RESOLUCION EXENTA N°0706
TALCA - 14/07/2021

SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL
DE EDUCACION REGION DEL
MAULE

MATERIA: Aprueba “Manual de Procedimientos de Compras de la
Secretaria Regional Ministerial de Educacion del Maule”

FECHA Y N° SOLICITUD: N° 744, fecha 13/07/2021.

TIPO DE DOCUMENTO: Resoluciéon Exenta

PROCEDENCIA: Secretaria Regional Ministerial de Educacion del Maule.
EMISOR: Unidad Juridica
VISTOS: Manual de Procedimientos de Compras de la Secretaria

Regional Ministerial de Educacién del Maule,
Memorandum N° 39 de fecha 09 de Julio de 2021 del
Departamento Administrativo; Ley N° 19880 de
Procedimientos Administrativos, Ley N° 19886 de Bases
sobre contratos administrativos; DS N° 250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda que aprueba el reglamento de
compras publicas; Y la Resolucién N° 7 de 2019 de la
Contraloria General de la Republica

CONSIDERANDOS: Que, el articulo 4° del Decreto Supremo del Ministerio
de Hacienda del afio 2004, establece que “Las
Entidades, para efectos de utilizar el Sistema
Informacién, deberéan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento”.

Que, asimismo el memorandum N° 39 de fecha 09 de
Julio de 2021 del Departamento de Administracion,
sefiala que junto con cumplir con la norma referida, se
requiere poner a disposicién de los funcionarios y
funcionarias involucradas en cada una de las etapas
relevantes del proceso de abastecimiento, un conjunto
de herramientas de gestion y procedimientos de trabajo
para contribuir a un mejoramiento significativo del
proceso de compras y contrataciones de los bienes y
servicios que los Departamentos y/o Unidades de
Secreduc Maule requieran, tanto para su funcionamiento
operacional, como también para la esencial tarea de
mejorar la calidad de la educacién que nuestros nifios y
jovenes reciben en cada rincédn de la region.



Que, a fin de cumplir con la obligacién legal indicada y
mejorar el funcionamiento interno, se precisa aprobar
administrativamente el “Manual de Procedimientos de

Compras”.

RESUELVO: 1°.- APRUEBASE el “Manual de Procedimientos de
Compras” y sus anexos, cuyo texto se reproduce
integramente:

“PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas de la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion del Maule, en adelante Secreduc Maule, es fruto del trabajo de
la Unidad de Adquisiciones perteneciente al Departamento de Administracién Regional.

Su propésito fundamental es poner a disposicidn de los funcionarlos y funcionarias involucradas
en cada una de las etapas relevantes del proceso de abastecimiento, un conjunto de herramientas
de gestion y procedimientos de trabajo para contribuir a un mejoramiento significativo del
proceso de compras y contrataciones de los bienes y servicios que los Departamentos y/o
Unidades de Secreduc Maule requieren tanto para su funcionamiento operacional, como también
para la esencial tarea de mejorar la calidad de la educacién que nuestros nifios y jévenes reciben
en cada rincon de la region.

Los procedimientos contemplados en el presente Manual de Procedimientos consideran las etapas
desde la generacion de los requerimientos hasta la evaluacidn de los proveedores una vez que ya
han entregado los bienes o prestado los servicios, respecto a compras y contrataciones de
Secreduc Maule.

1. OBJETIVO

Formalizar los procedimientos de la Unidad de Adquisiciones de Secreduc Maule y dar
cumplimiento al articulo 4° del Reglamento de Compras, el que indica que "Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento".

2. ALCANCE

Este documento se aplica en la Unidad de Adquisiciones de Secreduc Maule y tiene relacion con
todos los procesos de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios efectuados por Secreduc
Maule para sus distintos Departamentos y/o Unidades con recursos propios o transferidos. Se
exceptlan de este procedimiento, las compras contempladas en el Art.3 de la Ley N° 19.886 y Art.
53 del Reglamento.

3. DISPOSICIONES LEGALES, REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,
de 2003, "Ley de Compras Publicas”, dltima modificacién abril de 2017.

¢ Regula el mercado de las compras publicas.

e Crea la institucionalidad necesaria para velar por la transparencia y la eficiencia en las

e Compras y Contratacién Publicas.



s Preserva la igualdad de competencia y N° discriminacién.

Decreto N° 250, del Ministerio de Hacienda, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886, ultima modificacién enero de 2020.

e Determina detalladamente los requisitos, circunstancias y procedimientos que rigen en
conformidad a la Ley de Compras respecto de los procesos de compras y contratacion
publica de bienes y servicios.

o Define los alcances de la obligatoriedad de regirse por el Sistema de Informacién de las
Compras y Contrataciones de las Entidades.

e Determina los requisitos y procedimientos respecto del Contrato de Suministro y Servicios.

e Define los contenidos del plan anual de compras.

Decreto N° 821, D.O., 21/01/2020

Modifica Decreto Supremo N° 250, de 2004, respecto de incluir procesos de compra agil, compra
coordinada, eliminar términos de referencia y causal de trato directo menor o igual a 10 UTM,
reemplazada por proceso de compra agil menor o igual a 30 UTM.

Decreto N° 620, D.O., 13/07/2007
Modifica Decreto Supremo N° 250, de 2004, respecto de compras de bienes en el extranjero por
parte de entidades que los requieran y han de ser utilizados o consumidos fuera del pais.

Decreto N° 1562 D.O. 20/04/2006
Modifica Decreto N° 250, de 2004, que aprueba reglamento de la ley N° 19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Decreto N° 20, Ministerio de Hacienda, D.0. 03/05/2007
Modifica Decreto Supremo N° 250, de 2004, aprueba Reglamento se la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Decreto N° 1763 D.0O. 06/10/2009
Modifica Decreto N° 250, de 2004, que aprueba reglamento de la ley N°19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Decreto N° 1410 D.O. 12/05/2015
Modifica Decreto N° 250, de 2004, que aprueba reglamento de la ley N° 19886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Ley N° 18.803 de 1989, que autoriza a los servicios plblicos para contratar acciones de apoyo a las
funciones que N° corresponden al ejercicio mismo de sus Autoriza la celebracion de contratos con
municipalidades o a entidades de derecho privado, para cumplir funciones de apoyo. Establece las
caracteristicas asociadas a la celebracién de dichos contratos.

Decreto Supremo N° 21, del Ministerio de Hacienda, de 1990, que reglamenta la Ley 18.803 sobre
la de acciones de apoyo.
o Establece los requisitos minimos para la celebracion de contratos con municipalidades o
entidades de derecho privado.
o Autoriza la inclusién de clausulas arbitrales para resolver los desacuerdos que puedan
suscitarse entre los contratantes.

Ley 20.880 Ley de Probidad en la Publica
Regula y previene los conflictos de intereses en la funcion publica y establece mayores exigencias a
las altas autoridades.



Decreto Supremo N° 192, del Ministerio de Educacidn, de 1996, que delega en autoridades la
facultad de suscribir y aprobar convenlos y contratos, uUltima modificacién 2001.

Resolucion 298, del Ministerio de Educacion, de 1996, que delega en los Secretarlos Regionales
Ministeriales, ciertas facultades para suscribir y aprobar convenlos y contratos, Ultima
modificacion 2001.

¢ Delega a los funcionarlos del Ministerio de Educacién: Subsecretario, jefe DAG, SEREMI,
jefe de Departamento Provincial, la facultad que indica la ley 18.803, sobre la celebracion
de contratos para cumplir con funciones de apoyo, segin cuantia de montos (UTM)
involucrados.

e Establece facultades a las autoridades: Ministro, Subsecretario, Jefe DAG, SEREMI, Jefe de
Departamento Provincial, para la adquisicidn de bienes muebles, arrendamientos,
comodato de bienes inmuebles o muebles, sala cuna o jardin infantil y capacitacion de
personal. Otorgando facultades segun clasificacién de montos (UTM) involucrados.

¢ Establece que los decretos y resoluciones dictados con estos fines deberdn ser subscritos
bajo la férmula "Por orden del presidente de la Republica".

3.1 Otras disposiciones vinculadas al Sistema de Abastecimiento

RESOLUCION N° 1600 del 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
retundido, coordinado y sistematizado, que establece Normas sobre exencién del tramite de Toma
de Razdn.

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, de
2001. dltima modificacidn 2007.

Ley N° 19.880 de 2003, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.799 de 2002, Sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacién de dicha firma, Gltima modificacién 2007.

Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada afio.

Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

Politica y condiciones de uso del Sistema de compras publicas, instruccién que la Direccion de
Compras PUblicas emite para uniformar la operatoria en el portal de compras.

4. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DEL MANUAL

En el caso que se requiera efectuar una modificacidn al presente Manual de Procedimientos de
Compras de la Unidad de Adquisiciones producto de un cambio Normativo y/o por disposicion de
autoridad, dichas modificaciones serdn aprobadas través del acto administrativo respectivo
suscrito por el (la) Subsecretario (a) de Educacidn.

5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

a) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos adquiridos de uso
general y consumo frecuente, con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para
evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periodica.

b) Boleta_de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion




(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacidon sea superior a 1 ,000
UTM, la boleta de fiel cumplimiento de contrato sera siempre exigible.

¢} Calidad: Conjunto de propiedades, atributos y caracteristicas de un producto o servicio, que te
confieren la aptitud para satisfacer las necesidades de un cliente {interno o externo).

d) Cliente externo; Toda persona o entidad No perteneciente a la organizacién, guien posee una
necesidad que el Servicio puede satisfacer.

e) Cliente interno: Toda persona miembro de la organizacidn, quien requiere del resultado o
producto de uno de los procedimientos internos pertenecientes a alguno de los sistemas que
comprenden el alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

f) Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrén adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este Reglamento, de una
manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de
trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

g) Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la
Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si
o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion

h) Factura: Documento tributario asociado a una Orden de compra que respalda el pago, respecto
de la solicitud final de productos o servicios.

i) Gestion: Se refiere a las acciones de administracién (planificacién, ejecucion, control y
retroalimentacion) para conseguir los resultados esperados.

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

k) Instructivos: Los instructivos son documentos que sefialan de forma precisa manera de ejecutar
una actividad.

l) Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor. que tiene como funcién respaldar los actos
de compras o contratacién respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya
sea en el documento o en forma electrénica seglin establezcan los procedimientos.

m) Plan Anual de Compras: Es el instrumento técnico esencial de planificacién de la demanda
agregada de bienes y servicios requeridos en un afio calendario para el cumplimiento de los fines
ministeriales y el adecuado y eficiente funcionamiento de la organizacién. Los planes de compra
deben contener la informacién esencial respecto a la lista de los bienes y servicios requeridos, la
cantidad, el presupuesto estimado, la unidad requirente, la fecha en que se requiere el producto o
servicio para establecer el tiempo de proceso, la fecha estima de emision de la Orden de Compray
la modalidad de compra adecuada como expresion de la estrategia de compra. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de
Compras elaborado por cada Entidad Licitante.

n) Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién
Publica, utilizado por unidades de compras para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

o) Procedimiento: Representacién escrita de un proceso. Da cuenta de la forma de hacer algo, que
articula razonablemente los recursos y personas involucradas en el logro esperado.



p) Proveedor: Toda persona u organizacién que proporciona insumos para el logro de resultado
esperado.

q) Registros: Documento controlado que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

r) Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita a la Unidad de Adquisiciones del Organismo, que contiene la
descripcién adecuada de las Especificaciones Técnicas de dicho requerimiento.

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

t) Sistema: Conjunto de elementos integrados que hacen un todo y que permiten obtener un
resultado a partir de una determina calidad de interrelacién entre sus componentes. El Sistema de
Gestion de Calidad estd la visién. la organizacion, los procedimientos, las herramientas, la gestion,
la de trabajo, entre otros.

u) Sistema de Gestién Documental (SGD): Sistema o medio de informacién electrénico utilizado
por la Subsecretaria de Educacién, que permite la generacion. seguimiento, consulta y gestién de
la documentacion institucional. Almacena informacién en forma centralizada y segura, considera
la digitalizacién de archivos y su publicacién.

6. ORGANIGRAMA Y AREAS QUE INTERVIENEN EN LOS PROCESOS DE COMPRA

6.1 Organigrama del Departamento de Administracién Regional
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6.2 Descripcion del Departamento de Administracion Regional

Es el Departamento encargado de los recursos humanos, financieros y materiales de Secreduc
Maule, y de proponer los procedimientos e instrucciones tendientes a cumplir las normas legales y
reglamentarias sobre la materia y supervisar su cumplimiento. Esta Departamento esté a cargo del
Jefe de Departamento de Administracién Regional.

Su objetivo estratégico es alinear la gestidén y resultados de la Departamento, con la mision
institucional y el proceso de transformacion del servicio y sus nuevos desafios.

6.3 Descripcidn de la Unidad de Adquisiciones
a) Mision

Contribuir al logro de los fines y propodsitos de Secreduc Maule, a través de un servicio de compras
oportuna, eficiente y eficaz, otorgado a las distintos Departamentos y/o Unidades, desde una
gestion ética, sustentada en criterios técnicos-legales.

b) Visién

Realizar un servicio de compras y/o contrataciones, bajo los principios de transparencia, eficiencia,
eficacia y probidad, logrando ser un aliado estratégico y de para los distintos Departamentos y/o
Unidades de Secreduc Maule en el cumplimiento de Objetivos.

c) Objetivos de la Unidad de Adquisiciones

e Asesorar, definir e implementar los procesos de compra emanados desde los distintos
Departamentos y/o Unidades de Secreduc Maule, bajo los principios de eficacia, eficiencia,
probidad y transparencia.

e Realizar el levantamiento, consolidacién y andlisis de la informacién que conforma el Plan
Anual de Compras de Secreduc Maule, velando por el desarrollo de estrategias eficientes de
publicas y una gestién oportuna de cada proceso de adquisicién. Asi mismo, publicarlo a través
del sistema www.mercadopublico.cl de acuerdo a lo que establezca la Direccion de Compras y
Contratacidn.

¢ A requerimiento de los Departamentos y/o Unidades de Secreduc Maule, ejecutar el Plan
Anual de Compras, sustentando técnicamente los diversos procesos de adquisiciones, dando
cumplimiento a la Normativa de compras vigente en el marco de los principios de publicidad,
transparencia, competitividad y probidad en los diferentes procesos de adquisicion.

e Propiciar la integracién del proceso de compras de Secreduc Maule, coordinando las acciones
y comunicaciones necesarias con los Clientes Internos, proveedores y las diferentes instancias
involucradas en el proceso.

e Llevar a cabo el control a través de una gestién basada en informacién relevante, disefio de
estrategias eficientes de compras publicas y orientaciones sustentadas en una ética de la
responsabilidad.

e Actualizar, mantener y mejorar el manual de procedimiento de compras de Secreduc Maule,
prestando para la elaboracién de estos a nivel nacional, y cumplir la ley que obliga a Su
existencia y mantencién.

d) Descripcién Funcional de la Unidad de Adquisiciones
La Unidad de Adquisiciones tiene las siguientes tareas y responsabilidades:

o Asesorar a los Departamentos y/o Unidades de Secreduc Maule en materia de compras
y/o contratacién.

o Participar en la etapa de elaboracién de bases técnicas y administrativas, intencion de
compra, para la adquisicién y/o contratacion de bienes y/o servicios.

e Recepcionar la totalidad de los requerimientos de compra de Secreduc Maule y revisar
preliminarmente la integridad de la informacion de compra requerida.



e Operar el portal de Mercado Publico u otro sistema que la Ley de Compras establezca, con
la finalidad de realizar las compras y contrataciones de bienes y/o servicios que sean
requeridos los distintos Departamentos y/o Unidades de Secreduc Maule.

e Actualizar permanentemente el sistema de informacién que disponga la Seccién de
Compras y Licitaciones con los distintos estados de avance de cada uno de los procesos de
compra de la Unidad.

° En cada proceso de compra ejecutar y cautelar el de los principios de eficiencia, eficacia,
probidad y transparencia.

e Desarrollar los procesos de compra y/o contratacion de Secreduc Maule de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Compras y su reglamento.

e Publicar, mantener y controlar la informacién de compras en el Sistema de Compras y
Contrataciones Pubicas segtn lo exigido por Ley.

o Disefiar estrategias eficientes de compras publicas, analizando posibles economias de
escala, con la finalidad de maximizar los recursos disponibles para la adquisicién de bienes
y/o servicios que requieren los Departamentos y/o Unidades de Secreduc Maule.

e Mantener una gestion orientada al Cliente, a través del establecimiento de equipos
personalizados y especializados por cada Cliente Interno.

» Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Compras de Secreduc Maule, con reportabilidad
periddica, a través de informes de seguimiento.

6.5 Otros Actores del Proceso de Compra

Unidad de Asesoria Juridica: Es el drea encargada de velar por el control de la legalidad de los
actos administrativos y contratos administrativos de la institucion. Ademds, debe generar, revisar
y visar las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compra. También debe
prestar asesoria a los encargados de cada unidad de compra en materias juridicas.

Unidad de Ejecucidn Presupuestaria, Areas Técnicas y Auditoria Interna: Estas areas participan en
el proceso de compra de acuerdo a su funcidn, siendo en general, la asignacién y/o autorizacion
de marcos presupuestarios, el registro de los hechos econémicos y la materializacion de los pagos.

Clientes internos/requirentes: Son todas los Departamentos, Unidades, Programas, Comités de
Secreduc Maule que realizan requerimientos de compra.

PROCESO DE COMPRAS
7.1 Definicién de proceso de Compra

En el marco del presente Manual de Procedimientos, el proceso de compra se entiende como la
actividad realizada por una organizacién para conseguir aquellos bienes y servicios que requiere
para su operacién y que son producidos o prestados por terceros. Este concepto implica
incorporar en la definicion de proceso todas aquellas actividades que se relacionan la compra o
contratacion, desde la deteccién de necesidades hasta la extincion de la vida atil del bien o
servicio.

7.2 Principios orientadores de los Procesos de Compra y Contrataciones del Sector Publico

a) Principio de libre concurrencia (Articulo 8° bis ley 18.575)

Los contratos administrativos se celebraran previa propuesta publica, en conformidad a la ley.

El procedimiento concursal se regirad los principios de libre concurrencia de los oferentes al
llamado administrativo y de igualdad ante las bases que rigen el contrato. La licitacién privada
procederd, en su caso, previa resolucién fundada que asf lo disponga, salvo que por la naturaleza
de la negociacién corresponda acudir al trato directo.

b) Igualdad ante Bases y no discriminacion arbitraria (Articulo 20 del reglamento Ley de Compras)




Las Bases de licitacién deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos los
oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan proporcionar
la maxima informacién a los tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacién y evitaran
hacer exigencias meramente formales, por ejemplo, requerir al momento de la presentacion de
ofertas documentos administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de
Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

¢} Sujecién estricta a las Bases (Articulo 10 Ley de Compras)

El contrato se adjudicarad mediante resolucion fundada de la autoridad competente, comunicada al
proponente.

El adjudicatario sera aquel que, en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa, teniendo en
cuenta las condiciones que se hayan establecido en las bases respectivas y los criterios de
evaluacidn que sefiale el reglamento.

Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion, de los participantes y de la
entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen. Las bases seran siempre
aprobadas previamente por la autoridad competente.

El reglamento determinara las caracteristicas que deberan reunir las bases de las licitaciones.

d) No formalizacién (Articulo 13 ley 19.880)

El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se
exijan sean aquéllas indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar
perjuicios a los particulares.

e) Transparencia y Publicidad (Articulo 18 Ley 19.886 y 7 Ley 20.285, Sobre Acceso a la
informacién)

Los organismos publicos regidos por esta Ley deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar
el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes,
servicios y obras a que alude la presente ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o
digitales que establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Los organismos publicos regidos por esta ley no podran adjudicar contratos cuyas ofertas no hayan
sido recibidas a través de los sistemas electrénicos o digitales establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Pdblica. No obstante, el reglamento determinard los casos en los cuales
es posible desarrollar procesos de adquisicion y contratacion sin utilizar los referidos sistemas.

f) Probidad (Articulo 52, inc. 20, Ley N° 18.575).

"Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la
funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular”.

Lo infringe:

e La omisidn o elusion de la propuesta publica (Articulo 62 N° 7, Ley N° 18.575)
e La contravencion del deber de eficiencia, eficacia y legalidad con grave entorpecimiento
del servicio o derechos ciudadanos ante Administracién (Articulo. 62 N° 8, Ley N' 18.575).

7.3 Etapas del Proceso de Compras:

En Secreduc Maule el proceso de compra se compone de un conjunto de etapas que se deben
desarrollar antes de adquirir un bien o servicio para satisfacer una necesidad. A continuacion, se
describen las mas importantes:



a) Definicidn de Requerimientos

En Secreduc Maule la definicién de requerimientos es realizada por el Cliente Interno, a través de
un trabajo en conjunto entre el requirente y el drea técnica especializada, La definicion de
requerimientos comienza con la deteccién de necesidades y termina con la definicion del bien y/o
servicio que permitird satisfacer esta necesidad.

En esta etapa, en términos generales, se traduce la necesidad de un usuario o grupo de usuarios
en un requerimiento para los oferentes y/o proveedores. Esto implica definir la necesidad y
determinar cuéles son las caracteristicas mas importantes del bien o servicio que se necesita
adquirir o contratar y de las condiciones de compras y entrega que nos gustaria asegurar.

Una buena definicién de requerimientos permitird que tanto compradores como proveedores
manejen la informacién necesaria cumplir con su rol en el proceso, de la mejor manera posible.
Los compradores sabran qué pedir, cémo pedirlo y cémo evaluar las alternativas. Los proveedores
sabran exactamente qué requiere el comprador, lo que les permitira realizar ofertas que se
ajusten a las necesidades. Ademas, si todos cuentan con la informacién necesaria y ésta es
suficientemente clara, mejora la transparencia del proceso.

b) Formulario de Solicitud de Compras de Bienes y/o Servicios

Todas las adquisiciones requeridas por los diferentes Clientes Internos deberan ser formalizadas
previamente por escrito ante la Unidad de Adquisiciones. Este formato serd instrumento para la
gestion de todas aquellas compras de bienes y/o servicios.

La Solicitud de Compra enviada por el Cliente interno sera el instrumento formal que da origen a
cualquier proceso de adquisicion tendiente a la compra o contratacién de un bien o servicio, por
parte la Unidad de Adquisiciones, y serd parte integrante de los antecedentes del proceso de
compra y/o contratacion. El contenido que debe contener una solicitud, y que se encuentra en el
formato de solicitud establecido, es el siguiente:

o Numero de Solicitud

* Fecha de solicitud

e Departamento o Unidad Compradora

e Presupuesto estimado o disponible

» Programa, imputacion presupuestaria, folio del requerimiento presupuestario y cédigo de
gasto.

e Indicar si requerimiento se encuentra incluido en Plan Anual de Compras

e Firma del funcionario que solicita el requerimiento y autoriza el gasto.

e Descripcién del bien y/o servicio, sefialando especificaciones técnicas requeridas.

e La justificacién de la compra.

o Fecha de entrega de los requerimientos.

c) Planificacion de Compras

Planificar las compras significa definir qué necesita la organizacion, cuanto y para cuando lo
necesita dentro de un periodo de tiempo determinado. Ademds, en la planificacion se identifican
los proveedores potenciales de cada compra y una estimacion de sus principales pardmetros, tales
como precio, plazos de entrega, calidad. etc.

El Plan Anual de Compras de Secreduc Maule contiene la lista de bienes y/o servicios que se
adquirirdn y/o contrataran cada mes en un afio calendario, con expresa mencién de la cantidad,
valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicion y toda otra
informacion necesaria, de acuerdo a la Ley 19.886 de Compras Publicas.



d) Seleccion del Procedimiento de Compras

Una vez que el Cliente Interno ha definido qué necesita comprar, es necesario determinar qué
mecanismo utilizar para adquirir dicho bien. Los mecanismos se encuentran definidos por la Ley
19.886 de Compras Publicas y el Reglamento de dicha Ley y son los que se indican:

Convenio Marco: se trata de un sistema pensado especialmente para las compras habituales o
estandares. De acuerdo a lo establecido la Ley de Compras Publicas, la mayoria de las
adquisiciones debieran realizarse por esta via, ya que el procedimiento con que se realiza da
amplias garantias de transparencia y permite compras eficaces y eficientes. Esta es la primera
opcién que se debe consultar Ley para adquirir un bien o servicio.

Compra Agil: es un sistema creado para aumentar la participacion de pequefias y medianas
empresas, asi como de proveedores locales dentro de llamados a ofertar en la regién. Da garantias
de transparencia, al ser un llamado publico, y a su vez permitiendo compras eficaces y eficientes.
Se requiere realizar llamado a cotizar a través de sistema de compras publicas, modulo de
cotizacién Compra Agil, siempre y cuando el monto de la contratacion no supere las 30 UTM.

Licitaciones Publicas: A igual que en los casos anteriores, se trata de un mecanismo que garantiza
la transparencia, eficacia y eficiencia. Por lo tanto, su uso corresponde siempre, a menos que el
producto o servicio se encuentre en el Catdlogo Electronico de Convenio Marco o corresponda a
una excepcion contemplada en la Ley. Es un proceso de amplia participacion, ya que es un llamado
abierto. Segin el monto de la adquisicion o contratacion del servicio, la licitacién publica puede
revestir las siguientes formas:

L1: Licitaciones publicas inferiores a 100 UTM.

LE: Licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000 UTM.
LP: Licitaciones publicas iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM.

LQ: Licitaciones publicas iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM.

LR: Licitaciones publicas iguales o a 5.000 UTM.

Licitaciones Privadas: Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido a
situaciones especiales establecidas el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del
Reglamento de dicha Ley. A diferencia de la Licitacién Publica, en este mecanismo concursan solo
los proveedores invitados la entidad licitante.

Trato Directo: También se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley, restringido
a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del
Reglamento de dicha Ley. Puede ser un proceso abierto o privado, o la emision directa de la orden
de a un proveedor, de la excepcién que se trate.

7.4 Formulacién de Bases y especificaciones administrativas y técnicas
a) Bases de licitacion:

Estas corresponden a los Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas (Art. 2° N° 3, Reglamento)

Las Bases "Deben establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinaciéon mas ventajosa
entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes o
futuros.

Estas condiciones N° podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni solo
atender al precio de la oferta (Art 60, inc. 10, Ley N° 19.886)

Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:



o Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

o Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.

o Etapasy plazos de la licitacidn.

e Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos.

e Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

o Naturaleza y Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes.

o Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion.

e En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100 UTM, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y la aceptacion por parte proveedor, en conformidad con lo
establecido en el Art. 63 del Reglamento.

e Los medios para acreditar si el adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social.

e La forma de designacion de las comisiones evaluadoras (sobre 1.000 UTM y Licitaciones
Complejas)

b) Especificaciones Técnicas

De acuerdo a los establecido en el Reglamento de las especificaciones técnicas, estas
corresponden al pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la
forma en que deben formularse las cotizaciones. En Secreduc Mauie el contenido de ellos siempre
es parte integrante del Acto Administrativo que aprueba el trato directo.

En este contexto al igual que en las bases de licitacion, ellos poseen contenidos minimos y son i0s
gue se indican:

e Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.

e Etapasy plazos de la contratacion.

e Condicion, plazo y en que se compromete €l o los pagos.

e Plazo de entrega del bien y/o servicio.

o Naturaleza y Monto de las Garantias, el caso que se estime pertinente.

o Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

e Sancionesy Término Anticipado.

o  Administrador del Contrato

e Contraparte Técnica

¢ Vigencia del Contrato.

7.5 Criterios y Mecanismos de Evaluacién
i. Criterios

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 38 del Reglamento de Compras, los criterios de evaluacién
tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta 0 mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos
técnicos y econémicos establecidos en las bases. En este contexto se deben considerar criterios
técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los
criterios técnicos y econémicos deberdn considerar uno o mas factores y podrdn en caso de
estimarlo necesario, uno o0 mas subfactores.

Asi mismo, se deberan establecer en las bases las de los criterios, factores y subfactores que
contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos.

Para evaluar los factores y subfactores, la comision y los expertos que la asesoren, en su caso,
durante el proceso de evaluacién, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los
factores y subfactores definidos en las bases de licitacién. Ademds, se deberd contemplar un
mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado final de la
evaluacioén.



Se podran considerar criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia, la
calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de postventa, los plazos de entrega,
los recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios
entre oferentes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos
formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados, y con los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacion de habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de
empleo y remuneracién. para evaluar este criterio. se podran considerar como factores de
evaluacién el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la
contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la
composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo,
la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten
de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

A los Convenlos Marco, por su parte, se les aplicardn los criterios de evaluacion particulares
contemplados en las bases de licitacion de cada convenio marco, en lo que sea aplicable,
considerando las caracteristicas y condiciones del bien y/o servicio que se adquirir. Esto de
conformidad a! articulo 14 bis de! Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas.

ii. Mecanismo de Evaluacién de ofertas.

En la Subsecretaria de Educacién, de acuerdo a lo que establece el articulo 37 del Reglamento de
Compras en las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas seran evaluadas por una comision de al menos
tres funcionarlos publicos, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

La conformacion de la Comision Evaluadora se encuentra determinada en cada acto administrativo
que aprueba las bases. Dentro de sus funciones las mas importantes son las siguientes:

a) Resolver si las Ofertas presentadas cada oferente se ajustan a los requisitos administrativos
solicitados en las presentes Bases y a las especificaciones que forman parte de las Bases Técnicas.
En caso de que ello no ocurra debera rechazar la propuesta sin evaluarla.

b) Evaluar las Ofertas Técnicas presentadas.

¢) Confeccionar un Acta de Evaluacién Técnica en la que dejaréd constancia, por orden decreciente,
de la puntuacion obtenida por cada una de las propuestas evaluadas. Dejaréd constancia sobre las
rechazadas y sus razones y, en general. sobre cualquier hecho relacionado con e! proceso de
evaluacion que le merezca comentar.

d) Evaluar las Ofertas Economicas de los proponentes que hayan calificado técnicamente.

e) Solicitar a los Oferentes. durante el proceso de evaluacién de las ofertas, que salven los errores
y omisiones formales detectados en esta etapa, siempre y cuando las rectificaciones no signifiquen
asumir una situacion de privilegio respecto a los demas oferentes y no se afecten principios de
estricta sujecién a las bases y de igualdad de los proponentes, debiendo informar de dicha
solicitud y modificaciones al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion de
Compras Publicas.

f) Confeccionar un Acta Final de Evaluacion en que dejard constancia de los criterios y
ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas; las ofertas que deben declararse
inadmisibles por no cumplir requisitos en las bases. Debiéndose especificar requisitos incumplidos;
la proposicién de declaracion de la licitacion como desierta, Cuando se presentaren ofertas y
cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de Secreduc Maule; la asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo
aplicadas para la asignacion de dichos puntajes: asi como cualquier hecho relacionado con el



proceso de evaluacién que le merezca comentar; y la proposicion de adjudicacién, dirigida al
Secretario Regional Ministerial de Educacion, sefialando en orden decreciente, la puntuacidn
obtenida por cada una de las propuestas evaluadas.

8) Indicar, en e/ Acta Final de Evaluacién, el valor de los servicios requeridos, considerando
impuestos si correspondiere y la duracién total del contrato respectivo.

h) Dar cumplimiento a dispuesto en la Ley N° 20.730 y su reglamento contenido en el Decreto
Supremo N° 71, del 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

i) Por dltimo, miembros de la Comisién Evaluadora, declararan que no tienen lazos de parentesco,
laborales o de amistad, ni conflictos de interés con los oferentes evaluados.

7.6 Gestidén de Contratos y proveedores

La evaiuacion de proveedores se realiza segtin dispone la Direccién de Compras y Contrataciones
Publicas, a través del Portal de compras disponible para ello.

El administrador o mandante de cada contrato debera verificar peridédicamente la vigencia de este
y gestionar con la debida anticipacién un nuevo proceso de contratacién, con el objeto de dar
continuidad a los servicios habituales, tales como servicios de aseo, vigilancia, mantencién de
parque y jardines, etc.

7.7 Recepcion de Bienes y Servicios

Para cada proceso de compra y/o contratacién no importando su monto o modalidad de compra,
es necesario emitir un certificado que dé cuenta de la recepcién conforme de los bienes y/o
servicios. Dicha obligacién corresponde a la Contraparte Técnica de cada Departamento y/o
programa y sin este documento no es posible hacer pago alguno por un bien y/o servicio
adquirido.

Para el caso de las licitaciones, Grandes Compras por Convenio Marco y Tratos directos, los actos
administrativos que los regulan estipulan las condiciones en las cuales se podrd otorgar el V°B® de
recepcion conforme y también quienes son los responsables de hacerlo.

Cada ejecutivo de compra deberad asegurarse de que los Clientes Internos entreguen
oportunamente la certificacion de recepcion conforme, de modo de publicar oportunamente
dicho documento en www.mercadopublico.cl u otro sistema que disponga la Direccién de
Compras Publicas.

8. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO

De conformidad a lo sefialado en el articulo 79 bis. - del Reglamento de Compras "Salvo en el caso
de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los
bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberdn efectuarse por éstas dentro de los treinta
dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de
cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto en las bases, tratdndose de
licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que
deberd sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se
requerird que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcién conforme de los bienes o
servicios adquiridos por aquélla"

En este contexto, Secreduc Maule, especifica en las bases y/o contratos de cada proceso de
compra y/o contratacién la forma y modalidad de los pagos, plazos en los gque se deben hacer
entrega de los bienes y/o servicios.



9. POLITICA DE INVENTARIOS

Las politicas de inventario permiten asegurar la entrega oportuna de los bienes solicitados por
cada cliente y ser eficientes en la administracion de los productos que se requieren para el buen
funcionamiento de Secreduc.

En este contexto, Secreduc Maule cuenta con los siguientes actores en materia de inventario, los
cuales se especializan de acuerdo a la naturaleza y destinatario del bien. Ellos son los que se
indican:

Unidad de Servicios Generales (SS.GG.): es la unidad encargada de mantener a través de un
sistema, un control de inventario de todos los productos que tienen operacion logistica solicitada
por los diferentes Departamentos y/o Unidades. A través del sistema es posible conocer el stock
actual e histérico, junto a todos los movimientos que ha tenido cada producto, esto es, ingresos,
mecanizados y entregas.

Esta Unidad se encarga de tres tipos de Procesos logisticos: (1) Almacenado y (2) Valor Agregado
(Mecanizado) y (3) Distribucion. En un proceso de almacenado, se recibe y almacena en bodega los
productos comprados por un Cliente interno. En un proceso de Valor Agregado, se mecanizan los
productos almacenados en bodega y en un proceso de distribuciéon se retiran los productos
mecanizados desde las dependencias del operador y se distribuyen a los destinos especificados
por el cliente interno.

Cualquier proceso logistico (almacenado, valor agregado o distribucién) se inicia con un
requerimiento del cliente interno hacia la Unidad de Servicios Generales, a través del ejecutivo
asignado. Este ultimo es el encargado de operaciones vigentes los procedimientos necesarios para
ejecutar el proceso solicitado, de acuerdo a las necesidades del cliente interno.

10. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

En el marco del cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 50 bis. - del Reglamento de Compras el
cual establece que los usuarios que participen en procesos de compra a través del Sistema de
Informacién deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operarlo, de acuerdo a
lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién y Contratacion
Electrénica. La Subsecretaria de Educacion, a través de la Seccion de Compras y Licitaciones se
encarga de realizar las gestiones necesarias para que la totalidad de los usuarios definidos por la
autoridad a nivel nacional se acrediten segin corresponda en los perfiles de usuarios que se
indican:

PERFIL ATRIBUCIONES

Supervisor o “Comprador Supervisor” Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra.

Crear, editar. enviar érdenes de compra al
proveedor.

Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion
solicitada de ordenes de compra por el
proveedor.

Comprador o "Comprador base” Crear y editar procesos de compra.
Crear y editar rdenes de compra.

Auditor Consultar las érdenes de compra emitidas por
la institucién a los proveedores

Consultar las licitaciones publicadas por la
Institucidn

Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de 6rdenes de compra
Revisar reportes de proveedores

Revisar reportes de usuarios de |a institucion




Gestionar Documentos Tributarios | Revisar y Gestionar Documentos Tributarios

Electrénicos Electrénicos recibidos a través del sistema

Gestidn de Reclamos Buscar y dar respuesta a distintos reclamos
recibidos en la institucion

Catélogo Electrénico Comprador Trabajar con el menu de Catalogo Electrénico
y las funciones asociadas a esta tienda.

Indicadores de Resimenes Permite trabajar con el mend Gestion vy
resimenes para el comprador

Indicadores de Plataforma Probidad Activa Permite ver la estadistica especifica de su
institucion.

Pian de Compras Permite ingresar la informacién requerida para
el Plan Anual de Compras.

Por otra parte, también es necesario solicitar via oficio del {la) Subsecretario (a) de Educacion al
Director de ChileCompra, y por tanto no pueden ser otorgados ni modificados por el
Administrador de ChileCompra los siguientes perfiles:

PERFIL ATRIBUCIONES

Jefe de Servicio Ver los indicadores institucionales

Ver los reclamos ingresados en el sistema de
gestion de redamos

Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sistema de gestion de
reclamos.

Administrador / Administrador suplente Creacién y desactivacién de usuarios

Creacién vy desactivacion de unidades de
compra

Modificacion de perfiles comprador vy
supervisor, y de datos bésicos de la Institucion.

11. AUTORIZACIONES PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA

Todo proceso de compra debe ser visado por la autoridad correspondiente de acuerdo a la
delegatoria de facultades vigente. Asi mismo, en el Portal Mercado Publico, se han asignado claves
con distintas atribuciones a los funcionarlos que participan en el proceso de compra, de acuerdo a
lo establecido en la Ley de Compras y su reglamento.

12. MECANISMOS DE CONTROL TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA PROBIDAD

Con la finalidad de evitar posibles faltas a probidad, respecto a la imparcialidad en el ejercicio de
las funciones publicas, en todos de Compra y/o contratacion, la Subsecretaria resguarda que los
participantes del proceso presenten las inhabilidades o motivos de abstencion que la Ley N°
19.880, que establece las bases de los administrativos, consigna para los funcionarlos y
autoridades en su Articulo 12, inciso 2.

a) Tener interés personal en el asunto de que se trate 0 en otro en cuya resolucion pudiera influir
la de aquél: ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener cuestion litigiosa
pendiente con algun interesado.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o
sociedades interesadas y también con asesores, representantes legales o mandatarios que
intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho profesional o estar asociado
con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

c¢) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
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d) Haber tenido intervencién como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.

e) Tener relacién de servicio persona natural o juridica interesada directamente en el asunto, o
haberle prestado en dos Gltimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier
circunstancia o lugar.

En este contexto, la ley determina que un funcionario deberd de abstenerse de intervenir en los

asuntos y participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad,

comunicando la situacién al superior jerarquico para que adopte la decision que corresponda. La
no abstencién generara responsabilidades administrativas en caso de que efectivamente se
hubiere configurado un motivo que exigiera apartarse de la decision.

Por otra parte, respecto a lo establecido en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, que en su articulo 19 cred el Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones de Administracién a cargo de la Direccién de Comprasy
Contrataciéon Pablica, el cual es de acceso publicoy gratuito, donde se efectéan publican todos los
contratos y se transparentan los antecedentes relativos a los procesos de compra y/o
contratacion.

También hay que sefialar se da cumplimiento al Instructivo presidencial que exigié a los servicios
publicos informar las contrataciones no incluidas en este sistema.

13. RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Como explicamos anteriormente, el abastecimiento es el proceso realizado por Ia institucidn para
conseguir aquellos bienes y servicios que requiere para su operacion y que son producidos o
prestados por terceros. Este concepto implica incorporar en la definicion de proceso todas
aquellas actividades que se relacionan con la o contratacion, desde la deteccion de necesidades
hasta la extincion de la vida atil del bien o servicio. En este contexto los actores involucrados en el
proceso de abastecimiento de la institucion son:

a) Cliente interno / Requirente: Son todos los Departamentos, Unidades, Comités, Programas y
secciones de Secreduc Maule que realizan requerimientos de compray son los que se indican:

e Gabinete Seremi

o Departamento de Administracion

o Departamento de Planificacion e Infraestructura

s Departamento de Educacion

e Unidad Regional de Pago de Subvenciones

e Comité Paritario de Higiene y Seguridad
b) Unidades de Compra: Son aquellas unidades independientes de la Subsecretaria de Educacion,
correspondientes a las Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMI) y Direcciones Provinciales y
CPEIP, que mantienen operadores y supervisores de Compra.

c) Unidad de Adquisiciones (Secreduc Maule): Es la Seccién encargada de coordinar la Gestion de
los requerimientos de compra que generan los Clientes internos de Secreduc Maule, aplicando la
normativa vigente de compras publicas, procedimientos internos, normativa presupuestaria, entre
otros.

d) Encargado Regional de Adquisiciones: Es el responsable de generar las condiciones para que las
areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacién acorde a la normativa
vigente, perseverando la eficiencia y transparencia de las decisiones del proceso de compra.

e) Ejecutivo de compra: Es responsable de la comunicacién con el Cliente Interno, de realizar el
seguimiento al Plan Anual de Compras, de ejecutar los procesos de compra bajo los principios de
eficiencia, eficacia y transparencia a través del Portal de Compras y Contrataciones Pablicas,
realizar seguimiento a todo el proceso de compra en funcién de los tiempos establecidos para
cada proceso de compra.



f) Contraparte Técnica: Unidad conformada por personas internas o externas de la institucién, que
posee los conocimientos necesarios para apoyar técnicamente en la adquisicion de
requerimientos y administracion de contratos referentes a requerimientos efectuados por los
Clientes Internos.

g) Comisidén Evaluadora: Comisién conformada por personas internas o externas de la institucion,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que evalle las ofertas técnicas vy
econdmicas y proponga el resultado de la licitacion.

En las licitaciones en las que la evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos
tres funcionarlos publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a la
administracion y siempre en un numero inferior a los funcionarlos publicos que la integran
(articulo N°37 Reglamento de compras).

h) Administrador de Contratos: Responsable de velar por el buen desempefio de un proveedor,
ejerciendo un rol activo en cuanto a la supervisién del comportamiento de éste en la prestacion de
servicios, asi como también monitorear la satisfaccion de los usuarios de él. Por otra parte, es
responsable de monitorear el mercado proveedor con la finalidad de generar alertas que permitan
acceder a las condiciones mas ventajosas para el Servicio. Su rol comienza a ser protagonico desde
que surge el requerimiento para satisfacer la necesidad, puesto que por lo general el
Administrador de Contrato debiera ser el profesional mas entendido en la materia al interior del
Departamento, Unidad, Programa, etc.

i) Unidad de Asesoria Juridica: Es el drea encargada de velar por el control de la legalidad de los
actos administrativos y contratos administrativos de la institucién. Ademas, debe generar, revisar
y visar las bases de licitacion superiores a 100 UTM, resoluciones y contratos asociados a los
procesos de compra. También debe prestar asesoria a los encargados de cada unidad de compra
en materias juridicas.

j) Unidad de Ejecucion Presupuestaria, Areas Técnicas y Auditoria Interna: Estas dreas participan
en el proceso de compra de acuerdo a su funcion, siendo en general, la asignacién y/o
autorizacion de marcos presupuestarios, el registro de los hechos econémicos y la materializacion
de los pagos.

14. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, CONTROL Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

En Secreduc Maule, el proceso de custodia, control y vigencia de las garantias es llevado a cabo
por la Unidad de Ejecucién Presupuestaria y es el que se indica a continuacion.

14.1 Descripcion del Proceso
i) Recepcién de Garantia

a) Ejecutivo de compras a cargo del proceso, debe revisar y verificar la correcta emision de la
boleta de garantia (monto, glosa, fecha de vencimiento y emisién, tomador etc.)

b) El ejecutivo de compras a cargo del proceso elaborara un memorandum interno en donde
debe identificar:

e Tipo de documento

¢ N°del Documento

e Fecha del documento

¢ Nombre del tomador

e Nombre de la Institucion Bancaria

¢ Fecha de vencimiento

e Monto del documento



o Cliente interno / Requirente / Mandante del Contrato, en caso de garantia de fiel y
oportuno cumplimiento de contrato.
e Proceso de compra de referencia

¢) Con estos antecedentes la "Unidad de Origen" enviara el documento original con el V°B°
del responsable del proyecto, contrato O licitacion, a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria o Custodio, para su respectivo resguardoy contabilizacion.
ii) Custodia

La boletas bancarias, vale a la vista, péliza de seguros u otros documentos de garantia, son
documentos representativos de dinero, y como tales, deben ser custodiados por un funcionario
que tenga a cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado, quien
debe poseer una pdliza de fidelidad funcionaria, esto es haber rendido caucién para asegurar el
correcto cumplimiento de sus deberes u obligaciones, asi, todo funcionario cuyas atribuciones
permitan o exijan la tenencia, uso, custodia 0 administracién de fondos, sera responsable de éstos.

La Unidad de Ejecucién Presupuestaria o Custodio recepcionard los documentos (memordndum
interno y documento valorado), procediendo a guardar en una caja fuerte, actualizando el registro
habilitado en esta unidad para su respectivo control.

iii) Vencimiento y Liquidacion de Documentos en Garantia

Para el caso de Garantias de Seriedad de la Oferta, la Unidad de Adquisiciones, a través del
ejecutivo de compras a Cargo del proceso, debera informar por escrito a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria o Custodio y con una anticipacion N° inferior a 10 dias habiles del vencimiento del
documento de garantia, la accion a seguir con él, considerando para ello el estado de la operacion
que cauciona.

Para el caso de Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento de la oferta, el Cliente Interno /
Requirente / Mandante de Contrato debera informar por escrito a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria o Custodio y con una anticipacion N° inferior a 10 dias habiles del vencimiento del
documento de garantia, la accion a seguir con él, considerando para ello el estado de la operacion
que cauciona.

Las acciones posibles a seguir son:

a) Devolucion al tomador

b) Prorroga del plazo del vencimiento
c) Reemplazo

d) Cobro

a) Devolucién al Tomador:

£l mandante del Contrato avisa al tomador que proceda al retiro del documento de garantia. Debe
enviar a la unidad financiera contable o custodio un memorandum interno con la aprobacion
conforme del cumplimiento del contrato y con la instruccion de devolver al proveedor los
documentos de garantia.

La Unidad de Ejecucién Presupuestaria o Custodio, anotara al dorso del documento la frase
"devuelta al tomador" el nombre 0 razén social y la firma del representante legal.

Simultaneamente el custodio deberéa reflejar en su registro que el documento se envid a la unidad
de Origen y/o al tomador o a quien éste designe, condicién que debera acreditar a lo menos
mediante poder simple, quien debe firmar la recepcion conforme para su devolucién.

b) Prorroga del plazo del vencimiento:

El mandante del Contrato solicitara por escrito al tomador del documento, que gestione ante el
banco emisor la prérroga. En dicha solicitud, se identificaran los antecedentes del documento en
garantia original, el nuevo plazo de vencimiento y la fecha tope en que debera ser presentada,



bajo apercibimiento de enviar a cobro el documento original, si no se recibe el certificado de
prérroga cuando el servicio lo indique en la solicitud.

Una vez recibido el certificado de prorroga elaborado por la entidad emisora, se debe enviar a la
Unidad de Ejecucion Presupuestaria o custodio para su actualizacion en el sistema.

¢) Reemplazo:

El mandante de! Contrato solicitara por escrito al tomador del documento, que gestione el
reemplazo del documento de garantia, mediante un oficio.

En el caso que la unidad de origen no reciba el nuevo documento a lo menos 2 dias habiles antes
del vencimiento original, el documento sera enviado a cobro, salvo indicacion formal en contrario
del mandante del Contrato.

En el caso que la Unidad de origen reciba oportunamente el nuevo documento, éste quedard
afecto al procedimiento de recepcion, definido anteriormente. En tanto el documento original
queda sometido al procedimiento de devolucion ya definido.

d) Cobro:

En caso de incumplimiento Contractual, el Servicio estd facultado hacer efectiva la garantia de
cumplimiento, administrativo y sin necesidad de ni accion o arbitral alguna.

Para verificar si ha existido incumplimiento, el contrato debe sefialar de manera clara las
obligaciones del contratista y sus plazos, como también las mutas si corresponde aplicarlas, y la
forma en que estas Ultimas se haran efectivas. A fin de que no haya lugar a interpretaciones
erradas.

Producido el incumplimiento, la unidad de origen que actua como contraparte técnica, debe
solicitar a la unidad de ejecucion presupuestaria el cobro de las mutas y/o de la totalidad de la
boleta.

En el caso de que la unidad de origen tenga dudas legales respecto al cobro debe poner en
antecedente a la Unidad de Asesorfa Juridica, a fin de que ésta emita un informe juridico, de
acuerdo a lo sefialado en el contrato, si existe o no incumplimiento contractual, si es imputable al
contratista, si cabe aplicar multas o hacer efectiva la garantia del contrato.

La unidad de origen, con el informe sefialado. comunicara a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria
o Custodio, que proceda descontar del estado de pago correspondiente la muta, o bien, proceda a
hacer efectivo el documento de garantia.

Una vez recibida la instruccién de cobro, la Unidad de Ejecucion Presupuestaria o Custodio, debe
dar aviso de cobro por escrito al banco emisor a lo menos tres dias habiles antes del vencimiento
original o hasta aquella para la cual fue prorrogado el plazo de vigencia del documento. No es
necesario adjuntar el documento de garantia en este acto.

Para requerir el pago, se debe presentar el original, sea que este se requiera antes o después de su
vencimiento o prérroga y mientras el documento no se encuentre prescrito. Anotando en el dorso
“documento en cobro”, nombre del Servicioy la firma del representante.

El encargado debera reflejar en registro que el documento se encuentra en proceso de cobro.

Descripcidn y Contabilizacién

Los fondos recaudados por hacerse efectivas las garantias contractuales se incorporaran al
presupuesto del Servicio, por lo tanto, procede efectuar un manejo extrapresupuestario de tales
fondos a través de cuentas contables complementarias. Por lo demas. el producto de esta
cauciones accede en beneficio de quienes sufre el detrimento o dafio causado por el siniestro que
hace factible la ejecucion de las mismas, es decir el Servicio.



15. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y FLUJOS
Los procedimientos que se enumeran a continuacion son los que se encuentran descritos en el
presente manual.

e COMPRA AGIL, TRATO DIRECTO de 3 a<=30UTM

o CONVENIO MARCO <= 1.000 UTM (CM)

« GRANDES COMPRAS POR CONVEN!IO MARCO (GC)

e LICITACIONES PUBLICAS (LP)

o COMPRAS <=3 UTM

o TRATO DIRECTO (PROCEDIMIENTO GENERAL EXCLUYE TD <= 30 UTM)

15.1 COMPRA AGIL, TRATO DIRECTO de 3 a <= 30 UTM

s

El cliente interno (autorizado por la jefatura de su
Dpto.) llena el formulario de solicitud de compra . .
i . I 0 ), e L Pr3Y | Unidad requirente/
) Solicitud de Requerimiento | lo envia al Departamento de Administracion para . )
< 9 ; . Cliente interno
su aprobacién y registro. Se deben adjuntar
especificaciones técnicas de los requerimientos.
> . Se recepciona requerimiento y se realiza revision
Recepcidn de solicitud y . P : i .
o~ R preliminar. Secretaria Dpto.
) verificacién de - ’ . . o
by Se registra firma y fecha de la recepcion de | Administracion
antecedentes L
solicitud.
iSe encuentran completos antecedentes de
solicitud?
By o (Campos obligatorios, firmas, timbres, etc.) ]
8 Evallua.c10n-ReV|5|on SI: Se deriva solicitud de compa a Unidad de Secrgt'flrla DPItO'
g | preliminar Ejecucién Presupuestaria. Contintia en AG-4 Administracion
NO: Se retorna a AG-1 para completar datos
faltantes
Se registra firma y fecha de la recepcion de
solicitud.
Se chequea que el programa, itemy la asignacién a
< Revision y refrendacion de | través de la cual se realiza compra sea la indicada. | Unidad de Ejecucion
9; presupuesto - Imputacion ¢Esta correcta la imputacién de la compra? Presupuestaria
Sl: Se refrenda imputacion.
NQ: Se registra error en la imputacion de la
compra en formulario de solicitud de compra.
s L ‘Existe presupuesto disponible suficiente para la
Revisién y refrendacion de < P P P :
compra? . . -
) presupuesto — . s . Unidad de Ejecucion
o 3 07T Sl: Se refrenda disponibilidad presupuestaria. .
= Disponibilidad i ! Ay . Presupuestaria
. NO: Se registra déficit presupuestario en
presupuestaria . -
formulario de solicitud de compra.
© Revision y verificacion de En todo evento se derivan los antecedentes a Unidad de Ejecucion
2 antecedentes en Jefatura Jefatura del Dpto. de Administracion. Presupuestaria




Se realiza revisién de los antecedentes y se
determina si se procede a la compra del bien y/o
servicio.

éProcede la adquisicion?

SI: Se deriva a la Unidad de Adquisiciones.

P~ 7 Y P .
o Evaluacion-Revision Continda en AG-8 JAe;at.ur.atDpt.cz
. . ministracién
< NO: Se devuelve solicitud a Unidad racio
Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electrénico, indicando
los motivos por los cuales no procede la
adquisicion.
Se registra firma y fecha de Ia recepcién de
) solicitud.
%0 Recepcidn de solicitud en Unidad de
2 Unidad de Adquisiciones Una vez recepqonada la sg|.|c’|tud de compra se | adquisiciones
procede a realizar una revision de fondo de los
antecedentes de la Adquisicion.
iSe encuentran completos y correctos los
antecedentes?
Sl: Se asigna proceso a un ejecutivo de compra.
Contintlia en AG-10.
NO: Se devuelve proceso de adquisicion a través
o Aceptacién/Rechazo de de memorandum y/o correo electrénico a Unidad | Unidad de
g solicitud de requerimiento. Requirente/Cliente Interno con las observaciones | Adquisiciones
necesarias para que el proceso pueda ser
reingresado  con  todos  los antecedentes
necesarios, si es que los plazos lo permiten, de lo
contrario solo se informara el rechazo de la
solicitud de compra.
. ” . El encargado de la Unidad de Adquisiciones asigna | Encargado de
= Asignacion de solicitud a un & . ; : . & : &
' . . proceso a ejecutivo de compra asociado a la | Unidad de
U] ejecutivo de compra ; s
< modalidad de compra. Adquisiciones
éSe encuentra el bien y/o servicio en Convenio
- Revision y busqueda de Marco, y éste puede ser adquirido de acuerdo a las | ) )
— o dici d ioralesdel e, Ejecutivo asignado a
1 productos y/o servicios en condiciones de entrega regionales del convenio: c
Sg Convenio Marco Sl: Continla en AG-12 il
NO: Continla en AG-13
3 Inicio de proceso de Se inicia proceso de compra mediante Convenio ) - .
~ . - . Ejecutivo asignado a
. compra por Convenio Marco - Finaliza proceso de compras mediante Compra
2 Marco Compra Agil. e
iExiste causal para recurrir a Trato Directo de
acuerdo a lo establecido en Art. N°10 del
. reslamento de la Ley de Compras (emergencia, ] . .
) Evaluacion de . = J & ( . g P Ejecutivo asignado a
' . proveedor Unico, derechos de autor, licitacion
V) procedimiento de compras ) | . Compra
< privada desierta, confianza, etc.)?
Sl: Contindia en AG-14
NQ: Contintda en AG-15
= inicio de proceso mediante | Se inicia proceso mediante Trato Directo — Finaliza | Ejecutivo asignado a
2 Trato Directo proceso de compras mediante Compra Agil Compra
> SEl monto preliminar es menor a 3 UTM? ) ) .
=) Evaluacion de - . ,p Ejecutivo asignado a
: rocedimiento de compras B Gl i Compra
2 P P NO: Contintia en AG-17 P
© - e . Ejecutivo encargado
= Inicio de proceso por Se inicia proceso de Compras Menores - Finaliza .
G] Compras Menores proceso de compras mediante Compra Agil. P
2 menores
¢El monto de la contratacién es menor o igual a 30
= Evaluacion de UTM? Ejecutivo asignado a
2 procedimiento de compras | Sl Continta en AG-19 Compra

NO: Continta en AG -18




AG-18

Inicio de proceso de
Licitacién Publica

Se inicia proceso de Licitacidn Pdblica - Finaliza
proceso de compras mediante Compra Agil.

Ejecutivo asignado a
Compra

NO: Se desestiman las ofertas, indicando en
sistema la no aceptacién de ofertas. Retorno a AG-
24.

2. Inicio deproceso mediante %e inicia proceso de compra mediante Compra | Ejecutivo asignado a
2 Compra Agil Agil. Compra

Se  revisan  especificaciones  técnicas  y

documentacidn de respaldo respecto de los bienes

Revision de y/o servicios requeridos:
8 especificaciones técnicas y ¢Estan claros los requerimientos para iniciar | Ejecutivo asignado a
::9 documentacidn de respaldo | proceso de Compra Agil? Compra
AG SI: Contintia en AG-22.

NO: Se solicitan mayores antecedentes a Unidad

requirente/ Cliente interno. Continta en AG-21.

¢Unidad requirente/ Cliente interno da respuesta

oportuna y satisfactoria a solicitud de mayores

antecedentes respecto a especificaciones técnicas

o u otros?

("}} :xg::;;;:‘;hmw e Sl: Continla en AG-22. Ejecutivo asignado a
Q - o NO: Se devuelve solicitud a  Unidad | Compra
< especificaciones técnicas . ) )

Requirente/Cliente Interno mediante

memorandum y/o correo electrdnico, indicando

los motivos por los cuales no procede Ia

adquisicion.

Se realiza solicitud de cotizaciones en mddulo de
~ Compra Agil de portal Mercado Publico. ) ] )
o Médulo Compra Agil Se sube toda la informacién y documentacién R VO prgdor
9: necesaria. Se establecen plazos y monto EongpT

disponible.

Llegada la fecha de cierre se procede a revisar las

ofertas recibidas en proceso de Compra Agil.
{il} Revisién de Ofertas ¢Se recibieron ofertas? N Ejecutivo asignado a
G Si: Se procede a evaluar las ofertas recibidas. | Compra
§ Continla en AG-25.

NO: Continta en CM-24

Se analizan los motivos por los cuales no se han

recibido ofertas validas (presupuesto disponible,

condiciones contractuales, rubro de los oferentes,

etc.)

éEs factible recibir ofertas corrigiendo algunas
7'\,, Anélisi§,de variables en la \Slj:n:zlei;f:r’\tzror:jztzmente oI (0ol 2 Ejecutivo asignado a
2 recepcion de ofertas Compra Agil. Retorno a AG-20. Compra

NO: Se devuelve solicitud a  Unidad

Requirente/Cliente Interno mediante

memorandum y/o correo electrénico, indicando

los motivos por los cuales no se pudo realizar la

adquisicién.

¢La o las ofertas se ajustan a los requerimientos y

al presupuesto disponible?

Si: Se procede a generar la Orden de Compra (en
= Revision y admisibilidad de | adelante OC) a la oferta mas conveniente para los | Ejecutivo asignado a
%:I) ofertas recibidas intereses de SECREDUC. Continda en AG-26. Compra




Se selecciona al proveedor ganador y se genera la
Orden de Compra (en adelante OC) en el portal
www.mercadopublico.c/, médulo Compra Agil,
quedando en estado de guardada.

puede adjudicar Trato Directo a la siguiente mejor
oferta. Contintua en AG-24.

Se intenta comprometer a través de
@ Generacion de Orden de interoperabilidad de portal | _ . )
~ . ’ . Ejecutivo asignado a
) Compra por médulo de www.mercadopublico.c/ Y SIGFE. ¢Se puede
) “ Ao Compra
> Compra Agil comprometer?
Sli: Contintia en AG-28.
NQ: Se envia a través de correo electrénico a
Encargado Compromiso SIGFE del departamento
requirente para su compromiso {manual).
Continda en AG-27.
Se realiza compromiso presupuestario en sistema
SIGFE y se envia —oportunamente- por correo Encargado
{r; Compromiso presupuesto electronico el id, fecha y c.odlgo del compromiso, Compromiso SIGFE
o asociado a la OC en respuesta a correo recibido en AG-26. del departamento
< * Para OC en otras monedas se debe comprometer al valor de requirente
la moneda de cambio para el dia que se realice el compromiso,
de acuerdo a valores publicados en Sil.
- Se valida presupuesto en sistema y se envia a | _. . .
2 Emision de Orden de P P ) y Ejecutivo asignado a
6 ompralpEeampkarig] proveedor la OC a través de portal CORpTS
< www.mercadopublico.cl.
- ¢ Proveedor acepta la OC?
@ Aceptacién/Rechazo de < : . L
~ - o SI: Se deben entregar los bienes y/o servicios | Proveedor
' solicitud de requerimiento s o .
g . adjudicados. Continta en AG-32. seleccionado
porp P ' NO: Contintla en AG-30.
Revision de nuevas Se analiza motivo del rechazo y se realiza -si
o opciones de proveedores corresponde- reclamo en sistema. Ejecutivo asignado a
) de acuerdo a cuadro de * Lamentablemente el médulo Compra Agil no permite Compra
< adjudicacion a la siguiente mejor oferta.
ofertas
¢Es factible recibir ofertas levantando un nuevo
proceso de Compra Agil?
Sl: Se intenta nuevamente con un proceso de
B Analisis de factibilidad de Compra Agil. Retorno a AG-20. —r" )
™ - " Ejecutivo asignado a
' nuevo proceso de Compra NO: Se devuelve solicitud a  Unidad
U} P . ) . Compra
< Agil. Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electronico, indicando
los motivos por los cuales no se pudo realizar la
adquisicion.
De acuerdo a lo estipulado en OC el proveedor
debera entregar los bienes y/o prestar los servicios
. requeridos.
o Se entregan bienes y/o se . q ) - Proveedor
' . ¢Se realiza la entrega de productos y/o servicios de )
Q prestan servicios. o . seleccionado
< acuerdo a lo solicitado y estipulado en OC?
Sl: Contintia en AG-35
NO: Continda en AG -33
Los bienes y/o servicios que no cumplen con los
- Devolucion/Solicitud de requerimientos establecidos en la OC se deben | _. . .
™ N . - Ejecutivo asignado a
' correccién de bienes y/o devolver a proveedor, y a su vez se debe solicitar la e
9: servicios a proveedor reposicion de productos que cumplan con los
requerimientos exigidos.
¢éProveedor esta dispuesto a cumplir
requerimientos?
SlI: Retorna procedimiento a AG -32
S Respuesta del proveedor o/ p : ) . | Proveedor
' ) NO: Se analiza motivo del rechazo y se realiza -si .
U) seleccionado o ) b . seleccionado
< corresponde- reclamo en sistema. Se revisa si se




Se reciben a conformidad los productos y/o
servicios.
En el caso de productos: se da aviso a la unidad

Departamento de Administracién.

QI Recepcidén y derivacién de requirente -mediante correo electrénico- para que | Ejecutivo asighado a
g bienes y/o servicios. realicen su retiro de la bodega de Adquisiciones, | Compra
proceso que debe llevarse a cabo a mas tardar
dentro de los 2 dias habiles siguientes al respectivo
aviso.
s Entrega de boleta/factura Se realiza entrega de boleta/factura por prestacion
g por prestacion de bienes de bienes y/o servicios relativos a OC a la Unidad spgfevcec?::;do
>4 y/o servicios. de Adquisiciones.
Se recepciona boleta/factura entregada por
proveedor.
Se revisa si esta acorde a valores de la OC y los
. . productos/servicios recibidos.
~ R " VATV ICTTHE ¢La boleta/factura esta acorde a lo requerido? ] .
e boleta/.fs,sctura por Sl: Se solicita a Unidad de Partes y Archivos | Eiécutivo asignadoa
‘3: pres.ta?aon de bienes y/o ingresar factura a Sistema de Gestién Documental Compra
SEMICI0S: (SGD). Continta en AG-38.
NQO: Se solicita a proveedor que repare las
observaciones realizadas y se ajuste a OC y
productos/servicios entregados. Retorno a AG-36.
B Ingreso a SGD de Se ingresa documentg ’de cobro (boleta/factura) B
a por Sistema de Gestion Documental (SGD) de | Oficina de Partes y
o doeumentosle Oficina de Partes y Archivos. Archivos.
>4 boleta/factura ] : -
Se deriva a la Unidad de Adquisiciones.
Se recibe boleta/factura.
o Revisién monto de ¢Cambid el monto de Ia .boleta/factura con | . .
N el e e respectg all monto comprometido? Ejecutivo asignado a
Q R Sk Contlnua’ en AG-40 Compra
NO: Continua en AG-42.
* Ajustes OC en monedas extranjeras y otros.
¢la diferencia se puede cubrir con el presupuesto
estimado/disponible indicado en solicitud de
o Revisién monto de compra? BjeEutivolEigEdom
Z; boleta/factura frente a SI:  Ejecutivo de compra realiza ajuste del -
< compromiso. compromiso presupuestario en sistema SIGFE.
NO: Se solicita a departamento requirente realizar
ajuste al compromiso. Contintia en AG-41
Se realiza ajuste del compromiso presupuestario | Encargado
=! Compromiso presupuesto en sistema SIGFE. Compromiso SIGFE
Llp asociado a la OC Se da aviso -oportunamente- a la Unidad de | del departamento
< Adquisiciones cuando el ajuste esté listo. requirente
Cada coordinador requirente debe entregar a la
Unidad de Adquisiciones dentro de los 5 dias
o Entregélde certificado de hél?ilfes siguientes después de fi.nélizz?tlia la Unidad requirente/
i recepcién conformey actividad o desde la fecha de notificacion de . .
U] . . . ] . . Cliente interno
< néminas de asistencia. disponibilidad de productos para retiro en bodega,
la(s) némina(s) de asistencia, si las hubiera, y el
respectivo certificado de recepcion conforme.
¢Se entregan las certificaciones y ndminas de
asistencia de forma oportuna y acorde a formato
o Entrega de certificado de establecido? Eiecuti .
< iy . jecutivo asignado a
6 recepcién conforme y Sl: Contlnga en AG-44. ' Compra
< noéminas de asistencia. NO: Se reitera procedimiento y se da aviso que no
serdn aceptadas nuevas solicitudes de compra del
respectivo coordinador. Retorno a AG-42.
Se elabora certificado autoriza pago, de acuerdo a
S Elaboracion de certificado la documentacién del expediente de compra, y se | Ejecutivo asignado a
&'J autoriza pago pasa para autorizacion de Jefatura de | Compra




¢Jefatura del Dpto. de Administracién autoriza a
conformidad el pago de boleta/factura asociada a

orden de compra, solicitud de compra, néminas de
asistencia, actas de entrega, etc.).

42 Autorizacién de expediente | la compra? Jefatura Dpto.
&9 para pago Sl: Firma de Jefatura. Continlia en AG-46. Administracién
NO: Se solicita rectificacibn o  nuevos
antecedentes. Retorno a AG-42.
Se relinen en un expediente todos los
@ antecedentes relativos a la compra (resolucién, | _. . .
3 . - . Ejecutivo asignado a
i Expediente para pago orden de compra, boleta/factura, solicitud, hoja de
Q . L. o Compra
< ruta, certificado de recepcién conforme, néminas
de asistencia, actas de entrega, etc.).
Se cambia estado de OC de “Aceptada” a
= Recepcién conforme en “Recepcion conforme” en portal | Ejecutivo asignado a
2 sistema www.mercadopublico.cl, y se sube copia de | Compra
“Certificado de recepcion conforme” de la compra.
Se deriva expediente de compra a Unidad de
Ejecucidn Presupuestaria para continuar con el
o9 Derivacién a Unidad de proceso de pago de factura/boleta. Ejecutivo asignado a
2 Ejecucidn Presupuestaria. Se guarda copia del expediente y se entrega | Compra
‘ documentacion por libro con fecha y firma de
recepcién.
Se revisan los antecedentes recibidos en
expediente de pago. ¢Documentos cumplen con
2 Revisidn de expediente de requisitos establecidos? Unidad de Ejecucion
0] pago SI: Continda en AG-50. Presupuestaria
< NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Contintia en AG-42.
2 Devengado contable en Se revisan los antecedentes y se realiza el | Unidad de Ejecucién
g SIGFE devengado contable en sistema SIGFE. Presupuestaria
Confeccidn de resolucién De acuerdo a los antecedentes se confecciona . . -,
5 . ; > Unidad de Ejecucién
& Aprueba Pago de bienes (dicta) resolucién exenta que aprueba el pago de PresTEee
< y/o servicios los productos y/o servicios.
Firma REX Aprueba Pago de e ., . .
a ) 2 . E Seremi firma resolucién que autoriza el pago. Seremi
® bienes y/o servicios
<
Se tramita y da numero a resolucidn exenta para
aprobar el pago de la(s) factura(s). Se publica
Tramita totalmente REX resolucion en Sistema de Gestién Documental -
. Oficina de Partes y
Aprueba Pago de bienes (SGD). .
- - : . Archivo
y/o servicios Se deriva resolucién a Unidades
[20] H *
n Correspondientes®.
2 * Ejecucion Presupuestaria, Adquisiciones, Of. Partes y Archivo.
La Unidad de Ejecucidn Presupuestaria pasard a
ago factura, en conjunto a la documentacidn que
Pago de Factura dentro de bag J. - : . . .
5 i g respalde que los bienes y/o servicios fueron | Unidad de Ejecucidn
| los 30 dias de recepcion ] ., e .
6] recepcionados conforme (resolucidn, certificacion, | Presupuestaria
< conforme de la factura.

FIN




15.2 CONVENIO MARCO <= 1.000 UTM (CM)

El cliente interno (autorizado por la jefatura de su
Dpto.) llena el formulario de solicitud de compra y

il - — , L . i requi
s Solicitud de Requerimiento | lo envia al Departamento de Administracion para Umdad. alionty
S > . . Cliente interno
su aprobacidon vy registro. Se deben adjuntar
especificaciones técnicas de los requerimientos.
- - Se recepciona requerimien li
Recepeién de solicitud y ‘ .p ona requerimiento y se realiza revisién .
o N — preliminar. Secretaria Dpto.
s verificacion de ) ’ L, . .
Se registra firma y fecha de la recepcién de | Administracién
o antecedentes -
solicitud.
¢Se  encuentran completos antecedentes de
solicitud?
e L (campos obligatorios, firmas, timbres, etc.) ]
g 2] 'ua.aon-Revmon Sl: Se deriva solicitud de compa a Unidad de Secrgténa D.p’to.
S prefiminar Ejecucién Presupuestaria. Contintda en CM-4 Administracion
NO: Se retorna a CM-1 para completar datos
faltantes
Se registra firma y fecha de la recepcidén de
solicitud.
Se chequea que el programa, item y la asignacion a
< Revision y refrendacion de Frzyesd de la'teualisel realizan lal compna isgal la Unidad de Ejecucidn
% presupuesto - Imputacion n 'C,a a . . Presupuestaria
¢Esta correcta la imputacidon de la compra?
Sl: Se refrenda imputacion.
NQO: Se registra error en la imputacién de la
compra en formulario de solicitud de compra.
a— . iExiste presupuesto disponible suficiente para la
Revision y refrendacién de 5 P P : P
compra? 3 . ¥
L presupuesto — . (] . Unidad de Ejecucion
s . i SI: Se refrenda disponibilidad presupuestaria. }
Disponibilidad . o . Presupuestaria
S . NO: Se registra déficit presupuestario en
presupuestaria . o
formulario de solicitud de compra.
© Revision y verificacion de En todo evento se derivan los antecedentes a | Unidad de Ejecucidn
?) antecedentes en Jefatura Jefatura del Dpto. de Administracion. Presupuestaria
Se realiza revisién de los antecedentes y se
determina si se procede a la compra del bien y/o
servicio.
¢Procede la adquisicién?
SI: Se deriva a la Unidad de Adquisiciones.
™~ - - Jefatura Dpto.
EI Evaluacién-Revision Continda en CM-8 Administracién
© NO: Se devuelve solicitud a  Unidad
Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electrénico, indicando
los motivos por los cuales no procede Ja
adquisicién.
Se registra firma y fecha de la recepcién de
solicitud. )
o0 Recepcién de solicitud en n Unidad de
= Unidad de Adquisiciones Una vez recepcionada la solicitud de compra se Adquisiciones
o

procede a realizar una revisién de fondo de los
antecedentes de la Adquisicidn.




¢Se encuentran correctos los
antecedentes?

Sl: Se asigna proceso a un ejecutivo de compra.
Continta en CM-10.

NO: Se devuelve proceso de adquisicién a través

completos vy

o Aceptacién/Rechazo de de memorandum y/o correo electrénico a Unidad | Unidad de
LE) solicitud de requerimiento. | Requirente/Cliente Interno con las observaciones Adquisiciones
necesarias para que el proceso pueda ser
reingresado con todos los antecedentes
necesarios, si es que los plazos lo permiten, de lo
contrario solo se informard el rechazo de Ia
solicitud de compra.
" ., . El ar i isici i
o Asignacién de solicitud a un encargado Qe Ia.Unldad de Adqwsmopes asigna En;argado de
! . . proceso a ejecutivo de compra asociado a la | Unidad de
> ejecutivo de compra . L
O modalidad de compra. Adquisiciones
éSe encuentra el bien y/o servicio en Convenio
- Revisién y blsqueda de Marco, y éste puede ser adquirido de acuerdo a las . . )
— . JiG d t ——0 (9 Ejecutivo asignado a
E. productos y/o servicios en condiciones de entrega regionales del convenio? Combra
S Convenio Marco (prioridad) | Sl: Contintia en CM-19 P
NO: Contintia en CM-12
¢Se cumple alguna condicion para llevar a cabo un
proceso de Trato Directo (emergencia, proveedor
o Evaluacién de tinico, servicio conexo, propiedad intelectual, | Ejecutivo asignado a
5 procedimiento de compras | confianza, etc.)? Compra
Sl: Contintia en CM-13
NO: Continta en CM -14
o Inicio de proceso mediante | Se inicia proceso mediante Trato Directo — Finaliza | Ejecutivo asignado a
g Trato Directo proceso de compras mediante Convenio Marco Compra
S » ¢El monto preliminar es menor a 3 UTM? . ) )
) Evaluac.lo'n de Si: Contintia en CM-15 Ejecutivo asignado a
LE) procedimiento de compras NO: Contintia en CM-16 Compra
. S A Ejecutivo encargado
= Inicio de proceso por Se inicia proceso de Compras Menores — Finaliza J &
i X . de compras
= Compras Menores proceso de compras mediante Convenio Marco
O menores
¢El monto de la contratacidn es menor o igual a 30
& Evaluacion de UTm? Ejecutivo asignado a
g procedimiento de compras | Sl: Continda en CM-17 Compra
NO: Continda en CM -18
i Inicio de proceso mediante | Se inicia proceso mediante Compra Agil — Finaliza | Ejecutivo asignado a
g Compra Agil proceso de compras mediante Convenio Marco Compra
& Inicio de proceso de Se inicia proceso de Licitacién Publica — Finaliza | Ejecutivo asignado a
g Licitacién Publica proceso de compras mediante Convenio Marco Compra
., ¢El monto estimado de la contratacidn supera las
= Evaluacion de - :
b= rocedimiento de compras 1.000 UTM? Ejecutivo asignado a
= E/Ionto de Ia contrataciZn " | SI: Contintia en CM-20. Compra
© NO: Continua en CM-21.
e Inicio de proceso de Se inicia proceso de Convenio Marco Grandes . . .
~ . T . Ejecutivo asignado a
< Convenio Marco Grandes Compras — Finaliza proceso de compras mediante F J—
O Compras Convenio Marco <= a 1.000 UTM.
¢El Convenio Marco en el que se encuentra el
producto y/o servicio requiere de realizar proceso
de cotizacién? . . .
= Convenios Marco con , . - Ejecutivo asignado a
! N (ejemplo: Eventos, Impresiones, Difusion, etc.)
> proceso de cotizacién A o . | Compra
O SlI: Se deben realizar proceso de cotizacidn a través

de sistema mercado publico. Contintia en CM-22
NO: ContinGa en CM-23.




Se realiza proceso de cotizaciéon a través de

NO: Continda en CM-33

QI Proceso de cotizacién por moédulo habilitado para ello, invitando al menos a 3 | Ejecutivo asignado a
LE) sistema proveedores CM proveedores que participen del CM por el cual se | Compra
realizard la contratacion.
Se revisa la oferta disponible en CM, de modo de
- Realizacion de cuadro evaluar precios, garantias, plazos de e.nt.rega, ] ) )
q . costos de despacho, etc. de los distintos | EJecutivoasignadoa
% EBMPSEARIYO proveedores, con el fin de determinar {a mejor Compra
opcion de compra.
Se genera la Orden de Compra (en adelante OC) en
el portal www.mercadopublico.cl, quedando en
estado de guardada.
Se intenta comprometer a través de
interoperabilidad de portal
S', Compra en Convenio Marco | www.mercadopublico.c/ Y SIGFE. Ejecutivo asignado a
g (ChileCompra Express). éSe puede comprometer? Compra
Sl: Contintia en CM-26
NO: Se envia a través de correo electrénico a
Encargado Compromiso SIGFE del departamento
requirente para su compromiso (manual).
Continla en CM-25-
Se realiza compromiso presupuestario en sistema
SIGFE y se envia —oportunamente- por correo Encargado
0 Compromiso presupuesto electronico el id, fecha y cddigo del compromiso, Compromiso SIGFE
s asociado a la OC en respuesta a correo recibido en CM-24. del departamento
o * Para OC en otras monedas se debe comprometer al valor de requirente
la moneda de cambio para el dia que se realice el compromiso,
de acuerdo a valores publicados en Banco Central.
0 Envio de la OC por sistema 2 vallda presupiesto) en S|sten}a Y 5€ ehvidl 3 Ejecutivo asignado a
| proveedor la OC a travées de portal
= a Proveedor ) Compra
(@] www.mercadopublico.cl.
N Aceptacion/Rechazo de gs_'IFTrosvee:or SEepENIoe . .
N A e e Sk g eben en.trc,fgar los bienes y/o servicios Prove?dor
5 Sor pateielipiovest T adjudicados. Continta en CM-29. ’ seleccionado
NO: No acepta la OC en CM. Contintia en CM-28.
Se analiza motivo del rechazo y se realiza -si
corresponde- reclamo en sistema. Se revisa si otro
proveedor cuenta con los bienes y/o servicios en
Convenio Marco
& Revisién de nuevas e . Eiecutivo asiznado a
N opciones de proveedores ¢Existe otro proveedor en el listado que entregue | g
2 emeehvenia e los bienes y/o servicios requeridos? Compra
SI: Se selecciona la mejor opcién de compra. Se
retorna a CM-21.
NO: Se retorna a CM-12 para volver a evaluar el
procedimiento de compras.
2 oGl SIS 0 52 De aCLferdo alo estip.ulado en la OC, el provegc?or Provesdor
< B debera. entregar los bienes y/o prestar los servicios seleccionado
O requeridos.
¢Se realiza la entrega de productos y/o servicios de
= Evaluacidn de bienes y/o acuerdo a lo solicitado y estipulado en OC? Ejecutivo asignado a
s servicios Sl: Continda en CM-34 Compra
e NO: Contintia en CM-31
Los bienes y/o servicios que no cumplen con los
o Devolucién/Solicitud de requerimientos establecidos en la OC se deben Ei : .
m - . e jecutivo asignado a
$ correccién de bienes y/o devolver a proveedor, y a su vez se debe solicitar la Sanpi
o servicios a proveedor reposicién de productos que cumplan con los
requerimientos exigidos.
¢Proveedor estd dispuesto a cumplir
=~ Respuesta del proveedor requerimientos? Proveedor
LEI) seleccionado SI: Retorna procedimiento a CM-30 seleccionado




T

[ Se da aviso formal (oficio) a la Direccién de
o Procgdimiento demultasy | Compras y Contrataciones Plblicas, donde se Fiecuti ienad
s sanciones al proveedor en procede a aplicar las sanciones establecidas por no J=cutlvgasighadars
o Mercado Publico cumplimiento de proveedor. Retorno a CM-19 Compra
omitiendo al actual proveedor sancionado.
Se reciben a conformidad los productos y/o
servicios.
Recepcidn de bienes y/o En el caso de productos: se da aviso a la unidad
,? servicios, e informacién de requirente -mediante correo electrénico- para que | Ejecutivo asignado a
g disponibilidad para retiroa | realicen su retiro de la bodega de Adquisiciones, | Compra
requirente proceso que debe llevarse a cabo a mas tardar
dentro de los 2 dias habiles siguientes al respectivo
aviso.
- Entrega de boleta/factura Se realiza entrega de boleta/factura por prestacion
"EP por prestacion de bienes de bienes y/o servicios relativos a OC a la Unidad Provegdor
O | y/oservicios. de Adquisiciones. seleccionado
Se recepciona boleta/factura por parte del
proveedor,
Se revisa si estd acorde a la OC y los
Recepcién y revision de productos/.sclervicios re.cibidos. ¢Estd acorde? .
= boleta/factura por ﬂ SF iy @ l:dead 3 Par't’es Y Aliehiyes Ejecutivo asignado a
I3 J g
< prestacion de bienes y/o ingresar fac.tu’ra a Sistema de Gestidn Documental Gompra
=] . (SGD). Continda en CM-37.
servicios. =
NO: Se solicita a proveedor que repare las
observaciones realizadas y se ajuste a OC vy
productos/servicios entregados. Retorno a CM-35.
¢Cambié el monto de la boleta/factura con
~ Revisién monto de respecto al monto comprometido? ) ) )
@ boleta/factura frente a sl: Continda en CM-38 Ejecutivo asignado a
?) compromiso. NO: Contintia en CM-40. Compra
* Ajustes OC en monedas extranjeras y otros.
¢La diferencia se puede cubrir con el presupuesto
estimado/disponible indicado en solicitud de
- Revision monto de compra? i . .
™ . . . ] jecutivo asignado a
< boleta/factura frente a SI: Ejecutivo de comp.ra re.allza ajuste del o
o compromiso. compromiso presupuestario en sistema SIGFE.
NO: Se solicita a departamento requirente realizar
ajuste al compromiso. Continda en CM-39
Se realiza ajuste del compromiso presupuestario Encargado
e Compromiso presupuesto en sistema SIGFE. Compromiso SIGFE
s asociado a la OC Se da aviso -oportunamente- a la Unidad de | del departamento
© Adquisiciones cuando el ajuste esté listo. requirente
Cada coordinador requirente debe entregar a la
Unidad de Adquisiciones dentro de los 5 dias
o Entregg’de certificado de hét.)illes siguientes después de fi'n.aliza?(fla la Unidad requirente/
< re’cepaon conforme'y a'ctlwd.ad. 'o desde la fecha de nptn‘ucauon de Cliente interno
8] ndminas de asistencia. disponibilidad de productos para retiro en bodega,
la{s) némina(s) de asistencia, si las hubiera, y el
respectivo certificado de recepcién conforme.
éSe entregan las certificaciones y néminas de
asistencia de forma oportuna* y acorde a formato
establecido?
SI: Contintia en CM-42,
o Entregf'a’de certificado de NC_):.Se reitera proced’irr?iento y ge da aviso - Ejecutivo asignado a
< recepaon conf.orme.y me<’j|ante correo electrénico- .a.reqmrente gue no Fm—
O ndéminas de asistencia. seran aceptadas nuevas solicitudes de compra
{(bloqueo) del respectivo coordinador hasta que
cumpla con la certificacién de la actividad. Retorno
a CM-40.
* O inoportuna en caso de entregar después de bloqueo.




Se elabora certificado autoriza pago, de acuerdo a

asistencia, actas de entrega, etc.).

Q,}' Elaboracidn de certificado la documentacién del expediente de compra, y se | Ejecutivo asignado a
g autoriza pago pasa para autorizacion de Jefatura de | Compra
Departamento de Administracion.
¢Jefatura del Dpto. de Administracién autoriza a
conformidad el pago de boleta/factura asociada a
;"2 Autorizacidn de expediente | la compra? Jefatura Dpto.
?) para pago SlI: Firma de Jefatura. Contintia en CM-44, Administracion
NO: Se solicita rectificacion o nuevos
antecedentes. Retorno a CM-40.
Se relnen en wun expediente todos los
antecedentes relativos a la compra (orden de
Err S iR e [ com'p.ra, boleta/facturg,l solicitud, hoja dg .ruta, Ejecutivo asignado a
g certificado de recepcién conforme, certificado | Compra
autoriza pago, nominas de asistencia, actas de
entrega, etc.).
Se cambia estado de OC de “Aceptada” a
2 Recepcidn conforme en “Recepcidén Conforme” en portal | Ejecutivo asignado a
g sistema www.mercadopublico.cl, y se sube copia de | Compra
“Certificado de recepcién conforme” de la compra.
Se deriva expediente de compra a Unidad de
Ejecucidon Presupuestaria para continuar con el
= Derivacidn a Unidad de proceso de pago de factura/boleta. Ejecutivo asignado a
% Ejecucion Presupuestaria. Se guarda copia del expediente y se entrega | Compra
documentacion por libro con fecha y firma de
recepcion.
Se revisan los antecedentes recibidos en
expediente de pago. {Documentos cumplen con
= Revisién de expediente de requisitos establecidos? Unidad de Ejecucién
EI pago Sl: Continlia en CM-48. Presupuestaria
. NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Retorno a CM-40
2 Devengado contable en Se revisan los antecedentes y se realiza el | Unidad de Ejecucién
5' SIGFE devengado contable en sistema SIGFE. Presupuestaria
= Confeccidn de resolucion De acuerdo a los antecedentes se confecciona . ) .
& . . -, Unidad de Ejecucion
< Aprueba Pago de bienes (dicta) resolucion exept.a que aprueba el pago de RFesl puesiaria
O y/0 servicios los productos y/o servicios.
8| F{rma REX Apru’el.oa Pago de Seremi firma resolucién que autoriza el pago. Seremi
5 bienes y/o servicios
Se tramita y da numero a resolucion exenta para
aprobar el pago de la(s) factura(s). Se publica
o Tramita totalmentg REX resolucién en Sistema de Gestion Documental Oficina de Partes y
< Aprueba’ F.’ago de bienes (SGD). ' 5 . Archivo
O y/o servicios Se deriva resolucién a Unidades
Correspondientes®.
* Ejecucidn Presupuestaria, Adquisiciones, Of. Partes y Archivo.
Una vez recibida la resolucion que autoriza el pago
del expediente de compra la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria realizarad el pago de la factura, en
% Bago de’Factura dent'rlo de conjunto a la documentacién que respalde que los | Unidad de Ejecucidn
2' losg20) diasidenesapeion bienes y/o servicios fueron recepcionados | Presupuestaria
O conforme de la factura. ., N
conforme (resolucién, certificacién, orden de
compra, solicitud de compra, nodminas de




FIN

15.3 GRANDES COMPRAS POR CONVENIO MARCO (GC)

El cliente interno (autorizado por la jefaura de su
Dpto.) llena el formulario de solicitud de compray

i ., gy , b9 .. i i
G Solicitud de Requerimiento | lo envia al Departamento de Administracién para Ur.ndad'requwente/
o i . . Cliente interno
su aprobacidn vy registro. Se deben adjuntar
especificaciones técnicas de los requerimientos.
. . Se recepciona requerimient realiza revisié
Recepcidn de solicitud y i .p equerimiento y se realiza revision .
o~ iy preliminar. Secretaria Dpto.
4 verificacion de . : 7 o 74
® Se registra firma y fecha de la recepcién de | Administracién
antecedentes -
solicitud.
¢Se encuentran completos antecedentes de
solicitud?
» _— {campos obligatorios, firmas, timbres, etc.) )
& Evall'ua‘CIon-Rewsmn Sl: Se deriva solicitud de compa a Unidad de | Secretaria Dpto.
o preliminar Ejecucidn Presupuestaria. Continda en GC-4 Administracion
NO: Se retorna a GC-1 para completar datos
faltantes
Se registra firma y fecha de la recepcién de
solicitud.
Se chequea que el programa, item y la asignacién a
< Revision y refrendacién de ftr:;\./esd de la cual se realiza la compra sea la Unidad de Ejecucidon
8 presupuesto - Imputacion n |c,a g- . o Presupuestaria
¢Esta correcta la imputacion de la compra?
Sl: Se refrenda imputacién.
NQO: Se registra error en la imputacién de la
compra en formulario de solicitud de compra.
o o ‘Existe presupuesto disponible suficiente para la
Revision y refrendacidn de ¢ P P P P
compra? . . .
un presupuesto — . I . Unidad de Ejecucidn
%) i - SI: Se refrenda disponibilidad presupuestaria. .
o Disponibilidad i ) - . Presupuestaria
. NO: Se registra déficit presupuestario en
presupuestaria . L
formulario de solicitud de compra.
© Revisidn y verificacién de En todo evento se derivan los antecedentes a | Unidad de Ejecucion
8 antecedentes en Jefatura Jefatura del Dpto. de Administracién. Presupuestaria
Se realiza revisién de los antecedentes y se
determina si se procede a la compra del bien y/o
servicio.
¢Procede la adquisicién?
Sl: Se deriva a la Unidad de Adquisiciones.
~ - — ., Jefatura Dpto.
O Evaluacidn-Revisién Continda en GC-8 _ =
® " . Administracidn
NO: Se devuelve solicitud a  Unidad
Requirente/Cliente Interno mediante

memorandum y/o correo electrénico, indicando
los motivos por los cuales no procede Ia
adquisicion.




ETm——

N

Se registra firma y fecha de Ia recepcion de
solicitud.

0 Recepcidn de solicitud en Unidad de
© Unidad de Adquisiciones Una vez recepc.:lonada la sc')l.u’:ltud de compra se Adgquisiciones
procede a realizar una revisién de fondo de los
antecedentes de la Adquisicidn.
éSe  encuentran completos y correctos los
antecedentes?
Sl: Se asigna proceso a un ejecutivo de compra.
Contintia en GC-10.
NO: Se devuelve proceso de adquisicién a través
o Aceptacién/Rechazo de de memorandum y/o correo electrénico a Unidad | Unidad de
3 solicitud de requerimiento. | Requirente/Cliente Interno con las observaciones Adquisiciones
necesarias para que el proceso pueda ser
reingresado  con todos los  antecedentes
necesarios, si es que los plazos lo permiten, de lo
contrario solo se informard el rechazo de Ia
solicitud de compra.
. . - El encargado de la Unidad de Adquisici i
o Asignacion de solicitud a un g o. e 'U dad de Adquis c10r1es asigna En;argado de
y . ) proceso a ejecutivo de compra asociado a la | Unidad de
O ejecutivo de compra . s
U] modalidad de compra. Adgquisiciones
¢Se encuentra el bien y/o servicio en Convenio
Revisién y busqueda de Marco, y éste puede ser adquirido de acuerdo a las . ) )
o - condicio d t ionales del i Ejecutivo asignado a
) productos y/o servicios en ondiciones de entrega regionales del convenios? Comora
0 Convenio Marco (prioridad) | SI: Continda en GC-19 P
NO: Contintia en GC-12
¢Se cumple alguna condicidn para llevar a cabo un
proceso de Trato Directo (emergencia, proveedor
o] Evaluacién de dnico, servicio conexo, propiedad intelectual, | Ejecutivo asignado a
8 procedimiento de compras | confianza, etc.)? Compra
SI: Contintia en GC-13
NO: Continta en GC -14
a Inicio de proceso mediante | Se inicia proceso mediante Trato Directo — Finaliza | Ejecutivo asignado a
8 Trato Directo proceso de compras mediante Convenio Marco Compra
» N ¢El monto preliminar es menor a 3 UTM? ) ] )
3 Evaluac?lo'n de Sl: Continda en GC-15 Ejecutivo asignado a
e procedimiento de compras NO: Contintia en GC-16 Compra
" L - Ejecutivo encargado
Chl Inicio de proceso por Se inicia proceso de Compras Menores — Finaliza de camp
O Compras Menores proceso de compras mediante Convenio Marco
U] menores
¢El monto de la contratacién es menor o igual a 30
e Evaluacidn de UTMm? Ejecutivo asignado a
8 procedimiento de compras | Sl: Contintia en GC-17 Compra
NO: Contintia en GC -18
I Inicio de proceso mediante | Se inicia proceso mediante Compra Agil — Finaliza Ejecutivo asignado a
8 Compra Agil proceso de compras mediante Convenio Marco Compra
&g Inicio de proceso de Se inicia proceso de Licitacién Publica — Finaliza Ejecutivo asignado a
8 Licitacién Publica proceso de compras mediante Convenio Marco Compra
- ¢El monto estimado de la contratacion supera las
Evaluacion de . . .
2 . 1.000 UTM? Ejecutivo asignado a
; procedimiento de compras. Ny
8 Monto de la contratacién Sl: Contintia en GC-21. Compra
NO: Continta en GC-20.
ici inici veni rco Grande . . ]
. Inicio d(_e proceso de Se inicia pr_oce§o de Convenio Marco G . S Ejecutivo asignado a
S Convenio Marco Grandes Compras ~ Finaliza proceso de compras mediante oA
O Compras Convenio Marco <= a 1.000 UTM.




GC-21

Se publica intencion de
compra en portal

Se crea ficha de proceso de gran compra de
acuerdo a lo sefialado en la intencién de compra.
Se juntan los antecedentes necesarios para la
presentacién de las ofertas y se establecen los
plazos de acuerdo al cronograma validado.
Posteriormente se publica la gran compra.

* Importante: Articulo 14 bis “Se debera comunicar, a través
del sistema, la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en las respectivas categorias del convenio marco al
que se adscribe el bien o servicio requerido... Dicha
comunicacién no podra ser inferior a 10 dias habiles contados
desde su publicacién.

Ejecutivo asignado a
Compra

GC-22

Revision de consultas

¢Existen consultas por parte de los oferentes a
través del correo electrénico establecido en
intencién de compra?

Sl: Se envian consultas a cliente interno para
elaboracion de respuestas contintia en GC-23.

NO: Continua en GC-26.

Ejecutivo asignado a
Compra

GC-23

Respuestas a consultas

Se prepara la respuesta a las consultas y solicitud
de aclaraciones respecto al proceso de gran
compra.

Unidad requirente/
Cliente interno

GC-24

Revisién de respuestas

se revisa que las respuestas a las consultas se
encuentran dentro de lo establecido en la
intencidn de compra.

¢Respuestas estan correctas?

SI: Continda en GC-25.

NO: Se devuelven respuestas a cliente interno para
corregir observaciones. Continda en GC-23.

Ejecutivo asignado a
Compra

GC-25

Envio de respuestas a

proveedores adjudicados

en Convenio Marco

Se envia las respuestas a todos los proveedores y
adjudicados en el convenio marco al cual
corresponde la gran compra. Esto a través de los
correos electronicos que mantienen sus fichas de
Convenio Marco.

Ejecutivo asignado a
Compra

GC-26

Revisidn de ofertas

una vez se cierra el periodo de recepcién de
ofertas El Ejecutivo verifica a través de
www.mercadopublico.cl la existencia de ellas.
¢Existen ofertas?

Sl: Contintia en GC-28.

NO: Continda en GC-27.

Ejecutivo asignado a
Compra

GC-27

Se informa a cliente interno

que proceso resultd
desierto

Si no se han recibido ofertas de parte de los
proveedores del convenio marco respectivo se
informa a través de correo electrénico al cliente
interno.

Finaliza proceso de compra mediante Convenio
Marco Grandes Compras.

Ejecutivo asighado a
Compra

GC-28

Se bajan ofertas y se realiza

revisidn de requisitos
administrativos

Ejecutivo descarga las ofertas recibidas en
www.mercadopublico.cl y procede a la revisién de

estos.

*Importante: si existen antecedentes administrativos que
deban cumplir los proveedores tales como presentacién de
muestras, visitas a terreno u otros, se verifica quienes lo hayan
cumplido y se envia para su evaluacién sélo las ofertas que
hayan cumplido administrativamente.

Ejecutivo asignado a
Compra

GC-29

Se convoca a la Comisidn

Evaluadora

Ejecutivo a cargo del proceso convoca a la
comisidn evaluadora enviando las ofertas a sus
integrantes.

Ejecutivo asignado a
Compra
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La comisidn revisa ofertas Y prepara un acta y
cuadro comparativo que contenga:

- Puntuacién obtenida por oferta evaluada.

- Ofertas rechazadas razones u otro hecho
relacionado con la evaluacién.

Gran Compra.

Q Reunion de la Comisién Comision
m - Valor total vigencia de la compr
Q Evaluadora ., y vig eS¢ Evaluadora
o contratacion.
- Propuesta de seleccidn de oferta.
- Declaracién de integrantes de la comisién que no
tienen conflicto de intereses con los oferentes
cuyas ofertas son evaluadas y su calidad juridica.
Ejecutivo envia memorandum interno a unidad de
b Se envian antecedentes 3 Asesorfa Juridica para elaborar resolucién que | Ejecutivo asignado a
& Unidad de Asesoria Juridica | apruebe Ia adquisicion mediante proceso de Compra
Convenio Marco Grandes Compras.
N Unidad de asesoria juridica elabora resolucién que
Elaboracién de acto ] ) - . i
= - . autoriza la contratacion mediante proceso de , -
! administrativo que aprueba . Asesoria Juridica
Q - convenio marco grandes compras.
O la contratacién . . :
Se deriva para la firma de la autoridad.
" Firma del acto ¢Autoridad aprueba y firma el acto administrativo?
8 administrativo que aprueba SlI: Contintia en GC-36. Seremi
) la contratacién NO: Continta en GC-34.
¢Autoridad determina desestimar fa contratacién?
SI: Se informa determinacidn a cliente interno.
< Observaciones al acto Finaliza proceso de compra mediante Convenio
8 administrativo que aprueba | Marco Grandes Compras. Seremi
O la contratacién NO: Se devuelve acto administrativo con
observaciones a ejecutivo de compra para ser
subsanadas. Continda en GC-35.
. . Tomando en consideracién las observaciones . ) .
o Se corrigen observaciones - ) ) Ejecutivo asignado a
: ) sefialadas por la Autoridad se corrige el acto
O de Autoridad. L . Compra
O administrativo que aprueba la Gran Compra.
Se envia acto administrativo que autoriza la
Se envia acto contratacion mediante proceso de Grandes . .
2 o . 7 . .. Unidad de Asesoria
o administrativo para su total Compras, a través del Sistema de Gestién Juridica
V) tramitacidn Documental (SGD) y fisicamente para su total
tramitacion.
Se asigna Folio y se tramita totalmente el acto
Numeracién v digitalizacion administrativo. posteriormente se digitaliza y se
u . : . -
= y ) g . publica en Sistema de Gestién Documental (SGD). Oficina de Partes y
’ del acto administrativo que . . . .
O Se derivan las copias correspondientes entregando | Archivos
O aprueba Gran Compra . . b
una copia en la Unidad de Adquisiciones para
continuar con el proceso de compra.
o Una vez recibida la resolucién se procede a enviar
Solicita informe . . . . . .
9 a traves de memorandum interno los antecedentes Ejecutivo asignado a
: antecedentes legales y . ) L .,
Q p . - a Unidad de Asesoria Juridica para elaboracién de Compra
O garantia a Asesoria Juridica | . o
informe de notificacion.
Se elabora informe del proceso de Gran Compra en
el que se detallan los antecedentes legales
Se elabora informe de requeridos ara elaborar el acuerdo . ,
= ¢ g i , - . Unidad de Asesoria
8 antecedentes legales y complementario, asi como también se indica la Juridica
U) garantia vigencia de la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de la Gran Compra.
Se deriva internamente a Unidad de Adquisiciones.
Se recepciona informe del proceso de Gran
Compra y se elabora carta de notificacién en la que | _. . .
< Se elabora carta de g . . 9 Ejecutivo asignado a
i . R se detalla los antecedentes legales y vigencia de la
Q notificacion , . . Compra
O Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de la




Encargado Regional de Adquisiciones realiza una
revision de forma y de fondo de la carta de
notificacién.

firma.

o Revision de la carta de . , , Encargado Region
3 notificacion dEsta correcta la carta de notificacion? d Ac!g o gional
= e uisiciones
G} Sl: Continda en GC-43. .
NO: Se devuelve Ejecutivo asignado a la compra
para realizar correcciones. Contintia en GC-42.
. De acuerdo a las observaciones realizadas por | .
5 Se corrige carta de . . ) P Ejecutivo asignado a
v iy Encargado Regional de Adquisiciones se corrige la
Q notificacién o Compra
O carta de notificacidn.
o4 . P Encargado Regional de Adquisiciones firma la carta | Encar Regi
Si Firma carta de notificacién g' S 'g 5 ga‘?"’, 'eglonal
o de notificacién de Adquisiciones
A través de correo electrénico se envia carta de
notificacion al proveedor seleccionado, con la
= Se envia carta de finalidad de indicar él o los items en los cuales ha | _ . .
3 = ) _— : - . Ejecutivo asignado a
3 notificacion a proveedor sido adjudicado, asi como también solicitar c
. , . ompra
O seleccionado antecedentes legales y la Garantia de Fiel y P
Oportuno Cumplimiento para elaborar el acuerdo
complementario.
. e En funcién de los antecedentes requeridos en la
Recibe notificacién / e
0 carta de notificacién se preparan los antecedentes | Proveedor
. Prepara antecedentes . } WY )
- (ENETEES para ser enviados a la Unidad de Adquisiciones | seleccionado
dentro del plazo sefialado en dicha carta.
Se verifica que la entrega de los antecedentes
legales y la garantia sea dentro de los plazos
sefialados en la carta de notificacion.
o Derivacion a Unidad de ¢Se entregan correctos los antecedentes vy | Ejecutivo asignado a
8 Ejecucion Presupuestaria. garantia? Compra
Si: Continla en GC-48.
NO: Se realiza proceso de re-seleccién al siguiente
mejor evaluado. Continla en GC-47.
En el caso que la intencidn de compra estipule la
posibilidad de seleccionar el siguiente mejor
evaluado durante el proceso de evaluacién, se
procede a elaborar un acto administrativo que deja
Se prepara acto sin efecto la primera seleccién y re selecciona al
= administrativo que siguiente mejor evaluado. Ejecutivo asignado a
8 selecciona al siguiente Compra
mejor evaluado Las etapas de revision del acto administrativo que
re-selecciona son las mismas que aquel que
aprueba la Gran Compra, por lo tanto, se procede
a repetir el proceso administrativo con el siguiente
mejor evaluado.
A través del Sistema de Gestién Documental (SGD)
Se envian antecedentes y fisicamente se envian a unidad de asesoria | _. ) .
& S Ejecutivo asignado a
R legales para elaborar juridica los antecedentes legales del proveedor o
O acuerdo seleccionado junto la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento y expediente del proceso.
Se realiza una revision de los antecedentes legales
del proveedor se verifica que la garantia este bien
o Se elabora acuerdo emitida y se procede a elaborar el acuerdo | Unidad de Asesoria
8 complementario complementario. Juridica
Una vez emitido el acuerdo complementario se
envian 3 copias de este al Ejecutivo de Compras.
o Una vez recepcionado el acuerdo complementario,
Se notifica a proveedor . . ) o . . ;
2 : el Ejecutivo contacta a través de correo electrénico | Ejecutivo asignado a
s para el retiro del acuerdo . [ el
O . al proveedor seleccionado para su retiro, V°B° y | Compra
O complementario




Dentro del plazo estipulado en la intencién de

requerimientos exigidos.

o Proveedor da V°B° y firma compra el proveedor deberd suscribir el acuerdo | Proveedor
8 acuerdo complementario. seleccionado
Se debe firmar 3 copias.
] , una vez recepcionado el acuerdo firmado de parte
m se envia acuerdo a Asesoria . , . . - .
o Jurldicaipararauterizaeion del proveedor seleccionado se envia a la unidad de | Ejecutivo asignado a
I
Q . - Asesoria Juridica para que elabore el acto | Compr
O mediante resolucién i . P g pra
administrativo que lo aprueba.
Se emite orden de compra a través de
www.mercadopublico.cl notificando con ello a
o todos los proveedores el resultado del proceso de Eiecuti signad
. i ivo asignado a
ok Se emite orden de compra Gran Compra. En esta etapa se deben adjuntar ) g
Q . Compra
U] todos los antecedentes del proceso a través de la
funcionalidad de Gran Compra y en la o las
ordenes de compra respectivas.
Se recepciona el acuerdo firmado y se procede a
Se elabora administrativo emitir el acto administrativo que lo aprueba.
3 que aprueba acuerdo Una vez preparado el acto administrativo se le | Unidad de Asesoria
8 complementarioy se envia | asigna un numero en Sistema de Gestién | Juridica
a tramite de firmas Documental (SGD) y se envia a tramite de firmas
de parte de la autoridad competente.
¢Esta correcto el acto administrativo que aprueba
Revisidn de acto Sl Seremi e
7 - . Sl: No existen observaciones. Contintia en GC-56. )
s administrativo que aprueba ) involucrados en
) NO: Se detectan observaciones por lo que se
U] el acuerdo o ) - proceso
devuelve el acto administrativo para su correccidn.
Continua en GC-57.
En funcidn de las observaciones planteadas por la
Corrige acto administrativo | autoridad competente, se procede a corregir el . ,
e - : Unidad de Asesoria
o que aprueba acuerdo acto administrativo que aprueba el acuerdo Juridica
o complementario complementario y se devuelve a la autoridad
competente para su V°B°.
. . ) Si  no existen observaciones la autoridad
Firma acto administrativo . - .
0 competente da visto bueno al acto administrativo ;
: gue aprueba acuerdo g Seremi
) . que aprueba el acuerdo complementario firmando
w complementario .
la resolucidn.
Se asigna Folio y se tramita el acto administrativo
& Se tramita y digitaliza acto que aprueba el acuerdo complementario. e A e atiesy
8 administrativo que aprueba | Se digitaliza dicho acto administrativo, se publica Archivos
O acuerdo complementario en Sistema de Gestién Documental (SGD) y se
deriva a las partes involucradas.
Se publica resolucion el . - . ) . )
oa . i, Se publica acto administrativo que aprueba | Ejecutivo asignado a
: sistema de compras .
Q m acuerdo en www.mercadopublico.cl Compra
) publicas
De acuerdo a lo estipulado en la OC, acuerdo
complementario, oferta y anexos, el proveedor
debera entregar los bienes y/o prestar los servicios
2 Proveedor entrega los ] £ Ph Proveedor
" . . requeridos. .
Q bienes y/o servicios. . o seleccionado
O Proveedor entrega los bienes y/o servicios, y se
recepcionan de acuerdo a los requerimientos
establecidos en las bases de licitacidn.
¢Se realiza la entrega de productos y/o servicios de
= Evaluacion de bienes y/o acuerdo a lo solicitado y estipulado en OC? Cliente interno
8 servicios Sl: Contintia en GC-65
NQ: Continta en GC-62
Los bienes y/o servicios que no cumplen con los
~ Devolucién/Solicitud de requerimientos establecidos en la OC se deben | Cliente interno
3 correccion de bienes y/o devolver a proveedor, y a su vez se debe solicitar la | /Ejecutivo asignado
) servicios a proveedor reposicidon de productos que cumplan con los | a Compra




la(s) ndmina(s) de asistencia, si las hubiera, y el
respectivo certificado de recepcién conforme.

¢Proveedor esta dispuesto a cumplir
o Respuesta del proveedor requerimientos? Proveedor
o seleccionado Sl: Retorna procedimiento a GC-60 seleccionado
NO: Continta en GC-64
El Cliente interno debe solicitar mediante
. memordndum interno a Ejecutivo de Compras ) .
Procedimiento de multas y . . . Cliente interno
5 ) aplicar las sanciones y/o multas establecidas por . . .
g sanciones al proveedor . /Ejecutivo asignado
O ol no cumplimiento de proveedor. Retorno a GC-47
O adjudicado i = 1 ) a Compra
para seleccionar a la siguiente mejor oferta, si esta
satisface los interese de Secreduc Maule.
Se reciben los productos y/o servicios.
En el caso de productos: se da aviso a la unidad
L N requirente -mediante correo electrénico- para que .
i Recepcidn y derivacién de 9 . . p . qu Ejecutivo asignado a
T ) - realicen su retiro de la bodega de Adquisiciones,
O bienes y/o servicios. . Compra
O proceso que debe llevarse a cabo a mas tardar
dentro de los 2 dias hébiles siguientes al respectivo
aviso.
© Entrega de boleta/factura Se realiza entrega de boleta/factura por prestacién
g - ) . LR . . Proveedor
g por prestacion de bienes de bienes y/o servicios relativos a OC a la Unidad )
O iy P seleccionado
Q y/o servicios. de Adquisiciones.
Se recepciona boleta/factura por parte del
proveedor.
Se revisa si estd acorde a la OC vy los
Recepcidn y revision de productos/servicios recibidos:
% boleta/factura por Sl: Se solicita a Unidad de Partes y Archivos | Ejecutivo asignado a
8 prestacion de bienes y/o ingresar factura a Sistema de Gestién Documental | Compra
servicios. {SGD). Continta en GC-68.
NO: Se solicita a proveedor que repare las
observaciones realizadas y se ajuste a OC vy
productos/servicios entregados. Retorno a GC-66.
éCambiéd el monto de la boleta/factura con
L respecto al monto comprometido?
Revision monto de . . . . . .
R Sl: Se solicita a departamento requirente realizar | Ejecutivo asignado a
j boleta/factura frente a . . .
8 compromiso ajuste al compromiso. Contintia en GC-69 Compra
2 ' NO: Continda en GC-71.
* Ajustes OC en monedas extranjeras y otros.
¢la diferencia se puede cubrir con el presupuesto
estimado/disponible indicado en solicitud de
o Revisién monto de compra? EEETOESIETEdE
8 boleta/factura frente a SI:  Ejecutivo de compra realiza ajuste del Cjom ra
O compromiso. compromiso presupuestario en sistema SIGFE. P
NO: Se solicita a departamento requirente realizar
ajuste al compromiso. Contintia en GC-70
Se realiza ajuste del compromiso presupuestario | Encargado
2 Compromiso presupuesto en sistema SIGFE. Compromiso SIGFE
8 asociado a la OC Se da aviso -oportunamente- a la Unidad de | del departamento
Adgquisiciones cuando el ajuste esté listo. requirente
Cada coordinador requirente debe entregar a la
Unidad de Adquisiciones dentro de los 5 dias
ifi 3bi igui d 45 de finalizada la ) .
- Entregglde certificado de hatlnl.es siguientes despué nalizad e
F recepcion conformey actividad o desde la fecha de notificacién de . .
O A ) . , . ) Cliente interno
G nominas de asistencia. disponibilidad de productos para retiro en bodega,




Entrega de certificado de

éSe entregan las certificaciones y ndéminas de
asistencia de forma oportuna* y acorde a formato
establecido?

Sk: Continda en GC-73.

NO: Se reitera procedimiento y se da aviso -

E recepcion conforme y mediante correo electronico- a requirente que no (E:jeCUtIVO asignado a
O nominas de asistencia. seran aceptadas nuevas solicitudes de compra —
(bloqueo) del respectivo coordinador hasta que
cumpla con la certificacidn de la actividad. Retorno
a GC-71.
* O inoportuna en caso de entregar después de bloqueo.
Se efabora certificado autoriza pago, de acuerdo a
Q Elaboracidn de certificado la documentacién del expediente de compra, y se | Ejecutivo asignado a
8 autoriza pago pasa para autorizacion de Jefatura de | Compra
Departamento de Administracién.
¢lefatura del Dpto. de Administracién autoriza a
conformidad el pago de boleta/factura asociada a
S Autorizacion de expediente | la compra? Jefatura Dpto.
8 para pago SI: Firma de Jefatura. Continda en GC-75. Administracion
NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Retorno a GC-71.
Se rednen en un expediente todos los
antecedentes relativos a la compra (orden de
L ) compra, boleta/factura, contrato, REX adjudica, | Ejecutivo asignado a
) Expediente para pago o . .
8 bases de licitacién, solicitud, hoja de ruta, | Compra
certificado de recepcion conforme, ndminas de
asistencia, actas de entrega, etc.).
Se cambia estado de OC de “Aceptada” a
KE Recepcion conforme en “Recepcion conforme” en portal | Ejecutivo asignado a
8 sistema www.mercadopublico.cl, y se sube copia de | Compra
“Certificado de recepcidn conforme” de la compra.
Se revisan los antecedentes recibidos en
expediente de pago. ¢Documentos cumplen con
N Revisién de expediente de | requisitos establecidos? Unidad de Ejecucién
8 pago Sl: Continda en GC-78. Presupuestaria
NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Retorno a GC-71.
9 Devengado contable en Se revisan los antecedentes y se realiza el | Unidad de Ejecucion
8' SIGFE devengado contable en sistema SIGFE. Presupuestaria
La Unidad de Ejecucién Presupuestaria pasard a
. Pagelie e o ldE pago factura, en conjgnto ala docum(.er?tacién que ' ' 5
R lob:30, A deecepeion respalcile que los bienes y/o .slervmos' 'fue'r(on Unidad de Ejgcuaon
O recepcionados conforme (resolucidn, certificacién, | Presupuestaria
© conforme de la factura. L .
orden de compra, solicitud de compra, ndminas de
asistencia, actas de entrega, etc.).
Unidad requirente solicita a Unidad de Ejecucidn
- Devolucién Garantia de Fiel | Presupuestaria devolucién de documento de . .
= . . . o . Unidad Requirente /
3 y Oportuno Cumplimiento Garantia de Fiel Cumplimiento y le comunica a Cliente Interno
O de Contrato. proveedor que puede efectuar su retiro (si
corresponde).
= ngoluaon de Garantia de Se realiza la dev’olgaon de las garantias d‘e‘ﬂel y Ui desEEeteen
g Fiel y Oportuno oportuno cumplimiento de contrato, solicitadas )
Q - ; . Presupuestaria
O Cumplimiento de Contrato por la Unidad Requirente

FIN




15.4 LICITACIONES PUBLICAS (LP)

El cliente interno (autorizado por la jefatura de su
Dpto.) llena el formulario de solicitud de compra y

Unidad requirente/

‘g_' Solicitud de Requerimiento | lo envia al Departamento de Administracion para . .
= - . . Cliente interno
su aprobacion y registro. Se deben adjuntar
especificaciones técnicas de los requerimientos.
B o Se recepciona requerimiento y se realiza revision
~ Recepcion cOseleiiog preliminar. Secretaria Dpto.
o, verifiEacipise S i i i6 Administracién
=] antecedentes e registra firma y fecha de la recepcién de
solicitud.
iSe encuentran completos antecedentes de
solicitud?
» L (Campos obligatorios, firmas, timbres, TDR etc.) )
@ | Evaluacién-Revision SI: Se deriva solicitud de compa a Unidad de | Secretara DI
S preliminar Ejecucion Presupuestaria. Contintia en LP-4 Administracion
NO: Se retorna a LP-1 para completar datos
faltantes
Se registra firma y fecha de la recepcion de
solicitud.
Se chequea que el programa, item y la asignacién
< Revisién y refrendacién de f—" 'Eraves de la cual se realiza compra sea la Unidad de Ejecucion
o presupuesto - Imputacion |.nd|c’ada. . o, Presupuestaria
¢Esta correcta la imputacion de la compra?
Sl: Se refrenda imputacidn.
NO: Se registra error en la imputacidon de la
compra en formulario de solicitud de compra.
Revisién y refrendacién de ig)r::s;:eafresupuesto disponible suficiente para la
tn | presupuesto— . . . e ; Unidad de Ejecucion
5' Disponibilidad Si: Se refrenda‘dlsponlbllllld.ad presupuestarlaf. Presupuestaria
presupuestaria NO: Se. reglstral' déficit presupuestario en
formulario de solicitud de compra.
© Revision y verificacion de En todo evento se derivan los antecedentes a | Unidad de Ejecucion
= antecedentes en Jefatura Jefatura del Dpto. de Administracion. Presupuestaria
Se realiza revision de los antecedentes y se
determina si se procede a la compra del bien y/o
servicio.
¢Procede la adquisicion?
~ Evaluacién-Revision St: Continla en LP-8 Jefatura Dpto.
=5 NO: Se devuelve solicitud a  Unidad | Administracion
Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electrénico, indicando
los motivos por los cuales no procede la
adquisicion.
Se registra firma y fecha de la recepcién de
solicitud.
o0 Recepcidn de solicitud en Unidad de
5’ Unidad de Adquisiciones Una vez recepcionada la solicitud de compra se Adquisiciones

procede a realizar una revision de fondo de los
antecedentes de la Adquisicion.




éSe  encuentran
antecedentes?
Sl: Se asigna proceso a un ejecutivo de compra.
Continda en LP-10.

NO: Se devuelve proceso de adquisicidn a través

completos y correctos los

e Aceptacién/Rechazo de de memorandum y/o correo electrénico a Unidad | Unidad de
o solicitud de requerimiento. Requirente/Cliente Interno con las observaciones Adquisiciones
necesarias para que el proceso pueda ser
reingresado con todos los antecedentes
necesarios, si es que los plazos lo permiten, de lo
contrario solo se informard el rechazo de la
solicitud de compra.
. ., . El encargado de la Unidad de Adquisiciones asigna | Encargad
o Asignacidn de solicitud a un 8 . . q . € g g c.a gadoide
i . . proceso a ejecutivo de compra asociado a la | Unidad de
o ejecutivo de compra . L
— modalidad de compra. Adquisiciones
¢Se encuentra el bien y/o servicio en Convenio
. ) Marco, y éste puede ser adquirido de acuerdo a
— REHSIEY busqued'a'de las condiciones de entrega regionales del | Ejecutivo asignado a
i productos y/o servicios en L
a . convenlor Compra
= .
Convenio Marco Si: Continda en LP-12
NO: Continda en LP-13
Inicio de proceso de Se inicia proceso de compra por Convenio Marco - | _. . .
N . o R - Ejecutivo asignado a
T compra por Convenio Finaliza proceso de compras mediante Licitacion
o - Compra
— Marco Piblica.
¢Se cumple alguna condicidn para llevar a cabo un
proceso de Trato Directo (emergencia, proveedor
st Evaluacién de Unico, servicio conexo, propiedad intelectual, | Ejecutivo asignado a
5’ procedimiento de compras | confianza, etc.)? Compra
Sl: Contintia en LP-14
NO: Contintia en LP -15
. Se inicia proceso de compra por Trato Directo - | _. ) )
< Inicio de proceso de - . - Ejecutivo asignado a
o5 } Finaliza proceso de compras mediante Licitacién
a compra por Trato Directo . Compra
—~ Publica.
., ¢El monto preliminar es menor a 3 UTM? . . .
) Evaluacién de . Ejecutivo asignado a
Z rocedimiento de compras S G e Tl Compra
S| P : NO: Contintia en LP-17 -
- Sl i Ejecutivo encargado
© Inicio de proceso por Se inicia proceso de Compras Menores — Finaliza To ComBr
a. Compras Menores proceso de compras mediante Licitacion Pubilica. P
— menores
¢El monto de la contratacién es menor o igual a 30
~ Evaluacion de Utm? Ejecutivo asignado a
5‘ procedimiento de compras | Sl: Continda en LP-18 Compra

NO: Continta en LP -19

LP-18

Inicio de proceso mediante
Compra Agil

Se inicia proceso mediante Compra Agil — Finaliza
proceso de compras mediante Licitacién Publica.

Ejecutivo asignado a
Compra




Se determina modalidad de licitacidén de acuerdo a

los montos establecidos en el reglamento de la

Ley de Compras:

e L1 -Licitacion menor a 100 UTM;

e LE - Licitacion igual o superior a 100 UTM y
menor a 1.000 UTM;

e LP: Licitacidn igual o superior a 1.000 UTM vy
menor a 2.000 UTM;

a, L2 dde I|c1taCIc1n i e LQ: Licitacién igual o superior a 2.000 UTM y ?ecutlvo asignadg;a
o acuerdo a monto menor a 5.000 UTM. ompra
e LR: Licitacion igual o superior a 5.000 UTM.
éiMonto de la licitacién es inferior a 100 UTM?
Sl: Se realiza proceso de licitacién simplificado.
Continua en LP-20.
NO: Proceso de licitacidén estandar. Continda en
LP-22.
Proceso de licitacion simplificado L1:
Se genera licitacion de acuerdo a formulario
simplificado en portal, estableciendo:
e  Antecedentes generales
Elaboracidn de bases a e  Descripcién producto y/o servicio . . )
= . . N Ejecutivo asignado a
) través de formulario de e Cronograma de la licitacion
o - . . . e o4 Compra
i licitacién simplificada L1 e Criterios de Evaluacién
e  Requisitos para ofertar
e  Otras clausulas
Una vez completado se envia a revisién por parte
de Encargado Regional de Adquisiciones.
Revisién de proceso de licitacion simplificada L1.
¢Se completo de forma correcta el formulario de
licitacidon?
S Revision de proceso de SI: Se da V°B° y se puede enviar a firma electrénica | Encargado Regional
5‘ licitacion simplificada L1 de la autoridad las bases elaboradas en formulario | de Adquisiciones
de licitacién simplificada L1. Continda en LP-30.
NO: Se solicita a Ejecutivo asignado al proceso
corregir los puntos observados. Retorno a LP-20.
Se procede a confeccionar bases de licitacién | _. . .
o~ Se elaboran Bases de p . . . .. Ejecutivo asignado a
&Y et administrativas en concordancia con los términos
o Licitacion. ! i Compra
—~ de referencia y/o bases técnicas.
o . Se envia por correo electrénico el borrador de las
m | Revisiéndebasesy VB bases de licitacion, para la revisién y eventual V°B° | Ejecutivo asignado a
o por parte de unidad Lo :
o -~ de la contraparte técnica {unidad | compra
nequkente requirente/cliente interno).
éUnidad requirente da V°B° a las bases de
Revision de bases y V°B® licitacién?
< . . Unidad requirente
& por parte de unidad SI: Continua en LP-27. . | 3 /
a . . Cliente interno
= requirente NO: Se presentan observaciones a las bases de
licitacion propuestas. Continta en LP-25.
éLas observaciones realizadas por requirente se
ajustan a ley y normativa de compras publicas?
Sl: Se realizan las correcciones y los ajustes
respectivos a las bases de licitacién, de acuerdo a
. ; lo observado por unidad requirente. Se retorna a | _. . )
e Correcciones y ajustes a oA om0 Ejecutivo asignado a
6y N LP-23 para nueva revision y V°B° de bases.
o bases de licitacion Compra

NO: Se informa mediante correo electrénico que
alguna(s) o todas las observaciones realizadas no
se ajustan a normativa vigente, por lo que dichos
puntos no pueden ser incluidos en las bases de
licitacién. Contintia en LP-26.




LP-26

Correcciones y ajustes a
bases de licitacién

¢Requirente corrige las observaciones realizadas?
Sl: Se trabaja nuevamente sobre las bases para
ajustarse tanto a requerimientos de clientes,
como a normativa vigente. Retorno a LP-22.

NO: Se cierra el presente proceso de compras.
**Ein proceso de licitacion publica.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-27

Solicitud de resolucién que

apruebe bases de licitacion.

Se solicita a la Unidad de Asesoria Juridica -
mediante memorandum interno- dictar resolucién
que apruebe las bases de licitacidon para la
adquisicion de los bienes y/o servicios requeridos.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-28

Se dicta resolucién que
aprueba las bases de
licitacion.

Asesoria Juridica dicta resolucion fundada a través
de la cual SEREMI aprueba las bases de licitacidn y
autoriza su publicacién para la adquisicién de los
bienes y/o servicios requeridos.

Asesoria Juridica /
SEREMI

LP-29

Tramita totalmente REX
autoriza el proceso de
Licitacion

Se tramita y da nlimero a resolucién exenta para
autorizar la Licitacion Publica. Se publica
resolucion en Sistema de Gestién Documental
(SGD) y se deriva a Unidad de Adquisiciones.

Unidad de Partesy
Archivo

LP-30

Firma electrénica licitacion
simplificada L1

SEREMI autoriza con Firma Electronica Avanzada
las bases de |licitacion creadas mediante
Formulario de licitacién simplificada L1.

SEREMI

LP-31

Publicacidn del proceso de
licitacidn en el portal.

Se publica proceso de licitacion en el portal

www.mercadopublico.cl, de acuerdo a los tiempos

establecidos en la normativa de la ley de compras.

- Licitacién menor a 100 UTM = minimo 5 dias
corridos.

- Licitacidn igual o superior a 100 UTM y menor
a 1.000 UTM = minimo 10 dias corridos

- Licitacion igual o superior a 1.000 UTM vy
menor a 2.000 UTM = minimo 20 dias
corridos.

- Licitacién igual o superior a 2.000 UTM vy
menor a 5.000 UTM = minimo 20 dias
corridos.

- Licitacién igual o superior a 5.000 UTM =
minimo 30 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la

recepcién de ofertas no podra vencer en dias

inhabiles ni en un dfa lunes o en un dia siguiente a

un dia inhdbil, antes de las 15:00 horas.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-32

Periodo de consultas,
respuestas y aclaraciones

éSe han realizado consulta en a través del portal y
dentro del plazo establecido para ello?

SI: Contintia en LP-33.

NO: Continla en LP-34.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-33

Periodo de consultas,
respuestas y aclaraciones

Se bajan consultas del portal y se envian por
correo electrénico a la Unidad Requirente/Cliente
Interno para elaboracién de respuestas;

- Cliente interno envia respuestas dentro del
plazo establecido para ello;

- Se analizan respuestas, verificando que estas
no modifiquen las condiciones establecidas en
las bases de licitacion.

- Sepublican respuestas en el portal.

Ejecutivo asignado a
Compra / Cliente
interno

LP-34

Garantia de Seriedad de la
Oferta

éLicitacién exige presentacion de documento de
garantia de seriedad de |a oferta?

SlI: Contintia en LP-35.

NO: Continua en LP-38.

Ejecutivo asignado a
Compra




LP-35

Garantia de Seriedad de la
Oferta

Oferente debe entregar/ingresar garantia de
seriedad de la oferta por oficina de Partes vy
Archivos, registrando su ingreso por Sistema de
Gestidn Documental (SGD).

Proveedor oferente

LP-36

Garantia de Seriedad de la
Oferta

Encargada de Oficina de Partes y Archivos
recepciona garantia de seriedad de la oferta, la
ingresa a SGD, y la despacha a Unidad de
Adquisiciones.

Unidad de Partes y
Archivo

LP-37

Garantia de Seriedad de la
Oferta

Se revisa garantia de seriedad de la oferta, si
cumple con condiciones establecidas en bases de
licitacion.

CUMPLE: Se envia garantia a Unidad de Ejecucién
Presupuestaria para su custodia.

NO CUMPLE: Se da aviso a proveedor que garantia
entregada no cumple con condiciones establecidas
en bases de licitacion, para que tome las medidas
del caso. Se envia garantia a Unidad de Ejecucion
Presupuestaria solicitando su devolucion &
proveedor oferente.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-38

Visita a terreno o
presentacion de muestras

éLicitacién requiere visita a terreno o presentacion
de muestras?

Sl: Contintia en LP-39.

NO: Continta en LP-40.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP -39

Visita a terreno o
presentacién de muestras

Ejecutivo asignado a licitacién en conjunto con el
cliente interno/contraparte técnica realizan visita
a terreno con potenciales oferentes en la fecha,
hora y lugar establecidos en las bases de licitacion.

En caso de presentacién de muestras, estas seran
recepcionadas y revisadas por equipo de
contraparte técnica, de acuerdo a protocolo
establecido en bases de licitacién.

Ejecutivo asignado a
Compra / Cliente
Interno

LP -40

Cierre de la recepcion de
ofertas en el portal.

El cierre de recepcién de ofertas se realizara en la
fecha y hora que se estipule en punto 3 “Etapas y
plazos” de licitacion publicada en portal
www.merdopublico.cl.

Sistema Mercado
Publico.

LP-41

Revision de ofertas
recibidas.

¢Existen ofertas?

Sl: Continda en LP-44.

NO: Se envian antecedentes a Unidad de Asesoria
Juridica para elaborar resolucién que declara
desierto el proceso de licitacion. Se notifica a la
Unidad Requirente/ Cliente Interno del caso.
Continda en LP-42.

Ejecutivo asignado a
Compra.

LP -42

REX Declara desierto
proceso de licitacion

Asesoria Juridica dicta resolucién fundada a través
de la cual se declara desierto el proceso licitatorio
por no presentarse ofertas, o que éstas no
resulten convenientes para los intereses de
SECREDUC.

Asesoria Juridica /
SEREMI

LP -43

Finaliza Licitacién Publica -
Inicia Licitacién Privada

Finaliza proceso de Licitacién Publica y se inicia
proceso de Licitacién Privada (si corresponde) con
las mismas bases de licitacién (no se puede
modificar nada).

* En el caso de que se esté finalizando una licitacién privada
(posterior a haber realizado la licitacién publica) se puede
realizar proceso de compra mediante Trato Directo (3ra
instancia).

Ejecutivo asignado a
Compra.

LP-44

Apertura técnico-
econémica de las ofertas.

Se recopilan los antecedentes administrativos,
técnicos y econdmicos de las ofertas de cada uno
de los proveedores participantes en el proceso
licitatorio.

Ejecutivo asignado a
Compra.




* Se ordenan los proveedores por orden alfabético.
¢Se reviso oferta de primer proveedor?

Q. Revision correlativa de NO: Se revisa oferta de primer proveedor. Ejecutivo asignado a
& ofertas. SI: Revisar oferta siguiente al Gltimo proveedor | COMPra.
revisado.
¢Oferta se ajusta a presupuesto disponible para
© Presupuesto disponible proceso de licitacion? Ejecutivo asignado a
a licitacion. Si: Continda en LP-47. Compra.
NO: Se rechaza oferta. Continta en LP-50.
L ¢Oferta cumple requisitos administrativos?
':.’ Revisidn de antecedentes y R —— Ejecutivo asignado a
a requisitos administrativos. NO: Contintia en LP-48. Compra.
élicitaciéon contempla aclaracién y presentacién
Aclaracion y presentacién de anteceggntes omitidos por los oferentes?
g‘l,o de antecedentes omitidos Si: Se solicita a p.r’oveed‘o.r completar oferta de | Ejecutivo asignado a
o ORIGETGFEREnEeS: acuerdo a ac'laliaaon solicitada por ejecutivo de | Compra.
compra. Continda en LP-49.
NO: Continta en LP-50.
éProveedor da respuesta satisfactoria a proceso
de aclaracion de ofertas?
o Aclaracién y presentacién Sl: Se recepcionan antecedentes y se evalia a Oferente / Ejecut
3 de antecedentes omitidos | Proveedor sin puntaje (cero puntos) en el criterio | = jecutivo
o por los oferentes. de evaluacion “Presentacién de antecedentes | 25ignado a Compra.
formales”. Contintda en LP-51.
NO: Continta en LP-50.
Se rechazan todas las ofertas que no se ajusten a
la presentacion de antecedentes o al presupuesto
o R — dispor.ﬂ.ble para.la Iicitacién. N . Ejecutivo asignado a
9'__' Se solicita a Unidad de Ejecucién Presupuestaria la | Compra.
devolucién de garantia de seriedad de la oferta de
dicho proveedor.
éSe revisaron todas las ofertas recibidas?
- Revision correlativa de Sk: Continta en LP-52. Ejecutivo asignado a
5‘ ofertas. NO: Se retorna a LP-45 para revisién de oferta(s) | Compra.
pendientes de revisidn.
¢El proceso licitatorio contempla evaluacion por
o L parte de la Comision Evaluadora? Ejecutivo asignado a
g Cemisiopeyaliaders SI: Contintia en LP-53. Compra.
NQ: Continua en LP-54.
Convocatoria de Ia Se c-o.nlvoca, mediante corrgo electronico, a la ' . .
) R e Comisién Evaluadora para revisar las ofertas de los | Ejecutivo asignado a
a . proveedores. Se adjuntan ofertas técnicas para su | Compra.
~ revision de ofertas. revision.
Revisién y evaluacién de las ofertas de los
proveedores de acuerdo a los parametros, | . i
factores y subfactores establecidos en las bases de Elecutivo a5|gn'afj,o a
3. Evaluacién de las ofertas licitacién. Se prepara un Acta de Evaluacion, en la Compra / Cor’msmn
5 cual se explica la revisién de cada una de las Evaluadora (si
ofertas segln los criterios de evaluacion corresponde)
estipulados en las bases.
Ejecutivo recepciona Acta de Evaluacion y revisa
que los criterios de evaluacién se ajusten a las
bases de licitacion
¢Acta de Evaluacion estd de acuerdo a las bases? . .
- Recepcion del Acta de SI: Contintia en LP-56. Ejecutivo a5|gnad’o a
2 Evaluacion y revisién NO: Se envia a Comisién Evaluadora para Compra / Comisién
- técnica de ella. Evaluadora

aclaraciones o modificaciones pertinentes.

La Comisién Evaluadora analiza observaciones
para aclarar o modificar los puntos objetados, si
procede. Se retorna a LP-54.




¢Se propone seleccionado para adjudicacion?
SI: Contindia en LP-57

Ejecutivo asignado a

@ oy d luacié NO: Se revisa el caso, en caso de estar correctos i
g Revision Acta de Evaluacion | |5¢ antecedentes se retorna a LP-42 para que se Cor:npra/Asesona
dicte resolucién que declara desierto el proceso Juridica
de licitacién.
yy Se solicita a la unidad de Asesoria Juridica -
Solicitud acto . . . . i . . .
= - . g iy e mediante memorandum interno- dictar resolucion | Ejecutivo asignado a
v administrativo Adjudicacion N . Sy
a - . que Adjudigue Licitacién para la adquisicion de los | Compra
— del Proceso Licitatorio. . - .
bienes y/o servicios requeridos.
Asesoria Juridica dicta resolucion fundada a través
% Se dicta resolucién que de la cual SEREMI adjudica la adquisicién de los | Asesorfa Juridica /
5’ Adjudica Licitacidn. bienes y/o servicios requeridos a través de la | SEREMI
licitacion correspondiente.
. Se tramita namero a Jucié
Tramita totalmente REX trg ; (.ja . me © respl I(.)t] ExEnla q'ue .
R S aprueba la adjudicacién de la Licitacién. Se publica | Unidad de Partesy
n que adjudica el proceso de -, . N .
o Licitacion resolucién en Sistema de Gestidon Documental | Archivo
(SGD) y se deriva a Unidad de Adquisiciones.
Una vez recibida resolucion que adjudica proceso
de licitacién, se completa formulario de
— adjudicacién en la ficha de licitacion del portal | _. . ,
Q Se adjudica proceso ; . Ejecutivo asignado a
i licitatorio en el portal www.mercadopublico.cl. Se adjuntan Comora
— P antecedentes tales como Acta de Evaluacion, pra.
Resolucién de Adjudicacidon vy Certificado de
disponibilidad presupuestaria.
o= Notificacién al proveedor Se envia notificacidén de adjudicacidn, a través de | Ejecutivo asignado a
g.'J adjudicado correo electrénico, a proveedor adjudicado. Compra.
¢licitacién exige presentacion de documento de
garantia de seriedad de la oferta?
SI: Se solicita a la Unidad de Ejecucion
Presupuestaria  {memorandum interno) la
devolucidn de todas las garantias de seriedad de la
ol Devolucidn de Garantia(s) oferta, a excepcidn de la garantias del proveedor | Ejecutivo asignado a
5’ de Seriedad de la Oferta adjudicado y de los oferente con el 2do y 3er | Compra
mayor puntaje respectivamente. Se debe realizar
devolucién de garantia de seriedad de la oferta
dentro de 10 dias habiles, posteriores a la
adjudicacion. Continta en LP-63.
NO: Continla en LP-64.
i , Se realiza la devolucién de las garantias de . . .
m Devolucidn de Garantia(s) . - 8 . Unidad de Ejecucion
2 . seriedad de la oferta, solicitadas por la Unidad de .
a de Seriedad de la Oferta . Presupuestaria
— Adquisiciones
éSe requiere la entrega de antecedentes para
firma de Convenio/Contrato?
3 Entrega de antecedentes Sl: Se solicitan a través de correo electrénico 10s | Ejecutivo asignado a
a requeridos contrato antecedentes requeridos en las bases de licitacién | Compra.
- . .
para la elaboracidn de Convenio/Contrato
NO: Continta en LP-71.
Ei proveedor adjudicado debe hacer entrega por
Oficina de Partes Archivos (SGD) todos los
) Entrega de antecedentes y ( ). o Proveedor
7 . antecedentes requeridos en bases de licitacion en W
a requeridos contrato . ’ . adjudicado
= un plazo no superior a 5 dias habiles, o el plazo
que se establezca en bases de licitacion.
Se recepcionan y revisan los antecedentes
Recepcion y revision de entregados por el proveedor adjudicado, | _. . .
© . . Ejecutivo asignado a
0 antecedentes enviados por | verificando gue estos se cumplan de acuerdo a los
o ; Compra.
= establecidos en bases de

proveedor

requerimientos
licitacion.




LP-67

Revisidon de antecedentes
enviados por proveedor

éSe encuentran completos los antecedentes?
Sl: Continda en LP-71.
NQO: Se solicitan
proveedor.

Continda en LP-68.

antecedentes faltantes a

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-68

Plazo adicional entrega de
antecedentes requeridos
contrato

Proveedor adjudicado debe complementar
antecedentes requeridos en un plazo no superior
a 2 dias habiles, o el plazo que se establezca en
bases de licitacion.

Proveedor
adjudicado

LP-69

Revisién de antecedentes
enviados por proveedor

¢Proveedor presenta antecedentes requeridos?
SlI: Continda en LP-71.
NQ: Continua en LP-70.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-70

Opcién de Re-Adjudicacion
del proceso de Licitacion

De acuerdo a Acta de Evaluacidn ¢Existe otro
proveedor que le siga en puntaje y cumpla los
requisitos y puntajes establecidos en bases de
licitaciéon?

Si: Se solicita a Asesoria Juridica dictar resolucion
de Re-Adjudicacién de Licitacién. Continta en LP-
57.

NO: Se declara desierto el proceso licitatorio.
Continla en LP-42.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-71

Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato

¢Licitacion exige presentacion de documento de
garantia de fiel cumplimiento de contrato?

SI: Se envia documento de garantia (recepcionado
conforme en pasos LP-65 y/o LP-68) a Unidad de
Ejecucidn Presupuestaria para su custodia.
Continla en LP-72.

NO: Continda en LP-72.

Ejecutivo asignado a
Compra

LP-72

Formalizacion de contrato

¢Licitacion requiere formalizacion de contrato?

Sl: Continta en LP-73.

NO: El contrato quedard establecido con la
emisién de la orden de compra y la aceptacion de
ésta por parte del proveedor adjudicado. Continta
en LP-81.

Ejecutivo asignado a
Compra.

LP-73

Envio de antecedentes para
elaboracién de contrato.

Se envia -mediante memorandum interno- a
Unidad de Asesoria Juridica antecedentes para
elaborar contrato: copia de las bases de licitacion;
anexos; consultas, respuestas y aclaraciones (si las
hubiere); propuesta del proveedor seleccionado y
antecedentes requeridos en las bases de licitacion.

Ejecutivo asignado a
Compra.

LP-74

Elaboracidon del Contrato

Unidad de Asesoria Juridica elabora
Convenio/Contrato y lo envia mediante correo
electrénico u otro medio a Ejecutivo asignado a
Licitacion.

Asesoria Juridica.

LP-75

Recepcion de Contrato 1
(de Asesoria Juridica)

Ejecutivo asignado a licitacion recepciona
contrato, lo revisa y posteriormente lo envia -
mediante correo electrénico u otro medio- a
proveedor adjudicado para su revision y firma.

Ejecutivo asignado a
Compra.

LP-76

Revisidn de contrato
proveedor adjudicado.

El proveedor deberd analizar cada punto indicado
en el documento de contrato enviado y remitirlo
en al menos 2 copias originales a ejecutivo a cargo
del procesa licitatorio.

Proveedor
adjudicado.

LP-77

Firma de contrato

éProveedor firma el contrato?

SI: Envia contrato firmado al ejecutivo de compras.
Continda en LP-78.
NO: - Proveedor
observaciones

- Asesoria Juridica modificard el contrato si las
observaciones son pertinentes y hara devolucion
al ejecutivo de compras.

- El ejecutivo de compras envia nuevamente el
contrato para revision y firma del proveedor.
Retorna a LP-75.

devuelve contrato con

Ejecutivo asignado a
Compra / Asesoria
Juridica.




Una vez recepcionado el contrato firmado por el

© Recepcion de Contrato 2 proveedor, se envia -inmediatamente- por libro a | Ejecutivo asignado a
5‘ (de proveedor adjudicado) la Unidad de Asesoria Juridica para continuar su | Compra.
tramitacion.
Asesoria Juridica dicta resolucién fundada a través
1y Se dicta resolucién que de la cual SEREMI aprueba contrato de la | AsesoriaJuridica /
5’ aprueba contrato. adquisicion de los bienes y/o servicios requeridos | SEREMI.
a través de la licitacién correspondiente.
Se tramita y da nimero a resolucién exenta que
2 Tramita totalmente REX autoriza Contrato o Convenio. Se publica | Unidad de Partesy
5‘ autoriza el Contrato resolucidn en Sistema de Gestién Documental | Archivo
{SGD) y se deriva a Unidad de Adquisiciones.
Se genera la Orden de Compra (en adelante 0Q)
en el portal www.mercadopublico.cl, quedando en
estado de guardada.
Se intenta comprometer a través de
- interoperabilidad de portal Eiecuti isnad
o0 Creacién de la OC www.mercadopublico.cl Y SIGFE. (Se puede jecutivo asignado a
o Compra
comprometer?
Sl: Continda en LP-83
NO: Se envia a través de correo electronico a
Encargado Compromiso SIGFE del departamento
requirente para su compromiso (manual).
Se realiza compromiso presupuestario en sistema
SIGFE ’y. se erwl’a —oportulna?mente— por cor.reo Encargado
o Compromiso presupuesto electrénico el id, fecha y' c?dlgo del compromiso, Compromiso SIGFE
5' asociado a la OC in respuesta a correo recibido en LP-81. del departamento
Para OC en otras monedas se debe comprometer al valor de requirente
la moneda de cambio para el dia que se realice el compromiso,
de acuerdo a valores publicados en Sll.
Emisién de la OCy envio a Selalidal piestpuesto) i SIStenja Y gEBCI Ejecutivo asignado a
e proveedor la OC a través de portal
proveedor adjudicado , Compra
www.mercadopublico.cl.
éProveedor acepta la OC?
Sl: Se entregan bienes y/o se prestan servicios.
Aceptacién/Rechazo de Continua en LP-85.
@ solicitud de requerimiento NO: Se analiza motivo del rechazo y se realiza -si | Proveedor
5’ por parte del proveedor corresponde- cobro de multas y/o de garantia de | seleccionado
adjudicado. seriedad de la oferta. Se opta por la siguiente
mejor oferta que cumpla con los requerimientos
de la licitacién. Continda en LP-57.
De acuerdo a lo estipulado en la OC, bases de
licitacién, oferta y anexos, el proveedor debera
. . Proveedor
< Proveedor entrega los entregér los bienes y/o prestar los servicios Adjudicado / Cliente
&9 . - requeridos. .
o bienes y/o servicios. . - interno / Operador
- Proveedor entrega los bienes y/o servicios, y se 0
recepcionan de acuerdo a los requerimientos
establecidos en las bases de licitacién.
N . éSe realiza la entrgga de proc.luctos y/o servicios Administrador del
g'g Evalgécmn de bienes y/o de acuerdfn a lo solicitado y estipulado en OC? Contrato/Ejecutivo
o servicios Sl: Continda en LP-89 asignado a Compra
NQ: Continla en LP-86
Los bienes y/o servicios que no cumplen con los
© Devolucién/Solicitud de requerimientos establecidos en la OC se deben | Administrador del
o0 correccién de bienes y/o devolver a proveedor, y a su vez se debe solicitar | Contrato/Ejecutivo
5 servicios a proveedor la reposicién de productos que cumplan con los | asignado a Compra
requerimientos exigidos.
¢Proveedor  estd dispuesto a cumplir
5 Respuesta de! proveedor requerimientos? Proveedor
5‘ adjudicado Sl: Retorna procedimiento a LP-85 adjudicado

NO: Continla en LP-88




Procedimiento de multas y

El Administrador del Contrato debe aplicar las
sanciones y/o multas establecidas por no

Administrador del

% . cumplimiento de proveedor. Retorno a LP-57 para ] ,
0 sanciones al proveedor — L . Contrato/Ejecutivo
o = adjudicar a la siguiente mejor oferta, o el }
—~ adjudicado Sim asignado a Compra
procedimiento que establezcan las bases de
licitacion.
Se reciben los productos y/o servicios.
En el caso de productos: se da aviso a la unidad
L S requirente -mediante correo electrénico- para que | _. . .
o Recepcidn y derivacion de 5 ] g ‘p. : . Ejecutivo asignado a
& . - realicen su retiro de la bodega de Adquisiciones,
a bienes y/o servicios. ) Compra
= proceso que debe llevarse a cabo a mas tardar
dentro de los 2 dias habiles siguientes al
respectivo aviso.
¢Licitacion exige presentacion de documento de
garantia de seriedad de la oferta?

By , SI: Se solicita a la Unidad de Ejecucion | _ ] ]

8 ([j)evolgmon de Glara:tla(s) Presupuestaria  (memoréndum interno)  la Ejecutivo asignado a
o e Seriedad de la Oferta devolucién de las garantias de seriedad de la Compra

oferta aun no entregadas. Continda en LP-91.

NO: Continta en LP-92.

., . Se realiza la devolucién de las garantias de ) . .,
| Devolucidn de Garantia(s) . ! £ . Unidad de Ejecucidn
Q . seriedad de la oferta, solicitadas por la Unidad de .

o de Seriedad de la Oferta L Presupuestaria
- Adquisiciones
~ Entrega de boleta/factura Se realiza entrega de boleta/factura por Proveedor
A por prestacion de bienes prestacién de bienes y/o servicios relativos a OC a ;
o . . e seleccionado
- y/o servicios. la Unidad de Adquisiciones.
Se recepciona boleta/factura por parte del
proveedor.
Se revisa si estd acorde a la OC y los
Recepcio’n y revision de productos/servicios recibidos:
g bo]eta/factura por _S_l: Se solicita a Unidad de Partes Yy Archivos Ejecut'lvo as]gnadoa
= prestacion de bienes y/o ingresar factura a Sistema de Gestiéon Documental | Compra
- ,
servicios. (SGD) Continda en LP-94.
NQ: Se solicita a proveedor que repare las
observaciones realizadas y se ajuste a OC y
productos/servicios entregados. Retorno a LP-92.
iCambié el monto de la boleta/factura con
e respecto al monto comprometido?
=y Ee:"i'o/? mtontofdet SI: Se solicita a departamento requirente realizar | Ejecutivo asignado a
5‘ et ac. S g ajuste al compromiso. Contintia en LP-95 Compra
Pewlililioes NO: Continta en LP-97.
* Ajustes OC en monedas extranjeras y otros.
¢La diferencia se puede cubrir con el presupuesto
estimado/disponible indicado en solicitud de
n Revisién monto de compra? Eiecutivo asignado a
g.‘ boleta/factura frente a SI: Ejecutivo de compra realiza ajuste del CJom A &
= compromiso. compromiso presupuestario en sistema SIGFE. P
NO: Se solicita a departamento requirente realizar
ajuste al compromiso. Continua en LP-96
Se realiza ajuste del compromiso presupuestario Encargado
o Compromiso presupuesto en sistema SIGFE. Compromiso SIGFE
5' asociado ala OC Se da aviso -oportunamente- a la Unidad de | del departamento
Adquisiciones cuando el ajuste esté listo. requirente
Cada coordinador requirente debe entregar a la
Unidad de Adquisiciones dentro de los 5 dias
Entrega de certificado de habiles siguientes después de finalizada la . .
= » . iy Unidad requirente/
Q recepcién conformey actividad o desde la fecha de notificacion de - .
o M . . Cliente interno
= ndminas de asistencia.

disponibilidad de productos para retiro en bodega,
la(s) némina(s) de asistencia, si las hubiera, y el
respectivo certificado de recepcién conforme.




Entrega de certificado de

¢Se entregan las certificaciones y ndminas de
asistencia de forma oportuna* y acorde a formato
establecido?

Sl: Continda en LP-99.

NO: Se reitera procedimiento y se da aviso -

® . . . ) Ej i i
D recepcién conformey mediante correo electrénico- a requirente que no Jecutivormsignadota
o, aof : . . = Compra
ndéminas de asistencia. serdn aceptadas nuevas solicitudes de compra
(bloqueo) del respectivo coordinador hasta que
cumpla con la certificacién de la actividad.
Retorno a LP-97.
* 0 inoportuna en caso de entregar después de blogueo.
Se elabora certificado autoriza pago, de acuerdo a
N Elaboracién de certificado la documentacién del expediente de compra, y se | Ejecutivo asignado a
g, autoriza pago pasa para autorizacion de Jefatura de | Compra
Departamento de Administracion.
¢Jefatura del Dpto. de Administracién autoriza a
conformidad el pago de boleta/factura asociada a
= Autorizacion de expediente | la compra? Jefatura Dpto.
— o . < .
A para pago Sl: Firma de Jefatura. Continda en LP-101. Administracion
3 NO: Se solicita rectificaciéon o  nuevos
antecedentes. Retorno a LP-97.
Se retinen en un expediente todos los
antecedentes relativos a la compra (orden de
s . compra, boleta/factura, contrato, REX adjudica, Ejecutivo asignado a
b= Expediente para pago " gy .
) bases de licitacion, solicitud, hoja de ruta, | Compra
0 certificado de recepcién conforme, néminas de
asistencia, actas de entrega, etc.).
Se cambia estado de OC de “Aceptada” a
. “Recepcidn conforme” en ortal | _. . )
2 Recepcion conforme en P . .p Ejecutivo asignado a
= . www.mercadopublico.cl, y se sube copia de
o sistema - o ! ” Compra
= Certificado de recepcién conforme” de la
compra.
Se revisan los antecedentes recibidos en
expediente de pago. ¢Documentos cumplen con
2 Revisién de expediente de requisitos establecidos? Unidad de Ejecucion
Z pago Sl: Continva en LP-104. Presupuestaria
= NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Retorno a LP-97.
o Devengado contable en Se revisan los antecedentes y se realiza el | Unidad de Ejecucidn
Z SIGFE devengado contable en sistema SIGFE. Presupuestaria
-
la Unidad de Ejecucién Presupuestaria pasard a
ago factura, en conjunto a la documentacién que
- Pago de Factura dentro de S " .. a . . :
o , -, respalde que los bienes y/o servicios fueron | Unidad de Ejecucidn
= los 30 dias de recepcion . - ' 9 .
X recepcionados conforme (resolucion, certificacion, Presupuestaria
= conforme de la factura. - .
orden de compra, solicitud de compra, nominas
de asistencia, actas de entrega, etc.).
Unidad requirente solicita a Unidad de Ejecucidn
@ Devolucién Garantia de Fiel | Presupuestaria devolucién de documento de . )
S L . | L } Unidad Requirente /
— y Oportuno Cumplimiento Garantia de Fiel Cumplimiento y le comunica a Cliente Interno
& de Contrato. proveedor que puede efectuar su retiro (si
corresponde).
i6 t i ién rantias de fiel . . i
5 D'evoluuon de Garantia de Se realiza la dev'ollfuo de las garant d. . y Unidad de Ejecucién
= Fiel y Oportuno oportuno cumplimiento de contrato, solicitadas ]
a L . . Presupuestaria
=] Cumplimiento de Contrato por la Unidad Requirente

FIN




15.5 COMPRAS <=3 UTM

El cliente interno (autorizado por la jefatura de su

— Dpto.) llena el formulario de solicitud de compra y . )
L . - , . - Unidad requirente/
= Solicitud de Requerimiento | lo envia al Departamento de Administracion para . .
5 o : i Cliente interno
= su aprobacién y registro. Se deben adjuntar
especificaciones técnicas de los requerimientos.
ny: . Se recepciona requerimiento y se realiza revision
~ Recepcion de solicitud y o ; . 4 .
: N Y preliminar. Secretaria Dpto.
= verificacidn de ) " v L y
= Se registra firma y fecha de la recepcion de | Administracion
2 antecedentes -
(s solicitud.
¢Se encuentran completos antecedentes de
solicitud?
- y ,,, (campos obligatorios, firmas, timbres, etc.) )
= EualussiensReyision SI: Se deriva solicitud de compa a Unidad de | Secretaria Dpto.
2 preliminar Ejecucién Presupuestaria. Contintia en 3UTM-4. Administracion
NO: Se retorna a 3UTM-1 para completar datos
faltantes.
Se registra firma y fecha de la recepcion de
solicitud.
Se chequea que el programa, item y la asignacién a
<§|r Revision y refrendacion de jcrz\./esd de la cual se realiza la compra sea la Unidad de Ejecucion
'5 presupuesto - Imputacion n |c,a a. . ., Presupuestaria
= ¢Esté correcta la imputacion de fa compra?
Si: Se refrenda imputacion.
NO: Se registra error en la imputacién de la
compra en formulario de solicitud de compra.
Y - iExiste presupuesto disponible suficiente para la
Revisién y refrendacion de - P P P P
n compra? . . .
b presupuesto — . s . Unidad de Ejecucidn
= ) o Sl: Se refrenda disponibilidad presupuestaria. .
= Disponibilidad . o s . Presupuestaria
= , NO: Se registra déficit presupuestario en
presupuestaria . .
formulario de solicitud de compra.
é‘o Revisidn y verificacion de En todo evento se derivan los antecedentes a | Unidad de Ejecucion
= antecedentes en Jefatura Jefatura del Dpto. de Administracion. Presupuestaria
m
Se realiza revision de los antecedentes y se
determina si se procede a la compra del bien y/o
servicio.
¢Procede la adquisicién?
~ SI: Se deriva a la Unidad de Adquisiciones.
: < e s Jefatura Dpto.
= Evaluacién-Revision Continua en 3UTM-8 _ P
E . . Administracion
= NO: Se devuelve solicitud a  Unidad
Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electrdnico, indicando
los motivos por los cuales no procede la
adquisicion.
Se registra firma y fecha de la recepcién de
= solicitud.
< Recepcién de solicitud en . . Unidad de
E Unidad de Adquisiciones Una vez recepcionada la solicitud de compra se Adquisiciones
™ procede a realizar una revision de fondo de los

antecedentes de la Adquisicion.




¢Se encuentran correctos  los
antecedentes?

Si: Se asigna proceso a un ejecutivo de compra.
Continua en 3UTM-10.

NO: Se devuelve proceso de adquisicién a través

completos vy

; Aceptacion/Rechazo de de memorandum y/o correo electrénico a Unidad | Unidad de
= solicitud de requerimiento. Requirente/Cliente Interno con las observaciones | Adgquisiciones
™ necesarias para que el proceso pueda ser
reingresado  con todos los  antecedentes
necesarios, si es que los plazos lo permiten, de lo
contrario solo se informard el rechazo de la
solicitud de compra.
= ) - o El encargado de | ‘ Adaquisici i
= Asignacién de solicitud a un g d a’Umdad de dqmsmor\es asigna Enc?argado de
= . . proceso a ejecutivo de compra asociado a la | Unidad de
= ejecutivo de compra . -
2 modalidad de compra. Adquisiciones
¢Se encuentra el bien y/o servicio en Convenio
5 Revisién y busqueda de Marco, y éste puede ser adquirido de acuerdo alas | _ ] )
: L . : 09 Ejecutivo asignado a
S productos y/o servicios en condiciones de entrega regionales del convenio? .
5 Convenio Marco (prioridad) | Sl: Continda en 3UTM-12 ompra
” NO: Contintia en 3UTM-13
o - Se inicia proceso de compras en Convenio Marco —
: Inicio de proceso por MW g .
S Convenio Marco Finaliza proceso de adquisicién mediante
'é Compras Menores a 3 UTM
¢Se cumple alguna condicién para llevar a cabo un
" proceso de Trato Directo (emergencia, proveedor
; Evaluacién de dnico, servicio conexo, propiedad intelectual, | Ejecutivo asignado a
2 | procedimiento de compras | confianza, etc.)? Compra
= SI: Continda en 3UTM-14
NOQ: Contintia en 3UTM -15
= - . Se inicia proceso mediante Trato Directo — Finaliza | _. . .
: inicio de proceso mediante . . Ejecutivo asignado a
S Trato Directo proceso de adquisicion mediante Compras Comora
'é) Menores a 3 UTM P
= ¢El monto preliminar es menor a 3 UTM?
; Evaluacién de Sl: Continda en 3UTM-19 Ejecutivo asignado a
= procedimiento de compras | NO: Continda en 3UTM-16 Compra
2
- ¢El monto de la contratacion es menor o igual a 30
"E.' Evaluacién de uTm? Ejecutivo asignado a
[ procedimiento de compras | Sl Contintia en 3UTM-17 Compra
3 NO: Contintia en 3UTM -18
= - . Se inicia proceso mediante Compra Agil — Finaliza | _. . .
7 Inicio de proceso mediante P . p- . Ejecutivo asignado a
S Compra Agil proceso de adquisicion mediante Compras o]
'é P & Menores a 3 UTM
& - Se inicia proceso de Licitacion Piblica — Finaliza | _. , )
. Inicio de proceso de R . Ejecutivo asignado a
s Licitacién Pablica proceso de adquisicion mediante Compras Comora
'é Menores a 3 UTM P

3UTM-19

Inicio de proceso por
Compras Menores

Se inicia proceso de Compras Menores a 3 UTM

Ejecutivo encargado
de compras
menores




Se solicita cotizaciones al menos a 3 proveedores

Encargado Compromiso SIGFE del departamento
requirente para su compromiso (manual).
Continda en 3UTM-29.

= L o del rubro distintos. Ademas, se busca informacién | Ejecutivo encargado
! Solicita cotizaciones a . .
s referente a los productos y/o servicios requeridos, | de compras
= proveedores del rubro . A .
2 de modo de tener la mayor informaciéon posible al | menores
respecto.
¢Se obtiene las 3 cotizaciones que se requieren
como minimo?
= SI: Se procede a generar cuadro comparativo. | Ejecutivo encargado
§' Revision de cotizaciones Continda en 3UTM-22. de compras
§ NO: Se reitera correos a proveedores o se intenta | menores
cotizar con nuevos proveedores del rubro. Retorno
a 3UTM-20.
Se genera cuadro comparativo, indicando lo datos
de los proveedores que presentaron ofertas, y los
N ., valores condiciones presentadas en sus | Ejecutivo encargado
Gy Elaboracion de cuadro o : : J B
S . cotizaciones. de compras
= comparativo . p
S5 Finalmente, se propone la contratacién de un | menores
m .
proveedor en base a que su oferta sea la mas
conveniente para los intereses de SECREDUC.
Se revisa el cuadro comparativo.
o Revisién de cuadro éPresenta errores el cuadro comparativo?
Y ) SI: Se solicita corregir errores. Retorno a 3UTM-22. | Encargado Regional
s comparativo — Encargado ) ; —
= de Adauisiciones NO: Se firma cuadro comparativo y se pasa a la | de Adquisiciones
- g firma de jefatura de Dpto. de Administracion.
Continlia en 3UTM-24.
Se revisa el cuadro comparativo.
£ . ¢Se da V°B° al cuadro comparativo?
i Revisién de cuadro i : ) .
< comparativo — Jefe Dpto SI: Se autoriza y firma cuadro comparativo. | Jefatura Dpto. de
= RS ) Continda en 3UTM-25. Administracién.
- NO: Se solicita corregir errores. Retorno a 3UTM-
22,
Se genera Orden de Compra Manual (en adelante
= OC manual) fuera de sistema de informacién T .
. i ecutivo encargado
o Elaboracién de Orden de mercado publico. dJ g
E Compra Manual. Se deriva a Encargado Regional de Adquisiciones y & CompRics
= Jefe Dpto. Administracién para su autorizacion y MEROTes
firma.
¢Se autoriza la OC manual?
. Sl: Se firma la OC manual y se pasa a firma de
] Revisién de orden de =N . .
Ui jefatura. Continua en 3UTM-27. Encargado Regional
S compra manual — . . . - r
= - NO: Se solicita corregir errores e imprimir | de Adquisiciones
o) Encargado de Adquisiciones )
™ nuevamente OC menor para su firma. Retorno a
3UTM-25.
¢Se autoriza la OC manual?
= Revisién de orden de Sl: Se firma la OC manual y se deriva a la Unidad de
o Adquisiciones. Continua en 3UTM-28. Jefatura Dpto. de
S compra manual - Jefe L. . . . = ..
[ . . NO: Se solicita corregir errores e imprimir | Administracion
oo ) Dpto. Administracion )
™ nuevamente OC menor para su firma. Retorno a
3UTM-25.
Se intenta comprometer a través de
interoperabilidad de portal
www.mercadopublico.cl Y SIGFE.
o . ;Se puede comprometer? Ejecutivo encargado
o Compromiso presupuesto e ; : 8
= . Si: Contintda en 3UTM-30. de compras
= asociado ala OC ; . _—
2 NO: Se envia a través de correo electronico a | menores




Se realiza compromiso presupuestario en sistema
SIGFE y se envia —oportunamente- por correo

Encargado

3UTM-39

por prestacion de bienes
y/o servicios.

de bienes y/o servicios relativos a OC a la Unidad
de Adquisiciones.

[e)] sy . a1 q
g Compromiso presupuesto electroénico el id, fecha y' c.odlgo del compromiso, Compromiso SIGFE
3 asociado a la OC in respuesta a correo recibido en 3UTM-28. de! departamento
= Para OC en otras.monedas szle debe compr‘ometer al valor.de requirente
la moneda de cambio para el dia que se realice el compromiso,
de acuerdo a valores publicados en Banco Central.
2 , . , Ejecutivo encargado
o Envio de la OC por sistema Se envia la OC menor a proveedor a través de ) g
= - de compras
= a Proveedor correo electrénico.
=) menores
o
éProveedor acepta la OC?
= Aceptacion/Rechazo de Sl: Se deben entregar los bienes y/o servicios Proveedor
S solicitud de requerimiento adjudicados. Continda en 3UTM-33. .
[ - seleccionado
2 por parte del proveedor. NO: No acepta la OC por correo electronico.
Continuda en 3UTM-32.
Se analiza motivo del rechazo y se realiza -si
corresponde- reclamo en sistema. Se revisa si otro
proveedor que presentaron cotizacién cuenta con
Revisidn de nuevas los bienes y/o servicios requeridos. ' _
~ . d d ) Ejecutivo encargado
< opciones de proveedores ¢Existe otro proveedor en el listado que entregue | de compras
= dentro de las cotizaciones los bienes y/o servicios requeridos? e S
6 recibidas. SI: Se selecciona la mejor opcién de compra. Se
retorna a 3UTM-22.
NO: Se retorna a 3UTM-11 para volver a evaluar el
procedimiento de compras.
] . De acuerdo a lo estipulado en la OC, el proveedor
oy Se entregan bienes y/o se . p. ol - Proveedor
= »w debera entregar los bienes y/o prestar los servicios .
= prestan servicios. ) seleccionado
) requeridos.
o
¢éSe realiza la entrega de productos y/o servicios de | _. .
St . : . pro v/ Ejecutivo encargado
< Evaluacién de bienes y/o acuerdo a lo solicitado y estipulado en OC menor? I e
5 servicios Sl: Contintia en 3UTM-38. menorez
™ NOQ: Continuia en 3UTM-35.
Los bienes y/o servicios que no cumplen con los
o Devolucidn/Solicitud de requerimientos establecidos en la OC se deben | Ejecutivo encargado
i . s . o
s correccién de bienes y/o devolver a proveedor, y a su vez se debe solicitar la | de compras
= - o
=) servicios a proveedor reposicién de productos que cumplan con los | menores
™ " -
requerimientos exigidos.
= ¢Proveedor  esta dispuesto  a cumplir
; Respuesta del proveedor requerimientos? Proveedor
E seleccionado Sl: Retorna procedimiento a 3UTM-34. seleccionado
™ NO: Continta en 3UTM-37.
Se da aviso formal (oficio) a la Direccion de
= Procedimiento de multasy | Compras y Contrataciones Publicas, donde se | Ejecutivo encargado
! 0 . . .
S sanciones al proveedor en procede a aplicar las sanciones establecidas por no | de compras
E e L
o) Mercado Publico cumplimiento de proveedor. Retorno a 3UTM-19 | menores
omitiendo al actual proveedor sancionado.
Se reciben a conformidad los productos y/o
servicios.
© Recepcidn de bienes y/o En el caso de productos: se da aviso a la unidad | _. )
Pt o ) W . ] - Ejecutivo encargado
. servicios, e informacién de | requirente -mediante correo electronico- para que
= . . . ] . K - de compras
E disponibilidad para retiroa | realicen su retiro de la bodega de Adquisiciones, menony
) requirente proceso que debe llevarse a cabo a mas tardar
dentro de los 2 dias hébiles siguientes al respectivo
aviso.
Entrega de boleta/factura Se realiza entrega de boleta/factura por prestacion Proveedor

seleccionado




Recepcion y revisidn de

Se recepciona boleta/factura por parte del
proveedor.
Se revisa si estd acorde a la OC y los

productos/servicios recibidos. ¢ Esta acorde?
Sl: Se solicita a Unidad de Partes y Archivos

entrega, etc.).

o n q
; boleta/factura por ingresar factura a Sistema de Gestién Documental Zjeezg:qvoraesncargado
E prestacién de bienes y/o (SGD). Continua en 3UTM-41. menorez
) servicios. NO: Se solicita a proveedor que repare las
observaciones realizadas y se ajuste a OC y
productos/servicios entregados. Retorno a 3UTM-
39.
¢Cambié el monto de la boleta/factura con
S | Revisién monto de respecto al monto comprometido? Ejecutivo encargado
s boleta/factura frente a Sl: Continta en 3UTM-42. de compras
5 compromiso. NO: Contintia en 3UTM-44. menores
m * Ajustes OC en monedas extranjeras y otros,
éla diferencia se puede cubrir con el presupuesto
estimado/disponible indicado en solicitud de
& Revisién monto de compra? Ejecutivo encargado
s boleta/factura frente a SI: Ejecutivo de compra realiza ajuste del | de compras
§ compromiso. compromiso presupuestario en sistema SIGFE. menores
NO: Se solicita a departamento requirente realizar
ajuste al compromiso. Continda en 3UTM-43
n Se realiza ajuste del compromiso presupuestario | Encargado
S Compromiso presupuesto en sistema SIGFE. Compromiso SIGFE
E asociado ala OC Se da aviso -oportunamente- a la Unidad de | del departamento
™ Adquisiciones cuando el ajuste esté listo. requirente
Cada coordinador requirente debe entregar a la
Unidad de Adquisiciones dentro de los 5 dias
:r'f Entrega de certificado de habiles siguientes después de finalizada la Uridadirsquirente/
E recepcidn conforme y actividad o desde la fecha de notificacién de Cliente interno
2 ndéminas de asistencia. disponibilidad de productos para retiro en bodega,
la(s) némina(s) de asistencia, si las hubiera, y el
respectivo certificado de recepcidn conforme.
iSe entregan las certificaciones y noéminas de
asistencia de forma oportuna* y acorde a formato
establecido?
Sl: Continda en 3UTM-46.
o Entrega de certificado de NO: Se reitera procedimiento y se da aviso - | Ejecutivo encargado
s recepcién conformey mediante correo electrdnico- a requirente que no | de compras
§ néminas de asistencia. seran aceptadas nuevas solicitudes de compra | menores
(bloqueo) del respectivo coordinador hasta que
cumpla con la certificacion de la actividad. Retorno
a 3UTM-44.
* 0 inoportuna en caso de entregar después de blogueo.
S Se elabora certificado autoriza pago, de acuerdo a | _. .
s . s v . Ejecutivo encargado
< EIabo.raCIon de certificado la documentacion de! ex.p,edlente de compra, y se T e
5 autoriza pago pasa para autorizacién de Jefatura de e
™ Departamento de Administracion.
¢lefatura del Dpto. de Administracion autoriza a
- conformidad el pago de boleta/factura asociada a
¥ Autorizacién de expediente | la compra? Jefatura Dpto.
E para pago SI: Firma de Jefatura. Continda en 3UTM-48. Administracién
= NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Retorno a 3UTM-44.
Se retnen en un expediente todos los
© antecedentes relativos a la compra (orden de | _. )
= - . Fjecutivo encargado
< Expediente para pago com.p.ra, boleta/facturaT,I solicitud, hoja de' 'ruta, de compras
E certificado de recepcion conforme, certificado
o . 2 . . menaores
™ autoriza pago, néminas de asistencia, actas de




asistencia, actas de entrega, etc.).

s Se cambia estado de OC de “Aceptada” a | _. .
i Recepcion conforme en “Recepcién Conforme” en portal O TEe
E sistema www.mercadopublico.cl, y se sube copia de ?nee;ZTleas
) “Certificado de recepcidn conforme” de la compra.
Se deriva expediente de compra a Unidad de
- Ejecucidn Presupuestaria para continuar con el D e
g Derivacion a Unidad de proceso de pago de factura/boleta. de compras
= Ejecucién Presupuestaria. Se guarda copia del expediente y se entrega menorei
™ documentacién por libro con fecha y firma de
recepcion.
Se revisan los antecedentes recibidos en
= expediente de pago. ¢Documentos cumplen con
= Revision de expediente de requisitos establecidos? Unidad de Ejecucion
§ pago Sl: Contintia en 3UTM-52. Presupuestaria
™ NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Retorno a 3UTM-44.
('-.?1’ Devengado contable en Se revisan los antecedentes y se realiza el | Unidad de Ejecucién
E SIGFE devengado contable en sistema SIGFE. Presupuestaria
[as}
[3 Confeccién de resolucion De acuerdo a los antecedentes se confecciona Wik 5 RE
E Aprueba Pago de bienes (dicta) resolucién exenta que aprueba el pago de A puestaL
2 y/o servicios los productos y/o servicios.
g. Firma REX Aprueba Pago de
S ) N Seremi firma resolucién que autoriza el pago. Seremi
o= bienes y/o servicios
=
Se tramita y da nimero a resolucién exenta para
aprobar el pago de la(s) factura(s). Se publica
gl Tramita totalmente REX resolucion en Sistema de Gestién Documental Oficina de Partes y
E Aprueba Pago de bienes (SGD). Archivo
- y/o servicios Se deriva resolucién a Unidades
« Correspondientes®.
* Ejecucidn Presupuestaria, Adquisiciones, Of. Partes y Archivo.
Una vez recibida la resolucién que autoriza el pago
del expediente de compra la Unidad de Ejecucion
o Pago de Factura dentro de Pres.upuestaria realizara e.l'pago de la factura, en ' ' N
= los 30 dias de recepcién cgnjunto ala documgntauon que respalde.que los | Unidad de EJgCUClon
S conforme de la factura. bienes y/o servicios fueron recepcionados | Presupuestaria
) conforme (resolucién, certificacién, orden de
compra, solicitud de compra, ndéminas de

FIN

Solicitud de Requerimiento

15.5 TRATO DIRECTO (PROCEDIMIENTO GENERAL EXCLUYE TD <= 30 uTMm)

El cliente interno (autorizado por la jefatura de su
Dpto.) llena el formulario de solicitud de compra y
lo envia al Departamento de Administracién para
su aprobacién y registro. Se deben adjuntar

Unidad requirente/
Cliente interno




especificaciones técnicas de los requerimientos.

Recepcidn de solicitud y

Se recepciona requerimiento y se realiza revisién

g verificacion de S;el':ﬁr:iﬁar. i L Secre'tgria D.p’to.
= antecedentes ”glstra irma y fecha de la recepcidn de | Administracion
solicitud.
iSe encuentran completos antecedentes de
solicitud?
» o {(Campos obligatorios, firmas, timbres, etc.) )
Py EUEIUEE o= REisig Sl: Se deriva solicitud de compa a Unidad de Sepietaiinpplo.
= preliminar Ejecucién Presupuestaria. Contintia en TD-4 Administracion
NQ: Se retorna a TD-1 para completar datos
faltantes
Se registra firma y fecha de la recepcion de
solicitud.
Se chequea que el programa, item y la asignacion a
< Revisién y refrendacion de | través de la cual se realiza compra sea la indicada. | Unidad de Ejecucion
& presupuesto - Imputacién ¢Esta correcta la imputacion de la compra? Presupuestaria
Sl: Se refrenda imputacién.
NO: Se registra error en la imputacién de la
compra en formulario de solicitud de compra.
Revisién y refrendacién de éExiste presupuesto disponible suficiente para la
compra? . . o
) presupuesto — . - . Unidad de Ejecucidn
& Disponibilidad Si: Se refrenda 'dlSpOnlbI,h'd'ad presupuestarla'. Rresun e
= . NO: Se registra déficit presupuestario en
presupuestaria . .
formulario de solicitud de compra.
© Revisién y verificacidn de En todo evento se derivan los antecedentes a | Unidad de Ejecucidn
= antecedentes en Jefatura Jefatura del Dpto. de Administracion. Presupuestaria
Se realiza revisién de los antecedentes y se
determina si se procede a la compra del bien y/o
servicio.
éProcede la adquisicidn?
Sl: Se deriva a la Unidad de Adquisiciones.
~ N oy . Jefatura Dpto.
A Evaluacion-Revision Continda en TD-8 Administracion
= NO: Se devuelve solicitud a  Unidad
Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electrénico, indicando
los motivos por los cuales no procede la
adquisicion.
Se registra firma y fecha de la recepcién de
solicitud.
0 Recepcion de solicitud en _ o Unidad de
o Unidad de Adquisiciones Una vez recepcionada la solicitud de compra se | adquisiciones
procede a realizar una revisién de fondo de los
antecedentes de la Adquisicidn.
éSe encuentran completos y correctos los
antecedentes?
SI: Se asigna proceso a un ejecutivo de compra.
Continta en TD-10.
NO: Se devuelve proceso de adquisicién a través
o Aceptacién/Rechazo de de memorandum y/o correo electrénico a Unidad | Unidad de
e solicitud de requerimiento. Requirente/Cliente Interno con las observaciones | Adquisiciones
necesarias para que el proceso pueda ser
reingresado con todos los antecedentes
necesarios, si es que los plazos lo permiten, de lo
contrario solo se informard el rechazo de la
solicitud de compra.
o Asignacién de solicitud a un El encargado .de Ia. Unidad de Adquisiciopes asigna En(':argado de
' . E proceso a ejecutivo de compra asociado a la | Unidad de
e LI LR QiR modalidad de compra. Adquisiciones




Revisién y busqueda de

¢Se encuentra el bien y/o servicio en Convenio
Marco, y éste puede ser adquirido de acuerdo a las

* pevisar cantidad de cotizaciones requeridas en documento
anexo “Cuadro Tratos Directos”.

< productos y/o servicios en | condiciones de entrega regionales del convenio? Ejecutivo asignado a
2 | convenio Marco SlI: Contintia en TD-12 €opIpre
NO: Continda en TD-13
=~ Inicio de proceso de Se inicia proceso de compra mediante Convenio | _. . .
S . T d Ejecutivo asignado a
' compra por Convenio Marco - Finaliza proceso de compras mediante
[ : Compra
= Marco Trato Directo.
éExiste causal para recurrir a Trato Directo de
acuerdo a lo establecido en Art. N°10 del
v reglamento de la Ley de Compras {(emergencia, | _. . .
a0 Evaluacién de 2 o | P ( g - Ejecutivo asignado a
' - proveedor Unico, derechos de autor, licitacion
fa) procedimiento de compras ) , . Compra
= privada desierta, confianza, etc.)?
Sl: Continva en TD-19
NO: Contintia en TD -14
” i El monto preliminar es menor a 3 UTM? . . )
S Evaluacion de 5 . 'p Ejecutivo asignado a
' rocedimiento de compras Shcentigizien Tolo Compra
= P P NOQ: Continta en TD-16 P
- . Ejecutivo encarga
= Inicio de proceso por Se inicia proceso de Compras Menores - Finaliza jecut caiEddo
! . . de compras
fa Compras Menores proceso de compras mediante Trato Directo.
= menores
¢El monto de la contratacion es menor o igual a 30
&= Evaluacién de UTm? Ejecutivo asignado a
e procedimiento de compras | Sl: Continda en TD-17 Compra
NO: Continta en TD -18
= Inicio de proceso mediante | Se inicia proceso mediante Compra Agil - Finaliza | Ejecutivo asignado a
o Compra Agil proceso de compras mediante Trato Directo. Compra
0 inicio de proceso de Se inicia proceso de Licitacion Publica - Finaliza | Ejecutivo asignado a
e Licitacion Publica proceso de compras mediante Trato Directo. Compra
& Inicio de proceso mediante | Se inicia proceso de compra mediante Trato | Ejecutivo asignado a
o Trato Directo Directo. Compra
Se revisa causal de trato directo y la
documentacion de respaldo que fundamente dicha
contratacién:
= Revisién de documentacién | ¢Es suficiente la documentacién para fundamentar | Ejecutivo asignado a
o de respaldo TD la contratacion mediante causal de Trato Directo? | Compra
Sl: Continda en TD-22.
NO: Se solicitan mayores antecedentes a Unidad
requirente/ Cliente interno. Continta en TD-21.
éUnidad requirente/ Cliente interno da respuesta
oportuna y satisfactoria a solicitud de mayores
antecedentes para fundamentar correctamente la
| p contratacién por Trato Directo?
R solicitu . P - . .
o espuejta L e SI: Continta en TD-22. Ejecutivo asignado a
A antecedentes para NO: Se devuelve solicitud a  Unidad | compra
= fundamentar TD Requirente/Cliente Interno mediante
memorandum y/o correo electrdnico, indicando
los motivos por los cuales no procede la
adquisicién.
éla causal de Trato Directo invocada requiere
presentar minimo 3 cotizaciones?
N SI: Continda en TD-23. Ejecutivo asignado a
o~ . =N
a Causalige Tiarol IRcRto NO: Contintia en TD-24. Compra
'_




TD -23

Cotizaciones y cuadro
comparativo.

Se deben realizar cotizaciones con minimo 3
proveedores segun corresponda a la modalidad de
Trato Directo utilizada. Con dichas cotizaciones se
procederd a confeccionar un cuadro comparativo
entre las ofertas presentadas.

Se deriva cuadro comparativo a lJefatura Dpto.
Administracidn para su revisién y autorizacion.

* las cotizaciones deben ser presentadas por la Unidad
requirente/ Cliente interno cuando se trate de servicios de
compleja especificacion.

Ejecutivo asignado a
Compra

TD-24

Autorizacién Jefatura Dpto.
Administracién

éJefatura del Dpto. de Administracion autoriza
modalidad de compra por Trato Directo?

Si: Se devuelve expediente a ejecutivo asignado a
compra. Continua en TD-25

NO: En primera instancia se retorna a TD-11 para
revisar la modalidad de compra. Si vuelve a ocurrir
(la no autorizacién) se procede a devolver solicitud
de compra a Unidad Requirente /Cliente Interno
mediante memordndum y/o correo electrénico,
indicando los motivos por los cuales no procede la
adquisicion.

Jefatura Dpto.
Administracién

TD -25

Solicitud de resolucién que
autorice el Trato Directo.

Se solicita mediante memordndum a la unidad de
Asesoria Juridica dictar resolucién fundada que
autorice el Trato o Contratacién Directa en base a
lo estipulado en el Art. N°10 del reglamento de la
Ley de Compras. Se adjunta a su vez, |a solicitud de
compra, las cotizaciones y cuadro comparativo (si
corresponde), ademds de cualguier antecedente
que sirva de fundamento para el Trato Directo.

Ejecutivo asignado a
Compra

TD -26

Revision antecedentes y
modalidad de compra por
Asesoria Juridica

iUnidad de Asesoria Juridica aprueba modalidad

de compra mediante Trato Directo utilizada?

Sl: Continta en TD-27.

NO: Se retorna a TD-24 para que Jefatura del Dpto.
de Administracién revise el caso y tome las
medidas correspondientes.

Asesoria Juridica

TD -27

Se dicta resolucion fundada
que autoriza el Trato o
Contratacion Directa.

Asesoria Juridica dicta resolucién fundada a través
de la cual SEREMI autoriza contratacién directa en
base a lo estipulado en el Art. N°10 del reglamento
de la Ley de Compras (D.S. 250/2004).

Asesoria Juridica /
SEREMI

TD -28

Tramita totalmente REX
autoriza el Trato Directo

Se tramita y da nlimero a resolucién exenta para
autorizar el Trato Directo. Se publica resolucién en
Sistema de Gestidn Documental (SGD).

* Se debe entregar a Unidad de Adquisiciones el
mismo dia que se tramite totalmente la resolucion.

Unidad de Partesy
Archivo

TD -29

Generacion de Orden de
Compra por Trato Directo

Se genera la Orden de Compra (en adelante OC) en
el portal www.mercadopublico.cl, quedando en
estado de guardada.

Se intenta comprometer a
interoperabilidad de
www.mercadopublico.cl Y SIGFE. ¢(Se
comprometer?

SI: Continda en TD-31

NO: Se envia a través de correo electrdnico a
Encargado Compromiso SIGFE del departamento
requirente para su compromiso (manual).

través  de
portal
puede

Ejecutivo asignado a
Compra

TD -30

Compromiso presupuesto
asociado a la OC

Se realiza compromiso presupuestario en sistema
SIGFE y se envia —oportunamente- por correo
electrénico el id, fecha y cddigo del compromiso,
en respuesta a correo recibido en TD-29.

* para OC en otras monedas se debe comprometer al valor de
la moneda de cambio para el dia que se realice el compromiso,
de acuerdo a valores publicados en Sil.

Encargado
Compromiso SIGFE
del departamento
requirente




Se valida presupuesto en sistema y se envia a
proveedor la OC a través de portal

servicios.

(SGD). Continua en TD-41.

NO: Se solicita a proveedor que repare las
observaciones realizadas y se ajuste a OC y
productos/servicios entregados. Retorno a TD-39.

= Emision de Orden de ) Ejecutivo asignado a
a Compra por Trato Directo www.mercadopyblico.cl. Compra
== * Dicho procedimiento se debe realizar maximo 24
horas dictada la resolucidn.
= Aceptacion/Rechazo de ¢'P'roveedor e B 0l . .
™ solicitud de requerimiento g.. Sg deben enjcrt?gar los bienes y/o servicios Provegdor
o por parte del proveedor. adjudlcacllos'. Continva en TD-33. seleccionado
NO: Continua en TD-23.
Se analiza motivo del rechazo y se realiza -si
corresponde- reclamo en sistema. Se revisa si se
puede adjudicar Trato Directo a la siguiente mejor
Revisidn de nuevas oferta.
o opciones de proveedores ¢Existe otro proveedor en el listado que entregue | Ejecutivo asignado a
o de acuerdo a cuadro de los bienes y/o servicios requeridos? Compra
ofertas Sl: Se selecciona la mejor opcién de compra. Se
retorna a TD-25.
NO: Se retorna a TD-11 para volver a evaluar el
procedimiento de compras.
= Se entregan bienes y/o se De acuerdo a lo (,estipulado en re'solucién y OC, el Proveedor
' . proveedor deberd entregar los bienes y/o prestar .
o prestan servicios. e . seleccionado
[ los servicios requeridos.
éSe realiza la entrega de productos y/o servicios de
i Evaluacidn de bienes y/o acuerdo a lo solicitado y estipulado en OC? Proveedor
é servicios SI: Contintia en TD-38 seleccionado
NOQ: Continda en TD -36
Los bienes y/o servicios que no cumplen con los
o Devolucidn/Solicitud de requerimientos establecidos en la OC se deben i . .
" . . . jecutivo asignado a
B correccion de bienes y/o devolver a proveedor, y a su vez se debe solicitar la ——
= servicios a proveedor reposicidon de productos que cumplan con los
requerimientos exigidos.
¢Proveedor esta dispuesto a cumplir
requerimientos?
= Respuesta del proveedor 3l I.%etorna procedxmlento ENIBI=S . . | Proveedor
i seleccionado NO: Se analiza motivo del rechazo y se rt'eallza? St caleccionado
= corresponde- reclamo en sistema. Se revisa si se
puede adjudicar Trato Directo a la siguiente mejor
oferta. Continda en TD-24.
Se reciben a conformidad los productos y/o
Servicios.
En el caso de productos: se da aviso a la unidad
2 Recepcidn y derivacion de requirente -mediante correo electrénico- para que | Ejecutivo asignado a
a bienes y/o servicios. realicen su retiro de la bodega de Adquisiciones, | Compra
8 proceso que debe llevarse a cabo a mas tardar
dentro de los 2 dias habiles siguientes al respectivo
aviso.
o Entrega de boleta/factura Se realiza entrega de boleta/factura por prestacion Proveedor
o por prestacién de bienes de bienes y/o servicios relativos a OC a la Unidad .
o . L seleccionado
= y/o servicios. de Adquisiciones.
Se recepciona boleta/factura por parte del
proveedor.
Se revisa si estd acorde a la OC y los
Recepcidn y revision de productos/servicios recibidos:
Q boleta/factura por Sl: Se solicita a Unidad de Partes y Archivos | Ejecutivo asignado a
é prestacién de bienes y/o ingresar factura a Sistema de Gestién Documental | Compra




Revision monto de

¢Cambié el monto de la boleta/factura con
respecto al monto comprometido?

NO: Se solicita rectificacién o
antecedentes. Continta en TD-44

nuevos

; boleta/factura frente a Sl: Contintia en TD-42 Ejecutivo asignado a
e COMpPromiso. NO: Continla en TD-44. Compra
* Ajustes OC en monedas extranjeras y otros.
¢La diferencia se puede cubrir con el presupuesto
estimado/disponible indicado en solicitud de
~ Revisién monto de compra? i . .
X boleta/factura frente a SI: Ejecutivoc de compra realiza ajuste del BjSeU RoE Eader
0 . . . . Compra
[= compromiso. compromiso presupuestario en sistema SIGFE.
NO: Se solicita a departamento requirente realizar
ajuste al compromiso. Continla en TD-43
Se realiza ajuste del compromiso presupuestario | Encargado
@ Compromiso presupuesto en sistema SIGFE. Compromiso SIGFE
é asociado ala OC Se da aviso -oportunamente- a la Unidad de | del departamento
Adquisiciones cuando el ajuste esté listo. requirente
Cada coordinador requirente debe entregar a la
Unidad de Adquisiciones dentro de los 5 dias
- Entrega de certificado de habiles siguientes después de finalizada la Uni .
35 L, . ' B nidad requirente/
L relcepc10n conformey a.ct|v1d§d' .o desde la fecha de nptnﬁcauon de Cliente interno
[ néminas de asistencia. disponibilidad de productos para retiro en bodega,
la(s) némina(s) de asistencia, si las hubiera, y el
respectivo certificado de recepcién conforme.
iSe entregan las certificaciones y ndéminas de
asistencia de forma oportuna y acorde a formato
- Entrega de certificado de establecido? Ei . .
N recepcidn conformey Sl: Continda en TD-46. JEcutivorsiggEgn e
o P . . . - . Compra
= noéminas de asistencia. NO: Se reitera procedimiento y se da aviso que no
seran aceptadas nuevas solicitudes de compra del
respectivo coordinador. Retorno a TD-44.
Se elabora certificado autoriza pago, de acuerdo a
< Elaboracion de certificado la documentacion del expediente de compra, y se | Ejecutivo asignado a
é autoriza pago pasa para autorizacién de Jefatura de | Compra
Departamento de Administracién.
¢élefatura del Dpto. de Administracién autoriza a
conformidad el pago de boleta/factura asociada a
I Autorizacién de expediente | la compra? Jefatura Dpto.
é para pago Sl: Firma de Jefatura. Continda en TD-48. Administracién
NO: Se solicita rectificacion o  nuevos
antecedentes. Continta en TD-44.
Se retnen en un expediente todos los
o antecedentes relativos a la compra (resolucién, Ei . .
42 . .. . jecutivo asignado a
i Expediente para pago orden de compra, boleta/factura, solicitud, hoja de Combora
2 ruta, certificado de recepcién conforme, néminas P
de asistencia, actas de entrega, etc.).
Se cambia estado de OC de “Aceptada” a
@ Recepcidon conforme en “Recepcion conforme” en portal | Ejecutivo asignado a
é sistema www.mercadopublico.cl, y se sube copia de | Compra
“Certificado de recepcién conforme” de la compra.
Se deriva expediente de compra a Unidad de
Ejecucion Presupuestaria para continuar con el
= Derivacién a Unidad de proceso de pago de factura/boleta. Ejecutivo asignado a
lé Ejecucién Presupuestaria. Se guarda copia del expediente y se entrega | Compra
documentacién por libro con fecha y firma de
recepcion.
Se revisan los antecedentes recibidos en
expediente de pago. ¢Documentos cumplen con
= Revisidn de expediente de requisitos establecidos? Unidad de Ejecucion
é pago Sl: Continda en TD-52. Presupuestaria




Devengado contable en Se revisan los antecedentes y se realiza el | Unidad de Ejecucidn

o
”D? SIGFE devengado contable en sistema SIGFE. Presupuestaria
'_
La Unidad de Ejecucién Presupuestaria pasard a
ago factura, e nj i6
Pago de Factura dentro de Pag e Jgnto a s documngtaaon Y . ] o
o , . respalde que los bienes y/o servicios fueron | Unidad de Ejecucion
. los 30 dias de recepcion ) - . ;
o recepcionados conforme (resolucién, certificacion, | Presupuestaria
= conforme de la factura.

orden de compra, solicitud de compra, néminas de
asistencia, actas de entrega, etc.).

FIN

16.ANEXOS
Actualizacién normativa informada y distribuida a funcionarios requirentes en Secreduc Maule

MODALIDAD DE COMPRA

Unidad de Adquisiciones — Departamento de Administracion
Secretaria Regional Ministerial de Educacién del Maule

Convenio Marco (CM) | Producto y/o servicio debe encontrarse disponible en Iguho de

los catdlogos electrénicos de CM.
Articulo 8, Reglamento

D.S. N° 250, de 2004. Monto: No hay limite, sobre 1.000 UTM se debe realizar proceso

de Grandes Compras CM (Llamado a ofertar dentro de CM).

Revisién de productos y/o servicios disponibles en CM, con
opciones de despacho dadas las condiciones regionales de
entrega (cargo, plazo, monto minimo, etc.)

Se selecciona la mejor opcién en relacidén a precio, despacho,
plazos, etc.

Plazos de entrega varian dependiendo de la oferta del proveedor.

2° Trato Directo (TD) Monto: Se estipulan limites en el monto para algunos casos
dependiendo de la causal por la que se realiza el TD.

Articuio 10, Reglamento

D.S. N° 250, de 2004. Existen multiples causales de TD, las que se encuentran

estipuladas en el Articulo 10 del Reglamento D.S. N° 250, de
2004.

*\Jer Anexo Tratos Directos, donde se realiza un cuadro
comparativo respecto a las condiciones que aplican para cada
una de las causales.

3° Compras menores a Se solicita cotizacién al menos a 3 proveedores distintos.

3UTM . -
Se realiza cuadro comparativo y se adjudica a la oferta que

. resulte mas conveniente para los intereses de SECREDUC MAULE.
Articulo 53, Reglamento

D.S. N® 250, de 2004. OC fuera de sistema para disminuir burocracia en razon de su
bajo monto.
a° Compra Agil Adquisicién por un monto igual o inferior a 30 UTM.

Las cotizaciones deben realizarse a través de modulo “Compra

Articulo 10 bis,




Reglamento D.S. N°
250, de 2004

Agil” habilitado para ello. El sistema envia la solicitud de
cotizacion a todos los proveedores de la regién asociados al rubro
del bien y/o servicio requerido.

No es necesario dictar acto administrativo para autorizar la
contratacién (Resoluciéon exenta), tal como acontecia con el
antiguo TD menor a 10 UTM.

Se adjudica a la oferta mas ventajosa para los intereses de
SECREDUC MAULE.

5° Licitacion Puablica Dependiendo del monto de la contratacién, varia el
procedimiento de licitacion:
Articulo 19 a 43, e L1 - Licitacion menor a 100 UTM;
Reglamento D.S. N° e LE - Licitacién igual o superior a 100 UTM y menor a 1.000
250, de 2004 UTM;
e LP: Licitacién igual o superior a 1.000 UTM y menor a 2.000
UTM™;
e LQ: Licitacién igual o superior a 2.000 UTM y menor a 5.000
UTM.
e LR: Licitacién igual o superior a 5.000 UTM
Para licitaciones menores a 100 UTM se utiliza formulario
simplificado de licitacién, y se autorizan las bases por SEREMI con
firma electronica avanzada.
Para licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM se utiliza
procedimiento estandar para publicar licitacion.
*\/er Anexo Licitacion Publica, donde se realiza un cuadro
comparativo respecto a las condiciones que aplican para cada
uno de los distintos tipos de licitacién (por tramo).
6° Licitacién Privada Aplica si se realiza un proceso de licitacion publica y este resulta
declarado desierto.
Articulo 44 a 48, m . . . .
Reglamento D.S. N° Para realizar una licitaciéon privada se deben utilizar las mismas
250, de 2004 bases utilizadas para la licitacion publica previa, sin variar en
absoluto el contenido de ellas.
Es un proceso cerrado y se debe invitar a un minimo de 3
proveedores distintos.
7° Trato Directo — Causal | Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren

Licitaciones publica 'y
privada sin
interesados.

Articulo 10 N° 1,
Reglamento D.S. N°
250, de 2004.

presentado interesados. En tal situacion, procedera primero la
licitacién o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacién
directa.

*\Ver Anexo Tratos Directos, donde se realiza un cuadro
comparativo respecto a las condiciones que aplican para cada
una de las causales.




Cuadro resumen TRATOS DIRECTOS

Si en la licitacion publica previa no se
hubieran presentado interesados. En este
caso procede primero la licitacion privada y
si no tuviera interesados se puede realizar
Trato Directo.

St

Obligatorio

Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacion o
terminacién de un contrato que haya
debido resolverse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contrato u otras
causales, cuyo remanente no supere las
1000 UTM.

Sl

1.000
UTM

En caso de emergencia, urgencia o
imprevisto calificado mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad.

Sl

Obligatorio

Si solo existe un proveedor del bien o
servicio.

Si

No obligatorio

Si se tratara de convenios de prestacion de
servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Sl

No obligatorio

Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusion pudiera
afectar la seguridad nacional o el interés
nacional, los que seran determinados por
decreto supremo.

NO

Obligatorio

7a

Si se requiere contratar la prérroga de un
contrato de suministro o servicios, ©
contratar Servicios Conexos, respecto de un
contrato suscrito con anterioridad, por
considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y soélo por el
tiempo que procede a un nuevo proceso de
compra.

Sl

1.000
UTM

7b

Cuando la adquisicion se financie con gastos
de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias
correspondientes.

Sl

Obligatorio

7c

Cuando pueda afectarse la seguridad e
integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente
con un proveedor probado que asegure
discrecién y confianza.

Sl

Obligatorio

7d

Si se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en consideracién
especial de las facultades del proveedor
que otorgara el servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos.

Sl

1.000
UTMm

No obligatorio

7e

Cuando la contratacién de que se trate sélo
pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos
de propiedad industrial, intelectual,
licencias, patentes y otros.

Sl

No obligatorio




7f

Cuando por la magnitud e importancia que
implica la  contratacion se  hace
indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razon de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provisién de los bienes o
servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

Sl

No obligatorio

78

Cuando se trate de la reposicién o
complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la entidad.

Sl

Obligatorio

7h

Cuando el conocimiento publico que
generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacién.

|

Obligatorio

7i

Cuando se trate de la adquisicién de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile {...) y
en las que, por razones de idioma, sistema
juridico sea del todo indispensable acudir a
esta contratacion.

Sl

No obligatorio

7]

Cuando el Costo de Evaluacion de las
ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacion de recursos humanos resulta
desproporcionado en relacién al monto de
la contratacion.

Sl

100 UTM

7k

Cuando se trate de la compra de bienes y/o
servicios que se encuentran destinados a la
ejecucién de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacion o
extensién, en que la utilizacion del
procedimiento de licitacion publica pueda
poner en riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto que se trate.

Sl

No obligatorio

71

Cuando, habiendo realizado una licitacion
publica previa para el suministro de bienes
y/o servicios no se recibieran ofertas, o
éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacion
es indispensable para el organismo.

sl

Obligatorio

7m

Cuando se trate de la contratacion de
servicios especializados inferiores a 1.000
uTv.

Sl

1.000
UTMm

7n

Si las contrataciones son inferiores a 10
UTM y privilegian materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con
el desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamafio, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi
como aquellas que privilegien la proteccion
del medio ambiente, la contratacion de
personas en situacién de discapacidad o de

Sl

10UT™M
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| vulnerabilidad social.
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i
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* Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, cuando el monto de la contratacion

supera las 1.000 UTM”

HML/ AAG/ LODG/ %W
Distribudion

- Depto. Administrativo
- Unidad de Auditoria interna
- Archivo

20 _ DECLARASE que el presente manual se aplicara
desde la total tramitacion del presente acto
administrativo.

30. PUBLICASE en el Sistema de Informacion el
presente manual, en conformidad a lo dispone el articulo
4°_inciso final del Decreto Supremo de Hacienda N° 250
de 2004.

4° - INSTRUYASE a la jefatura de administracion la
responsabilidad y tarea de informar y sociabilizar el
presente manual con todos los funcionarios de ésta
Secretaria Ministerial.

50 TENGASE PRESENTE para todos los efectos
legales y administrativos.

,. PROFESOR
SRETARIO/REGIONAL MINISTERIAL
DE EDUCACION DEL MAULE (S)
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