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APRUEBA VERSION N°2 DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES DEL SERVICIO NACIONAL DEL
ADULTO MAYOR.

Resoluciéon Exenta N° 1.373/

Santiago, 28 de mayo de 2018

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N° 19.828; Ley N° 18.834,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N° 29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda; Ley 19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado; Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; ; la Ley N° 19.886 sobre
Bases de los Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el DS N° 250 de
2004 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases de Contratos de Suministro y
Prestacidn de Servicios y Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio Nacional del Adulto Mayor
es un Servicio Publico, funcionalmente descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, cuyo objetive general es velar por la integracion del adulto mayor a la sociedad, su
proteccién ante el abandono y la indigencia y por el ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucién de la Republica y las leyes le reconocen.

2. Que, las diferentes Divisiones y Unidades
del Servicio constantemente requieren de la adquisicion de bienes y servicios con el objetivo de ir
dando cumplimiento a la mencionada misién de esta institucion.

3. Que, segun lo establecido en el articulo 4°
del Reglamento de Ley de Compras N° 19.886, que hace mencién a que "Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se debera ajustar a los dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”.

4, Que, en mérito de lo anterior, la Unidad de
Adquisiciones de SENAMA, ha establecido los distintos procedimientos para la adquisicion de
bienes y servicios mediante la versiéon N°2 del Manual de Procedimientos.

5. Que, se hace necesario para el buen
funcionamiento del SENAMA, la dictacién del presente acto administrativo.




RESUELVO:

1. APRUEBASE versién N°2 del Manual de
Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones del Servicio Nacional del Adulto Mayor, cuyo texto
es del siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES DEL
SERVICIO NACIONAL DEL ADULTO MAYOR
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INTRODUCCION

El Servicio Nacional del Adulto Mayor tiene como mision “fomentar el envejecimiento activo y el
desarrollo de servicios sociales para las personas mayores, cualquiera sea su condicién, fortaleciendo su
participacion y valoracién en la sociedad, promoviendo su autocuidado y autonomia, y favoreciendo el
reconocimiento y ejercicio de sus derechos; por medio de la coordinacion intersectorial, el disefio,
implementacidn y evaluacidn de politicas, planes y programas”.

Para concretar tal misidn, las diferentes Divisiones y Unidades que componen el Servicio, requieren de
distintos bienes y servicios para realizar sus funciones, es por esto, y en concordancia con lo estipulado en el
articulo 4° del Reglamento de Ley de Compras N° 19.886, SENAMA ha establecido confeccionar un Manual
de Procedimientos de Adquisiciones, con los contenidos sefialados en dicho articulo.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacidn, a titulo oneroso, de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la institucién, es decir, a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos y prestaciones de
servicios.

Dado lo anterior, el objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta institucion realiza en los
procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios, para su normal
funcionamiento y formalizar e introducir buenas practicas en los diferentes procesos de compras que lleva a
cabo este servicio.

Dicho manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores del Servicio Nacional del
Adulto Mayor.

Por tanto con fecha 28 de mayo de 2018, segln Resolucién Exenta N21.373, entra en vigencia este Manual
de Procedimiento de Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en el articulo 4° del
Reglamento de Ley de Compras N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.




DEFINICIONES

Para efecto 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 suscripcién de un contrato de suministro o servicios.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que 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 compras y el contrato definitivo. incluyen las bases administrativas y
bases técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacidon, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, 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 demds caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la
oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de los
servicios personales, y que estd asociada a una orden de compra.

Catdlogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y puestos, a través del
sistema de informacion, a disposicion de las Entidades.

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

Cotizacidon: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio.

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

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia por camino publico.

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

Licitacion o Propuesto Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la
administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de



compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o
en forma electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por
cada Entidad licitante.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), sistema de informacion de compras vy
contrataciones de la administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica,
utilizado por las dreas o unidades de compras para realizar los procesos de publicacién y contratacién,
en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que la Unidad
Requirente solicita a la Unidad de Adquisiciones del Organismo.

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

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

e SENAMA : Servicio Nacional del Adulto Mayor

e (CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
e CM ; Convenio Marco

e CDM : Sistema de Control Documentario

e FDR § Formulario de Requerimiento

e |P : Licitacién Publica.

e |LE ; Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SGD : Sistema de Gestion Docuemtal

e SP : Servicio Publico.

e SIGFE . Sistema Informético para la Gestién Financiera del Estado
e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra

e V°B° : Visto Bueno

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacién
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacidn o propuesta publica y
privada.

Unidad Requirente: es |la unidad o drea que solicita o requiere un determinado bien o servicio.




NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

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

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

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

Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

Resoluciéon N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencidon del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio
a aho, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N2 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los érganos de la Administracién del Estado.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma N°
19.799.

Ley N° 19.828, que crea el Servicio Nacional del Adulto Mayor

Paliticas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccién que la Direccién de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

Dictamenes de la Contraloria General de La Republica.
Directivas de Mercado Publico.

Ordinario N2 257 de 09 de febrero de 2007, Crea perfil Administrador del portal www.chilecompra.cl del
SENAMA.

Reglamento Interno de la Institucién aprobado por Resolucion Exenta N2 362 de 06 de septiembre de
2004,



ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

Personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en un proceso de compras

Administrador del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la autoridad de la institucidn,
corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

B 0 60

Comisién Evaluadora: Es la encargada de evaluar las ofertas preseleccionadas de un proceso de
compras, determinando la propuesta de adquisicion. Se compone de al menos tres funcionarios
publicos, internos o externos a la institucién, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes.

Director Nacional: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacidn realicen
los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracidn, publicacién y control del cumplimiento del presente
manual.

Encargado Unidad de Adquisiciones: Responsable del procedimiento de compras ante el Director
Nacional. Encargado de administrar los requerimientos realizados a la Unidad de Adquisiciones por
las Unidades Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento

institucional.

Funcionario Responsable de Facturacién: persona natural encargada de recepcionar y preparar
documentacién necesaria para enviar a pago.

Jefe Division de Administracién y Finanzas: Responsable de aprobar y/o autorizar Formulario de
requerimiento y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y otros documentos relacionados con
los procesos de compras.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra presentando cotizacion u oferta.

Operadores/as de compras y supervisoresfas: Funcionarios de la Unidad de Adquisiciones
(debidamente acreditados) encargados de llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones a través
de www.mercadopublico.cl _enviados por las distintas Unidades Requirentes que componen el
Servicio y en conformidad a los establecido en el Reglamento Ley N° 19.886.

Proveedor: Persona natural o juridica chilena o extranjera o agrupacién de las mismas que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.



Unidades involucradas en el proceso de abastecimiento:

° Oficina de Partes: Unidad encargada del ingreso, registro, distribucion y archivo de la totalidad de la
documentacién que recibe el servicio.

° Unidad de Adquisiciones: Unidad encargada de coordinar la gestion de abastecimiento de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

. Unidad de Contabilidad y Finanzas: Unidad encargada de registro de los hechos econdmicos,
materializacién de pagos, entre otros.

. Unidad de Gestion Presupuestaria: Unidad encargada de asignacion y/o autorizacion de marcos
presupuestarios a través de SIGFE.

° Unidad de Tesoreria: Unidad encargada de realizar los pagos oportunos a los proveedores,
salvaguardar documentos de garantia, entre otros.

. Unidad Juridica: Unidad encargada de controlar de la legalidad de los actos y contratos
administrativos, como de revisar y dar V°B de las bases y contratos asociados a los procedimientos de

compras y prestar asesorias a la Unidad de Adquisiciones en materias juridica.

. Unidad Requirente: Unidad o Area perteneciente la institucién que genera el o los requerimientos de
compra.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

PLAN ANUAL DE COMPRAS

Es la actividad mediante la cual se elabora un documento que contiene una lista referencial de los bienes y/o
servicios que la Entidad publica respectiva planifica compra o contrata durante un periodo determinado. De
acuerdo al articulo 98°del Reglamento Ley N° 19.886, cada Unidad requirente o Unidad que tenga asignado
presupuesto, debera elaborar y evaluar un Plan de Compras cuya lista indica la especializacién, el nimero y
el valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran los bienes y servicios y la
fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente.

Consiste en solicitar a las Unidades con presupuesto asignado que envien su programacion de compras, para
posteriormente, una vez asignado sea remitido a la(s) Unidad (es) Competente(s) para su aprobacién vy
publicacidn, segtn lo estipulado en el articulo 100° del Reglamento Ley N° 19.886.

Durante el transcurso del afio este puede ser modificado y actualizado fundadamente en la oportunidad
sefialada por la Direccién de Compras, comunicando tales modificaciones en el sistema de informacion.

Procedimiento para confeccién del Plan Anual de Compras

N° | Actividad

esponsable |

1 Se reciben instrucciones para presentar y/o subir Plan Anual de Direccion de Compras

Compras a la plataforma www.mercadopublico.cl

2 Envio de las instrucciones emitidas por la Direccién de Compras, Encargado Unidad de
sobre la emision del Plan Anual de Compras a la Direccidn, Jefes Adquisiciones
de Divisién y Unidades con presupuesto asignado.

3 Elaboracion de la propuesta del Programa de Compras de la
Unidad, determinando tipo de compras, tiempos y valores Unidad(es) con presupuesto
estimados, segun formato enviado. asignado

4 Envio de las propuestas del programa de compras del area, en

los plazos de entrega establecidos.

5 Recepcion de ndmina con los requerimientos de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente por todas las Unidades
demandantes a nivel nacional.

6 Revision de la concordancia entre el presupuesto asignado con
la programacién de compras y que esté debidamente validado

con la firma de la jefatura de las Unidades correspondientes:
a) Si concuerda con el presupuesto y estd debidamente
validado: continda al paso 7 Encargado Unidad de

b) Si no concuerda con el presupuesto y/o no  estd Adquisiciones
debidamente validado: se solicita reunion entre la
Unidad Requirente, Unidad de Gestion Presupuestariay

Unidad de Adquisiciones, para realizar correcciones.

7 Recopilacién y consolidacién de todos los Planes Anuales de
Compras.

8 Confeccidn de la propuesta de Resolucién que aprueba el Plan
Anual de Compras.

9 Numeracion de la propuesta de Resolucidn a través de Sistema

de Gestion Documental e impresion de ésta.

10 Remisién de la propuesta de Resolucion que aprueba el Plan
Anual de Compras, a la Unidad luridica.




11 Recepcién y evaluacién de la propuesta de Resolucién que
aprueba el Plan Anual de Compras:
a) Plenamente de acuerdo: sigue al paso 12.
b) Sidetectan errores: corrige y sigue al paso 12.
c) Si detecta inconsistencia: vuelve al paso 8 para Unidad Juridica y Derechos
correcciones. Humanos
12 | V°B® de la propuesta de Resolucién que aprueba al Plan Anual
de Compras.
13 Envio de la Resolucion que aprueba el Plan Anual de Compras a
la(s) autoridad(es) competente(s).
14 Recepcién y evaluacidn de la pertinencia de la Resolucién que
aprueba el Plan Anual de Compras con las necesidades del
Servicio:
a) Sies pertinente: Autoriza y continuda al paso 15. Autoridad(es) Competente(s)
b) Si presenta observaciones: Rechaza y vuelve al paso 8,
para correcciones.
15 Firma de la propuesta de Resolucién que aprueba el Plan Anual
de Compras.
16 Despacho de la Resolucidn firmada que aprueba el Plan Anual de
Compras, a la Unidad responsable del despacho y difusion de
documentos.
17 Recepcion de Resolucién que aprueba el Plan Anual de Compras
debidamente firmado. Oficina de Partes
18 Despacho de documentos seglin su distribucidn.
19 Recepcidn de Resolucién que aprueba el Plan Anual de Compras.
20 Publicacion en el sistema de informacidon de la Direccién de Encargado Unidad de
Compras en los plazos establecidos por ésta. Adquisiciones
N4
oot
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ELABORACION Y DESPACHO DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

Es la accion mediante la cual se verifica que la solicitud del bien o servicio que busca cubrir las diferentes
necesidades del servicio sea pertinente y esté correctamente emitida. Junto con corroborar la admisibilidad
presupuestaria, para asi, poder generar su debida refrendacidn presupuestaria en el Sistema de Informacién
para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

Una vez autorizado es derivado al comprador(a) segun la region asignada para su debido proceso ejecucion.

Procedimiento para la elaboracién y despacho del Formulario de Requerimiento

1 | Creacidn y confeccién del Formulario de Requerimiento (FDR)
en formato previamente difundido.

2 | Envio del Formulario de Requerimiento (FDR) a la(s)
respectiva(s) firma(s) del (los) Jefe(s) y/o Encargado(s) de Unidad(es) Requirente(s)
Unidad(es)
3 | Despacho del Formulario de Requerimiento (FDR) vy
documento formal (memorando), mediante el Sistema de
Control Documentario (CDM).
4 | Recepcidon de FDR junto a documento formal para el anélisis
de la admisibilidad presupuestaria:
a) Sihay recursos suficientes en el [tem presupuestario
correspondiente al tipo de bien o servicio requerido,
se aprueba y continda al paso 5.
b) Si los recursos son insuficientes, no se aprueba Unidad de Gestidn
solicitud y es devuelta a la Unidad Requirente. Presupuestaria

5 | Creacidon del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) asociado al FDR.

6 | Despacho del CDP y FDR al Jefe de Division de Administracidn
y Finanzas para su respectiva firma.

7 | Recepcién del CDP y FDR para revision de la pertinencia de
cursar la solicitud:
a) Sies pertinente: autoriza compra y sigue al paso 10.
b) Si no es pertinente: no se autoriza y devuelve a la | Jefe Divisién de Administracién y
Unidad de Gestién Presupuestaria para evaluacién de Finanzas
pertinencia de gasto.
8 | Firma del Formulario de Requerimiento (FDR) y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
9 | Derivacién del FDR y CDP a la Unidad de Adquisiciones.
10 | Recepcién del CDP, FDR y el respectivo documento formal,

para revision de su correcta emision:

a) Siestd correcto: se aprueba y continda al paso 11.

b) Si se presentan observaciones: se rechaza y vuelve al

paso 1, para correcciones.

11 | Numeracién del FDR y derivacién de la documentacion al
Comprador designado segln la Region demandante, para el
inicio del proceso de adquisicién correspondiente segun
normativa vigente.

Encargado Unidad de
Adquisiciones

La informacién minima exigida por la Unidad de Adquisiciones que debe tener un Formulario de
Requerimiento para su tramitacion es:

e (Cantidad del bien o servicio a adquirir
e Descripcidn detallada del bien o servicio
e Costo estimado del bien o servicio con impuesto incluido.

17




e Lafuente de financiamiento - Programa
e Elobjeto o motivo de la compra el cual justifica la adquisicidn de lo requerido
e Firmas de las respectivas autoridades competentes

El plazo establecido para el envio de los Formularios de Requerimientos para su respectiva tramitacién
dependera del tipo de contratacidn que se requiera.
Para ello los plazos involucrados son:

e Sjes Convenio Marco : 12 dias corridos
* Sjies Contrato de Suministro vigente : 12 dias corridos
e SjesTrato Directo menor a 10 U.T.M. : 15 dias corridos
e licitacion Publica, menor a 100 U.T.M. : 30 dias corridos
e Licitacion Pdblica mayor a 100 UTM y menor a 1.000 : 45 dias corridos
e Licitacion publica Mayor a 1.000 U.T.M. : 60 dias corridos

Dichos plazos se consideran desde la recepcidn del Formulario de Requerimiento en la Unidad de Gestién
Presupuestaria.

M@- 18
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COMPRAS MENORES A 1.000 U.T.M. CONVENIO MARCO

El Convenio Marco es un procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demads condiciones
establecidas en dicho convenio. Dichos bienes y servicios se encuentran disponibles a través de la tienda
virtual “ChileCompra Express”, en distintos catalogos electronicos, mediante el cual el organismo que desea
adquirirlos accede directamente a él.

Esta opcion de compra es siempre la primera instancia para adquirir el bien o servicio requerido segun lo
estipulado en el articulo 14°, inciso o parrafo quinto, del Reglamento Ley N° 19.886.

Procedimiento para compras menores a 1.000 U.T.M. a través de Convenio Marco

= Réﬁhﬁi‘i‘sébléf" o

Recepcién del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP
debidamente autorizado, firmado y refrendado.

2 Revision del Requerimiento:

a) Si especifica todo los detalles técnicos del bien o
servicio: continda al paso 3.

b) Si faltan antecedentes técnicos: se contacta a |la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico para
aclarar solicitud. Se continda al paso 3.

3 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl Comprador(a)

Busqueda de los bienes o servicios solicitados en el catdlogo
“Chilecompra Express”:
a) Disponible: continua al paso 5
b) No disponible: Se continlia con proceso de Licitacién
Publica o Trato Directo, segun corresponda.

5 Envio de la informacidn disponible de los productos encontrados
en el catdlogo a la Unidad Requirente, mediante correo
electrdnico.
6 Revision de los productos disponibles en convenio marco: Unidad Requirente

a) Si estd conforme: remite V°B® y autoriza compra
mediante correo electrdnico.

b) Si no estd conforme: rechaza la adquisicion (indicando
justificacién) e informa al comprador para realizar
Licitacion Privada o Trato Directo, segun corresponda.

7 Recepcidn de correo electrénico que indique la autorizacién y/o
V°B°, para la compra del bien o servicio requerido.

8 Ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl y seleccién de
los productos en tienda virtual de Chilecompra Express, junto
con la cantidad autorizada a adquirir o contratar.

9 Generacién de orden de compra en el sistema (numeracion
automatica).

10 Edicidon de la orden de compra segun los datos requeridos en la Comprador (a)
plataforma y digitalizacion de la documentacion que autoriza la
compra (Certificacidn Disponibilidad Presupuestaria, Formulario
de Requerimiento y Memorando Interno).

11 Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad de
Adquisiciones:

a) Siestd correcta: Se autoriza y continua al paso 12

b} Si estd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 10 para su

correccién.
12 Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado a través Encargado Unidad de
de la plataforma www.mercadopublico.cl Adquisiciones

21




13 Recepcidn y aceptacion de la orden de compra: Proveedor(es)
a) Sise acepta: continua al paso 14
b) Si se rechaza: vuelve al paso 8 y se selecciona otro
proveedor.
14 Remite orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacién de entrega del bien o servicio con el proveedor
seleccionado. (véase procedimiento recepcién conforme), Comprador(a)
15 Impresion de la orden de compra y confeccion de pie de firma.
16 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
17 | Recepcidn del pie de firma y documentacion anexa para revisién
y coherencia de los datos:
a) Siesta correcto: se aceptay sigue al paso 18 Encargado Unidad de
b) Si esta incorrecto: rechaza y vuelve al paso 15 para su Adquisiciones
correccion.
18 Remite drdenes de compras por CDM a la Unidad de Gestidn
Presupuestaria.
19 Recepcidon y compromiso presupuestario de orden de compra en
SIGFE. Unidad de Gestion Presupuestaria
20 Despacho de las drdenes de compras debidamente refrendadas
a la Unidad de Adquisiciones.
21 Recepcion y archivo de las érdenes de compras para su Encargado Unidad de
respectivo pago. Adquisiciones

22
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COMPRAS MAYOR A 1.000 U.T.M. CONVENIO MARCO

Seglin lo sefialado en el articulo 14 bis del Reglamento Ley N° 19.886, en las adquisiciones via convenio
marco iguales o superiores a 1.000 U.T.M., denominadas “Grandes Compras”, las entidades deberdn
comunicar, a través del sistema, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto o servicio requerido.

Esta comunicacion se realizard con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares necesarios
para la entrega de la cantidad de los bienes o servicios solicitados, plazo que en ningin caso sea inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacidn.

Las ofertas recibidas por este procedimiento seran evaluadas segln los criterios y ponderaciones definidos
en las bases de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

La Entidad deberd seleccionar la oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro comparativo que
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la
comunicacién de la intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se emita y
servird de fundamento a la resolucidn que apruebe la adquisicion.

Procedimiento de compras mayores a 1.000 UTM a través de Convenio Marco

N° Actividad

~ Responsable

1 Recepcién del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP
debidamente autorizado, firmado y refrendado.

2 Revision del Requerimiento:

a) Si especifica todo los detalles técnicos del bien o
servicio: continda al paso 3.

b) Si faltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electrdnico
para aclarar solicitud, y posteriormente continta al
paso 3.

3 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de link

“Chilecompra Express”. Comprador(a)

4 Busqueda de los bienes o servicios solicitados en el catdlogo
“Chilecompra Express”:

a) Disponible: continda al paso 5

b) No disponible: se continta con proceso de Licitacidn
Publica o Trato Directo, segun corresponda.

5 Confeccidn de documento formal y anexos que establecen las
condiciones de la compra, para invitar a los proveedores a
participar.

6 Envio del documento formal y anexos para la firma.

7 Recepcién y evaluaciéon de documento:

a) Siestd correcto: autoriza y continda al paso 8.

b) Si estd incorrecto: rechaza y vuelve al paso 5 para Autoridad(es) Competente(s)
correcciones.
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Firma del documento y despacho a la Unidad de
Adquisiciones.

9 Recepcion y escaneo del documento con anexos.
10 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion del
mddulo “Grandes Compras”.
Comprador(a)
11 | Busqueda de ID coincidente a las caracteristicas técnicas del
producto o servicio solicitado.
12 Edicidn y envio de invitacion a los oferentes sefialados en el
convenio marco. (Generacion de ID automatico).
13 Recepcidn de la invitacién y envio de las ofertas. Oferente(s)
14 Cierre de la invitacion y descarga de los antecedentes
técnicos.
Comprador(a)
15 Despacho de los antecedentes presentados por los oferentes a
la Unidad Requirente.
16 Recepcion y evaluacion de los antecedentes técnicos vy
econdmicos mediante un informe. .
Unidad Requirente
17 Envio de informe técnico con cuadro comparativo de las
ofertas presentadas a la Unidad de Adquisiciones.
18 | Recepcidn y revision de informe y cuadro comparativo:
a) Siestd correcto: sigue al paso 19.
b) Si esta incorrecto: vuelve al paso 16 para su
correccion.
19 Confeccion de propuesta de Resolucion que aprueba
A . " = Comprador(a)
adquisicion por Convenio Marco “Gran Compra”.
20 | Numeracién de Resolucién que aprueba adquisicion a través
del Sistema de Gestién Documental (SGD).
21 Impresién y despacho de la propuesta de Resolucién que
aprueba adquisicidn a la Unidad Juridica.
22 Recepcidn y revision de propuesta de Resolucién que aprueba
adquisicion:
a) Siestd correcta: autoriza y continua al paso 23 . .
Unidad Juridica y Derechos
b) Si estda incorrecto: vuelve al paso 15 para su Humanos
correccion.
23 V°B® y envio de Resolucién de Adquisicion para las respectivas
firmas.
24 Recepcidn y firma de Resolucién que aprueba adquisicion
25 | Despacho de Resolucién que aprueba adquisicion firmada vy Autoridad(es) Competente(s)
timbrada a la Unidad de Adquisiciones.
26 Recepcién, copia y escaneo de Resolucién que aprueba
adquisicion.
27 Envio de Resolucién original a la Oficina de Partes para su

archivo.
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Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de la ID
“gran compra”.

29 Generacidn de la orden de compra. (Numeracion Automatica).
Comprador(a)
30 Edicién de la orden de compra segln los datos requeridos en
la plataforma y digitalizacion de la documentacién que
autoriza la compra.
31 Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad de
Adquisiciones.
32 Recepcidn y revision de la orden de compra:
a) Siestd correcta: se autoriza y continta al paso 33.
b) Si estd incorrecta: se vuelve al paso 30 para su Encargado Unidad de
correccion. Adquisiciones
33 Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl
34 Recepcion y aceptacion de |a orden de compra:
a) Sise acepta: continua al paso 35 Proveedor(es)
b) Si se rechaza: vuelve al paso 19 y se selecciona al
siguiente proveedor mejor evaluado.
35 Descarga y envio de la orden de compra a la Unidad
Requirente para la coordinacién de la entrega del bien o
servicio con el proveedor. (véase procedimiento recepcidn
confarme),
36 | Impresidn de la orden de compra y confeccion de pie de firma. Comprador(a)
37 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
38 Recepcion del pie de firma y documentacién anexa para
revisién y coherencia de los datos:
N . Encargado Unidad de
a) Siesta correcto: se acepta y sigue al paso 39 g L
Adquisiciones
b) Siestd incorrecto: rechaza y vuelve al paso 36 para su
correccion.
39 Remite drdenes de compras por C.D.M. a la Unidad de Gestién
Presupuestaria.
40 Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE.
Unidad de Gestion
41 Despacho de las drdenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adquisiciones debidamente refrendado.
42 Recepcion y archivo de las érdenes de compras para su Encargado Unidad de

respectivo pago.

Adquisiciones

Mg

El plazo minimo establecido para la realizacion de este proceso es de 30 dias corridos.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CONTRATO DE SUMINISTRO VIGENTE

Es aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso la opcién de compra, de productos o
bienes muebles.

El Contrato de Suministro y Servicio deberd contener la individualizacién del contratista, las caracteristicas
del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracidn, las garantias, si las hubiere, las medidas a
ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus causales y el procedimiento para
su aplicacion, causales de término y demas menciones y cldusulas establecidas en las Bases.

Procedimiento para adquisicién mediante Contrato de Suministro Vigente

Solicitud de servicios requeridos a través de correo electrénico a
todos los proveedores adjudicados en el contrato de suministro.

2 Recepcidn de cotizacion de proveedores

Envio de formulario de requerimiento a la Unidad de Unidad Requirente
Adquisiciones con todos los antecedentes requeridos
(cotizaciones, correo de solicitud de cotizaciones, memorando
interno, seleccidn del oferente y justificacion).

4 Recepcion del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP,
debidamente autorizado, firmado y refrendado.
5 Ingreso a www.mercadopublico.cl y seleccion de opcién “Crear
Orden de Compra”.
6 Generacion de orden de compra en el sistema (numeracién ID Comprador(a)

automaética).

7 Edicidn de la orden de compra segun los datos requeridos en la
plataforma vy digitalizacion de la documentacidn que autoriza la

compra.
8 Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad de
Adquisiciones.
9 Recepcidn y autorizacidn de orden de compra: Encargado Unidad de
a) Siestd correcta: se autoriza y continua al paso 10. Adquisiciones

b) Si esta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 7 para su
correccion.

10 Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado a través
de la plataforma www.mercadopublico.cl

11 Recepcion y aceptacidn de la orden de compra:

a) Sise acepta: continua al paso 12

b) Si se rechaza: vuelve al paso 5 y se selecciona al
segundo proveedor con oferta mds econdmica. Comprador(a)

12 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente, mediante
correo electrénico, para la coordinacion de entrega del bien o
servicio con el proveedor seleccionado. (véase procedimiento
recepcion conforme).

13 Impresidn de la orden de compra y confeccion de pie de firma.

14 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.

15 Recepcion del pie de firma y documentacion anexa para revision

y coherencia de los datos: Encargado Unidad de
a) Siestd correcto: se acepta y sigue al paso 18 Adguisiciones
b) Si estd incorrecto: rechaza y vuelve al paso 15 para su
correccion.

16 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestion
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Presupuestaria.

17 Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra en

SIGFE. Unidad de Gestion Presupuestaria
18 Despacho de las ordenes de compras a la Unidad de

Adquisiciones debidamente refrendado.
19 Recepcion y archivo de las ordenes de compras para su Encargado Unidad de

respectivo pago.

Adquisiciones

El contrato de suministro serd siempre la segunda opcion de
requeridos no se encuentran disponibles en Convenio Marco.

compra si los productos o servicios

Es obligacion solicitar cotizacidn a todos los proveedores adjudicados en la licitacién de contrato de

suministro.




FLUIOGRAMA PARA SOLICITUD DE CONTRATO DE SUMINISTRO VIGENTE
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COMPRAS MENORES A 100 U.T.M A TRAVES DE LICITACIONES SIMPLIFICADAS

Licitacion Publica es un procedimiento de caracter concursable, mediante el cual la Administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente (Articulo 2°, N°21, Reglamento
de la Ley N°® 19.866).

A contar del 01 de abril de 2018, la Direccidn de Chilecompra hace obligatorio el uso de nuevo formulario de
bases de licitacién para los procesos menores a 100 U.T.M., “Licitaciones Simplificadas”, a través del Oficio
N°2039, de fecha 15 de noviembre de 2017.

Las licitaciones simplificadas permiten llevar a efecto las compras por licitacion menores a 100 U.T.M. (L1),
de una manera mas simple y automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto
involucra.

Procedimiento para compras menores a 100 U.T.M. a través de Licitacién Simplificada

N° | Actividad ~ Responsable
1 Recepcién del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP
debidamente autorizado, firmado y refrendado.
2 Revision del Requerimiento:
a) Si especifica todo los detalles técnicos del bien o
servicio: continda al paso 3.
b) Si faltan antecedentes técnicos: se contacta a la Comprador(a)
Unidad Requirente, mediante correo electrénico para
aclarar solicitud. Y posteriormente continua al paso 3.
3 Confeccion de licitacién simplificada L1 en el sistema
www.mercadopublico.cl (numeraciéon de ID y bases de
licitacion automatica).
4 Numero de resolucién exenta que aprueba bases de licitacion
en Sistema de Gestion Documental.
5 Envio a autorizar licitacion simplificada.
6 Revision y autorizacion de licitacion simplificada:
a) Siesta correcta. sigue al paso 7 Encargado Unidad de
b) Siestd incorrecto. Vuelve al paso 3 para correcciones. Adquisiciones
7 Despacho a la Unidad Juridica para Revision y correccion
8 Recepcion, revision y correccion de propuesta de licitacidn
simplificada.
a) Siesta correcto. Sigue al paso 9 Unidad Juridica y Derechos
b) Siesta incorrecto. Corrige y sigue al paso 9 AR
9 Envio a firma electrénica
10 | Recepcion y Firma electronica avanzada (F.E.A.) de licitacidn Autoridad(es) Competente(s)
simplificada.
11 Publicacion de la Licitacion en la  plataforma Encargado Unidad de
www.mercadopublico.cl Adquisiciones
12 Descarga y envio de bases y ficha de licitacién publica, a través
de correo electrénico a la Unidad Requirente, informando las
fechas respectivas de ésta.
13 Informa sobre los miembros de la Comisién Evaluadora a la Comprador(a)
Unidad de Comunicaciones por la Ley del Lobby
14 Revision de consultas en las fechas establecidas en el

cronograma de las bases de licitacidn:
a) Si hay consultas: se remiten a la Unidad Requirente
mediante correo electrdnico. Sigue al paso 15.

ufl
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b) Sino hay consultas: salta al paso 18

15

Recepcion y analisis de preguntas presentadas en licitacidn
ptblica.

16

Envio de respuestas por las preguntas presentadas en
licitacion publica, mediante correo electrénico, dentro del
plazo establecido.

Unidad Requirente

17

Recepcion y publicacidon de respuestas presentada en la
licitacidn publica.

18

Verificacion de existencia de documentos de garantia de
seriedad de la oferta si se establecen en bases de licitacidn:

a) Siexiste: continda al paso 19

b) Sino existe: salta al paso 20

19

Recepcion y revision de copia de documento de garantia de
seriedad de la oferta en los plazos sefalados por el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Siesta correcta: sigue al paso 20
b) Si estd incorrecta: notifica al proveedor para
correccion y posterior devolucién de documento
mal emitido.

20

Apertura de licitacién publica, segun la fecha establecida en
cronograma, en una o dos etapas, segln lo sefiala Articulo 34°
del Reglamento de la Ley N°19.886 y las respectivas bases de
licitacion.

21

Corroboracién de ofertas presentadas en la licitacién:
a) Sihay: continda al paso 20.
b) Si no hay: se declara desierta licitacién publica vy se
gestiona proceso de licitacion privada.

22

Revision y descarga de antecedentes administrativos, técnicos
y econémicos:

a) Sicumple: acepta oferta y salta al paso 25.

b) Si no cumple: sigue al paso 22, si corresponde.

23

Solicitud de aclaraciones pertinentes, segln articulos 33° y 48°
del Reglamento de la Ley N° 19.886, a los oferentes.

Comprador(a)

Comprador(a)

24

Envio de respuesta de aclaraciones solicitadas en el plazo
sefialado, segun articulo 40° del Reglamento de la Ley N°
19.886.

Oferente(s)

25

Recepcion y revision de aclaraciones solicitadas:
a) Sicumple: se acepta oferta y continta al paso 26.
b) Sino cumple: se rechaza oferta.

26

Se emite Acta de Apertura.

27

Envio de formato de cuadro de evaluacién técnica y
antecedentes presentados por los oferentes a la respectiva
comisién evaluadora.

Comprador(a)

28

Recepcidn de antecedentes presentados por los participantes
de la licitacién publica, para su andlisis y evaluacion.

29

Confeccion de Acta de Evaluacion Técnica con su respectivo
cuadro comparativo.

Envio de Acta de Evaluacién Técnicas en los plazos
establecidos e informacién sobre cambio de comision de

Comisién Evaluadora




comisidn evaluadora si la hubiere a través de Memorando

Interno.
31 | Recepcidn y revision de acta de evaluacion técnica:
a) Siestd correcta: sigue al paso 32
b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 29 para su
correccion. Cotipragon)
32 Confeccidn de propuesta de Resolucion de Adjudicacion.
33 Numeracién de propuesta de Resolucion de Adjudicacion en
Sistema de Gestion Documental (SGD).
34 Envio de propuesta de Resolucidon de Adjudicacién a la Unidad
Juridica.
35 Recepcion vy revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacién:
a) Siesta correcta: continua al paso 36 Unidad Juridica y Derechos
b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 32 para su Hveanes
correccion.
36 V°B® y remision de Resolucion de Adjudicacion para las
respectivas firmas.
37 | Recepcion y firma de Resolucion de Adjudicacion.
38 | Remision de Resolucién de Adjudicacién a la Unidad de Autoridad(es) Competente(s)
Adquisiciones.
39 Recepcion, copia y escaneo de Resolucién de Adjudicacidn.
40 Envio de Resolucion de Adjudicacidn original a la Oficina de
Partes para su archivo.
41 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl, y seleccién del link Comprador(a)
“adjudicar”.
42 Edicidn e ingreso de los archivos requeridos (Resolucién de
Adjudicacion, Formulario de Requerimiento, Acta de Apertura,
Acta de Evaluacion y  Certificacion  Disponibilidad
Presupuestaria), para realizar adjudicacion.
43 Envio a autorizar adjudicacidn.
44 Recepcidn y autorizacion de adjudicacion de licitacion publica:
a) Siestd correcta: se autoriza y sigue al paso 45
b) Si esta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 42 para su Encargado Unidad de
e Adquisiciones
45 Adjudicacion de licitacion publica a través del portal
www.mercadopublico.cl
46 Notificacion de adjudicacién al o los proveedores
seleccionados, mediante correo electrdnico:
a) Si no exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 48.
b) Si exige garantia de fiel cumplimiento del contrato: Comprador(a)
sigue al paso 47.
47 Recepcidn de copia de documento de fiel cumplimiento del
contrato:
a) Siestd correcta: sigue al paso 48,
b) Si esta incorrecta: vuelve al paso 46 para su
correccion y posterior devolucidon de documento
mal emitido.
48 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccidn de link
“buscar orden de compra”, para su respectiva generacién
(numeracion automatica por el sistema).
49 Edicion de orden de compra en el sistema y digitalizacidn de

los antecedentes requeridos, segln sea el caso.
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50

Envio a autorizar orden de compra.

51 Recepcidn y revision de orden de compra:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 52
b) Si estd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 49 para su Encargad‘o‘U‘nidad de
R _ _"|n Adquisiciones
52 Envié al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.
53 Recepcion y aceptacidn de la orden de compra:
a) Siestd de acuerdo: acepta y continta al paso 54. Proveedor(es) Adjudicado(s)
b) Sino esta de acuerdo: rechaza y se genera proceso
de readjudicacién. Vuelve al paso 29.
54 Envio de |la orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacion de entrega del bien o servicio.
55 | Impresién de la orden de compra y confeccién de pie de firma. Comprador(a)
56 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
57 Recepcion del pie de firma y documentacion anexa para
revisién y coherencia de los datos: Encargado Unidad de
a) Siesta correcto: se acepta y sigue al paso 58 Adquisiciones
b) Si estd incorrecto: rechaza y vuelve al paso 55 para su
correccidn.
58 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestién
Presupuestaria.
59 Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE. Unidad de Gestion
60 Despacho de las odrdenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adquisiciones debidamente refrendado.
61 Recepcidn y archivo de las érdenes de compras para su Encargado Unidad de

respectivo procedimiento de pago.

Adquisiciones
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COMPRAS MAYORES A 100 U.T.M. Y MENORES A 5.000 U.T.M. A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

Para llevar a cabo una Licitacidn Publica es necesario confeccionar la respectiva Resolucion que aprueba

bases administrativas y técnicas con todas las especificaciones referentes al bien o servicio a licitar y los
contenidos minimos que se establecen en el Articulo 22° del Reglamento de La Ley N°19.886.

Para tal caso, las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la

combinacién mas ventajosa entre todos los beneficiarios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos

asociados, presentes y futuros.

Procedimiento para compras mayores a 100 U.T.M. y menores a 5.000 U.T.M. a través de Licitacién

Publica
N° | Actividad
1 Recepcién del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP
debidamente autorizado, firmado y refrendado.
2 Revisién del Requerimiento:
a) Si especifica todo los detalles técnicos del bien o
servicio: continda al paso 3.
b) Si faltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico para Comprador(a)
aclarar solicitud. Y posteriormente continda al paso 3
3 Confeccién de la propuesta de Resolucidn que contiene bases
administrativas y técnicas, de acuerdo al bien o servicio que se
solicita.
4 Numeracién de la propuesta de Resolucion que aprueba bases
en el Sistema de Gestidon Documental del Servicio (SGD).
5 Impresidn y envio de la propuesta de Resolucién a la Unidad
Juridica, a través del CDM.
6 Recepcidn, revision y evaluacion de la propuesta de
Resolucidn de bases de licitacién:
a) Siesta correcto: autoriza y sigue al paso 7.
b) Si detecta errores: vuelve al paso 3, para Unidad Juridica y Derechos
correcciones. Humanos
7 V°B® y remision de la Resolucion a las autoridades
competentes.
8 Firma de la Resolucion que aprueba bases administrativas, Autoridad(es) Competente(s)
técnicas y anexos de licitacion publica.
9 Despacho de la Resolucion a la Unidad de Adquisiciones.
10 Recepcion, copia y escaneo de la Resolucién que aprueba
bases.
11 Envio de la Resolucidn original a la Oficina de Partes para su
respectivo archivo.
12 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de link
“crear licitacion”.
13 | Busqueda y seleccién del producto o servicio de la licitacién y Comprador(a)
seleccion de tipo de proceso “licitacion publica” u “otros
procesos”.
14 Creacion del proceso licitatorio (generacion automatica de ID).
15 Edicion de la licitacion conforme a lo sefialado en Resolucion
de bases y digitalizacion de antecedentes requeridos
(Resolucién de bases y anexos).
16 Envio a autorizar licitacion publica a través del portal al
Encargado de la Unidad de Adquisiciones.
17 Recepcion y revisién de ficha de licitacién publica creada:
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a) Siesta correcta: autoriza y continda al paso 18
b) Si estd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 15, para
su correccion.

18

Publicacién de la  Licitacion en la  plataforma.

www.mercadopublico.cl

Encargado Unidad de
Adquisiciones

19

Descarga y envio de ficha de licitacién publica, a través de
correo electrénico a la Unidad Requirente, informando las
fechas respectivas de ésta.

20

Informa sobre los miembros de la Comisidn Evaluadora a la
Unidad de Comunicaciones por la Ley del Lobby.

21

Revision de consultas en las fechas establecidas en el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Si hay consultas: se remiten a la Unidad Requirente
mediante correo electrénico. Sigue al paso 22.
b) Sino hay consultas: salta al paso 25

Comprador(a)

22

Recepcidn y analisis de preguntas presentadas en licitacion
publica.

23

Envio de respuestas por las preguntas presentadas en
licitacion publica, mediante correo electrénico, dentro del
plazo establecido.

Unidad Requirente

24

Recepcién y publicacion de respuestas presentada en la
licitacién publica.

25

Verificaciéon de existencia de documentos de garantia de
seriedad de la oferta si se establecen en bases de licitacién:

a) Siexiste: continda al paso 26

b) Sino existe: salta al paso 27

26

Recepcidn y revision de copia de documento de garantia de
seriedad de la oferta en los plazos sefialados por el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Siestd correcta: sigue al paso 27
b) Si estd incorrecta: notifica al proveedor para
correccidon y posterior devolucién de documento
mal emitido.

27

Apertura de licitacidn publica, segln la fecha establecida en
cronograma, en una o dos etapas, segun lo sefiala Articulo 34°
del Reglamento de la Ley N°19.886 y las respectivas bases de
licitacion.

28

Admisibilidad por requisitos formales de elegibilidad de
ofertas presentadas en la licitacion :
a) Sihay ofertas: continua al paso 29.
b) Sino hay ofertas: se declara desierta licitacién publica
y se gestiona proceso de licitacién privada.

29

Revisidn y descarga de antecedentes administrativos, técnicos
y econdémicos:

a) Sicumple: acepta oferta y salta al paso 33.

b) Sino cumple: sigue al paso 30, si corresponde.

30

Solicitud de aclaraciones pertinentes, segun articulos 33° y 48°
del Reglamento de la Ley N° 19.886, a los oferentes.

Comprador(a)

Comprador(a)

31

Envio de respuesta de aclaraciones solicitadas en el plazo
sefialado, segun articulo 40° del Reglamento de la Ley N°
19.886.

Oferente(s)

32

Recepcion y revision de aclaraciones solicitadas:
a) Sicumple: se acepta oferta y continta al paso 33.
b) Si no cumple: se rechaza oferta.

Se emite Acta de Apertura.

Comprador(a)
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34 Envio de formato de cuadro de evaluacidn técnica y
antecedentes presentados por los oferentes a la respectiva
comisién evaluadora.
35 Recepcidn de antecedentes presentados por los participantes
de la licitacién publica, para su analisis y evaluacion.
36 | Confeccidn de Acta de Evaluacion Técnica con su respectivo Comisién Evaluadora
cuadro comparativo.
37 Envio de Acta de Evaluacién Técnicas en los plazos
establecidos e informacion sohre cambio de comisidn de
comisién evaluadora si la hubiere a través de Memorando
Interno.
38 Recepcion y revisidn de acta de evaluacidn técnica:
a) Siestd correcta: sigue al paso 39
b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 36 para su
correccion.
39 | Confeccidn de propuesta de Resolucion de Adjudicacidn. Comprador(a)
40 Numeracién de propuesta de Resolucién de Adjudicacion en
Sistema de Gestion Documental (SGD).
41 Envio de propuesta de Resolucién de Adjudicacién a la Unidad
Juridica.
42 | Recepcidon y revision de propuesta de Resolucién de
Adjudicacion:
a) Siesta correcta: continua al paso 44 Unidad Juridica y Derechos
b) Si estéd incorrecta: vuelve al paso 39 para su Humanos
correccion.
43 | V°B® y remision de Resolucién de Adjudicacion para las
respectivas firmas.
44 Recepcion y firma de Resolucidn de Adjudicacidn. Autoridad(es) Competente(s)
45 Remision de Resolucion de Adjudicacion a la Unidad de
Adquisiciones.
46 Recepcidn, copia y escaneo de Resolucion de Adjudicacion.
47 | Envio de Resolucion de Adjudicacién original a la Oficina de
Partes para su archivo. Comprador(d)
48 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl, y seleccion del link
“adjudicar”.
49 Edicion e ingreso de los archivos requeridos (Resolucién de
Adjudicacion, Formulario de Requerimiento, Acta de Apertura,
Acta de Evaluacién y  Certificacion  Disponibilidad
Presupuestaria), para realizar adjudicacién.
50 Envio a autorizar adjudicacion.
51 Recepcion y autorizacion de adjudicacidn de licitacion publica:
a) Siestd correcta: se autoriza y sigue al paso 52
b) Siestd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 49 para su Encargado Unidad de
correccion. Adquisiciones
52 Adjudicacion de licitacion publica a través del portal
www.mercadopublico.cl
53 Notificacion de adjudicacion al o los proveedores

seleccionados, mediante correo electrdnico:
a) Si no exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 74.
b) Si sdlo exige garantia de fiel cumplimiento del

e
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contrato: sigue al paso 54.

c} Si exige boleta de garantia de fiel cumplimiento vy
antecedentes para confeccidn de contrato: salta al
paso 55.

Comprador(a)

54 Recepcion de copia de documento de garantia de fiel
cumplimiento del contrato:
a) Siestd correcta: salta al paso 73.
b) Si esta incorrecta: vuelve al paso 53 para su
correccion y posterior devolucién de documento
mal emitido.
55 Envio de antecedentes requeridos para la confeccion de Proveedor(es) Adjudicado(s)
contrato.
56 | Recepcidn y revision de antecedentes para contrato:
a) Si se remiten todos y estan correctos: se aceptan y
sigue al paso 57. Comprador(a)
b) Sifalta alguno o estan incorrectos: se vuelve al paso
53, para correccidn.
57 Envio de antecedentes para confeccion de contrato a la
Unidad Juridica, por Memorando Interno.
58 Recepcion de antecedentes y confeccion de contrato.
Unidad Juridica y Derechos
59 Envio de 4 copias del contrato a la Unidad de Adquisiciones. T —
60 Recepcidn y revision de contrato con respecto a lo sefialado
en bases de licitacion y oferta del proveedor adjudicado: Comprador(a)
a) Siestd correcto, continua al paso 62
b) Si estd incorrecto, vuelve al paso 58 para
correcciones.
61 Envio de copias de contrato a la Regidn y/o Unidad Requirente
seglin corresponda, para coordinar firmas con el proveedor
adjudicado.
62 | Recepcidn y coordinacidn de firma con el proveedor: Coordinacidn(es) Regional(es) y/o
a) Siesta de acuerdo: firma. Sigue al paso 63 Unidades Requirentes
b) Si no estd de acuerdo: vuelve al paso 58 para
correcciones.
63 Remite cuatro ejemplares del contrato firmados por el
proveedor.
64 Recepcidn y revisién de los cuatro ejemplares del contrato
debidamente firmados por el proveedor.
65 Confeccién de propuesta de Resolucion que aprueba contrato. Comprador(a)
66 Numeracidn de propuesta de resolucién que aprueba contrato
mediante el Sistema de Gestion Documental (SGD).
67 Impresién y envio de propuesta de Resolucién que aprueba
Contrato a la Unidad Juridica.
68 | Recepcidn y revision de propuesta de Resolucién que aprueba

contrato:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 69

Unidad Juridica y Derechos
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b) Si
correcciones.

estd incorrecta: vuelve al paso 65 para

Humanos

69 V*B° y envio de resolucion a las autoridades competentes.
70 | Recepcidn y firma de contrato y Resolucién que aprueba
contrato. Autoridad{es) Competente(s)
71 Envio de contrato y Resolucién que aprueba contrato firmada
a la Unidad de Adquisiciones.
72 Recepcion, copia y escaneo del contrato y Resolucion que
aprueba contrato.
73 Envio de contrato y Resolucidn original mediante CDM a
Oficina de Partes para su archivo. Comprador(a)
74 Despacho de copia firmada de contrato al proveedor,
Coordinacidn y/o Unidades Requirentes.
75 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de link
“buscar orden de compra”, para su respectiva generacion
(numeracién automatica por el sistema).
76 Edicién de orden de compra en el sistema y digitalizacién de
los antecedentes requeridos, segln sea el caso.
77 Envio a autorizar orden de compra.
78 Recepcion y revision de orden de compra:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 79
b) Si esta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 76 para su Encargado Unidad de
correccion. Adquisiciones
79 Envio al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.
80 Recepcidn y aceptacion de la orden de compra: Proveedor(es) Adjudicado(s)
a) Siesta de acuerdo: acepta y continda al paso 81.
b) Sino estd de acuerdo: rechaza y se genera proceso
de readjudicacion. Vuelve al punto 36.
81 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacion de entrega del bien o servicio. (véase
procedimiento recepcion conforme), Comprador(a)
82 Impresion de la orden de compra y confeccién de pie de firma.
83 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
84 Recepcién del pie de firma y documentacién anexa para
revision y coherencia de los datos: Encargado Unidad de
a) Siestd correcto: se acepta y sigue al paso 85 Adquisiciones
b) Si estd incorrecto: rechaza y vuelve al paso 82 para su
correccion.
85 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestién
Presupuestaria.
86 Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE. Unidad de Gestidn
- Presupuestaria
87 Despacho de las drdenes de compras a la Unidad de

Adquisiciones debidamente refrendado.

ufd
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88 | Recepcidn y archivo de las 6rdenes de compras para su Encargado Unidad de
respectivo pago. Adquisiciones

Segun en el articulo 25° del Reglamento Ley N° 19.886, establece que los plazos minimos entre el llamado y
recepcién de ofertas son:

e Para las licitaciones inferiores a 100 U.T.M. el plazo minimo que debe mediar entre la publicacién
de las base y la recepcion de ofertas serd de 5 dias corridos.

e Para las licitaciones iguales o superiores a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el llamado debera
publicarse con una antelacidn de a lo menos 10 dias corridos.

e Para las licitaciones iguales o superiores a 1.000 U.T.M. e inferior a 5.000 U.T.M. el llamado debera
publicarse con una antelacidn de a lo menos 20 dias corridos.

En el articulo 31° del mismo reglamento indica que, la garantia de seriedad de la oferta sera obligatoria su
solicitud para las contrataciones que superen las 2.000 U.T.M. En las contrataciones iguales o inferiores a las
2.000 U.T.M., la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada caso para determinar si se
requiere o no.

En este sentido, dependiendo del tipo de bien o servicio requerido y su complejidad, se ha establecido que
siempre para las contrataciones mayores a 300 U.T.M. se solicitard documento de garantia de seriedad de la
oferta, con una vigencia minima de 60 dias habiles después de emitida y aceptada la érden de compra por el
bien o servicio contratado.

Asi mismo, el articulo 68° del Reglamento mencionado, sefiala que el monto del documento de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato puede ascender entre un 5% y un 30% del valor total del contrato.

Y el articulo 70° sefiala que el plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan
las respectivas bases o términos de referencia. En los casos de contrataciones de servicios, éste no podré ser
inferior a la duracién de contrato y en el caso de que las bases omitan sefialar el plazo, éste sera de 60 dias
habiles después de terminado el contrato.

A raiz de lo anterior, en Memorando Interno 168/2015 de fecha 09 de marzo de 2015, de la Unidad Juridica
y Derechos Humanos, de SENAMA, se sefiala lo siguiente:

e lagarantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en los casos de prestacion de servicios, no
puede tener, en ningln caso, una vigencia inferior a 90 dias habiles, contados desde |a fecha de
término de la prestacidn del servicio.

e la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en aquellos casos que no involucre una prestacién de
servicios, se aplicard lo establecido en el articulo 11° del Reglamento Ley N° 19.886, esto es,
permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de la recepcion de las obras o culminados los
contratos.
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COMPRAS MAYORES A 5.000 U.T.M. A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

Segun lo sefialado en el articulo 9° de la Resolucidn Exenta N° 1.600 de fecha 30 de octubre, de la
Contraloria General de La Republica, que fija normas sobre exencién del trdmite de Toma de Razdn, cuando
las licitaciones publicas para la adquisicion y suministro de bienes muebles y convenio de prestacion de
servicios sean mayores a 5.000 U.TM., la Unidad de Adquisiciones, debera enviar a la Contraloria General de
la Republica, la Resolucién que contenga las bases administrativas y técnicas y del contrato, segun
corresponda para la toma de razén de la compra.

Procedimiento para compras mayores a 5.000 U.T.M. a través de Licitacién Publica

1 Recepcion del Formuléﬁo de Requerimiento (FDR) vy
Certificado de  Disponibilidad  Presupuestaria  (CDP)
debidamente autorizado, firmado y refrendado.

2 Revisidn del Requerimiento:

a) Si especifica todo los detalles técnicos del bien o
servicio: continta al paso 3.

b) Si faltan antecedentes técnicos: se contacta a la Comprador(a)
Unidad Requirente, mediante correo electrénico para
aclarar solicitud. Y posteriormente continda al paso 3.

3 Confeccién de la propuesta de Resolucidn que contiene bases
administrativas y técnicas, de acuerdo al bien o servicio que se
solicita.
4 Numeracion de la propuesta de Resolucion que aprueba bases
en el Sistema de Gestidn Documental del Servicio (SGD).
5 Impresion y envio de la propuesta de Resolucién a la Unidad
Juridica, a través del CDM.
6 Recepcion, Revision y Evaluacién de la propuesta de
Resolucidn de bases de licitacidn:
a) Siestd correcto: autoriza y sigue al paso 7. Unidad Juridica y Derechos
b) Si detecta errores: vuelve al paso 3, para Humanos
correcciones.
7 V°B® y remisién de la Resolucién a las autoridades
competentes.
8 Firma de la Resolucion que aprueba bases administrativas,
técnicas y anexos de licitacidn publica. Autoridad(es) Competente(s)
9 Despacho de la Resolucidon a la Contraloria General de la

Republica para su tramitacién (toma de razén).

10 Recepcidn y Revision de la Resolucién que aprueba bases

administrativas y técnicas: Contraloria General de |a
a) Si esta correcta: entrega toma de razon vy sigue al Republica
paso 11.

b) Si estd incorrecta: remite observaciones para su
correccién. vuelve al paso 3

11 Remision de Resolucidn al Servicio correspondiente.

12 Recepcidn, copia y escaneo de la Resolucién que aprueba Oficina de Partes
bases.

13 Envio de copia de Resoluciéon que aprueba bases a la Unidad
de Adquisiciones.

14 | Recepcion de copia de Resoluciéon e ingreso al portal
www.mercadopublico.cl y seleccion de link “crear licitacion”.

15 Busqueda y seleccion del producto o servicio de la licitacion y
seleccién de tipo de proceso “licitacion publica” u “otros
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procesos”.

16

Creacion del proceso licitatorio (generacion automatica de ID).

17

Edicidn de la licitacidon conforme a lo sefialado en Resolucidon
de bases y digitacién de antecedentes requeridos (Resolucion
de Bases, Anexos y CDP).

18

Envio a autorizar licitacion publica a través del portal al
Encargado de Adquisiciones.

Comprador(a)

19

Recepcion y revision de ficha de licitacidn publica creada:
a) Siestd correcta: autoriza y continta al paso 20
b) Si estd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 17, para
su correccion.

20

Publicacion de la Licitacion en la  plataforma
www.mercadopublico.cl

Encargado Unidad de
Adquisiciones

21

Descarga y envio de ficha de licitacién publica, a la Unidad
Requirente, informando las fechas respectivas de ésta.

22

Informa sobre los miembros de la Comisidon Evaluadora a la
Unidad de Comunicaciones por la Ley del Lobby.

23

Revision de consultas en las fechas establecidas en el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Si hay consultas: se remiten a la Unidad Requirente
mediante correo electrénico. Sigue al paso 24.
b) Sino hay consultas: salta al paso 27

Comprador(a)

24

Recepcion y analisis de preguntas presentadas en licitacion
publica.

25

Remision de respuestas de preguntas presentadas en
licitacion publica, mediante correo electrénico, dentro del
plazo establecido.

Unidad Requirente

26

Recepcion y publicacion de respuestas presentada en la
licitacion publica.

27

Recepcion de copia de documento de garantia de seriedad de
la oferta en los plazos sefialados por el cronograma de las
bases de licitacién:
a) Siesta correcta: sigue al paso 28
b) Si estd incorrecta: notifica al proveedor para
correccion y posterior devolucién de documento mal
emitido,

28

Apertura de licitacion publica, segln la fecha establecida en
cronograma, en una o dos etapas, segln lo sefiala el Articulo
34° del Reglamento de la Ley N°19.886 vy las respectivas bases
de licitacion,

29

Admisibilidad por requisitos de elegibilidad de ofertas
presentadas en la licitacién:
a) Sihay ofertas: continda al paso 30.
b) Sino hay ofertas: se declara desierta licitacion publica
y se gestiona proceso de licitacion privada.

30

Revisidn y descarga de antecedentes administrativos, técnicos
y econémicos:
a) Sicumple: acepta oferta y sigue al paso 34.
b) Si no cumple u omite: sigue al paso 31, si
corresponde.

31

Solicitud de aclaraciones pertinentes, segun articulos 33° y 48°
del Reglamento de la Ley N° 19.886, a los oferentes.

Comprador(a)

32

Envio de respuesta de aclaraciones solicitadas en el plazo
sefialado, segun articulo 40° del Reglamente de la Ley N°
19.886.

Oferente(s)

33

Recepcidn y revision de aclaraciones solicitadas:
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a) Sicumple: se acepta oferta y contintia al paso 34.

b) Sino cumple: se rechaza oferta. Comprador(a)
34 Se emite Acta de Apertura
35 Envio de formato de cuadro de evaluacién técnica y
antecedentes presentados por los oferentes a la respectiva
comisién evaluadora.
36 Recepcién de antecedentes presentados por los participantes
de la licitacidn publica, para su analisis y evaluacion.
37 | Confeccion de Acta de Evaluacion Técnica con su respectivo Comision Evaluadora
cuadro comparativo e informacidn sobre cambio de comision
de comision evaluadora si la hubiere a través de Memorando
Interno.
38 Envio de Acta de Evaluacién Técnicas en los plazos
establecidos.
39 Recepcidn y revision de acta de evaluacion técnica:
a) Siesta correcta: sigue al paso 40.
b) Si esta incorrecta: vuelve al paso 37 para su
correccion.
40 Confeccidn de propuesta de Resolucién de Adjudicacién. Comprador(a)
41 Numeracién de propuesta de Resolucion de Adjudicacidn en
Sistema de Gestidn Documental (SGD).
42 Impresion y envio de propuesta de Resolucién de Adjudicacion
a la Unidad Juridica.
43 Recepcion y revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacién:
a) Siesta correcta: continua al paso 44
b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 40 para su Unidad Juridica y Derechos
correccion. Humanos
44 | V°B° y remision de Resolucion de Adjudicacion para las
respectivas firmas.
45 Recepcidn y firma de Resolucién de Adjudicacién. Autoridad(es) Competente(s)
46 Despacho de la Resolucion de Adjudicacién a la Contraloria
General de la Republica para su tramitacion (toma de razoén).
47 Recepcidn y Revision de la Resolucién que adjudica licitacién:
a) Si estd correcta: entrega toma de razén y sigue al
paso 48. Contraloria General de la
b) Si estd incorrecto: remite ohservaciones para su Republica
correccion. Vuelve al paso 40.
48 | Despacho de Resolucién al Servicio correspondiente.
49 Recepcién de copia de Resolucién y escaneo de Resolucién de
Adjudicacion. Oficina de Partes
50 | Envio de copia de Resolucion Adjudicacién a la Unidad de
Adquisiciones.
51 Recepcién de copia de Resolucién, ingreso al portal
www.mercadopublico.cl y seleccidn del link “adjudicar”.
52 Edicién e ingreso de los archivos requeridos (Resolucion de
Adjudicacién, Formulario de Requerimiento, Acta de Apertura, Comprador(a)
Acta de Evaluacidon y CDP), para realizar adjudicacion.
53 Envio a autorizar adjudicacion.
54 Recepcidn y autorizacién de adjudicacién de licitacién publica:
a) Siesta correcta: se autoriza y sigue al paso 55
b) Si estd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 52 para su Encargado Unidad de
correccion. Adquisiciones
55 | Adjudicacién de licitacion publica en el portal

www.mercadopublico.cl
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56 Notificacion de adjudicacién al o los proveedores
seleccionados, mediante correo electrénico: se solicita boleta Comprador(a)
de garantia de fiel cumplimiento y antecedentes para
confeccion de contrato.
57 Acuse recibo de notificacion y envio de los documentos Proveedor(es) Adjudicado(s)
requeridos para confeccion de contrato.
58 Recepcidn y revision de antecedentes para contrato:
a) Si se remiten todos y estan correctos: se aceptan. Comprador(a)
Sigue al paso 59.
b) Si falta alguno o estan incorrectos: se vuelve al paso
56, para correccion.
59 Envio de antecedentes para la confeccion de contrato.
60 Recepcidn y confeccién de contrato.
61 Envio de 4 copias del contrato a la Unidad de Adquisiciones. Unidad Juridica y Derechos
Humanaos
62 Recepcidn y revision de contrato con respecto a lo sefialado
en bases de licitacidn y oferta del proveedor adjudicado:
a) Siestd correcto, continda al paso 63.
b) Si estd incorrecto, vuelve al paso 60 para Comprador(a)
correcciones.
63 Envio de copias de contrato a la Region y/o Unidad Requirente
correspondiente para coordinar firmas con el proveedor
adjudicado.
64 Recepcion y coordinacidn de firma con el proveedor:
a) Siesta de acuerdo: firma. Sigue al paso 65. Coordinacién(es) Regional(es) y/o
b) Si no estd de acuerdo: vuelve al paso 60 para Unidades Requirente(s)
correcciones.
65 Remite cuatro ejemplares del contrato firmados por el
proveedor.
66 Recepcidn de los cuatro ejemplares del contrato debidamente
firmados por el proveedor.
67 Confeccidn de propuesta de Resolucién que aprueba contrato.
68 Numeracidn de propuesta de resolucidn que aprueba contrato Comprador(a)
en el Sistema de Gestion Documental.
69 Envio de propuesta de resolucién que aprueba contrato a la
Unidad Juridica.
70 Recepcidn y revision de propuesta de Resolucién que aprueba
contrato:
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 71 Unidad Juridica y Derechos
b) Si estda incorrecta: vuelve al paso 67 para Humanos
correcciones.
71 V°B°® y remision de resolucidn a las autoridades competentes.
72 Recepcion y firma de contrato y resolucién que aprueba
contrato. Autoridad(es) Competente(s)
73 Envio de contrato y Resolucidn que aprueba contrato firmada
a la Unidad de Adquisiciones.
74 Envio de contrato y Resolucién original mediante CDM a
oficina de partes para su archivo.
75 Despacho de copia firmada de contrato al proveedor,
Coordinacién y/o Unidades Requirentes. Comprador(a)
76 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de link
“buscar orden de compra”, para su respectiva generacién
(numeracidn automatica por el sistema).
77 Edicion de orden de compra en el sistema y digitalizacion de
los antecedentes requeridos, segln sea el caso.

e
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78 | Envio a autorizar orden de compra.
79 | Recepcidn y revision de orden de compra:
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 80 Encargado Unidad de
b) Siestd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 77 para su Adquisiciones
correccion.
80 | Envio al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.
81 Recepcidn y aceptacidn de la orden de compra:
a) Siestd de acuerdo: acepta y continua al paso 82. Proveedor(es)
b) Si no esta de acuerdo: rechaza y se genera proceso
de readjudicacién, conforme a bases y el presente
manual. Vuelve al punto 37.
82 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacion de entrega del bien o servicio. (Véase
procedimiento recepcién conforme). Comprador(a)
83 Impresidn de la orden de compra y confeccidn de pie de firma.
84 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
85 Recepcion del pie de firma y documentacidon anexa para
revisidn y coherencia de los datos:
a) Siestd correcto: se acepta y sigue al paso 86. Encargado Unidad de
b) Si esta incorrecto: rechaza y vuelve al paso 83 para Adquisiciones
su correccién.
86 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestion
Presupuestaria.
87 Recepcion y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE. Unidad de Gestidn
88 Despacho de las drdenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adquisiciones debidamente refrendadas.
89 Recepcidon y archivo de las drdenes de compras para su Encargado Unidad de

respectivo pago.

Adquisiciones

Tanto el documento de Seriedad de la oferta como el de
obligatorias para este tipo de licitacién.

fiel cumplimiento del contrato seran

El plazo minimo establecido entre el llamado a licitacién y recepcion de ofertas para este tipo de
licitacion deberd ser con una antelacion de a lo menos 30 dias corridos. (Articulo 25° del

Reglamento de la Ley N° 19.886).
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COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PRIVADA

Una licitacién Privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resolucién fundada
gue lo disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas personas naturales y/o juridicas
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la
mds conveniente.

Esta se generara solo en conformidad a las causales establecidas en el Articulo 8° de la Ley N° 19.886 y en el
articulo 10° del Reglamento Ley N°19.886.

La invitacion debera realizarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios
de similar naturaleza a los que son objeto de la Licitacion Privada y que estén debidamente inscritos en el
portal de Chilecompra.

La entidad licitante podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente se recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en
participar (Articulo 45° del Reglamento de la Ley N° 19.886).

Las normas aplicables a la licitacion publica se aplicaran a la licitacion privada, en todo aquello que atendida
la naturaleza de la licitacion privada sea procedente.

Procedimientos para compras a través de Licitacion Privada

N° | Actividad - . @ Responsable

1 Revisidn de Antecedentes para identificar si existen causales
para la licitacion privada:
a) Si estd establecido en el Articulo 8° de la Ley N°

19.886 y en el articulo 10°, numeral 1 del Reglamento
de la Ley de Compras: se acepta y sigue al paso 2.

Comprador(a)
b) Sino esta establecido en dicho articulo: no procede y
finaliza el proceso.
2 Confeccion de propuesta de Resolucion fundada que justifique
la contratacidn por este proceso (Articulo 44° Reglamento de
la Ley N° 15.886).
3 Numeracion de Resolucion que aprueba licitacion privada a
través del Sistema de Gestion Documental.
4 Impresidn y remisién de la propuesta de Resolucion a la
Unidad Juridica.
5 Recepcidn y revisién de la propuesta de Resolucion:
a) Siestd correcta: autoriza y continua al paso 6
b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 2 para Unidad Juridica y Derechos
correcciones. Humanos
c) Si presenta inconsistencia: se rechaza y finaliza el
proceso.
6 V®B® y remisidn de la Resolucion para la firma correspondiente

por la autoridad competente.

Firma de la Resolucidn que autoriza licitacion privada. Autoridad(es) Competente(s)

Despacho de la Resolucion a la Unidad de Adquisiciones

Recepcidn, copia y escaneo de la Resolucién que aprueba
licitacion privada.

10 | Envio de la Resolucidn original a la Oficina de Partes para su
respectivo archivo.

11 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de link
“crear licitacion”. Comprador(a)

s y



12

Blsqueda y seleccién del producto o servicio a licitacion y
seleccion de tipo de proceso “otros procesos”.

13

Creacidn del procesa licitatorio (generacion automatica de ID).

14

Edicién de la licitacidn conforme a los sefialado en Resolucidn
de bases y anexar antecedentes requeridos resolucién de
bases y anexos).

15

Envio a autorizar licitacidn privada a través del portal

16

Recepcidn y revision de ficha de licitacion privada creada:
a) Siesta correcta: autoriza y continda al paso 17.
b) Si esta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 14, para
su correccién.

17

Publicacion de la Licitacidn Privada.

Encargado Unidad de
Adquisiciones

18

Descarga y envio de ficha de licitacion privada, a través de
correo electrénico a la Unidad Requirente, informando las
fechas respectivas de ésta.

19

Informa sobre los miembros de la Comisién Evaluadora a la
Unidad de Comunicaciones por la Ley del Lobby.

20

Revision de consultas en las fechas establecidas en el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Si hay consultas: se remiten a la Unidad Requirente
mediante correo electrdnico. sigue al paso 21.

b) Sino hay consultas: salta al paso 24

Comprador(a)

21

Recepcién y analisis de preguntas presentadas en licitacién
privada.

22

Remision de respuestas de preguntas presentadas en
licitacion privada dentro del plazo establecido.

Unidad Requirente

23

Recepcion y publicacion de respuestas presentada en la
licitacién privada.

24

Verificaciéon de existencia de documentos de garantia de
seriedad de la oferta, si lo establecen las bases de licitacion:
a) Silo establece: continta al paso 25

b) Sino lo establece: salta al paso 26

25

Recepcidn de copia de documento de garantia de seriedad de
la oferta en los plazos sefialados por el cronograma de las
bases de licitacion:

a) Siesta correcta: sigue al paso 26.

b) Si estd incorrecta: notifica al proveedor para
correccion y posterior devolucion de documento mal
emitido.

26

Apertura de licitacién privada, en la fecha establecida en
cronograma, en una o dos etapas y segln lo sefiala articulo
34° de la Ley N°19.886 vy las respectivas bases de licitacion.

27

Admisibilidad por requisitos de elegibilidad de ofertas
presentadas en la licitacion de ofertas presentadas en la
licitacion:

a) Sihay ofertas: continua al paso 28.

b) Si no hay ofertas: se declara desierta licitacién
privada y se gestiona proceso de Trato Directo.

28

Revisién y descarga de antecedentes administrativos, técnicos
y economicos:

Comprador(a)
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a) Sicumple: acepta oferta y sigue al paso 32.

b) Si no cumple u omite: sigue al paso 29, si
corresponde.

29 Solicitud de aclaraciones pertinentes, segun articulos 33° y 48°
del Reglamento de la Ley N® 19.886, a los oferentes.

30 Envio de respuesta de aclaraciones solicitadas en el plazo

sefialado, segun articulo 40° del reglamente Ley N° 19.886. Oferente(s)
31 Recepcidn y revisién de aclaraciones solicitadas:
a) Sicumple: se acepta oferta y continua al paso 32.
b) Sinocumple: se rechaza oferta. Comprador(a)

32 Se emite Acta de Apertura.

33 Envio de formato de cuadro de evaluacidon técnica vy
antecedentes presentados por los oferentes a la respectiva
comision evaluadora.

34 Recepcidon de antecedentes presentados por los participantes
de la licitacion privada, para su analisis y evaluacion.

35 Confeccion de Acta de Evaluacion Técnica con su respectivo
Cuadro Comparativo.

36 Envio de Acta de Evaluacién Técnicas en los plazos
establecidos.

Comision Evaluadora

37 Recepcion y revisidn de acta de evaluacién técnica:
a) Siesta correcta: sigue al paso 38

b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 35 para su
correccion.

38 | Confeccidn de propuesta de Resolucién de Adjudicacion.

39 Numeracion de Resolucién de Adjudicacion en Sistema de
Gestion Documental.

40 Impresién y envio de propuesta de Resolucion de Adjudicacién
a la Unidad Juridica.

Comprador(a)

41 Recepcidon y revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacion:
a) Siesta correcta: autoriza y continla al paso 42.

b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 38 para su
correccion.

42 | V*B° y remision de Resolucion de Adjudicacién para las
respectivas firmas.

Unidad Juridica y Derechos
Humanos

43 Recepcidn y firma de Resolucion de Adjudicacion.

44 Remisién de Resolucion de Adjudicacion a la Unidad de
Adguisiciones.

Autoridad(es) Competente(s)

45 Envio de Resolucién original de Adjudicacién original a la
Oficina de Partes para su archivo.

46 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl, seleccién del link
“adjudicar”,

47 Edicién e ingreso de los archivos requeridos (Resolucién de
Adjudicacion, Formulario de Requerimiento, Acta de Apertura,
Acta de Evaluacion y CDP), para realizar adjudicacion.

48 Envio a autorizar adjudicacién.

Comprador(a)

49 | Recepcidn y autorizacion de adjudicacion de licitacidn privada:
a) Siestd correcta: se autoriza y sigue al paso 50.

b) Siesta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 47 para su
correccion,

Encargado Unidad de
Adquisiciones
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50 | Adjudicacidn de licitacién privada.
51 | Notificacion de Adjudicacion al o los proveedores
seleccionados, mediante correo electrénico:
a) Si no exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 73.
Comprador(a)
b) Si sdlo exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 52.
c) Si exige boleta de garantia de fiel cumplimiento y
antecedentes para confeccion de contrato: sigue al
paso 52.
52 Recepciéon de copia de documento de fiel cumplimiento del
contrato:
a) Siestd correcta: salta al paso 73.
b) Si esta incorrecta: vuelve al paso 51 para su
correccidn y posterior devolucidn de documento mal
emitido.
53 | Recepcion de notificaciéon y despacho de antecedentes Proveedor Adjudicado
requeridos para la confeccidn de contrato.
54 Recepcion y revision de antecedentes para contrato:
a) Si se remiten todos y estan correctos: se aceptan.
Sigue al paso 55. Comprador(a)
b) Si falta alguno o estan incorrectos: se vuelve al paso
51, para correccion.
55 Envio de antecedentes para confeccién de contrato a Ia
Unidad Juridica.
56 Recepcidn de antecedentes del o los proveedores adjudicados
y confeccién de contrato. Unidad Juridica y Derechos
57 Remision de 4 copias del contrato a la Unidad de Humanos
Adquisiciones.
58 Recepcion y revisién de contrato con respecto a lo sefialado
en bases de licitacion y oferta del proveedor adjudicado:
a) Siesta correcto, continda al paso 59
b) Si estd incorrecto, vuelve al paso 56 para Comprador(a)
correcciones.
59 Envio de copias de contrato a la Regién y/o Unidades
Requirentes correspondiente para coordinar firmas con el
proveedor adjudicado.
60 Recepcidn y coordinacidn de firma con el proveedor:
Coordinacidn(es) Regional(es) y/o
a) Siestd de acuerdo: firma. Sigue al paso 61 Unidades Requirentes
b) Si no estd de acuerdo: vuelve al paso 56 para
correcciones.
61 Remite cuatro ejemplares del contrato firmados por el
proveedor.
62 Recepcidn de los cuatro ejemplares del contrato debidamente
firmados por el proveedor.
63 Confeccién de propuesta de Resolucion que aprueba contrato.
64 | Numeracion de propuesta de Resolucion que aprueba Comprador(a)
contrato, mediante el Sistema de Gestién Documental.
65 | Impresién y envio de propuesta de Resolucién que aprueba
contrato a la Unidad Juridica.
66 | Recepcidn y revision de propuesta de Resolucion que aprueba

contrato:
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a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 67

b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 63 para
correcciones.

Unidad Juridica y Derechos
Humanos

67 V°B® y remisidn de Resolucidn a las autoridades competentes.
68 Recepcion y firma de contrato y Resolucion que aprueba
contrato. Autoridad(es) Competente(s)
69 Envio de contrato y Resolucion que aprueba contrato firmada
a la Unidad de Adquisiciones.
70 | Recepcién, copia y escaneo de Resolucidn que aprueba
contrato.
71 | Envio de Resolucidn original que aprueba contrato, mediante
CDM a oficina de partes para su archivo.
72 Despacho de copia firmada de contrato al proveedor, Comprador(a)
Coordinacion y/o Unidades Requirentes.
73 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de link
“buscar orden de compra”, para su respectiva generacidn
(numeracién automatica por el sistema).
74 Edicion de orden de compra en el sistema y digitalizacion de
los antecedentes requeridos, segln sea el caso.
75 Envio a autorizar orden de compra.
76 Recepcion y revision de orden de compra:
Encargado Unidad de
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 77. Adquisiciones
b) Si estd incorrecta: vuelve al paso 73 para su
correccion.
77 Envid al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.
78 Recepcion y aceptacién de la orden de compra:
Proveedor Adjudicado
a) Siesta de acuerdo: acepta y continda al paso 79.
b) Sino esta de acuerdo: rechaza y se genera proceso de
readjudicacion. Vuelve al punto 34.
79 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacién de entrega del bien o servicio. (Véase
procedimiento recepcién conforme).
80 Impresién de la orden de compra y confeccidn de pie de firma.
81 | Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado Comprador(a)
Unidad de Adquisiciones.
82 Recepcion del pie de firma y documentacién anexa para
revision y coherencia de los datos:
Encargado Unidad de
a) Siestd correcto: se aceptay sigue al paso 83 Adquisiciones
b) Si estda incorrecto: se vuelve al paso 80 para su
correccion.
83 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestidn
Presupuestaria.
84 | Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE. Unidad de Gestion
85 Despacho de ordenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adquisiciones debidamente refrendada.
86 | Recepcidn y archivo de las ¢rdenes de compras para su Encargado Unidad de

respectivo pago.

Adquisiciones

v
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En el caso de que fuese una licitacion privada mayor a 2.500 U.T.M., se debe considerar el mismo
procedimiento sefialado para una Licitacién Plblica mayor a 5.000 UTM, es decir, se deben afiadir los
plazos y etapas de envio a la Contraloria General de la Reptiblica para su tramitacién, de conformidad
al Articulo 9° de la Resolucién N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Repliblica.

Para la consideracion de las boletas de seriedad de |a oferta y de fiel cumplimiento en un proceso de
licitacion privada, regiran los mismos conceptos sefialados para una licitacion publica.

La licitacién privada y el Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA, por tanto, por

regla general las adquisiciones se deben efectuar a través del Catalogo Electrénico o bien mediante
Licitacion Publica.
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PROCEDIMIENTO PARA DECLAR INADMISIBLE UNA OFERTA Y/O DESIERTA UNA LICITACION

Una oferta se declara inadmisible cuando la(s) oferta(s) presentada(s) por el o los proveedores participantes
de la licitacién no cumplen con los requisitos establecidos en bases. Dichos requisitos no cumplidos deben
ser especificados por la Comisidn Evaluadora en su Evaluacion Técnica.

Se declara desierta una licitacién cuando no se presentan ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora
juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la entidad licitante.

Procedimientos para declarar inadmisible una oferta y/o desierta una Licitacién Publica o Privada.

N° | Actividad Responsable
1 Verificar causales para declarar inadmisible o desierta una Comprador(a)
licitacion.
a) Por falta de ofertas: Salta al paso 5.
b) Por ofertas inadmisibles: Sigue al paso 2
2 Confeccion de evaluacién técnica justificando causal de
inadmisibilidad de las ofertas presentadas. Comision Evaluadora
3 Despacho de Acta de evaluacién técnica a la Unidad de
Adquisiciones.
4 Recepcién y Revisién de acta:
a) Siestd correcta: se recibe y sigue al paso 5
b) Si esta incorrecta: no se recibe y vuelve al paso 2 para
su correccion.
Confeccion de Acta de apertura. Comprador(a)
6 Confeccidon de propuesta de Resolucién que declara inadmisible
y/o desierta licitacion.
7 Numeracion de propuesta de Resolucidn a través del Sistema de
Gestion Documental.
Impresidn y envio de Resolucidn a la Unidad Juridica por CDM
9 Recepcion y revision de propuesta de Resolucién que declara
inadmisible y/o desierta:
a) Siesta correcta: sigue al paso 10 Unidad Juridica y Derechos
b) Siestaincorrecta: vuelve al paso 6 para correcciones. Humanos

10 | V°B®y envio de Resolucion a las autoridades competentes.

Ak Recepcion y firma de Resolucion que declara inadmisible y/o
desierta licitacion. Autoridad(es) Competente(s)

12 Envio de resolucion firmada a la Unidad de Adquisiciones.

13 Recepcidn, copia y escaneo de Resolucidn.

14 Envio de Resolucién original que declara inadmisible y/o
desierta licitacion, mediante CDM a oficina de partes para su
archivo.

15 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccidén de link
“buscar licitacidn”. Comprador(a)

16 Edicidn de licitacion para declarar inadmisible o desierta:
a) Sino hubo ofertas: salta al paso 20
b) Sihubo ofertas pero son inadmisibles: sigue al paso 17.

17 | Seleccién de link “No adjudicar”, se adjuntan antecedentes
requeridos y se envia a autorizar.

18 Recepcidn y autorizacién de declaracién de inadmisibilidad de

licitacion:
a) Siestd correcta: se autoriza y sigue al paso 19 Encargado Unidad de
b) Si esta incorrecta: vuelve al paso 17 para su Adquisiciones
correccion.

19 Declara desierta licitacidn

IVL@ . 104




20

Publicacion de resolucién que declara inadmisible y/o desierta
licitacién junto a anexos correspondientes.

e Tanto para las Licitaciones publicas y privadas el procedimiento de declarar desierta una licitacion
es el mismo.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR COTIZACIONES POR CONVENIO MARCO

La plataforma www.mercadopublico.cl tiene una nueva modalidad para requerir cotizaciones a los
proveedores que tienen un determinado producto o servicio en el catdlogo de convenio marco, pero el cual
no tiene un monto o valor asignado.

Dicho procedimiento sefiala que se deben solicitar a lo menos 3 proveedores a la respectiva cotizacion por lo
requerido, en un plazo no inferior a 72 horas y sefialando la mayor cantidad de especificaciones de lo que se

requiere.

Procedimientos para Cotizaciones por Convenio Marco

| Actividad
1 Envio de solicitud de cotizacién al comprador(a) encargado
segln la regidn asignada.
2 Recepcién de solicitud y revision de informacidn enviada:

a) Siestd completa: se recepciona y sigue al paso 3.

b) Si estd incompleta: se solicita informacion faltante
por correo electrénico y  posteriormente sigue al

paso 3.

3 Preparacion de informacion mediante archivo Word vy Comprador(a)
cotizacion tipo disponible en catadlogo de convenio marco.

4 Ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl, y seleccion
de link “Crear Cotizacion”.

5 Generacién de cotizacién en el sistema (numeracién
automatica).

6 Edicidn y publicacién de cotizacion.

7 Envio de ficha de cotizacién a la Unidad Requirente mediante
correo electrénico, informando fecha de ésta.

8 Cierre de recepcion de cotizaciones

9 Revisidn de la cotizaciones recibidas:

a) Sihay: se descargan. Sigue al paso 10

b) Si no hay: finaliza proceso y analiza otro
procedimiento para adquisicion.

10 Envio a la Unidad Requirente todas las cotizaciones
presentadas por los oferentes.

11 | Recepcién y analisis de |as cotizaciones recibidas. Unidad Requirente

12 Despacho del FDR y Memorando para tramitar adquisicién
informando oferente seleccionado y su respectiva
argumentacion.

13 Recepcién del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP
debidamente autorizado, firmado y refrendado.

14 Revision del Requerimiento:

a) Si especifica todo los detalles del bien o servicio:
continua al paso 15.

b) Si faltan detalles: se contacta a la Unidad Comprador(a)
Requirente, mediante correo electrénico para
aclarar solicitud y posteriormente continuar al paso
15.

15 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl
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16 Busqueda de los bienes o servicios cotizados en el sistema.
17 Generacion de orden de compra en el sistema (numeracion ID
automatica).
18 Edicion de la orden de compra segun los datos requeridos en
la plataforma y digitalizacion de la documentacién que
autoriza la compra.
19 Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad de
Adquisiciones.
20 Revisidn y autorizacién de orden de compra: Encargado Unidad de
Adquisiciones
a) Siesta correcta: Se autoriza y continda al paso 21.
b) Si esta incorrecta: vuelve al paso 18 para su
correccion.
21 Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl
22 Recepcion y aceptacion de la orden de compra: Proveedor(es)
a) Sise acepta: continua al paso 23
b) Sise rechaza: vuelve al paso 15 y se selecciona a otro
proveedor que haya presentado cotizacidn.
23 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente. Comprador(a)
24 Impresion de la orden de compra y confeccidn de pie de firma.
25 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
26 Recepcién del pie de firma y documentacién anexa para
revision y coherencia de los datos:
Encargado Unidad de
a) Siestd correcto: se acepta y sigue al paso 27. Adquisiciones
b) Si esta incorrecto: se vuelve al paso 24 para su
correccion.
27 | Remite ordenes de compras por CDOM a la Unidad de Gestion
Presupuestaria.
28 Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE. Unidad de Gestidn
29 Despacho de ordenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adquisiciones debidamente refrendada.
30 Recepcién y archivo de las drdenes de compras para su Encargado Unidad de

respectivo pago.

Adquisiciones

El plazo de respuesta a solicitud de respuesta y/o publicacion de solicitud de cotizacion en el

sistema sera de minimo 3 dias corridos.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedimiento de contratacidn que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y privada.

Solo cuando concurran las causales establecidas en el Articulo 8° de la Ley N° 19.886 o en el Articulo 10° del
Reglamento de la Ley N° 19.886, las autoridades deberan autorizar el Trato o Contratacidn Directa, a través
de una Resolucion fundada. Ademas se deberd acreditar y justificar la concurrencia de la circunstancia que
permite efectuar una adquisicién de este tipo.

Procedimiento para compras por Trato o Contratacién Directa

1 Recepcion del FDR y CDP debidamente autorizado, firmado y
refrendado.

2 Revisidn de los antecedentes para identificar si hay causales

para el trato directo: Comprador(a)

a) Si se justifica y se adjuntan todos los antecedentes:
salta al paso 5.

b) Si no se adjuntan todos los antecedentes: sigue al

paso 3.
c) Si no se justifica. Rechaza mediante Memorando
Interno.
3 Solicitud de antecedentes faltantes mediante correo

electrénico a la Unidad Requirente.

4 Preparacion y envio de documentacién solicitada por la Unidad Requirente
Unidad de Adquisiciones para gestionar trato directo.

5 Confeccién de propuesta de Resolucién que autoriza compra
por contratacién o trato directo. Comprador(a)

6 Impresion y despacho a la Unidad Juridica de propuesta de

Resolucidn de trato directo.

7 Recepcidn y revision de propuesta de Resolucién Unidad
Juridica que aprueba compra por contratacion o trato directo:
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 8

b) Siestd incorrecta: vuelve al paso 5 para su correccion. Unidad Juridica y Derechos
8 V°B°® y envio a la autoridad(es) competente(s) para firma de Humanos
Resolucion.
9 Recepcién y firmar de Resolucion que autoriza compra por Autoridad(es) competente(s)

contratacion o trato directo.

10 Envio de la Resolucidn a la Unidad de Adquisiciones.

11 | Recepcién, numeracién, copia y escaneo de Resolucion que
autoriza compra por contratacidn o trato directo.

12 Envio de Resolucién original, mediante CDM a oficina de
partes para su archivo.

13 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de link Comprador(a)
“crear orden de compra”, para su respectiva generacion
(numeracién automadtica por el sistema).

14 | Edicién de orden de compra en el sistema y digitalizacién de
los antecedentes requeridos, segun sea el caso.

15 Remite a autorizar orden de compra, por el sistema
www.mercadopublico.cl.

16 Recepcidn, revision y autorizacién de orden de compra:

a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 17. Encargado Unidad de
b) Si esta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 14 para su Adquisiciones
correccion.
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17 Envid al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.

18 Recepcion y aceptacion de la orden de compra: Proveedor(es)
a) Siesta de acuerdo: acepta y continua al paso 19.
b) Sino esta de acuerdo: rechaza y finaliza el proceso.

19 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacion de entrega del bien o servicio. (véase
procedimiento recepcion conforme). Comprador(a)

20 Impresion de la orden de compra y confeccidn de pie de firma.

21 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.

22 Recepcion del pie de firma y documentacion anexa para
revision y coherencia de los datos:

a) Siestd correcto: se acepta y sigue al paso 23 Encargado Unidad de
b) Si esta incorrecto: se vuelve al paso 20 para su Adquisiciones
correccion.

23 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestidn
Presupuestaria.

24 Recepcion y compromiso presupuestario de orden de compra

en SIGFE, Unidad de Gestion
25 Despacho de drdenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adguisiciones debidamente refrendada.
26 Recepcién y archivo de las drdenes de compras para su Encargado Unidad de
respectivo pago. Adquisiciones

Los datos minimos exigidos en una cotizacidn por parte del oferente deben ser:

e Razodn Social

e R.UT.

* Monto Neto

e |V.A oimpuesto

e Monto a pagar

e Descripcidn del producto
e Despacho siloincluyese

El Articulo 50° del Decreto Supremo N° 250, que aprueba reglamento de la Ley N° 19.886, sefia que: “La
entidad licitante deberd publicar en el sistema de informacion, la resolucién fundada que autoriza la
procedencia del trato o contratacion directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacidn
del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacién de
dicha resolucion, a menos que el trato o contratacion directa sea consecuencia del caso establecido en la
letra f) del articulo 8 de la Ley de Compras”.

La licitacién privada y el Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA, por tanto, por regla
general las adquisiciones se deben efectuar a través del Catalogo Electrdnico o bien mediante Licitacidn
Publica.

Que el uso de |a causal Emergencia. Urgencia e imprevisto (Art. 10 N°3 del Reglamento de Compras Plblicas)
tiene una calificacion restringida y sancionada si no corresponde. En una presentacion de capacitacion de
Chilecompra se aclara como emergencia una situacién factica de contingencia inminente, urgencia e
imprevisto como una necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacion.

e A excepcion de los tratos directos, cuyas causales se encuentran contenidas en el Articulo 10
nimeros 3, 4, 6 y 7 del Reglamento de Compras publicas, se requiere un minimo de 3cotizaciones,
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de diferentes proveedores y que pueden ser obtenidas por cualquier medio: email, print de
pantalla, imagen, etc.

Toda contratacidn directa de bienes y servicio, sobre las UTM 2.500 debe ir a tramite de toma de
razén de Contraloria General de la Reptiblica. En el caso de ejecucién de obras sera sobre las UTM
5.000

Para el trato directo se cita el Dictamen 80.806/2013 de Contraloria General de la Republica:

“Asimismo es Util anotar, que cualquiera sea la causal que se invoque para un trato directo, no
basta para fundamentarlo |a sola referencia a disposiciones legales y reglamentarias, sino que, dado
el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere la demostracidn efectiva y documentada de
los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la
concurrencia simultanea de todos los elementos que configuran las hipétesis contempladas en la
normativa cuya aplicacién se pretende (aplica criterio contenido en dictdmenes Nos 46.564, de
2011y 69.865, de 2012, de esta Contraloria General).”
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PROCEDIMIENTO PARA LAS MICROCOMPRAS

La microcompra tiene por objeto facilitar que los compradores publicos puedan alcanzar condiciones
comerciales mas ventajosas a las actualmente existentes en Mercado Publico, que sean equivalentes a las
que accede la ciudadania en los sitios de comercio electrénico disponibles en el mercado, simplificando el
proceso de compra de bienes y servicios de menor cuantia.

Todas las compras que se realicen utilizando esta modalidad se desarrollan en razén del procedimiento de
trato o contratacion directa, fundada especialmente en las causales dispuestas en el articulo 10 N°8
“compras menores a 10 U.T.M.”, del Reglamento de compras publicas.

Ademas se requerird siempre un minimo de 3 cotizaciones previas, las que podran obtenerse a través de
esta modalidad y/o por otros medios.

Procedimiento para Adquisiciones por Microcompra

N® Clinctividad i) 8 D i e ] 'Responsable

1 Recepcidn y Revision del Requerimiento:

a) Si especifica todo los detalles técnicos del bien o
servicio: continta al paso 2.

b) Si faltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico para Comprador(a)
aclarar solicitud. Y posteriormente continda al paso 2.

2 Obtencion de las cotizaciones:
a) Silas envia la Unidad Requirente. Salta al paso 5
b) Sise cotizan en el sistema, sigue al paso 3.

3 Ingresar a www.mercadopublico.cl, opcién microcompra, link
“comparador online”.
4 Seleccion de los proveedores a cotizar y obtencién de
cotizacidn en linea,
5 Compra directa del bien o servicio en las tiendas adheridas a la
microcompra.
6 Emision automdtica de orden de compra en el sistema
www.mercadopublico.cl
7 Confeccion de propuesta de Resolucién que autoriza la
microcompra.
8 Impresion y despacho a la Unidad Juridica de propuesta de
Resolucion de microcompra.
9 Recepcion y revision de propuesta de Resolucion Unidad
Juridica que aprueba compra por modalidad de microcompra: Unidad Juridica y Derechos
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 10 Humanos
b) Siestaincorrecta: vuelve al paso 7 para su correccion.
10 V°B? y envio a la autoridad(es) competente(s) para firma de
Resolucidn.
11 Recepcion y firmar de Resolucién que autoriza la
microcompra. Autoridad(es) Competente(s)

12 | Envio de la Resolucién a la Unidad de Adquisiciones.

13 Recepcion, numeracién, copia y escaneo de Resolucidon que
autoriza la microcompra.

14 | Envio de Resolucién original, mediante CDM a oficina de
partes para su archivo.

15 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de link
“orden de compra”, adjuntando todos los antecedentes
requeridos en la orden de compra (Resolucidn, cotizaciones,
CDP, FDR). Comprador(a)

16 Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para la

wﬂs | -



coordinacién de entrega del bien o servicio. (Véase
procedimiento recepcién conforme).

17 Impresion de la orden de compra y confeccidn de pie de firma.
18 Envio del pie de firma y documentos anexos al Encargado
Unidad de Adquisiciones.
19 Recepcion del pie de firma y documentacién anexa para
revision y coherencia de los datos:
a) Siestd correcto: se acepta y sigue al paso 20
b) Si esta incorrecto: se vuelve al paso 18 para su Encareasie Misad Adquisiciones
correccion.
20 Remite ordenes de compras por CDM a la Unidad de Gestidn
Presupuestaria.
21 Recepcidn y compromiso presupuestario de orden de compra
en SIGFE. Unidad de Gestion
22 Despacho de ordenes de compras a la Unidad de Presupuestaria
Adquisiciones debidamente refrendada.
23 Recepcion y archivo de las drdenes de compras para su | Encargado Unidad Adquisiciones

respectivo pago.
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PROCEDIMIENTOS PARA RECEPCION CONFORME DE UN BIEN O SERVICIO

Segun lo establecido en el articulo 79 bis del D.S. 250 que aprueba el reglamento de compras, para proceder
a la gestion del pago se requerira que previamente la respectiva entidad certifique la recepcion conforme de
los bienes o servicios adquiridos por aquella.

Es por lo anterior, que SENAMA, en virtud del tipo de bien o servicio adquiridos requiere de una serie de
documentacidn necesaria para tramitar los respectivos pagos, los cuales se detallan a continuacion:

Procedimiento para Recepcién Conforme de Vales Sodexo:

| Actividad

Entrega de vales o carga Sodexo.

Proveedor

Recepcidn conforme en documento tributario

correspondiente con firma, fecha, nombre y RUT, de la

persona que recibe los vales o carga. Unidad Requirente
3 Despacho de factura a la Unidad de Adquisiciones con:

* Fotocopia de vales o carga realizada; y
e Encuesta de satisfaccidn.

Procedimiento para Recepcién Conforme de Bienes

Unidad de Adquisiciones con:

e Encuesta de satisfaccién.

Nﬁ A&tIVIdad . RESponsable
1 Entrega del bien solicitado. Proveedor
2 Recepcién conforme en documento tributario (Guia de
despacho y/o factura) correspondiente, con firma, fecha,
nombre y RUT, de la persona que recibid. Unidad Requirente
3 Despacho de documento tributario y/o guia de despacho a la

Procedimiento para Recepcién Conforme de Eventos

Adquisiciones con:

e Listado de asistencia de participantes
e Informe de actividad

e Registro fotografico

s Encuesta de satisfaccion

s Memo Divisién correspondiente

(N° | Actividad L ~ Responsable

1 Realizacién del servicio de eventos (coffe break, catering, Proveedor
produccién de eventos, entre otros)

2 Recepcion conforme en documento tributario
correspondiente, con firma, fecha, nombre y RUT, de la Unidad Requirente
persona.

3 Despacho del documento tributario a la Unidad de

ejecucion.
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Plazo para el despacho del documento tributario es de 5 dias habiles a partir de la fecha de

El listado de asistencia y el informe de actividad deben ser siempre enviados en original
En caso de producciones de eventos masivos se debe adjuntar “listado de asistencia masiva”



Procedimiento para Recepcidon Conforme de Servicios de Consultoria

'N° [ Actividad T 4 Responsable
1 Realizacion del servicio y entrega de informe por etapas Proveedor
2 Aprobacion de Informe entregado por el proveedor por medio
de:

e Informe Ejecutivo
» Memorando interno Division correspondiente

2 Solicitud de documento tributario a proveedor y envio de este
a la Unidad de Adquisiciones con firma, fecha, nombre y RUT Unidad Requirente
de la persona o contraparte técnica.

3 Despacho de documento tributario a la Unidad de

Adquisiciones con:

e Informe Ejecutivo

e Informe y/o Avances del proveedor
® Encuesta de Satisfaccion

e Listado de asistencia si corresponde
e Memo Divisidn Correspondiente

Procedimiento para Recepcion Conforme de Obras

N® | Actividad L i .~ Responsable
1 Realizacion del servicio. Proveedor
2 Recepcion de obra mediante “Acta de Recepcién”, firmada por

el proveedor y persona y/o contraparte técnica que recepcion

la obra. Unidad Requirente
3 Recepcion conforme en documento tributario

correspondiente, con firma, fecha, nombre y RUT, de la

persona.
4 Despacho de documento tributario a la Unidad de

Adquisiciones con:

e Informe y/o avances

e Acta de recepcion conforme original

e Certificados de pago de previsiones a los trabajadores
(si corresponde)

e Encuesta de Satisfaccion

e Memo Divisién Correspondiente

Procedimiento para Recepcidn Conforme de Servicios de Aseo

N° | Actividad g i Responsaplelll
1 Realizacion del servicio. Proveedor
2 Recepcion conforme en documento tributario
correspondiente, con firma, fecha, nombre y RUT, de la
persona.
3 Despacho de documento tributario a la Unidad de
Adquisiciones con: Unidad Requirente
e Informe
e Lliquidaciones de sueldos de los trabajadores
e Certificados de pago de previsiones a los trabajadores
e Encuesta de Satisfaccion
e V°B® Unidad de Administracion Interna
®  Memo Divisién Correspondiente
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PROCEDIMIENTO PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES

Actividad mediante la cual se prepara toda la documentacion necesaria para generar el pago de las compras
realizadas por el servicio, en un plazo maximo de 30 dias corridos desde la recepcién del documento de
cobro tributario enviado por el proveedor a oficina de partes.

Segun lo sefialado en el articulo 79° bis del Reglamento Ley N° 19.886, los pagos a los proveedores por los
bienes o servicios adquiridos por las entidades, deberan efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes
a la recepcion de la factura o el respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior,
podra efectuarse un plazo distinto en las bases, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, contratos,
circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

Para proceder a los pagos se requerira que previamente la respectiva entidad certifique la recepcién
conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella.

Procedimiento Pago Oportuno a Proveedores

N [AanGae _ Responsable

1 Recepcidn del documento o instrumento tributario de cobro. Oficina de partes

2 Registro en el Sistema de Control Documentario (CDM) y
despacho del documento tributario de cobro a la Unidad de
Adquisiciones.

3 Recepcidn y revision de la correcta emisién y concordancia entre
la orden de compra y documento tributario de cobro:

a) Siestd correcto: continua al paso 4

b) Si estd incorrecto: notifica al proveedor mediante
correo electrénico para emisién de un nuevo
documento tributario de cobro. Posteriormente sigue al Funcionario responsable de
paso 4. preparacién de documentos para

ago
c) Si no corresponde: se notifica al proveedor y se Pag

devuelve documento de cobro. Finaliza el proceso.

4 Se solicitan antecedentes requeridos mediante correo
electrénico a la Unidad Requirente para gestionar el pago,
(encuesta de satisfaccidn, listado de asistencia, registro
fotogréfico, Guia de despacho o documentacion que certifique
recepcién conforme).

5 Recibo de correo electrénico y preparacion de antecedentes Unidad Requirente
para pago de factura.

6 Recepcién de antecedentes solicitados para gestionar pago de
factura o documento tributario de cobro correspondiente:
a) Siesta completo: sigue al paso 7 . .
Funcionario responsable de
b) Si estd incompleto: solicita documentacion faltante por | preparacién de documentos para
correo electrénico. Posteriormente sigue al paso 7. pago

7 Preparacién de legajo de antecedentes para enviar a pago el
documento tributario a la Unidad de Contabilidad y Finanzas.

8 Recepcidn y revision de legajo para enviar a pago: Encargado Unidad de

Adquisiciones
a) Correcto: firma factura
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b) Incorrecto: devuelve para correccion.

9 Despacho mediante C.D.M. de todas las facturas que se Funcionario responsable de
encuentren con documentacién completa. preparacion de documentos para
pago
10 Recepcidn y revisidn de antecedentes:
a) Siestd completo: recepciona y sigue al paso 11
b) Si estd incorrecto y/o incompleto: vuelve al paso 7 para | Unidad de Contabilidad y Finanzas
su correccion.
11 Contabilizacion y/o devengo de documento tributario en SIGFE.
12 Despacho de antecedentes a la Unidad de Tesoreria.
13 Recepcion y revision de todos los antecedentes para generar
pago de documento tributario.
14 | Generacidn e impresion de ndmina de pago , ,
Unidad de Tesoreria
15 Contabilizacion del pago en SIGFE.
16 Envio de ndmina de pago al Unidad de Contabilidad y Finanzas
para firma y/o clave bancaria.
17 Ingreso de claves bancarias para pago en www.bancoestado.cl Unidad de Contabilidad y Finanzas
18 Generacidn de pago y notificacion a proveedor:

a) Transferencia bancaria: se notifica automdticamente
por correo electrénico una vez ejecutado el pago.

b) Cheque: depdsito de cheque a cuenta sefialada por el
proveedor.

Unidad de Tesoreria
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES
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PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA A RECLAMOS:

Un reclamo o queja es una expresion de insatisfaccién hecha a una organizacion, relacionada con sus
productos o procesos relacionados, donde quien lo realiza espera una respuesta o solucién.

En el caso de las compras por mercado publico, las situaciones o causales de un reclamo son dos:

a) Falta de pago o pago oportuno:

En este sentido el proveedor apela a la reglamentacién y al compromiso gubernamental de pago a 30
dias de recibida conforme la factura. Por esto el comprador debe tomar los resguardos necesarios para
cumplir con los pagos o bien acordar oportunamente con el proveedor otro plazo de pago, teniendo en
cuenta que ello no afecte al proveedor.

b) Motivos de probidad o transparencia:

En un proceso de compra en que hay mas de un oferente, el reclamo puede venir de un oferente
insatisfecho con la adjudicacién o que manifiesta su inconformidad en lo que considera debilidad o
irregularidades en el proceso. Si bien es necesario revisar y aclarar mediante una respuesta formal a
quien presenta el reclamo, ya sea aclarando o rectificando lo que corresponda, no es menos cierto que
esto es una oportunidad de mejora en nuestros procesos de licitacion, permitiendo salvar estos
inconvenientes en futuras licitaciones.

Cabe destacar que respecto de este tipo de reclamos, se debe revisar tanto la ficha de licitacién como
la Resolucién que aprueba el proceso y toda la documentacién que forme parte de él.

Procedimiento de respuesta reclamos

i N° | Actiy e ‘:Rggpong'a:ﬁIE___ o
1 Se recibe correo de la Direcciéon de Compra con el reclamo
interpuesto por el proveedor.
2 Se chequea motivo del reclamo y se revisan antecedentes de
la adquisicién para verificar pertinencia del reclamo.
3 Se elabora respuesta confeccionando carta dirigida al Unidad de Adquisiciones
proveedor.
4 Se remite carta con respuesta a la Unidad de Juridica.
5 Se recibe carta y analiza:
a) Sino hay observaciones se da V°B° y continda al paso
6.
Unidad Juridica y Derechos
b) Si hay observaciones no se da V°B° y vuelve al paso 3 Humanos
para correcciones.
6 Se envia carta al/la Director/a del Servicio para su firma
7 Se recibe carta para firma:
a) Sino hay observaciones: firma y sigue al paso 8 Director (a)
b) Si hay observaciones: no firma y vuelve al paso 3 para
correcciones.
8 Remite carta a Unidad de Adquisiciones
9 Se recibe carta y respuesta es subida al portal
www.mercadopublico.cl ' o
Unidad de Adquisiciones
10 Se remite carta a la direccién del domicilio del proveedor.
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e Para los casos mas complejos se solicita aumento de

o
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Direccién de

Chilecompra.

FLUJOGRAMA RESPUESTA A RECLAMOS
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OTROS PROCEDIMIENTOS:

Recepcién y custodia de Garantias:

Actualmente el Servicio cuenta con un instructivo vigente con respecto a la recepcién y custodia de las
garantias recibidas. Véase Resolucidn Exenta N° 9 de fecha 04 de enero de 2017, del Servicio Nacional del
Adulto Mayor.
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ANEXOS
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Formato Formulario de Requerimiento

GOBIERNO DE CHILE
Servicio Nacional del Adulto Mayor

N° F

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

w2 Uridad Se Adsuacizomn)

REQUERIMIENTOS DE BIENES O SERVICIOS

N’ CANTIDAD DESCRIPCION CO3TO ESTIMADO

TOTAL REQUERIMIENTO

OBJETO O MOTIVO DE LA COMPRA

FECHA DEL REQUERIMIENTO FECHA PARA CUANDO SE NECESITA EL REQUERIMIENTO
Firma Profeslonst yio Encargado Programa Firma Jets Unidad i o o Director

T30 EXVLUSIVO UNIDAD DE FINANZA 1 AREA PRESUPUESTOS

C.D.P. N® Folio Compromiso SIGFE:

AUTORIZACION DE COMPRA

Fecha:

Jefe Division de Administracion y Finanzas

Adjunto:

Observacion:

139




Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

© | Goblarno e Chie
Divisién de Administracién y Finanzas
Unidad de Gestion Presupuestaria

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

EJERCICIO PRESUPUESTARIO ANO

FECHA

NOMBRE ACTIVIDAD

DIVISION O UNIDAD RESPONSABLE

IMPUTACION PRESUPUESTARIA:

2018

'REQ. N°. 89

i 383 |

[ 03-05-2018 |

PROGRAMA|
SUBTITULO

ITEM

ASIGNACION
INSUMO

MONTO ACOMPROMETER / ($)

PRESUPUESTO VIGENTE (%)

Servicio de coffee break para region Valparaiso el dia
05/06/2018

[DVISION DE GESTION Y COORDINACION TERRITORIAL |

01

24
03

724
Jornadas

[ 802.655.-

MONTO COMPROMETIDO A LAFECHA ($)

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

30.031.132.-
5.063.661.-

DESPUES DEL COMPROMISO ACTUAL ($)

OBSERVACIONES:

ERL/cfm.

24.164.816.-

Servicio de coffee break para region Valparaiso el dia
05/06/2018. Solicitud de . Unidad de
Imputar gasto en region de Valparalso.

JEFE DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SENAMA
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Formato Encuesta de Satisfaccién

ENCUESTA DE SATISFACCION CLIENTES INTERNOS Versidn: 05

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Pagina; 1de 2
Cédigo: DAF-SCCP-8.2-R1 Fecha version, 11-04-13

I fnbierng ge TR

1. DATOS DE LA ADQUISICION

ﬁémﬁfé;‘#iwéeabf: L
o e Monto Adjudicado:
D Orden da C:crﬁ‘;ira‘ Fecha Orden de Compra: |

Unidad Demandante:
Descripcién Servicio:

2. APLICACION ENCUESTA

Evalte el grado de satisfaccion de los siguientes atributos, con notas de 1 a 5, donde 5 es lo mas satisfactorio
y 1 1o mas insatisfactorio {marque con una X lo que cormaponda).

a) LComo c.anm:a 1a omftunldad en ia ammga de lnn producim ylo mweioe? aSe cum piieron los
- plazos por parte del Proveedor?

= - D = } D

1 3 4 5
Comentario: En caso que su calificacion sea igual o menor de 4", sefiale las causas:

‘b) g,%mo ‘califica 1a calidad de los productos yio urvicict &ﬁtrsgaaon por pmrw de fa empresa

0 [ o [ o[ g [ o

Comentario: En caso que su callficacidn ses menor a “4", sefale las causas:

) 4Cémo cni‘imia el d&aempoﬂo del porannal do Ia empma promdan?

L] L] L] L] L]

1 2 3 4 5

Comentario: En caso que su calificacion sea menor a “4", sefiale las causas:

d) ¢Cémo evalta on general el desempefio de la émbrm proveedora?

L] L] L] L] L]

1 2 3 4 5
Comentario: En caso que su calificacion sea menor a "4”, sefiale las causas:

d) En su oplnién ,Qué tan recomendable es este proveedor?

L] L] L] [] L]

1 2 3 4 S5

L

1'%

l" -
r@w; 141
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A s

ENCUESTA DE SATISFACCION CLIENTES INTERNOS
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Coédigo: DAF-SCCP-8.2-R1

Versién: 05
Péaging 2de 2
Facha version: 110413

Comentario: En caso que su calificacion sea menor a “4”, sefiale las causas;

3. RESULTADO DE LA EVALUACION

¥ calificaciones por atributo:

Total atributos evaluados
Calificacion promedio obtenida

4. OBSERVACIONES

Refiérase a cualquier otro aspecto que considere relevante para ia ﬁv&l&;@cléﬁiﬁﬁgl :

6. RESPONSABLES EVALUACION Y APROBACION

Nombre persona '_qu'e evalia  Cargo ot évz?:;%; ~ Fimma
Nombre persona que aprueba | Recepcion Ry oy
{Jeteta; Dvision Coodinadorta) Regionsi ~ Cargo | conforme Fi"”‘:;?o;:;?:‘ﬁ"”
Encaganaia) Unidad Ereargadat) Progma) | - {(SUNOG) i

Si

 En caso que el producto o servicio no haya sido recepcionado conforme, senale brevemente la razon

6. ACCIONES POSTERIORES A LA EVALUACION (USO EXCLUSIVO UNIDAD DE ADQUISICIONES)

Nombre Ejecutivo Compras

Fecha de registro: Firma:

vt
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Organigrama de SENAMA

TYNOIYH KCID0FR
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2. Comuniquese al Servicio Nacional del
Adulto Mayor a Nivel Central, y a sus Coordinaciones Regionales.

3. Publiquese la presente Resoluciéon en el
Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Publicas, www.mercadopublico.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

S par

- CH/L I3

_.._.._.,,_

EPURLICAD

N/ / MAG
B® Upidad Juridica: ’é

Distribucidon
- Archivo Senama
- SENAMA

eN
eNg
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