion / Emitir CDP
N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Definir requerimiento de adquisicion y elaborar solicitud de compra
en el formato establecido para ello (disponible en intranet
. institucional), sefialando la justificacion y la descripciéon del bien o
Generar y enviar ) - o . . )
Unidad servicio a adquirir. Adjuntar a la SC, la valorizacion correspondiente
SCy . N/A . N/A N/A
1 » Solicitante estimada.
documentacion
Entregar documentacion a Encargado(a) de recibir documentacion
de la Unidad de Compra respectiva.
Recibir la SC y las cotizaciones respectivas, desde la Unidad
Solicitante.
A nivel central, la SC debe venir firmada por la Jefatura de la Unidad
solicitante y por el Subdirector(a) respectivo o Jefe de Gabinete
( da. A nivel regional, la SC debera firmad .
segun correspon é nlvg ‘reglona a ebera ser firmada por Sila SC no trae las
el Jefe(a) de la Unidad Solicitante. . )
Subdepto. de firmas necesarias o los
Abastecimient documentos adjuntos
- . Encargado(a) de | Revisar que la SC tenga las firmas indicadas y registrar en libro o ) !
Recibir SCy o/ Unidad i ) L ) . correspondientes, debe
= L . recibir planilla la recepcion, numerar y timbrar. Derivar a Encargado(a) de N/A
2 documentacion Administrativa documentacion supervisar compra ser devuelta a la
Financiera/JA P pra. Unidad Solicitante en
R ) i . o . un plazo maximo de 2
Nota. En el nlygl central, existen casos de revisién adicional de dias habiles.
firmas en la solicitud de compra:
v/ Compras de bienes/servicios de hardware/software: SC debe
contar con la visacion de Departamento de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones.
v Compras de bienes muebles: SC debe contar con la visacién
del Jefe(a) del Subdepartamento de Servicios.
Revisar la SC en términos de completitud y autorizaciones.
Coordinadora de | Revisar ademas si la compra se encuentra o no contenida en el
Subdepto. de
Revisar SC y Abastecimient gzﬂﬁ;isign\];ii Plan de Compras (PAC) vigente en la institucién
3 documentacion o/ Unidad ) p 9 ’ N/A N/A
y asignar Administrativa que esta jefatura
Ei ; designe en su Asignar la SC a Encargado(a) de tramitar compra.
inanciera unidad
Derivar a Encargado(a) de Revisar documentacion para revision
final y firma de la solicitud de compra.
Unidad En el caso de que la compra no se encuentre incluida en el PAC del
4 Ajustar PAC Solicitante N/A afio vigente, la Unidad Solicitante deberd ajustar su Plan de N/A N/A

Compras para poder incluir el item que desea adquirir.
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Subdepto. de
: ’ Abastecimient Jefe P - ) .
Revisar y firmar . L Efectuar revision final de la documentacion y firmar solicitud de
o/ Unidad Abastecimiento/ ; ’ N/A N/A
SC Administrativa JAR compra. Derivar a Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera
Ejecutivo de
Asg:gigitr%igr?t Compra/JAR o Revisar la documentacion recibida y la valorizacion.
Solicitar CDP ol Unidad el funcionario . . " . N/A N/A
e ’ que esta jefatura | Enviar SC original a Encargado(a) de emitir CDP, solicitando la
Administrativa : - o h P .
Fi ] designe en su emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
inanciera h
unidad
Recibir y revisar la solicitud de compra.
Analista En relacion a la documentacién, se revisa principalmente el
. rograma/proyecto al que se cargara la compra y el monto a pagar.
Presupuestario/ prog proy q 9 pray pag
JAR o el o . . ]
- Subdepto. de f f Generar el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP),
Emitir CDP Presupuesto fugé:tlgrjafn? que indicando lo siguiente: N/A N/A
a jetatura . Asignacién Presupuestaria.
designe en su :
unidad . Unidad Demandante
. Gasto autorizado méaximo de la glosa.
Derivar CDP al Encargado(a) de Aprobar CDP.
Revisar la totalidad de la informacién contenida en CDP vy verificar
JSP/JIDGF/ JAR | que exista consistencia entre la solicitud de compra y el CDP
Subdento. de o el funcionario generado.
Aprobar CDP Presu puésto que esta jefatura N/A N/A
P designe en su Autorizar y firmar CDP.
unidad
Enviar CDP a Encargado(a) de tramitar compra.
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23.4 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM - Etapa 2: Gestionar orden de compra
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIA
Ingresar a Portal Mercado Publico, seleccionar convenio marco
correspondiente y proveedor seleccionado y generar orden de
compra.
Subdepto. de le)jr?w(;rlgy\]%\cli?eo (Ijmlprimir documento y check list de orden de compra con el detalle
imi el proceso. -
1 Elaborar orden Ab(;a/sltJencilc;zlgsnt el funcionario P Mercado Publico N/A
de compra . . que esta jefatura . . o )
Administrativa designe en su Adjuntar ambos registros a la solicitud de compra, los demés
Financiera unidad documentos que acomparien a ésta, armando el expediente de la
compra.
Derivar expediente de compra a Encargado(a) de supervisar
compra.
Coordinadora de
Subdepto. de Compra{Jefe de
Revisar orden Abastecimient Abastecimiento/ ) ’ )
: JAR 0 el Revisar OC y expediente. En caso de que se requieran
2 de compra y o/ Unidad funcionari : ) 8 N/A N/A
. L . uncionario que correcciones, derivar a Encargado(a) de tramitar compra.
expediente Administrativa esta iefatura
Financiera a)
designe en su
unidad
Depto. de
Revi . LSOQ'S_“Fa 7 Revisar y visar orden de compra.
3 evisary visar erviclos Jefe DLYS/JAR NIA N/A
orden de compra Unidad . .
Administrativa Derivar a Encargado(a) de autorizar orden de compra.
Financiera
Direpcién Revisar y autorizar orden de compra firmando el documento.
Nacional/
) Subdireccion
4 Autorizar orden Administrativa DN/SDA/DR Nota.-Quien autorice‘deplenderé del monto totalid-e la compra, est(? N/A N/A
de compra / Subdepto. es, si el monto es inferior a 500 UTM la actividad la ejecutara
Ab/a;;eum_l'ent Subdirector(a) Administrativo, si es mayor a dicho monto sera
of Direccion Director(a) Nacional quien efectle la autorizacion.
Regional
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Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM — Etapa 3: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
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Etapa 3: Coordinar entrega de bien y/o servicio
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23.7 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM - Etapa 3: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Subdepto. de Recibir desde Encargado(a) de autorizar orden de compra,
- . Encargado(a) de : "
1 Recibir orden de Abastecimiento/ ibi expediente de compra con OC autorizada. N/A N/A
compra autorizada Unidad Administrativa recioir .
} h documentacion . .
Financiera Derivar a Encargado(a) de tramitar compra.
. Subdepto. de Revisar orden de compra y expediente.
Enviar orden de e
Abastecimiento/ Mercado
2 compra a . . . o ) . N/A
proveedor Unidad Administrativa Entrar a plataforma Mercado Publico y enviar orden de Publico
Financiera compra autorizada al proveedor seleccionado.
Coordinadora de
Compra/Ejecutivo
de Compra/JAR 0 | Enviar via correo electrénico, copia de OC a unidad
el funcionario que solicitante.
esta jefatura
Enviar orden de Aizlsjgai?rrzegfo/ deS|gqe ensu Adjuntar formato de recepcion conforme, indicando que
3 compra a unidad . - . unidad esta debe ser entregada luego de la total recepcion de los N/A N/A
. Unidad Administrativa ) - .
solicitante/ bodega . . bienes o servicios adquiridos.
Financiera
Si la compra se refiere a existencias, enviar copia de OC a
Encargado(a) de bodega.
Completar formato de Check List de cierre indicando
) ) modalidad de compra y detallando los documentos que
Ejecutivo de acompaifian a la solicitud de compra.
Subdepto. de Compra/JAR o el
4 Ela}borar ?hECk ./-\bastecm'ugnto/' funC|or.1ar|o que Preparar dos copias del expediente de compra, una para N/A N/A
List de cierre Unidad Administrativa esta jefatura ) . .
. A ) archivo de la unidad de compra y otra para continuar con la
Financiera designe en su reparacion del pago a proveedor.
unidad prep pagoap :
Derivar expediente a Encargado(a) de supervisar compra.
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Coordinadora de
Compras/.]gfe de Revisar expediente. Firmar expediente en original y
. . SUbdeF’tO_- de Abastecimiento/ gestionar archivo del mismo.
Revisar y firmar Abastecimiento/ JAR 0 el
5 . . - . . ; N/A N/A
expediente Unidad Administrativa funcionario que . . . .
Financiera esta jefatura Derivar cppla de expediente a Encargado(a) de registrar
designe en su compromiso.
unidad
Analista de b d
Recibir expediente y revisar.
Control de Pago/
. Subdepto. de ontro! de Pago
Registrar Abastecimiento/ JARoel
6 compromiso . - . funcionario que Ingresar a SIGFE y registrar compromiso. SIGFE N/A
Unidad Administrativa A
SIGFE . A esta jefatura
Financiera desi
esigne en su Adjuntar registro de compromiso a expediente de compra.
unidad
Si la compra se refiere a existencias, se debe ingresar en
_ Subdeptq. de sistema ICON los productos que se recibiran, dejando su
7 Registrar ./-\bastecm'ugnto/' Encargado(a) de estado “en transito”. ICON N/A
productos Unidad Administrativa bodega
Financiera o . . .
Imprimir documento Registro de existencia.
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23.8 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM - Etapa 4: Confirmar recepcién conforme.
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23.9 Fichade actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM — Etapa 4: Confirmar recepciéon conforme.
N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Si los bienes o servicios no
Elaborar RC en formato establecido para ello certificando que fueron entregados de
Elaborar ; L L .
- . . los bienes adquiridos o servicios contratados son los mimos N/A acuerdo a lo pactado, se
1 recepcion Unidad Solicitante N/A ) ) . . h
conforme que los pactados. Enviar documento firmado en digital a debera dar aviso por Ord.
Proveedor y en fisico a la Unidad de compra respectiva. Int. al Depto. de Logistica
y Servicios.
Emitir factura por monto correspondiente.
2 Entregar N/A Proveedor _ N N N/A N/A
documentacion Entregar RC firmada por solicitante y factura emitida con
nuimero de OC a Encargado(a) de ingresar documentacion.
Recibir factura y recepcién conforme. Ingresar y registrar
Subdepto. de documentacion.
Recibir e partes y registros/
3 ingresar Unidad i Derivar a Unidad de compra respectiva NIA NIA
documentacién Administrativa Coordinador P P :
Financiera Control de
Pagos/JAR o el
funcionario que
esta jefatura
Subdepto. de de5|gn_e ensu
. unidad
) Abastecimiento/ - . - - . .
4 Revisar Unidad Recibir y registrar documentacion recibida. Revisar y derivar. N/A N/A
documentacion Administrativa Derivar a Encargado(a) de preparar expediente.
Financiera
Analista Control Adjuntar factura y recepcion conforme al expediente de
Subdepto. de ; .
P Abastecimientof Pagos/JSA/JAR o compra. El expediente completo debe contener solicitud de
reparar astecimiento, A )
! - | f compra y antecedentes, CDP, RC y factura.
5 expediente de Unidad € uncm_marlo que pray y N/A N/A
L . esta jefatura
pago Administrativa . o . . .
Financiera designe en su Elaborar Ordinario interno para enviar expediente y derivar a
unidad Encargado(a) de Revisar expediente.
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
. Der’)to'. de JDLYS/ ‘]AR oel Revisar expediente de pago y solicitar correcciones en caso de
Reylsar L_oglstlca)_/ funcmr_‘narlo que que sean necesarias.
6 expediente de Servicios/ Unidad esta jefatura N/A N/A
pago Administrativa designe en su ) o
Financiera unidad Firmar Ordinario interno.
Depto. de JDLYS/JAR o el
Derivar Logistica y funcionario que . . .
. L : . Enviar expediente de pago y demas antecedentes que se
7 expediente de Servicios/ Unidad esta jefatura . p pago y . d N/A N/A
L . ) requieran a Encargado(a) de Gestionar pago a proveedor.
pago Administrativa designe en su
Financiera unidad
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23.10 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con Acuerdo Complementario— Etapa 1: Revisar
documentacion/ Emitir CDP
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23.11 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con AC- Etapa 1: Revisar documentaciéon/ Emitir CDP

Ne

ACTIVIDAD

AREA

ROL

DESCRIPCION

SISTEMAS

CONTINGENCIAS

Generar y enviar
SCy
documentacion

Unidad
Solicitante

N/A

Definir requerimiento de adquisicion y elaborar solicitud de compra
en el formato establecido para ello disponible en intranet
institucional, sefialando la justificacion y la descripcion del bien o
servicio a adquirir. Adjuntar a la SC la valorizacion correspondiente
estimada.

En el caso de que se requiera un Acuerdo complementario se
deberan elaborar los respectivos Términos de referencia, en los
cuales se deben detallar las especificaciones técnicas del bien o
servicio a contratar. Durante la elaboracion de los TDR, el
Solicitante contara con el soporte del personal de la Unidad de
compra respectiva. Este documento, previamente a ser ingresado,
debera ser revisado por la Unidad de compra y Divisién Juridica e
incluir todas las observaciones que estas emitan

Entregar documentacion a Encargado(a) de recibir documentacion
de la Unidad de Compra respectiva.

N/A

N/A

Recibir SC y
documentacion

Subdepto. de
Abastecimiento/
Unidad
Administrativa
Financiera

Encargado(a) de
recibir
documentacion

Recibir desde la Unidad Solicitante la SC y la documentacion
correspondiente.

A nivel central la SC debe venir firmada por la Jefatura de la Unidad
solicitante y por el Subdirector(a) respectivo o Jefe de Gabinete
segun corresponda. A nivel regional la SC debera ser firmada por el
Jefe(a) de la Unidad Solicitante.

Revisar que la SC tenga las firmas indicadas y registrar en libro la
recepcion, numerar y timbrar. Derivar a Encargado(a) de supervisar
compra.

Nota. A nivel central, existen casos de revision adicional de timbres
en la solicitud de compra:

v Compras de bienes/servicios de hardware/software, SC
debe contar con la visaciéon de Departamento de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

v Compras de bienes muebles, SC debe contar con la
visacion del Jefe(a) del Subdepartamento de Servicios.

N/A

Si la SC no trae las
firmas necesarias o los
documentos adjuntos
correspondientes  debe
ser devuelta a la Unidad
solicitante.
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Coordinadora de | Revisar la SC en términos de completitud y autorizaciones.
Subdepto. de Compras/JSA/JI Revisar ademas si la compra se encuentra o no contenida en el Plan
Revisar SCy Abastecimiento/ AR o el de Compras vigente en la institucién. Revisar y observar los
3 documentacion y Unidad funcionario que términos de referencia que acompafian la solicitud. N/A N/A
asignar Administrativa esta jefatura Asignar la SC a Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera designe en su Derivar a Encargado(a) de Revisar documentacion para revision
unidad final y firma de la solicitud de compra.
Unidad En el caso de que la compra no se encuentre planificada en el PAC
4 Ajustar PAC - N/A del afio vigente, la Unidad Solicitante debera modificar su Plan de N/A N/A
Solicitante } L L
Compras para poder incluir el item gue desea adquirir.
Coordinadora de
Subdepto. de Compras/JSA/J
Revisar v firmar Abastecimiento/ AR oo el
5 y Unidad funcionario que Efectuar revision final de la documentacién y firmar solicitud de N/A N/A
SC L . ] . ;
Administrativa esta jefatura compra. Derivar a Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera designe en su
unidad
Subdepto. de Ejecutivo de
o Compra/JAR o . L L L
Abastecimiento/ el funcionario Revisar la documentacion recibida y la valorizacion.
6 Solicitar CDP Unidad - Enviar SC original a Encargado(a) de emitir CDP, solicitando la N/A N/A
L . que esta jefatura o o : e .
Administrativa desi emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
} ] esigne en su
Financiera h
unidad
Recibir y revisar la solicitud de compra.
Analista En relacion a la documentacién, se revisa principalmente el
Presupuestario/ programa/proyecto al que se cargara la compra y el monto a pagar.
Subdento. de JAR o el Generar el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP),
7 Emitir CDP Presu pue'sto funcionario que | indicando lo siguiente: N/A N/A
P esta jefatura . Asignacion Presupuestaria.
designe en su . Unidad Demandante
unidad . Gasto autorizado maximo de la glosa.
Derivar CDP al Encargado(a) de Aprobar CDP.
JSP/JDGF/ JAR Revisar la totalidad de la informacion contenida en CDP y verificar
Subdento. de o el funcionario que exista consistencia entre la solicitud de compra y el CDP
8 Aprobar CDP P pto. que esta jefatura | generado. N/A N/A
resupuesto - ; )
designe en su Autorizar y firmar CDP.
unidad Enviar CDP a Encargado(a) de tramitar compra.
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23.12 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con AC- Etapa 2: Gestionar Contrato y Orden de compra
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Diagrama 2
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Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a)
Administrativo Regional remite propuesta de AC para
control de legalidad.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Una vez recibido el CDP se debe elaborar propuesta
de ordinario interno solicitando Resolucién aprueba AC
a Division Juridica. Incluir la distribucién de la
resolucion.
Ord Int. debe adjuntar:
Elaborar Ordinario Ejecutivo de -
Interno solicita Subdento. de Compra/JAR o el . SO|I.CIIUF1 de Compra
1 Res. Aprueba Abastecr;mi'ento funcionario que esta i Cotizaciones N/A N/A
Acuerdo jefatura designe en e TDR
Complementario su unidad 3 CDbP
Ord. Int. Deberd ser revisado y visado por
Coordinador(a) de Compras y Jefe(a) Subdepto. De
Abastecimiento.
Nota. Esta actividad aplica solo para nivel central.
Revisar Ord. Interno y documentacién asociada a la
IDLYSIIAR o €l compra. Solicitar correcciones en caso de existir
! . oe observaciones. Firmar Ord. Interno.
) . . funcionario que esta
Revisar y suscribir | Depto. de Logisticay | : X N/A N/A
2 o jefatura designe en . . S .
Ord. Interno Servicios . Derivar documentacién a Division Juridica.
su unidad
Nota. Esta actividad aplica solo para nivel central.
Recibir antecedentes y revisar. Elaborar propuesta de
Acuerdo Complementario. Enviar propuesta para
revisién de Contraparte Técnica, Unidad de compra y
L o proveedor. Efectuar las correcciones correspondientes
Division Juridica Abogado(a)/JAR o el " h
X ? - si las hubiere.
Elaborar Acuerdo Unidad/ funcionario que esta N/A N/A
3 Complementario Administrativa y jefatura designe en ) .
. . . Enviar AC a Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera su unidad
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Recibir AC y coordinar con proveedor la firma del
mismo y la entrega de la boleta de garantia de fiel
cumplimiento de contrato.
Subdepto. de Ejecutivo de
Abastecimiento/ Compra/ JAR o el El proveedor debe entregar ambos documentos a
Gestionar Acuerdo Unidad funcionario que esta | través de Oficina de Partes (N. Central) o en la UAF N/A N/A
4 Complementario Administrativa y jefatura designe en (Regiones).
Financiera su unidad
La boleta de garantia se enviar4d por Ord. Int. a
Encargado(a) de custodiar garantia. El contrato
firmado, se enviara a Div. Juridica.
Elaborar Res. Division Juridica Abogado(a)/JAR o el | Recibido el contrato con la firma del proveedor, se N/A N/A
Aprueba AC Unidad/ funcionario que esta | debe elaborar Res. Aprueba Acuerdo Complementario.
Administrativa y jefatura designe en Enviar resolucién a Encargado(a) de tramitar compra.
5 Financiera su unidad Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a)
Administrativo  Regional remite propuesta de
resolucion para control de legalidad.
Gestionar Subdepto. de Ejecutivo de Revisar resolucién y gestionar revisiones y visaciones N/A N/A
visaciones Abastecimiento/ Compra/ JAR o el necesarias.
Unidad funcionario que esta | A nivel central visan: Ejecutivo(a) de compras,
Administrativa jefatura designe en Coordinador(a) de compras, Jefe(a) Subdepto.
6 Financiera su unidad Abastecimiento, Unidad Solicitante, Jefe(a) de
Logistica y Servicios, Jefe(a) de Division Juridica y si
la compra es mayor a 500 UTM también visa
Subdirector(a) Administrativo.
Refrendar Res. Depto. De Gestion JSP/JDGF/IAR o el Recibir, revisar y refrendar la Res. Aprueba AC. N/A N/A
Aprueba AC Financiera/ Unidad funcionario que esta
7 Administrativa jefatura designe en
Financiera su unidad
Autorizar Res. Direccién Nacional/ DN/SDA/DR Firmar Res. Aprueba AC. N/A N/A
Aprueba AC Subdireccion A nivel central, si el monto total de la compra es inferior
Administrativa/ a 500 UTM la autorizacién la debe hacer Subdirector(a)
Direccién Regional Administrativo, en el caso de que sea mayor a dicho
monto, Director(a) Nacional debe realizar la actividad
8 previa visacion de Jefe(a) de Gabinete.

A nivel regional, las compras hasta 10.000 UTM podran
ser autorizadas por los Directores Regionales, para
montos superiores, la autorizacion la efectuara
Director(a) Nacional.
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Registrar Res. Subdepto. de Partes Encargado ODPYR/ Registrar Res. Aprueba AC en sistema de registro Sistema de N/A
Aprueba AC y Registros/ Unidad JAR o el funcionario | documental. Numerar, fechar y escanear. registro
Administrativa que esta jefatura Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, documental
9 Financiera designe en su incorporar transcripcion.
unidad Remitir correo electrénico a la distribucion indicada en
la resolucion el nimero de la misma para que sea
descargada del sistema.
Descargar Res. Aprueba AC vy elaborar ficha de
Depto. de Logistica y contrato, la cual contiene las principales
10 Elaborar ficha de Servicios/ Unidad Encargado(a) de especificaciones del contrato suscrito. N/A N/A
contrato Administrativa gestionar contrato Enviar a contraparte técnica via correo electrénico
Financiera copia de Res. Aprueba AC, ficha de contrato y formato
de RC.
Descargar desde sistema de registro documental Res.
Aprueba AC totalmente tramitada.
Ingresar a Portal Mercado Publico, seleccionar
convenio marco correspondiente 'y proveedor
seleccionado y generar orden de compra.
Imprimir documento y Check List de orden de compra
Subdepto. de Ejecutivo de con el detalle del proceso.
Abastecimiento/ Compra/JAR o el bl
11 Elabocrgrrncr))rrc;en de Unidad funcionario que esta | Adjuntar ambos registros a la Solicitud de Compra, los Mercado Pdblico N/A
Administrativa jefatura designe en | demas documentos que acompafien a ésta y la
Financiera su unidad resolucion Aprueba AC, armando el expediente de la
compra.
Derivar expediente de compra a Encargado(a) de
supervisar compra.
Subdepto. de Coordinadora de
Revisar orden de Abastecimiento/ Compra/JSA/ JAR o Revisar OC y expediente. En caso de que se requieran N/A N/A
12 compray Unidad el funcionario que correcciones, derivar a Encargado(a) de tramitar
expediente Administrativa esta jefatura designe | compra.
Financiera en su unidad
Direccion Nacional/ Revisar y autorizar orden de compra firmando el
Subdireccion documento.
13 | Autorizar orden de Administrativa/ DN/SDA/DR N/A N/A

compra

Subdepto.
Abastecimiento/
Direccién Regional
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23.14 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con AC - Etapa 3: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
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23.15 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con AC- Etapa 3: Coordinar entrega de bien y/o servicio.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Recibir desde Encargado(a) de autorizar orden de
Subdepto. de compra, expediente de compra con OC autorizada.
Recibir orden de Abastecimiento/ Encargado(a) de N/A N/A
1 compra autorizada | Unidad Administrativa | recibir documentaciéon | Derivar a Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera
Revisar orden de compra expediente. Entrar a
. Subdepto. de . p y 'p
Enviar orden de o plataforma Mercado Publico y enviar orden de compra
compra a Abastecimiento/ autorizada al proveedor seleccionado Mercado N/A
2 p Unidad Administrativa p ' Publico
proveedor ! .
Financiera
Enviar via correo electrénico, copia de OC a unidad
solicitante. Adjuntar formato de recepcién conforme,
. Subdepto. de -
Enviar orden de - indicando que esta debe ser entregada luego de la total
. Abastecimiento/ . . s L
compra a unidad ) . ) ) ) recepcion de los bienes o servicios adquiridos. N/A N/A
3 . Unidad Administrativa Ejecutivo de
solicitante/ bodega ! . )
Financiera Compra/Coordinadora ) ) . . . .
Si la compra se refiere a existencias, enviar copia de OC
de Compra/JAR o el
; ) a Encargado(a) de bodega.
funcionario que esta
jefatura designe en su : . —
unidad. Completar formato de Check list de cierre indicando
modalidad de compra y detallando los documentos que
acompafian a la solicitud de compra.
Subdeptq. de Preparar dos copias del expediente de compra, una para
Elaborar Check Abastecimiento/ . h .
. . . . . archivo de la unidad de compra y otra para continuar con N/A N/A
4 List de cierre Unidad Administrativa P
! . la preparacion del pago a proveedor.
Financiera
Derivar expediente a Encargado(a) de supervisar compra.
Ejecutivo de . . ! . L
) Revisar expediente. Firmar expediente en original
Subdepto. de Compra/Coordinadora gestionar ar'c):hivo del mismo P 9 Y
Revisar y firmar Abastecimiento/ de Compra/JSA/JAR ' N/A N/A
5 expediente Unidad Administrativa o el funcionario que ) ) i .
’ . . . Derivar copia de expediente a Encargado(a) de registrar
Financiera esta jefatura designe .
. €compromiso.
en su unidad.
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Financiera

existencia.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Subdento. de Analista de Control
Registrar Abastec’i)mi;ento/ Pago/ JAR o el Recibir expediente y revisar. Ingresar a SIGFE y registrar
compromiso ) - . funcionario que esta compromiso. Adjuntar registro de compromiso a SIGFE N/A
6 Unidad Administrativa . . .
SIGFE : . jefatura designe en su | expediente de compra.
Financiera :
unidad.
Subdepto. de Si la compra se refiere a existencias, se debe ingresar en
Registrar Abastecimiento/ Encargado(a) de sistema ICON los productos que se recibiran, dejando su ICON N/A
7 productos Unidad Administrativa bodega estado “en transito”. Imprimir documento Registro de
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23.16 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con AC- Etapa 4: Confirmar recepcién conforme
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23.17 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco <1000 UTM con AC- Etapa 4: Confirmar recepcion conforme.
N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Si los bienes o servicios
Elaborar RC en formato establecido para ello certificando que no fueron entregados de
Elaborar - - . ’
- . . los bienes adquiridos o servicios contratados son los mimos acuerdo a lo pactado, se
recepcion Unidad Solicitante N/A : : - N/A . h
1 conforme que los pactados. Enviar documento firmado en digital a deberd4 dar aviso por
Proveedor y en fisico a la Unidad de compra respectiva. Ord. Int. al Depto. de
Logistica y Servicios.
Emitir factura por monto correspondiente.
Entregar
” N/A Proveedor N/A N/A
2 documentacion Entregar RC firmada por solicitante y factura emitida con
nimero de OC a Encargado(a) de ingresar documentacion.
Subdepto. de partes Recibir factura y recepciéon conforme. Ingresar y registrar
Recibir e ingresar y registros/ Unidad ) documentacion.
3 documentacion Administrativa c Cocl)rdlnad(;r N/A N/A
Financiera ontrol Pagos/JAR Derivar a Unidad de compra respectiva.
o el funcionario
que esta jefatura
Subdepto. de desl?nr}s‘;n su
Revisar Abastecimiento/ Recibir y registrar documentacion recibida. Revisar y derivar. N/A N/A
4 documentacion Unidad Administrativa Derivar a Encargado(a) de preparar expediente.
Financiera
Adjuntar factura y recepciéon conforme al expediente de
compra. El expediente completo debe contener solicitud de
Preparar Subdepto. de compra y antecedentes, CDP, Res. Aprueba AC, RC y
b Abastecimiento/ Encargado(a) de f
expediente de . - . ] actura. N/A N/A
5 Unidad Administrativa gestionar contrato
pago Financiera
Elaborar Ordinario interno para enviar expediente y derivar a
Encargado(a) de Revisar expediente.
Revisar Depto. de Logistica y Revisar expediente de pago y solicitar correcciones en caso
h ici i de que sean necesarias.
expediente de Serwu_o_s/ Un_ldad En_cargado(a_) de q N/A N/A
6 pago Administrativa revisar expediente
Financiera Firmar Ordinario interno.
Derivar Depto. de Logistica y
. Servicios/ Unidad Encargado(a) de Enviar expediente de pago y demdas antecedentes que se
expediente de S B . ! : . N/A N/A
7 pago Administrativa revisar expediente requieran a Encargado(a) de Gestionar pago a proveedor.

Financiera
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24 DIAGRAMA POR ETAPAS MODALIDAD CONVENIO MARCO > 1000 UTM GRAN COMPRA
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24.1 DESCRIPCION DE ETAPAS

N° ETAPA OBJETIVO ALCANCE ENTRADAS SALIDAS/ PRODUCTOS
1 Revisar Definir requerimiento de compra y elaborar intenciéon de | Desde la recepcion de la Solicitud de Compra | v/ Solicitud de | v Certificado de
documentacion/ compra; revisar y analizar documentacion. Solicitar y emitir | e intencion de compra hasta la recepcién del compra. disponibilidad
Emitir CDP certificado de disponibilidad presupuestaria que acredite que | Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. v Intencién de presupuestaria.
la institucién cuenta con los recursos para cursar la compra.
adquisicion.
2 Seleccionar oferta Seleccionar la oferta mas conveniente para la Institucion | Desde la solicitud de resolucion Aprueba | v Certificado de | v Res. Aprueba
segln sea el caso. Intencién de Compra hasta la total tramitacion disponibilidad Intencién de compra.
de la resolucién Selecciona Oferta. presupuestaria. v Informe de seleccion.
v' Intencién de | v  Res. Selecciona
compra. oferta.
3 Gestionar  Orden | Emitir y autorizar orden de compra a proveedor seleccionado | Desde la elaboracién de la orden de compray | v Res. Selecciona | v Orden de compra
de Compray AC y gestionar acuerdo complementario correspondiente. la solicitud de AC hasta la autorizacién de la Oferta. v Res. Aprueba AC.
orden de compra. v’ Garantia de fiel
cumplimiento.
v' Expediente de
compra.
3 Coordinar entrega | Coordinar todas las acciones y actividades que propendanla | Desde la recepcién de la Orden de Compra | v/ Orden de | v Reporte SIGFE.
de bien y/o servicio | correcta entrega del bien o servicio requerido. autorizada hasta el registro de los Compra. v Registro de existencia
compromisos en los sistemas de informacién | v Expediente de ICON.
respectivos. compra. v Expediente de cierre
[archivo].
4 Confirmar Confirmar que la unidad solicitante recibié efectivamente los | Desde la entrega de la factura y recepcién | v Factura. v Expediente de pago.
recepcion bienes o servicios que fueron solicitados en términos de | conforme por parte del proveedor hasta el | v Recepcion
conforme calidad, cantidad y oportunidad. Generar ademas la | envio del expediente de pago a Encargado(a) conforme.
documentacion necesaria para cursar el pago oportuno al | de gestionar pago a proveedor. v Expediente de
proveedor. cierre.

Pagina 67 de 120




Manual de Procedimiento
Gestionar Compras y Contrataciones

Noviembre 2017

24.2 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco >1000 UTM Gran Compra —Etapa 1: Revisar documentacion/ Emitir CDP

Convenio Marco = 1000 UTM Gran Compra
Etapa 1: Revisar documentacion/ Emitir CDP

Unidad Solicitante

S
e 5C
1. Generary T
enviar SCy
documentacidn Ic

4, Ajustar PAC

Encargado(a) de

2. Recibir SCy
documentacian

Encargadola) de

supervisar compra |recibir documentacion

3. Revisar 5C,
documentacidn
v asignar

MG

Encargado(a) de

firmar SC

Y

sEsta en
PACT

5. Revisary

firmar 3¢

a) de

tramitar compra

6. Solicitar COP

CDP
recibida

@ @ Hacia Etapa 2
F

gadoia) de | Enc.
Emitir CDP

Enc

T, Emitir COP p =« == CDP
[borradar]

gado(a) de

Enc

Aprobar CDP

COP
[Aprobada]

8. Aprobar CDP

Pagina 68 de 120



Manual de Procedimiento
Gestionar Compras y Contrataciones

Noviembre 2017

24.3 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra — Etapa 1: Revisar documentacion/ Emitir CDP.
N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Elaborar solicitud de compra en el formato establecido para ello
disponible en intranet institucional, sefialando la justificacién y la
descripcion del bien o servicio a adquirir.
Generar y enviar L
. . El to Int , tall |
SCy Unidad Solicitante N/A ab"T?" c_iocumerjo. nenmon_ de com_pr_a deta a_n_do as N/A N/A
1 L especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir y las
documentacion . - .
condiciones administrativas de la compra.
Entregar documentacion a Encargado(a) de recibir
documentacion de la Unidad de compra respectiva.
Recibir desde la Unidad Solicitante la Solicitud de compra y la
Intenciéon de compra. Revisar que la SC venga con las firmas
correspondientes.
A nivel central la SC debe venir firmada por la Jefatura de la
Unidad solicitante y por el Subdirector(a) respectivo, o Jefe(a) de
Gabinete. En regiones, la SC debe ingresar firmada por el Jefe(a)
de la Unidad Solicitante.
Sila SC no trae las firmas
Subdepto. de ) ) - . )
Abastecimiento/ Encargado(a) de | Revisar que la SC tenga las firmas indicadas y registrar la necesarias o] los
Recibir SCy Unidad recibir solicitud recepcion, numerar y timbrar. N/A documentos adjuntos
2 documentacion Administrativa de compray correspondientes  debe
Financiera documentacion Derivar a Encargado(a) de supervisar compra. ser devuelta a la Unidad
solicitante.
Nota. A nivel central, existen casos de revisién adicional de
timbres en la solicitud de compra:
v Compras de bienes/servicios de hardware/software,
SC debe contar con la visacion de Departamento de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
v Compras de bienes muebles, SC debe contar con la
visacion del Jefe(a) del Subdepartamento de
Servicios.
Subdepto. de ) Revisar la SC en términos de completitud y autorizaciones.
. - Coordinador de . P :
Revisar SCy Abastecimiento/ Revisar ademas si la compra se encuentra o no contenida en el
. . Compras/JAR o ) PR
3 documentacion y Unidad el funcionario Plan de Compras vigente en la institucion. N/A N/A
asignar Administrativa ue esta iefatura Revisar Intencién de compra y solicitar correcciones en caso de
Financiera q ! que corresponda,
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
designe en su Asignar la SC a Encargado(a) de tramitar compra.
unidad Derivar a Encargado(a) de Revisar documentacion para revision
final y firma de la solicitud de compra.
En el caso de que la compra no se encuentre planificada en el
4 Ajustar PAC Unidad Solicitante N/A PAC del afio vigente, la Unidad Solicitante deberd modificar su N/A N/A
Plan de Compras para poder incluir el item que desea adquirir
Subdepto. de JSA/JAR o el E;itggagészlslgg I:r;?]:i?:r I?Ocrir?c?amenta(:lon y firmar SC. Derivar a
. ) Abastecimiento/ funcionario que 9 . pra. ieit
Revisar y firmar : ; Elaborar ademas, propuesta de comisiéon evaluadora para el
5 SC Unidad esta jefatura proceso, la cual debe estar compuesta por: N/A N/A
Administrativa designe en su ! ’ O '
’ ] h * Representante Unidad Solicitante.
Financiera unidad o -
* Representante Depto. Logistica y Servicios.
» Un Jefe de Departamento de la SDA.
Ejecutivo de
Subdepto_. de Compra/JAR o el
Abastecimiento/ ) : ) - - A .
6 Solicitar CDP Unidad funmorjano que Revisar la dog:u_mentauon recibida y la valc_>r_|za0|on refgrt_anmal. N/A N/A
L . esta jefatura Enviar SC original a Encargado(a) de emitir CDP, solicitando la
Administrativa ) L . d ™ .
Fi ] designe en su emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
inanciera h
unidad
Recibir y revisar la solicitud de compra.
En relacion a la documentacién, se revisa principalmente el
Analista programa/proyecto al que se cargard la compra y el monto a
Presupuestario/ pagar.
Subdento. d JAR 0 el Generar el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP),
7 Emitir CDP P‘: epto. te funcionario que | indicando lo siguiente: N/A N/A
esupuesto esta jefatura . Asignacion Presupuestaria.
designe en su . Centro de Costo
unidad . Unidad Demandante
. Gasto autorizado méaximo de la glosa.
Derivar CDP al Encargado(a) de Aprobar CDP.
JSP/JDGF/ JAR Revisar la totalidad de la informacién contenida en CDP y verificar
Subdento. de o el funcionario que exista consistencia entre la solicitud de compra y el CDP
8 Aprobar CDP pto. que esta jefatura | generado. N/A N/A

Presupuesto

designe en su
unidad

Autorizar y firmar CDP.
Enviar CDP a Encargado(a) de tramitar compra.
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Convenio Marco = 1000 UTM Gran Compra

Etapa 2: Seleccionar oferta
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24.5 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra — Etapa 2: Seleccionar oferta.
N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Una vez recibido el CDP, se debe elaborar propuesta de
ordinario interno solicitando Resolucion exenta aprueba
Intencién de compra a Divisién Juridica. Debe incluir la
Ejecutivo de distribucion de la resolucién.
IEtIZEr:)tzasro(li)égé Compra/JAR o el | Ord Int. debe adjuntar:
1 Res. Aorueba Subdepto. de funcionario que *  Solicitud de compra /A N/A
- AP Abastecimiento esta jefatura *  Intencién de compra
Intencion de p . cDP
designe en su
compra unidad Ord. Int. Deberéa ser revisado y visado por Coordinador(a) de
Compras y Jefe(a) Subdepto. de Abastecimiento.
Nota. Esta actividad aplica solo para nivel central.
Revisar Ord. Interno y documentacién asociada a la compra.
JSA/IDLYS/JAR o | Solicitar correcciones en caso de existir observaciones. Firmar
Revisar y P el funcionario que | Ord. Interno.
2 suscribir Ord. Depto. de Logistica esta jefatura Derivar documentacion a Division Juridica. N/A N/A
y Servicios ]
Interno designe en su
unidad. Nota. Esta actividad aplica solo para nivel central.
Recibir antecedentes y revisar. Elaborar propuesta de
resoluciéon Aprueba Intencién de compra. Enviar propuesta de
Elaborr_ﬂ,r Divisién Juridica/ resoluu_on a Unidad de_ compra para revision. Efectuar las
Resolucion Unidad correcciones correspondientes si las hubiere.
3 Aprueba Admini ! Abogado(a)/JAR Enviar resolucién a Encargado(a) de tramitar compra. N/A N/A
-~ ministrativa
Intencion de Financiera
compra Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a)
Administrativo Regional remite a Divisién Juridica propuesta de
resolucién para control de legalidad.
. . Recibir resolucién Aprueba IC, revisar y visar. Gestionar las
Ejecutivo de PEINS - ;
Subdepto. de Compra/JAR o el demas visaciones que la resolucion requiera.
Gestionar Abastecimiento/ func'ijonario ue
4 o Unidad ) a Nota. A nivel central visan: Contraparte técnica, Ejecutivo(a) de N/A N/A
visaciones o . esta jefatura oy
Administrativa y desi compras, Jefe(a) Subdepto. Abastecimiento, Jefe(a) Depto.
. ) esigne en su P o ™ !
Financiera unidad Logistica y Servicios, Jefe(a) Division Juridica, Subdirector(a)
) Administrativo y Jefe(a) de Gabinete.
Autorizar Direccién Nacional/ Recibir resolucion y firmar documento. Derivar a Encargado(a)
5 - ] - ) DN/DR de tramitar resolucion. N/A N/A
resolucion Direccién Regional
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se cuente con ofertas admisibles, se debera declarar inadmisible.
Nota. Cada miembro de la Comisién Evaluadora debe efectuar
declaraciéon jurada simple sefialando si se encuentra o no
inhabilitado para integrar dicha comision.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Registrar Res. Aprueba IC en sistema de registro documental.
Subdento. de Partes Numerar, fechar y escanear.
Registrar Pto. ; Encargado(a) de Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, incorporar Sistema de
- y Registros/ Unidad . R, )
6 resolucion L . tramitar transcripcion. registro N/A
Administrativa - . - P
Aprueba IC Fi ] resolucion Remitir correo electronico a la distribucion indicada en la documental
inanciera . . :
resolucién el nimero de la misma para que sea descargada del
sistema.
Descargar desde sistema de registro documental Res. Aprueba
Intencién de Compra totalmente tramitada.
Crear en portal Mercado Publico Ficha de Gran Compra.
Cargar en plataforma los siguientes registros:
Subdepto. de v" Intencién de Compra
Publicar Abastecimiento/ v CDP Mercado
7 invitacion de Unidad Ejecutivo de v Res. Aprueba Intencién de Compra Publico N/A
Gran compra Administrativa Compra/ JAR o el Desde que se sube la publicacion de invitacion Gran Compra,
Financiera funcionario que existe un plazo minimo de 10 dias habiles para que los oferentes
esta jefatura presenten sus respectivas ofertas.
designe en su Monitorear publicacién, revisando diariamente las posibles
unidad. preguntas que los proveedores pudieran plantear, gestionando
ademaés sus respuestas.
Subdepto. de
E'abofar Abastet;lmlento/ Confeccionar calendario de Gran Compra, incluyendo la fecha de
8 calendario de Unidad ublicacion de invitacion, plazo de cierre de publicacion, plazo NIA NIA
Gran compra Administrativa p ' P p ' P
Fi p para evaluar ofertas y fecha de entrega Informe de Evaluacion.
inanciera
Cerrado el plazo de publicacién, descargar desde portal, todas las
Ejecutivo de ofertas que se hubiesen presentado.
’ Subdepto_. de Compra/ JAR o el Derivar los siguientes antecedentes a miembros de comisién
Realizar Abastecimiento/ funcionario aue evaluadora:
9 apertura de Unidad iof q v f d N/A N/A
Gran compra Administrativa est_aje atura o erta§ presentadas
Financiera designe en su v Intencién de compra
unidad v Res. Aprueba Intencion de Compra
v Propuesta de Informe Selecciona Oferta
Revisar las ofertas presentadas y la documentacion adjunta.
Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios y mecanismos de
evaluacion sefialados en la Intencién de Compra.
Comisi6 En el caso de que no se hubieren presentado ofertas se debera
omision . f
10 Evaluar ofertas Evaluadora N/A sefialar que el proceso se encuentra desierto, y en el caso que no N/A N/A
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Ejecutivo de Seleccionar oferta mas conveniente.
Compra/JAR o Elaborar informe de seleccion en base a la propuesta de informe
Elaborar s . )
Comision el funcionario entregada.
11 Informe de ) . . . N/A N/A
- Evaluadora que esta Adjuntar a Informe declaraciones juradas de los integrantes de
Evaluacion . ’ .
jefatura designe | Comision Evaluadora.
en su unidad Cada integrante debe firmar Informe de Seleccién de Oferta.
Derivar Informe a Encargado(a) de tramitar compra.
Elaborar Ord. Interno solicitando a Division Juridica Res.
Selecciona Oferta.
Adjuntar a Ord. Interno:
v -
Elaborar Ord. Informe de Sglecuon
12 Interno Subdepto. de Ejecutivo de 7 gtfgtisﬂeegg?:éiiién de Compra N/A N/A
selecciona Abastecimiento/ Compra AP p
oferta Ord. Int. Debe ser visado por Jefe(a) de Subdepto. de
Abastecimiento y Jefe(a) Depto. de Logistica y Servicios.
Nota. Esta actividad solo aplica a nivel central.
Subdireccién
- Administrativa/ Revisar y firmar Ordinario Interno.
13 Suscribir Ord. Unidad JDLYS/SDA/ Derivar a Division Juridica con documentacion adjunta. N/A N/A
Interno L . JAR o ’ -
Administrativa Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
Financiera
Recibir Ord. Interno y revisar documentacion.
Elaborar propuesta de resoluciéon Selecciona Oferta. Solicitar visto
Divisién Juridica/ bueno de Unidad compradora y Unidad solicitante.
Elaborar Res. Unidad Abogado(a)/ Una vez obtenido el visto bueno, enviar a Encargado(a) de tramitar
14 Selecciona L . 9 compra. N/A N/A
Administrativa JAR
Oferta Financiera
Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
Regional remite propuesta de resolucion a Division Juridica para
control de legalidad.
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N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Eiecutivo de Recibir resolucion Selecciona oferta, revisar y visar. Gestionar las
Subdepto. de Cojmpra/.]AR o demas visaciones que la resolucién requiera.
. Abastecimiento/ . )
15 \f::é:g;:; Unidad el fuur;cg)srlino A nivel central visan: Contraparte técnica, Ejecutivo(a) de N/A N/A
Administrativa 'efaﬁuradesi ne | compras, Jefe(a) Subdepto. Abastecimiento, Jefe(a) Depto.
Financiera ) en su unidgd Logistica y Servicios, Jefe(a) Division Juridica, Subdirector(a)
Administrativo y Jefe(a) de Gabinete.
16 Autorizar Direccion Nacional/ DN/DR Recibir resolucion y firmar documento. Derivar a Encargado(a) de N/A N/A
resolucién Direcciéon Regional tramitar resolucion.
Registrar Res. Selecciona oferta en sistema de registro
documental. Numerar, fechar y escanear.
Registrar Subdepto. de Partes Encargado(a) Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, incorporar Sistema de
17 gislglc%[i:(;%g y R:gf'ﬁ;;?sst/r;sgad de tramitar transcripeion. registro N/A
’ p resolucion - - N documental
oferta Financiera Remitir correo electronico a la distribucién indicada en la

resolucién el nimero de la misma para que sea descargada del
sistema.
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24.6 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra — Etapa 3: Gestionar AC y orden de compra.

Convenio Marco = 1000 UTM o Gran Compra
Etapa 3: Gestionar contrato ¥ orden de compra

Encargado(a) de tramitar

compra

2. Solicitar

i Elgbcorar Res, Aprueha
8

Desde

Etapa 2 .
. Orden de
Compra

a0
ST [firmada]

4, Gestianar

AC

visaciones

6. Gestionar

11
=+« 4 Confeccionar
expediente

Expediente de
ompra

=
=
LR
= g |
2 12, Revisar Expediente
3 expediente de compra
S o [revisada]
&5
S
H
=)
=3 5. Elaborar Res.
= AC 3. Elabaorar AC Res. Aprueba prueha
Ei ac
2 aC
o=
T
T4
gs 7. Refrendar
Res. &prueba Res, Aprueba
T .
. o AC [refrendada]
-
=
=}
]
D g
1
= 2, Autarizar
| Res. &prueba f - - Res. Aprueba AC
] AC [autarizada]
S
2 e
=}
T
=
=
g s 9. Tramitar
X Res Aprueba AC Res, Aprueba
H [totalmente AL
2 tramitaca]
e}
]
8%
s i 10, Elaborar y
Ficha de
: comtrato envia ficha de
. contrato
o
S8 e e N
L
o
4T
=S
Expediente de 13, Revisary
3 compra o firmar ©C
[revisadao]
g Hacia Etapa 4
e}

Pagina 77 de 120



Manual de Procedimiento

Gestionar Compras y Contrataciones

Noviembre 2017

24.7 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra — Etapa 3: Gestionar contrato y orden de compra.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Descargar desde sistema de registro documental Res.
Selecciona oferta totalmente tramitada.
Ingresar a Portal Mercado Publico, seleccionar Gran Compra
Subdepto. de . ;
o correspondiente y proveedor seleccionado y generar orden de
Abastecimiento/
Elaborar orden de - . . compra. Mercado
1 Unidad Ejecutivo de s ’ o N/A
compra L ! Imprimir documento y Check list de orden de compra con el Publico
Administrativa Compra/JAR o
’ ] . ) detalle del proceso.
Financiera el funcionario
qgiseiszaejifgra Adjuntar ambos registros a la solicitud de compra, los demas
L?nidad documentos que acompafien a ésta.
Solicitar mediante Ord. Interno, elaboracién de Acuerdo
. . Complementario y Res. Aprueba.
Solicitar resolucion Subdepto. de : :
2 Aprueba AC Abastecimiento Adjuntar Res. Selecciona Oferta y Orden de compra. N/A N/A
Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
Recibir antecedentes y revisar. Elaborar propuesta de Acuerdo
Complementario. Enviar propuesta para revision de Contraparte
Técnica, Unidad de Compra y proveedor. Efectuar las
Divisién Juridica/ correcciones correspondientes si las hubiere.
Elaborar Acuerdo Unidad Abogado(a)/ Enviar Acuerdo Complementario a Encargado(a) de tramitar
3 4 . . N/A N/A
Complementario Administrativa JAR compra.
Financiera
Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
Regional remite propuesta de AC a Divisién Juridica para control
de legalidad.
Recibir Acuerdo Complementario y coordinar con proveedor la
Ejecutivo de firma del mismo y la entrega de la boleta de garantia de fiel
Subdepto. de S
s Compra/JAR o cumplimiento de contrato.
. Abastecimiento/ . . . -
Gestionar Acuerdo - el funcionario Proveedor debe entregar ambos documentos a través de Oficina
4 - Unidad - ] N/A N/A
Complementario o 5 que esta jefatura | de Partes (N. Central) o en UAF (Regiones).
Administrativa y : : .
. ) designe en su La boleta de garantia se enviara por Ord. Int. a Encargado(a) de
Financiera h - . ) L AN
unidad custodiar garantia. El contrato firmado, se enviara a Division
Juridica.
Recibido el contrato con la firma del proveedor, elaborar Res.
Elaborar Division Juridica/ Aprl_Jeba Acue_rgio Complementario. )
o ’ Enviar resoluciéon a Encargado(a) de tramitar compra.
5 resolucion Unidad Abogado(a)/ N/A N/A
Aprueba Acuerdo Administrativa JAR . - .
: . ; Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
Complementario Financiera . - - A, b
Regional remite propuesta de resolucién a la Division Juridica
para control de legalidad.
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. . Revisar resolucion y gestionar revisiones y visaciones
Ejecutivo de )
Subdepto. de Compra/JAR o necesarias.
Gestionar Abastecimiento/ ol fuacionario A nivel central visan: Contraparte técnica, Ejecutivo(a) de
6 visaciones Unidad ue esta jefatura | cOMPras, Coordinador(a) de compras, Jefe(a) Subdepto. N/A N/A
Administrativa Que esta ] Abastecimiento, Unidad Solicitante, Jefe(a) de Logistica y
’ p designe en su L A e °
Financiera unidad Servicios, Jefe(a) de Division Juridica y Subdirector(a)
Administrativo.
Depto. De Gestion ‘Lsglgu%(éi';‘;ﬁs
7 Refrendar Res. Flnanm_elfa/ U'.“dad que esta jefatura | Recibir, revisar y refrendar la Res. Aprueba AC. N/A N/A
Aprueba AC Administrativa ;
Fi ] designe en su
inanciera h
unidad
Direccién
Autorizar Res Nat;iona_l/, )
8 ’ Subdireccion DN/SDA/DR Firmar Res. Aprueba AC. N/A N/A
Aprueba AC L .
Administrativa/
Direccién Regional
Registrar Res. Aprueba AC en sistema de registro documental.
Subdepto. de Numerar, fechar y escanear.
. Partes y Registros/ | Encargado(a) de | Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, incorporar Sistema de
Registrar Res. . . L -
9 Aprueba AC Unidad tramitar transcripcion. registro N/A
p Administrativa resolucion Remitir correo electrénico a la distribucién indicada en la documental
Financiera resolucién el nimero de la misma para que sea descargada del
sistema.
Ize?:t)i.cge Encargado(a) de Descargar Res. Aprueba AC y elaborar ficha de contrato, la cual
Elaborar ficha de 09 Y 9a contiene las principales especificaciones del contrato suscrito.
10 Servicios/ Unidad gestionar . P . P p N/A N/A
contrato Administrativa contrato Enviar a contraparte técnica via correo electronico copia de Res.
; ’ Aprueba AC, ficha de contrato y formato de RC.
Financiera
Descargar desde el sistema de registro documental la Res.
Aprueba AC. Editar OC y completar los campos faltantes.
Confeccionar expediente con los siguientes registros:
Subdento. de Ejecutivo de v Solicitud de Compra
AbastecriJmiénto/ Compra/JAR o v Intenciéon de Compra
Confeccionar ; el funcionario v CDP
11 : Unidad - N/A N/A
expediente L . que esta jefatura | v Res. Aprueba IC
Administrativa ; v .
Financiera deS|gn_e ensu Res. Selecciona Oferta
unidad v Res. Aprueba AC
v Orden de Compra perfeccionada por contrato.
Derivar expediente completo a Encargado(a) de supervisar
compra.
Coordinador de
ieno.de | Comprasioan o
. . X el funcionario Revisar toda la documentacion contenida en expediente, solicitar
12 Revisar expediente Unidad - . ) N/A N/A
Admini . que esta jefatura | correcciones si corresponde.
ministrativa . . "
. ’ designe en su Derivar a Encargado(a) de firmar orden de compra.
Financiera h
unidad
Subdepto. de )
. ) Abastecimiento/ Coordinador de Revisar expediente y autorizar orden de compra firmando el
13 Revisar y firmar Unidad Compras/JAR o documento N/A N/A
orden de compra L ) el funcionario '
Administrativa ue esta iefatura
Financiera q ! Derivar a Encargado(a) de recibir documentacion.
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Subdepto. de
Abastecimiento/

Ejecutivo de
Compra/JAR o

Revisar resolucion y gestionar revisiones y visaciones

necesarias.
A nivel central visan: Contraparte técnica, Ejecutivo(a) de

ﬁ::é:gg:; Unidad féfsg;q:gtll?ra compras, Coordinador(a) de compras, Jefe(a) Subdepto. N/A N/A
Administrativa Que esta ] Abastecimiento, Unidad Solicitante, Jefe(a) de Logistica y
’ p designe en su - A e °
Financiera unidad Servicios, Jefe(a) de Division Juridica y Subdirector(a)
Administrativo.
Depto. De Gestion ‘Lsglgua(éi';‘;ﬁs
Refrendar Res. Financiera/ Unidad N/A N/A

Aprueba AC

Administrativa
Financiera

que esta jefatura
designe en su
unidad

Recibir, revisar y refrendar la Res. Aprueba AC.

designe en su
unidad
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24.8 Diagramapor actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra—Etapa 4: Coordinar entregade bien y/o servicio.
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= rﬁ
g w| Entregar bien
: vio servicio
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249 Fichade actividades Modalidad Convenio Marco>1000 UTM Gran Compra- Etapa 4: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
Aplica ficha de actividades Etapa 3 Modalidad Convenio Marco < 1000 UTM, Pagina 40.
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24.10 Diagrama por actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra — Etapa 5: Confirmar recepcion conforme.

Convenio Marco > 1000UTM Gran Compra
Etapa 5: Confirmar recepcion conforme
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24.11 Ficha de actividades Modalidad Convenio Marco > 1000 UTM Gran Compra — Etapa 5: Confirmar recepcién conforme.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Elaborar RC en formato establecido para ello certificando que los
bienes adquiridos o servicios contratados son los mimos que los
1 | Elaborarrecepcion |\ ioy solicitante N/A pactados. . . - N/A NIA
conforme Enviar documento firmado en digital a Proveedor y en fisico a
Encargado(a) de gestionar contrato.
Entregar Emitir factura por monto correspondiente.
2 documentacion N/A Proveedor Entregar RC firmada por solicitante y factura emitida con nimero de N/A NIA
OC a Encargado(a) de ingresar documentacion.
Subdepto. de Recibir factura y recepcion conforme. Ingresar y registrar
Recibir e i partes y registros/ Encargado(a) de d tacion ’
3 ecibir e ingresar Unidad ingresar ocumentacion. . N/A N/A
documentacion Administrativa documentacion Derivar a Unidad de compra respectiva.
Financiera
Ejecutivo de
Aﬁubdepto_. de Compra/JAR o el
’ astecimiento/ ; . - ) . i ) . .
4 Revisar - Unidad funuonano que Recibir y reg|§trar documentacion remb!da. Revisar y derivar. Derivar N/A N/A
documentacion Administrativa est_ajefatura documentacion a Encargado(a) de gestionar contrato.
Financiera des'gne ensu
unidad
Adjuntar factura y recepcion conforme al expediente de compra. El
Depto. de expediente completo debe contener solicitud de compra y
Preparar Logistica y Encargado(a) de antecedentes, Res. Aprueba IC, Res. Selecciona Oferta, Res.
5 expediente de Servicios/ Unidad gestionar Aprueba AC, CDP, RC y factura. N/A N/A
pago Administrativa contrato
Financiera Elaborar Ordinario interno para enviar expediente y derivar a
Encargado(a) de Revisar expediente.
Coordinador
Depto. de Gestion de
Revisar Logistica y Contrato/ JAR o Revisar expediente de pago y solicitar correcciones en caso de que
6 expediente de Servicios/ Unidad | el funcionario que | sean necesarias. N/A N/A
pago Administrativa esta jefatura Firmar Ordinario interno.
Financiera designe en su
unidad
Depto. de JDLYS/JAR o el
Derivar expediente L_ogisticay funciorjario que Enviar expediente de pagoy demas antecedentes que se requieran a
7 de pago Servicios/ Unidad esta jefatura Encargado(a) de Gestionar pago a proveedor. N/A N/A
Administrativa designe en su
Financiera unidad
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DIAGRAMA POR ETAPAS MODALIDAD TRATO DIRECTO.
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25.1 DESCRIPCION DE ETAPAS

Ne° ETAPA OBJETIVO ALCANCE ENTRADAS SALIDAS/
PRODUCTOS

1 Revisar Definir requerimiento y elaborar documentacién | Desde la elaboracion de la Solicitud | v Solicitud de | v CDP.

documentacién/ | requerida de acuerdo a la causal de trato directo, | de la documentacion requerida hasta Compra.

Emitir CDP revisar y analizar documentacién. Solicitar y emitir | la recepcion del Certificado de | vv TDR.
certificado de disponibilidad presupuestaria que | Disponibilidad Presupuestaria. v' Cotizaciones.
acredite que la institucién cuenta con los recursos v" Informe Técnico.
para cursar la adquisicion.

2 | Gestionar Gestionar Res. Aprueba Contratacion y contrato, si | Desde la solicitud de Res. Aprueba | v CDP. v Res. Aprueba TD.
contrato ylo | corresponde, emitir y autorizar orden de compra al | Contratacién y contrato, si| v TDR. v" Orden de Compra.
orden de compra | proveedor contratado. corresponde, hasta la autorizaciéon | v Contrato, si | v Expediente.

de la Orden de Compra respectiva. corresponde. v' Boleta de garantia.
v___Informe Técnico.

3 | Coordinar Coordinar todas las acciones y actividades que | Desde la recepcion de la Orden de | vv  Orden de Compra. v" Reporte SIGFE.
entrega de bien | propendan la correcta entrega del bien o servicio | Compra autorizada hasta el registro | v Expediente de | v Registro de
y/o servicio requerido. de los compromisos en los sistemas compra. existencia ICON.

de informacion respectivos. v Res. Aprueba TD. v' Expediente de
cierre.

4 | Confirmar Confirmar que la unidad solicitante recibié | Desde la entrega de la factura y | v©  Factura. v’ Expediente de
recepcion efectivamente los bienes o servicios que fueron | recepcién conforme por parte del | v Recepcion pago.
conforme solicitados en términos de calidad, cantidad y | proveedor hasta el envio del conforme.

oportunidad. Generar ademas la documentacion | expediente de pago al Depto. de | vv  Expediente de
necesaria para cursar el pago oportuno al proveedor. | Gestién Financiera. cierre.
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25.2 Diagrama por actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 1: Revisar documentacién/ Emitir CDP.

Trato Directo
Etapa 1: Revisar documentacion/ Emitir CDP
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25.3 Fichade actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 1: Revisar documentacion/ Emitir CDP.

N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Elaborar solicitud de compra en el formato establecido para ello
disponible en intranet institucional, sefialando la justificacion y la
descripcién del bien o servicio a adquirir.
Dependiendo de la causal que aplique para el trato directo, se
debe elaborar la documentacién necesaria la cual puede ser:
v' Términos de referencia
v’ Cotizaciones
v Cuadro comparativo
Generar y enviar v Informe técnico
1 SCy Unidad Solicitante N/A v" Anexos administrativos N/A N/A
documentacion v
Si se requiere elaboracién de TDR, el Solicitante contara con el
soporte del personal de la Unidad de compra respectiva. Este
documento, previamente a ser ingresado, debera ser revisado por
la Unidad de compra y Division Juridica e incluir todas las
observaciones que estas emitan.
Entregar documentacion a Encargado(a) de recibir documentacion
de la Unidad de compra respectiva.
Recibir desde la Unidad Solicitante la Solicitud de compra y
documentacion adjunta. Revisar que la SC venga con las firmas
correspondientes.
A nivel central la SC debe venir firmada por la Jefatura de la
Unidad solicitante y por el Subdirector(a) respectivo, o Jefe(a) de
Gabinete.
A nivel regional la SC debe ingresar firmada por el Jefe(a) de la
Subdepto. de Uniqa Solicitante. ) o . Sila SC_no trae las firmas
o Abastecimiento/ En_c&_lrgac_io_(a) de Rewsa_rl que la SC t_enga las firmas indicadas y registrar la necesarias o los
5 Recibir SCX Unidad recibir solicitud de | recepcién, numerar y timbrar. N/A documento_s adjuntos
documentacion Admini . compray correspondientes  debe
ministrativa L . . .
Financiera documentacion Derivar a Encargado(a) de supervisar compra. ser devuelta a la Unidad

Nota. A nivel central, existen casos de revision adicional de
timbres en la solicitud de compra:
v Compras de bienes/servicios de hardware/software,
SC debe contar con la visaciéon de Departamento de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
v Compras de bienes muebles, SC debe contar con la
visacion del Jefe(a) del Subdepartamento de
Servicios.

solicitante.
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N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Subdento. de Coordinador de Revisar la SC en términos de completitud y autorizaciones.
Revisar SC Abastec'i)miéntol Compra/JAR o el Revisar ademas si la compra se encuentra o no contenida en el
3 documentaciéﬁ Unidad funcionario que Plan de Compras vigente en la institucion. N/A N/A
asignar y Administrativa esta jefatura Asignar la SC a Encargado(a) de tramitar compra.
9 Financiera designe en su Derivar a Encargado(a) de Revisar documentacion para revision
unidad final y firma de la solicitud de compra.
. . . En el caso de que la compra no se encuentre planificada en el
4 Ajustar PAC Unidad Solicitante NIA PAC del afio vigente, la Unidad Solicitante debera modificar su NIA NIA
Plan de Compras para poder incluir el item que desea adquirir.
Subdepto. de
Revisar y firmar Abastecimiento/
5 sC Unidad JSAIJAR Efectuar revision final de la documentacion y firmar SC. Derivar a N/A N/A
Administrativa Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera
Ejecutivo de
Subdeptq. de Compra/JAR o el
Abastecimiento/ funci f isar la d L ibida v | lorizacic
6 Solicitar CDP Unidad uncionario que Revisar la documentacion recibida y la valorizacion. N/A N/A
Administrativa esta jefatura Enviar SC original a Encargado(a) de emitir CDP, solicitando la
Financiera designe en su emision del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
unidad
Recibir y revisar la solicitud de compra.
Analist En relacién a la documentacion, se revisa principalmente el
P na 'S? iof programa/proyecto al que se cargara la compra y el monto a
s Subdepto. de . - Generar el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP),
7 Emitir CDP Presupuesto functlor)afnct) que indicando lo siguiente: N/A N/A
dzssia :f; e:erL:r:u . Asignacion Presupuestaria.
ugnidad . Unidad Demandante
. Gasto autorizado maximo de la glosa.
Derivar CDP al Encargado(a) de Aprobar CDP.
gISfEQJcIiD;';/r\i]:Ruz Revisar la totalidad de la informacién contenida en CDP y
8 Aprobar CDP Subdepto. de esta 'efaturg verificar que exista consistencia entre la solicitud de compra y el N/A N/A
p Presupuesto desi ! CDP generado.
esigne en su h -
unidad Autc_)rlzar y firmar CDP. )
Enviar CDP a Encargado(a) de tramitar compra.
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25.4 Diagrama por actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 2: Gestionar contrato y/o orden de compra.
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Trato Directo
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N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Una vez recibido el CDP, se debe elaborar propuesta de
ordinario interno solicitando Resolucién exenta aprueba
Contratacion a Division Juridica. Si se requiere formalizar
Ejecutivo de la contratacion a través de contrato, solicitar en el mismo
Elaborar - ; S T i
Ordinario Comprq/JAF\’_ 0 | documento |ncIU|_r la dlstrlbuc_lo_n de la resolucion.
. Subdepto. de el funcionario Ord Int. Debe adjuntar la solicitud de compra y todos los
1 Interno solicita b . demé d hubi fado d N/A N/A
Contratacion Abastecimiento | que esta eméas antecedentes que esta hubiera acompafiado de
Trato Directo jefatura designe | acuerdo a la causal de trato directo.
en su unidad Ord. Int. Debera ser revisado y visado por Coordinador(a)
de Compras y Jefe(a) Subdepto. de Abastecimiento.
Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
JSA/IIDLYS/ Revisar Ord. Interno y documentacion asociada a la
. JAR o el compra. Solicitar correcciones en caso de existir
Revisar y Depto. de ; } . )
L e funcionario que | observaciones. Firmar Ord. Interno.
2 suscribir Ord. Logistica y of ) e S - N/A N/A
Interno Servicios est_aje atura Derivar documentacion a Divisién Juridica.
designe en su
unidad Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
Recibir antecedentes y revisar. Elaborar resolucion
Aprueba contratacién Trato Directo y contrato, en el caso
de gue haya sido solicitado.
Elaborar Division Enviar propuesta para revision de Contraparte Técnica,
ot . . Unidad de compra y proveedor. Efectuar las correcciones
resolucién Juridica/ Unidad Abogado(a)/ ; d .
3 o h correspondientes si las hubiere. N/A N/A
Aprueba Administrativa JAR Enviar resolucién a Encargado(a) de tramitar compra
Contratacion Financiera 9 pra.
Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a)
Administrativo Regional remite propuesta de resolucion a
Division Juridica para control de legalidad.
Recibir resolucion solicitada, en el caso de que sea un
contrato, se debe coordinar con proveedor la firma del
Subdento. de Ejecutivo de mismo y la entrega de la boleta de garantia de fiel
Abastecri)miénto/ Compra/JAR 0 | cumplimiento de contrato.
Gestionar ; el funcionario El proveedor debe entregarla en conjunto con el contrato
4 It Unidad - . e N/A N/A
resolucion o ) que esta firmado a través de Oficina de Partes (N. Central) o UAF
Administrativay | . . .
Financiera jefatura de_5|gne (Regiones). ) o
en su unidad La boleta de garantia se enviard por Ord. Int. a
Encargado(a) de custodiar garantia. El contrato firmado,
se enviara a Divisién Juridica.
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conforme.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Depo.2¢ | ISPLIDGF/ JAR
) B o el funcionario | En caso de que la contratacion se formalice con contrato
Refrendar Financiera/ . o
5 S . gue esta se debe revisar y refrendar la Res. Aprueba contratacion N/A N/A
resoluciéon Unidad . . :
Administrativa jefatura de_S|gne Trato Directo.
Financiera en su unidad
Firmar Res. Aprueba contratacion Trato Directo.
A nivel central, si el monto total de la compra es inferior a
Direccion 500 UTM la autorizacion la debe hacer Subdirector(a)
Nacional/ Administrativo, en el caso de que sea mayor a dicho
Autorizar Subdireccion monto, Director(a) Nacional debe realizar la actividad
6 resolucién Administrativa/ DN/SDA/DR previa visacion de Jefe(a) de Gabinete. N/A N/A
Direccion
Regional A nivel regional, las compras hasta 10.000 UTM podran
ser autorizadas por los Directores Regionales, para
montos superiores, la autorizacion la efectuara Director(a)
Nacional.
Registrar Res. Aprueba contratacion Trato Directo en
sistema de registro documental. Numerar, fechar y
Subdepto. de escanear.
Partes y :
Registrar Registros/ Encargado(a) Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, Sistema de
7 resolucién Unidad de tramitar incorporar transcripcién registro N/A
Administrativa resolucion ' documental
Financiera Remitir correo electrénico a la distribucién indicada en la
resoluciéon el numero de la misma para que sea
descargada del sistema.
Si la compra contempla un contrato, se debe descargar
Depto. de Resolucién correspondiente y elaborar ficha de contrato, la
Logistica y Encargado(a) cual contiene las principales especificaciones del contrato
8 E(Ija;b(c:)cr)?]rt:;iga SS%'(;:;%S/ de gestionar suscrito. N/A N/A
Administrativa contrato Enviar a contraparte técnica via correo electrénico copia
Financiera de resolucion, ficha de contrato y formato de recepcion
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Descargar desde sistema de registro documental Res.
Aprueba contratacion TD totalmente tramitada.
Ingresar a Portal Mercado Publico, seleccionar
proveedor seleccionado y generar Orden de Compra
(0C).
Subdepto. de Ejecutivo de Imprimir documento y Check list de orden de compra
Elaborar Abastecimiento/ Compra/JAR o el con el detalle del proceso. Mercado
9 orden de Unidad funcionario que esta | Adjuntar ambos registros a la Solicitud de Compra, los Plblico NA
compra Administrativa jefatura designe en su | deméas documentos que acompafien a ésta y la
Financiera unidad resolucion  Aprueba  contratacién, armando el
expediente de la compra.
Derivar expediente de compra a Encargado(a) de
supervisar compra.
Subdepto. de
Revisar orden | Abastecimiento/ Coordinador de Revisar OC y expediente. En caso de que se requieran
10 de compray Unidad Compra/JSA/Ejecutivo | correcciones, derivar a Encargado(a) de tramitar N/A NA
expediente Administrativa de Compra compra.
Financiera
Direccion
Nacional/
. Subdireccion Revisar y autorizar orden de compra firmando el
Autorizar Administrativa/ documento
11 orden de JSA/DR ' N/A NA
compra Subd_ep_to.
Abastecimiento/
Direccion
Regional
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25.6 Diagrama por actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 3: Coordinar entrega de bienes y/o servicios.
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25.7 Fichade actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 3: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
Aplica ficha de actividades Etapa 3 Modalidad Convenio Marco < 1000 UTM, Pagina 40.
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25.8 Diagrama por actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 4: Confirmar recepciéon conforme.
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25.9 Fichade actividades Modalidad Trato Directo — Etapa 4: Preparar Pago
N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Elaborar RC en formato establecido para ello certificando que
los bienes adquiridos o servicios contratados son los mismos
1 Elaborar recepcion Unidad Solicitante N/A que_los pactados. ) - - N/A N/A
conforme Enviar documento firmado en digital a Proveedor y en fisico a
Encargado(a) de gestionar contrato.
Emitir factura por monto correspondiente.
P Entregar_ ) N/A Proveedor Entregar RC firmada por so_llutante y factura eml_t[da con numero N/A N/A
documentacion de OC a Encargado(a) de ingresar documentacion.
Subdepto. de Recibir factura recepcién conforme. Ingresar registrar
S partes y registros/ Encargado(a) de ura 'y P LY y reg
Recibir e ingresar . R documentacion.
3 = Unidad ingresar . ) . N/A N/A
documentacion L . L Derivar a Unidad de compra respectiva.
Administrativa documentacion
Financiera
Coordinador de
Subdepto_. de Contrato/JAR o el Si la documentaciéon no
A Abastecimiento/ . . - . - i . . A
4 Revisar Unidad funcionario que Recibir y registrar documentacion recibida. Revisar y derivar. N/A viene completa, se debe
documentacion Admini . esta jefatura Derivar documentacion a Encargado(a) de gestionar contrato. devolver en plazo de 8
ministrativa . . P
; ’ designe en su dias habiles.
Financiera h
unidad
Adjuntar factura y recepcioén conforme al expediente de compra.
Depto. de El expediente completo debe contener solicitud de compra y
Preparar Logistica y antecedentes, Res. Aprueba Contratacion TD, CDP, RC y
5 expediente de Servicios/ Unidad Enc_argado(a) de factura. N/A N/A
L N gestionar contrato
pago Administrativa
Financiera Elaborar Ordinario interno para enviar expediente y derivar a
Encargado(a) de Revisar expediente.
Depto. de JDLYS/JAR o el
Revisar Logistica y funcionario que Revisar expediente de pago Yy solicitar correcciones en caso de
6 expediente de Servicios/ Unidad esta jefatura que sean necesarias. N/A N/A
pago Administrativa designe en su Firmar Ordinario interno.
Financiera unidad
Depto. de JDLYS/JAR o el
. ' Logistica y funcionario que " . .
7 Derivar expediente Servicios/ Unidad esta jefatura Enviar expediente de pago y demas antecedentes que se N/A N/A

de pago

Administrativa
Financiera

designe en su
unidad

requieran a Encargado(a) de Gestionar pago a proveedor.
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DIAGRAMA POR ETAPAS MODALIDAD LICITACION PUBLICA
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26.1 DESCRIPCION DE ETAPAS

B SALIDAS/

N ETAPA OBJETIVO ALCANCE ENTRADAS PRODUCTOS

1 | Revisar Definir requerimiento de compra y elaborar | Desde la recepcion de la Solicitud de | v©  Solicitud de Certificado de
documentacién/ | documentaciébn necesaria; revisar y analizar | Compra y la documentaciéon requerida compra. disponibilidad
Emitir CDP documentacién. Solicitar y emitir certificado de | hasta la recepcion del Certificado de | v  Bases técnicas. presupuestaria.

disponibilidad presupuestaria que acredite que la | Disponibilidad Presupuestaria. v' Ficha Resolucion que
institucién cuenta con los recursos para cursar la administrativa. Bases de licitacion.
adquisicion.

2 Seleccionar Seleccionar la oferta mas conveniente para la | Desde la solicitud de resolucién Aprueba | v*  Certificado de
oferta Institucién segulin sea el caso. Bases de licitacion hasta la total disponibilidad Res. Adjudica/

tramitacién de la resolucion que resuelve presupuestaria. Inadmisible/
la licitacién, esto es, adjudica, declara | v* Resolucién que Desierta.
desierto o inadmisible. aprueba las

Bases de

licitacion.

v' Informe de

adjudicacion,

cuando

procede.

3 | Gestionar Orden | Emitir y autorizar orden de compra a proveedor | Desde la elaboracion de la orden de Res. Adjudica Orden de compra
de Compra vy | seleccionado y gestionar contrato correspondiente. compray la solicitud de contrato, hasta la Res. Aprueba
Contrato emisién y autorizacion de la orden de Contrato.

compra. Garantia de fiel
cumplimiento.
Expediente de
compra.

4 | Coordinar Coordinar todas las acciones y actividades que | Desde la recepcion de la Orden de | v Orden de Reporte SIGFE.
entrega de bien | propendan la correcta entrega del bien o servicio | Compra autorizada hasta el registro de Compra. Registro de
y/o servicio requerido. los compromisos en los sistemas de | vv Expediente de existencia ICON.

informacion respectivos. compra. Expediente de
cierre.

5 | Confirmar Confirmar que la wunidad solicitante recibi6 | Desde la entrega de la factura y | v Factura. Expediente de
recepcion efectivamente los bienes o servicios que fueron | recepcion conforme por parte del | v Recepcion pago.
conforme solicitados en términos de calidad, cantidad y | proveedor hasta el envio del expediente conforme.

oportunidad. Generar ademas la documentacién | de pago a Encargado(a) de gestionar | v Expediente de
necesaria para cursar el pago oportuno al proveedor. | pago a proveedor. cierre.
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26.2 Diagrama por actividades Modalidad Licitacion Publica — Etapa 1: Revisar documentacion/ Emitir CDP.
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26.3 Ficha de actividades Modalidad Licitacién Publica — Etapa 1: Revisar documentacién/ Emitir CDP

No

ACTIVIDAD

AREA

ROL

DESCRIPCION

SISTEMAS

CONTINGENCIAS

Generary
enviar SCy
documentacion

Unidad
Solicitante

N/A

Definir requerimiento de compra y elaborar solicitud de
compra en el formato establecido para ello disponible
en intranet institucional, sefialando la justificacién y la
descripcion del bien o servicio a adquirir.

Elaborar documento Bases técnicas, detallando las
especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir
y las condiciones administrativas de la compra.
Elaborar Ficha administrativa en formato establecido,
con las consideraciones de caracter administrativo del
proceso licitatorio que estd solicitando. Estos
documentos, previamente a ser ingresados, deberan
ser revisados por la Unidad de compra y Division
Juridica e incluir todas las observaciones que estas
emitan.

Durante la elaboracién de la documentacion, el
Solicitante contara con el soporte del personal de la
Unidad de compra respectiva.

Entregar documentacion a Encargado(a) de recibir
documentacion.

N/A

N/A

Recibir SCy
documentacién

Subdepto. de
Abastecimiento/
Unidad
Administrativa
Financiera

Encargado(a) de
recibir solicitud
de compray
documentacion

Recibir desde la Unidad Solicitante la Solicitud de
compra y documentacion respectiva. Revisar que la SC
venga con las firmas correspondientes.

A nivel central la SC debe venir firmada por la Jefatura
de la Unidad solicitante y por el Subdirector(a)
respectivo, o Jefe(a) de Gabinete. En regiones, la SC
debe ingresar firmada por el Jefe de la Unidad
Solicitante.

Revisar que la SC tenga las firmas indicadas y registrar
en libro la recepcién, numerar y timbrar.

Derivar a Encargado(a) de supervisar compra.

Nota. A nivel central, existen casos de revisién adicional
de timbres en la solicitud de compra:

v' Compras de bienes/servicios de
hardware/software, SC debe contar con la
visacion de Departamento de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones.

v" Compras de bienes muebles, SC debe contar
con la visacion del Jefe(a) del
Subdepartamento de Servicios.

N/A

Si la SC no trae las
firmas necesarias o
los documentos
adjuntos
correspondientes
debe ser devuelta a la
Unidad solicitante.
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N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Revisar la SC en términos de completitud y
Subdepto. de A . p f
. - autorizaciones. Revisar ademas si la compra se
Revisar SCy Abastecimiento/ | Encargado(a) de . ;
.2 - - encuentra o no contenida en el PAC vigente.
3 documentacion Unidad supervisar - A . S . . N/A N/A
- L . Revisar bases técnicas y ficha administrativa. Solicitar
y asignar Administrativa compra . d d
Financiera correcciones en caso de que corresponda.
Asignar la SC a Encargado(a) de tramitar compra
En el caso de que la compra no se encuentre
. Unidad planificada en el PAC del afio vigente, la Unidad
4 Ajustar PAC Solicitante N/A Solicitante deberd modificar su PAC para incluir el item N/A N/A
gue desea adquirir.
Efectuar revision final de la documentacion y firmar SC.
Subdepto. de Derivar a Encargado(a) de tramitar compra.
Revisar Abastecimiento/ | Encargado(a) de | Elaborar ademas, propuesta de comisién evaluadora
5 firmar S é Unidad revisar para el proceso, la cual debe estar compuesta por: N/A N/A
Administrativa documentacion * Representante Unidad Solicitante.
Financiera » Representante Depto. Logistica y Servicios.
» Un Jefe de Departamento de la SDA.
Gestionar Subdepto. de Coordinar reunién con Contraparte técnica para zanjar
bases con Abastecimiento/ | Encargado(a) de | las bases técnicas y administrativas. Se deben acordar
6 Unidad revisar todas las modificaciones que se deben realizar y N/A N/A
contraparte L . L ; . -
técnica Administrativa documentacion subsanar las observaciones que se hubieren indicado.
Financiera
Subdepto. de Revisar la documentacion recibida y la valorizacion.
Abastecimiento/ Encargado(a) de Enviar SC original a Encargado(a) de emitir CDP,
7 Solicitar CDP Unidad tramit%r comora solicitando la elaboracion del Certificado de N/A N/A
Administrativa P Disponibilidad Presupuestaria.
Financiera
Recibir y revisar la solicitud de compra.
En relacion a la documentacion, se revisa
principalmente el programa/proyecto al que se cargara
la compra y el monto a pagar.
Generar el certificado de disponibilidad presupuestaria
8 Emitir CDP 'S:’ubdepto. i!e En(éargtgdg(Da% de (CDP), indicando lo siguiente: N/A N/A
resupuesto mmitir e  Asignacién Presupuestaria.
e  Centro de Costo
. Unidad Demandante
e  Gasto autorizado méaximo de la glosa.
Derivar CDP al Encargado(a) de Aprobar CDP.
Revisar la totalidad de la informacién contenida en CDP
y verificar que exista consistencia entre la solicitud de
9 Aprobar CDP Subdepto. de Encargado(a) de compray el CDP generado. N/A N/A
Presupuesto Aprobar CDP . )
Autorizar y firmar CDP.
Enviar CDP a Encargado(a) de tramitar compra
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26.4 Diagrama por actividades Modalidad Licitacién Publica — Etapa 2: Publicar en portal y seleccionar oferta.
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26.5

Ficha de actividades Modalidad Licitacién Piblica — Etapa 2: Seleccionar oferta.

N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Una vez recibido el CDP, se debe elaborar propuesta de ordinario
interno solicitando Resolucion aprueba bases de licitacion a Division
Juridica. Debe incluir la distribucién de la resolucion.
Elaborar Ejecutivo de Ord Int. debe a_d]_untar:
Ordinario Compra/JAR o *  Solicitud de compra
1 Interno solicita Subdepto. de el funcionario e  Basestecnicas N/A N/A
Res. Aprueba Abastecimiento que esta jefatura . Ficha administrativa
bases de designe en su J Cbp
licitacion unidad Ord. Int. Debera ser revisado y visado por Coordinador(a) de
Compras y Jefe(a) Subdepto. de Abastecimiento.
Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
Coordinador de Revisar Ord. Interno y documentacion asociada a la compra.
Compras/JSA/ L ; e ) .
. Solicitar correcciones en caso de existir observaciones. Firmar Ord.
Revisar y Depto. de JAR 0 el Interno
2 suscribir Ord. Logistica y funuonarlo que Derivar documentacioén a Division Juridica. N/A N/A
Interno Servicios esta jefatura
designe en su - ’ .
unidad. Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
Recibir antecedentes y revisar. Elaborar propuesta de resolucién
Aprueba bases de licitacion. Enviar propuesta de resolucién a
Elaborar Divisién Juridica ::J;rlrtjee;c:)()ggier::t(é?;;ir?aspi?l:zie:eewsmn. Efectuar las correcciones
Resolucion Unidad Abogado(a)/ : - ; .
3 Aprueba bases Administrativa JAR Enviar resoluciéon a Encargado(a) de tramitar compra. N/A N/A
de licitacion Financiera Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
Regional remite propuesta de resolucién a la Division Juridica para
control de legalidad.
Subdepto. de Ejecutivo de
Abastec'i)miéntol Compra/JAR o Recibir resolucién Aprueba BL, revisar y visar. Gestionar las demas
4 Gestionar Unidad el funcionario visaciones que la resolucién requiera. N/A N/A
visaciones = } que esta jefatura | A nivel central visan: Contraparte técnica, Jefe(a) Depto. Logistica y
Administrativa y ; - P P / A .
Fi - designe en su Servicios, Jefe(a) Division Juridica, Subdirector(a) Administrativo
inanciera unidad
Autorizar Direccién Recibir resolucion y firmar documento. Derivar a Encargado(a) de
5 resolucién Nacional/ DN/SDA/DR tramitar resolucion. N/A N/A
bases de ) . ’
licitacio Direccion Regional
icitacion
Registrar Res. Aprueba BL en sistema de registro documental.
Registrar Subdepto. de OPYRE/ JAR 0 Numerar, fechar y escanear.
resglucién Partes y Registros/ el funcionario Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, incorporar Sistema de
6 Unidad gue esta jefatura | transcripcion. registro N/A
Aprueba bases L . : - - L ”
IO Administrativa designe en su Remitir correo electrénico a la distribucion indicada en la resolucién documental
de licitacion A ; h . - .
Financiera unidad el nimero de la misma para que sea descargada del sistema.
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N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Descargar desde sistema de registro documental Res. Aprueba
bases de licitacién totalmente tramitada.
Crear en portal Mercado Publico Ficha de Licitacion.
Cargar en plataforma los siguientes registros:
v o2
Subdepto. de g gaDs:s de licitacion
Publicar Abastecimiento/ v Res. Aprueba BL Mercado
7 Licitacion Unidad Ejecutivo de _Res. Aprueda bL. - , e N/A
Publica Administrativa Compra/JAR o El plazo minimo de pgbllqamon en Mercado publico dep(_endera del Publico
’ ] . . monto total de la licitacién. Revisar punto 12. Modalidades de
Financiera el funcionario - £ i
- compra y definiciones basicas.
que esta jefatura
desgﬂs;ﬂ su Monitorear publicacién, revisando diariamente las posibles
preguntas que los proveedores pudieran plantear, gestionando
ademas sus respuestas.
Subdepto_. de Confeccionar calendario de Licitacién, incluyendo la fecha de
Elaborar Abastecimiento/ N S ) .
8 calendario de Unidad publicacion de invitacién, plazo de cierre de publl_caqon,_ plazo para N/A N/A
S L . evaluar ofertas y fecha de entrega Informe de Adjudicacion.
Licitacion Administrativa o pet : 1
Fi ] Enviar via correo electrénico a miembros de comisién evaluadora
inanciera
Cerrado el plazo de publicacién, descargar desde portal, todas las
ofertas que se hubiesen presentado.
Subdepto. de Ejecutivo de
’ pto. Compra/JAR o Enviar los siguientes antecedentes a los miembros de la comisién
Realizar Abastecimiento/ . X K
apertura de Unidad el funcu_)nano evaluadora:
9 Licitacion Administrativa que e;stajefatura N/A N/A
- ! . designe en su v Ofertas presentadas
Publica Financiera/ ) v SO
Divisién Juridica ur_1|dqd/Aboga_do Bases de licitacion o
Division Juridica v" Res. Aprueba bases de licitacion
v' Propuesta de Informe de Adjudicacion
Nota: La participacion de la Division Juridica sélo en el Nivel Central.
Revisar los antecedentes recibidos.
Evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios y mecanismos de
evaluacion sefialados en las bases.
En el caso de que no se hubieren presentado ofertas se debera
Comisién sefialar que el proceso licitatorio se encuentra desierto, y en el caso
10 Evaluar ofertas N/A que no se cuente con ofertas admisibles, se debera declarar N/A N/A
Evaluadora h L
inadmisible.
Nota. Cada miembro de la Comision Evaluadora debe efectuar
declaraciéon jurada simple sefialando si se encuentra 0 no
inhabilitado para integrar dicha comision.
. . Una vez resuelto el proceso, es decir, haber seleccionado la oferta
Ejecutivo de . ) haber declarad | desi
Compra/JAR o més conveniente, o haber declarado el proceso desierto o
Elaborar Comision el funcionario inadmisible, se debera elaborar informe de
11 Informe de - Adjudicacion/Inadmisibilidad/Desierto en base a la propuesta de N/A N/A
= Evaluadora que esta jefatura
Evaluacién desi Informe entregada.
esigne en su : . . )
unidad Adjuptga,r a Informe declara(_nones juradas qe los integrantes de
Comisién Evaluadora. Cada integrante debe firmar Informe.
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N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS | CONTINGENCIAS
Derivar Informe a Encargado(a) de tramitar compra.
Elaborar Ord. Interno solicitando a Division Juridica Res. Selecciona
) . Oferta. Adjuntar a Ord. Interno:
Ejecutivo de v Informe de Evaluacién que selecciona oferta
Elaborar Ord. Compra/JAR o ; q
Interno Subdepto. de el funcionario i’ Oferta Seleccionada
. v S
12 selecciona Abastecimiento gue esta jefatura Res. Aprueba Bases de Licitacion N/A N/A
oferta desl?r::sa%n su Ord. Int. Debe ser visado por Jefe(a) de Subdepto. de
Abastecimiento y Jefe(a) Depto. de Logistica y Servicios.
Nota. Esta actividad solo aplica a nivel central
Revisar y firmar Ordinario Interno.
13 Suscribir Ord. Sub_dl_ret:C|9n SDA/DJ Derivar a Division Juridica con documentacion adjunta. N/A N/A
Interno Administrativa
Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
Recibir Ord. Interno y revisa documentacion.
Elaborar propuesta de resolucién Adjudica/Desierto/Inadmisibilidad.
Solicitar visto bueno de Unidad compradora y Unidad solicitante.
Division Juridica/ Una vez obtenido el visto bueno, enviar a Encargado(a) de tramitar
14 Elaborar Res. Qn!dad . Abogado(a)/JAR compra. N/A N/A
Administrativa
Financiera Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
Regional remite propuesta de resolucién a la Division Juridica para
control de legalidad.
Subdepto. de CEJ;CI:E}IJ(:'-\?O Recibir resolucién correspondiente, revisar y visar. Gestionar las
) Abastecimiento/ pra . demas visaciones que la resolucién requiera.
Gestionar : el funcionario
15 o Unidad - N/A N/A
visaciones L ] que esta jefatura . N - L
Administrativa desi A nivel central visan: Contraparte técnica, Jefe(a) Depto. Logistica y
Fi p esigne en su = p S e / A ’
inanciera unidad Servicios, Jefe(a) Division Juridica, Subdirector(a) Administrativo
. Direccion - L " .
16 Autonz_e}r Nacional/ DN/DR Reu_blr resoluu_o’n y firmar documento. Derivar a Encargado(a) de N/A N/A
resolucion . . . tramitar resolucion.
Direccién Regional
Registrar resolucion en sistema de registro documental. Numerar,
Subdepto. de fechar y escanear.
Registrar Partes y Registros/ Si la resolucién fue firmada por Director(a) Nacional, incorporar Sistema de
17 gistra Unidad OPYR/JAR transcripcion. registro N/A
resolucién L .
Administrativa documental
Financiera Remitir correo electrénico a la distribucion indicada en la resolucién

el nimero de la misma para que sea descargada del sistema.
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26.6 Diagrama por actividades Modalidad Licitacion Publica — Etapa 3: Gestionar contrato y orden de compra.
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26.7 Fichade actividades Modalidad Licitacion Publica — Etapa 3: Gestionar contrato y orden de compra.
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N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Subdepto. de Coaei::\]/“JV:Rdi el En el caso de que la licitacion no fuera adjudicada a ningdn Sistema de
Subir Res. Abastecimiento/ funcli)onario ue proveedor, ya sea por haber sido declarada desierta o registro
1 Inadmisibilidad/ Unidad ] q inadmisible, se debe descargar desde el sistema de registro documental/ N/A
. L . esta jefatura ” ! f
Desierto Administrativa desi documental la resolucién correspondiente, luego se debe subir a Mercado
; ; esigne en su - - S
Financiera ) plataforma Mercado Publico la resolucion Publico
unidad L ; P
Inadmisibilidad/Desierto, lo cual da término al proceso.
Ejecutivo de i
Subdepto_. de Compra/JAR o el En el caso de que la licitacion sea adjudicada, se debe ingresar S'Stema de
| Abastecimiento/ ) : : ] . registro
2 nformar Unidad funcionario que a sistema de registro documental y descargar resolucion documental/ N/A
adjudicacion L . esta jefatura Adjudica, luego se debera ingresar a plataforma Mercado Publico
Administrativa ) ) } A Mercado
. ] designe en su y subir la mencionada resolucién, junto con el CDP o
Financiera ) Publico
unidad
Una vez informada la adjudicacién, se debe seleccionar la
Ejecutivo de licitacion correspondiente y proveedor seleccionado y generar
Subdepto. de
- Compra/JAR o el orden de compra.
Abastecimiento/ - . - .
3 Elaborar orden Unidad funcionario que Imprimir documento y Check list de orden de compra con el Mercado N/A
de compra L . esta jefatura detalle del proceso. Publico
Administrativa )
Financiera deS|gne ensu ) ' - .
unidad Adjuntar ambos registros a la solicitud de compra y los demas
documentos que acompafien a ésta.
Ejecutivo de En el caso de que se requiera, solicitar elaboracién de contrato y
. Compra/JAR o el :
Solicitar contrato Subdento. de funcionario que Res. Aprueba mediante Ord. Interno.
4 a Division. pto. ; q Adjuntar Res. Adjudica. N/A N/A
Juridica Abastecimiento estg jefatura
deS|gn_e ensu Nota. Esta actividad aplica solo a nivel central.
unidad
Recibir antecedentes y revisar. Elaborar propuesta de contrato
en base a las bases y la oferta adjudicada.
Enviar propuesta para revision de Contraparte Técnica, Unidad
Divisién Juridica/ Abogac_io(a)/_JAR O | de Compra y proveedor. Efectuar las correcciones
’ el funcionario que ’ . h
Unidad - correspondientes si las hubiere.
5 Elaborar contrato L . esta jefatura . ) . N/A N/A
Administrativa designe en su Enviar contrato revisado a Encargado(a) de tramitar compra.
Financiera l?nidad
Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
Regional remite propuesta de contrato a la Division Juridica para
control de legalidad.
Recibir contrato y coordinar con proveedor la firma del mismo y
Subdento. de Ejecutivo de la entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento de
pto. Compra/JAR o el contrato.
. Abastecimiento/ ) .
6 Gestionar Unidad funcionario que N/A N/A
contrato o } esta jefatura El proveedor debe entregar ambos documentos a través de
Administrativa y . T ] T . . .
Fi : designe en su Oficina de Partes o ante la Unidad Administrativa y Financiera
inanciera : ;
unidad Regional.
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La boleta de garantia se enviara por Ord. Int. a Encargado(a) de
custodiar garantia. El contrato firmado, se enviara a Division.
Juridica.
Recibido el contrato con la firma del proveedor, elaborar Res.
Aprueba Contrato.
Division Juridica/ Abogado(_a)/ JAR
Elaborar Unidad 0 el funcionario Enviar resolucién a Encargado(a) de tramitar compra
7 resoluciéon L . que esta jefatura 9 pra. N/A N/A
Aprueba Admmst_ratlva designe en su . . .
Financiera h Nota. En procesos de compra de regiones, Jefe(a) Administrativo
unidad . ) - o P
Regional remite propuesta de resolucién a la Divisién Juridica
para control de legalidad.
Ejecutivo de Revisar resolucion y gestionar revisiones y visaciones
Subdepto_. de Compra/JAR o el necesarias.
. Abastecimiento/ ; f . - P~ o
Gestionar : funcionario que A nivel central visan: Contraparte técnica, Jefe(a) de Logistica y
8 - Unidad ] L R, o - N/A N/A
visaciones L . esta jefatura Servicios, Jefe(a) de Division Juridica y Subdirector(a)
Administrativa ) . .
Financiera designe en su Administrativo.
unidad
Depto. De Gestion ‘;ISfF': /r;]gggri‘?‘;g
9 Refrendar Res. Flnanm‘er'al Ur."dad esta jefatura Recibir, revisar y refrendar la Res. Aprueba Contrato. N/A N/A
Aprueba Administrativa designe en su
Financiera on
unidad
Firmar Res. Aprueba Contrato.
Autorizar Res Dlrtasclj:tl)%?ré\lcz:l:(i:g%nall A nivel central, Director(a) Nacional.
10 ’ L ) DN/SDA/DR A nivel regional, las compras hasta 10.000 UTM seran N/A N/A
Aprueba Administrativa/ h : :
. i : autorizadas por los Directores Regionales, para montos
Direccién Regional . N, P .
superiores, la autorizacion la efectuara Director(a) Nacional.
Registrar Res. Aprueba Contrato en sistema de registro
documental. Numerar, fechar y escanear.
Subdepto. de il lucion fue fi d Di Nacional. i
) Partes y Registros/ Si la resolucién fue firmada por irector(a) Nacional, incorporar Sistema de
Registrar Res. ) Encargado(a) de transcripcion. ]
11 Unidad . - registro N/A
Aprueba Administrativa tramitar resolucion documental
; ’ Remitir correo electrénico a la distribucién indicada en la
Financiera ” . :
resolucion el nimero de la misma para que sea descargada del
sistema.
Descargar Res. Aprueba Contrato y elaborar ficha de contrato, la
Depto. de Logistica cual contiene las principales especificaciones del contrato
Elaborar ficha de y Servicios/ Unidad Encargado(a) de suscrito.
12 S . . - o p - . N/A N/A
contrato Administrativa gestionar contrato | Enviar a contraparte técnica via correo electrénico copia de Res.
Financiera Aprueba Contrato, ficha de contrato y formato de recepcion
conforme.
Ejecutivo de Descargar desde el sistema de registro documental la Res.
Subdepto. de Aprueba Contrato.
- Compra/JAR o el .
Abastecimiento/ ; } Editar Orden de Compra y completar los campos faltantes.
Elaborar } funcionario que ) ) s ] .
13 - Unidad ; Confeccionar expediente de compra con los siguientes registros: N/A N/A
expediente L . esta jefatura o
Administrativa desi v" Solicitud de Compra
; p esigne en su e
Financiera unidad v’ Bases Técnicas
v Bases Administrativas
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CDP

Res. Aprueba BL

Res. Adjudica

Res. Aprueba Contrato

Orden de Compra perfeccionada por contrato.

ANANENENRN

Derivar expediente completo a Encargado(a) de supervisar
compra.

Revisar orden de

Subdepto. de
Abastecimiento/

Coordinador de
Compra/JAR o el
funcionario que

Revisar orden de compra y demas documentacién contenida en

14 compray Unidad B . o . h N/A N/A
; L . esta jefatura expediente, solicitar correcciones si corresponde.
expediente Administrativa ) ) :
; ; designe en su Derivar a Encargado(a) de autorizar orden de compra.
Financiera h
unidad
Subdepto. de JSA/JAR 0 el
Autorizar orden Abastecimiento/ funcionario que Revisar expediente y autorizar orden de compra firmando el
15 de compra Unidad esta jefatura documento. N/A N/A
p Administrativa designe en su Derivar a Encargado(a) de recibir documentacion.
Financiera unidad
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Diagrama por actividades Modalidad Licitacién Publica — Etapa 4: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
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Ficha de actividades Modalidad Licitacién Pablica- Etapa 4: Coordinar entrega de bien y/o servicio.
Aplica ficha de actividades Etapa 3 Modalidad Convenio Marco < 1000 UTM, Pagina 40.
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26.10 Diagrama por actividades Modalidad Licitacién Publica — Etapa 5: Confirmar recepcién conforme.
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26.11 Ficha de actividades Modalidad Licitacion Publica —Etapa 5: Confirmar recepcion conforme.

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMAS CONTINGENCIAS
Elaborar RC en formato establecido para ello certificando que
los bienes adquiridos o servicios contratados son los mimos que
Elaborar los pactados.
1 recepcion Unidad Solicitante N/A p ) ) . - N/A N/A
conforme Enviar documento flrmado en digital a Proveedor y en fisico a
Encargado(a) de gestionar contrato.
2 Entregar” N/A Proveedor Emitir facturalpor monto cor_rgspondlente. 3 ] N/A N/A
documentacion Entregar RC firmada por solicitante y factura emitida con nimero
de OC a Encargado(a) de ingresar documentacion.
Recibir e Subdepto. de partes Encargado(a) de Recibir factura y recepcién conforme. Ingresar y registrar
3 inaresar y registros/ Unidad ing resar documentacion. N/A N/A
9 - Administrativa g . Derivar a Unidad de compra respectiva.
documentacion Financiera documentacion
Subdepto. de Si la documentacién no
. Abastecimiento/ Encargado(a) de - . L . . . .
Revisar - - Recibir y registrar documentaciéon Revisar y derivar. Derivar viene completa, se debe
4 . Unidad revisar 5 ; N/A
documentacion Admini . L documentacion a Encargado(a) de gestionar contrato. devolver en plazo de 8
ministrativa documentacion : P
Financiera dias habiles.
Adjuntar factura y recepcioén conforme al expediente de compra.
s El expediente completo debe contener solicitud de compra y
Preparar Depto._ d.e Log|§tlca antecedentes, Res. Aprueba IC, Res. Selecciona Oferta, Res.
5 expediente de y Servicios/ Unidad Encargado(a) de Aprueba AC, CDP, RC y factura N/A N/A
290 Administrativa gestionar contrato ! ! ’
pag Financiera P . I .
Elaborar Ordinario interno para enviar expediente y derivar a
Encargado(a) de Revisar expediente.
Encargado(a) de
- gestionar contrato
Revisar Dgrzztrov'igiisL/oL?rﬁctiI;g /JAR o el Revisar expediente de pago y solicitar correcciones en caso de
6 expediente de y Administrativa funcionario que que sean necesarias. N/A N/A
pago Financiera esta jefatura Firmar Ordinario interno.
designe en su
unidad
Encargado(a) de
Derivar Depto. de Logistica gest;t\)]r;aRr ((:)o:ltrato
7 expediente de y Serwqc_)s/ Umdad funcionario que Enviar expediente de pago y d_emas antecedentes que se N/A N/A
Administrativa ; requieran a Encargado(a) de Gestionar pago a proveedor.
pago esta jefatura

Financiera

designe en su
unidad
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27 ANEXOS

27.1 Mapa de Procesos

El proceso Gestionar Compras y Contrataciones estan ubicado en el ambito de Administracion,
Infraestructura y Servicios Generales en el segmento de Soporte.

I
I

Gestion financiera

Gestionar pagos

Formular y controlar presupuesto

Costear procesos y proyectos

Registrar hechos econdmicos

Administracion, infraestructura y

servicios generales

Gestionar compras y contrataciones

|

Provisionar infraestructura institucional

Administrar y controlar activos fijos
institucional

Gestionar a documentacion oficial de la
institucion

Provisionar bienes y servicios

SEGMENTO SOPORTE

Gestion de tecnologias

Gestionar procesos directivos TIC

Proveer servicio de soporte TIC

Proveer servicio a proyectos TIC

Proveer servicio de soporte interno TIC

Infraestructura estadistica

Generar productos y andlisis geografico

Actualizar cartografia

Desarrollar y mantener el marco muestral

Gestionar el desarrollo cartografico

Gestion de auditoria

Generar plan anual de auditorfa interna

Realizar seguimientos a auditorias

Programar auditorias a realizar

Realizar auditorias internas

Administrar auditorfas externas

Transparencia y participacion

ciudadana

Atender solicitudes ciudadanas

Implementar mecanismos de participacion
ciudadana

Gestionar solicitudes de accesoa la
informacion

Medir satisfaccion de usuarios

Gestionar transparencia activa

Gestion de personas

Contratar al personal

Formar al personal

Gestionar cometidos / Salidas a Terreno

Reclutary seleccionar personal

Pagar remuneraciones

Tramitar licencias médicas

Gestionar desempefio

Gestionar egresos de personal

I

Gestion juridica

Elaborar actos administrativos asociados al
INE

Elaborar pronunciamientos juridicos

I — |
Controlar legalidad de procesos
disciplinarios
-
Gestionar procedimientos ley de
transparencia

Realizar control legal y asesoria en procesos.
de contratacion

Gestionar instancias judiciales y

administrativas
|

Gestionar aplicacion de multas

Comunicacion interna

Actualizar vias de comunicacion interna

Gestionar publicaciones internas

Coordinar actividades institucionales

Generar productos de difusion interna

Gestionar comunicacion interna

Control de gestion

Controlar metas institucionales

Levantar riesgos y monitorear el plan de
tratamiento
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27.2 POLITICA DE INVENTARIOS

27.2.1 Inventario de insumos y materiales

La institucion deberd mantener disponible una cantidad minima de insumos y materiales para
asegurar su normal funcionamiento. Para ello, la institucion definira un catalogo de los materiales
disponibles y su stock minimo, calculado a partir del promedio de consumo mensual del Ultimo afio
movil, para cada uno de ellos.

Los lineamientos basicos considerados en la politica de inventarios relativa a insumos y materiales,
seran los siguientes:

e Mantener un stock critico de insumos y materiales que aseguren la continuidad del
funcionamiento de la institucion por un periodo de al menos 60 dias.

e Realizar compras eficientes programando en forma anticipada las compras para surtir la
Bodega.

e Racionalizar el uso de este stock mediante la asignacion limitada, de acuerdo a las
necesidades de la institucion y la disponibilidad presupuestaria.

e Las jefaturas de cada unidad solicitante deberdn ser responsables de revisar y firmar las
solicitudes de materiales de bodega, de su resguardo una vez recepcionados y del uso
correcto que su personal haga de ellos.

e No esta permitida la acumulacion de materiales en las oficinas, considerando que los
pedidos deben realizarse en forma periédica.

El Subdepto. de Abastecimiento, a través de un Coordinador de Control de Pagos y de bodega de
materiales, debera velar por:

e Gestionar oportunamente las compras que permitan mantener los stocks criticos definidos.

e Mantener la adecuada conservacion, localizacion, preservacion y distribucion de los insumos
y materiales que administra.

e Entregar material exclusivamente mediante Solicitudes de Bodega autorizadas por la
jefatura correspondiente.

e Controlar efectivamente los ingresos y las salidas de materiales

e El adecuado control de mermas, ordenamiento fisico y el establecimiento de medidas
correctivas gque sean necesarias.

e Realizar inventarios para modificar la informacién referida a los stocks de las bodegas de
insumos y materiales. Para tal efecto se debera avisar oportunamente, y con anticipacién a
las unidades usuarias, el cierre de bodega por toma de inventario.

e Garantizar el acceso restringido a dependencias de la bodega.

e Mantener las condiciones de higiene y seguridad, tanto para los insumos y materiales que
se resguardan como para el personal que alli se desempefa.

Estas funciones podran variar para las distintas regiones en atencion a los sistemas propios de cada
una de ella, correspondiente a sus Unidades Administrativas su determinacién observando los
lineamientos aqui descritos
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27.2.2 Inventario de Activo Fijo y Controlables

A nivel central, el Subdepto. de Abastecimiento sera responsable de informar a la Seccién de Control
de Bienes del Subdpto. de Servicios, todas las 6rdenes de compra y facturas recepcionadas,
mediante las cuales la Institucion haya adquirido bienes, sean estos tangibles o intangibles. En
regiones, esta funcion correspondera a las Unidades Administrativas.

Lo anterior, a objeto de que la Seccidén de Control de Bienes realice el alta correspondiente del bien,
registre su asignaciéon y controle, segun los lineamientos establecidos en el Manual de
Procedimientos de Control de Activo Fijo vigente.
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27.3 Simbologia Utilizada

Simbolo Nombre Significado
O Inicio Indica el inicio de un proceso
O Fin Indica el fin de un proceso
. Ocurre cuando en un punto del flujo del proceso
Decision - . . .
se escoge un solo camino de varios disponibles
© Evento Indica “algo” que ocurre dentro del proceso.
. Representa el flujo légico y la secuencia de las
actividades del proceso
. Se usa para indicar un flujo de informacion entre
EEEEEEERR® Mensa]e N A
procesos interdependientes
Actividad Son actividades simples o atomicas. No es

definida a un nivel mas detallado

Participante

Actlia como contenedor de un proceso,
haciendo referencia a este

Divisién

Subdivisiones de un proceso, haciendo
referencia a un area, rol o cargo

Anotaciones

Cuadros de texto utilizados para entregar mayor
informacion de las actividades

Objeto de datos

Muestra un documento especifico, generado
como resultado (entrada o salida) de una
actividad. Ademas muestra el estado del
documento.

Base de datos

Base de datos de un sistema informatico
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2- PUBLIQUESE la presente Resolucién en el Portal www.mercadopublico.cl.
3- DEJASE SIN EFECTO Resolucion Exenta N° 5965, de 9 de diciembre de 2016.

4- DIFUNDASE por la Subdireccion Administrativa, el Manual de Procedimientos
del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas aprobado por la presente

resolucion.

ANOTESE Y ARCHIVESE.

XIMENA!'!CLARK NUNEZ

IT/RG Pn@}m/ﬁ‘/m/éﬁg

Distribucién:

< Gabinete Direccion.
>\|Division Juridica.
ubdireccion Administrativa.
Departamento Logistica y Servicios
Subdepartamento Abastecimiento (abastecimiento@ine.cl)
- Subdepto. de Partes y Registros.

ECTOR
TRATVO &/
\{:‘j“:

N
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“RAMON LUIS GUTIERREZ PRADO
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