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1. Introduccion

Esta guia presenta la funcionalidad del Plan Anual de Compras (PAC) y tiene como
objetivo orientar en su utilizacién a los usuarios que cuentan con perfiles de
Administrador, Supervisor y Comprador.

Segun lo indicado en la normativa, la elaboracién, evaluacion y publicacidén del Plan
Anual de Compras (PAC) aplica para la totalidad de los servicios regidos por la Ley
de Compras, de acuerdo con lo establecido en el art 98 al 102 del D.S N° 250,
Reglamento de Compras Publicas.1

A través de la publicacion de las compras a efectuar por las entidades publicas
durante el afio 2020 a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl,
se cumple con el objetivo de aumentar la probabilidad de lograr mejores
condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor numero de
operadores econdémicos (proveedores); que el Estado cuente con informacién
suficiente para realizar compras coordinadas y que - eventualmente- puedan
coordinar la realizacién de compras conjuntas. Adicionalmente las entidades, a
través de herramientas de gestion interna, podran coordinar recursos y procesos
internos que permitan dar cumplimiento a lo programado.

Es importante mencionar que para el afio 2020, se contempla ingresar los datos de
la planificacién al aplicativo entre los dias 2 y 30 de diciembre de 2019 vy la
publicacién, por parte del Administrador ChileCompra de cada entidad entre el 2 y
el 17 de enero de 2020. Ademas, recordamos que el PAC debera ser aprobado por
la autoridad competente mediante un acto administrativo, este documento sera
solicitado por el aplicativo cada vez que se realice la actualizacion o modificacion
de lo publicado. Las modificaciones del PAC se podran realizar entre el 14 de febrero
y el 30 de noviembre de 2020, cada vez que la institucién considere que es
necesario realizar este proceso, lo que responde a una necesidad planteada por los
usuarios, quienes demandan mayor flexibilidad en cuanto a la gestiéon de sus
planificaciones de compra.
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2. Aspectos relevantes aplicativo 2020

A continuacidén, se presentan los aspectos mas relevantes a considerar sobre el
aplicativo de Plan de Compras 2020:

Estructura Plan Anual de Compras

El Plan Anual de Compras de un organismo especifico contendra multiples proyectos
y estos, a su vez, contendran multiples items de compra (productos y servicios a
adquirir).
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Cada Organismo tendra un Unico Plan de Compras, por lo que, en él, se deben
consolidar la totalidad de proyectos e items. Cada organismo definird coémo
estructura su Plan de Compras, tomando en cuenta los objetivos del proceso, que
recordemos son, en parte:

- Ordenar los procesos de compra a realizar durante el periodo, a fin de no
concentrar para el ultimo trimestre las compras y realizar durante el afo.

- Identificar las compras y contrataciones a realizar dentro del periodo y
consolidar o agrupar a fin de conseguir mejores condiciones. Asimismo,
identificar la posibilidad de realizar compras conjuntas.
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- Dar luces o comunicar tempranamente a los posibles proveedores
interesados respecto de la demanda de productos y servicios por parte de
la institucion.

Considerando lo anterior, se recomienda que la planificacion (al ser un proceso
estratégico necesario para mejorar la gestion y el uso de los recursos de cada
organismo) vaya de la mano con el proceso presupuestario, es decir, la planificaciéon
de las necesidades se comience a proyectar al momento de realizar su presupuesto
exploratorio como escenario ideal.

Una vez se tenga confirmacion del presupuesto anual asignado al organismo, se
recomienda que la totalidad de los interesados y personas que intervienen en el
proceso de la planificacidn estratégica, los requerimientos y las compras, realicen
un trabajo conjunto, que finalice con la consolidacidon de un Plan

de Compras institucional que refleje la totalidad de las necesidades. Este punto es
muy importante dado que permitira detectar la posibilidad de agregar demanda y
mejorar el uso de los recursos fiscales, siendo también una informacién valiosa
para el mercado y para los mismos organismos publicos en general. Existe la opcidn
de agregar demanda dentro de su institucion, de modo que se realice una
consolidacidon de un mismo producto/servicio a nivel institucional.

Ademas, existe la posibilidad de realizar compras conjuntas (ver Directiva 29), ya
sea utilizando el mecanismo de Convenio Marco o mediante la realizacién de
Licitaciones Publicas. Para lo anterior recomendamos estar en contacto permanente
con las areas de abastecimiento de otras instituciones publicas, en particular las
dependientes de la misma subsecretaria, lo que facilita la posibilidad de trabajo
conjunto. Asimismo, la Direcciéon ChileCompra se encuentra disponible para
asesorarlos si deciden concretar esta alianza en compras y contrataciones.
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Etapas y Plazos Planificacion 2020

Al igual que en el afo 2019, los organismos publicos podran realizar el Plan Anual
de Compras 2020 en tres etapas, las cuales se indican a continuacion?2.

Fecha
Item
Desde Hasta
Ingreso de datos 02-12-2019 30-12-2019
Publicacion PAC 02-01-2020 17-01-2020
Edicion PAC 14-02-2020 30-11-2020

Es de relevancia considerar que aquellos organismos que no cumplan con la
publicacién del PAC en la fecha sefialada (desde el 2 al 17 de enero de 2020), no
tendran una linea base en el sistema que muestre las desviaciones de la
planificacién respecto de la ejecucion.

Se sugiere que el control, seguimiento y ajuste del Plan de Compras sea continuo,
lo que facilitara al organismo contar oportunamente con toda la informacion que
debe ser publicada, y previamente aprobada mediante el acto administrativo
correspondiente, con anterioridad al vencimiento de los periodos indicados.

Asignacion rol “"Plan de Compras”

Todo usuario que necesite participar del proceso de creacion de proyectos e items
en el aplicativo de Plan de Compras debe tener asignado el rol “Plan de Compras”.
La asignaciéon de este rol debe realizarla el usuario del organismo con perfil
Administrador ChileCompra de su institucion.

Recomendacion uso de Exploradores

. Ultima version Mozilla Firefox.
. Ultima versién Google Chrome.
o Internet Explorer 10 u 11.
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Mejoras y nuevas funcionalidades

. Esta version del aplicativo contempla la incorporacién automatica de los
contratos de arrastre (desde la publicaciéon del PAC 2019 en adelante),
permitiendo un mayor seguimiento y enlace de las OC.

o Para limitar la posibilidad de ingreso de informacidén errdnea, el sistema
alertara cuando el monto de un item, dado por la multiplicacién de precio
unitario y cantidad, supere los 50 millones. Asimismo, alertara cuando el
proyecto supere los 100 millones de pesos.

o Permite la carga masiva mediante un archivo Excel disponible en el
aplicativo, de hasta 999 items por proyecto. Esta carga se podra realizar
incluso cuando ya existan items creados en el proyecto, mejora solicitada
por los usuarios respecto del aplicativo del afo anterior.

J Se ha mejorado la herramienta de seguimiento, con el objetivo de que el
organismo pueda realizar un mejor control de las desviaciones de su
planificacion, pudiendo reportar y actualizar la informacién. Cabe sefnalar
gue para contar con una linea base, es necesario que el organismo cumpla
con la publicacidon en la etapa correspondiente. En caso contrario, la
informacion publicada no contara con linea base de comparacién.

o Se ha dispuesto en el aplicativo, dentro de la planilla de carga masiva, un
listado relacionado a la asignacién presupuestaria, lo que tiene como
objetivo apoyar el vinculo de la planificacion con el presupuesto
institucional. Es por ello, que este aplicativo sera un apoyo para su gestion
interna. Respecto de este punto, a los organismos o instituciones que no
utilizan el clasificador presupuestario, pueden encontrar mas informacién
respecto de la clasificacién y los productos y servicios que contienen en el
sitio web de la Direccién de Presupuesto (www.dipres.cl).

3. Proyectos de Arrastre

Se considera un proyecto de arrastre, aquel que compromete un gasto por mas
de un periodo del afo calendario.

Para ejemplificar consideraremos que la institucién “X” realizara un proceso de
contratacidon para el servicio de aseo por 24 meses, el cual sera publicado en
agosto de 2017, considerando una ejecucion desde el mes de octubre. El pago de
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este servicio es mensual y considera parte del presupuesto de 2017, 2018 y
2019, el presupuesto total es de $72.000.000.

Publicacién del Proceso: agosto 2017.
Inicio de los Servicios: octubre 2017.
Duracién: 24 meses.

Término: septiembre 2019.
Presupuesto total: $72.000.000.-
Presupuesto mensual: $3.000.000.-

¢Como se ve reflejado esto en el aplicativo?

Una forma facil de reflejar este proceso en el aplicativo de PAC seria indicar:

—

Servicio de Aseo 3 Unidades Licitacion Metropolitana de 3 Ordenes de compra ‘D =
[22-08-001] Servicios de Ase0 | $24 000.000 Agosto 2017 Santiago | 3 Oct 2017 | 1 | $9.000.000 a
Ene 2018 |1
Total: $72.000.000 $36.000.000
Ene2019|1

$27.000.000

En el ejemplo, se indican 3 érdenes de compra para poder visualizar rapidamente
el monto del presupuesto anual comprometido, de forma tal que el proyecto sea
considerado como arrastre para los afios posteriores (2018 y 2019). De acuerdo
con lo anterior, podemos desprender que la clave se encuentra en la distribucién
de las érdenes de compra, donde se refleja el monto anual. Si la institucion
considera pertinente enviar una OC mensual, puede también reflejarlo de esa forma
y la cantidad de OC sera 24, cada una por el monto mensual. En este caso para
efectos de simplificar el ejemplo se considerd emitir una orden de compra anual, la
primera considera los meses de 2017 (3), la segunda los 12 meses de 2018 y la
tercera, los 9 meses restantes.

Pagina 8 de 33 ChileCOmpra



GUIA DE USO

¢CoOmo se visualizara este proyecto de arrastre en los afos
posteriores?

Plan de compras 2018 ¥, DescargarPOF B8 Exportar como archivo Excel

Proyectos de arrastre

Contratacion Servicio de Aseo Plan de Compra 2017 | 1 [536.000.000
Proyecto hasta el afio 2019 de un total planificado de $72.000.000) v

Proyectos para este aiio

Nombre del proyecto Unidad de compra Estado del proyecto
Escribe el nombre del proyecto Todas las unidades v Todos los estados v
Nombre del proyecto Estado Ttems por proyecto  Monto Acciones
prueba DM 2 Enviado 1 $6.000.000 Q@ ‘)
u

Proyecto Anual

Monto total planificado

Proyectos de arrastre de afos anteriores (1) - $36.000.000

Proyectos para este afio (1) : $6.000.000

De acuerdo con lo anterior, para el plan de compras del afio siguiente, se vera
reflejado como arrastre lo indicado para los 12 meses de ese ano, es decir

$36.000.000. Siguiendo el ejemplo, no se considera dentro de la planificacion 2018,
los $27.000.000 de 2019, ni tampoco los $9.000.000 planificados para 2017.
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4. Funcionalidad de Creacion de proyectos

La creacidon de proyectos y el ingreso de items, puede ser ejecutada por el perfil
Operador, Supervisor y Administrador, mientras cuenten con el rol “Plan de
Compras” asignado.

Ingreso a la plataforma Mercado Piblico

Para ingresar a la plataforma Mercado Publico, abra alguna de las versiones de los
exploradores indicados en los puntos anteriores y dirijase al sitio
www.mercadopublico.cl. Una vez dentro de Mercado Publico, debe acceder a su
escritorio ingresando su nombre de usuario y contrasefia como se indica en la

pantalla.

OleCompra  Mercado Miblico  ChillaProveederes  Sitios ralacionados v Capacitaciéa  Servicio Al Uswario uu.

O MercadoPiblico

f Inicio B5 (Qué es Mercado Piblico? € (Que compra ol Estade? % (Cémo Ofertar? W Tienda

¢Estas registrado? ¢No estas registrado?

Ingresa a tu esarrono For qué registrarse Como proveedor

Fociita Lo partcpacidn de los proveedores en of mercado de
Compras Piblicas

Los servico ores ostia or
on inea y & oveedores del

Contrasehe

Concentrando en un s3i0 lugar tods la nfo
s erpresas Necestan para hacer NegocK

Rogistrate como peoveedor del Estado
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Ingreso al aplicativo Plan de Compras 2020

Una vez que accede a su escritorio, debe ingresar al aplicativo Plan de Compras,
haciendo clic en el menu “Gestién” y luego en el submenu “Plan de Compras”.

Contratos + Orden de Compra + Documento Tributario v MisPagos + Gestidn

Administracién «  Auditoria +

Ucitaciones + Cathlogo +

Mi escritorio

e e
1 <arnen ‘v D

Medidas de eficiencia en

el uso de los recursos
Serviclo
2
o ¢
"

MpOperacionesC

Monto planificado PAC Monto transado y
017 asociado al PAC 2017

$187.500.000 $651.680

Monto total transado
07

$21.765.487.220

Indicadores econdmicos
o 2667309

7385

66176

UR
uso
i 26787

MOTA: Todo usuario que necesite acceder al aplicativo debe tener activo el rol “Plan

de Compras”. Este rol dehe ser asignado por el usuario con perfil Administrador

ChileCom pra de la Institucian.

Portada aplicativo

Una vez realizado el paso anterior, podra observar la portada del aplicativo PAC,
que en diciembre de 2019 permitird ver los contenidos para dicho afo y en el
apartado derecho, el ingreso a la edicién y carga del PAC 2020.
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Vista de proyectos

Para acceder a la creacién de proyectos en el PAC de su organismo, debe hacer clic
en el botdn “Comenzar Planificacion” de la portada del aplicativo 2019. Una vez
realizado esto, podra ver el Listado de Proyectos que se han creado.

Plan de compra

A través de esta seccion, todo organismo del Estado que esté sujeto a la Ley N® 19.886 podra elaborar su Plan anual de compra, el que debe incluir los productos y servicios
que comprara o contratara durante el afio. De esta manera, cualquier persona o empresa puede consultar los planes de compra publicados, a fin de usar esta informacion para
la planificacién de sus negocios

Plan de Compras 2017

Plan de Compras 2018

Total de proyectos:

Comienza desde ahora a planificar las compras del proximo

Proyectos afio
11 proyectos creados, 0 proyectos de afios anteriores

_ — mamﬁ(a[]dn

Ultima modificacién plan de compra: Viernes 11 de agosto de 2017

Ver proyectos

Vista listado de proyectos

Como se observa en la imagen, todavia no existen proyectos creados. Para crear
un proyecto Ud. debe hacer clic en el botén “Crear proyecto”.
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Plan de compras 2018

Proyectos para este afio

Nombre del proyecto Unidad de compra Estado del proyecte

Mormibes del proyestn Estado Ieamn por proyectn Manin Acziea

Ko hay peayectos paca ex0e Ao

Monto total planificado

Proyectos de armasire d& afios snteriones 100 50

Proyectos paca e4te sho (00 50

Walwer al listado o Plan de Comgras |

Proceso de Creacion del Proyecto

Una vez que el usuario da clic en el botdn “Crear proyecto”, el aplicativo muestra
3 etapas, las cuales se describen a continuacion:

o Antecedentes del proyectn 2 Iteems del provecte 3 Ficha del proyecto

El primer paso que debe realizar es completar la seccién de “Antecedentes del
Proyecto” con la siguiente informacioén:

A. Antecedentes del proyecto:

Se debera completar informacidn relativa al proyecto:

Seleccidén de Unidad de Compra a la que pertenece.

El nombre del proyecto3.

Seleccion del tipo de proyecto (operacional4 o estratégico5).
El cddigo presupuestario al que pertenece.

Informacién del responsable del Proyecto (nombre, cargo,
teléfono y correo).

ma0oT o
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f. Una descripcidén general y el propodsito del proyecto a crear: se
refiere a una explicacion clara sobre el proyecto y que expone
una descripcidon general los bienes y servicios que seran
adquiridos por el Organismo para asegurar su cumplimiento.

Cuando haya completado toda la informacion indicada, Ud. debe presionar el botdn
“Siguiente”, lo que lo llevara a la seccion de creacidén de items del proyecto.

Descripcion general del proyecto

Descripeién y propbsite del proyecto

- | — |8

B. Creacion de items de un proyecto:

Se debe recordar que el Plan de Compras de su organismo se compone de distintos
proyectos y, a su vez, estos proyectos se componen de distintos items. Una vez
dentro de esta seccion, Ud. podra crear todos los items relacionados al proyecto
gue esté creando.

Para crear un item del proyecto, Ud. debe hacer clic sobre el boton “Agregar fila”,
donde se debera completarla informacién de:
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Bﬁ . v el proyec o

Ttems del proyecte [ IR

[=
[

= Nombre del item: Nombre del bien o servicio que se requiere adquirir o
contratar.

= Codigo del Gasto Presupuestario: Se desplegara una lista con los
subtitulos 22, 24, 29 y 31.

» Cantidad de Productos o Servicios: Se debe indicar la cantidad total a
adquirir del bien o servicio.

= Monto unitario en pesos: Se debe indicar el monto en pesos del bien o
servicio, con impuestos incluidos.

= Tipo de Compra: corresponde al mecanismo de compra a utilizar para la
adquisicion del bien o servicio.

= Mes de inicio de la compra o publicacion: Corresponde al mes estimado
en que se dara inicio al proceso de compra en el sistema.

A modo de ejemplo, creamos el item “Lapices”, agregamos 1000 unidades, que
tienen un valor unitario de $1000 pesos, al final de la columna “"Cantidad de prod.
o0 servicios / Monto Unitario en pesos” el aplicativo multiplica la cantidad por el
monto, generando un total en pesos del item, en este caso $1.000.000. La
modalidad de compra corresponde a convenio marco y el mes en que se estima
iniciar la compra es marzo de 2018, para la region metropolitana y se generara una
orden de compra.
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o El nombre del item se ingresa directamente por cada usuario.

o La informacién del rubro se relaciona con el cddigo del clasificador
presupuestario, y se despliega de forma automatica. Se recomienda que
los usuarios revisen la disposicién presupuestaria para conocer un poco
mas al respecto, e idealmente trabajen en conjunto con sus areas
financieras.

o El usuario debe ingresar la cantidad de productos y el valor unitario con
impuestos incluidos. El sistema automaticamente multiplicara la cantidad
por el valor unitario y arrojara el total del item.

o Debe seleccionar el mecanismo de compra a utilizar para esta contratacion
y la fecha de inicio de ésta. En el caso de las compras via CM,
correspondera al mes de envio de la primera orden de compra, o el mes
de la publicacidon del proceso de gran compra. En el caso de las licitaciones,
correspondera al mes de publicacién del proceso y finalmente en el caso
de los tratos directos correspondera al mes de envio de la orden de
compra.

Para el ingreso de la informacidén de las regiones a proveer, se desplegara el
siguiente cuadro:

Cantsiad por Regidn

Cantidad por distribuir 0

En la parte superior del cuadro
se visualiza la cantidad de
productos a distribuir, y a
medida se ingrese esa cantidad
de productos en la casilla
correspondiente a la regidn
respectiva, se descontaran de la
cantidad a distribuir hasta llegar
a cero.

v ()
I .
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Para el ingreso de la informacion de las 6rdenes de compra, se desplegara lo
siguiente:

Manto de la compra: $1.000.000

018

o . H

B>

En la parte superior del cuadro se indica el monto total, que el aplicativo calcula de
forma automatica, producto de la informacidon ingresada respecto del monto
unitario con impuesto y la cantidad. El usuario debe ingresar la cantidad de total
de érdenes de compra, y luego marcar el mes de envio por cada una de ellas. En
el extremo inferior izquierdo se muestra el “"Saldo” que corresponde al monto no
asignado en las ordenes de compra ingresadas. Si este valor no es igual a cero, es
necesario que revise la informacidn y asigne ese saldo en las érdenes de compra
respectivas.
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Una vez ingresada la totalidad de la informacién, podra visualizar la linea del item
de la siguiente forma:

Lépices 1000 Uiniclsdes Comvenle Mance Metropolitana de 1 Ovderes de compra p =
22-04=001] Materiales de £1 000 Marzo 2018 santiaga | 1000 Mar JO17 1| 51000000 g
Oificin

Total: 51 000000

| GUardar y QEners (royecto

En el extremo derecho existen 3 iconos de accidon que permiten que el usuario:

* Edite los datos de la linea 0 Comentarios u observaciones

Agregue
m Elimine la linea

Los usuarios deberan repetir este proceso las veces que sea necesario, hasta haber
creado todos los items relacionados al proyecto especifico. Otra forma de agregar
items es funcionalidad de “Carga masiva"”.

Carga Masiva

La carga masiva dice relacién con la capacidad que presenta el aplicativo de cargar
hasta 999 items desde un archivo Excel, independiente de si el proyecto ya cuenta
con items creados o si es un nuevo proyecto, sin datos.

Para realizar este proceso, basta con descargar la plantilla Excel disponible en el
sistema y agregar ahi los datos solicitados, como se muestra a continuacion:
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3 v Ficha ool proyecto

Items del proyecto

En este paso, Gebes XEregar (03 DIenes y SEnicios que Componen e5te proyecto

Para realizar una Carga masia de items, descarga ka plantitia base en formato

3, Descagar plaotilla esced Cagar R del oroyecto
excel. Completala y luego cargata en el enlace “Cargar Irems del proyecto” V [ L }t‘
Noerine 06 |8 Comon / ey Cartxiad prod o M | Mores o te toenpen [ Vs it de
.2 PMOAKI0 O Mrvc 1IN0 191 peson Coarges O prtrCncdn - 4 My
lapices 1000 Unictadies Convento Marco tropolitana de 1 Ordenes de compra P
[22-04-001] Materiales de $1.000 Abeil 2018 Santiago | 1000
1 Oficina

At 2018 | 1 | $1.000.000 ]
Total: 51000000

+) Agregar fila

IMPORTANTE: Siempre descargar la plantilla actualizacda desde el aplicativo, v

respetar el formato que ésta contiene, para evitar errores en el proceso de carga.

0 e 0 es
! - l
l \ '
[ \ Es un texto u
[Sies una Lictadion, referenca
I \\ ] onde a a ecta de [reeroron 2 ="
: I N ﬂlo_
1 Hombre del 1 N\ 1D, corresponde a a fecha
, = \ \ \ en que enviara ka primera
— \ — =
ipices, palas, etc” | sl cantidad A\
l total de 6rdenes
‘ e X Codgo de 0o de s
| Siempre debe ser = — d Region por cada ftem, esto|
1 o e b érica (sin 2 el mesy n z quidn (13-80).
del - | deci y | |de la OC seguido de la cantidad de OC a enviar : i debx
del Producto | | Producto o Servido - |mayora cero. | |mas el monto por mes, esto siempre separado | |coincidir con ka cantidad de total d
Cantidad de H— expresado en p = Hde un guion (Ene 2017-1-3333). " |Regional del ftem.
n . e ik L ia d I Efemplo:
hwi-l?LPmildn frico (sin C = incidir con la cantidad de total de 0C, la (1-Cantidad de Productos 1000
pre decimales) y mayor a = de debe coincidir con el cho a 4 Regiones
numérica a: S Tt B on Atacama,
= Yy -y foeso. 1 monto total del ftem . 3-Regiones: Tarapacs, Antofagasta,
- . = Ej 3 ["|Metropoiitana de Santiago
o 1-Proyecto de § 10.000 H
2-Distribuido en 3 meses 2017 por 3 0C Resultado a ingr en Planilla:
3-Meses: Enero, Febrero y Marzo { |1-200,2-300,3-400,13-100
|4-Cada OC es de $3.333, $3.333 y §3.334
ultado a ingresar en Planilla:
Ene 2017-1-3333,Feb 2017-1-3333, Mar 2017-1
3334
L L
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El archivo Excel, en la primera celda de cada columna, cuenta con comentarios que
guian el ingreso de la informacién. Otro detalle relevante es que las columnas de
color naranja no deben llenarse, ya que automaticamente la planilla calcula el total
del item, y en el caso de los cédigos de gasto y de tipo de compra, se cargaran de
acuerdo con la seleccién realizada en la columna que les antecede.

Para ejemplificar aplicaremos el mismo caso de la compra de lapices, pero
cambiando la cantidad de érdenes de compra a emitir y las regiones a proveer.

“Crearemos el item "“Lapices”, agregamos 1000 unidades, que tienen un valor
unitario de $1000 pesos, al final de la columna “Cantidad de productos o servicios
/ Monto Unitario en pesos” el aplicativo multiplica la cantidad por el monto,
generando un total en pesos del item, en este caso $1.000.000. La modalidad de
compra corresponde a convenio marco y el mes en que se estima iniciar la compra
es marzo de 2018. Se generaran dos 6rdenes de compra, la de marzo (50%) para
la quinta region y otra en julio (50%) para la RM".

Producto o Servicio: se debe indicar el nombre del item, en este caso

. “Lapices”.

o Cantidad: se debe indicar la cantidad del producto o servicio a adquirir.

J Para el caso: 1000 unidades.

o Monto: se debe indicar el costo unitario con impuestos del producto o
servicio. Para el caso $1000.

o Total, item: dato que se autocompleta con el resultado de la multiplicacion
de los datos ingresados en “"Cantidad” y "Monto”. En este caso corresponde
a $1.000.000.

o Cantidad OC: se debe indicar la cantidad total de érdenes de compra que

se emitiran en relacidon con el item, este dato siempre es un nimero entero
superior a cero. Para este caso: “2”.

o Meses envio OC: Corresponde al mes y afno de envio de la(s) OC(s),
seguido de la cantidad de OC a enviar y el monto total. La fecha se ajusta
a lo indicado en la hoja "Céd. Mes". La sumatoria de Ordenes de Compra
debe coincidir con la cantidad de OC de la columna anterior.
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Ejemplo:

Mar 2018-1-500000, Jul 2018-1-500000
IMPORTANTE: Notar que sd6lo hay espacio después de las tres primeras
letras del nombre del mes.

Lo anterior, se traduce en que, en el mes de marzo de 2018, se enviara una
orden de compra y el total del gasto sera de $500.000, en julio de 2018 se
enviara la otra orden de compra y el total del gasto sera de

$500.000, que en suma dan el $1.000.000., informado como gasto total.

Considere que, si no se completan las celdas de acuerdo con lo indicado en este
manual, posteriormente la planilla no se cargara correctamente en el aplicativo.

eDistribucién Regional: Corresponde al cddigo de la regién (ver pestana
Distribucion regional) seguido de la Cantidad de productos a distribuir por regién,
esto siempre separado de un guion. La sumatoria de las cantidades concatenadas
debe coincidir con la cantidad de total de productos del ftem.

Ejemplo:

5-500,13-500
IMPORTANTE: Notar que no se contemplan espacios.

Lo anterior, se traduce en que, se requieren 500 unidades para la quinta region y
500 unidades para la RM.

eAsignacion Presupuestaria: se debe seleccionar desde la lista desplegable.
Esta asignacion presupuestaria corresponde al subtitulo, item y asignacion que
utiliza el clasificador presupuestario. Para mayor detalle ver la web de
www.dipres.cl. Para el caso del ejemplo, seleccionamos el [22-04-001 Materiales
de Oficina].

¢Cod. Gasto Presupuestario: este dato se carga de forma automatica de
acuerdo con la seleccidn realizada de la asignacién presupuestaria.
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*Tipo de Compra: los usuarios deberan seleccionar el mecanismo de compra a
utilizar, es decir, convenio marco, licitacién o trato directo.

¢Cod. tipo de compra: este dato se carga de forma automatica de acuerdo con
la seleccién realizada del tipo de compra.

eMes de publicacion: se debe indicar el mes de publicacién o del inicio de la
compra.

Este dato correspondera al mes de envio de la primera orden de compra, o el mes
de la publicacién del proceso de gran compra. En el caso de las licitaciones,
correspondera al mes de publicacion del proceso y finalmente en el caso de los
tratos directos correspondera al mes de envio de la orden de compra.

El formato coédigo del mes de publicacion debe tener las tres primeras letras del
mes, un espacio, y el ano en que se publicara. Ejemplo: para una compra que se
publicard en marzo, la planilla se debe llenar con Mar 2018.

eComentario: de haber comentarios, se deben ingresar en esta columna. Una
vez agregados los datos, la planilla deberia quedar de la siguiente forma:

Wi 2000 L 00000004 2008 1500060 | SMO013500 | (1204001 Manrwier de Ofeine

En la planilla puede ingresar hasta 999 filas con datos, para posteriormente cargar
en el aplicativo. Para realizar la carga debe, en el aplicativo, dar clic a la opcidn
“Cargar items al proyecto”.

‘D mum Itoms el proyecto 3 Ficha del proyecto
Items del proyecto O Exportac iteons 3 Excel
E fee ¥ | v ] 1
Para 1ealzar una Carga Mmasiva 02 Rems, descarga la plantiila base en formato -
L Complétala y lueg e Carpar it 2552 to* & Deorgir plaotillp exced | o8, Caogie M del ooyecto
xcel. Complitala y luego cargata en el entace “Cangar tems del pvoyecto
v»
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El sistema solicitara la ubicacién del archivo, para realizar la carga:

3 Ficha del proyecto
Items del
@ Abre
En este paso, debes | + o * [steequpo * Escritono * Manual PAC
Organizec « Notva carpeta
Paca reatizac una ~
excel Complétald I Esontono No~ire
@ oo @ ManmaCargaMasva (1)
& Presentaciones
™ Nesrrtore de & Querys
Droedy
& OneDrive - XCP |,
lapices e -
[22-04-001) Nomitee:  PandtaCargaMasva (1)
1 ofxina

Una vez cargado el proyecto, podra visualizar el o los items del proyecto:

Norrtaw o W coryes | Rtey Cantindad pread o yervices [ Monto

L PIEREIO § VIO R o pescs
lapices 1000 Unidades
[22-04-001] Materiales G 41,000

I oficna

Total: $1.000.000
Lapices 1000 Unigades
2 [22-04-001] Materiales e $1.000
& Oficina
Total: $1.000.000

T2 de tonmgea [ Mes imoic de
CETEN O ptd s

Convenio Marco
Abril 2018

Corwvenio Marco
Marzo 2018

[© e |
R T
Dl o |

Fegiones a proweor

Metropolitana oe
Santiago | 1000

Valparaiso | S00
Metropolitana de
Santiago | 500

Ovdenes 0o cormgva Acciones
1 Ovcienes de compra [ Ny
Abr 2018 | 1] 51.000.000 L]
2 Ovdenes de compra o=

Mar 2018 | 1 | $500.000 ]
Jul 2018 | 1} $500.000

+) Agregar fita

Una vez revisada y cargada la informacién, debera presionar el botdon “Guardar y
generar proyecto” y se desplegara un cuadro de didlogo indicando que el proyecto

ha sido creado con éxito.
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F'TIZI!.-'-EII to generado con exito

Si el archivo cargado tuviese algun dato erréneo, o existiera alguna diferencia en
los datos que no permita cumplir con las reglas mencionadas en los comentarios
del archivo, al cargar, el sistema abrird un cuadro en donde se indicara el error a
fin de que el usuario pueda verificar el dato.

A modo de ejemplo, en el siguiente cuadro se indica que, en la primera fila, existe
una diferencia en la columna en donde se carga la cantidad de producto, ya que
debe coincidir con el desglose especificado en la cantidad por region.

Registro de Errores: 1

Trror en la FRa 1 Columna Cod regidn. La CantaadProducto 1000 ¢

coincide con la Cantxdad G regnstro en CooReg

C. Ficha del proyecto:

Una vez generado el proyecto, Ud. podra visualizar la ficha en donde se
encuentra el resumen del proyecto creado. Esto es, informacion sobre:

o Antecedentes del proyecto
o Responsable del proyecto
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o Descripcién general del proyecto
o Principales productos/servicio y monto estimado de la adquisicion (items
creados)

Adicionalmente, el aplicativo asignara un cédigo de identificacion al proyecto que
usted creo.
! Nuevo proyecto para plan de compra

° Ha oeado ol proyoecto Materiades Ofiona 2018 exitdsamente. Se ha erviado ura copla A Comed wlejands amenad@ov pob.cl

Recuorax E5T DIoyecto 50 encuentsa o0 0Lap 00 Creacxin, Lk que Clerra 31 ddemboe 2017
&, Descargac PO @ Guanaad coma Bxcel
Ficha del proyecto n® xxx-16-PC18

Fecha creacitn 22 novsenmee 2017 % MercadoPublico

UAtima edicion 22 noviembre 2017

Antecedentes generales del proyecto

Finalmente, una vez que se hayan creado todos los proyectos, el organismo
estara en condiciones de publicar su Plan Anual de Compras (ver punto 4).

IMPORTANTE: Para completar de manera adecuada la planilla de carga masiva, Ud.

debe revisar los comentarios de cada una de las casillas presentadas. En ellos se

encuentran las instrucciones de llenado para cada una de las columnas.

Comentarios adicionales respecto de la carga masiva:

o Es necesario mencionar que cada fila en la hoja de la planilla “ftems”
. representa la creacidon de un item especifico dentro de un proyecto.
o La planilla se compone de distintas hojas:

Guia de Ayuda | Meses envio OC | Distribucion regional
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o Items: esta es la hoja en la cual se deben crear los items del proyecto.
Esta es la Unica hoja que se tomara en cuenta al momento de realizar la
subida de la planilla al aplicativo.

o Guia de Ayuda: muestra el enlace al sitio de descarga de esta guia.

o Meses de envio de OC: presenta ejemplo para conseguir el formato de
. llenado de la informacién de la celda “Meses envio OC”

o Distribucion Regional: presenta ejemplo para conseguir el formato de
o llenado de la celda “Distribucion Regional”

. NOTA: Es importante mencionar que el limite de items que se pueden

crear a través de la funcionalidad de carga masiva es de 1000.

5. Funcionalidad de Publicacion - Perfil
Administrador

Una vez creados todos los proyectos del Plan de compras de un organismo -
proceso que pueden realizar los usuarios con perfiles de Administrador, Supervisor
y Comprador - es posible realizar su revisién y posterior publicacién.

La tarea de publicacion puede ser realizada s6lo por los usuarios con perfil
de Administrador.

Para publicar un Plan de Compras, el/la Administrador/a del organismo debe
ingresar al portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl) con el nombre de
usuario que tenga asignado el perfil y su contrasefa.

Una vez dentro de su escritorio, debe dirigirse al menu “Gestion” y luego hacer clic
en el submenu “Plan de Compras”.

Al igual que en los casos anteriores, el Administrador visualizara la portada del
aplicativo.

Para ingresar al Plan de Compras de su organismo, debe hacer clic en el botdn

“Editar Plan de Compras”, como se indica en la imagen.
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Plan de Compras 2018

Total oyectos: 2 proyectos

Chueciilnll 18 didd 11 haras. 11 mutod 55 sepandod

para berrmonae e18s claps

Y una vez cargados todos los proyectos, al final de la pagina encontrara las

opciones “Editar” y “Crear Proyecto”, en donde debe hacer clic en “Editar”.

Emviado 1 $5.000.000 o m P

Pragects Asiaal

Monto total planificado

Pranedtod g arradtre S ahod anterionts 100 0

Prapectos pard eie aho (110 HATLENR05

[ s ansc v | > | I

El proceso de publicacién consta de 3 pasos:

Publica plan de compra

Comprobante

a Resumen del plan de compra 2 Resolucidn de aprobacidn k]
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El primero es el resumen de la planificacién, en donde se visualiza un listado con
todos los proyectos, su estado, la cantidad de items y el monto total planificado.
Si la informacidn tiene algun dato que corregir, debe volver y editar el proyecto.

En caso de que la planificacidon se encuentre correcta, debera dar clic en

“Siguiente para avanzar al paso 2.

En el segundo paso, el sistema solicita adjuntar el acto administrativo que
aprueba la planificacion a publicar. El archivo debe ser un documento en formato

PDF y el tope maximo es de 20 MB.

Publica plan de compra

o Rezolucion de aprobacsbn 3 l:n-'npm’:a e

Resumen de los proyectos que componen su plan de compra 2017
Usted debe adjuntar resolucién firmada por el jefe de servicko que autoriza la publicacién de su plan de compra

Adjpuntar Archivo

i (20 MB)

] 4l

PDF y el tope maximo es de 20 MB.

Una vez cargado el archivo, dando clic en “Siguiente” aparecera el comprobante,

el cual también podra descargar en formato PDF, para su respaldo.

Publica plan de compra

I ° Comgprobante

correo registrado

diciembre de 2017

Usted ha publicado exitésamente | plan de compre 2017 del organismo y 52 ha enwiado una copta al

Recuerde que su plan de compra serd evaluado por la direccibn de contratacidn y compras publbicas, atapa que cierra el miércoles, 06 de
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6. “Funcionalidad enlazar orden de compra”

El aplicativo provee a los usuarios la posibilidad de enlazar las ordenes de
compra con los distintos proyectos creados, |o que trae beneficios al proceso
de control de gestién de los organismos.

Una vez publicado el Plan de Compras, el usuario podra enlazar las érdenes de
compra. Para esto, existen dos opciones:

1. Enlazar la orden de compra al momento de su creacion.

2. Enlazar de forma posterior al envio de la orden de compra.

Enlazar la orden de compra al momento de su creacion

Para enlazar una orden de compra, al momento de
su creacion, deberad crear las 6rdenes de compra
en el menu “Orden de Compra”, submenu “Crear

Secciones a completar

= Orden ce compra

o Informacion de la Orden de Compra
o Especificacion dlenes y senvicios

o Otras Especificaciones

o Archives anexos

o Datos del Comprador

o Datos del Contacto para esta Compra

Orden de Compra”, o editar una orden de compra
ya creada. El proceso de creaciéon o edicion de
ordenes de compra consta de 11 pasos, siendo el
primero en donde puede especificar a qué proyecto
del PAC corresponde dicho documento. Para

@ e R S realizar esto el PAC debe estar en estado
. | publicado.

0 Datos de aprodacidn o

() Actorizar/aprobar S

# Plan De Compra

Fuers de Plan De Compra -
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En este paso el sistema permite marcar la opcidon “Fuera de Plan de Compra” para
las 6rdenes que no pertenecen a ningun proyecto publicado, o en caso de que
pertenezca a un proyecto, debera seleccionar a cual, y a qué item corresponde.

Luego de completar la totalidad de los pasos, al enviar la orden de compra al
proveedor, quedara asociada al proyecto e item respectivo.

Enlazar de forma posterior al envio de la orden de compra

Si se requiere asociar un orden de compra ya enviada, debe ingresar a la
planificacién y localizar el proyecto al cual se asociara la OC. Luego, en las acciones,
debe hacer clic en el icono “ver” que se representa con una lupa. Para realizar esto
el PAC debe estar en estado publicado.

Nombre del proyecto Estado Ttems por proyecto  Monto Acciones
Productos yo Servicios para [a Operacion de la DCCP Publicado 19 $93.520.001 P

Proyecto Anual B V’

Luego, en la ficha del proyecto, se debe localizar el item al cual se requiere asociar
la OC, y dar clic en “enlazar OC” que corresponde al segundo icono que se observa:

Alimentos y Bebidas Para personas 3 Unidades Metropoltana  Convenio Marco 3 Ordenes de compra 153 n
{22-01.001] Alsmentos y Bebidas Para | 2280000 de Samtiago |3 Marzo 2017 Mar 2017 | 1 $1.000000
Personas Jon 2017 | 1] 51000000 V
Total Sep 2017 | 1] 4640000
$2540.000
Combustibles y Lubricentes Para 2 Unidades Metropolitana Convenio Marco 2 Ocdenes de compra 23 @
Vehicules 3800 000 de Santiago |2 Marzo 2017 Mar 2017 | 1151000000
- 22-03-001] Combustibles y b 2017 1 11 4600000
° Lubricantes Para Vehiculos Total
$1 600000
s . .
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Finalmente, el sistema abre un cuadro de dialogo en donde se debe buscar el ID
de la orden de compra para asociar y luego dar clic en “asociar”.

Orden de compra asociada °

| Ingrese OC que desea asociar A -
— . - Asociar
£ 697-475-C07

7. Tooltips y Nomenclatura

Tooltips: Orientaciones en el proceso

A medida que Ud. vaya avanzando en la creacidon de sus proyectos de compra u
otros procesos del aplicativo, se podra encontrar con cuadros informativos

(llamados tooltips) que le entregaran orientaciones respecto de los procesos que
esté realizando en el aplicativo.

Los tooltips son los signos de interrogacién encerrados en un circulo amarillo. Al
posicionar su mouse sobre ellos, Ud. podra obtener las orientaciones respectivas.

En el ejemplo se muestra los tootltips del proceso de creacion de proyectos:
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* Unidad de compra ||

* Nombre del proyecte (8

Identificacion de Proyectos (Nomenclatura)

Al momento de crear un proyecto de compras, el aplicativo asigna
automaticamente un cddigo. Este codigo tiene la siguiente estructura:

1234-67783-PC15
a B EE

A: NUmero de Unidad de Compra.
B: Numero de correlativo incremental de proyectos por unidad de compra.
C: Sigla de proceso de plan de Compras.

D: Aho en curso.

8. Resumen de atributos segun perfiles

A continuacidon, se presenta un resumen de los atributos para cada uno de los
perfiles de usuarios dentro de este aplicativo.
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PERFILES

DESCRIPCION

ADMIN.

SUPERVISOR|OPERADOR|OBSERVADOR

Crear proyectos solo en unidad con roles asignados

>

X

Crear proyectos en todas las unidades

Visualizar ficha de proyectos Plan de Compra

Crear proyectos

Editar proyectos antes del envio

Eliminar proyectos antes del envio

XXX |X|X|Xx

XX | X | X<

Editar proyectos después del envio

Eliminar proyectos después del envio

Crear items

Editar items antes del envio

Eliminar items antes del envio

Editar items después del envio

Eliminar items después del envio

Crear comentarios items

Crear comentarios proyectos

Visualizar y descargar reportes de compra provenientes de Licitaciones

Visualizar y descargar reportes de compra provenientes de Trato Directo

Visualizar y descargar reportes de compra provenientes de Convenio Marco

Descargar listado de proyectos de Plan de Compra

Descargar listado de items de proyectos

XX | X|X|Xx

Cargar masivamente los items

Copiar proyectos

Enviar proyectos de Plan de Compra

XXX X|X|[X|[X|[X<]|Xx<|Xx

XXX |X|X[X[X]|X]|X|X>x

Publicar Plan de Compra a la Direccion ChileCompra

Editar Plan de Compra publicado

Realizar seguimiento

SXUSX XXX XXX XX XXX XXX X|X|X[X[X|X|X|X|X|X|Xx
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