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Suministros y Prestacion de
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Gobierno de Chile

'(DIRECCION CHILE Ctrivi=rkn ol
Servicios.
1 30 NOV 2018 MAT.: Actualizacion de Manual de
Procedimientos de Compras y
RECIBIDO J Contrataciones de Bienes vy
OFICINA DE PARTES Servicios.
SANTIAGO, 2 g NUV zmﬂ

DE : SECRETARIO GENERAL DE LA JUNTA DE AERONAUTICA CIVIL
A : DIRECTORA DE DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Dando cumplimiento a la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y el Decreto N° 250, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, adjunto

" envio actualizacion de Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de
Bienes y Servicios de la Secretaria General de la Junta de Aeronautica Civil.

Saluda atentamente a Ud.

Jalme Binder Rosas
Secretario General
Junta de Aeronautica Civil

B

Distribucion:
« Oficina de Partes
« Area de Administracion y Finanzas
e Unidad de Auditoria
e Unidad de Compras
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Descripcion del Procedimiento J acC C h"e
Nombre del procedimiento: Codigo: Fecha de levantamiento:

Compras y Contrataciones PCCO01 Abril, 2018

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 evaluacién, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y
demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

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

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

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

1. Definiciones

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

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

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

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, mediante el cual la Administracion hace un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
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2, Objetivos

3. Alcance

4. Periodicidad

5, Marco Legal

6. Clientes

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC): Documento que pronostica
las compras anuales de nuestro servicio, detalle del producto y/o servicio, el
momento en que se compraran o contrataran, tipo de proceso de compra, monto
y cantidad estimada, fecha de publicacién u compra y la region de despacho.

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

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

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

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

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

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

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

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

Durante todo el ano.

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

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

Directivas de Compras Publicas.

Funcionarios de la Junta de Aeronautica Civil.
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7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

a) Plan Anual de Compras (PAC).

(;oordinadores de
Areas

Encargado de Compras y
Contrataciones para su
consolidacion.

completar.

Solicita a los Jefes de Correo electronico
Departamento y adjuntando documento
Coordinadores de Areas con formato para
Encargo de Compras sus requerimientos de requerimiento de compras
y Contrataciones compras y contrataciones y contrataciones
para ser incorporadas en incorporadas en el Plan
Plan Anual de Compras y Anual de Compras vy
Contrataciones. Contrataciones.
Correo  electrénico de
Proponen la planificacion de Gara Jefatxra de
Jefaturas actividades y el monto De_partamento/ e
Departamento/ estimado y envian a | Existe planilla tipo a il Becthiiy

con planificacion  de
actividades y  monto
estimado de compras y
contrataciones para su
incorporacion al PAC.

Finanzas para validacion.

Envio de correo
electronico de Encargado
Encargado de Consolida informacion vy de Qompras y
Compras y elabora propuesta de Plan Contrataciones a
Coritratacionss Anual dg Compras vy Encargado de
Contrataciones. Presupuesto, con
propuesta de Plan Anual
de Compras.
Verifica disponibilidad T rTee————
presupuestaria de la | En conformidad al Encarratls des
Encargado de planificacion de actividades | presupuesto Presuguesto cettificando
Presupuesto y envia a Coordinador de | autorizado para el | . pue:
A g " = : disponibilidad
Area de Administracion y | afo respectivo. ;
presupuestaria.

Coordinador de Area

de Administracion y
Finanzas

Revisa  planificacion vy
conforme a las prioridades y
recursos compromete vy
rechaza actividades. Envia
planificacion para validacion
de jefaturas.

Correo electronico con

planificacion de
actividades y recursos
asociados.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:
a) Plan Anual de Compras (PAC).

Correo electronico
validando actividades
Jefaturas Validan la planificacion | En caso que no | enviado al Encargado de
Departamentos/ 6 definitiva de las actividades | validen, emiten sus | Compras y
Coordinadores de asociadas al PAC y envian | comentarios y remitir | Contrataciones, con copia
Areas para tramitacion. al paso 3. al Coordinador de Area de
Administracion y
Finanzas.
Consolida la informacién
Encargado entregada y procede a B
Compras y 7 elaborar” resolucion para Borradorl de resolucion
CortatABIOTES aprobacion del PAC y envia aprobatoria del PAC.
a Departamento Legal para
su revision.
Recepciona y revisa
resolucion y envia a Borrador de resoluciéon
Abogado 8 | Encargado de Compras vy aprobatoria del PAC
Contrataciones para su revisada.
tramitacion.
Encargado Consolida los cambios, si es
Compras y 9 | que existiesen, y tramita Resolucion visada.
Contrataciones visaciones.
En caso que no
e Firma  resolucion  que | apruebe, emite sus | Resolucion aprobatoria del
dofsitie Senvico 10 autoriza el PAC. comentarios y remitir | PAC.
al paso 3.
Enumera, fecha la
resolucion y envia una copia Resolucion aprobataria del
Oficial de Partes 11 | al Encargado de Compras y PAC enumerada y
Contrataciones y al fechada.
Encargado de Presupuesto.
Recepciona el PAC El PAC puede S .
Encsirasdi st W 15, gatdls &6 &l modﬁtcacmnesm RAC mgresadq ~en el
ga apro y g
: 25 durante el afo, se | sistema electronico de
Compras y 12 | sistema  electronico de el g i
; S tramitaran a traves | compras publicas del
Contrataciones compras publicas del .
de resoluciones | Estado.
Estado. = .
modificatorias.
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8. Diagrama de flujo

Plan Anual de Compras

I Coordinador Area |

Administraciony | Abogado Jefe de Servicio | Oficial de Partes
Finanzas ! 3

Encargado de
Comprasy
Contrataciones

Jefaturas Encargado
Departamento/Area | Presupuesto

[Validan PACT
-
r —_—
olida IR
informador 1
Comsoiday |, \
amit 5 sl

argadePACa |
istema de

-
compras publicas |

del Estada

|
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7.1 Responsable

Procedimiento:

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

b) Compras por Convenio Marco.

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Completa el formulario
de requerimiento
solicitando la adquisicion
de un bien o servicio, el
cual es firmado por el

Departamento/Area 1 | solisitanie. B jefaturys Formulario de
requirente Coordinadlor d6 Aian, de requerimiento.

Administracion y

Finanzas. Se envia al

Encargado de

Presupuesto.

Certifica que  existe

disponibilidad

presupuestaria para |la

Encargado de adquisicion .del bien o C_ertific_agp de
Presupuesto 2 | servicio solicitado y envia disponibilidad

a Coordinador de Area de presupuestaria.

de  Administracion vy

Finanzas para validaciéon

final.

Valida o rechaza |Ia
de Administracion y ’ gdquisici_én y envia a|En caso de rechazar, se Formilaric da
= — ecretaria del | pone fin al proceso de requerimiento aprobado.

Departamento para | compra.

tramitacion.

Recepciona formulario de

requerimiento y Correo electronico
Secretaria certificado de | El numero del formulario | enviando formulario de
Departamento 4 disponibilidad es asignado por el | requerimiento aprobado
Administracion Y presupuestaria, escanea | Encargado de Comprasy |y certificado de
Finanzas y envia a Encargado de | Contrataciones. disponibilidad

Compras y presupuestaria.

Contrataciones.
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7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

b) Compras por Convenio Marco.

Encargado

Compras y
Contrataciones

Recepciona

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

involucrados requeridos.
Se envia Orden de
Compra para
refrendacion.

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

Orden de compra.

Encargado de
Presupuesto

Recepciona y refrenda
Orden de Compra.

Encargado
Compras y
Contrataciones

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

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

Orden de Compra
refrendada.
Borrador resolucion
enviada por correo
electronico.

Abogado

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

En caso de tener
observaciones remitir al
paso anterior.

Borrador de resolucion
revisada y enviada por
correo electronico.

Encargado

Compras y
Contrataciones

Consolida los cambios, si
es que existiesen, vy
tramita visaciones de
Encargado de Compras,
Abogado, Coordinador de
Area de Administracién y
Finanzas.

Resolucion visada.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

b) Compras por Convenio Marco.

En caso que no apruebe,

Jefe de Servicio 10 z:{g gza re;soc!umon U€ | emite sus comentarios y | Resolucion de pago.
pago. remitir al paso 7.
Enumera y fecha |la

Oficial de Partes

11

resolucién y envia una
copia al Encargado de
Compras y
Contrataciones y al
Encargado de Finanzas
para proceder al pago.

Ver procedimiento pago
a proveedores.

Resolucion aprobada,
enumerada y fechada.
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8. Diagrama de flujo

Compras por Convenio Marco

o 1 e i Coordinador Area : Encargado de ‘ |

; A Administracion y Secretaria DAF Compras y Abogado | JefedeServicio | Oficina de Partes
epartamento/Area Presupuesto 4 i |

\ Finanzas . Contrataciones ‘

Iniciar Fin
¥ No
Formulario de g
requenmients * Lespery
adquisicion?,

Escanea | Ingresaa sstema |
fomulanode | ol clecvonicode |
requenmento y compras publicas
certificado y emite O

Orden de Compra

Refrenda OC &
|
¥
| Recepcidn de
Pago | produaafs
Proveedores S —

1

]

< Apruebal
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7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

c) Compras por Licitaciéon Publica.

Departamento/Area Elabora borrador de Bases Borrador  de Bases
requirente Técnicas de Licitacion. Técnicas de Licitacion.
Elabora Bases Administrativas.
Revisa de acuerdo a |la Envia borrador de
normativa de compras, plazos, Resolucion de Bases
tipo de licitacion y envia Administrativas y
Encargado borrador de resolucién de Técnicas via correo
Compras y Bases Administrativas vy electrénico. En
Contrataciones Técnicas al Departamento licitaciones menores a
Legal para su visacion. En 100 U.T.M., el flujo sera
licitaciones menores a 100 por medio del portal
U.T.M., se realizara en el portal www.mercadopublico.cl
www.mercadopublico.cl
Valida u observa borrador de En — que
rLesolucic'Jn cliae = Bases 5 de SistE . : ’ [
icitacion ublica. ara : orrador de resolucion
Abogado licitaciones menores a 100 obsg;vacnones revisada.
U.T.M., se realizara en el portal :raenTelr]igr % PR
www.mercadopublico.cl )
Tramita resolucion para
visacion de Encargado de
Encargado Compras y Qontratacio_nes,
Compras Abogado, Coordinador de Area Resolucién visada.
pra ¥ esolucio

Contrataciones

de Administracion y Finanzas.
En licitaciones menores a 100
U.T.M., se realizara el proceso
en www.mercadopublico.cl

Jefe de Servicio

Firma resolucion que autoriza
Bases de Licitacion. En
licitaciones menores a 100
U.T.M., se realizara el proceso
mediante firma electronica en
www.mercadopublico.cl

En caso que no
apruebe, emite sus

comentarios
remitir al paso 2.

y

Resolucion firmada.

Oficial de Partes

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

Resolucion de Bases de
Licitacion aprobada,
enumerada y fechada.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

c) Compras por Licitacion Publica.

tanto econdmica como técnica
o la declaracion desierta.

requisitos exigidos
en las Bases.

Encargado Repep_qién de. Bg§es de Ingres‘o. al sistema
Compras v| 7 L'ICItaCIOI'I y pubhcgqon en el ellecgronlco de compras
Contratacibhas sistema electrénico de pypllcgs las Bases de
compras publicas del Estado. Licitacion
Tramita resolucion que crea
Encargado C-omi_s-i(')n Evaluadora con
Compras y| 8 \élSEiCIO[‘I de Encargado de Resolucion visada.
Contrataciones Qmpras, Abogado,
Coordinador de Area de
Administracién y Finanzas.
En caso que no
. - apruebe, emite sus
Jefe de Servicio 9 Elcr)rr?mfsiérnegglilggor;ue crea com'e.ntarios y | Resolucion firmada.
remitir al paso
anterior.
Enumera y fecha la resolucion Resolucién de Comision
Oficial de Partes 10 | y envia una copia al Encargado Evaluadora, aprobada,
de Compras y Contrataciones. enumerada y fechada.
Realiza la apertura electrénica
en la fecha establecida en las
bases de licitacion y descarga Documentos, ofertas v
Encargado - ofertas  y antecedentes
Compras y| 11 ante_cgdentes de. . !gs descargados del sistema
Cantrataciones par’ugpantes de la Licitacion B T
Publica desde el sistema ot P
electronico de  compras publicas.
publicas y los envia a la
Comisién Evaluadora.
Analiza las propuestas vy | S€ descartan
elabora un ranking con los | aquellos
Comision 12 proveedores. Propone la | proveedores que | Acta de adjudicacion y
Evaluadora adjudicacion de la mejor oferta | no cumplen con los | cuadro de puntajes.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

c) Compras por Licitacion Publica.

Ingresa resolucion al sistema

Certifica que existe | Si no existe
Encargado i disponibilidad. _ presupue§taria disponibilidaq Qertific_asjp de
Presupuesto 13 | para I_a adq.wsmlon del bien o | presupuestaria no dlspombllldaq
servicio licitado y envia al | es posible | presupuestaria.
Encargado de Compras. adjudicar.
Tramita resolucion de E— ;
adjudicacion o de declaracion esolucion €
Encargado derierta, visada por el adjudicacion o de
ompras y| 14 £ i .
Shnifratacionos ncargado de_z Compras, declaracion desierta
Abogado, Coordinador de Area visada.
de Administracion y Finanzas.
En caso que no
. . e apruebe, emite sus
Jefe de Servicio 15 Elggar;sgg;g)r?a.que agjudica com_e_ntarios y | Resolucion firmada.
remitir al paso
anterior.
Resolucién de
Enumera y fecha la resolucion adjudicacion o}
Oficial de Partes 16 | y envia una copia al Encargado declaracion desierta
de Compras y Contrataciones. firmada, enumerada vy
fechada.
Ingreso al sistema

electronico de compras

licitacion privada.

Encargado electronico  de  compras publicas de la resolucion
Compras y | 17 | publicas del Estado y emite de adjudicacion, acta de
Contrataciones Orden de Compra. Se adjuntan adjudicacion y cuadro de
todos los antecedentes. puntajes, o resolucion de
declaracién desierta.
Se realiza en caso
de existir
Elabora el borrador de contrato adjudicacion. Al ser
Encargado de acuerdo a los antecedentes | jo.jarada desierta
Compras y | 18 | de la Licitacion y es enviado al " Borrador de Contrato.
; se realiza
Contrataciones Departamento Legal para su L
S ABIBHL procedimiento  de
compras por
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracién del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

c) Compras por Licitacion Publica.

Valida el contrato, del cual se
firman 3 ejemplares por el

Tres copias de Contrato

de Administracion y Finanzas.

Abogado 19 | Secretario General y el firmadas por ambas
representante legal del partes.
proveedor adjudicado.
Tramita resolucion de con el
Encargado Contrato, con visacion del Resolucién de Contrato
Compras 20 | Encargado de  Compras, Jdizadh
Contrataciones Abogado, Coordinador de Area '

Jefe de Servicio

21

Firma resolucién de contrato.

En caso que no
apruebe, emite sus

comentarios y
remitir al paso
anterior.

Resolucion firmada.

Enumera y fecha la resolucion

Resolucion de contrato

Encargado
Compras
Contrataciones

23

Ingresa antecedentes al
sistema electrénico de
compras publicas del Estado.

Oficial de Partes 22 | y envia una copia al Encargado firmada, enumerada vy
de Compras y Contrataciones. fechada.
Ingreso al sistema

electronico de compras
publicas, en conjunto con
resolucion de
adjudicacion, acta de
adjudicacion y cuadro de
puntajes, o resolucion de
declaracion desierta.
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8. Diagrama de flujo

Compras por Licitacién Publica

Departamento/Area |
quUlrEntE

Encargado de Compras y

Contrataciones Abogpdo

Comision
Evaluadora

Encargado de

ici P,
Oficial de Partes Presupuesto

Jefe de Servicio

Iniciar } 1

Publicacion hases

| Realiza apertura

| ele ay

| lescarga

1
'y
NO
\
Aprueba?
»
+
| Tramita visaciones —_ > JApruebat —S5—P ¢
Analiza, elabora
ranking y propone
T Hpudicad pr
s juicadon * prea
jeclaracin desierta
NG

Tramila visaciones

Ingresa resalucion

———» Valila contral

© jAprueba? ——S}

Resolucion

Conlmalc
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Descripcion del Procedimiento
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7.1 Responsable

7. Declaracién del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacion Privada.

Elabora borrador de

Tras la resolucion que

Oficial de Partes

resolucion y envia una
copia al Encargado de
Compras y
Contrataciones.

- ) declara desierta una
Encargado rBeas:;L;mon dequeLs;Lthte?giléﬁ licitacién ~ publica. Se | Borrador de  resolucion
Compras. Privada y envia a adjuﬁtgn p_ases identicas qyg alLftorlz‘_s\ Bases de
Contrataciones Departamento Legal para a .Ilcnacmn dgc‘Iara‘c‘ja Licitacion Privada.
visacion. des:grta en licitacion
publica.
Abogado \F\/’ch(i)lauciéno & Bgszd;flgz En caso de modlificar, Bprrador de resolucion
S ; remitir a paso anterior. visada.
Licitacion Privada.
Consolida y tramita
resoluciéon con visacion
de Encargado de
Encargado Compras, Abogado, Resolioite Exenta
Compras Coordinador de Area de :
; . - visada.
Contrataciones Administracion y
Finanzas que autoriza
Bases de Licitacion
Privada.
Firma resolucién que | En caso que no apruebe,
Jefe de Servicio autoriza Bases de | emite sus comentarios y | Resolucion firmada.
Licitacion Privada. remitir al paso 1.
Enumera y fecha Ila

Resolucion de Bases de
Licitacion Privada
aprobada, enumerada vy
fechada.

Encargado
Compras
Contrataciones

Recepcion de Bases de
Licitacion  Privada vy
publicacion en el sistema
electronico de compras
publicas del Estado. Se
invita a proveedores a
participar.

Ingreso a de Bases de
Licitacion Privada en el
sistema electronico de
compras publicas del
Estado.
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Descripcion del Procedimiento

7.1 Responsable

ND

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacion Privada.

Tramita resolucion que
crea Comision
Evaluadora con visacion

Encargado de Compras y
Contrataciones.

posible adjudicar.

Encargado
Compras y| 7 de Ehcangado de Resolucion visada.
Contrataciones Compras, Abogado,
Coordinador de Area de
Administracién y
Finanzas.
i = En caso que no apruebe,
Jefe de Servicio 8 Flrmg T‘?SO‘“C'O” queCrea | emite sus comentarios y | Resolucion firmada.
Comisiéon Evaluadora. =7 :
remitir al paso anterior.
Enumera y fecha Ila
resolucion y envia una Resolucién de Comision
Oficial de Partes 9 | copia al Encargado de Evaluadora  aprobada,
Compras y enumerada y fechada.
Contrataciones.
Descarga propuestas, Documentos, ofertas vy
Encargado ofertas y antecedentes de antecedentes
Compras y | 10 | los participantes de la descargadas del sistema
Contrataciones Licitacion y los envia a la electronico de compras
Comision Evaluadora. publicas.
Analiza las propuestas y
elabora un ranking con | Se€ descartan aquellos
_ los proveedores. Propone | proveedores que  no udicacic
LI a
gsg&iggra 11 | la adjudicaciéon de la | cumplen con los ?S;ngzea?jﬁte:'cescmn y
mejor oferta tanto | requisitos exigidos en las P JeS.
economica como técnica | Bases.
o declaracion desierta.
Certifica que  existe
glrizzrssglsdt:(rjia para la S.i - Enae Certificado de
Encargado de 12 | adauisicién dal bi disponibilidad di ibilidad
Presupuesto O r oot el presupuestaria no es L PORIGRIAEI
servicio licitado y envia al presupuestaria.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacion Privada.

Encargado
Compras
Contrataciones

13

Tramita resoluciéon de
adjudicacion o] de
declaracion desierta,
visada por el Encargado
de Compras, Abogado,

Resolucion de
adjudicacién 0 de
declaracion desierta

representante legal del
proveedor adjudicado.

observaciones y remitir a
paso anterior.

Coordinador de Area de visada.
Administracion y
Finanzas.
Firma resolucion que ggsieitzso S:eregﬁzcéarg
Jefe de Servicio 14 gceijstfglrf: o] declara procedimiento de: tratn Resolucién firmada.
) directo.
Enumera y fecha Ila Resolucién de
resolucion y envia una adjudicacion 0
Oficial de Partes 15 | copia al Encargado de declaracion desierta
Compras y firmada, enumerada vy
Contrataciones. fechada.
B Ingreso al sistema
Ingresa  resolucion  al electronico de compras
Encargado Sistema. elestonico: ge publicas de la resolucion
Compras 16 | compras publicas del de adjudicacion, acta de
Contrataciones Estago y'amils Qrcen ¢e adjudicacion y cuadro de
Compra. Se adjuntan los . =
antecedentes. puntajes:‘o resqluc;on de
declaracion desierta.
Elabora el borrador de
Encargado contrato de acuerdo a los o
Compras 17 ant_ecec?entes d9 la En‘ e B RS Borrador de Contrato
Conttataeicnas Licitacién y es enviado al | adjudicacién.
Departamento Legal para
su visacion.
Valida el contrato. Se | g caso de no validar, .
firman 3 ejemplares por el entrega GilE Tres copias de Contrato
Abogado 18 | Secretario General y el frmadas por ambas

partes.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracién del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

d) Compras por Licitacién Privada.

Tramita resolucion de
Contrato, con visacion del

=GRS Encargado de Compras, Resolucion de Contrato
Compras 19 do. C : isad
Cohttataciones Abogado, oc_nr;hnadplr de visada.

Area de Administracion y

Finanzas.

Firma resolucion de En caso que no aprusbe,
Jefe de Servicio 20 emite sus comentarios y | Resolucion firmada.

contrato. o

remitir al paso 17.

Enumera y fecha Ia

resolucion y envia una Resolucién de contrato
Oficial de Partes 21 | copia al Encargado de firmada, enumerada vy

Compras y fechada.

Contrataciones.

Ingreso al sistema

| electrénico de compras
Encargado r;gtresa anl'(ecteqeptes dal publicas de resolucion de
Compras gy | SISGMA GRETCNCD Te adjudicacion, acta de

. compras publicas del A

Contrataciones Estado adjudicacion y cuadro de

puntajes, o resolucion de
declaracion desierta.
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8. Diagrama de flujo

Compras por Licitacion Privada

Encargado de Compras y

; o Comisién Encargado de
3 Abogado Jefe de Servicio Oficial de Partes
Contrataciones 9 Evaluadara Presupuesto
Iniciar
Revisa barmdor de}
1 |
resolucion
| 1
| Consohday | Py
; tramita visaciones NO
| \ \
Enumera, fecha y
- Aprusha? TSk envia resolicion
: | bases
Publicacion bases |
enelsistema | Resohicion bases
electronico de
compras publicas
.’
2 NO
| .
Enumera, lechay |
Tramita visaciones > JAprueba? e——Sk—#  envia resolicion |
i | CE
Descarga
propuestas Resolucion CE
Analiza, elabora Certificado
ranking y propons dispombilidad
antecedentes adpdicadon o presupuesiana
declaracion desiera |
Borrador
3 —» resolucion <
E ]
i
NO
» | Enumera, fechay
| Tramita visaciones ———» 1 Aprucdaat i —— envia resalicion

Ingresa resalucion
al sistema de

compras pblicas |

adjudicacion o
| declarac

yemte OC |

Resohicion

Borrador contrato
1 ReTRrConmo »  Valida conimito a
MNO
v |
1 .E.. ,‘,I,,‘..,
Consol En echay
yrmmis v ‘,L'.“f” - > Apruehal  S——S—8! envia esokicion
’ ; B 5 | contrato

Ingresa
antecedentes al
sist
| compras

Fin |
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7.1 Responsable N°

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

e) Compras por Trato Directo.

Departamento/Area
requirente

Completa el formulario y
Términos de Referencia
del requerimiento
solicitando la adquisicion
de un bien o servicio. Es
firmado por el solicitante,
la jefatura del requirente
y el Coordinador de Area
de Administracion vy
Finanzas. Se envia al
Encargado de Compras.

Cada )
Departamento/Area
requirente
confeccionar los
términos de referencia
que acreditan el trato
directo.

debe

Formulario de
requerimiento y Terminos
de Referencia.

Encargado de

Presupuesto

Certifica que  existe
disponibilidad
presupuestaria para la
adquisicion del bien o
servicio solicitado y envia
a Coordinador de Area de
Administracion y
Finanzas para validacion
final.

Certificado de
disponibilidad
presupuestaria.

Coordinador de
Area de
Administracion vy
Finanzas

Valida o rechaza |Ia
adquisicion y envia a
Secretaria del
Departamento para
tramitacion.

En caso de rechazar, se
pone fin al proceso de
compra.

Formulario de
requerimiento aprobado.

Encargado
Compras y| 4
Contrataciones

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

Se verifica disponibilidad
presupuestaria.

Borrador resolucion
fundada de trato directo.

Abogado 5

Valida y observa
Resolucion fundada de
Trato Directo.

En caso que existan
observaciones remitir a
paso 4.

Borrador de resolucién
visada.
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

e) Compras por Trato Directo.

Tramita resolucion con,
visacion de Encargado de

Encargado Comp.ras, Abogado, -
Compras vl 6 Coor.dl_nado[de Area de Reso_lucmn Fundada que
Cortrataciones Administracion y autoriza Trato Directo
Finanzas y Jefe de
Servicio, que autoriza
Trato Directo.
. . En caso que no apruebe,
Jefe de Servicio 7 zgrtnr:t;egﬁ;ucc?gn fundada emite sus comentarios y | Resolucion firmada.
' remitir al paso 4.
Enumera y fecha |la
resolucién y envia una -
Oficial de Partes 8 | copia al Encargado de Resoluglon RIRCRED 2
o Trato Directo.
pras y
Contrataciones.
Concreta el trato directo
adjuntando la resolucion Resdiudién [Eundad
fundada y los Términos Esglbah FnGacy ¥
d& Referencia al sistoma La prden de compra se los Tgarr_nmos de
Encargado sladtiinicn 95 COIGHIEE envia mediante el | Referencia ingresados al
Compras y| 9 iblicas  del EstFa)do Sistema de Gestion | sistema electronico de
Contrataciones pGenera 5 Orden dé Documental del servicio | compras publicas del
Compra respectiva, la para su refrendacion. Estado.
cual es enviada para
refrendacion.
Encargado de| ., | Refrenda  Orden  de Orden de  Compra
Presupuesto Compra. refrendada.
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8. Diagrama de flujo

Trato Directo

Coordinador Area Encargado de Compras : :‘
Administracion y g =ompras | Abogado | lefe de Servicio Oficina de Partes
Firinze y Contrataciones | 3

Jefaturas Encargado de
¢ Departamento/Area Presupuesto

Iniciar

Formulario de
requenmiento y

1

(Valida

U

1e&rminos de
referenca

| presupuestaria ~..adquisicién} l

[ Confecciona |
, boredorde |

;r&,m\uuu-del\dh\:
| directo |

Barradarda
Borrador d | Revisa borrador da
———————

I .

resalucion

| compras publicas

Orden de compra

[y

Refrenda OC
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7.1 Responsable

NO

7. Declaracioén del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

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

Solicitud de adquisicion
de un bien o servicio. Es

i autorizado por el - . ey

DepgrtamentolArea 1 | Coordinador de Area de S Veriica d'.Spomb'“dad Via correo electronico.
requirente i - presupuestaria.

Administracion y

Finanzas. Se envia al

Encargado de Compras.

Esta modalidad de
Encargado Realiza la compra en | compra esta exceptuada
Compras y | 2 |forma directa (“Exclusion | de ser realiza por el
Contrataciones del Sistema”). sistema de compras y
contrataciones.

Confecciona borrador de

resolucion que genera el
E neargacs pago de la Compra o Borrador de resolucion
Compras y | 3 | contratacion menor a 3 :
Contrataciones UTM. vy envia al para ser revisaca.

Departamento Legal para

su visacion.

Valida u observa | En caso que existan Bairador ‘de resoludién
Abogado 4 |resolucibn de compra | observaciones remitir a :

menor a 3 U.T.M. paso 3. e

Tramita resoluciéon con,
Encargado gz?ﬁi?nsde Encz;l\'gga)do dde Resolucién fundada que
Compras y| 5 Coorziﬁa::ior de Arg: doe‘ autoriza pago de compra
Contrataciones L - menor a 3 U.T.M visada.

Administracion y

Finanzas.

Firma resolucion que | En caso que no apruebe,
Jefe de Servicio 6 | autoriza compra menor a | emite sus comentarios y | Resolucion firmada.

3 U.T.M. remitir al paso 3.

Enume_r? y fegha - Resolucién que autoriza

resolucion y envia una pago de compra menor a
Oficial de Partes 7 | copia al Encargado de

Compras y
Contrataciones.

3 U.T.M. enumeradas vy
fechada.
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ND

7.1 Responsable

7. Declaraciéon del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

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

Encargado
Compras
Contrataciones

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

Recopila

Ver procedimiento pago
proveedores.

Antecedentes derivados
al Encargado de
Finanzas.
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8. Diagrama de flujo

Compras menores a 3 UtTMm

= CoordinadorArea | ‘
Departamento/Area | Administracion y
Finanzas

} Encaraado de Compras y Abogado Jefe de Servicio | Oficial de Partes
E Contrataciones

i

Iniciar } { Fin

. _I____ — vrifV —
MIO
! Solicitud de | :

—_— ar
adquisicion ‘ ., thutonza?

S} #» Realiza compra

:

Borrador de | [
i, resolucion de | Revisa borrador de
>
pago resolucion |
Consoliday
tramita visaciones

NO
i
- Aprueba? -
‘ Enumera, fecha y
Sk———-> envia resolucion

de pago

|

Resolucion de
pago

| Recopilacion de |
antecedentes

| . _.....l_-........_

Pagoa
proveedores

v

Fin
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7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

g) Pago a proveedores.

Oficial de Partes

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

Compras y Contrataciones.

Registro en el sistema de
gestion documental vy
entrega por libro.

Compras y Contrataciones.

Revisa y deriva al
. Encargado
Coordinador de .
: ompras rataciones, : :
Area de Carmp b Cont. Registro en el sistema de
Administracién 4 fraves: del sislema ce estién documental
Finanzas y gestion documental, la 9 ’
factura o boleta respectiva
para proceder a su pago.
.| B r ion
E Elabora borrador de | Se elaborara OIaco de. reseltolo
ncargado o . . que autoriza pago
C resolucion que autoriza | resolucion en  los . !
ompras y enviado por medio de
. pago de factura o boleta de | casos que s
Contrataciones bienes y servicios corresponda correo  electronico  al
' ) Departamento Legal.
: - .. | En caso que exista .
Valida o modifica resolucion s AN | Borrador de resolucion
Abogado observaciones remitir :
de pago. ; revisada.
a paso anterior.
Tramita resolucion  con
visacion de Encargado de
Encargado Compras Abogado -
N ; ’ i xenta
Compras y Coordinador de Area de 3::821(;% Exe
Contrataciones Administracion y Finanzas ’
que autoriza pago a
proveedores.
] . ue
Firma resolucion  que Snruetc)zso err?ite SEZ
Jefe de Servicio autoriza pago a|@P ' - Resolucion firmada.
comentarios y remitir al
proveedores.
paso 3.
Enumera vy fecha |la ..
e : Resolucion de pago a
o 1 resolucion y envia una
Oficial de Partes - proveedores aprobada,
copia al Encargado de

enumerada y fechada.
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7. Declaracion del Procedimiento

7.1 Responsable N° 7.2 Actividad 7.3 Observaciones 7.4 Documentos

Procedimiento:

g) Pago a proveedores.

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

Los antecedentes son
derivados al Encargado de
Finanzas.

Encargado
Compras y| 8
Contrataciones

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

Este se puede realizar
a través de cheque o
transferencia.

Comprobantes
contables.
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8. Diagrama de flujo

Pago a proveedores

Coordinador Area

“ : e o E‘Encargado de Campras y, 2y
Oficial de Partes | Adml_mstramon y ; Chantratiolonas 5
Finanzas i |

Abogado Jefe de Servicio | Encargado de Finanzas

Iniciar
W]
Ingresa factura ‘
|
|

1

|

Barrador de H
Factura Revisa y deriva resolucion de { Revisa borrador de
F——» Em— F———>
pama tramitacion pago | resolucion
Consolida y

| tramita visaciones

— — (Aprueba? >

Enumera, fechay I
envia resolucion —} -

de pago |

l

Resolucion de
pago »

\.__/—-\ \_./—\

Checklist ! Procede a pago y
| registra en SIGFE

Fin
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7. Declaracioén del Procedimiento

7.1 Responsable N° 7.2 Actividad 7.3 Observaciones 7.4 Documentos

Procedimiento:

h) Gestion de contratos y de proveedores.

Recepcion de Contrato
ara ser ingresado :
Encargado Eistema electrér?ico de Qontrato mgresgd_o en el
Compras y| 1 | compras publicas del sistema eles:;()rlc_)nlco del
Contrataciones Estado, especificamente céomzras publicas  de
en modulo de Gestion de i
Contratos.
Encargado Realiza un seguimiento S‘eguimientoat'ra‘vés del
Compras y| 2 de alfertas de plazos, sistema elegtrqnlco de
Contratacionss garantias oy pagos compras publicas del
correspondientes. Estado.
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8. Diagrama de flujo

Gestidn de contratos y de proveedores

Encargado de Compras y Contrataciones

Inicio

i i
Realiza |

‘ seguimiento

i

Fin
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7.1 Responsable

7. Declaracion del Procedimiento

7.2 Actividad

7.3 Observaciones

7.4 Documentos

Procedimiento:

i) Boleta de Garantia.

Oficina de Partes

Recepcion de Garantia
de Seriedad de la Oferta/
Fiel cumplimiento del
Contrato para ser
ingresado sistema de

gestion documental,
envia al Encargado
Compras.

Recepcion de Garantia y
derivada a la Contraparte
Técnica para su revision.

Contraparte
Tecnica

Recepcion y revision de
Garantia que cumpla con:
Glosa, montos y fechas y
envia al Encargado de
Finanzas.

Recepcion de Garantia y
envia al Encargado de
Finanzas para su
custodia, mediante
memorandum interno

Encargado de
Finanzas

Recepciona y custodia la
Garantia de acuerdo a
vencimientos de plazos
de custodia y devolucién
correspondiente.

Encargado de
Finanzas

Entrega de Boleta de
Garantia, una vez
expirada la fecha de
vencimiento cuando
corresponda

Recepciéon conforme del
girador de |la Boleta de
Garantia
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8. Diagrama de flujo

Boleta de Garantia

}
' Encargado de
Finanzas

5 i

Oficial de Partes ' Contraparte Técnica !
i i

|

Iniciar

|

Recepcion Boleta |
de Garantia |

Enviaa | |

= Registroy
Contraparte Revisa y deriva

A e ] Y acian — Custodia de Boleta
PC I 1 AT L ! |
i | P - | de Garanta

Entrega de Boleta
de Garantia
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