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APRUEBA MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES.

SANTIAGO, 27 DICIEMBRE 2016

EXENTANe 385

VISTOS:

La Ley N2 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, de 2003 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 250, de 2004 y sus
modificaciones del Ministerio de Hacienda; la Resolucién N2 1.600, de la
Contraloria General de la Republica, de 2008; el Decreto Supremo de Hacienda
Ne384, de 2009; el Decreto Supremo de Hacienda N21088, de 2011; los
Decretos Supremos N2 384, 2009 y N2 445, de 2014, de esta Secretaria de
Estado; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo N°4 del Decreto Supremo
de Hacienda N2 250, de 2004 y sus modificaciones, establece la obligacién para
los Servicios Publicos de elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones.

Que, la Subsecretaria de Hacienda
requiere actualizar el Manual vigente aprobado a través de la Resolucion Exenta
N° 318 de fecha 24 de junio de 2013.

Que, los procedimientos insertos en el
Manual, se refieren a las materias solicitadas en el articulo N° 4 del Decreto
Supremo de Hacienda N2 250.

Que, en consecuencia, y concurriendo los
fundamentos requeridos por la normativa legal y reglamentaria vigente, y en
virtud de las atribuciones que legalmente se me han conferido, he determinado
dictar lo siguiente:

RESUELVO:

1.- Apruébase partir de esta fecha el
siguiente "Manual de procedimientos de adquisiciones" de la Subsecretaria de
Hacienda, que a continuacion se transcribe:
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1. PRESENTACION

En cumplimiento de lo establecido en Decreto Supremo N° 250, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, la Subsecretaria de Hacienda ha procedido a actualizar el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, aprobado a través de la Resolucién Exenta N° 318 de
2013.

Esta actualizacién incorpora las modificaciones en la normativa legal vigente de Compras vy
Contrataciones Publicas y su Reglamento, con el propdsito de sistematizar los procedimientos
internos e instrumentos administrativos que actualmente se utiliza para realizar las compras y/o
contrataciones, a titulo oneroso, de bienes o servicios, ejecutados por los distintos actores de Ia
Institucién.

2. OBIETIVO

El presente Manual tiene como objetivo sistematizar los procedimientos de adquisiciones
utilizados por la Unidad de Abastecimiento y Contratos, pertenecientes a la Direccidn de
Administracién y Finanzas, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente procurando la
eficiencia, calidad y transparencia en las distintas compras y contrataciones que necesita la
Subsecretaria de Hacienda para el cumplimiento de los objetivos institucionales comprometidos.

3. ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicable a los procedimientos establecidos en el Decreto Supremo
N° 250, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N219.886, esto es:
Planificacién de Compras, Seleccion de Procedimientos de Compra, Formulacion de Bases y
Términos de Referencia, Criterios y Mecanismos de Evaluacion, Gestion de Contratos y de
Proveedores, Recepcidn de Bienes y Servicios, Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios, uso
del sistema www.chilecompra.cl, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del
Proceso de Compra, Organigrama de la Entidad y de las Areas que intervienen en los mismos, con
sus respectivos niveles y flujos y el procedimiento para la custodia, mantencidn y vigencia de las
garantias.

4. LINEAMIENTOS, DISPOSICIONES LEGALES, REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS

e ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de

Servicios, de 2003, tltima modificacién 2015. En adelante “Ley de Compras”.
- Crea la institucionalidad que regula las Compras y Contrataciones Publicas.
- Indica los requisitos para contratar con la Administracién del Estado.

- Define los contenidos del Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

e Decreto N° 250, aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, de 2004 y sus modificaciones. En
adelante “Reglamento”.

- Fija los distintos mecanismos de adquisiciones para las Compras y Contrataciones Publicas.
- Describe el modo de operar de los distintos mecanismos que establece la ley de compras.
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- Define la obligatoriedad del uso del Sistema de Informacién de las Compras y
Contrataciones Publicas.

- Determina los requisitos respecto del Contrato de Suministro y Servicio.

- Define los contenidos del Plan Anual de Compras.

e Ley N° 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,

de 1986, ultima modificacion 2008.

- Identifica los 6rganos de la Administracion del Estado.

- Determina los distintos principios de la Administracion del Estado.

- Define alcance para los Contratos Administrativos, celebrandose esta previa propuesta
ptblica.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afio.

e Lley N° 19.880, Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
6rganos de la Administracién del Estado, de 2003, tltima modificacion 2008.

- Define el marco normativo que regula las bases de los procedimientos administrativos.

- Establece roles de los actores ptblicos (funcionarios y servicios) y privados (personas,
corporaciones, fundaciones, empresas).

- Regula los Actos Administrativos.

e Ley N° 20.880, Sobre Probidad en la Funcidn Publica y Prevencion de los Conflictos de
Intereses, de 2015.

e Ley N° 20.730 Regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios

e Resolucién N° 1600, de 2008, Contraloria General de la Reptblica, que fija normas sobre
exencidn del trdmite de toma de razdn.

e Directivas varias de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

e Decreto N° 19, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, de 2001, faculta a los
Ministros para Firmar por “Orden del Presidente de la Reptiblica”.

e Decreto N° 384, de 2009, del Ministerio de Hacienda que delega facultad del Subsecretario de
Hacienda la representacién del Fisco para la ejecucion de los actos y celebraciéon de los
contratos de suministro de bieses y prestacion de servicios, cuyos montos no excedan las
5.000 UTM.

¢ Resoluciones Exentas N° 107 y N°226, ambas de 2014, de la Subsecretaria de Hacienda, que
delega facultad de firmar en el Director(a) de Administracién y Finanzas.

5. CONCEPTOS Y SIGLAS
Para efectos del presente manual y como ayuda de términos a utilizar, los siguientes conceptos
tienen el significado que se indica a continuacién:

a. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos y/o aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidad de evaluacidn, cldusulas de contrato
definitivo, anexos de corresponder, etc.

b. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular las especificaciones técnicas y detalle de los requerimientos que
contendra el bien o servicio a contratar.
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. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

. Convenio Marco: Modalidad de adquisicion que se establecen precios y condiciones de compra
para bienes y servicios previamente licitados por la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas. Tales bienes y servicios se disponen en un Catédlogo Electronico mediante el cual los
organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los
proveedores licitados y adjudicados en el Convenio Marco.

. Documento de Garantia: vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma

que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva., emitido por cualquier entidad
de intermediacion financiera bancaria o no bancaria regulada y autorizada por la
Superintendencia de Bancos y entidades financieras, que tiene por objeto garantizar el fiel
cumplimiento de una obligacion contraida. La Garantia de Seriedad de la Oferta seré obligatoria
en las contrataciones que superan las 2.000 UTM; en el caso de la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato serd obligatoria en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.
Factura: Documento tributario asociado a una Orden de Compra que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de productos o servicios.

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

. Intencién de Compra: Documentos aprobados por la autoridad competente asociado a un
proceso de Gran Compra por la adquisicion superior a 1000 UTM, que contiene la fecha de
decision de compra, descripcion del producto o servicio requerido, cantidad y condiciones de
entrega. La intencion de compra debe ser comunicada a los proveedores asociados al Convenio
Marco.

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, que tiene como funcion respaldas los
actos de compras o contrataciones respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma o en forma electrénica segin lo establezcan los
procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la Lista de bienes y/o servicios que una Entidad
planifica comprar o contratar durante un afio calendario en base a estudio previamente
definido que determina un consumo de bienes y necesidad de contratar distintos servicios. El
PAC debe contener informacién respecto a la lista de los bienes y servicios requeridos,
cantidad, el presupuesto estimado, unidad requirente, fecha en que se requiere adquirir el
producto o contratar el servicio y modalidad de compra.

. Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de Compras y

Contrataciones de la Administraciéon Pblica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
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Publica, utilizado para entregar informacion referente a las compras y contrataciones, asi como
un uso de Servicio y atencidn al usuario, entre otros.

Portal Mercado publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y

Contrataciones de la Administracidn Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, utilizado por las distintas “dreas” o “unidades de compra” para realizar los procesos de
Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de 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 peticidn formal de una necesidad de contar con un producto o servicio

que lo solicita la Unidad Requirente a la Unidad de Compra.

. Resolucién: Acto Administrativo, el cual dictan las Autoridades Administrativas dotados de

poder de decisidn, en materias especificas y resolutivas.

. Término de Referencia: Pliego de condiciones que regula el procedo de Trato o Contratacién

Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

. Unidad Requirente: Todas las dreas o unidades de la Secretaria y Administracién General que

solicitan un Requerimiento.

. Siglas: Para los efectos del presente reglamento, las siglas que se indican tendran los siguientes

significados:

*CM : Convenio Marco.

e DAF : Direccién de Administracién y Finanzas.

» DCCP : Direccién de Compras y Contratacidn Pablica.

s GC : Gran Compra.

ell : Licitacién Publica menor a 100 UTM

o LE : Licitacidn Publica entre 100 UTM y 1000 UTM
oLP : Licitacién Publica entre 1000 UTM y 2000 UTM
°LQ : Licitacién Publica entre a 2000 UTM y 5000 UTM
elR : Licitacién Publica mayor a 5000 UTM

e LPR : Licitacion Privada.

e OC : Orden de Compra.

e CDP : Certificado de disponibilidad presupuestaria

e PAC : Plan Anual de Compras

* SAG : Secretaria y Administracién General.

o SIGFE : Sistema de Informacién Gestion Financiera del Estado
o SP : Servicio Publico.

e UAC : Unidad de Abastecimiento y Contratos.
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e UR : Unidad Requirente. \
e UCP : Unidad de Contabilidad y Presupuesto. ‘

¢ TDR : Términos de Referencia. |

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
a. Organigrama del Ministerio de Hacienda
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b. Organigrama de la Direccion de Administracidn y Finanzas

Drrecaion de
Administracion y
Finanzas

Umdad de Seraaos Unidad de Gestion de

Ui ) C
oad 02 NfoNmauce Generales Personas

Jrudad de Jnigad de Comtabilidad y Unidad de Atencion de
Abastecimiento y Presupuesto Consultas
Contratos

Unigad de Plandicaciony
Control de Gestion

c. Organigrama principales dareas que intervienen en el proceso de compras:

Subsecicetanu)a de Hauenaa

ete/a de Gabinete del
Subsecsetario

Diiedionfa Depariamento
Agrninistracion y junidica

Finanzas

Abastecinento Contabilidad y

¢ Comtratos Presupuesto

d. Unidades Requirentes del proceso de compras

Son todas las unidades, departamentos, programas, Coordinaciones y Seremis, que requieren la

adquisicion de un bien o la realizacién de un servicio, en la Subsecretaria de Hacienda.
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7. PLANIFICACION DE COMPRAS

Corresponde al proceso de elaboracidén de la lista de los bienes y servicios que se comparan o
contratardn a lo largo de un afio, ademas del seguimiento y modificaciones que se requieran
realizar a la planificacidn, este proceso se realiza de acuerdo a lo sefialado en el capitulo X del
Reglamento.

e Descripcion:

- La Direccion de Compras, cada afio se envia las instrucciones para la formulacion del Plan Anual
de Compras

- La Unidad de Abastecimiento y Contratos, solicita a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, el
proyecto de presupuesto para el afio siguiente, con la distribucién por linea de gasto.

- Se consideran como insumos para la formulacién del PAC, la informacidn histérica referente al
consumo de productos, las necesidades planificadas de las unidades para el afio y los contratos
préximos a vencer.

- La Unidad de Abastecimiento y Contratos, solicita informacidn a las Unidades Requirentes
respecto a la fecha en la cual ejecutaran sus proyectos y actividades.

- Se realiza borrador de Plan Anual de Compras

- Se ingresa al Sistema de Gestion Documental (Exedoc) y se envia a las visaciones del Director/a
de Administracidn y Finanzas y Asesoria Juridica, y es aprobada por el Sr./Sra. Subsecretario/a

- Una vez aprobada la Resolucidn se publica PAC en www.mercadopublico.cl.

- Mensualmente se realiza un seguimiento del Plan de Compras.
- De la revision realizada, se registran los ajustes que se deben incorporar al Plan de Compras, si
corresponde, y se tramita resolucidn respectiva.

e Plazo: El PAC se elaborard durante el ultimo trimestre de cada afio. La Direccion
Chilecompra informara la fecha méaxima en la que debe estar publicado, a través del sitio

www.mercadopublico.cl.

e Registros:
- Resolucion que Aprueba Plan Anual de Compras
- Resolucidn que modifica PAC, si corresponde.
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8. SELECCION MECANISMO DE COMPRAS

Seleccionar el

correcto mecanismo de compras permite comprar segtn lo establecido en el

procedimiento estipulado en el Reglamento y Ley de Compras.

La seleccion del procedimiento de compra, es realizada por la Unidad de Abastecimiento y
Contratos con apoyo de la Asesoria Juridica.

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de Convenio
Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada O Trato o Contratacion Directa, en conformidad a lo
establecido en el Articulo 9° def Reglamento de ta Ley de Compras.

8.1.Descripcion de los Procedimientos de Compra

8.1.1. Convenio Marco

a) Compras por Convenio Marco menores a 100 UTM

e Objetivo: Establecer el procedimiento a través del cual se llevaran a cabo las compras y/o
contrataciones cuando exista un Convenio Marco vigente.

e Descripcion: Procede la utilizacion de Convenio Marco cuando el producto o servicio se
encuentra adjudicado previamente por la Direccion de Compra a través de los distintos
Convenios Marcos existentes.

0]

La Unidad Requirente realiza el requerimiento, a través de correo electrdnico,
memo u otro medio, el cual debe quedar como antecedente en el expediente de
la contratacion.

La Unidad de Abastecimiento y Contratos revisa Convenio Marco de Mercado
Publico y envia ID de producto o servicio solicitado junto con varias alternativas.

o Unidad Requirente selecciona una opcién
o La Unidad de Abastecimiento y Contratos genera Orden de Compra y tramita su

autorizacion a través del sistema de gestion documental (exedoc).
Se solicita a la Unidad de contabilidad y presupuesto el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria respectivo.

o Es visado por el Encargo/a de la Unidad de Abastecimiento y Contratos

o Firmado por el Director/a de Administracién y Finanzas

o En el caso de que el monto sea mayor a 100 UTM es visado por el Jefe/a de

Gabinete del Sr/a Subsecretario y firmado por el Sr. Subsecretario
Se envia orden de compra al proveedor a través de MercadoPublico y a la Unidad
Requirente a través de correo electrénico.
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b) Grandes Compras:

Para las compras por Convenio Marco que superen las 1.000 UTM, se procederd con una “Gran
Compra” segun lo establecido en el Articulo 14° bis del Reglamento de Compras, en donde se debe
considerar a lo menos lo siguiente:

- La Unidad Requirente genera Intenciéon de Compra que contiene el producto o servicio
requerido la fecha de decision de compra, la cantidad, condiciones de entrega y criterios
de evaluacién establecidos en las Bases de Licitacion del Convenio Marco respectivo.

- O La Unidad de Abastecimiento y Contratos genera propuesta de Intencion de Compra vy
la envia a la Unidad Requirente y Asesoria Juridica, para su revisién.

- La Unidad de Abastecimiento genera invitacion a través del sistema, por un periodo no
inferior a 10 dias.

- Una vez cerrado el llamado, la Unidad de Abastecimiento envia antecedentes presentados
a la Unidad Requirente para su evaluacion.

- La Unidad de Abastecimiento revisa antecedentes y genera Acta de Evaluacién.

- La comisién Evaluadora se junta a revisar la evaluacién y firma acta.

- La Unidad de Abastecimiento y Contratos realiza resolucién que aprueba adquisicién o
contratacidn y se envia a tramite correspondiente.

- Se emite Orden de Compra adjuntando resolucién respectiva.

- En el caso de que se requiere se genera Acuerdo Complementario, el cual es firmado por
el proveedor y aprobado a través de resolucion.

e Registros:
- requerimiento
- Orden de Compra emitida a través de www.mercadopublico.cl
- Para las compras mayores a 1.000 UTM debe contar con Intencién de Compra, Acta de
Evaluacién, Resolucion que aprueba Adquisicién y Resolucién o Decreto que aprueba
acuerdo complementario si corresponde.

8.1.2. Licitacion Publica

¢ Objetivo: Establecer el procedimiento a través del cual se llevaran a cabo las compras y/o
contrataciones cuando se realiza un proceso de Licitacién.

e Descripcién: Procede la Licitacion Publica cuando los productos o servicios no se
encuentran en Convenio Marco o si estando los productos o servicios en el catalogo es
posible encontrar condiciones mas ventajosas de acuerdo a lo que indica el reglamento y
se notifica a la Direccion de Chilecompra. Segun diagrama vy listado de actividades.

- Unidad Requirente envia especificaciones técnicas del bien o servicio requerido.

- La wunidad de Abastecimiento genera Bases Administrativas e incorpora
especificaciones técnicas enviadas por Unidad Requirente.

- Se envia Bases a visacion de se tramitan a través del sistema de gestién documental
(exedoc)

- Las Bases deben contar con la visacion de la unidad requirente, previa publicacién

- Sila licitacién es por un monto mayor a las 5.000 UTM se envia a la Contraloria, para
Toma de Razdn.

- Una vez tramitadas se publica Licitacién
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Una vez cerrado el llamado, la Unidad de Abastecimiento envia antecedentes
presentados a la Unidad Requirente para su evaluacion.

La Unidad de Abastecimiento revisa antecedentes y genera Acta de Evaluacion.

La comisién Evaluadora se junta a revisar la evaluacién y firma acta.

La Unidad de Abastecimiento y Contratos genera Resolucién de Adjudicacion y se
tramita

Se adjudica Licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl

En los casos que la Licitacion contemple que se formalizard a través de la suscripcion
de un Contrato, se genera borrador de Contrato y se solicita Garantia de fiel
cumplimiento a proveedor

Una vez firmado el Contrato por el proveedor se genera Resolucién que Aprueba
Contrato y se tramita.

En los casos de las Licitaciones cuyas Bases de Licitacién fueron Tomadas de Razdén
por parte de la Contraloria, se envia también Contrato a proceso de Toma de Razén.
Una vez aprobada la Resolucién que Aprueba Contrato se publica documentos en
www.mercadopublico.cl y se emite Orden de Compra.

e En los casos que la Licitacién no se formalice con un Contrato se emite Orden de Compra
una vez adjudicada la Licitacién.

e Registros:

8.1.3.

Requerimiento

Resolucion que aprueba bases de licitacién
Acta de Evaluacion

Declaraciéon de conflicto de intereses
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Resolucién de adjudicacion

Contrato, si corresponde

Resolucién o Decreto que Aprueba Contrato
Orden de compra

Licitacién Privada

Objetivo: Establecer el procedimiento a través del cual se llevardn a cabo las compras y/o
contrataciones cuando se realiza un proceso de Licitacién Privada.

Descripcion:
Procede de la misma forma que la Licitacién Publica, aunque este procedimiento requiere
ademés una Resolucién Fundada, la cual debe ser publicada en el sistema de informacién. La
licitacién privada requiere invitar a un minimo de tres proveedores (oferentes) por el Sistema
de Informacidn.

Se trata de un mecanismo de compra excepcional y se podra utilizar si en las
Licitaciones publicas respectivas no se hubiesen presentado interesados, de acuerdo
a lo indicado en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de
dicha Ley.

Para ello se utilizaran las mismas Bases de Licitacidn, que se utilizaron en la Licitacion
publica, las cuales deben estar visadas por la Unidad Requirente. En el caso de que se
modifiquen las Bases de Licitacién, se debera proceder a realizar una nueva Licitacién
publica.
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- Se genera Resolucion que aprueba Bases y llama a Licitacion

- Si la contratacién es mayor a 2.500 UTM se envia a la Contraloria, para Toma de
Razon.

- Una vez aprobada se genera invitacion al menos 3 oferentes a través del sistema y se
publica la Licitacion.

- Para las siguientes etapas del proceso se debe seguir la misma tramitacién que la
Licitacion pablica.

Registros:

- Requerimiento

- Resolucién que aprueba Bases y llama a Licitacidon privada
- Actade Evaluacion

- Declaracién de conflicto de intereses

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Resoluciéon de adjudicacion

- Contrato, si corresponde

- Resolucion o Decreto que Aprueba Contrato
- Orden de compra
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8.1.4. Trato Directo:

e  Obijetivo: Establecer el procedimiento a través del cual se llevaran a cabo las compras y/o
contrataciones cuando se realiza un proceso de Trato Directo.

o Descripcion
Para desarrollar una compra por este procedimiento debe cumplir con las causales establecidas
en la Ley de Compras N° 19.886, Articulo N° 8 o las del Articulo N° 10 del Reglamento de la Ley
de Compras. De ser el caso se debe contar con una Resoluciéon Fundada en donde la entidad
licitante debe acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una
adquisicién o contratacion por esta via.

Requerimiento autorizado para realizar Trato Directo, el cual debe quedar como
antecedente en el expediente de la contratacion.

Se genera Resolucidn que Autoriza Trato Directo y se tramita

En los casos que sea un Trato Directo por un monto mayor a 100 UTM, se generara
borrador de Contrato y se solicita Garantia de fiel cumplimiento a proveedor, si
corresponde.

Una vez firmado el Contrato por el proveedor se genera Resolucion que Aprueba
Contrato y se tramita.

En los casos de que la contratacion sea mayor a 2.500 UTM se envia Contrato a
proceso de Toma de Razén.

Una vez aprobada la Resolucién que Aprueba Contrato se publica documentos en
www.mercadopublico.cl y se emite Orden de Compra.

En los casos que la Licitacion no se formalice con un Contrato se emite Orden de
Compra una vez aprobada la Resolucidn que lo autoriza.

e Registros:

Requerimiento de Compra

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Cotizacion si es que procede

Términos de Referencia

Resolucion o Decreto que autoriza contratacidn directa, y contrato si procede
Orden de compra
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9. AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA (Actores Claves del Proceso)

Mecanismo de compra: Convenio Marco

Funcionarios

Encargado
NMonto Encargado de | de Encargado Jefe/a |Jefe/a Director/a de _
bt A Documentos Abastecimiento | Contabilidad | Unidad Asesoria | Gabinete Sr. | Administracién | Subsecretario/a | Ministro/a | Presidente/a
y Contratos y Requirente | Juridica | Subsecretario | y Finanzas
Presupuesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma | Firma Firma
xﬁ\r/\loraloo Orden de compra | x X X
Entre 100
UTM y 1.000 | Orden de compra | x X X X
uUtTm
Intencién de
X X X X X
Compra
Entre 1.000 | Acta de evaluacion | x X X X
UTM y 5.000 Resolucion que
Rl autoriza X X X X X X
adquisicion
Acuerdo X
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Funcionarios

Encargado
Monto Encargado de|de Encargado |Jefe/a |lefe/a Director/a de
R AtacTEN Documentos Abastecimiento | Contabilidad | Unidad Asesoria | Gabinete Sr. | Administracion | Subsecretario/a | Ministro/a | Presidente/a
y Contratos y Requirente | Juridica | Subsecretario |y Finanzas
Presupuesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma | Firma Firma
Complementario
Resolucién que
autoriza  acuerdo | x X X X X
complementario
Intencion de
F—— X X X X X
Acta de evaluacion | x X X X
Resoluciéon/Decreto
Mayor a|que autoriza | x X X X X X X
5.000 UTM vy | adquisicion
hasta Acuerdo
20.000 UTM | Complementario X
Resolucion
/Decreto que
. X X X X X X
autoriza  acuerdo
complementario
Mayor a | Intencion de | x X X X X
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Funcionarios

Encargado
Monih Encargado de |de Encargado |Jefe/a |lJefe/a Director/a de .
cobaAG Documentos Abastecimiento | Contabilidad | Unidad Asesoria | Gabinete Sr. | Administracién | Subsecretario/a | Ministro/a | Presidente/a
y Contratos y Requirente | Juridica | Subsecretario | y Finanzas
Presupuesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma | Firma Firma
20.000 UTM | Compra -
Acta de evaluacion | x X X - X B
Resolucién/Decreto
que autoriza | x X X X X X X
adquisicion
Acuerdo
Complementario »
Resolucién/Decreto
que autoriza
X X X X X X X
acuerdo
compiementario

Mecanismo de compra: Licitacion Pablica
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Funcionarios
Encargad
Encargado 8 lefe/a
de | Encargad | Jefe/a " 3
de P : . | Gabinete | Director/a de ) Toma
Monto .| Contabili | o Unidad | Asesori M .. | Subsecre Al Presidente
.. | Documentos | Abastecim [ Sr. Administracio ] Ministro/a Razén
contratacion ! dad y | Requiren | a 3 tario/a /a j
iento y o Subsecre | ny Finanzas Contraloria
Presupu |te Juridica ,
Contratos tario
esto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa |Firma |Firma Firma
Resolucion
que aprueba y « . 2 .
bases de
licitacion
Acta de
- X X X
Evaluacion
Menor a 100 | Resolucion
UTM de X X X X
adjudicacion
Contrato, si "
corresponde i
Resoluciéon
que Aprueba | x X X
Contrato
Entre 100 | Resolucion
UTM y 5.000 | que aprueba | x X X X X X X
UTM bases de
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Funcionarios
Encargad
Encargado g Jefe/a
0 de | Encargad | Jefe/a 4 i
de . s . | Gabinete | Director/a de ) Toma
Monto . | Contabili | o Unidad | Asesori 4 .. |Subsecre = 35 Presidente
.. | Documentos | Abastecim [ Sr. Administracio : Ministro/a Razén
contratacion i dad y | Requiren | a . tario/a /a z
iento y g Subsecre | n y Finanzas Contraloria
Presupu |te Juridica "
Contratos tario
esto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa |Firma |Firma Firma
licitacion
Acta de
. X X X X
Evaluacion
Resolucion
de X X X X X X
adjudicacion _§ .
Contrato, si "
corresponde
Resolucion
que Aprueba | x X X X X
| Contrato e
Resolucion
Mayor a|que aprueba
X X X X X X X X
5.000 UTM vy | bases de
hasta licitacion
20.000 UTM | Acta de
- X X X X
Evaluacion
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Funcionarios
En
Encargado cargad Jefe/a
o de | Encargad | Jefe/a X ]
de N | ., | Gabinete | Director/a de ; Toma
Monto . | Contabili | o Unidad | Asesori il .. |Subsecre it Presidente
.. | Documentos | Abastecim ’ Sr. Administracié : Ministro/a Razdn
contratacion s dad y | Requiren | a - tario/a /a ,
iento y . Subsecre | n y Finanzas Contraloria
Presupu |te Juridica :
Contratos tario
esto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa |[Firma |Firma Firma
Resolucion/
X X X X X X
Decreto de
adjudicacion
Contrato, si "
corresponde
Resolucién o
Decreto que ¥ 2 2 % " .
Aprueba
Contrato X
Resolucién/
Decreto que
aprueba X X X X X X X
Mayor a
bases de
20.000UTM | . .. .,
licitacion X
Acta de
y X X X X
Evaluacién
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Funcionarios
Encargad
Encargado & Jefe/a
o de | Encargad | Jefe/a i :
de NE ! . | Gabinete | Director/a de 1 Toma
Monto . | Contabili | o Unidad | Asesori S .. | Subsecre by Presidente i
.. | Documentos | Abastecim y Sr. Administracié i Ministro/a Razon
contratacion ] dad y | Requiren | a : tario/a /a
iento y .+ | Subsecre | ny Finanzas Contraloria
Presupu |te Juridica .
Contratos tario
esto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa |Firma |Firma Firma
Resolucion/
X X X X X X
Decreto de
adjudicacion
Contrato, si ”
corresponde
Decreto que
Aprueba X X X X X X X X
Contrato
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Mecanismo de compra: Licitacién Privada
Funcionarios
En
Encargado Sl Encarg Jefe/a
ado de i ; Toma
de _ | ado Jefe/a |Gabinete |Director/a de i A .
Monto 4 Contabi ] . ol L Subsecr | Ministr | Presiden | Razon
.. | Documentos Abastecim | . Unidad | Asesoria | Sr. Administracion =
contratacion i lidad vy 4 e d etario/a | o/a te/a Contral
iento y Requir |Juridica |Subsecret |y Finanzas -
Presup 3 oria
Contratos ente ario
uesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma | Firma Firma
Resolucion que
aprueba bases de|x X X X X
licitacion i
Acta de Evaluacion X X X
Menor a 100 | Resolucion de 5 n . "
UTM adjudicacion
Contrato, Si
X
corresponde
Resolucién que
X X X
Aprueba Contrato
Resolucion ue
i g aprueba  bases qde X X X X X X X
UTM y 2.500 | 2PFU€>
licitacion
UTM = =7
Acta de Evaluacion X X X X
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Funcionarios
Encar
Encargado & Encarg Jefe/a
ado de . - Toma
de | ado Jefe/a | Gabinete |Director/a de — | 3
Monto : Contabi ; 3 e A} Subsecr | Ministr | Presiden | Razén
., | Documentos Abastecim | Unidad | Asesoria | Sr. Administracion .
contratacion ] lidad y ] s h etario/a | o/a te/a Contral
iento y Requir |Juridica |Subsecret |y Finanzas A
Presup : oria
Contratos ente ario
uesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma |Firma Firma
Resolucién de
S X X X X X X
adjudicacion
Contrato, si
X
corresponde .
Resolucion que 2 ’ . . 2
Aprueba Contrato
Resolucion que
aprueba bases de|x X X X X X X X
licitacion
Acta de Evaluacion X X X X
EnnE 2340 Resolucion de
UTM y 5.000 e X X X X X X
adjudicacion
UTM -
Contrato, si
X
corresponde P
Resolucién que . s « , . .
Aprueba Contrato
Mayor a | Resolucion que | X X X X X X X X
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Funcionarios
r
Encargado oAt Encarg Jefe/a
ado de ' F Toma
de . |ado Jefe/a | Gabinete |Director/a de b3 - :
Monto . | Contabi 3 I e 1| Subsecr | Ministr | Presiden | Razén
.. | Documentos Abastecim | . Unidad | Asesoria | Sr. Administracion 1
contratacion . lidad vy : i . etario/a | o/a te/a Contral
iento y Requir |Juridica |Subsecret |y Finanzas :
Presup : oria
Contratos ente ario
uesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma |Firma Firma
5.000 UTM y | aprueba  bases de
hasta licitacion
20.000 UTM | Acta de Evaluacion X X X X
Resolucién de
N ——— X X X X X X
adjudicacion
Contrato, si
X
corresponde
Resolucion que L - ’ % y 2 .
Aprueba Contrato
Resolucion que
aprueba bases de|x X X X X X X X
licitacion
Mayor a| Acta de Evaluacion X X X X
20.000 UTM | Resolucion de
e e T X X X X X X
adjudicacion
Contrato, si s
corresponde
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Funcionarios
Encar
Encargado are Encarg Jefe/a
ado de " - Toma
de . |ado Jefe/a Gabinete |Director/fa de L A ,
Monto : Contabi i . At y Subsecr | Ministr | Presiden | Razén
.. | Documentos Abastecim | Unidad | Asesoria | Sr. Administracién d
contratacion j lidad vy - il : etario/a | ofa te/a Contral
iento y Requir |Juridica |Subsecret |y Finanzas .
Presup 3 oria
Contratos ente ario
uesto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma |Firma Firma
Decreto que Aprueba
X X X X X X X X
Contrato [ || S | - ___
Mecanismo de compra: Trato Directo
Funcionarios
Encargad
Encargado x gde Jefe/a .
de ... | Encargado |Jefe/a Gabinete | Director/a de Jit ]
Monto . . |Contabili ) E / 3 ../ o Subsecret | Ministr | Preside | Razon
.. | Documentos Abastecimie Unidad Asesoria | Sr/a Administraciéony |
contratacion dad Y ; e ; ariofa o/a ntefa |Contralo
nto y Requirente | Juridica | Subsecreta | Finanzas A
Presupue 4 ria
Contratos rio/a
sto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma Firma Firma
Resolucion
Menor a 100
UTM que Aprueba el |x X X X X
Trato Directo . |
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Funcionarios
Encargado BRCalges Jefe/a
de 9 12 Encargado |Jefefa |Gabinete |Director/a de rema
Monto . .| Contabili _ & i o ls Subsecret | Ministr | Preside | Razon
.. | Documentos Abastecimie Unidad Asesoria | Sr/a Administraciény | .
contratacion dad y . = ES ) ario/a ofa nte/fa | Contralo
nto y Requirente | Juridica | Subsecreta | Finanzas ,
Presupue ¢ ria
Contratos rio/a
sto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma |Firma Firma
Resolucion
que Aprueba el | x X X X X X X
Trato Directo
i 108 Contrato Si
UTM y 2.500 - X
corresponde
UTMm =
Resolucion que
Aprueba X X X X X X
Contrato
Resolucion
que Aprueba el | x X X X X X X
Trato Directo
S £590 Czntralo Si
UTM y 5.000 . X
corresponde
UtMm oy
Resolucion que
Aprueba X X X X X X X
Contrato
Mayor a | Resolucion X X X X X X X
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Funcionarios
r
Encargado Fneargssl Jefe/a
de d= Encargado |Jefe/a |Gabinete | Director/a de o
Monto . . |Contabili i i’ ) = Subsecret | Ministr | Preside [ Razon
.. | Documentos Abastecimie Unidad Asesoria | Sr/a Administracion y |
contratacion dad y ) 175 . ariofa o/a nte/a |Contralo
nto y Requirente | Juridica | Subsecreta | Finanzas y
Presupue i ria
Contratos rio/a
sto
Visa Visa Visa Visa Visa Visa Firma Firma Firma
5.000 UTM y | que Aprueba el
hasta Trato Directo Ak - 1 r ... 4 il B
20.000 UTM | Contrato, si
X X X
corresponde S
Resolucion gue
Aprueba X X X X X X
Contrato
Resolucion
que Aprueba el | x X X X X X X
Trato Directo
Mavyor a| Contrato, si .
20.000 UTM | corresponde
Resolucion que
Aprueba X X X X X X X X
Contrato
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Licitacion publica

Monto superior a 5.000 UTM

Trato directo o licitacion privada

Monto superior a 2.500 UTM




Fecha Dic/2016

Manual de Procedimiento

Abastecimiento y Contratos e U RS

Pagina 31de79

10.RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El cuarto subproceso tiene como objetivo recibir los bienes y servicios contratados por la
Subsecretaria y almacenar previa revisién de la documentacién respectiva.

a. Recepcién

- Para realizar la correcta recepcién de las compras, la UAC debe enviar la copia de la OC a
bodega.

- Cualquier producto debe ser recibido en conjunto con el documento comercial del proveedor.
Si el producto no trae la documentacién comercial este no podra ser recibido por bodega o la
Unidad Requirente segln sea el caso.

- Obtenido el producto con su documentacién se debe validad comparando la mercaderia v/s
documentacién (orden de compra y factura/guia de despacho), en caso de estar todo correcto
se debe dar conformidad a la compra, de lo contrario se rechaza la recepcién. Se da
conformidad a la compra en el Sistema de Inventario y se genera OC interna con el detalle.

- En el caso de que los servicios se extienden en el tiempo, su cumplimiento se controla a través
del proceso de Gestién de Contratos.

- Una vez aprobada la recepcidn se procede al almacenamiento de los bienes en donde bodega
debe ingresar los insumos al sistema de inventario. Luego de realizada esta accién, bodega
entrega su pedido.

11.POLITICA DE INVENTARIO

- En el caso que los usuarios requieran de materiales de oficina, aseo o eléctricos deberan
ingresar al Sistema de Inventario Http://inventario para realizar la solicitud. Toda solicitud debe
ser aprobada por el Encargado/a de la Unidad de Abastecimiento y Contratos a través del
sistema. Una vez aprobada el encargado de bodega debe imprimirla y preparar el pedido
solicitado.

- Obtenido el pedido se comunica al usuario solicitante por correo que su pedido estd listo para
retirar de bodega, finalmente se entrega el pedido solicitando la firma de recepcién. Esta
solicitud debe quedar archivada en bodega.

- En cuanto a los productos almacenados en bodega, el stock debe ser revisado periédicamente

para asi evitar quiebres de stock.
- Mensualmente se realiza la toma de inventario, para corroborar el stock existente.
- En concordancia a la normativa en esta materia y especial a las normas NIC SP

12.PROCEDIMIENTO DE PAGO Y FACTURA

- Este procedimiento comienza cuando la documentacién de compra esta totalmente tramitada,
ya sea por orden de compra o contrato.

- La Documentacién es enviada a través del sistema EXEDOC vy fisicamente a la Unidad de
Contabilidad y Presupuesto. En paralelo Oficina de Partes recepciona documentos de cobro
tales como: facturas afectas o exentas, boleta de honorarios, de servicios, estado de pago, etc.
Toda esta documentacién debe ser remitida por EXEDOC a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto.
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- Se ingresa informacion al sistema de control de pagos o “Sistema de Facturas”, incorporando
todos los detalles de la misma para luego generar un formulario de solicitud de visto bueno, el
que es remitido al solicitante o administrador del contrato.

- Cuando se cuenta con las visaciones correspondientes, se procede a realizar el devengo en el
sistema SIGFE, se imprime el comprobante de devengo, el cual se adjunta a toda la
documentacion como respaldo de pago y se deriva al profesional de area, quien revisa montos,
formalidades exigidas por la normativa vigente, como también las imputaciones contables, de
acuerdo a la naturaleza del gasto.

- Una vez revisado y visado por el profesional del 4rea es enviado al Tesorero para que genere el
pago (cheque o transferencia electrdnica, seguin corresponda) desde el sistema SIGFE.

- Cheque es revisado y firmado por el Encargado/a de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto,
para posterior ser revisado por la Directora de Administracién y Finanzas, quien firma el
comprobante y luego es enviado a la segunda y ditima firma.

- Retirado el pago, se procede a enviar el comprobante contable con todos sus respaldos, pro
sistema EXEDOC a la encargada de gestiéon documental de la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto, quien digitaliza, archiva y custodia la informacién.

Plazo: Maximo 30 dias desde la recepcion en oficina de partes.

13.GESTION DE CONTRATO Y DE PROVEEDORES

Por medio de la Gestidon de Contratos y de Proveedores se gestionan los contratos de la Institucién
para evaluar su cumplimiento, monitorearlos, tomar las acciones que estén contempladas
previamente en las clausulas del contrato y finalmente evaluar a los proveedores.

a. Descripcién: La gestion de contratos y de proveedores comprende desde la creacién del
contrato, su ejecucion, la entrega de los productos o servicios, el monitoreo y seguimiento de
éste y su relacidn con los proveedores. La unidad de Compras y Contratos llevara un registro
actualizado en la “Planilla de Contratos Institucionales Vigentes”, que contendra como minimo
la siguiente informacion:
¢ Individualizaciéon del contratista.

e Caracteristicas del bien y/o servicio requerido.

e Precio.

¢ Plazo (inicio de vigencia y término).

e Forma de pago.

e Término anticipado.

e Observaciones del usuario respecto a la ejecucion del Contrato.

b. Operacién: La gestion y operacion de los contratos y evaluacién de los proveedores opera de la
siguiente manera:

Con la informacién de los nuevos contratos que se aprueban, las renovaciones excepcionales y
los términos de Contratos que se realizan, se actualiza la “Planilla de Contratos Institucionales
Vigentes” y el sistema de informacion “Contratos” disponible en la Subsecretaria.

En el caso que se requiera terminar el Contrato se envia carta certificada al proveedor, de
acuerdo al tiempo y forma establecido en el Contrato o Bases de Licitacion.

En el caso que el Contrato excepcionalmente contemple renovacién por un nuevo periodo, se
gestiona Resolucion que lo apruebe. En el caso que indique renovaciones tacitas o automaticas
no se realizard un acto administrativo.

- Se publica documentacidn en www.mercadopublico.cl.

t
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- Se realiza monitoreo y seguimiento peridédico con el objetivo de evaluar los resultados y tener
una clara identificacién de los posibles contratos que finalizan y comenzar un nuevo proceso
licitatorio.

c. Plazo: Las evaluaciones se realizan anualmente.
d. Documentacién que debe contener:

e Evaluacién Administrador del Contrato.
® Resolucién que Aprueba Renovacién en los casos que corresponda, 0 nuevo proceso
licitatorio.

14.FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERERENCIA

La unidad de abastecimiento y contratos debe realizar las bases de licitacion, términos de
referencia para tratos directo o intenciones de compra para las grandes compras.

Cada base de licitacién debe estar compuesta por bases administrativas y bases técnicas, las
cuales serén elaboradas y revisadas por la Unidad Requirente en conjunto con la Unidad de
Abastecimiento y Contratos, en caso de ser necesario se podra consultar al Departamento Juridico.
Una vez definidas las bases, se procede a crear el expediente a través del sistema EXEDOC y se
procede a enviar a visacion de los actores involucrados (ver punto sobre autorizaciones para los
distintos procesos de compra).

Toda base debe ser aprobada por un Acto Administrativo, y debe ser formulado de la siguiente
manera:

a. Bases Técnicas: Estas deben contener las especificaciones, requisitos y caracteristicas del bien
o servicio a adquirir o contratar segln corresponda, de tal manera que cualquier posible
oferente conozca con claridad qué queremos solicitar, cémo lo queremos y cudles serian las
condiciones o términos. Este documento es elaborado por la Unidad Requirente.

b. Bases Administrativas: Estas son elaboradas por la Unidad de Abastecimiento, en base a un
formato previamente establecido, el cual incorpora los contenidos minimos de las bases
indicados en el articulos N° 22 y N° 23, del Reglamento de la Ley de Compras, los cuales son los
siguientes:

Requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especifica, deben admitirse, en todo caso, bienes o

servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase o
“equivalente”.
Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases, la

entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de la duracién de dicho contrato.
La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de

Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicio de que se trate, en los
términos dispuestos por el articulo 79 bis del presente reglamento.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.
- Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento de contrato.
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- Los criterios de evaluacion.

- En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la suscripcién
de un contrato o se formalizara a través de la emisidn de la orden de compra.

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores con los
trabajadores contratados los dos Ultimos dos afos.

- La designacidn de las comisiones evaluadoras y su conformacion.

- Determinacion de medidas a aplicar en caso de incumplimiento del proveedor y el

procedimiento para su aplicacion.

Contenido adicional de las bases:
- La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y

alcances de tal prohibicidn.

- Criterios y ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivado de materias de alto impacto
social. Para estos efectos, se entenderd por materias de alto impacto social, entre otras,
aguellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegian el medioambiente, con la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social y en otras
materias relacionadas con el desarrollo inclusivo: asi como el impulso a las empresas de menor
tamafo y con la descentralizacion y el desarrollo local.

- Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Gnicos que se consideren
para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

- Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de compras y el reglamento.

¢. Intencién de Compra: Estas deben contener al menos, la fecha de decisién de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de la oferta.

d. Términos de Referencia: Descripcidn del producto o servicio requerido, plazo y forma de
pago, modalidad de formalizacién (con orden de compra o contrato si procede) y contraparte

técnica.

e. Documentacion referente al proceso:
- Bases administrativas, técnicas, intencion de compra, términos de referencia, anexos, planos,

segun corresponda.

15.CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar la o las mejores ofertas, de acuerdo a
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases de licitacion o convenio marco segun
corresponda, permitiendo de ésta manera seleccionar la oferta més idénea bajo una serie de
pardmetros cuantitativos y objetivos. Algunos criterios de evaluacion utilizados en un proceso de
adquisicién son:

e Precio de la oferta

e Experiencia de la empresa

e Calidad técnica de los bienes y/o servicios

e Plazo de entrega

® Garantia de los productos
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A cada criterio especificado en las bases se le asigna una ponderacién y férmula de cémputo,
respecto a los objetivos de la contratacion (qué se requiere obtener), los que deben estar
asociados a variables cuantificables, verificables o comprobables.

En la institucion, la evaluacidn de las ofertas es llevada a cabo por una Comisién Evaluadora, la
cual evalta las ofertas recibidas de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de licitacion.
Una vez revisadas las ofertas y asignados los puntajes correspondientes, la comisidn evaluadora
procede a elaborar un Acta de Evaluacién, identificando puntajes, criterios y proposicién de
adjudicacién o inadmisibilidad segiin corresponda.

a. Comision Evaluadora: La comisidn estd conformada por los siguientes funcionarios o quienes
los subroguen o reemplacen:
- Para licitaciones menores a 100 UTM:
e Encargado/a Unidad Requirente.
e Encargado/a Unidad de Abastecimiento y Contratos.
e Encargado/a Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

Para licitaciones mayores a 100 UTM:

¢ Encargado/a Unidad Requirente.

e Encargado/a Unidad de Abastecimiento y Contratos.
e Encargado/a Unidad de Contabilidad y Presupuesto.
o Jefe/a Departamento de Juridico.

b. Documentacion referente al proceso:
e Informe de evaluacion con la proposicién de adjudicacion firmado por los integrantes de la
Comision Evaluadora.
e Declaracién Jurada sobre Conflictos de Intereses.

16.USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

A través del sistema www.mercadopublico.cl las distintas instituciones deben llevar a cabo todos

los procesos de compra, realizando los siguientes actos y su correspondiente documentacion

segin el tipo de compra:

a. Convenio Marco: La orden de compra emitida por la institucidn y enviada al proveedor a traveés
del portal.

b. Licitaciones Publicas: Llamado a los proveedores, publicacién de las bases junto a sus anexos,
las respuestas a la preguntas efectuadas por los proveedores, recepcién y cuadro de ofertas,
integracion de la comisién evaluadora, el informe final de la comisién evaluadora, la resolucion
de adjudicacién, la resolucién que aprueba el contrato suscrito con la institucion y el

proveedor, la orden de compra respectiva.

c. Licitacién Privada: La resolucién fundada que la autoriza y sus bases, la invitacién a los
proveedores, las respuestas efectuadas, integracion de la comisién evaluadora, recepcion
cuadro de ofertas, integracién de la comisién evaluadora, la resolucién que aprueba el contrato
suscrito con la institucion y el proveedor, la orden de compra respectiva.

d. Trato o Contratacién Directa: La resolucion fundada que autoriza el trato directo (salvo lo
dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras y los términos de referencia
aprobado por la entidad solicitante, la recepcién y el cuadro de las cotizaciones recibidas, la
orden de compra y el texto del contrato si procede.

e. Plan Anual de Compras: El formulario que serd completado en el sistema de informacion vy las

modificaciones al PAC.
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Los perfiles de usuario que operan en el uso del portal referente a la utilizacién de los distintos
tipos de compra, son los siguientes:

e Jefe de Servicio: Puede ver los indicadores instituciones y reclamos ingresados.

e Perfil Auditor: Puede consultar érdenes compra emitidos por la institucién, consultar
licitaciones, revisar reportes de licitaciones, drdenes de compra, reporte de proveedores y
reporte de usuarios.

* Administrador y Gestor Institucional: Es el Encargo/a de Abastecimiento y Contratos que
tiene un perfil que le permite, ademas de realizar las funciones del supervisor, administrar los
datos de la institucidn, creacién y desactivacion de unidades compradoras y modificacién de
perfiles de todos los usuarios, asi como también responder reclamos.

e Supervisor: Son los profesionales de la Unidad de Abastecimiento y Contratos que tienen la
responsabilidad de crear, publicar ya adjudicar procesos de compra ademaés de crear y enviar
ordenes de compra a los proveedores.

e Comprador: Son los administrativos de la Unidad de Abastecimiento y Contratos, que pueden
crear y editar procesos de compras y 6rdenes de compra.

17.MODIFICACION AL MANUAL

Este manual se revisara cada 3 afios y en los casos que se requiera introducir alguna modificacion,
se procedera a tramitar la resolucién respectiva.

18.PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS
a. Descripcidn:

- Las garantias son recepcionadas por la Unidad de Abastecimiento y Contratos

- El profesional revisa el instrumento de garantia y si esta correctamente emitida se le entrega al
Administrativo de Abastecimiento para su ingreso.

- En el menor plazo posible, el instrumento de garantia es enviada a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto a través del sistema EXEDOC vy fisicamente con el formulario “Documento en
Custodia”. El Encargado/a de Contabilidad y Presupuesto firma la recepcién del documento y
remite copia a la Unidad de Abastecimiento y Contratos.

- La Unidad de Contabilidad y Presupuesto recepciona el instrumento de garantia, registra su
ingreso y la custodia en la caja fuerte.

- Cuando el instrumento de garantia es custodiado, se ingresa a la planilla “Catastro de Garantias
Vigentes”, en el cual se indica al menos los siguientes aspectos: ID de mercado publico, razén
social, estado, expediente, monto, N° de instrumento, banco, fecha de emisién, fecha de
vencimiento, objeto, fecha de devolucién, observaciones.

- A través planilla Catastro de Garantias Vigentes, se realiza el control respecto a la vigencia de la
Garantia, monitoreando su vencimiento.

- Se informa al administrador del contrato sobre el vencimiento de la garantia y se solicita
decision respecto a su devolucién, renovacién o cobro.

- Cuando sea necesario devolver las Garantias, se solicita a través del sistema EXEDOC, a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

- Una vez recepcionada la Garantia en la Unidad de Abastecimiento y Contratos, informa al
proveedor a través de correo electrénico, u otro medio, que la garantia esta disponible para ser
retirada, el proveedor debera traer los siguientes documentos: poder simple del representante
legal de la empresa para retirar Garantia, Copia simple del Rut de la Empresa y Copia simple del
rut de la persona que retira.
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- En el caso que la garantia se encuentre vencida, se envia carta de devolucién de Garantia,
firmada por el/la Encargado/a de Abastecimiento y Contratos. La carta, junto con la boleta es
despachada a Oficina de Partes a través del sistema EXEDOC vy fisicamente, para su envio por
correo al proveedor. Posteriormente Oficina de Partes remite reporte de despacho de carta.

- En el caso de cobro de garantia se sigue el procedimiento establecido en las bases de licitacién.

e Autorizaciones que se requieren:
- Firma Encargado/a Unidad de Contabilidad y Presupuesto
- Firma Encargado/a Unidad Abastecimiento y Contratos
- Autorizacién de Administrador del Contrato

e Documento que debe contener:

- Instrumentos de Garantias: se pueden otorgar a través de boletas de garantia bancaria, vale a
la vista, pélizas de seguros, certificado de fianza o depdsito a plazo, o cualquier otra forma que
asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

- Formulario “Documento en custodia”.

19.PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER RECLAMOS
a. Descripcién:

- El encargado/a de la Unidad de Abastecimiento y Contratos recibe notificacién del reclamo a
través del portal mercado publico.

- La Unidad de Abastecimiento y Contratos, reline antecedentes para dar respuesta a reclamo.

- Se genera carta de respuesta y se envia a la revisién de Asesoria Juridica

- Luego se ingresa respuesta al reclamo y se envia a través de la plataforma
www.mercadopublico.c!

- Periddicamente se informa la existencia de reclamos a la Unidad de Auditoria.

e Documentacién que debe contener:
- Carta de respuesta a reclamo
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CONTINGENCIAS/OBSERVACI

N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMA | J\ o
Se solicita a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto, el presupuesto vigente para
Solicitar Unidad de | Funcionario | el afio siguiente, con la distribucion por
1 presupuesto y | Abastecimi | Abastecimi | linea de gasto. MS Correo es enviado el tercer
compras ento y | ento y | Ademas se solicita a las Unidades | Exchange | trimestre de cada afio.
relevantes Contratos. | Contratos. | requirentes informacién sobre aquellas

compras mas relevantes que se realizaran
durante el afio.
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Consolidar

Se genera recopilacion de informacion y se
elabora propuesta del Plan Anual de
Compras, que incorpora al menos lo
siguiente:

e Nombre de la adquisicion

e Unidad Compradora

) "= Unidad de | Funcionario | e Monto de la adquisicién
informacion vy Sl P . e
Abastecimi | Abastecimi | e Fecha estimada de realizacion MS .
elabora Plan . ) » Bosquejo de Plan de Compras
Erwl da ento y | ento y | Se consideran como insumos también, la | Excel
Contratos. | Contratos. | informacion historica referente al consumo
Compras . 5
de productos, las necesidades planificadas
de las unidades para el afio y los contratos
proximos a vencer.
Se solicita la creacion de expediente a
través del sistema EXEDOC y se tramita
resolucion.
Unidad de | Encargada
Abastecimi | Abastecimi ] . MS
Revisar PAC Revisar Resolucion que aprueba PAC
ento y | ento y Excel
Contratos. | Contratos
Departame . - ;
. . e .z Si existen observaciones, se
Revisar Plan | nto . Revisa y visa resolucion, una vez aprobado , '
- Director/a ; . e devuelve expediente a Unidad
Anual de | Administra se envia expediente a Oficina de Partes | EXEDOC o
» DAF ) de Abastecimiento y Contratos
Compras cion y para tramitacion. h
4 para correccion.
Finanzas
Revisar y | Departame | Jefe/a Revisa y visa resolucion EXEDOC
entregar  visto | nto Juridico | Departame
bueno a nto Juridico

Resolucion
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Firma y autoriza | Subsecreta | Subsecreta | Aprueba resolucion que aprueba PAC.
resolucion rio/a de | ria de
Hacienda Hacienda
. " ; Una vez aprobado el PAC por el Sr/a
Unidad de | Funcionario p . s / Plataform
-y ~ .| Subsecretario, se publica en el portal de
) Abastecimi | Abastecimi Pk a
Publicar PAC Mercado Pubico de acuerdo a las
ento y | ento VA [ : Mercado
instrucciones y fechas entregadas por la T
Contratos. | Contratos. - = r Publica
Direccion ChileCompra.
Plataform
. . . a Si procede ajustar el PAC,
- Unidad de | Funcionario : 3 ! 4
Realizar . — . Mercado | estos se incorporaran y se
et Abastecimi | Abastecimi | Mensualmente se revisa el Plan de - ) :
seguimiento al Publica aprobaran a través de
ento Yy | ento y | Compras ——
PAC Resolucion firmada por el Sr/a
Contratos. Contratos. )
MS Subsecretario/a

Exchange
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20.1.2. Diagrama por Actividades —Plan Anual de Compras (2)
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PROCESO DE ADQUISICIONES POR CONVENIO MARCO

CONTINGENCIAS/OBSERVACI

N° ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMA ONES
Se recepciona el requerimiento autorizado
. Unidad de por el/la Director/a de Administracién y De haber disponibilidad en
Recepcionar . . | Encargado/ '
o Abastecimi Finanzas. El/la Encargado/a de | MS bodega se entrega producto.
il requerimiento a de vl :
ento y . Abastecimiento y Contratos deriva al | Exchange
de compra Unidad. . . :
Contratos. funcionario encargado de gestionar la
compra.
. . .| El funcionario revisa el catalogo electrénico
Unidad de | Funcionario ) . ; Plataform
E 2 .. | de Convenio Marco y determina si se
Revisar Abastecimi | Abastecimi . ; a
2 - encuentra disponible (de no encontrar el
requerimiento ento y | ento V| i : Mercado
bien y/o servicio se procede a analizar otro =
Contratos. | Contratos. A Publica
mecanismos de compra)
Enviar Unidad de | Funcionario | Enviar alternativas a la Unidad Requirente. [ — licit
alternativas  a | Abastecimi | Abastecimi | De ser un monto mayor a 1000 UTM se | MS - r_, PR IC ,'CI )
3 . - Intencién de Compra a Unidad
Unidad ento y | ento y | procede a realizar una Gran Compra (Ver | Exchange N———
Requirente Contratos. | Contratos. | ficha de actividades Gran Compra). q ’
Revisar y enviar Unidad Encargado/ | Revisa alternativa enviada de acuerdo a lo MS
4 alternativa ] a de | solicitado y confirma mediante correo u
- Requirente . . g Exchange
seleccionada Unidad otro medio, la seleccion.
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Se genera Orden de Compra a través del

e ; | portal mercado publico y se tramita
B s nida . ? FunC|on§r|F) e _—-— Plataform
Aoy T Abastecimi | Abastecimi q a
-8 Y Y Sl v | ento v Una.f. vez generada Orden., se' ”crea Neveads
Contratos. | Contratos certificado ) de , disponibilidad Publica
presupuestaria y se envia a Encargada
Unidad Contabilidad Presupuestaria.
Lo gs Revisa Centro de Costos, imputacion
y Contabilida | Encargado/ | . - o g L De haber error en el CDP
Aprobar y visar disponibilidad Presupuestaria. Una vez
d v|a de | . , d devolver a Encargado/a de
CDP B | mRERE visada, se envia a Unidad de = ———
2 P Abastecimiento y Contratos. R
Unidad de
Aprobar isar . . | Encargado . .
e Sl ilcy Abastecimi gado/ Revisa y visa Orden, una vez aprobada
Orden de a de . e .
ento % . enviar a Secretaria de la Unidad.
Compra Unidad.
Contratos.
Ursd s Solicita creacién de expediente a través de
Crear = ) EXEDOC. Deriva expediente a Secretaria de | MS
) Abastecimi | Secretaria : .- ¥ X
expediente i TouiT Director/a Administracién y Finanzas y | Exchange
EXEDOC 4 orden de compra en fisico con | EXEDOC
Contratos. .
antecedentes de respaldo para firma.
. e ek Revisa y firma orden de f:ompra, una.vez
Aprobar y visar e P E—— aprobada devuelve expediente a la Unidad
Orden de — i de Abastecimiento. EXEDOC
Administrat | cion y
Compra e Finanzas Para las contrataciones superiores a 100

UTM, se deriva expediente a Secretaria de
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Subsecretario/a, para su firma.

Unidad de | Funcionario , Plataform
. . ~ . | Una vez aprobada se envia orden de
Enviar Orden de | Abastecimi | Abastecimi ) a
10 compra a proveedor a través de plataforma
compra ento y | ento T e o - Mercado
Contratos. | Contratos. P j Publica
Inf I i i
Informar a | Unidad de | Funcionario nfenmet 84a Ynlgas Reqwrent'e. s 8
. e .. | Orden de Compra ya fue emitida. De
Unidad Abastecimi | Abastecimi MS
11 . corresponder a compra de productos,
Requirente y a | ento y | ento y . g Exchange
enviar OC a bodega para recepionar lo
bodega Contratos. | Contratos.
comprado.
Comprometer Unidad de | Funcionario
de | Abastecimi | Ab imi
12 e e Sl i Compromete Orden de Compra en SIGFE SIGFE
Compra en | ento y | ento y
SIGFE Contratos. | Contratos.
Eiia Unidad de . - "
antecedentes a Abaatet (St Envia documentacion fisica y por el sistema
13 | Unidad de ) EXEDOC a la Unidad de Contabilidad y | EXEDOC
Contabilidad e Wi @eUnigag Presupuesto para el proceso de pago
Y| contratos. B B B RS

Presupuesto
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20.2.2. Diagrama por Actividades — Modalidad por Convenio Marco (2)
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CONTINGENCIAS/OBSERVACI

N° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMA | b
Recepcionar Unidad de | Encargado/ | Se recepciona el requerimiento autorizado | MS De haber disponibilidad en
requerimiento Abastecimi | a de | por el/la Director/a de Administracion y | Exchange | bodega se entrega producto.
1 de compra ento y | Unidad. Finanzas. El/la Encargado/a de
Contratos. Abastecimiento y Contratos deriva al
funcionario encargado de gestionar la
compra.
Revisar Unidad de | Funcionario | El funcionario revisa el catalogo electrénico | Plataform
requerimiento Abastecimi | Abastecimi | de Convenio Marco y determina si se | a
2 ento y | ento y | encuentra disponible (de no encontrar el | Mercado
Contratos. | Contratos. | bien y/o servicio se procede a analizar otro | Piblica
mecanismo de compra)
Enviar Unidad de | Funcionario | De ser un monto mayor a 1.000 UTM se | MS De ser Gran Compra se solicita
alternativas  a | Abastecimi | Abastecimi | procede a realizar una Gran Compra. Exchange | Intencion de Compra a Unidad
Unidad ento y | ento Y | Se recepciona intencion de compra, y se Requirente.
Requirente Contratos. | Contratos. | reyisa que contenga al menos:
3 - Lafecha de decisién de la compra

- Los requerimientos especificos del
bien o servicio

- Cantidad y condiciones de entrega

- Criterios y ponderaciones
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aplicables
- Garantia de fiel cumplimiento

- Visaciones (Director/a de
Administracién y Finanzas y Jefe/a
Departamento Juridico). En caso de
no tener las visaciones, se envian a
las firmas correspondientes.

Publica intencion de compra enviando

El plazo de presentacion de

. Unidad de | EFuncionario | notificacion automatica a los proveedores B | ofertas no puede ser inferior a
rUbl'C‘.": . Abastecimi | Abastecimi | asociados al Convenio Marco. N(I)rta P 10 dias habiles contados
ntencion Gran ercado .
© — ento y | ento Y | Envia correo electréonico a encargado Publico desde su publicacion en el

P Contratos. | Contratos. | Unidad Requirente notificando los plazos Portal Mercado Publico.

existentes.
.| Después del plazo de invitacion (10 dias),
Unidad de | Funcionario P ; p g o ( ) EXEDOC

. o . . | se efectua visualizacion de las ofertas.

Revisar Ofertas | Abastecimi | Abastecimi — . Portal
e —— [ —r Descargar ofertas recibidas y enviar a d
g — B e Y| través de Plataforma EXEDOC a la Unidad 'I:/I'irlt’:a 5
i " | Requirente para que evalue las ofertas. hlice
Una vez realizada la evaluacion por parte la
. Unidad Requirente revisados los
Unidad de 9 L "
— —y antecedentes por parte de la Unidad de | Exchange
Abastecimi | Comision e
Evaluar Ofertas Abastecimiento y Contratos, se genera el | Office
ento y | Evaluadora -~
acta de evaluacién y se agenda una | Excel
Contratos. oy p
reunién con todos los integrantes de la
Comision Evaluadora.
Generar Unidad de | Funcionario | Se prepara resolucion que selecciona Office
Resolucidon que | Abastecimi | Abastecimi | oferta, incluyendo Acta de Evaluacién,
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Selecciona ento y | ento y | Certificado de disponibilidad | Word
oferta Contratos. | Contratos. | presupuestaria y declaracién de conflicto | exgpoc
de intereses. Una vez generada la
resolucién, se envia a través de EXEDOC
para su aprobacion.
’ . Encargado
Revisar y visar | Unidad de . Ugnida{i De haber observaciones son
resolucion que | Abastecimi - . . .. enviadas a Profesional
8 - Abastecimi Revisa y visa resolucion EXEDOC .
selecciona ento y it g Abastecimiento y Contratos
Cont : ir.
oferta ontratos S para corregir
Revisar y visar | Departame | Director/a . ; y: '
ke W SIS e I ——— Revisa y visa resolucién que selecciona
9 . d . =, oferta. Una vez otorgado visto bueno se | EXEDOC
selecciona Administrat | cién % , il
. . envia a Oficina de Partes.
oferta ivo Finanzas
Administrat ’ .
. - ; Numerar, fechar y tramitar resolucion, .
Tramitar Oficina de | ivo/a n Documento es enviado por
10 ” e Imprime  documento y despacha a | EXEDOC p
Expediente Partes Oficina de | _, e = - EXEDOC Yy en fisico.
Director/a Administracion y Finanzas
Partes
Departame | Director/a
HhiEcar Wb nteop ’ A:irreninis'{ra
11 | Bueno a T = Revisa y visa resolucion EXEDOC
— Administrat | cion y
Resolucion . ;
Vo Finanzas
zre\jtlrlzarar vistz)/ Departame lsig
12 & P b Departame | Revisa y visa resolucién EXEDOC
bueno a | nto Juridico .
nto Juridico

Resolucion
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Aprueba resolucion

Nota 1:
Sub
Firma y autoriza .u secreta S.ubsecreta Hasta las 5.900 UtMm son aprobadas por el
13 | colucion rio/a  de | ria de | Subsecretario/a de Hacienda. EXEDOC
Hacienda Hacienda Desde las 5.000 y hasta las 20.000 UTM son
aprobadas por el Ministro/a de Hacienda.
Mayores a 20.000 UTM son aprobadas por
el Presidente/a de la Republica.
Numerar y 0 .
Of d f I , 7 .
14 | tramitar it Prg e Envia Resolucion Totalmente Tramitada EXEDOC
A Partes Unidad
Resolucion
Se adjudica gran compra y se envia Orden
de Compra.
Unidad de | Funcionario | _. , . . - EXEDOC
; - .. | Si estd establecido en la intencion de
Seleccionar Abastecimi | Abastecimi Portal
15 compra, se genera acuerdo
Oferta ento y | ento y . : .. | Mercado
A ST complementario y se tramita resolucion o
' " | que lo aprueba.
Comprometer Unidad de | Funcionario
TR I m——
16 GFHER e R i e Compromete Orden de Compra en SIGFE SIGFE
Compra en | ento y | ento y
SIGFE Contratos. | Contratos.
17 Envia Unidad de | Secretaria Envia documentacion fisica y por el sistema EXEDOC
antecedentes a | Abastecimi | de Unidad | EXEDOC a la Unidad de Contabilidad vy
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Unidad de
Contabilidad vy
Presupuesto

ento
Contratos.

Y

Presupuesto para el proceso de pago.
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20.3.2. Diagrama por Actividades — Modalidad Gran Compra (4)
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CONTINGENCIAS/OBSERVACI

N° | ACTIVIDAD | AREA ROL DESCRIPCION SISTEMA | (1 s
Se recepciona el requerimiento
d h .
RacerEnsp | kiR ak Enc_arga o/a autorlz_ado ”por el/la .Dlrector/a de
- e Unidad Administraciéon y  Finanzas. El/la
1 requerimient | Abastecimient - . Exchange
Abastecimient | Encargado/a de Abastecimiento vy
o de compra | oy Contratos. ) . .
oy Contratos Contratos deriva al funcionario
encargado de gestionar la compra.
El funcionario revisa requerimiento,
este debe contener lo siguiente:
e Cotizaciones (salvo para las letras “c”,
“d”, “” y “g” de la Ley de Compras N°
Revisar Unidad de | Funcionario 19.886. De faltar informacion se
2 requerimient | Abastecimient | Abastecimient ., Exchange | solicita directamente a |a
e Documentacion del Proveedor . .
0 oy Contratos. | oy Contratos. Unidad Requirente.
e Certificados o minuta que justifiquen
la procedencia del Trato Directo.
e Términos de Referencia detallando el
requerimiento.
rar . ) i .. .
Sg:-zdo.- e Unidad ik’ sk ?e . ger(;era blorrador 'de Resolucion | office
3 e q mbastartati | Al indicando Zn 0s Consuderando causa: Word
oy Contratos. | oy Contratos. para proceder a Trato Directo (en e EXEDOC

Trato Directo

€aso que se suscriba un contrato se
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aprueba en este mismo acto) vy
antecedentes de la Contratacion y se
solicita generacion de expediente.

Revisa  Resolucion, verifica que

Revisar L 7 Encargado/a JUStifica_Cién correspgnda ala caus'al de De haber observaciones son
Resolucion P CIETR Unidad Trato D'_feCtO seleccionada. Expedu'ente EXEDOC enviadas a Profesional
que autoriza | P S— Abastecimient | €s en\{l'ado a Encargado/a Unidad Abastecimiento y Contratos
Trato Directo oy Contratos Contabilidad y Presupuesto. para corregir.
Verificar
disponibilida | Unidad Encargado/a ) i -
d ’ Eantabiintls | Cemabmad g | oo cenelte sl IMBUlasonA | ertyate
presupuesto.

presupuestar | Presupuesto Presupuesto
ia
Revisar y De haber observaciones son
Resolucion Unidad Encargado/a Revisa resolucién que autoriza Trato EXEDOC enviadas a Profesional
que autoriza | Requirente de Unidad Directo. Abastecimiento y Contratos
Trato Directo para corregir.
Revisar y | Departamento | Director/a Revisa y visa resolucion. EXEDOC
aprobar Administrativo | Administracio
Resolucion ny Finanzas
de adjudica
Tramitar Oficina de | Administrativo | Numerar, fechar y tramitar resolucién, | EXEDOC Documento es enviado por
Expediente Partes /a Oficina de | Imprime documento y despacha a EXEDOC y en fisico.

Partes Director/a Administracion y Finanzas
Entregar Departamento | Director/a Revisa y visa resolucion EXEDOC

Visto Bueno

Administrativo

Administracio
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a Resolucion ny Finanzas
Revisar y | Departamento | Jefe/a Revisa y visa resolucion EXEDOC
entregar Juridico Departamento
10 . B
visto bueno Juridico
a Resolucién
Firma y | Subsecretario/ | Subsecretaria | Aprueba resolucién si la adquisicién es | EXEDOC
autoriza a de Hacienda | de Hacienda superior a las 100 UTM.
resolucién
1 Ver punto 10 de este manual
“Autorizaciones que se requieren para
las distintas etapas del proceso
compras”
Numerar vy | Oficina de | Profesional Envia Resolucion Totalmente Tramitada | EXEDOC
12 | tramitar Partes Unidad
Resolucién
Seleccionar Unidad de | Funcionario Se generay se envia Orden de Compra. | Mercado
13 | Oferta Abastecimient | Abastecimient Publico

oy Contratos.

oy Contratos.
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20.4.2. Diagrama por Actividades — Modelo Trato Directo (3)
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PROCESO DE ADQUISICIONES LICITACION PUBLICA

CONTINGENCIAS/OBSERV

° | ACTIVIDAD AREA ROL DESCRIPCION SISTEMA
L) ACIONES
) Encargado/ | Se recepciona el requerimiento autorizado por
) Unidad de . . o = :
Recepcionar . |a Unidad | el/la Director/a de Administracién y Finanzas.
e Abastecimi — e
1 requerimiento - Abastecimi | El/la Encargado/a de Abastecimiento vy | Exchange
de compra e — Y| ento y | Contratos deriva al funcionario encargado de
' Contratos gestionar la compra.
Una vez proporcionada la informacién técnica
de la Licitacion por parte de la Unidad
— ] ~ | Requirente, la Unidad de Abastecimiento y —
Genelrar” UE' a ) .e :l:)nC|on§r|9 Contratos prepara bases de licitacion de i BE IeX|st|r | dudas o
7 Resc; ucion que | Abastecimi astecimi acuerdo a las exigencias que enmarcan las Office c?ns.u tas en los aspectc|>s
p'u'blce'a, ento y | ento y compras piblicas y a lo solicitado Word tec'nlcos co.nsultar a la
Licitacion Contratos. | Contratos. I —— Unidad Requirente.
Se solicita creacion de expediente a través de
EXEDOC y se envia a Encargado de Unidad
. Revisa que las Bases Administrativas estén
Revisar Y e
) Encargado/ | acordes a lo indicado en la Ley y Reglamento ;
aprobar Unidad de . ] De haber observaciones
- .. |a Unidad | de Compras, y que los puntos técnicos sean . -
Resolucién que | Abastecimi il e son enviadas a Profesional
3 . Abastecimi coherentes con lo solicitado. Una vez | EXEDOC -
autoriza ento y 4 . Abastecimiento y
ublicacion de | Contratos o || eeiisans (o & ey Mat B, Contratos para corregir
ﬁcitacién " | Contratos Expediente es enviado a Encargado/a Unidad P Ellr

Contabilidad y Presupuesto.
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Encargado
Unidad a Aty
Verifi Contabilida . . . »
,e” |c.'?1r” Contabilida | Revisa, centro de Costos, imputacion vy
disponibilidad d y ; o ] EXEDOC
- d y | disponibilidad presupuestaria.
presupuestaria Presupuest
3 Presupuest
o
Revisar De haber observaciones
Resolucién que Unidad Encargado/ | Revisa bases. Una vez revisado procede a son enviadas al
autoriza Requirente a de | entregar visto bueno. Expediente es enviado | EXEDOC Encargado/a
publicacion de . Unidad a Director/a de Administracion y Finanzas Abastecimiento y
Licitacion Contratos para corregir.
Revisar y -
Director/a
aprobar Departame il
i0 t Revi isa b B dient i
Resolycuon que | nto N P ——— e.w'sa y visa bases. Expe IEI’T e es enviado a EXEDOC
autoriza Administrat o Oficina de Partes para su tramitacion
publicacion ivo 3 ¥
s Finanzas
Licitacion
Administrat | Numerar, fechar y tramitar resolucion,
Tramitar Oficina de | ivo/a Imprime documento y despacha a Director/a EXEDOC Documento es enviado por
Expediente Partes Oficina de | de Administracion y Finanzas para que siga su EXEDOCYy en fisico.
Partes tramite.
. CIEjpalnkai e Director/a
Entregar Visto | nto -
— Administra . m 5
Bueno a | Administra SO Revisa y visa resolucion
Resolucion cion Yallt= i
Finanzas

Finanzas
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corridos

Revisar y
aprobar” Jefe/a Revisa y visa resolucion
9 Resolucion que | Departame S——"— ; .
Siloriz it it ntopjurid]co Un;l vez otc?rgado V|sft'o bueno se envia a Sr.
publicacién Subsecretario/a para firma.
Licitacion
Aprueba resolucion.
. n Subsecreta | Subsecreta
Firma y autoriza | . .
10 sl e ”O/f" de | ria . de | *En el caso que la contrataciéon supere las
Hacienda Hacienda 5.000 UTM debe ir a Contraloria a toma de
razon.
Unidad de
bimerap Y| Atencion Profesional
11 | tramitar : Envia Resolucion Totalmente Tramitada
- de Unidad
Resolucién
Consultas
Segan el tipo de licitacion,
cada publicacién posee un
: iy ] tiempo de disponibilidad
P Publica L|C|taC|o_n'de'aI|cuerdo a lo estipulado an & Poltal Mercads
Unidad de T en las Bases de Licitacion. Publico.
12 P'u.b|IC£-lr Abastecimi o Enviar cqrreo electroquo a encargado l..Jnldad EXEDOC it i B s
Licitacion ento y de requirente notificando calendario del ;
ento y corridos
Contratos. proceso. ; )
Contratos. o Licitacion LE: 10 dias
corridos
e Licitacion LP: 20 dias
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e Licitacion LQ: 20 dias
corridos
e Licitacion LR: 30 dias
corridos

S 1 Funcionario
i . . | Unidad Segun los plazos definidos en las Bases de | Portal El periodo de respuesta de
Monitorear Abastecimi s g i— ;
13 g - Abastecimi | Licitacion, de haber preguntas se descargan, | Mercado | la licitacion, dependera del
- ento y | se trabajan las respuestas y se responden. Publico tipo de licitacion.
Contratos.
Contratos.
A . De no haber ofertas se
; Funcionario . P . .
. Unidad de Unidad Una vez que cierra la Licitacion, descargar | EXEDOC | tramita resolucién que
Abastecimi .. | ofertas recibidas y enviar a través de | Portal declara desierta la
14 | apertura de Abastecimi . . -
- ento y =i ” Plataforma EXEDOC a la Unidad Requirente | Mercado | licitacion y se procede a
Contratos. para que evalue las ofertas. Publico realizar un nuevo llamado,
Contratos. .
si corresponde.
La Comision puede solicitar
. i edir aclaraciones a las
Una vez realizada la evaluacion por parte la P ”
. . \ ofertas, a través del
. Unidad Requirente vy  revisados los . . by
Unidad de . sistema de informacion de
S antecedentes por parte de la Unidad de | Exchange o
Abastecimi | Comision . Mercado Publico. De esta
15 Evaluar Ofertas Abastecimiento y Contratos, se genera el acta | Office i
ento y | Evaluadora = i evaluacién se propone
de evaluacién y se agenda una reuniéon con | Excel T
Contratos. r 7 adjudicar a alguno de los
todos los integrantes de la Comision
oferentes o} declarar
Evaluadora. . . Y
desierta o inadmisible la
licitacion.
16 Generar Unidad de | Funcionario | Se prepara resolucion que selecciona oferta, | Office
Resolucidn que | Abastecimi | Abastecimi | incluyendo Acta de Evaluacion, Certificado de | Word
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Selecciona ento y | ento y | disponibilidad presupuestaria y declaracion de | EXEDOC
oferta Contratos. | Contratos. | conflicto de intereses. Una vez generada la
resolucion, se envia a través de EXEDOC para
su aprobacion.
Revi ’ Enc do
— Y| Unidad de arga. / De haber observaciones
aprobar . . |a Unidad . .
N Abastecimi = . : g son enviadas a Profesional
17 | resolucion que Abastecimi Revisa y visa resolucion EXEDOC -
. ento y Abastecimiento y
SplEceiEna Contratos Exlia . Contratos para corregir
oferta " | Contratos P gir.
Revisar y | Departame | Director/a
18 aprobar nto Administra | Revisa y visa resoluciéon. Una vez otorgado EXEDOC
Resolucion  de | Administrat | cidn y | visto bueno se envia a Oficina de Partes.
adjudica ivo Finanzas
Administrat ] .
Tramitar Oficina de | ivo/a DlUsIBmRY, ek j tREi ehlUEER, Documento es enviado por
19 - . imprime documento y despacha a Director/a | EXEDOC . B
Expediente Partes Oficina de ~ P h EXEDOCYy en fisico.
Administracion y Finanzas
Partes
. Departam Director/a
CIpEET  Whela nteop " : A:iriinist/ra
20 | Bueno a e - Revisa y visa resolucion EXEDOC
- Administrat | cion y
Resolucion a y
ivo Finanzas
R::;Sa;r isty Departame defeg
21 entreg Gk P . Departame | Revisa y visa resolucion EXEDOC
bueno a | nto Juridico o
- nto Juridico
Resolucion
22 | Firma y autoriza | Subsecreta | Subsecreta | Aprueba resolucién EXEDOC
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resolucién rio/a de | ria de
Hacienda Hacienda
D e ¥ Oficina de | Profesional
23 | tramitar g Envia Resolucién Totalmente Tramitada EXEDOC
' Partes Unidad
Resolucién
Se adjudica licitacion. Se genera orden de
compra. ) 7
Si la compra o contratacion
de servicio requiere la
Unidad de | Funcionario | Si estad establecido en las bases que se debe | EXEDOC emisién de un contrato, la
o Abastecimi Abastecimi formalizar a través de la suscripcién de un Portal orden de compra se
24 | Adjudicar Oferta "
ento y | ento y | contrato, la orden de compra queda en estado | percado | mantiene en estado
Contratos. | Contratos. | guardada. Publico guardado hasta que se
encuentre totalmente
tramitado el Contrato.
25 | Genera Unidad de | Funcionario | Se genera borrador de contrato por parte del | Exchange
borrador de | Abastecimi | Abastecimi | profesional de la Unidad y luego lo valida el | office
Contrato ento y | ento y | Encargado de la Unidad.
Contratos. | Contratos. | posteriormente es enviado al proveedor para
su revision.
26 | Contrato Proveedor | Proveedor | Proveedor firma contrato en 2 copias y envia
firmado Garantia de fiel cumplimiento del contrato, si
corresponde.
27 | Generar Unidad de | Funcionario | Se prepara resolucién que aprueba contrato. | Office
Resolucién que | Abastecimi | Abastecimi | Una vez generada la resolucion, se envia a | Word
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aprueba ento y | ento y | través de EXEDOC para su aprobacion. EXEDOC
Contrato Contratos. | Contratos.

28 | Revisar y | Unidad de | Encargado/ | Revisa vy visa resolucidon EXEDOC De haber observaciones
aprobar Abastecimi [a  Unidad son enviadas a Profesional
resolucién que | ento y | Abastecimi Abastecimiento y
selecciona Contratos. | ento y Contratos para corregir.
oferta Contratos

29 | Revisar y | Departame | Director/a Revisa y visa resoluciéon. Una vez otorgado | EXEDOC
aprobar nto Administra | visto bueno se envia a Oficina de Partes.

Resolucién Administrat | cién y
aprueba ivo Finanzas
contrato

30 | Tramitar Oficina de | Administrat | Numerar, fechar y tramitar resolucion, | EXEDOC Documento es enviado por
Expediente Partes ivo/a Imprime documento y despacha a Director/a EXEDOC y en fisico.

Oficina de | Administracion y Finanzas
Partes

Sl Entregar Visto | Departame | Director/a Revisa y visa resolucion EXEDOC
Bueno a | nto Administra
Resolucién Administrat | cion y

ivo Finanzas

32 | Revisar y | Departame | Jefe/a Revisa y visa resolucién EXEDOC
entregar  visto | nto Juridico | Departame
bueno a nto Juridico
Resolucién

33 | Firma y autoriza | Subsecreta | Subsecreta | Aprueba resolucion EXEDOC
resolucion rio/a de | ria de | Nota 1:




e R

Manual de Procedimiento
Abastecimiento y Contratos

Fecha

Dic/2016

Versién 1.1

Pagina

70de 79

Hacienda Hacienda Hasta las 5.000 UTM son aprobadas por el
Subsecretario/a de Hacienda.
Desde las 5.000 y hasta las 20.000 UTM son
aprobadas por el Ministro/a de Hacienda.
Mayores a 20.000 UTM son aprobadas por el
Presidente/a de la Republica.
Nota 2:
*En el caso que la contratacién supere las
5.000 UTM debe ir a Contraloria a toma de
razén.
34 | Numerar y | Oficina de | Profesional | Envia Resolucion Totalmente Tramitada EXEDOC
tramitar Partes Unidad
Resolucién
35 | Envia orden de | Unidad de | Funcionario | Se envia orden de compra que permanecia en | EXEDOC Si la compra o contratacién
compra Abastecimi | Abastecimi | estado guardada. Portal de servicio requiere la
ento y | ento y Mercado | €mision de un contrato, la
Contratos. | Contratos. Publico orden de compra se
mantiene en estado
guardado hasta que se
encuentre totalmente
tramitado el Contrato.
Comprometer Unidad ; d_e Funcnonérlg Compromete Orden de Compra o Contrato en
36 | Orden de | Abastecimi | Abastecimi SIGFE SIGFE
Compra en | ento y | ento y
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SIGFE Contratos. | Contratos.
Envia .
antecedentes a x;:i::cinfie T Envia por el sistema EXEDOC a la Unidad de
37 | Unidad de . Contabilidad y Presupuesto para el proceso de | EXEDOC
. ento y | de Unidad
Contabilidad vy pago.
Contratos.

Presupuesto
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20.5.2. Diagrama por Actividades — Modelo Licitacion Publica (6)
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Unidad de Abastecimiento y
Contiatos

Realiza*
informe de
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21. INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Nombre Indicador Meta

Ejecucion Plan Anual de | (Total de compras ejecutas / | Ejecucién del 80% de las

Compras Total compras planificadas) x | compras indicadas en PAC y sus
100 modificaciones.

2. Publiguese, en el Sistema de
Informacién de las Compras Pulblicas www.mercadopublico.cl, segun lo
establezca la Direccién ChileCompra.

Andtese, Comuniquese y Archivese.

ey
ALEJANDRO MICCO AGUAYO
Ubsecretario de Hacienda

Distribucién:

- Unidad de Abastecimiento y Contratos.
- Unidad de Planificacién y Control de Gestion
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