GOBIERNO DE CHILE
Servicio Nacional del Adulto Mayor

APRUEBA VERSION N°3 DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO
NACIONAL DEL ADULTO MAYOR.

RESOLUCION EXENTA N° 931 /

Santiago, 23 de junio de 2022

VISTOS:

Lo dispuesto enla Ley N° 19.828 Organica
del Servicio Nacional del Adulto Mayor; Ley N° 18.834, cuyo texto refundido, cocrdinado vy
sistematizado fue fijado por el D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda; Ley N° 19.880 que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érgancs de la
Administracion del Estado; Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado; Ley N° 19.886 sobre Bases de los Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; el DS N° 250 de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 19.886 de Bases de Contratos de Suministro y Prestacion de Servicios; y Resolucidn N° 6y 7 de
2019, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio Nacional del
Adulto Mayor es un Servicio Publico, funcionalmente descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, cuyo objetivo general es velar por la integracién del adulto mayor a la sociedad,
su proteccion ante el abandono y ia indigencia y por el ejercicio de los derechos que la Constitucidn
de la Republica y as leyes le reconccen.

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

3. Que, segln lo establecido en el
articulo 4° de! Reglamento de la Ley de Compras N° 19.886, que hace mencion a gue “Las Entidades
para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimiento de
Adguisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”.

4, Que, en mérito de o anterior, la

Unidad de Adquisiciones de SENAMA, ha establecido los distintos procedimientos para la
adquisicion de bienes y servicios mediante la version N° 3 del Manual de Procedimientos.

B, Que, se hace necesario para el
buen funcionamiento de SENAMA, la dictacidn del presente acto administrativo.
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RESUELVO:

1.  APRUEBASE, version N° 3 del
Manual de Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones del Servicio Nacignal del Adulto Mayor,

cuyo texto es el siguiente.

MANUAL DE ADQUISICIONES DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES DEL
SERVICIO NACIONAL EL ADULTO MAYCR
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INTRODUCCION

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

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

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

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

Dicho manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores del Servicio
Nacional del Adultc Mayor.

Por tanto, entra en vigencia este Manual de Procedimiento de Adquisiciones, que se dicta en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 4° del Reglamento de Ley de Compras N* 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.



DEFINICIONES
Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién:

e Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcidn de un contrato de suministro o servicios.

e Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que describen
los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo.
incluyen las bases administrativas y bases técnicas.

e Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, |as etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacidn, modalidades de evaluacion, cldusulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

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

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

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

e (Catdlogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y puestos, a
través del sistema de informacidn, a disposicion de las Entidades.

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

e Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir
de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y s servicios, y los proveedores

pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30
UTM.

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




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

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

Licitacién o Propuesto Pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la administracién realiza un llamado puablico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre |as cuales seleccionara y
aceptard la més conveniente.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que to disponga, mediante ef cual la administracién invita a determinadas
personas, naturales y/o juridicas para que, sujetdndose a las hases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

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

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

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

Portal Mercado Pablico: (www.mercadopublico.cl), sistema de informacién de compras y
contrataciones de la administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las areas o unidades de compras para realizar los procesos de
publicacion y contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus bienes y/o
servicios.

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

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



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

» Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos senalados para Ia licitacién o
propuesta publica y privada.

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

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

® SENAMA : Servicio Nacional del Adulto Mayor

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

e CDM : Sistema de Control Documentario

e FDR : Formulario de Requerimiento

e |P : Licitacion Pablica.

e |PR : Licitacién Privada

e OC : Orden de Compra

e S5GD : Sistema de Gestion Documental

e SP : Servicio Publico.

e SIGFE : Sistema de informacion para la Gestion Financiera del Estado
e TDR : Términos de Referencia.

e UTM : Unidad Tributaria Mensual

e UC : Unidad de Compra

e V°B° : Visto Bueno

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS
¢ Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de

Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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




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

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

Resolucion N° 6 y 7, de 2019, de fa Contraloria General de la Repulblica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencidn del tramite de
Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada aio.

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

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

Ley schre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma N° 19.799.

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

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

Dictamenes de la Contraloria General de La Republica.

Directivas de Mercado Publico.

Ley N® 21.131, Establece pago a 30 dias.

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

Reglamento Interno de la Institucién aprobado por Resolucion Exenta N2 362 de 06 de
septiemnbre de 2004.
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ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

Personas involucradas en el proceso de abastecimiento

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

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

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

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

o Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

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

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

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual.

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

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

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

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

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

. Proveedor: Persona natural o juridica chilena o extranjera o agrupacién de las mismas que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.
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Unidades involucradas en el proceso de abastecimiento:

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

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

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

) Unidad de Gestidon de Presupuesto: Unidad encargada de asignacion y/o autorizacion de
marcos presupuestarios a traves de SIGFE.

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

° Unidad Juridica: Unidad encargada de controlar de la legatidad de los actos y contratos
administrativos, como de revisar y dar V°B® de las bases y contratos asociados a los
procedimientos de compras y prestar asesorias a la Unidad de Adquisiciones en materias
juridica.

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

PLAN ANUAL DE COMPRAS
Es la actividad mediante la cual se elabora un documento que contiene una lista referencial de los

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

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

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

Procedimiento para confeccion del Plan Anual de Compras

N° | Actividad Responsable

il Se reciben instrucciones para presentar y/o subir Plan Direccion de Compras
Anual de Compras a la plataforma
www.mercadopublico.cl

2 Envio de las instrucciones emitidas por la Direccién de Encargado Unidad de
Compras, sobre la emision del Plan Anual de Compras a Adquisiciones

la Direccion, Jefes de Division y Unidades con
presupuesto asignado.

3 Elaboracidn de la propuesta del Prfog‘rama de Compras
de la Unidad, determinando tipo de compras, tiemposy Unidad(es) con presupuesto
valores estimados, segln formato enviado. asignado

4 Envio de las propuestas del programa de compras del
area, en los plazos de entrega establecidos.
| 5 Recepcion de ngmina con los requerimientos de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente por todas las
Unidades demandantes a nivel nacional.
6 Revisidn de la concordancia entre el presupuesto
asignado con la programacion de compras y que esté
debidamente validado con la firma de la jefatura de las
Unidades correspondientes:
a) Siconcuerda con el presupuesto y esta Encargado Unidad de
debidamente validado: continda al paso 7 Adquisiciones
b) Sino concuerda con el presupuesto y/o no estd
debidamente validado: se solicita reunién entre
la Unidad Requirente, Unidad de Gestion
Presupuestaria y Unidad de Adquisiciones, para
realizar correcciones.
7 Recopilacién y consolidacién de todos los Planes Anuales
de Compras.
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8 Confeccion de la propuesta de Resolucion que aprueba
el Plan Anual de Compras.
9 Numeracion de la propuesta de Resolucion a través de
Sistema de Gestion Documental e impresion de ésta.
10 | Remision de la propuesta de Resolucion que aprueba el
Plan Anual de Compras, a la Unidad Juridica.
11 | Recepcion y evaluacion de la propuesta de Resolucion
gue aprueba el Plan Anual de Compras:
a) Plenamente de acuerdo: sigue al paso 12.
b) Sidetectan errores: corrige y sigue al paso 12.
c) Sidetecta inconsistencia: vuelve al paso 8 para Unidad Juridica
correcciones.
12 | V°B” de la propuesta de Resolucion que aprueba al Plan
Anual de Compras.
13 | Envio de la Resolucion que aprueba el Plan Anual de
Compras a la(s) autoridad{es) competente(s).
14 | Recepcidn y evaluacidn de la pertinencia de la
Resolucion que aprueba el Plan Anual de Compras con
fas necesidades del Servicio:
a) Sies pertinente: Autoriza y continla al paso 15. Autoridad(es) Competente(s)
b} Si presenta observaciones: Rechaza y vuelve al
paso 8, para correcciones.
15 | Firma de la propuesta de Resolucion que aprueba el Plan
Anual de Compras.
16 | Despacho de la Resolucién firmada que aprueba el Plan
Anual de Compras, a la Unidad responsable del despacho
y difusidon de documentos.
17 | Recepcion de Resolucion que aprueba el Plan Anual de
Compras debidamente firmado. Oficina de Partes
18 | Despacho de documentos segun su distribucion.
19 | Recepcion de Resolucion gque aprueba el Plan Anual de
Compras. Encargado Unidad de
20 | Publicacién en el sistema de informacion de la Direccién Adquisiciones
de Compras en los plazos establecidos por ésta.
21 | Reporte bimestral de avance del PAC 2022 a unidades Encargado Unidad de
requirentes Adguisiciones
22 | Analisis de reporte bimestral y preparacion de Unidades Requirentes
modificaciones al PAC para publicacién, corte al mes de
abril y al mes de agosto 2022
23 | Unidades requirentes informan modificacién y/o Unidades Requirentes
actualizacion del PAC en Planilla de Carga Masiva, abril
2022 y agosto 2022,
24 | Recepcidn de PAC actualizados mes de abril y agosto Encargado Unidad de

2022, vuelve a N°3

Adquisiciones
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ELABORACION Y DESPACHO DEL FORMULARIO DE REQUERIMIENTQ

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

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

Procedimiento para la elaboracion y despacho del Formulario de Requerimiento

N° | Actividad Responsable

1 Creacion y confeccion del Formulario de Requerimiento
{FDR} en formato previamente difundido.

2 Envio del Formuiario de Requerimiento (FDR) a la(s)
respectiva(s) firmals) del {los) Jefe(s) y/o Encargado(s) de Unidad(es) Requirente(s)
Unidad(es)

3 Despacho del Formulario de Requerimiento (FDR)

4 Recepcion de FOR para el analisis de la admisibilidad
presupuestaria:
a)  Sihay recursos suficientes en el item
presupuestario correspondiente al tipo de hien
o servicio requerido, se aprueba y continua al
paso 5. Unidad de Gestion de
b)  Silos recursos son insuficientes, no se aprueba Presupuesto
solicitud y es devuelta a la Unidad Requirente.
5 Creacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP)
6 Despacho del CDP y FDR al Jefe de Division de
Administracion y Finanzas para su respectiva firma.
7 Recepcién del CDP y FDR para revision de ia pertinencia
de cursar la solicitud:
a) Sies pertinente: autoriza compra y sigue al paso
10. Jefe Division de
b} Sino es pertinente: no se autoriza y devuelve a Administracion y Finanzas
la Unidad de Gestion Presupuestaria para
evaluacidn de pertinencia de gasto.
8 Firma del Formulario de Requerimiento (FDR} y
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
9 Derivacion del FDR y CDP a la Unidad de Adquisiciones.
10 | Recepcion del CDP, FDR, para revision de su correcta
emision:
a) Siestd correcto: se aprueba y continua al paso Encargado Unidad de
11. Adquisiciones
b) Sise presentan observaciones: se rechazay
vuelve al paso 1, para correcciones.
11 | Numeracion del FDR y derivacion de la documentacion al
Comprador (a)designado segln la Region demandante,
para el inicio del proceso de adquisicién correspondiente
seglin normativa vigente.

1GA 17
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La informacién minima exigida por la Unidad de Adquisiciones que debe tener un Formulario de
Requerimiento para su tramitacidn es:

e Cantidad del bien o servicio a adqguirir

e Descripcién detallada del bien o servicio

e Costo estimado del bien o servicio con impuesto incluido.

¢ Lafuente de financiamiento — Programa

¢ Elobjeto o motivo de la compra el cual justifica la adquisicién de lo requerido
# Firmas de las respectivas autoridades competentes

e Sefalar si bienes y/o servicios estan en el plan de compra correspondiente

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

® Sies Convenio Marco : 12 dias corridos
¢ Sies Contrato de Suministro vigente : 12 dias corridos
e Sies Trato Directo menor a 10 U.T.M. : 15 dias corridos
® Licitacién Publica, menor a 100 U.T.M. : 30 dias corridos

® Licitacién Publica mayor a 100 UTM y menora 1.000  : 45 dias corridos

e Licitacion publica Mayor a 1.000 U.T.M. : 60 dias corridos

Dichos plazos se consideran desde la recepcién del Formulario de Requerimiento en la Unidad de
Adquisiciones desde la Unidad de Gestion Presupuestaria.

JGA 18
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COMPRAS MENORES A 1.000 U.T.M. CONVENIO MARCO

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

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

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

N° | Actividad : Responsable

1 Recepcién del Formulario de Requerimiento (FDR), CDP

debidamente autorizado, firmado y refrendado.

2 Revision del Requerimiento:

a) Siespecifica todos los detalles técnicos del bien
o servicio: continuda al paso 3.

b} Sifaltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electronice
para aclarar solicitud. Se continua al paso 3.

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

4 Busqueda de los bienes o servicios solicitados en el

catalogo “Chilecompra Express”:

a) Disponible sobre minimo: contintia al paso 5

b) No disponible: Se continla con proceso de
Compra Agil, Licitacion Publica, o Trato
Directo, segln corresponda.

5 Envio de la informacion disponible de los productos

encontrades en el catalogo a la Unidad Requirente,

mediante correo electronico.

6 | Revisién de los productos disponibles en convenio Unidad Requirente

marco:

a) Siestd conforme: remite V°B® y autoriza compra
mediante correo electronico.

b) Sino estd conforme: rechaza la adquisicion
{indicando justificacién) e informa al Comprador
para realizar Compra Agil, Licitacién Publica, o
Trato Directo, segun corresponda.

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

8 Ingreso a la plataforma www.mercadopublico.cl y

seleccion de los productos en tienda virtual de
Chilecompra Express, junto con la cantidad autorizada a
adquirir o contratar.
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Generacion de orden de compra en el sistema
(numeracion automatica).

10

Edicion de la orden de compra segun los datos
requeridos en la plataforma y digitalizacion de la
documentacion que autoriza la compra (Certificacion
Disponibilidad Presupuestaria, Formulario de
Requerimiento y Memorando Interno).

11

Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad
de Adquisiciones:
a) Siesta correcta: Se autoriza y continua al paso
12
b} Siesta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 10
para su correccion.

Comprador (a)

12

Envio de OC a Presupuesto para generacidn de
COmpromiso

Encargado Unidad de
Adquisiciones

Genera compromiso en SIGFE vy envia a Adquisiciones

Unidad Gestidn de
Presupuesto

13

Recepcion de compromiso, ingreso presupuesto a la OC
y envia esta al proveedor

14

Remite orden de compra a la Unidad Requirente para la
coordinacion de entrega del bien o servicio con el
proveedor seleccionado.

Comprador(a)

15

Recepcion y aceptacion de la orden de compra:
a) Sise acepta: continua al paso 14
b} Siserechaza: vuelve al paso 8 y se selecciona
otro proveedor.

Proveedor(es)

16

Remite drdenes de compras a la Unidad de Gestidn de
Presupuesto, ¥ Control Planilla de Requerimiento

Comprador{a)

IGA
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FLUJOGRAMA COMPRAS MENORES A 1.000 U.T.M. CONVENIO MARCO
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COMPRAS MAYOR A 1.000 U.T.M. CONVENIO MARCO

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

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

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

La Entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segdn el resultado del cuadro comparativo que
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la
comunicacién de la intencién de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y
servira de fundamento a la resolucion que apruebe la adquisicion.

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

N° | Actividad Responsable

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

2 Revision del Requerimiento:

a) Siespecifican todos los detalles técnicos del bien
o0 servicio: continda al paso 3.

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

3 Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de

link “Chilecompra Express”. Comprador{a)

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

a) Disponible: continta al paso 5

b) No disponible: se continta con proceso de
Licitacion Pdblica o Trato Directo, segln
corresponda.
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5 Confeccién de documento formal y anexos que
establecen las condiciones de la compra, para invitar a
los proveedaores a participar.
6 Envio del documento formal y anexos para la firma.
7 Recepcion y evaluacidn de documento:
a} Siesta correcto: autoriza y continga al paso 8.
b} Siestd incorrecto: rechaza y vuelve al paso 5 Autoridad(es) Competente(s)
para correcciones.
8 Firma del documento y despacho a la Unidad de
Adquisiciones.
9 Recepcion y escaneo del documento con anexos.
10 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seieccion del
mddulo “Grandes Compras”.
Comprador(a)
11 | Busqueda de ID coincidente a las caracteristicas técnicas
del producto o servicio solicitado.
12 | Ediciony envio de invitacion a los oferentes sefialados
en el convenio marco. {Generacién de ID autornatico).
13 | Recepcion de la invitacion y envio de las ofertas. Oferente(s)
14 | Cierre dela invitacion y descarga de los antecedentes
técnicos.
Comprador(a)
15 | Despacho de los antecedentes presentados por los
oferentes a la Unidad Requirente.
16 | Recepcion y evaluacion de los antecedentes técnicos y
econdmicos mediante un informe. . )
Unidad Requirente
17 | Envio de informe técnico con cuadro comparativo de las
ofertas presentadas a la Unidad de Adquisiciones.
18 | Recepcion y revision de informe y cuadro comparativo:
a) Siestd correcto: sigue al paso 19.
b} Siestd incorrecto: vuelve al paso 16 para su
correccién.
19 | Confeccion de propuesta de Resolucion que aprueba
L, A “ ,, Comprador(a)
adquisicion por Convenio Marco “Gran Compra”.
20 | Impresién y despacho de la propuesta de Resolucion que
aprueba adquisicién a la Unidad Juridica.
21 | Recepciény revision de propuesta de Resolucion que
aprueba adquisicion:
a) Siestd correcta: autoriza y continua al paso 23
1GA 27
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b) Siestd incorrecto: vuelve al paso 19 para su Unidad Juridica
correccion.
22 | V°B® y envio de Resolucién de Adquisicion para las
respectivas firmas.
23 | Recepcidn y firma de Resolucién que aprueba Autoridad(es) Competente(s)
adquisicion
24 | Envig a numeracidn de Resolucién que aprueba Comprador (a)
adquisicion a través del Sistema de Gestion Documental
{SGD).
25 | Despacho de Resolucion que aprueba adquisicién Oficina de partes
firmada a la Unidad de Adquisiciones
26 | Recepcitn, copia y escaneo de Resolucion que aprueba
adquisicion.
27 | ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de
la ID “gran compra”.
28 | Generacion de la orden de compra. (Numeracion
Automatica).
29 | Edicién de la orden de compra seguln los datos Comprador{a)
requeridos en la plataforma y digitalizacion de la
documentacién que autoriza la compra.
30 | Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad
de Adquisiciones.
31 | Recepciony revision de la orden de compra:
a) Siestd correcta: se autoriza y contintia al paso
33.
Encargado Unidad de
b) Siestd incorrecta: se vuelve al paso 30 para su Adquisiciones
correccidn.
32 | Envio de la OC a para generacion del compromiso o
interoperabilidad la Unidad de Gestién de Presupuesto
33 | Recepcion de compromiso o interoperabilidad, ingresa
presupuesto a la OC
34 | Enviode la OC al proveedor seleccionado a través de la
plataforma www.mercadopuvlico.cl Comprador (a)
35 | Descargay envio de la orden de compra a la Unidad
Requirente para la coordinacion de la entrega del bien o
servicio con el proveedor.
36 | Recepciény aceptacion de la orden de compra:
a) Sise acepta: continua al paso 35 Proveedor(es)

IGA
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b} Sise rechaza: vuelve al paso 19 y se selecciona al
siguiente preveedor mejor evaluade.

37

Remite érdenes de compras a la Unidad de Gestién de
Presupuesto.

Coemprador (a)

JGA

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

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

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

Procedimiento para adquisicion mediante Contrato de Suministro Vigente

N° | Actividad ' : Responsable

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

2 Recepcion de cotizacion de proveedores Unidad Requirente
3 Envio de formulario de requerimiento a la Unidad de
Adquisiciones con todos los antecedentes requeridos
(cotizaciones, correo de solicitud de cotizaciones,
memorando interno, seleccion del oferente y
justificacion).

4 Envio de requerimiento a la Unidad de Gestién de
Presupuesto para CDP
5 Recepcion del Formulario de Requerimiento (FDR}), CDP,
debidamente autorizado, firmado y refrendado.
6 Ingreso a www.mercadopublico.cl y seleccion de opcidn
“Crear Orden de Compra”.
7 Generacién de orden de compra en el sistema Comprador(a)

(numeracidn ID automatica).

8 Edicion de la orden de compra segln los datos

requeridos en la plataforma vy digitalizacién de la

documentacion que autoriza la compra.

9 Envio a auterizar orden de compra al Encargado Unidad

de Adquisiciones.

10 | Recepcidn y autarizacién de orden de compra:

a) Siesta correcta: se autoriza y continda al paso
10.

b) Siestaincorrecta: rechazay vuelve al paso 7
para su correccién.

11 | Envié de OC a Unidad de Gestidn de Presupuesto para

generar compromiso o interoperabilidad

12 | Recepcién de compromisc ¢ interoperabilidad, ingresa Comprador(a)

presupuesto a la OC

13 | Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado

a través de la plataforma www.mercadopublico.cl

14 | Recepcién y aceptacion de la orden de compra:

Si se acepta: continua al paso 12

Encargado Unidad de
Adquisiciones

Proveedor (es)

IGA 36
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Si se rechaza: vuelve al paso 5y se selecciona al segundo
proveedor con oferta mas econémica.

15 | Remite ordenes de compras a la Unidad de Gestion de
Presupuesto.

Comprador(a)

® El contrato de suministro serd siempre la segunda opcion de compra si los productos o servicios
requeridos no se encuentran disponibles en Convenio Marco.

e [Es obligacidn solicitar cotizacién a todos los proveedores adjudicados en la licitacion de contrato
de suministro.
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FLUIOGRAMA PARA SOLICITUD DE CONTRATO DE SUMINISTRO VIGENTE
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COMPRAS MENORES A 100 U.T.M A TRAVES DE LICITACIONES SIMPLIFICADAS

Licitacion Publica es un procedimiento de caracter concursable, mediante el cual la Administracion realiza
un llamado ptiblico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente (Articulo 2°, N°21, Reglamento

de la Ley N° 19.866).

A contar del 01 de abril de 2018, la Direccién de Chilecompra hace obligatoric el uso de nuevo formulario
de bases de licitacién para los procesos menares a 100 U.T.M., “Licitaciones Simplificadas”, a través del

Oficio N°2039, de fecha 15 de noviembre de 2017.

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

involucra.

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

N° | Actividad Responsable
1 Recepcidn del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP
debidamente autorizado, firmado y refrendado.
2 Revision del Reguerimiento:
a) Siespecifican todos los detalles técnicos del bien
o servicio: continua al paso 3.
b} Sifaltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico Comprador(a)
para aclarar solicitud. Y posteriormente continuda
al paso 3.
3 Confeccidn de licitacion simplificada L1 en el sistema
www.mercadopublico.cl (numeracién de ID y bases de
licitacién automatica).
4 Numero de resclucion exenta que aprueba bases de
licitacidn en Sistema de Gestion Documental.
5 Envio a autorizar licitacion simplificada.
6 Revisién y autorizacion de licitacion simplificada:
a} Siestd correcta. sigue al paso 7 Encargado Unidad de
b) Siesta incorrecto. Vuelve al paso 3 para Adquisiciones
correcciones.
7 Despacho a la Unidad Juridica para Revisidn y carreccidn
8 Recepcidn, revisién y correccion de propuesta de
licitacion simplificada.
a) Siesta correcto. Sigue al paso 9 Unidad Juridica
b) Siesta incorrecto. Corrige y sigue al pasc 9
9 Envig a firma electrénica
10 | Recepciény Firma electrdnica avanzada (F.E.A.) de Autoridad(es) Competente(s)
licitacién simplificada.
1GA a1



11

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

Encargado Unidad de
Adguisiciones

12

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

13

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

14

Revisién de consultas en las fechas establecidas en el
cronograma de las bases de licitacidn:
a) Sihay consultas: se remiten a la Unidad
Requirente mediante correo electrénico. Sigue
al paso 15.
b} Sino hay consultas: salta al paso 18

Comprador{a)

15

Recepcidn y andlisis de preguntas presentadas en
licitacién publica.

16

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

Unidad Requirente

17

Recepcion y publicacion de respuestas presentada en la
licitacion publica.

18

Verificacién de existencia de documentos de garantia de
seriedad de la oferta si se establecen en bases de
licitacion:

a) Siexiste: continla al paso 19

b) Sino existe: salta al paso 20

19

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

20

Apertura de licitacion pablica, segan la fecha establecida
en cronograma, en una o dos etapas, segdn lo sefala
Articulo 34° del Reglamento de la Ley N°15.886 y las
respectivas bases de licitacion.

21

Corroboracién de ofertas presentadas en la licitacién:
a) Sihay: continuva al paso 20.
b) Sino hay: se declara desierta licitacién publica
y se gestiona proceso de licitacién privada.

22

Revision y descarga de antecedentes administrativos,
técnicos y econdémicos:

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

b) Sino cumple: sigue al paso 22, si corresponde.

23

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

Comprador(a)

Comprador(a)
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24 | Envio de respuesta de aclaraciones solicitadas en el
plazo sefalado, segun articulo 40° del Reglamento de la Oferente(s)
Ley N° 19.886.
25 | Recepcion y revision de aclaraciones solicitadas:
a) Sicumple: se acepta oferta y continua al paso
26.
b} Sino cumple: se rechaza oferta. Comprador(a)
26 | Se emite Acta de Apertura.
27 | Envio de formato de cuadro de evaluacion técnica y
antecedentes presentados por los oferentes a la
respectiva comisidn evaluadora.
28 | Recepcion de antecedentes presentados por los
participantes de |a licitacidn publica, para su analisis y
evaluacidn. Comision Evaluadora
29 | Confeccion de Acta de Evaluacion Técnica con su
respectivo cuadro comparativo.
30 | Envio de Acta de Evaluacion Técnicas en los plazos
establecidos e informacién sobre cambio de comision de
comision evaluadora si la hubiere a traves de
Memorando Interno.
31 | Recepcion y revision de acta de evaluacion técnica:
a) Siesta correcta: sigue al paso 32
b) Siestadincorrecta: vuelve al paso 29 para su
correccion.
32 | Confeccidn de propuesta de Resolucion de Adjudicacion. Comprador(a)
33 | Envio de propuesta de Resolucion de Adjudicacion a la
Unidad Juridica.
34 | Recepcidn y revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacion:
a} Siesta correcta: continua al paso 36 Unidad Juridica
b) Siestd incorrecta: vuelve al paso 32 para su
correccion.
35 | V°B° y remision de Resolucion de Adjudicacion para las
respectivas firmas.
36 | Recepcidny firma de Resolucion de Adjudicacion.
37 | Remisidn de Resolucion de Adjudicacién a la Unidad de Autoridad{es) Competente(s)
Adquisiciones.
38 | Numeracién de propuesta de Resolucion de
Adjudicacién en Sistera de Gestion Documental (SGD).
39 | Recepcion, copiay escaneo de Resolucidn de
Adjudicacion.
40 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl, y seleccion del Comprador(a)
link “adjudicar”.
41 | Edicién e ingreso de los archivos requeridos (Resolucion
de Adjudicacién, Formulario de Requerimiento, Acta de
Apertura, Acta de Evaluacion y Certificacion
1GA 43




Disponibilidad Presupuestaria), para realizar
adjudicacion.

42

Envio a autorizar adjudicacian.

43

Recepcidn y autorizacién de adjudicacion de licitacién
publica;
a) Siestd correcta: se autoriza y sigue al paso 45
b) Siestd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 42
para su correccion.

44

Adjudicacién de licitacién pablica a través del portal
www.mercadopublico.c

Encargado Unidad de
Adquisiciones

45

Notificacion de adjudicacién al ¢ los proveedores
seleccionados, mediante correo electrdnico:
a) Sino exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 48.
b} Siexige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: sigue al paso 47.

46

Recepcién de copia de documento de fiel cumplimiento
del contrato:
a) Siestd correcta: sigue al paso 48.
b} Siesta incorrecta: vuelve al paso 46 para su
correccién y posterior devolucion de documento
mal emitido.

47

Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de
link "buscar orden de compra”, para su respectiva
generacién {numeracién automatica por el sistema).

48

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

49

Envio a autorizar orden de compra.

Comprador(a)

50

Recepcion y revision de orden de compra:
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 52
b) Siesta incorrecta: rechazay vuelve al paso 49
para su correccion.

Encargado Unidad de
Adgquisiciones

51

Envio OC a Gestion de Presupuesto para generacién de
COMpromiso

52

Recepcion de compromiso desde Gestidn de
Presupuesto

53

Carga presupuesto en OC en mercado Publico

54

Envid al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.

55

Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente
para la coordinacion de entrega del bien o servicio.

Comprador{a)

56

Recepcién y aceptacion de |la orden de compra:
a) Siestd de acuerdo: acepta y continda al paso 54.
b} Sino esta de acuerdo: rechaza y se genera
proceso de readjudicacion. Vuelve al paso 29.

Proveedor(es)

57

Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente
para la coordinacién de entrega del bien o servicio.

Comprador(a)

IGA

44




58

Remite ordenes de compras a la Unidad de Gestion de
Presupuesto.
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FLUJOGRAMA COMPRAS MENORES A 100 U.T.M A TRAVES DE LICITACIONES SIMPLIFICADAS
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Para llevar a cabo una Licitacion Pdblica es necesario confeccionar la respectiva Resolucién que aprueba
bases administrativas y técnicas con todas las especificaciones referentes al bien o servicio a licitar y los
contenidos minimos que se establecen en el Articulo 22° del Reglamento de La Ley N°19.886.

Para tal caso, las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacidn mas ventajosa entre todos los beneficiarios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros.

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

N° | Actividad Responsable

1 Recepcion del Formulario de Requerimiento (FDR) y CDP

debidamente autorizado, firmadoe y refrendado.

2 Revisidn del Requerimiento:

a) Siespecifica todos los detalles técnicos del bien
0 servicio: continua al paso 3.

b) Sifaltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico Comprador({a)
para aclarar solicitud. ¥ posteriormente continua
al paso 3

3 Confeccidn de la propuesta de Resolucién que contiene

bases administrativas y técnicas, de acuerdo al bien o

servicio que se solicita. ) ]

4 Impresion y envio de la propuesta de Resolucidn a la

Unidad Juridica.

5 Recepcidn, revision y evaluacidn de la propuesta de

Resolucién de bases de licitacion:

a) Siesta correcto: autoriza y sigue al paso 7.
b} Sidetecta errores: vuelve al paso 3, para Unidad Juridica
correcciones.

6 V°B° ¥ remisidon de la Resolucidn a las autoridades

competentes.

7 Firma de la Resolucidn gue aprueba bases Autoridad(es) Competente(s)

administrativas, técnicas y anexos de licitacién publica.

8 Despacho de la Resolucion a la Unidad de Adquisiciones.

9 Numeracion de la propuesta de Resolucidn que aprueba
bases en el Sistema de Gestion Documental del Servicio
(SGD).

10 | Recepcidn, copia y escaneo de la Resolucion que
aprueba bases. Comprador(a)
11 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccidn de
link “crear licitacion”.

12 | BUsqueda y seleccidn del producto o servicio de la
licitacion y seleccidon de tipo de proceso “licitacion
publica” u “otros procesos”.
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13

Creacion del proceso licitatorio {generacion automatica
de ID).

14

Edicion de la licitacion conforme a lo sefialado en
Resolucidon de bases y digitalizacion de antecedentes
requeridos {Resclucion de bases y anexos).

15

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

16

Recepcion y revision de ficha de licitacion puablica
creada:
a) Siesta correcta: autoriza y continuda al paso 18
b) Siestaincorrecta: rechaza y vuelve al paso 15,
para su correccion.

17

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

Encargado Unidad de
Adquisiciones

18

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

19

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

20

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

Comprador(a)

21

Recepcidn y analisis de preguntas presentadas en
licitacion publica.

22

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

Unidad Requirente

23

Recepcion y publicacidn de respuestas presentada en la
licitacion publica.

24

Verificacidn de existencia de documentos de garantia de
seriedad de la oferta si se establecen en bases de
licitacion:

a) Siexiste: continua al paso 26

b} Sino existe: salta al paso 27

25

Recepcion y revisidn de copia de documento de garantia
de seriedad de la oferta en los plazos sefalados por el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Siestd correcta: sigue al paso 27
b) Siesta incorrecta: notifica al proveedor para
correccion y posterior devolucion de documento
mal emitido.

26

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

27

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

Comprador(a)
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a) Sihay ofertas: continta al paso 29.

b) Sino hay ofertas: se declara desierta licitacion
publica vy se gestiona proceso de licitacién
privada.

28

Revision y descarga de antecedentes administrativos,
técnicos y econdmicos:

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

b} Sinocumple: sigue al paso 30, si corresponde.

29

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

30

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

Oferente(s)

31

Recepcion y revision de aclaraciones solicitadas:
a) Sicumple: se acepta oferta y continua al paso
33,
b) Sino cumple: se rechaza oferta.

32

Se emite Acta de Apertura.

33

Envio de formato de cuadro de evaluacion técnica y
antecedentes presentados por los oferentes a la
respectiva comisidn evaluadora,

Comprador(a)

34

Recepcidn de antecedentes presentados por los
participantes de la licitacion puablica, para su analisis y
evaluacion.

35

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

36

Envio de Acta de Evaluacion Técnicas en los plazos
establecidos e informacion sobre cambio de comisién de
comision evaluadora si la hubiere a través de
Memorando Interno.

Comisién Evaluadora

37

Recepcidon y revision de acta de evaluacion técnica:
a) Siesta correcta: sigue al paso 39
b) Siestd incorrecta: vuelve al paso 36 para su
correccion.

38

Confeccidn de propuesta de Resolucion de Adjudicacién.

39

Envio de propuesta de Resolucion de Adjudicacion a la
Unidad luridica.

Comprador(a)

40

Recepcion y revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacion:
a) Siestd correcta: continua al paso 44
b) Siestaincorrecta: vuelve al paso 39 para su
correccion.

41

V°B® y remisidon de Resolucion de Adjudicacion para las
respectivas firmas.

Unidad Juridica

42

Recepcién y firma de Resclucidn de Adjudicacion.

43

Remision de Resolucion de Adjudicacion a la Unidad de
Adquisiciones.

Autoridad(es) Competente(s)
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44

Recepcion, copia y escaneo de Resolucion de
Adjudicacion.

45

Envio de Resolucidn de Adjudicacion original a la Oficina
de Partes

46

Numeracién de propuesta de Resolucién de
Adjudicacion en Sistema de Gestion Documental (SGD).

47

Ingreso al portal www.mercadopublico.cl, y seleccion del
link “adjudicar”.

48

Edicién e ingreso de los archivos requeridos (Resolucion
de Adjudicacion, Formulario de Requerimiento, Acta de
Apertura, Acta de Evaluacion y Certificacion
Disponibilidad Presupuestaria}, para realizar
adjudicacion.

49

Envio a autorizar adjudicacion.

Comprador(a)

50

Recepcidn y autorizacion de adjudicacion de licitacion
publica:
a) Siesta correcta: se autoriza y sigue al paso 52
b} Siestaincorrecta: rechaza y vuelve al paso 49
para su correccion.

51

Adjudicacion de licitacién publica a través del portal
www.mercadopublico.cl

Encargado Unidad de
Adquisiciones

52

Notificacion de adjudicacion al o los proveedores
seleccionados, mediante correo electrénico:
a) Sino exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 74.
b} Sisolo exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: sigue al paso 54.
¢} Siexige boleta de garantia de fiel cumplimiento
y antecedentes para confeccién de contrato:
salta al paso 55.

53

Recepcion de copia de documento de garantia de fiel
cumplimiento del contrato;
a) Siestd correcta: salta al paso 73.
b) Siestaincorrecta: vuelve al paso 53 para su
correccion y posterior devolucién de documento
mal emitido.

Comprador{a)

54

Envio de antecedentes requeridos para la confeccion de
contrato.

Proveedor({es) Adjudicado(s)

55

Recepcion y revision de antecedentes para contrato:
a) Sise remiten todos y estan cofrectos: se aceptan
y sigue al paso 57.
b) Sifalta alguno o estan incorrectos: se vuelve al
paso 53, para correccién.

56

Envio de antecedentes para confeccion de contrato a la
Unidad Juridica, por Memorando Interno.

Comprador(a)

57

Recepcidn de antecedentes y confeccion de contrato.
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58

Envio de 4 copias del contrato a la Unidad de
Adquisiciones.

Unidad Juridica

59

Recepcion y revision de contrato con respecto a lo
sefialado en bases de licitacién y oferta del proveedor
adjudicado:
a) Siestd correcto, continua al paso 62
b} Siestd incorrecto, vuelve al paso 58 para
correcciones.

60

Envio de copias de contrato a la Regidn y/o Unidad
Requirente seglin corresponda, para coordinar firmas
con el proveedor adjudicado.

Comprador{a)

61

Recepcion y coordinacion de firma con el proveedor:
a) Siestd de acuerdo: firma. Sigue al paso 63
b} Sino estd de acuerdo: vuelve al paso 58 para
correcciones.

62

Remite cuatro ejemplares del contrato firmados por el
proveedor.

Coordinacion(es) Regional(es)
y/0 Unidades Requirentes

63

Recepcion y revision de los cuatro ejemplares del
contrato debidamente firmados por el proveedor.

64

Confeccion de propuesta de Resolucion que aprueba
contrato.

65

Impresion y envio de propuesta de Resolucion que
aprueba Contrato a la Unidad Juridica.

Comprador(a)

66

Recepcion y revision de propuesta de Resolucién que
aprueba centrato:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 69
b} Siesta incorrecta: vuelve al paso 65 para
correcciones.

67

V°B° y envio de resolucion a las autoridades
competentes.

Unidad Juridica

68

Recepcidn y firma de contrato y Resolucién que aprueba
contrato.

69

Envio de contrato y Resolucién que aprueba contrato
firmada a la Unidad de Adquisiciones.

Autoridad(es) Competente(s)

70

Recepcidn, copia y escaneo del contrato y Resolucion
que aprueba contrato.

71

Envio de contrato y Resolucion original a Oficina de
Partes.

72

Numeracién de propuesta de resolucion que aprueba
contrato mediante el Sistema de Gestion Documental
{SGD).

73

Despacho de copia firmada de contrato al proveedor,
Coordinacion y/o Unidades Requirentes.

Comprador(a)
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Presupuesto.

74 | Envio de copia de contrato a Gestor de Contratos
75 ! ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de
link “buscar orden de compra”, para su respectiva
generacion (numeracion automatica por el sistemay.
76 | Edicion de orden de compra en el sistema y
digitalizacion de los antecedentes requeridos, segin sea
el caso.
77 | Envio a autorizar orden de compra.
78 | Recepcion y revision de orden de compra:
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 79 Encargado Unidad de
Si esta incorrecta: rechaza y vuelve al paso 76 para su Adquisiciones
correccion.
79 | Envia OC a Gestidn de Presupuesto para generar
COmMpromiso.
Comprador(a)
80 | Recepcidn compromiso e ingreso a presupuesto de OC
81 | Envio al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.
82 | Recepcion y aceptacion de la orden de compra:
a) S[ estd dl? acuerdo: acepta y continua al paso 81. Proveedor(es) Adjudicado(s)
b} Sino esta de acuerdo: rechaza y se genera
proceso de readjudicacion. Vuelve al punto 36.
83 | Envio de la orden de compra a fa Unidad Requirente
para la coordinacion de entrega del bien o servicio.
84 | Remite ordenes de compras a la Unidad de Gestion de Comprador(a)

Segun en el articulo 25° del Reglamento Ley N° 19.886, establece que los plazos minimos entre el llamado

y recepcion de ofertas son:

En el articuio 31° del mismo reglamento indica que, la garantia de seriedad de la oferta sera obligatoria su
solicitud para las contrataciones que superen las 2.000 U.T.M. En las contrataciones iguales o inferiores a
las 2.000 U.T.M., la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada caso para determinar si

Para las licitaciones inferiores a 100 U.T.M. el plazo minimo que debe mediar entre la publicacién

de las bases y la recepcion de ofertas sera de 5 dias corridos.

Para las licitaciones iguales o superiores a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el llamado debera

publicarse con una antefacién de a lo menos 10 dias corridos.

Para las licitaciones iguales o superiores a 1.000 U.T.M. e inferior a 5.000 U.T.M. el llamado

debera publicarse con una antelacion de a lo menos 20 dias corridos.

se requiere o no.

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

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

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

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

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

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

Segun lo sefialado en el articulo 9° de la Resolucién Exenta N° 1.600 de fecha 30 de octubre, de la Contraloria
General de La Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon, cuando las
licitaciones publicas para la adquisicion y suministro de bienes muebles y convenic de prestacion de
servicios sean mayores a 5.000 U.TM., la Unidad de Adquisiciones, debera enviar a la Contraloria General
de la Republica, la Resolucién que contenga las bases administrativas y técnicas y del contrato, segin

corresponda para la toma de razén de la compra.

Procedimiento para compras mavyores a 5.000 U.T.M. a través de Licitacion Publica

No

Actividad

Responsable

Recepcian del Formulario de Requerimiento (FDR) y
Certificado de Dispenibilidad Presupuestaria (CDP)
debidamente autorizado, firmado y refrendado.

Revision del Requerimiento:

a) Siespecifica todos los detalles técnicos del hien
¢ servicio: continda al paso 3.

b) Sifaltan antecedentes técnicos: se contactaa la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico
para aclarar solicitud. Y posteriormente contintda
al paso 3.

Confeccion de la propuesta de Resolucién que contiene
bases administrativas y técnicas, de acuerdo al bien ¢
servicio que se salicita.

Numeracion de la propuesta de Resalucién que aprueba
bases en el Sistema de Gestion Documental del Servicio
(SGD).

Impresion y envio de la propuesta de Resolucion a la
Unidad Juridica, a través del CDM.

Impresion y envio de la propuesta de Resolucion a la '
Unidad Juridica, a través del CDM.

Comprador(a)

Recepcion, Revision y Evaluacién de la propuesta de
Resolucién de bases de licitacion:
a) Siesta correcto: autoriza y sigue al paso 7.
b) Sidetecta errores: vuelve al paso 3, para
correcciones.

V°B’ y remision de la Resolucidn a las autoridades
competentes.

Unidad Juridica

Firma de la Resolucién que aprueba bases
administrativas, técnicas y anexos de licitacion publica.

Despacho de la Resolucién a la Contraloria General de la
Republica para su tramitacion {toma de razén).

Autoridad(es) Competente(s)

10

Recepcion y Revisién de la Resolucion que aprueba
bases administrativas y técnicas:
a) Siestd correcta: entrega toma de razén y sigue
al paso 11.

Contraloria General de la
Republica

JGA

74

Lo



b) Siestd incorrecta: remite observaciones para su
correccidn. vuelve al paso 3

11 | Remisidén de Resolucién al Servicio correspondiente.
12 | Recepcidn, copia y escaneo de la Resolucion que Oficina de Partes
aprueba bases.
13 | Envio de copia de Resolucion que aprueba bases a la
Unidad de Adquisiciones.
14 | Recepcidn de copia de Resolucion e ingreso al portal
www.mercadopublico.c| y seleccion de link “crear
licitacion”.
15 | Busqueda y seleccion del producto o servicio de la
licitacion y seleccion de tipo de proceso “licitacion
publica” u “otros procesos”. Comprador(a)
16 | Creacidén del proceso licitatorio {generacion automatica
de ID).
17 | Edicion de la licitacion conforme a lo sefialado en
Resolucion de bases y digitacion de antecedentes
requeridos (Resolucion de Bases, Anexgs y CDP).
18 | Envio a autorizar licitacién ptblica a través del portal al
Encargado de Adquisiciones.
19 | Recepcién y revisién de ficha de licitacién publica
creada:
a) Siesta correcta: autoriza y continua al paso 20 Encargado Unidad de
b} Siestadincorrecta: rechaza y vuelve al paso 17, Adquisiciones
para su correccion.
20 | Publicacidn de la Licitacién en la plataforma
www.mercadopublico.cl
21 | Descargay envio de ficha de licitacidn publica, a la Comprador(a)
Unidad Requirente, informando las fechas respectivas de
esta.
22 | Informa sobre los miembros de la Comisién Evaluadora a
la Unidad de Comunicaciones por la Ley del Lobby.
23 | Revision de consultas en las fechas establecidas en el
cronograma de las bases de licitacidn:
a) Sihay consultas: se remiten a la Unidad
Requirente mediante correo electronico. Sigue
al paso 24.
b} Sino hay consultas: salta al paso 27
24 | Recepcion y analisis de preguntas presentadas en Unidad Requirente
licitacion publica.
25 | Remision de respuestas de preguntas presentadas en
licitacién publica, mediante correo electrdnico, dentro
del plazo establecido.
26 | Recepcidn y publicacion de respuestas presentada enla
ficitacion publica.
27 | Recepcion de copia de documento de garantia de
seriedad de la oferta en los plazos sefialados por el
cronograma de las bases de licitacion:
a) Siesta correcta: sigue al paso 28
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b} Siestd incorrecta: notifica al proveedor para
correccion y posterior devolucion de documento
mal emitido.

28

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

29

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

30

Revision y descarga de antecedentes administrativos,
técnicos y econdmicos:
a) Sicumple: acepta oferta y sigue al paso 34.
b} Sino cumple u omite: sigue al paso 31, si
corresponde.

31

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

Comprador(a)

32

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

Oferente(s)

33

Recepcidn y revisién de aclaraciones solicitadas:
a} Sicumple: se acepta oferta y continda al paso
34,
b} Sino cumple: se rechaza oferta.

34

Se emite Acta de Apertura

35

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

Compradoria)

36

Recepcion de antecedentes presentados por los
participantes de la licitacién ptblica, para su analisis y
evaluacion.

37

Confeccion de Acta de Evaluacion Técnica con su
respectivo cuadro comparativo e informacién sobre
cambio de comisién evaluadora si la hubiere a través de
Memorando Interno,

38

Envio de Acta de Evaluacién Técnicas en los plazos
establecidos.

Comision Evaluadora

39

Recepcién y revision de acta de evaluacion técnica:
a) Siesta correcta: sigue al paso 40,
b) Siesta incorrecta: vuelve al paso 37 para su
correccion.

40

Confeccidn de propuesta de Resolucion de Adjudicacidn.

41

Numeracion de propuesta de Resolucion de
Adjudicacion en Sistema de Gestién Documental (SGD).

42

Impresién y envio de propuesta de Resolucién de
Adjudicacion a la Unidad Juridica.

Comprador{a)
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43

Recepcion y revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacidn:
a) Siesta correcta: continua al paso 44
b} Siesta incorrecta: vuelve al paso 40 para su
correccion.

44

V°B° y remision de Resolucion de Adjudicacion para las
respectivas firmas.

Unidad Juridica

45

Recepcion y firma de Resolucion de Adjudicacién.

16

Despacho de la Resolucion de Adjudicacion ala
Contraloria General de la Republica para su tramitacion
{toma de razdn).

Autoridad(es) Competente(s)

47

Recepcion y Revision de la Resolucion que adjudica
licitacidn:
a) Siestacorrecta: entrega toma de razon y sigue
al paso 48.
b} Siestd incorrecto: remite chservaciones para su
correccion. Vuelve al paso 40.

48

Despacho de Resolucion al Servicio correspondiente.

Contraloria General de la
Repubiica

49

Recepcion de copia de Resolucion y escaneo de
Resolucién de Adjudicacion.

50

Envio de copia de Resolucion Adjudicacidn a la Unidad
de Adquisiciones.

Oficina de Partes

51

Recepcidn de copia de Resolucién, ingreso al portal
www.mercadopublico.cl y seleccion del link “adjudicar”.

52

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

53

Envio a autorizar adjudicacion.

Comprador(a)

54

Recepcién y autorizacion de adjudicacion de licitacion
publica:
a) Siesta correcta: se autoriza y sigue al pasoc 55
b) Siestd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 52
para su correccion.

55

Adjudicacién de licitacién publica en el portal
www . mercadopublico.cl

Encargado Unidad de
Adquisiciones

56

Notificacion de adjudicacion al o los proveedores
seleccionados, mediante correc electronico: se solicita
boleta de garantia de fiel cumplimiento y antecedentes
para confeccion de contrato.

Comprador{a)

57

Acuse recibo de notificacion y envio de los documentos
requeridos para confeccidn de contrato.

Proveedor({es) Adjudicado(s)

58

Recepcion y revision de antecedentes para contrato:
a) Siseremiten todos y estan correctos: se
aceptan. Sigue al paso 59.
b) Sifalta alguno o estan incorrectos: se vuelve al
paso 56, para correccion.

59

Envio de antecedentes para la confeccidn de contrato.

Comprador(a)

60

Recepcion y confeccion de contrato.

JGA

77

G



61 | Envio de 4 copias del contrato a la Unidad de Unidad Juridica
Adquisicicnes.
62 | Recepcidn y revision de contrato con respecto a lo
sefialado en bases de licitacion y oferta del proveedor
adjudicado:
a) Siesta correcto, continua al paso 63. Comprador(a)
b} Siesta incorrecto, vuelve al paso 60 para
correcciones.
63 | Envio de copias de contrato a la Regién y/o Unidad
Requirente correspondiente para coordinar firmas con el
proveedor adjudicado.
64 | Recepcién y coordinacion de firma con el proveedor:
a) Siestd de acuerdo; firma. Sigue al paso 65. Coordinacion(es) Regional{es)
b} Sino esta de acuerdo: vuelve al paso 60 para y/o Unidades Requirente(s)
correcciones.
65 | Remite cuatro ejemplares del contrato firmados por el
proveedor,
66 | Recepcion de los cuatro ejemplares del contrato
debidamente firmados por el proveedor.
67 | Confeccion de propuesta de Resolucion que aprueba
contrato. Comprador(a)
68 | Numeracidn de propuesta de resolucién que aprueba
contrato en el Sistema de Gestion Documental.
69 | Envio de propuesta de resolucidén que aprueba contrato
a la Unidad Juridica.
70 | Recepcidn y revision de propuesta de Resolucidn que
aprueba contrato:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 71 Unidad luridica
b) Siesta incorrecta: vuelve al paso 67 para
correcciones.
71 | V°B° y remision de resolucion a las autoridades
competentes.
72 | Recepcion y firma de contrato y resolucion que aprueba
contrato. Autoridad(es) Competente(s)
73 | Envio de contrato y Resolucion que aprueba contrato
firmada a la Unidad de Adquisiciones.
74 | Envio de contrato y Resolucion original mediante CDM a
oficina de partes para su archivo.
75 | Envio de copia del contrato a Gestor de Contrato
76 | Despacho de copia firmada de contrato al proveedor, Comprador(a)
Coordinacion y/o Unidades Requirentes.
77 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de
fink “buscar orden de compra”, para su respectiva
generacion (numeracion automatica por el sistema).
78 | Edicion de orden de compra en el sistema y
digitalizacion de los antecedentes requeridos, segun sea
el caso.
79 | Envio a autorizar orden de compra.
80 | Recepcidn y revision de orden de compra:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 80
JGA 78
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b) Siestaincorrecta: rechazay vuelve al paso 77 Encargado Unidad de
parasu correccion. Adquisiciones

81 | Recepcién OC autorizada, y envié a Gestion de

Presupuesto para compromiso en SIGFE.

82 | Recepcién compromiso desde Gestion de Presupuesto,

ingreso de presupuesto a QC Comprador (a)

83 | Envio al proveedor de orden de compra a través de la

plataforma.

84 | Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente

para la coordinacion de entrega del bien o servicio.

85 | Recepcion y aceptacion de la orden de compra:

a) Siesta de acuerdo: acepta y continta al paso 82. Proveedor{es)

b} Sino esta de acuerdo; rechaza y se genera
proceso de readjudicacién, conforme a basesy
el presente manual. Vuelve al punto 37.

86 | Remite ordenes de compras a la Unidad de Gestion de

Presupuesto.

e Tanto el documento de Seriedad de la oferta como el de fiel cumplimiento del contrato seran
obligatorias para este tipo de licitacion.

® El plazo minimo establecido entre el llamado a licitacidn y recepcion de ofertas para este tipo de
licitacion deberd ser con una antelacidn de a lo menos 30 dias corridos. (Articulo 25° del Reglamento
de la Ley N° 15.886).
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COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PRIVADA

Una licitacién Privada es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa Resolucion fundada
que lo disponga, mediante el cual la administracidn invita a determinadas personas naturales y/o juridicas
para gque, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard
la mds conveniente,

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

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

La entidad licitante podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente se recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en

participar (Articulo 45° del Reglamento de la Ley N° 19.886).

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

Procedimientos para compras a través de Licitacién Privada

N° | Actividad Responsable

1 | Revision de Antecedentes para identificar si existen
causales para la licitacion privada:

a} Siestd establecido en el Articulo 8° de la Ley N°
19.886 y en el articulo 10°, numeral 1 del
Reglamento de la Ley de Compras: se aceptay
sigue al paso 2.

Comprador (a)

Si no esta establecido en dicho articulo: no procede y

finaliza el proceso.

2 | Confeccién de propuesta de Resolucion fundada que

justifique la contratacion por este proceso {Articulo 44°

Reglamento de la Ley N° 19.886).

3 | Impresién y envio de la propuesta de Resolucidn a la

Unidad Juridica.

4 | Recepcion, revision y evaluacion de la propuesta de

Resolucién de bases de licitacidon:

c) Siesta correcto: autoriza y sigue al paso 7.
d) Sidetecta errores: vuelve al paso 3, para Unidad Juridica
correcciones.

5 | V°B°y remisidn de la Resolucion a las autoridades

competentes.
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6 | Firma de la Resolucion que aprueba bases Autoridad(es) Competente(s)
administrativas, técnicas y anexos de licitacién publica.
7 | Despacho de la Resclucién a la Unidad de Adgquisiciones.
8 | Numeracion de la propuesta de Resolucién que aprueba
hases en el Sistema de Gestién Documental del Servicio
(SGD).
9 | Recepcién, copia y escaneo de la Resolucién que aprueba
bases. Comprador(a)
10 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccion de
link “crear licitacion”.
11 | Busqueda y seleccidn del producto o servicio de la
licitacion y seleccion de tipo de proceso “licitacion
publica” u “otros procesos”.
12 | Creacién del proceso licitatorio (generacion automaética
de ID).
13 | Edicién de la licitacidn conforme a lo sefialado en
Resolucién de bases y digitalizacién de antecedentes
requeridos (Resolucidn de bases y anexos).
14 | Envio a autorizar licitacion publica a través del portal al
Encargado de la Unidad de Adquisiciones.
15 | Recepcion y revision de ficha de licitacidn publica creada:
¢) Siesta correcta: autoriza y continta al paso 18
d} Siestaincorrecta: rechaza y vuelve al paso 15, Encargado Unidad de
parasu correccion. Adquisiciones
16 | Publicacién de la Licitacion en la plataforma
www.mercadopublico.cl
17 | Descarga y envio de ficha de licitacién piblica, a traves de
correo electrénico a la Unidad Requirente, informando las
fechas respectivas de ésta.
18 | Informa sobre los miembros de la Comision Evaluadora a Comprador(a)
ta Unidad de Comunicaciones por fa Ley del Lobby.
19 | Revisidn de consultas en las fechas establecidas en el
cronograma de |as bases de licitacion:
¢} 5ihay consultas: se remiten a la Unidad
Requirente mediante correo electrénico. Sigue al
paso 22.
d) Sino hay consultas: salta al paso 25
20 | Recepcion y analisis de preguntas presentadas en
licitacién publica. Unidad Requirente
21 | Envio de respuestas por las preguntas presentadas en
licitacion publica, mediante correo electrdnico, dentro del
plazo establecido.
22 | Recepcidn y publicacién de respuestas presentada en la
licitacién publica.
23 | Verificacidn de existencia de documentos de garantia de
seriedad de la oferta si se establecen en bases de
licitacion:
c) Siexiste: continua al paso 26 Comprador(a)
d) Sino existe: salta al paso 27
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24

Recepcidn y revision de copia de documento de garantia
de seriedad de la oferta en fos plazos sefialados por el
cronograma de las bases de licitacidn:
¢} Siestd correcta: sigue al paso 27
d) Siestd incorrecta: notifica al proveedor para
correccion y posterior devolucién de documento
mal emitido.

25

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

26

Admisibilidad por requisitos formales de elegibilidad de
ofertas presentadas en la licitacion:
c) Sihay ofertas: continda al paso 29.
d) Sino hay ofertas: se declara desierta licitacion
publica vy se gestiona proceso de licitacion
privada.

27

Revision y descarga de antecedentes administrativos,
técnicos y econdmicos:

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

d) Sinocumple: sigue al paso 30, si corresponde.

28

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

Comprador(a)

29

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

Oferente(s)

30

Recepcion y revision de aclaraciones solicitadas:
c) Sicumple: se acepta ofertay continua al paso 33.
d) Sino cumple: se rechaza oferta.

31

Se emite Acta de Apertura,

32

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

Comprador(a)

33

Recepcion de antecedentes presentados por los
participantes de la licitacion publica, para su analisis y
evaluacion.

34

Confeccidn de Acta de Evaluacidn Técnica con su
respectivo cuadro comparativo.

35

Envio de Acta de Evaluacion Técnicas en los plazos
establecidos e informacién sobre cambio de comision de
comisidn evaluadora si la hubiere a través de Memorando
Interno.

Comisidn Evaluadora

36

Recepcion y revision de acta de evaluacidon técnica:
c) Siesta correcta: sigue al paso 39
d) Siesta incorrecta: vuelve al paso 36 para su
correccion.

37

Confeccidn de propuesta de Resolucion de Adjudicacion.

38

Envio de propuesta de Resolucion de Adjudicacion a la
Unidad Juridica.

Comprador{a)

JGA
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39

Recepcidn y revision de propuesta de Resolucion de
Adjudicacién:
¢) Siesta correcta: continua al paso 44
d) Siestaincorrecta: vuelve al paso 39 para su
correccion.

40

V°B® y remisién de Resolucion de Adjudicacién para las
respectivas firmas.

Unidad Juridica

41

Recepcidn y firma de Resolucion de Adjudicacion.

42

Remisién de Resolucidn de Adjudicacion a la Unidad de
Adquisiciones.

Autoridad{es) Competente(s)

43

Recepcion, copia y escaneo de Resolucion de
Adjudicacion.

44

Envio de Resolucién de Adjudicacion original a la Oficina
de Partes

45

Numeracion de propuesta de Resolucion de Adjudicacion
en Sistema de Gestion Documental (SGD).

46

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

47

Edicién e ingreso de los archivos requeridos (Resolucién
de Adjudicacion, Formulario de Requerimiento, Acta de
Apertura, Acta de Evaluacion y Certificacién

Disponibilidad Presupuestaria), para realizar adjudicacion.

48

Envio a autorizar adjudicacion.

Comprador{a)

49

Recepcion y autorizacidn de adjudicacién de licitacién
publica:
c) Siesta correcta: se autoriza y sigue al paso 52
d) Siestaincorrecta; rechaza y vuelve al paso 49
para su correccion.

50

Adjudicacién de licitacion publica a través del portal
www.mercadopublico.cl

Encargado Unidad de
Adquisiciones

51

Notificacion de adjudicacién al o los proveedores
seleccionados, mediante correo electrénico:
d) 5ino exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: salta al paso 74.
e) Sisolo exige garantia de fiel cumplimiento del
contrato: sigue al paso 54.
f) Siexige boleta de garantia de fiel cumplimiento
y antecedentes para confeccion de contrato:
salta al paso 55.

52

Recepcion de copia de documento de garantia de fiel
cumplimiento del contrato:
c) Siestd correcta: salta al paso 73.
d} Siestaincorrecta: vuelve al paso 53 para su
correccidn y posterior devolucion de decumento
mal emitido.

Comprador{a)

53

Envio de antecedentes requeridos para la confeccion de
contrato.

Proveedor(es) Adjudicado(s)

IGA
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54 | Recepcidn y revisién de antecedentes para contrato:
c) Siseremiten todos y estan correctos: se aceptan
y sigue al paso 57. Comprador(a)
d) Sifalta alguno o estan incorrectos: se vuelve al
paso 53, para correccion,
55 | Envio de antecedentes para confeccién de contrato ala
Unidad Juridica, por Memorando Interno.
56 | Recepcion de antecedentes y confeccién de contrato.
Unidad Juridica
57 | Envio de 4 copias del contrato a la Unidad de
Adquisiciones.
58 | Recepcidn y revisidn de contrato con respectoa lo
sefalado en bases de licitacion y oferta del proveedor Comprador({a)
adjudicado:
c) Siestd correcto, continua al paso 62
d) Siestdincorrecto, vuelve al paso 58 para
correcciones.
59 | Envio de copias de contrato a la Regién y/o Unidad
Requirente segun corresponda, para coordinar firmas con
el proveedor adjudicado.
60 | Recepcion y coordinacion de firma con el proveedor: Coordinacién{es} Regional(es)
c} Siestade acuerdo: firma. Sigue al paso 63 y/o Unidades Requirentes
d} Sino estad de acuerdo: vuelve al paso 58 para
cofrecciones.
61 | Remite cuatro ejemplares del contrato firmados por el
proveedor.
62 | Recepcién y revisidn de los cuatro ejemplares del
contrato debidamente firmados por el proveedor.
63 | Confeccion de propuesta de Resolucion que aprueba Comprador(a)
contrato,
64 | impresién y envio de propuesta de Resolucion que
aprueba Contrato a la Unidad Juridica.
65 | Recepcion y revision de propuesta de Resolucion que
aprueba contrato:
¢} Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 69 Unidad Juridica
d} Siestaincorrecta: vuelve al paso 65 para
correcciones.
66 | V°B® y envio de resolucion a las autoridades competentes.
67 | Recepcion y firma de contrato y Resolucion que aprueba
contrato. Autoridad{es) Competente(s)
68 | Envio de contrato y Resolucién que aprueba contrato
firmada a la Unidad de Adquisiciones.
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69 | Recepcion, copia y escaneo del contrato y Resolucidn que
aprueba contrato.
70 | Envio de contrato y Resolucidn original a Oficina de
Partes. Comprador(a)
71 | Numeracion de propuesta de resolucion que aprueba
contrato mediante el Sistema de Gestion Documental
(5GD).
72 | Despacho de copia firmada de contrato al proveedor,
Coordinacién y/o Unidades Requirentes.
73 | Envio de copia de contrato a Gestor de Contratos
74 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de
link “buscar orden de compra”, para su respectiva
generacion (numeracién automatica por el sistemay),
75 | Edicion de orden de compra en el sistema y digitalizacion
de los antecedentes requeridos, segun sea el caso.
76 | Envio a autorizar orden de compra.
77 | Recepcidn y revision de orden de compra:
b} Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 79 Encargado Unidad de
Si estd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 76 para su Adquisiciones
correccion.
78 | Envia OC a Gestion de Presupuesto para generar
COMpromiso.
Comprador(a)
79 | Recepcion compromiso e ingreso a presupuesto de OC
80 | Envid al proveedor de orden de compra a través de 1a
plataforma.
81 | Recepcion y aceptacion de la orden de compra:
c) Siestade acuerdo: acepta y continlia al paso 81. _—
) ) . ptay P Proveedor{es) Adjudicado(s)
d} Sino estd de acuerdo: rechaza y se genera
proceso de readjudicacion. Vuelve al punto 36.
82 | Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para
la coordinacion de entrega del bien o servicio. {véase
procedimiento recepcién conforme), Comprador(a)
83 | Remite ordenes de compras a la Unidad de Gestion de
Presupuesto,
¢ En el caso de que fuese una licitacion privada mayor a 2.500 U.T.M., se debe considerar el mismo

IGA

procedimiento sefialado para una Licitacién Publica mayor a 5.000 UTM, es decir, se deben afiadir los
plazos y etapas de envio a la Contraloria General de la Republica para su tramitacién, de conformidad

al Articulo 9° de la Resolucion N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

Para la consideracion de las boletas de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento en un proceso de

licitacién privada, regiran los mismos conceptos sefialados para una licitacién publica.
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La licitacion privada y el Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA, por tanto,
por regla general las adquisiciones se deben efectuar a través del Catdlogo Electrénico o bien
mediante Licitacién Pablica.
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FLUJOGRAMA COMPRAS A TRAVES DE LICITACION PRIVADA
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PROCEDIMIENTO PARA DECLARAR INADMISIBLE UNA OFERTA Y/O DESIERTA UNA LICITACION

Una oferta se declara inadmisible cuando la{s} oferta(s) presentada(s) por el 0 los proveedores participantes
de la licitacién no cumplen con los requisitos establecidos en bases. Dichos requisitos no cumplidos deben
ser especificados por la Comisién Evaluadora en su Evaluacion Técnica.

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

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

N° | Actividad Responsable

1 Verificar causales para declarar inadmisible o desierta Comprador(a)
una licitacion.
a) Por falta de ofertas: Salta al paso 5.
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b) Por ofertas inadmisibles: Sigue al paso 2
2 Confeccion de evaluacién técnica justificando causal de
inadmisibilidad de las ofertas presentadas. Comisién Evaluadora
3 Despacho de Acta de evaluacion técnica a la Unidad de
Adquisiciones.
4 Recepcién y Revision de acta:
a) Siestd correcta: se recibe y sigue al paso 5
b) Siesta incorrecta: no se recibe y vuelve al paso 2
para su correccion.
5 Confeccion de Acta de apertura. Comprador{a)
6 Confeccion de propuesta de Resolucion que declara
inadmisible y/o desierta licitacion.
7 Impresion y envio de Resolucién a la Unidad Juridica por
COM
8 Recepcidn y revision de propuesta de Resolucién que
declara inadmisible y/o desierta:
a) Siestd correcta: sigue al paso 10 Unidad Juridica
b) Siestd incorrecta: vuelve al paso 6 para
correcciones.
9 V°B® y envio de Resolucion a las autoridades
competentes.
10 | Recepciony firma de Resolucion que declara inadmisible
v/o desierta licitacidn, Autoridad(es) Competente(s)
11 | Envio de resolucion firmada a Gestion Documental
12 | Recepcion, copia y escaneo de Resolucidn.
13 | Envio de Resolucion original que declara inadmisible y/o
desierta licitacién, a Gestion documental para nimero
14 | Recepcidon resolucidn con numero desde Gestion
Documental
15 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl y seleccién de Comprador(a)
link “buscar licitacion”.
16 | Edicion de licitacidn para declarar inadmisible o desierta:
a) Sino hubo ofertas: salta al paso 20
b} Si hubo ofertas pero son inadmisibles: sigue al
paso 17.
17 | Seleccién de link “No adjudicar”, se adjuntan
antecedentes requeridos y se envia a autorizar.
18 | Recepcidn y autorizacidon de declaracién de
inadmisibilidad de licitacién:
a) Siestd correcta: se autoriza y sigue al paso 19 Encargado Unidad de
b) Siestaincorrecta: vuelve al paso 17 para su Adquisiciones
correccian.
19 | Declara desierta licitacion
20 | Publicacién de resolucién que declara inadmisible y/o
desierta licitacidn junto a anexos correspondientes.
e Tanto para las Licitaciones publicas y privadas el procedimiento de declarar desierta una licitacién
es el mismo.
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FLUJOGRAMA PARA DECLAR INADMISIBLE UNA OFERTA Y/O DESIERTA UNA LICITACION

1 S
JoCEGY
B grERipEUI O
T e i (A ELBBOLEDID affe
RREJTIEENeS _ | oo
B UINTRjUOT
, e S i
7 3 S| 28T BRI EIe
e 213
| P mmsw iarmy
,
|
| QIOPRNEAT L BT
_ Bl S BONqES ARy 1t
ULl U E DPJE OB
| IUE PR SO
| 2P ELYINUSE m
A |
f
i o+
- —_l |
o e
ENLRLYII OB
> Gapen sy 10y 30 U0 VDY B UBORLICHU
Bp Ep B LOUIREG]) lumy
. 4 4
sELE R . TR TE Y
o odsapejemaid SE smseo
| suscmnEsy T 4 WEES e UuTu
| Laaenjesa ! 3 jeuy .
b A
LODELN BUN EXRSRE
/% BQIS I PR MR DRD
Eied RET e EXjB),
sauonsinbpy (s}erumiaduwon ,
it B3pyn; e BI0PRNIRAT OIS LX) il gy
| pepn cpefieou {s2)peprioamy T = i

U0 E}1i] BUN ELSISIP O 3 q/SILpeU Jeleap eweidoln|4

111

IGA




YaoniSsEY
1 slpedemy

o]
o= wpEn
o/l aemepnemy 9
sabuaMpEyap
=LA 50 3083y

B, s LR

U 2 e )

LT ERE T i ah mw,um
A 4

EDR0IU Emu0s s
L .
A 1

LRRA| AELpey
5f! eLmImp ERPID
30 WEnesy p ERcad
0 UoEMl A JCdenEy

k

4 LODJRLOT EUNDS

A

| ofehfuoma. |
it ealogekaq |

e S

yazaey
| HIEWpEWD
-l A SEBIEEDIE &
| @nb unnoRy
LA

1
i

sajUBpase)Ue P LOBIBU0)

(s)auzradwos
{s3)oeprioiny

B pUNT pepiun

2;OPeTEA] UOISIWOD)

feopeiduicy

UOIDEIITI| BUN BLISS3P O AqISILUpeU JBIEPAP eLizifolnid

112

IGA



o iR
U VS 2

e kmnaEe
ne 2 eTERAY B acinis

© e exsane

F

TIRAOWH
0ET 5

.u!.. -
_

v ST ST
HE ULA e il
#¢ uaenigny

WERIISTEER |5

WhED Igsiuped
_ LU ST SRS TR
o 1L s sy B

" .‘

i, ugussap
P LA S R

i

sopuwsbe
TRUSPDs UL
- cynipc
A A=pn ipc o,
WU USRI Oy

'S
IS QTILDE Y i
e Gamd SR
g oqm 15 s

a——

vOISERY Eipe A

smsmdep
|20 NP M R
EuSyo £ 9 Omesey e ird o come s
ap cipedseg

a D Y

wonees g
B Sp oS uCIED
Aoty et sy

451249530 E.€PRQ

suotas b py pepit opedieou |

L (sa)pepuoiny

{spumadinng BIPINT
pepn

R PR RN | UGS LI )

{e)aopesd wo )y

UOITELIDN BUN B1IBIS3P O JjqIsiupeul 1e1eaap eweidoln| 4.

113

JGA

.



PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR COTIiZACIONES POR CONVENIO MARCO

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

Dicho procedimiento sefala que se deben solicitar a lo menos 3 proveedores a la respectiva cotizacion por

lo requerido, en un plazo no inferior a 72 horas y sefialando la mayor cantidad de especificaciones de lo que
se requiere.

Procedimientos para Cotizaciones por Convenio Marco

N° | Actividad Responsable

1 Envio de solicitud de cotizacidn al comprador{a) Unidad Requirente
encargado segun la region asignada.

2 Recepcion de soiicitud y revision de informacidn
enviada:

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

b) Siestd incompleta: se solicita informacién
faltante por correo electronico y
posteriormente sigue al paso 3.

Comprador(a)

3 Preparacion de informacion mediante archivo Word y
cotizacion tipo disponible en catédlogo de convenio
marco.

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

5 Generacion de cotizacion en el sistema (numeracion

automatica).

6 Edicion y publicacién de cotizacion.

7 Envio de ficha de cotizacién a la Unidad Requirente
mediante correo electronico, informando fecha de ésta.
8 Cierre de recepcion de cotizaciones

9 Revision de las cotizaciones recibidas:

a) Sihay: se descargan. Sigue al paso 10

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

10 | Envio a la Unidad Requirente todas las cotizaciones

presentadas por los oferentes.

11 | Recepcion y analisis de las cotizaciones recibidas. Unidad Requirente

12 | Despacho del FDR y Memorando para tramitar

adquisicién informando oferente seleccionado y su

respectiva argumentacion.

13 | Recepcion del Formulario de Requerimiento (FDR) y COP

debidamente autorizado, firmado y refrendado.

14 | Revision del Requerimiento:
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a) Siespecifican todos los detalles del bien o
servicio: continua al paso 15.
b) Sifaltan detalles: se contacta a la Unidad
Requirente, mediante correo electronico para
.. \ . Comprador{a)
aclarar solicitud y posteriormente continuar al
paso 15.
15 | Ingreso al portal www.mercadopublico.cl
16 | Busqueda de los bienes o servicios cotizados en el
sistemna,
17 | Generacion de orden de compra en ei sistema
(numeracion ID automatica).
18 | Edicion de la orden de compra segun fos datos
requeridos en la plataforma y digitalizacion de la
documentacion que autoriza la compra.
19 | Envio a autorizar orden de compra al Encargado Unidad
de Adquisiciones.
20 | Revisibn y autorizacion de orden de compra: Encargado Unidad de
al Siestd correcta: Se autoriza y continua al paso Adguisiciones
21.
b} Siesta incorrecta: vuelve al paso 18 para su
correccion,
21 | Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl
22 | Recepcion y aceptacion de la orden de compra: Proveedor(es)
a) Sise acepta: continua al paso 23
b} Sise rechaza: vuelve al paso 15 v se selecciona a
otro proveedor que haya presentado cotizacion.
23 | Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente. Comprador(a)
24 | Remite ordenes de compras a la Unidad de Gestion
Presupuestaria. Unidad de Gestion
25 | Envio compromiso presupuestario de orden de compra a Presupuestaria
la Unidad de Adquisiciones.
26 Recepcidn compromiso e ingreso a la orden de compra
en mercado publico.
27 | Envio de orden de compra al proveedor Comprador (a)
28 | Envio de orden de compra a la Unida requirente, para
gestion de recepcion del bien o servicio
e £l plazo de respuesta a solicitud de respuesta y/o publicacién de solicitud de cotizacién en el
sistema serd de minimo 3 dias corridos.
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FLUJOGRAMA COMPRAS POR COTIZACIONES POR CONVENIC MARCO
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Pracedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacidn debe efectuarse sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y privada.

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

Procedimiento para compras por Trato o Contratacion Directa

N° | Actividad Responsable

1 Recepcion del FOR y CDP debidamente autorizado,
firmado y refrendado.
2 Revisidn de los antecedentes para identificar si hay
causales para el trato directo: Comprador{a)
a} Sise justifica y se adjuntan todos los
antecedentes: salta al paso 5.
b} Sino se adjuntan todos los antecedentes: sigue
al paso 3.
¢} Sino se justifica. Rechaza mediante Memorando
Interno.
3 Solicitud de antecedentes faltantes mediante correo
electronico a la Unidad Requirente.

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

5 Confeccién de propuesta de Resolucion que autoriza
compra por contratacion o trato directo. Comprador{a)

b Impresién y despacho a la Unidad Juridica de propuesta

de Resolucion de trato directo.
7 Recepcion y revision de propuesta de Resolucion Unidad
Juridica que aprueba compra por contratacion o trato
directo:
a) Siesta correcta: autoriza y sigue al paso 8 Unidad Juridica
b} Siesta incorrecta: vuelve al paso 5 para su
correccion.
3 V°B® y envio a la autoridad({es) competente(s) para firma
de Resolucion.
9 Recepcion y firmar de Resotucidon que autoriza compra Autoridad(es) competente(s)
por contratacion o trato directo.
10 | Envio de la Resolucion a la Unidad de Adquisiciones.
11 | Recepcidn, y envid de Resolucion que autoriza compra
por contratacion o trato directo a Gestién Documental
para numero.
12 | Recepcion Resolucion con numero desde Gestion
Documental. Comprador(a)
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13

Ingreso al portal www.mercadopublico.c! y seleccidn de
link “crear orden de compra”, para su respectiva
generacion (numeracién automatica por el sistema).

14

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

15

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

16

Recepcidn, revision y autorizacion de orden de compra:
a) Siestd correcta: autoriza y sigue al paso 17.
b) Siestd incorrecta: rechaza y vuelve al paso 14
para su correccion,

Encargado Unidad de
Adquisiciones

17

Remite ardenes de compras por a la Unidad de Gestidn
Presupuestaria, para cCOmpromiso.

18

Recepcion compromiso presupuestario de orden de
compra para cargar en mercado publico.

18

Envid al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.

Comprador {a)

18

Recepcidn y aceptacion de la orden de compra:
a) Siesta de acuerdo: acepta y continda al paso 19.
b) Sino estd de acuerdo: rechaza y finaliza el
proceso.

Proveedor(es)

15

Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para
la coordinacion de entrega del bien o servicio. {véase
procedimiento recepcién conforme).

23

Remite ordenes de compras por a la Unidad de Gestién
Presupuestaria.

Comprador(a)

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

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

Razon Scocial

R.U.T.

Monto Neto

[.V.A. 0 impuesto

Monto a pagar
Descripcion del producto

Despacho si lo incluyese

letra f) del articulo 8 de la Ley de Compras”.
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La licitacién privada y el Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA, por tanto, por regla
general las adquisiciones se deben efectuar a través del Catalogo Electrénico o bien mediante Licitacion

Publica.

Que el uso de la causal Emergencia. Urgencia e imprevisto {Art. 10 N°3 del Reglamento de Compras Puablicas)
tiene una calificacién restringida y sancionada si no corresponde. En una presentacién de capacitacion de
Chilecompra se aclara como emergencia una situacién factica de contingencia inminente, urgencia e
imprevisto como una necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacién.

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

¢ Toda contratacion directa de bienes y servicio, sobre las UTM 2.500 debe ir a tradmite de toma de
razon de Contraloria General de la Repubtlica. En el caso de ejecucién de obras serd sobre las UTM
5.000

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

e “Asimismo es util anotar, que cualquiera sea la causal que se invogue para un trato directo, no basta
para fundamentarlo la sola referencia a disposiciones legales y reglamentarias, sino que, dado el
caracter excepcional de esta modalidad, se requiere la demostracion efectiva y documentada de
los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la
concurrencia simultanea de todos los elementos que configuran las hipdtesis contempladas en la
normativa cuya aplicacion se pretende {aplica criterio contenido en dictdmenes Nos 46.564, de
2011y 69.865, de 2012, de esta Contraloria General).”
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FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS POR TRATO O CONTRATACION DIRECTA
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA AGIL

La compra agil tiene por objeto facilitar que los compradores publicos puedan alcanzar condiciones
comerciales mas ventajosas a las actualmente existentes en Mercado Pablico, que sean equivalentes a las
que accede la ciudadania en los sitios de comercio electrénico disponibles en el mercado, simplificando el

proceso de compra de bienes y servicios de menor cuantia.

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

Se requerira, ademas, siempre un minimo de 3 cotizaciones previas, |as que podran obtenerse a través del

portal www.mercadopublico.cl.

Procedimiento para Adquisiciones por Compra Agil

Actividad

Responsable

Recepcion y Revisién del Requerimiento:

a) Siespecifica todos los detalles técnicos del bien
o servicio: continda al paso 2.

b} Sifaltan antecedentes técnicos: se contacta a la
Unidad Requirente, mediante correo electrénico
para aclarar solicitud. Y posteriormente continua
al paso 2.

Se sube solicitud de cotizacién a Compra Agil en el portal
www.mrcadopublico.cl, el asigna ID en forma
automatica

A la fecha de cierre del ID, se revisa si hay cotizaciones:
a) Sihay ofertas se envian a unidad
requirente para evalucién de acuerdo a
los criterios informados en la solicitud.
b} Si no hay ofertas, se informa a unidad
requirente para ampliar plazo o cancelar
la compra agil.

Se recibe cuadro de evaluacion con proveedor
seleccionado

Ingresar a www.mercadopublico.cl, opcidn compra agil,
selecciona proveedor seleccionado y genera orden de
compra.

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

Recepcion, revision y autorizacion de orden de compra:
c) Siestacorrecta: autoriza y sigue al paso
18.
d) Siestd incorrecta; rechaza y vuelve al
paso 15 para su correccion.

Encargado Unidad de
Adquisiciones

Remite 6érdenes de compras por a la Unidad de Gestién
Presupuestaria, para compromiso.

Comprador {a)
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9 Recepcién compromisc presupuestario de orden de
compra y carga en mercado publico.
10 | Envid al proveedor de orden de compra a través de la
plataforma.
11 | Recepcitny aceptacion de la orden de compra: Proveedor
a) Siesta de acuerdo: acepta y continua al
paso 19.
b) Sino esta de acuerdo; rechaza y finaliza
el proceso.
12 | Envio de la orden de compra a la Unidad Requirente para
la coordinacion de entrega del bien o servicio. (Véase
procedimiento recepcion conforme).
13 | Remite drdenes de compras a la Unidad de Gestidn
Presupuestaria.
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO COMPRA AGIL
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PROCEDIMIENTQ DE RESPUESTA A RECLAMOS:

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

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

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

b) Motivos de probidad o transparencia:

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

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

Procedimiento de respuesta reclamos

N° | Actividad Responsable

1 Se recibe correo de la Direccion de Compra con el
reclamo interpuesto por el proveedor, o través de la
opcion Gestion de Reclamos del portal
www.metcadopublico.cl

2 Se chequea motivo del reclamo y se revisan Unidad de Adquisiciones
antecedentes de |a adquisicién para verificar pertinencia
del reclamo.

3 Se elabora respuesta confeccionando carta dirigida al
proveedor.

4 Se envia carta al/la Director/a del Servicio para su firma,
0 a quien se le delego firma. {Jefe DAF)

5 Se recibe carta para firma:

a) Sino hay observaciones: firma y sigue al paso 6 Director (a) o Jefe DAF
b} Sihay observaciones: no firma y vuelve al paso 3
para correcciones.

6 Remite carta a Unidad de Adquisiciones
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7 Se recibe carta y respuesta es subida al portal
www.mercadopublico.cl . o
Unidad de Adquisiciones
® Para los casos mas complejos se solicita aumento de plazo de respuesta a la Direccién de
Chilecompra.
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FLUJIOGRAMA RESPUESTA A RECLAMOS

1GA

Flujograma procedimiento de respuestas a reclamos

Unidad de Adquisiciones

Unidad Juridica

Director(a)

Recibecorrec dela
Direccidn de Chilecompra
on reclamo intarpuasto

h
Cheguea recame v revisa
antecedentas para verificar
peronancia del reclameo

k4

Elaboration de respussta a
recamo

k4

Despacho de respuesta pars
revIsDT

- fe redba cartacon
respuesa

. .4

Si estacorrectz el
incorrecta
v h 4
Remite para Devualepara
firma COMTRCIIGNEs
B
.-][ Fecibecarts
i
b 4
Firmacama
o Recibecarta frmads v se
g sibe 3 piamaforma
?. wowiy mMermadopuiico o
@
—
W
G :
-—
g Remte carta al domicilio
=5 del proveedor registrado
Q
o




OTROS PROCEDIMIENTOS:

Segun lo establecido en el articulo 79 bis del D.S. 250 que aprueba el reglamento de compras, en este
manual se deben considerar otros procedimientos, los cuales se encuentran publicados en la pagina
www.senama.gob.cl, en centro de Documentacion, Subtitulo Presupuesto SENAMA, Leyes y Convenio,
cuyos Link son los siguientes:

Activo Fijo

hitp://www.senama.gob.cl/storage/docs/Res e 1873 Procedimiento Activo Fijo.pdf

Pago Proveedores y Recepcion Conforme
hitp://www.senama.gob.cl/storage/docs/Res -e 1964 Procedimiento Pago Proveedores y RC.pdf

Recepcidn y custodia_de Garantias:

Actualmente el Servicio cuenta con un instructivo vigente con respecto a la recepcidn y custodia de las
garantias recibidas. Véase Resolucién Exenta N° 9 de fecha 04 de energ de 2017, del Servicio Nacional del
Adulto Mavor.
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JIGA

Formato Formulario de Requerimiento

GOBIERNO DE CHILE
Servicio Nacional del Adadto Mayor

N Fecha

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

Cimetde b Fsdwss e

REQUERIMIENTOS DE BIENES O SERVICIOS

L. CANTIDAD DESCRIPCION

COSTO ESTMADO

TOTAL REQUERINIENTC

OBJETO O MOTIVO DE LA COMPRA

PROGRAMA PRESUPUESTARIO CONCEPTO DE GASTO

PROYECTO PLAN DE COMPRAS CONCEPTO

FECHA DEL REQUERMRENTOD FECHA PARA CUANDO SE NECESITA I REQUERIMIENTO

FUNCIONARID RESPONSABLE RECEPCION CONFORME

AgemintairaiivomTofesional Undad Encargaso Unitted Raquirents Jote DivislonDirector Nacional

Flranzas

IS0 EXCLUSVO UNDAD DE FINANZAS | AREA PRESUPUEETOS

imputacion Presupuestaria:

I Requerimiento Presupuestario;

AUTORIZACION DE COMPRA

Fecha:

Encargado DAF

Adjunto:
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Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CERTWICADG DF DISPOMIBILIDAD £ (MPUTACOMN PRESUFUESTANA ARO 2022

OIvEsatai DE ADMNMISTRALIIN ¥ FINANZAS

SANTAGO, 1 de punio de 2022

COR N° are3
REQ, PGFL 31
Ares Tressmcoom Sevuran Centrel
DEMOMINACON inumas, Repuestos y ACCEIongs
NORAGRE ACTRDAD Aorya SOON 08 20 BAIBO0S OF TR 7 HUB USE 7 soRpmaoves HOM 8

VGA, 7 Cofres de disco A 27 pare Urnded oe informabos y T

DD NEDURENTE Jre0ua o2 Frormatcs y T

£ sefe tr W Diveeon OF Ao on y Finsnais certrics Quit 1 Dresente SORCTUG S Ik, CLaen COn i SLIDGRES T
DRSPS S 1 ITOUGICHGR  SnORKG IGreulCits § SoNtUBOON, (FY o ono 022

A Imputacon Prerapuestans

Portica | Capitwio | Progr Rern | Adagvacyen
It o 01 zz o4 o009
B. enbiicacdon de i Cuporiatded
Sbelny : Dty $1.290.000
—— 3 ona cowtilecngn e 2332 $1.190.000
) > i 222 s
€ Folio Compromes Sige

D. OScervecion:
PBLO FIZLARED GADACH
EFE DAASON DE ADRMINES TRAOON ¥ FINARGAS
SERVICID WACIONAL DEL ADULTO MR
s
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2. Comuniquese al Servicio Nacional del Adulto
Mayor a Nivel Central, y a sus Coordinaciones.

3. Publiquese la presente Resolucién en el
Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Publicas, www.mercadopublico,c!

ANGTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

..‘ g Y
\%. oo v/Directera'Nacional (S)
“.%,  Servicio Nacjonal del Adulto Mayor
{J -~ /\ ‘o OF preaninminS0F :;,
Az Iy il 500
MRC/PPG/JGA Z .
V°B° Unidad Juridicmﬁ,
VB Virtual

Distribucién:
- Unidad de Adquisiciones.
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