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SANTIAGO, 714 MAY 2018

RESOLUCION EXENTA N° 2 23 /

VISTO:

1, La Ley N© 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministeric de Hacienda.

2. Decreto con Fuerza de Ley 1-19653 que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18,575, Organica Constitucional
de Bases Generales la Administracion del Estado.

3. Ley NO 19.880 que establece bases de procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracion del
Estado.

4, La Ley NO© 20.424, Estatuto Organico del Ministerio de Defensa
Nacional.
5. El Decreto N° 248, de 29 de noviembre de 2010, que aprueba el

Reglamento Organico y de Funcionamiento del Ministerio de Defensa
Nacional.

6. Decreto Supremo en tramite N°® 162, de 12 de marzo de 2018, del
Ministerio de Defensa Nacional que nombra al Subsecretario para las
Fuerzas Armadas.

7. Resolucion Exenta N°© 1600 de 2008, de la Contraloria General de
la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que la Subsecretaria para las Fuerzas Armadas es el 6rgano de
colaboracion del Ministro de Defensa Nacional en aquelias materias que
dicen relacién con la formulacién de politicas y con la gestién de los
asuntos y procesos administrativos que el Ministerio de Defensa Nacional
y las Fuerzas Armadas requieran para el desarrollo de la fuerza y el
cumplimiento de sus funciones.

2. Que, en este sentido, la letra fi) del mismo cuerpo normativo
seflala que corresponderd a esta Subsecretaria "Adquirir y abastecer
oportunamente a los organos del Ministerio de los elementos y servicios
bésicos que requieran para el desempeiio de sus funciones”.

3. Que para el cumplimiento de las funciones que le son propias, la
institucion celebra contratos a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles y servicios, regulados por la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.,

4, Que, segun lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886, las entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacion, deberén elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se ajustara a lo dispuesto en la Ley de Compras
Publicas y su reglamento.



5. Que, con la finalidad de cumplir con esta normativa y mejorar la eficiencia de la gestién
interna del Departamento de Adquisiciones en cuanto a la uniformidad de los procesos,
determinacién de responsabilidades y optimizaciéon del uso de los recursos humanos, financieros y
materiales, se ha elaborado un nueve manual de procedimiento de adquisiciones en reemplazo del
que existia, el que debe ser aprobado por !a autoridad administrativa correspondiente.

RESUELVO:

1. APRUEBESE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Subsecretaria para las
Fuerzas armadas, que se adjunta y forma parte integrante de la presente resolucion.

2. ESTABLECESE su vigencia desde la fecha que se encuentre totalmente tramitada la

presente resolucion y, su uso obligatorio para todos los funcionarios de la Subsecretaria, pasando a

formar parte integrante de todos los procesos de compra de la Subsecretaria para las Fuerzas
Armadas.

3. DEJESE SIN EFECTO manual de procedimientos aprobado por Resolucion Exenta N° 4310
de 29 de junio de 2016.

4. PUBLIQUESE en el portal www.mercadopublico,cl

5. DIFUNDASE el Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas a todos los
funcionarios de la Subsecretaria.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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1. INTRODUCCION.

El presente manual de procedimiento de compras y contrataciones publicas se
establece en cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 4° del Decreto Supremo N°
250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, con el propésito de sistematizar los procedimientos internos e instrumentos
administrativos que actualmente el Departamento de Adquisiciones, de la Division de
Presupuesto y Finanzas de la Subsecretaria para las Fuerzas Armadas utiliza para
realizar las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes muebles o
prestacion de servicios, para su funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion,
comunicacion y los responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisicion.

De igual forma, este manual tiene como objeto describir las diferentes
actividades involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones para el
aprovisionamiento de bienes y servicios que realiza la institucion, con las formalidades
que implica su ejecucion y los responsables de su cumplimiento, permitiendo mejorar
la comunicacion, disminuir los tiempos totales de cada proceso y aumentar la
transparencias de los procedimientos que se efectian dentro de la Subsecretaria para
las Fuerzas Armadas.

Finalmente, cabe sefalar, gue en ningln caso, este manual pretende abarcar la
totalidad de las situaciones que se puedan presentar en un proceso de compras, las
cuales deberan ser resueltas conforme a la normativa vigente, sinc que constituye un
material de apoyo para nuestras funcionarios y proveedores.

2. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual se aplica a todas las contrataciones a titulo oneroso para el
suministro de bienes muebles y prestacion de servicios requeridos para el desarrollo de
las funciones de la Subsecretaria para las Fuerzas Armadas, en adelante “La
Subsecretaria” y sus organismos dependientes a nivel nacional, es decir, a todas las
adquisiciones y contratacicnes reguladas por la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de
Compras”.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de la
Subsecretaria para las Fuerzas Armadas, desde la dictaciéon del acto administrativo que
lo apruebe.




3. NORMATIVA APLICABLE.

En las contrataciones que se realicen se tendran presente y aplicardn las
normativas que rijan cada proceso y, en especial, las siguientes:

- Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Ley de Administracion Financiera del Estado.

- Ley N9 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N° 20.285, de la Transparencia en la Funcion Publica y de acceso a la
Informacion y su Reglamento.

- Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado se encuentra en el Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

- Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el
Decreto con Fuerza de Ley 1/19653, de 2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia.

- Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que representen interese
Particulares entre las Autoridades y Funcionarios,

- Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada afio junto a sus
respectivas Instrucciones para la ejecucién de la Ley de Presupuestos,

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

- Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
Reglamento de la Ley N® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y sus posteriores modificaciones.

De la misma manera, se tendran presentes, entre otros que resulten aplicables,
lo siguiente:

- Dictamenes de la Contraloria General de la Repablica.

- Directivas de Contratacion Publica, emitidas por la Direccion de Compras y
Contratacion Piblica.

- Sentencias del Tribunal de Contratacién Publica.

4. DEFINICIONES.

Para efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado
que se indica a continuacion:

- Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un
Contrato de Suministro o Servicios, regide por la Ley N° 19.886, en adelante
“Ley de Compras”.

- Bases de licitacion: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
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consulta y/fo aclaraciones, criterios de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

Bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar.
Unidad Requirente: Corresponden a las Divisiones, Departamentos vy
Gabinetes de la Subsecretaria de las Fuerzas Armadas y del Ministro de Defensa
Nacional, asi como todos los organismos dependiente de la Subsecretaria para
las Fuerzas Armadas, que requieran productos o servicios.

Solicitud de Adquisicion: Documento elaborado por la Unidad Requirente en
el que se indica las especificaciones técnicas del bien o servicio que se desea
contratar.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieran en forma permanente y gue
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo
requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentacion, soporte telefonico, mantencion de jardines, extraccion de
residuos, entre otros.

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

Licitacidon o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarad y aceptara
la mas conveniente.

Licitacién o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la administracion realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptard la mas
conveniente,

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.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera , o agrupacion de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.
Registro de Proveedores: registro Electrénico oficial de proveedores, a cargo
de la Direccion de Chile Compra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras.

Sistema de Informacion: Sistema de informacion de compras vy
contrataciones publicas y de otros medios para la compra y contratacion
electronica de las entidades, administrado y licitado por la Direccidén de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra.
Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato
Directo y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

5 ?E? ;




- Trato o contratacion directa: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la privada.

5. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS.

La planificacion de compras permite programar con anticipacion las compras
requeridas, lo que deriva en una mayor eficiencia y eficacia en el proceso de
adquisicion, optimizando el trabajo del Departamento de Adquisiciones. Por otra parte,
ayuda a conseguir precios mas competitivos, a efectuar compras oportunas vy
aumentar la productividad de la Subsecretaria para las Fuerzas Armadas.

Este plan incluye los bienes muebles y servicios mds relevantes que la
institucion comprara o contratard durante cada mes del afio, la descripcién detallada
de cada compra, valor estimado, naturaleza del proceso de contratacién, la unidad
requirente responsable, fecha estimada de publicacién de la compra, cantidades y el
monto total programado de la ejecucién del Plan de Compras del afio en curso.

Conforme a lo estabiecido en los articulos 57 y 100 del Reglamento de la Ley de
Compras, la entidad debe publicar en el Sistema de Informacion el Plan Anual de
compras, en la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras.

El Departamento de Adquisiciones es el responsable de elaborar el Plan Anual
de Compras e ingresarlo al Sistema de Informacién, con el formato y en la fecha que
corresponda, debiendo tener presente los dictamenes de la Contraloria General de la
Republica y las recomendaciones de la Direccién de Compras y Contratacion Publica,
entre otros.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, se desarrolla el siguiente
procedimiento:

- El Departamento de Adquisiciones solicitara, en el mes del abril de cada afio en
curso, la informacion necesaria para la elaboracién del plan por correo
electrénico a las unidades requirentes, junto con formulario contenido en el
Anexo N° 1 del presente manual.

- Las unidades requirentes recibirdn la solicitud, completaran el formulario con
los bienes y/o servicios a contratar durante el siguiente afio y lo enviardn al
Departamento de Adquisiciones en un plazo de 30 dias corridos.

- El departamento de adquisiciones recibirad los formularios y elaborarad una ficha
de planificacion de compras.

- El ingreso o creacion del Plan Anual de Compras en el Portal
www.mercadopublico.cl lo realizara el lefe del Departamento de Adquisiciones

o, en su defecto, el funcionario habilitado en el portal que él haya designhado
para ello.



- El Departamento de adquisiciones realizara y tramitard la Resolucion que
aprueba el Plan Anual de Compras, ia cual debera encontrarse totalmente
tramitada, previo al ingreso del plan al portal www.mercadeopublico.cl

- El Departamento de adguisiciones realizara un proceso de control y seguimiento
de la planificacion de compras anual. Si, de este seguimiento resulta necesario
modificar dicho plan, se debera realizar un acto administrativo fundado en
conformidad al articulo 101 del Reglamento de la Ley de Compras.

- Los Jefes de Departamento y de cada uno de los organismos dependientes de la
Subsecretaria para las Fuerzas Armadas seran los responsables de la
elaboracion, modificacion y ejecucion del Plan Anual de Compras.

6. SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la
institucion, es necesario identificar la adquisicién, su naturaleza y montos involucrados,
lo anterior, conforme a la Ley de Compras y su regilamento.

Todas las adquisiciones de bienes ¢ contrataciones de servicios seran
efectuadas a través de convenio marco, licitacion publica, licitacion privada o trato o
contrataciones directas, de conformidad a la Ley de Compras y su reglamento,
mediante la plataforma de internet www.mercadopublicg.cl

Excepcionalmente, y de acuerdo a lo establecido en el articulo 53 del
Reglamento de la Ley de Compras, podran efectuarse fuera del Sistema de
Informacion;

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, infericres a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores, siempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefaladas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a traves del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

Para realizar una solicitud de adquisicién de parte de la respectiva unidad
requirente, éste debera enviar el documento denominado “Solicitud de adquisicién
(Anexo N° 2) al Departamento de Adquisiciones. A dicha solicitud, debidamente
firmada, debera adjuntarse los documentos que fundamenten la adquisicion y a lo
menos una cotizacion.
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El departamento de adquisiciones le asignard un numero correlativo al
momento de recepcionar dicha solicitud, previa autorizacion del Jefe del Departamento
de adquisiciones y determinara la modalidad de compra respectiva.

La solicitud de adquisicion debe contener:

- Descripcion del Producto y/o Servicio requerido por parte de la unidad
requirente: Se debe expresar detalladamente la clase de producto y/o servicio
requerido, de manera que no sea susceptible de confundirse con otras clases de
productos/servicios similares. Debe sefialarse en la solicitud si el producto o
servicio requerido se encuentra contenido en el plan anual de compras.

- Justificacién de la adquisicién del producto y/o servicio requerido: La
unidad requirente debe argumentar claramente los motivos que generan la
necesidad de adquirir un producto o servicio determinado, adjuntando
documentos fundantes.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones definira el procedimiento de compra

de acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia, economicidad y transparencia, de
acuerdo a la siguiente prelacién:

- En primera instancia se recurrird a convenio marco, salvo que la Subsecretaria
obtuviere por su cuenta condiciones mas ventajosas sobre los bienes o servicios
disponibles en convenio marco, en cuyo caso se informara esta circunstancia a
la Direccién de Compras.

- Si el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se procedera
a realizarla a través de una licitacion publica.

- Con caracter de excepcional, solo en caso de concurrir alguna de las
circunstancias establecidas en el articulo 8° de la Ley N° 19.886 y 10 de su
reglamento, se procedera a la licitacion privada o el trato o contratacion directa,
para lo cual la Unidad Requirente debera enviar los términos de referencia
correspondientes,

- Si el monto de la compra es menor a 3 (tres) UTM y el bien o servicio no se
encuentra en convenio marco, se procedera a realizar una contratacién directa
mediante la emision de una orden de compra interna, en conformidad a lo
sefialado en el articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras.

El procedimiento de compra estard sujeto a que el Departamento de
Presupuesto certifique la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

El Jefe del Departamento de Adquisiciones designara un funcionario comprador,
quien sera responsable de gestionar el respectivo proceso de compra y coordinar con
la Unidad Requirente.



7. FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y TERMINOS DE REFERENCIA.

Por regla general, la Unidad Requirente sera la encargada de determinar las
caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir 0 contratar y el monto estimado
de dicha adquisiciéon o contratacion, para lo cual debe elaborar las respectivas bases
técnicas. En el caso que la Unidad Requirente no cuente con el conocimiento técnico
respecto a los productos o servicios requeridos, debera asesorarse con el
Departamento que posea el conocimiento técnico en la materia para la elaboracion de
las respectivas bases técnicas.

Dichas bases deberan ser suscritas por el Jefe de la Unidad Requirente vy
enviadas al Departamento de Adquisiciones en un plazo maximo de 10 dias habiles una
vez autorizada la modalidad de compra correspondiente, lo que sera informado
debidamente por el lefe del Departamento de Adquisiciones a la Unidad Requirente.

El Departamento de Adguisiciones confeccionara las bases administrativas,
considerando a lo menos, los contenidos minimos establecidos en el articulo 22 del
Reglamento de la Ley de Compras.

Cuando se trate de bienes de uso o consumo habitual, como los materiales de
oficina, materiales de aseo, etc. sera el propio Departamentc de Adquisiciones el que
defina las caracteristicas de lo que se debe adquirir, teniendo en cuenta lo senalado en
el documento “Solicitud de Adquisicidon” y sus documentos adjuntos.

Para los procesos de gran compra, seran las Unidades Requirentes quienes
deberan enviar los términos de referencia, junto con los criterios de evaluacion de las
bases de licitacion del convenio marco respectivo que a su juicio resulten aplicables, y
posteriormente el Departamento de Adquisiciones elaborard el documento de Intencién
de Compra considerando siempre, al menos, los contenidos minimos establecidos en el
articulo 14 bis del Reglamento de la Ley de Compras.

Las resoluciones que aprueban las bases de licitacion incluiran las bases
administrativas, las bases técnicas y los anexos correspondientes. E! documento
completo, totalmente tramitado, se ingresard en formato digital al portal Mercado
Pablico. Igual procedimiento aplicara a los procesos de gran compra. Respecto a los
procedimientos de licitaciéon de hasta 100 Unidades Tributarias Mensuales, se
publicaran a través del formulario digital dispuesto especialmente para ello en el portal
www.mercadopublico.cl.

Todas las resoluciones relativas a licitaciones y grandes compras seran
elaboradas y tramitadas por el Departamento de Adquisiciones.

En el caso de servicios especializados superiores a 1000 UTM, deberédn seguir el
procedimiento establecido en el articulo 107 del Reglamento de la Ley de Compras.




8. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.

a. Criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion son determinados y formulados por el Departamento
de Adquisiciones en conjunto con la unidad requirente, de acuerdo a las caracteristicas
de cada producto o servicio y a los riesgos asociados, indicando puntajes, ponderacion
y forma de evaluacion.

Entre los tipos de criterios de evaluacidon estan los administrativos, técnicos,
econdmicos y otros derivados de materias de alto impacto social. Se podran considerar
como criterios de evaluacidon el precio, la calidad técnica, los plazos de entrega, la
experiencia en el rubro, la metodologia de trabajo, la asistencia técnica o soporte, los
servicios de post-venta, los recargos por fletes, el comportamiento contractual
anterior, la eficiencia energética, el impacto medio ambiental, las condiciones de
empleo y remuneracién, la contratacion de personas en situacion de discapacidad, el
cumplimiento de los requisitos formales de la oferta y otras materias de impacto social
(jovenes desempleados, pueblos originarios, igualdad de género, etc.), asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo a las caracteristicas de los bienes
o servicios licitados y con los requerimientos de |a entidad licitante.

Para el caso de cada licitacién, en las respectivas bases se deberd establecer al
menos 2 (dos) criterios de evaluacion: econémico y administrativo, al que podra
sumarse el criterio técnico.

En el caso de ta prestacion de servicios habituales que deben proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio
de evaluacidn las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este criterio se
podran considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados,
el nivel remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resuiten de
importancia en consideracion a ia naturaleza de los servicios contratados. También se
dara prioridad a las empresas que mantengan vigentes convenios colectivos con las
organizaciones sindicales representativas de sus trabajadores o que le hagan aplicables
a estos convenios colectivos acordados por otros empleadores u organizaciones

gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del Titulo décimo del
Libro IV del Cédigo del Trabajo.

El proceso de evaluacion contempla la revisién de las ofertas técnicas,
econdmicas y administrativas, debiendo cada uno de los componentes ser evaluado en
forma independiente, en virtud de lo cual se le asignara el puntaje que corresponda.

De la suma de los puntajes asignados a los componentes, resultara el puntaje final de
la oferta.
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b. Comisién Evaluadora.

Procedera la designacion de una comision evaluadora en aquellas licitaciones
superiores a 1.000 UTM, o aquellas inferiores a ese monto, que a juicio de la entidad,
revistan gran complejidad. Correspondera al Departamento de Adguisiciones el evaluar
la complejidad de una licitacién, considerando entre otros factores el producto y/o
servicio requerido y lgs criterios de evaluacién empleados.

La forma de determinacidon de los integrantes de la comision evaluadora para
cada caso, quedard también determinada en las respectivas bases administrativas de

licitacion.

El acto administrativo que designa la comision evaluadora sera elaborado y
tramitado por el Departamento de Adquisiciones. Cada vez que se dicte una resolucion
que designe una comision evaluadora para un proceso de licitacion o de gran compra
(siempre que asi lo establezca la intencion de compra), dicha resolucion sera remitida
a la unidad encargada en dar cumplimiento a lo establecido en la Ley N°® 20.730, que
regula el Lobby y las Gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios, esto es, que sean informados [os integrantes de dicha
comision evaluadora como sujetos pasivos de dicha ley, hasta la fecha de adjudicacion
de la licitacion.

Las actas de evaluacion deberan ser confeccionadas por la comision evaluadora
que en cada licitacion se designe. En cada acta de evaluacion se contendrd detalle de
los puntajes obtenidos tras la aplicacion del mecanismo de asignacion de puntajes
definido en las bases de licitacion.

Las principales funciones de la comisidon evaluadora de ofertas y de sus
integrantes, seran:

- Hacer examen de la admisibilidad o rechazo de las propuestas, conforme a los
requisitos establecidos en las bases de licitacion.

- Velar por el respeto al principic de la no formalidad e igualdad de los oferentes,
procurando que cada uno de ellos pueda aclarar y presentar certificaciones o©
antecedentes que se hayan omitido al momento de efectuar la oferta, sin que
ello importe una ventaja comparativa respecto a los demas oferentes.

- Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las
bases de licitacidon y ajustandose a las normas y principios de la Ley de
Compras y su reglamento.

- Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la
propuesta formal y fundada, en orden a adjudicar una propuesta o declararla
desierta. La propuesta de adjudicacién o de desercion de la comisidén debe
contenerse en un informe completo y fundado suscrito por todos los miembros

de la comision.
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9. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

a) Oportunidad y plazo en que se suscribe el contrato.

Conforme a la Ley N° 19.886 y su reglamento, es obligatorio suscribir contratos
en las adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de
adquisiciones también sera obligatoria la entrega de una garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

De la misma forma, la mencionada normativa sefiala que para las licitaciones
menores & 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, en la respectivas bases de licitacién se
debera definir si se requerird la suscripcién de contrato o si éste se formalizara
mediante la emision de la orden de compra por el comprador y aceptacion de la misma
por parte del proveedor. En estos casos, la provision de los bienes o prestacién de los
servicios se haran efectivos con la emisién y aceptacién de la orden de compra, la cual
acredita que surgen entre las partes derechos y obligaciones que deben ser cumplidos
en los términos que se sefialen en las bases de licitacién.

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en las
respectivas bases de licitacién. Si nada se indica en ellas, deberad ser suscrito por las
partes dentro de un plazo de treinta (30) dias corridos contados a partir de la fecha de
notificacion de la adjudicacion, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 65 del
reglamento de la Ley de Compras.

b) Publicacion en www.mercadopublico.cl

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucién aprobatoria
del mismo, debera ser publicade en el Portal. El encargado de hacer esta publicacién
sera el analista de compras que haya estado a cargo de la respectiva licitacion. Igual
procedimiento aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas con
posterioridad, si las hubiere.

c) Gestion de contratos.

El Departamento de adquisiciones mantendrd un registro actualizado de los
contratos vigentes de la institucion, existiendo un funcionario responsable de este
proceso. Ademds se registraran las multas y cobros de garantias que de ellos se
generen, junto con entregar la informacion que soliciten otras partes interesadas.

d) Gestion de proveedores.

El departamento de adquisiciones serd el encargado de coordinar todas las
actividades relacionadas con la evaluacién de los proveedores, por el suministro de
bienes o prestacion de servicios en lo relativo al cumplimiento de sus obligaciones,

Para lo anterior, las unidades requirentes, una vez recibido conforme y pagado
el servicio, debera enviar el formulario (Anexo N° 3) al departamento de
adquisiciones, guien ilevara el registro de lo anterior.
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10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

El procedimiento para la recepcion de bienes y servicios contratados, es el
siguiente:

Una vez tramitada la contratacion, se envia copia de la orden de compra a
Bodega (en el caso de los bienes) y/o a la unidad requirente (en el caso de servicios o
productos que no se almacenan en ia Bodega).

En el caso de productos que llegan a Bodega, una vez recepcionados los
materiales y chequeados con la orden de compra, se registra en el sistema interno de
registro de inventario correspondiente.

Después de revisados y chequeados los materiales con 1a orden de compra y la
factura o guia de despacho del proveedor se da conformidad a la compra en conjunto
con la Unidad Requirente,

Se entrega pedido y firman su recepcion las unidades requirentes en el caso de
los servicios o productos gue no se almacenen en Bodega.

En el caso de que los servicios se extiendan en el tiempo, su cumplimiento se
controla a través del proceso de Gestién de Contratos, indicado en el punto 9 de este
manual.

El plazo para la recepcién dependerd del plazo de entrega de los productos o
servicios establecido en la propuesta del proveedor o en las bases respectivas, segun
corresponda.

El incumplimiento en el plazo de entrega hara aplicables las multas sefialadas
en las respectivas bases de licitacidn, términos de referencia o las bases de licitacion
de convenio marco, segun corresponda.

Una vez realizada la recepcion conforme de un bien o servicio, la unidad
encargada de bodega o la unidad reguirente deberdn informar dicha circunstancia al
Departamento de Adquisiciones para la actualizacion correspondiente en el portal
www.mercadopublico.cl, en un plazo de 48 horas.

Para efectos del procedimiento de pago, la factura y/o guia de despacho debe
ser remitida, en un plazo de 48 horas, al Departamento de Contabilidad y Finanzas.
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11. PROCEDIMIENTO DE PAGO.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 79 bis, del Reglamento de la Ley de
Compras, el plazo de pago a proveedores debera ser en el menor tiempo posible y no
mayor a treinta (30) dias corridos, contados desde la fecha de recepcion de la factura
o del respectivo instrumento tributario de cobro. Este plazo es obligatorio indicarlo en
las bases o términos de referencia, y se debe completar en la respectiva seccién
disponible el www.mercadopublico.cl.

En todo caso, y de conformidad a lo establecido en el articulo ya referido, para
proceder al pago se requiere que previamente se certifique la recepcion conforme de
los bienes o servicios de que se trate, por la unidad correspondiente, para cuyos
efectos se debera establecer con claridad en las bases o términos de referencia la
forma a través de la cual la Subsecretaria para las Fuerzas Armadas, certificara la
recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas, pagara los compromisos con sus
proveedores, independiente de la modalidad de pago que se utilice (cheque o
transferencia), en un plazo no mayor a treinta (30) dias corridos, contados desde la
fecha de recepcion de los documentos en el Departamento de Contabilidad y Finanzas,
cuando esta sea manual, o a través de un sistema online cuando se reciban boletas de
honorarios o facturas electronicas, siempre y cuando, dichos compromisos cumplan
con todos los requisitos y antecedentes para realizar el pago.

Cualquier circunstancia especial en cuanto a la forma o modalidad de pago a un
proveedor debera ser informada oportunamente por la Unidad Requirente.

El procedimiento de pago sera de responsabilidad exclusiva de! Departamento
de Contabilidad y Finanzas, debiendo gestionar la recepcion conforme en la factura o
instrumento tributario de cobro con la Unidad Requirente.

El Departamento de Adquisiciones debera enviar el legajo original del proceso
de compra al Departamento de Contabilidad y Finanzas luego de aceptada la orden de
compra, una vez comprometidos los recursos disponibles con el Departamento de
Presupuesto.
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12. POLITICA DE INVENTARIO.

La politica de inventario se elaborara siempre en concordancia con las metas y
objetivos institucionales vy sus finalidades seran:

- Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacion y adecuada
gestidn institucional.

- Mantener actualizado y asegurado los bienes institucionales a valor de mercado.

- Mantener en dptimas condiciones los bienes institucionales.

- Mantener los registros cronologicos, valorizados vy actualizados de los bienes
institucionales.

- Contar con informacion veridica al momento de definir una adquisicion de
bienes para la institucién.

- Realizar periddicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de
inventarios.

- Optimizacion de tiempo en almacenaje y blisqueda de la calidad del servicio y
atencién del usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan.

13. USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS - CHILECOMPRA.

Todas las compras de bienes y servicios se realizaran a través del Sistema de
Informacidn de Mercado Pablico, www.mercadopublico.cl, salvo cuando se trate de los
casos establecidos en el articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras, las que se
llevaran a cabo bajo la modalidad de orden de compra interna.

Todos los funcionarios del Departamento de Adquisiciones y el asesor juridico
de la Division de Presupuesto y Finanzas, deberan contar con la acreditacion que
entrega ChileCompra para los perfiles de administrador, abogado y supervisor u
operador, segun corresponda. Para lo anterior, dichos funcionarios deberan rendir y
aprobar ia prueba de acreditacion en las fechas y plazos que fije la Direccién de
compras publicas.

Los funcionarios del Departamento de Adquisiciones y el asesor juridico de la Division
de Presupuesto y Finanzas contaran con clave de acceso al sistema de acuerdo al perfil

y labores gue desarrcllen.
Los perfiles de usuarios utilizados son:

1. Administrador y Gestor Institucionai: Es el Jefe del Departamento de
Adquisiciones que tiene un perfil que le permite, ademas de realizar funciones
de supervisor, administrar los datos de la Institucion y de todos los usuarios,
asi como también responder los reclamos.

2. Supervisor - Comprador: Son los analistas de compras del Departamento de
Adquisiciones que tienen responsabilidad de crear, publicar y adjudicar procesos
de compra ademas de crear y enviar érdenes de compra al proveedor.
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14. AUTORIZACIONES PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE
COMPRA.

A continuacion se detallan las autorizaciones dentro de un proceso de compra,
tanto en lo que se refiere a las claves del portal Mercado Plblico como en la
tramitacion de la resolucién o acto administrativo que lo apruebe.

a) Convenio marco.

Compras por convenio marco que no exceden las 250 UTM, esta autorizacion
queda reflejada en la orden de compra.
- Firma Jefe/a del Departamento de Adquisiciones.

Compras por convenio marco superiores a fas 250 UTM y que no exceden fas
1.000 UTM, esta autorizacién queda reflejada en la orden de compra.
- Firma de Jefe del Departamento de Adquisiciones,
- Firma del Jefe de Divisién de Presupuesto y Finanzas.

Para compras mediante "Gran Compra”, es decir, aquellas compras por
convenio marco cuyo monto supera las 1.000 UTM, esta autorizacion quedara reflejada
en la resolucion que aprueba la intencidon de compra, la resolucion que aprueba la
adquisicion o contratacion y en la resolucion que aprueba acuerdo complementario (si
corresponde),

- Visacion Abogado Division de Presupuesto y Finanzas.

- Visacion Jefe Adquisiciones.

- Visacidén lefe de Division de Presupuesto y Finanzas.
Firma de Subsecretario.

b) Licitacion pidblica.

En el caso de las licitaciones publicas la autorizaciéon queda reflejada en la
resolucidn que aprueba las bases y dispone el llamado a licitacion, la resolucién de
adjudicacidn, y la resolucion que aprueba el contrato (si correspondiere).

Para ias licitaciones publicas cuyo monto de contratacion no excede las 250
uTM.
- Visacién Abogado Divisién de Presupuesto y Finanzas.
- Firma Jlefe Departamento de Adquisiciones.

Para las licitaciones publicas cuyo monto de contrataciones superiores a 250
UTM y que no exceden las 1000 UTM.
- Visacidn Abogado Division de Presupuesto y Finanzas.
- Visacién Jefe Departamento de Adquisiciones.
- Firma Jefe Division de Presupuesto y Finanzas.
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Para las licitaciones publicas superiores a 1000 UTM.
- Visacion Abogado Divisién de Presupuesto y Finanzas.
- Visacion Jefe Departamento de Adquisiciones.
- Visacion Jefe Divisién de Presupuesto y Finanzas.
- Firma de Subsecretario.

c) Trato o contratacion directa
Autorizaciones gue se requieren:

Para los tratos o contratacion directa que no exceden las 250 UTM.
- Visacion Abogado Division de Presupuesto y Finanzas.
- Firma Jlefe Departamento de Adquisiciones.

Para los tratos o contratacion directa que superior a las 250 UTM e inferior a
1000 UTM.
- Visacién Abogado Division de Presupuesto y Finanzas.
- Visacién Jefe Departamento de Adquisiciones.
- Firma Jefe Divisién de Presupuesto y Finanzas.

Para los tratos directos superiores a 1000 UTM.
- Visacién Abogado Division de Presupuesto y Finanzas.
- Visacion Jefe Departamento de Adquisiciones.
- Visacion Jefe Divisidn de Presupuesto y Finanzas.
- Firma de Subsecretario.

Las resoluciones que aprueban tratos directos deberan publicarse en el portal
www.mercadopublico.cl en un plazo de 24 horas desde su dictacién.

Las resoluciones modificatorias que tengan por objeto corregir errores en los
procesos de compra que no afecten el fondo, contenido u objeto del acto
administrativo que se modifica, podran ser suscritas por el Jefe del Departamento de
Adquisiciones.
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15. ORGANIGRAMA DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE

ADQUISICION.
Subsecretario para
las Fuerzas Armadas
Jefe de Divisidn de
Presupuesto y Asesor Juridico Divisién
Finanzas de Presupuesto vy
Finanzas
Departamento de Departamento de Departamento de
Presupuesto Adquisiciones Contabilidad y Finanzas

Unidad Requirente

16. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO.

Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia
y eficiencia de los procesos de compras y contrataciones de la Subsecretaria, todos los
funcionarios que formen parte de una comisién evaluadora deberdn declarar, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 69 bis del reglamento de compra, o siguiente:

1. No poseer conflictos de interés, ni cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad en el proceso de evaluacidn, en los términos sefalados en el
articulo 62 N° 6 de la Ley N°® 18.575,

2. Haber dado cumplimiento a lo establecido en la Ley N° 20.730, que Regula el
Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las
Autoridades y funcionarios.

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que
intervengan en los procesos de contratacién deberan abstenerse de participar en
dichos procedimientos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad, en !os términos del articulo 62 N° 6 de la Ley 18.575.
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17. CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS.

El departamento de Adquisiciones lievara el registro y control de garantias
solicitadas a los proveedores por cualquier concepto, ya sea per la seriedad de la
oferta, el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, anticipos o garantias por trabajos
ejecutados. Las garantias serén custodiadas en una caja fuerte y estaran a cargo del
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

El procedimiento para la custodia, mantenciéon y vigencia de las garantias es el
siguiente:

- Recepcién de garantias: El Departamento de Adquisiciones recibira, escaneara y
registrara en la planilla destinada para estos efectos las garantias por seriedad
de la oferta, fiel cumplimiento de contrato, anticipo y post venta
correspondientes a los procesos licitatorios y por cualquier otro motivo que se
origine en un procedimiento de compra,

- Verificaciéon y administracion de la informacion de garantias: El Departamento
de Adquisiciones verificara y administrard la informacion de las garantias
ingresadas en la planilla de garantias.

- El Departamento de Adquisiciones adjuntara una copia de la garantia pertinente
a la contratacion a la planilla de garantias.

- Devolucién de garantias: El Departamento de Contabilidad resguardara la
seguridad de las garantias hasta que se devuelvan a los proveedores de la
Subsecretaria en funcién de lo siguiente:

a) Garantia de seriedad de la oferta.

El Departamento de Adquisiciones solicitara mediante correo electrénico al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, que realice la devolucion de los
documentos, por seriedad de la oferta, en casos de inadmisibilidad, rechazo y no
adjudicaciéon de las propuestas, dentro de los plazos establecidos en las respectivas
bases de licitacion.

Corresponderd al Departamento de Contabilidad y Finanzas realizar la
devolucion de todas las garantias a los oferentes no adjudicados, dentro de un plazo
de 10 dias habiles, contados desde la publicacion de la resolucion gue apruebe el
contrato en el portal Mercado Publico, salvo que las bases administrativas hayan
establecido algo diferente. Respecto del oferente adjudicado, la garantia sera devuelta
contra la prestacién del documento por fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

b) Garantia por fiel y oportuno cumplimiento.
Ei Departamento de Adquisiciones, solicitara la devolucidn de la garantia por fiel

cumplimiento al Departamento de Contabilidad y Finanzas, mediante correo
electronico, una vez expirada la fecha estipulada en el contrato, verificado el
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cumplimiento de las obligaciones del contratista a satisfaccién de la Subsecretaria para
las Fuerzas Armadas.

¢) Garantia por anticipo.

El Departamento de Adquisiciones, solicitard mediante correo electrénico al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, la devolucién de la garantia por anticipo
dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la recepcion conforme por parte de
la Subsecretaria de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con
cargo al respectivo anticipo.

d) Garantia post-venta.

El Departamento de Adquisiciones solicitard, mediante correo electrénico al
Departamento de Contabilidad y Finanzas, ja devolucion de este documento una vez
expirada su vigencia, la cual serd a lo menos, igual al periodo por servicio post-venta
estipulado en el contrato.

e) Devolucion de garantias.

- Seguimiento a las garantias. A medida que vayan finalizando los procesos de
contrataciones, el Departamento de Adquisiciones revisard la planilla de
garantias a fin de consultar por posibles documentos a devolver al
Departamento de Contabilidad, el cual en 48 horas verificara las devoluciones.

- Notificacion de devolucién a los proveedores. El Departamento de Adquisiciones
notificara al proveedor via mail y/o telefénicamente para que se acerquen a
retirar dicho documento, debiendo dejarse constancia de la gestion en el
expediente de compra.

f) Entrega de la garantia.

- Entrega fisica de las Garantias: Estard a cargo del Departamento de
Contabilidad y Finanzas.

- Registro de la entrega: El Departamento de Contabilidad y Finanzas registrara
todas las salidas en el sistema SIGFE (Sistema de Informacién para la Gestién
Financiera del Estado), e informara en cada evento al Departamento de
Adquisiciones.
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ANEXO N° 1

FORMULARIO PLANIFICACION DE COMPRAS.
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ANEXO N° 2

SOLICITUD DE ADQUISICIéN.

SOLICITUD DE ADQUISICION

NUMERD INTERNO

ID PAC T
1.- IDENTIFICAGIGON DE REQUERIMIENTO
DIVISION T DEPARTAMENTO
NOMBRE CONTACTO | + s —
'DIRECCION DE DESPAGHO T T Tt T

MOTIVO DE LA COMPRA

UNIDAD REGWUIRENTE
|
1
|
|
|

FIRMA JEFE DE UNIDAD REQLIRENTE

2.- AUTORIZACION DEL PROCESO DE COMFRA
N* SOLICITUD:[ |

FECHA SOLICTUD: | § !

IMONTO ESTMADO & |
| :

PROCEDIMIENTO DE COMPRA N* ORDEN DE COMP!
CONVENIO MARCO
LICITACION

TRATO DIRECTO

COMPRA DIRECTA - 3 UTM

B e e |

4 GASTOS MENORES

q - - a—
FUNGIONARIO COMPRADOR - B

- [MOTVO DE ELECCION DE COMPRA | AR et I v S v ST

= FECHA DE AUTORIZACION:] I 1 2

"

(7]

)

a TRAMO 1: JEFE TRAMO 2 . JEFE DIVISION™ TRAMO 3: SRA.

DEPARTAMENTO PRESUPUESTO Y SUBSECRETARIA PARA
'E ADQUISICIONES FINANZAS LAS FFAA.
Tramo 1 Hasta 250 UTM : Jefe Deparfamento Je-héf;rr.s:crs;es T
Tramo 2 © Mayor a 250 UTM Hasta 1000 UTM: Jefe Drivisidn de Presupuesto y Finanzas
Tramo 3 Mayor a 1000 subsecretano para las Fuerzas Armadas
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ANEXO N° 3

ENCUESTA GESTION DE PROVEEDORES.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DIVISION DE PRESUPUESTO Y FINANZAS

Departamenio de Adqgusiciones
Diwisién de Presupuesto y Finanzas
Subsecrefaria para fas Fuerzas Armadas

Encuesta de Cumplimientos
Administrativos del Servicio

Datos Proveedor:

EMPRESA

R.U.T.

CONTRATO

. Cumpleenirg Cumpleentreel Cumpleentreel
‘BUME:CY) ;ulr::'l:‘:::‘n:: 3 ;BUEND BO%y:BHelos REG:I:LAR 4ou:e| 19%de| 1: MALO l%yel:a?ﬁlbdelos] 0: h:::::1::::
tequsiios losrequisios requisitos
ITEM PREGUNTAS NOTA

i d.atmpresacumpllconIneswuladoenelconlraiovnnIasbasesdea:uetdaalsarvu:ioparalocunl!uocuntra!mo?
2 ,,l.aempresadenllodewsservucms.oirecléunvnlocagregado?
3 a.aezrnresadacwnpllmizmoencuanlnaen!legaoporlunavnnermresdeIaDmumenlaciénparapaqos?
4 L8~y esaispone detod, osy disposit g ecesaliosparalaejecucidn de lasactividades?
1 chaemireza mantigne una comunitacion fluida y per manent 8 con al Departament o de Adquisiciones?
[ ¢F5/3 &~ grasarecomendadaparaliabajosiut uros?

Puntaje Final

Categoria

Determinacion de Categoria

Proveedor Categzriad Entre 17y 24 punos
Proveesor CategcriaB Entre 9y 16 punios
Proveedor categoria C- Erred y 8 puntos

Oportunidades de mejoras
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ANEXO N° 4

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Jefe Departamento
Adquisiciones

Funcionario
encargado Plan
Anual de Compras

Jefe Unidad
Reauirente

Solicita via corred
elecirénico informacidn

|
|
|
I

Jefe de Dwvision de
Presupuesto y
Finanzas

| Completa tormusario
' ¥ lo remite 3

¥ adjunia fonmulano
Anexe N° 1, en el mes
de abril de cada aio

Revisa y da wsto
bueno a Resolucion |

Recibe tormutarics
y @labora ficha de
planificacien de

que apruebs Plan
Anual de Compras

No

compras

LI

1

Crea et Plan Anual
de Compras en el
Ponal
Mercadopublico

=T

Elabora 1
|__| Resclucién que |
Aprueba Plan
anual de Compras

S, —

Publica Plan Anual de
Compras en Portal

Mercadopublco en las -

fechas que delermine I3
Oireccidn de Compras

Fin —\
C

|
I

=§ Departarmento de |

Adquisicrones |
| A

|
|

Rewisa y da wsto

bueno a Resalucsion il
que aprueba Plan

Anual de Compras

25

— - | que aprueta ’tan |--

Subsecretario para
las Fuerzas
rmadas

Firma Resolucidrrl

Anual de Comprns]

-
|
/ T\\
Tiene ™

'\O%ervauiormsf'
S

1

.




ANEXO N° 5

DIAGRAMA DE FLUJO: SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

SELECCION DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Jefe de Unidad Jefe Departamento
Requirente Adquisiciones

inicio Recepcicna Solicitud de
Adquisicion y determina

modalidad de compra

Funcionario comprador

Elabora y remite
Sol. De
Adquisicion

E! producto se
encuentra en Convenio
Marco

St Convenio
Marco

Y

No

Existe Causa! de

trato directo Sji—=————p{ | Trato Directo | |—

Licitacién —

r
[»]
¥
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ANEXO N° 6

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE COMPRA VIA CONVENIO MARCO

PROCESO DE COMPRA: CONVENIO MARCO

Jefe Unidad Jefe Departamenio Funcignaric Departamento de
Requirente de Adquisiciones Comprador Presupuesto
Mo

(nicio o

Soiicis
i isti isponibilidac
Elabora y remite Al existir el producto en disponibil : - o
Solicitud de | I catafogo convenio marco | | ¥ Presupucstariaa [— 1 .(),Dnsporhbllllddf‘o’
Adguisicion deriva solicitud a Departametio de {resupuesiana;
funcionzrio comprador Presupuesio

S

]

1<mita Canificado de
insponibdidad y envia a
+« Jepto ACQUISICIONGS

Emiie Groen de
Corrpra sigan
especihcacién Jde la
Unigad Requirenic

¥
Envio de Orden oec
Compra al proveedo?
scieccionado a fraves
del Paital Mercaco
Plolico

|

Remiie Ordein de Compra
aceplada & iz \Inicao
Recepeidn def l-l— Requirgnte peez gostionar
producto, en la recepcibn den producio
coordinacion con
Depto. Adquisiciones

Fin
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ANEXO N° 7

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION Y PUBLICACION INTENCION DE
COMPRA (COMPRAS EN CONVENIO MARCO SOBRE 1000 UTM - GRANDES
COMPRAS)

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION INTENCION DE COMPRA{COMPRAS EN CONVENIO MARCO SOBRE 1000
UTM- GRANDES COMPRAS)

" Jefe . . Abogado Division Jefe Divisién .
. ] F
Unidad Requirente | Departamento de CL::::::;‘: Je;: g;p;"i?:tgm de Presupuesto y Presupuesto y pi:?::’:fx
Adquisiciones P Finanzas Finanzas T
Incso
Recapertng sokeriud
ae ,
defetTnanda qua s Sehata Drkporubidad Recepaona Sokeiua Recepaana revisa Re ns rensa .
Elabora y temile S 3 L Ecann] ¥ Cepoons] ¥ Fuma ta Resolucion
E:‘q?:;:; EN ,:: 5’""":; :“::;-. By rummm.n.l::xé ae [ “:.;:arsunuon . e I;g R‘:szugé; ld.c 1 o '::“'""M LJ
L Py Intenscn de Compra Intencitn g Compia )

¢Tiene

anr
compra No
(Exste
9 Daporitshdad cTiene
Elatora (mencion

Y ||
®

de compea.
Recepoans lvia y

ans | aetesinado Ne
ool entenos oe No
o= 4n con
Intencicn de Compia Linedad Requusme
v

TEROIVEION Ove 13
aprueba,
remitendola &
abogada de |y No
Dwvisian de
Prasupuesto y
Finanzas

[

Recoparona y Pubkcs
Resotucion de
de Compre

en Parial
Mercadopublico

Progedmsento
de Gran
Compia

&>
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ANEXO N° 8

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE COMPRA ViA LICITACION PUBLICA
SOBRE 1000 UTM

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES LICITACION PUBLICA SOBRE 1060 UTM

Jele . . , Abogado Divisidn ] Jefle Divicion T
Unidad Requirente | Depanamento de i::r::r;i:: J?Jf: gipsi';i'f:,';"’ ge Presvpuestoy | Presupuesto v ::‘;T:'ﬁ.a}:x
Adguisiciones ' b - Finanzas Finanzas para las FITAA,

(=) <
\

Recepoona sohatud i
de
Elabota y remie N g g e | e N PR
determuasnda oue la ReCeuriond rvisd ¢ Rr:ewunn e
Sobod on ce compra et S v B A 4" A sl Finna tn Hesadicion
ACGuatn, s i " . i e
- &1 haitdaén piblea, * 1 Resuhsiun de Reidunon L3 ] e ANELIUR (i
Lol LA . oo Tl LD T I apronaeon ge Games | | A oDaEen e Eases Iasas 16 Listacon
JSchEas [ U de |iciacitn J [ n=t lrulaami i
125 e s neeh
compradot |
o

(Exste \

Dhsponlrkdad
rRAUPUEEIALA S

. T O ] l_\l/

v Eals Latagdn
Resolvcion de admunstrabva |

i |
My
Aprobscion de Bases itiuyeicis bascs | ]
| o Ledacon | tecnucas y elabory i I 1. g
} resoluton de | ) ) (
i apiobason de ——— 5 2 L

baset. | ! i

¢ Trane
basrvanions,

|

B

| /I ene tunr \

Qﬂhsmvmm b7 ‘Dbsulvaoow‘s"
~ )’ RN

.Y

n./

rerubendols &
abogade de la
Owisonde |
Bresvouesio y
Fnangas

i |
— — —g4—
é Rl:zpun'll y  Pubhca |

Rescluccn de !
de Eates } e =K. I-—T=T-N=r=g=)
de L 5

Lictacen en Portat
Mcl r.adupuliu:n

rr ched-!n-enlo
ae Listaanh
Publca
L

S
Fn _\.
A

— - ——— —— _——— -
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ANEXO N° 9

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE COMPRA ViA LICITACION PUBLICA
ENTRE 250 Y 1000 UTM

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES LICITACION PUBLICA ENTRE 250 Y 1000 UTM

Jefe - : Abogado Division | Jefe Division
; . Funcionario Jefe Departamento 9
| Unidad Requirente | Departamento de Comprador de Presupuesto de Presupuesto y Presupuesto y
Adquisiciones P P | Finanzas Finanzas
bo— . - - ks S e
| 3 1 |
|'/ mnicio ] | 'S :"\.
| T | | | i
Recepoiona sohciug | | 4
r v de adquisicién 7 - .
‘ | E’ash;::“z;ean:u delerminanda que fa SolicAa Dispomibi | | mecepe i | | R“::ﬂvenal‘r:vlf. : Firma la Resolucion
| Adquisicrdn, madalidad de compra Presupuesiana, 1—1—., de Adqusicion y | Resolucién de de Aprobacion de
aduntando bases &s lictacién potlica remiiendo sohcitud g | | || estudia Disponibikd Yaoronamaen b | Sedaginpnaiod
| técnicas | derlyanda a d ¥ on Presup L " de Lictacién

‘—T— funcipnario | | |
comprador I | |
| 1
L o | ' | | {}..
g . /\\ .
R © @ e WL o
| A | \T/ D:spo:{.%;;// |
y R L
! ecapciona revisay | Elabora Bases de

Cbservacones,

: dav B ala | | Liedacitn Mo 4
| Resolucitn de adminislrativa | | No
Agrabacion de Bases incluyendo bases i T
de Licitacién | lécn-qs ¥ _ela::ra A .
Gf—8  apronacein de  — 5 | &

|
i
\T | | Presupuesic y
| -

Fianzas |

. bases, =
¢ Tiene remtdndots a | "
bservacne abagado de I !
[ ; | Doenth de |

Recepciona y Publica
Resolucitn de

| Aprobacdn de Bases

e Licitazién en Portal

| Mercadepdblica |

de LicApgies
Fubdca

7
(
% vy

1
Procedimientio |
|
I

. P




ANEXO N°10

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO DE COMPRA ViA LICITACION PUBLICA
MENOR A 250 UTM

FLUJO ELABORACION Y PUBLICACION DE BASES LICITACION PUBLICA MENORES A
250 UTM

Unidad Requirente

Jefe
Departamento de
Adguisiciones

Funcignario
Caompradar

Jele Departameanto
de Presupuesio

Abogade Division
te Presupuesto v
rinanzas

=

Elabora y remite
Soliciiud de

Recepciong sopciiud

de adguisicion,
determinande que fa
modalidad de compra

Adq i,
adjuntando bases
técnicas

| eslicilacién publica,

|
+

defivanda a
fungionarie

Solicita Dispooibikdad
Wresupuestaria,
remiliendo selicitud de
adquisicion y cotizacion

Reeepoiona Soiicitug
de Adyuisicion ¥
estudia Disponibiidad
Presupuesaitia

comorader

Firma la Resolucion
de Aprobacion de
Bases de Licitacion

Elzoora Bases de
Licitacion
adnunisiraiiva
incluyendo bascs
técnicas y elasora
resolucdn de

#{ apiobacion €o (&

cExiste
Cisponibilidad
Eresupuestora?

bases,
rgmitiencolz
sbogada Je la
Diwvision ae
2resupuycsio v
cinanzas

[

iRecepeiond revisa y
dav*Vals

& Resolucion de

Aprobacion de tlases
de | icitacion

e Tiene
bservaciones’?

Recepciona y Publica
Resolucion de
Aprobacion de Bases

g€ Licitazion en Yortal
Mercadopublice

i
1

Brocecimieinto
de Licitacion 1
Piiica |
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