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10. La Resolucion Exenta N° 1146 de 27.MAR.2017 que aprueba e incorpora Lista

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

de Chequeo al Manual de procedimientos para el proceso de compras y
contrataciones publicas de la DGMN —2016.

La Resolucion Exenta N° 2112 de 02.MAY.2018 que agrega al Manual de
procedimientos para el proceso de compras y contrataciones publicas de la
DGMN - 2016 el procedimiento para compras mediante “Licitacion Publica”
menor a 1000 UTM (Licitacion con firma electronica)

La Resolucion Exenta N° 3289 de 13.JUL.2018 que modifica el texto referido a
las misiones de la Comision Evaluadora del Manual de procedimientos para el
proceso de compras y contrataciones publicas de la DGMN — 2016.

La Resolucion Exenta N° 4370 de 04.SEP.2018 que modifica el procedimiento
para compras excluidas financiadas por gastos de representacion del Art. 53 del
Reglamento de la Ley N° 19.886 del Manual de procedimientos para el proceso
de compras y contrataciones publicas de la DGMN — 2016.

La Ley N° 21.131 de 03.ENE.2019, que establece pago a treinta dias.

La Resolucion Exenta N° 1727 de 22.ABR.2019 que modifica el procedimiento
para la compra de pasajes aéreos del Manual de procedimientos para el proceso
de compras y contrataciones publicas de la DGMN — 2016.

La Resolucion Exenta N° 2385 de 03.JUN.2019 que modifica y agrega
procedimientos al Manual de procedimientos para el proceso de compras y
contrataciones publicas de la DGMN —2016.

La Resolucién Exenta N° 5013 de 17.0CT.2019 que cambia el contenido del
procedimiento para el tramite a pago de facturas del Diario Oficial del Manual
de procedimientos para el proceso de compras y contrataciones publicas de la
DGMN - 2016.

La Resolucion Exenta N° 5290 de 08.NOV.2019 que modifica el procedimiento
para la custodia de las boletas de garantia del Manual de procedimientos para el
proceso de compras y contrataciones publicas de la DGMN — 2016.

La Resolucion Exenta N° 5291 de 08.NOV.2019 que amplia y modifica algunos
contenidos del Manual de procedimientos para el proceso de compras y
contrataciones publicas de la DGMN — 2016, en lo referido a las clausulas de
confidencialidad, en el contenido de las Bases de Licitacion.

La Resolucion Exenta N° 6061 de 17.DIC.2019 que agrega declaracion de
conflicto de interés al Manual de procedimientos para el proceso de compras y
contrataciones publicas de la DGMN —2016.

La Resolucion Exenta N° 2731 de 10.AGO.2020 que aprueba el “Manual
Operativo Financiero-Contable del Departamento de Finanzas™, 3a version.
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22. Oficio Circular N° 14 de la DIPRES de 23.JUL.2020.

23.

24.

Correo electronio DIPRES de 29.JUL.2020 que dispone paso a Produccion
Instituciones G4 al Sistema de Gestidon DTE, donde se considera a la DGMN a
contar del 01.SEP.2020.

La Resolucion Exenta N° 118 de 14.ENE.2021 que modifica el procedimiento
para el tramite a pago de facturas.

CONSIDERANDO:

1.

La necesidad de definir, regular, establecer y actualizar los procesos y
procedimientos que rigen y regulan las actividades de las adquisiciones en la
Direccion General de Movilizacion Nacional, en virtud a lo dispuesto en la Ley
de VISTOS N° 3, elaborando un Manual de procedimientos del proceso de
compras y contrataciones publicas que contenga la definicion de los
requerimientos, seleccion de los mecanismos, la realizacién de la compra, la
gestion de los contratos y la informacion del Sistema de Compras Publicas.

Las observaciones y modificaciones necesarias, derivadas de los informes de
auditoria internos y de la experiencia en la aplicacion y monitoreo del Manual
de procedimientos para el proceso de compras y contrataciones publicas de la
DGMN de 2016, que evidencian la necesidad de incorporar mejoras y
correcciones a los procedimientos contenidos.

RESUELVO:

1.

Apruébese el Manual de Procedimientos del Proceso para Compras vy
Contrataciones Publicas de la Direccion General de Movilizacién Nacional, 3*
version, cuyo texto es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO PARA COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS DE LA DGMN

INTRODUCCION

En los ultimos afos, las adquisiciones, asumidas como un “hecho juridico
por cuya virtud una persona adquiere el dominio u otro derecho real sobre una
cosa”!, pasaron de tener un papel secundario a uno mas estratégico, debido a los
avances en las tecnologias de la informacion, la globalizacion y los procesos de
reforma y modernizacion del Estado. Las organizaciones han notado que las
adquisiciones juegan un papel clave por la cantidad de recursos que se emplean para
poder alcanzar los objetivos estratégicos establecidos; de ahi que una adecuada
planificacion servird para guiar, controlar y transparentar los gastos, aspectos claves
para las instituciones del sector publico. Todo lo anterior, teniendo en consideracion
los principios orientadores de los procesos de adquisiciones que son Eficacia,
Eficiencia y Transparencia.

Las Adquisiciones no son una funcion exclusiva del departamento o unidad
logistica, sino que conforman un proceso consistente en multiples actividades donde
interactuan diversos actores, tales como los departamentos, los clientes internos y
externos, los proveedores, los compradores y los ciudadanos. En este proceso adquiere
un rol trascendental el Portal de Compras Publicas del Estado que permite establecer
el contacto entre comprador y proveedor en forma directa y transparente a traves de
una plataforma computacional?, cumpliendo las buenas practicas de probidad y
transparencia contenidas en el Manual de Etica para el personal de la DGMN,
publicado en la intranet institucional.

En tal sentido, el presente Manual se refiere a las materias de: planificacion de
compras, seleccion de procedimientos de compra, formulacion de bases y términos de
referencia, criterios y mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de

! Real Academia Espafiola, Diccionario de la Lengua Espafiola - Vigésima tercera edicion.

2

Para las adquisiciones mediante Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Trato Directo se utilizara el
portal www.mercadopublico.cl.
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proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno,
uso del Sistema de Informacidn, autorizaciones que se requieran para las distintas
etapas del proceso de compra con sus respectivos niveles,y flujos, y los mecanismos
de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas, este
manual contempla un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las
garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y
oportunidad para informar al Director el cumplimiento del procedimiento establecido.

Por Ultimo, la necesaria retroalimentacion de cada proceso implica que, a fin
de permitir su actualizacion, adecuacion y mejoramiento, todos los participantes y
responsables de este deben efectuar sus aportes permanentes.

GLOSARIO

Para una correcta interpretacion de este Manual de Procedimientos, el alcance de los
siguientes conceptos es el que a continuacion se sefiala:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la Ley N° 19.886, también, la "Ley de Compras".

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
Proceso de Compras para la suscripcion del contrato definitivo.

Administrador del Contrato: departamento o seccion de la DGMN que es designado
por el depto. Requirente o requirente, para controlar y administrar un contrato o compra
respecto de la ejecucion de los productos o servicios adquiridos.

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.

Bases Administrativas: documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
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y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demdas aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

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

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

Compra Agil: modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del
Reglamento de Compras Publicas, de una manera dinamica y expedita, a través del
Sistema de Informacidon, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas.

Contrato: aquel mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.

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

Cotizacion: informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor.

Departamento requirente o requirente: departamento o seccion de la DGMN el cual es
responsable final de administrar el centro de costo asociado a la adquisicion o
contratacion.
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Entidades: los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo
las empresas publicas creadas por ley y demas casos que la ley senale.

Entidad Licitante: cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o
invita a un Proceso de Compras.

Gestor de Contratos: funcionario designado para fiscalizar y controlar la ejecucion de
los contratos de cargo del administrador del contrato.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

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

Licitacion o Propuesta Publica: procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases 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.

Plan Anual de Compras: plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la
Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad
planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Proceso de Compras: corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y
Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
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Reglamento: reglamento de la Ley N° 19.886 aprobado mediante Decreto N° 250 de
2004.

Requirente interno: departamento o seccion de la DGMN el cual no es responsable del
centro de costo, pero requiere de un producto o servicio.

Sistema de Informacion: sistema de Informacion de compras y contratacion publicas y
de otros medios para la compra y contratacion electronica de las Entidades, administrado
y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
Procesos de Compra.

Trato o Contratacion Directa: procedimiento de contratacién que por la naturaleza de
la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

Union Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en
caso de un trato directo.

SIGLAS

AG: Compra Agil

ASEJU: Asesor Juridico DGMN

CC.RR.: Cantones de Reclutamiento

CGR: Contraloria General de la Republica

CM: Convenio Marco

DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Publica
DEAL: Departamento Apoyo Logistico DGMN

DEF: Departamento de Finanzas DGMN

DG: Director General DGMN

DGMN: Direccion General de Movilizacion Nacional
DIPRES: Direccion de Presupuesto

GR: Gatos de Representacion
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LP: Licitacién Publica

OC: Orden de Compra

OPC: Orden de Pedido al Comercio
OPI: Orden de Pedido Institucional
PAC: Plan Anual de Compras
SDG: Subdirector General DGMN
SGDTE: Sistema de Gestiéon de Documentos Tributarios Electrénicos

SIGFIN: Sistema Integrado de Gestion Financiera

SIGAS: Sistema Integrado de Gestion de Abastecimiento

SISLOG: Sistema Logistico

TD: Trato Directo

UTM: Unidad Tributaria Mensual
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PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

El Proceso de Compras y Contrataciones Publicas se define como un
“Conjunto de actividades que, en forma colaborativa, buscan resolver un
requerimiento a través de la compra o contratacion de bienes o servicios”. En ese
contexto y desde la perspectiva de la Direccion General de Movilizacion Nacional, su
objetivo es definir e implementar una metodologia efectiva y eficiente para la gestion
de compras y la contratacion de servicios®, con el fin de satisfacer las necesidades de
la organizacion.

El Proceso de Compras y Contrataciones Publicas de la DGMN consta de los
siguientes subprocesos, los cuales se describen mas adelante:

e Subproceso Formulacion del Requerimiento
e Subproceso Compras
e Subproceso Gestion del Contrato

COMPRAS ¥
CONTRATACIONES
PUBLICAS

Subproceso Subproceso

Formulacidn Sucbproceso Gestion del
del Requerimiento 2lpid Contrato

COMPRAS ¥ CONTRATACIONES PUBLICAS

Figura 1: Proceso de Compras y Contrataciones Publicas

PLAZOS DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRAS SEGUN MONTO DE LA ADQUISICION

Es importante sefialar que el tiempo para la tramitacion de los requerimientos tiene gran
variacion; por tanto, los organismos requirentes, dependiendo del monto, tipo de
producto o servicio solicitado, la complejidad de la compra y los plazos de publicacion
en el sistema, deberan solicitar con la suficiente antelacion los bienes o servicios para

3 Actividad que realiza una persona natural o juridica ajena a la entidad para atender una necesidad de esta ultima.
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contar oportunamente con los elementos o servicios en los plazos previstos para el logro
de sus objetivos, conforme el siguiente cuadro:

Mecanismo | Monto de la Cantidad méxima de dias habiles Toma de Publicacion | Subtotal
de compra | adquisicion Consulta de Solicitud Orden de Elaboracion | razéon C.G.R hasta el
requerimiento de pedido de bases y/o (**) cierre (¥**)
@) adquisicion | institucional | intencion de
(OPI) y/u compra 'y
Orden de Resolucion
pedido al (**)
comercio
(OPC) (**)
Excluidas | Menor o 2 (dos) 10 (diez) 5 (cinco) No aplica No aplica No aplica 17
desistema | iguala3
UTM
Art.3Ley | No existe 2 (dos) 10 (diez) 5 (cinco) No aplica Ver No aplica 17
19.886 minimo o observacion
maximo
Convenio Menor a 2 (dos) 10 (diez) No aplica No aplica No aplica No aplica 12
marco 1000 UTM
Mayor a 2 (dos) 10 (diez) No aplica 10 (diez) No aplica 10 (diez) 32
1000 UTM habiles
Licitacion | Menora 100 | 2 (dos) 10 (diez) No aplica 8 (ocho) No aplica 5 (cinco) 25
publica UTM corridos
Igual o 2 (dos) 10 (diez) No aplica 10 (diez) No aplica 10 (diez) 32
superior a corridos
100 e inferior
a 1000 UTM
Igual o 2 (dos) 10 (diez) No aplica 15 (quince) | No aplica 20 (veinte) 47
superior a corridos
1000 e
inferior a
2000 UTM
Igual o 2 (dos) 10 (diez) No aplica 15 (quince) | No aplica 20 (veinte) 47
superior a corridos
2000 e
inferior a
5000 UTM
Igual o 2 (dos) 10 (diez) No aplica 20 (veinte) 120 (ciento 30 (treinta) 182
superior a veinte corridos
5000 UTM aprox.)
Licitacion | Aplica los puntos contenidos en las bases de licitacion publica proveniente. Ver observacion.
privada
Trato No aplica 2 (dos) 10 (diez) No aplica 5 (cinco) Ver No aplica 17
directo observacion

(*) La cantidad de dias dependera de la complejidad y el volumen del requerimiento.
(**) OPI y/o OPC cuando corresponda.
(***) Plazos minimos de publicacion en el sistema.




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 | Pag. 23/220

Proceso de Compras y
Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN

FEB.2021

Observacion:

Van a toma de razéon de la C.G.R.:

Contratos para la adquisicion de bienes inmuebles y para la adquisicién o suministro de
bienes muebles, de créditos, instrumentos financieros y valores mobiliarios por trato
directo o licitacion privada, segin lo establecido en la Resolucion N° 7 de fecha
29.MAR.2019, de la Contraloria General de la Republica, sobre Exencion de Tramite de
Toma de Razon y la Resolucion N° 8 de fecha 29.MAR.2019, la cual determina los
montos en UTM a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a
toma de razon y a controles de reemplazo cuando corresponda y sus posibles
modificaciones.

Incluye de igual forma los convenios de prestacion de servicios entre entidades publicas.

En consecuencia, el tiempo promedio que se debe prever y se requiere desde que se
inicia el procedimiento de “Consulta de requerimiento”, hasta el término del
procedimiento de “cierre” del requerimiento, debe regirse de acuerdo con el cuadro
anterior.
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I.

SUBPROCESO FORMULACION DEL REQUERIMIENTO

Este subproceso corresponde al conjunto de funciones orientadas a traducir la
necesidad del requirente en una solicitud de adquisicion mediante la defincion,
establecimiento, evaluacion y tramitacion de las respectivas necesidades de bienes o
servicios, derivados de los objetivos y el quehacer de la DGMN.

Lo anterior implica una detallada planificacidén de las necesidades respecto de
los recursos disponibles.

Una buena definicion de los requerimientos permitira que, tanto compradores
como proveedores, manejen la informacion necesaria para cumplir con su rol en el
proceso de la mejor manera posible. Consecuentemente, las necesidades deben
quedar claramente establecidas por parte de los organismos requirentes; de ser asi,
los proveedores podran determinar con mayor precision lo que se requiere,
permitiéndoles generar ofertas que se ajusten a las necesidades. Ademas, si todos
cuentan con la informacion necesaria y esta es suficientemente clara, contribuye
con la transparencia y realizacion del proceso.

El subproceso de Formulacion del Requerimiento consta de 3 (tres)
procedimientos, en donde la realizacion de las actividades de uno permite y genera
secuencialmente la realizacion del siguiente procedimiento.

= Elaboracion del Plan Anual de Compras
= Consulta del Requerimiento
= Seleccion del Mecaniso de Compra

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS

a. Objetivo

Establecer las necesidades de bienes y servicios para satisfacer los
requerimientos de los departamentos en relacion al logro de los objetivos
establecidos en la Mision y Vision de la DGMN para el periodo comprendido
de un ano calendario, basado en la planificacion estratégica y operacional anual
de la organizacion.
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Para dar cumplimiento a la normativa interna vigente de la DGMN, el Plan
anual de compras (PAC) se realiza tomando en consideracion dos perspectivas:

a) Desde la Perspectiva Econdmica: Que corresponde al desarrollo de la
planificacion interna orientada al manejo operacional y estratégico de las
inversiones y gastos de los recursos anuales entregados a través del
Presupuesto Anual de la nacion.

b) Desde la Perspectiva del Sistema de Compras Publicas: Que corresponde a
la normativa vigente que regula la confeccion y el desarrollo del “Plan

Anual de Compras” a través del portal de compras publicas, que es el
organismo por el cual la DGMN rige sus compras.
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b. Representacion grafica
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Figura 2: Procedimiento para la Elaboracion del Plan Anual de Compras
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
| Informa a. la DGMN del Izresupuesto. aprobado para su DIPRES
funcionamiento durante el afio calendario.
Informa a los departamentos o Centros de Costos la .
2 . o . . Depto. Finanzas
disponibilidad de recursos y las asignaciones.
Elaboran el plan de compras asociado al respectivo item
3 y monto asignado para su funcionamiento. Centros de
Envian la informaciéon a la Seccion Planificacion y Costos*
4 Control de Gestion del DEAL.
Recibe la informacion y establece los respectivos
5 proyectos que componen el Plan Anual de Compras Encargado
(PAC), oportunidad en que debe definir cual de ellos son Seccion
de orden estratégico y operacional. Planificacion y
6 Elabora y consolida el Plan Anual de Compras de la Control de
DGMN. Gestion del
7 Remite ejemplar del PAC al Jefe del DEAL para su DEAL
aprobacion y V°B°.
Revisa el PAC, da V°B° y remite al abogado encargado de
compras publicas para la elaboracion de la Resolucion
g | Exenta que lo aprueba. Jefe DEAL
*En caso de no conformidad, devuelve el PAC a la
Seccion Planificacion para su correccion.
Recepciona PAC, elabora Resolucion y remite por via del Abogado
9 | servicio al SDG para su aprobacion. Encargado de
Compras Publicas
Recepciona, da V°B° y remite Resolucion por via del Subdirector
10 servicio al DG para su aprobacion. General

4 Para mayor informacion sobre los Centros de Costos, remitase al Anexo N° 30.
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*En caso de no conformidad, remite al abogado encargado
de compras publicas para su correccion.

El DG toma conocimiento, aprueba y firma Ila

Resolucion.

11
*En caso de no aprobar, remite a la Seccion Planificacion Director General
del DEAL para su correccion.

1 Remite la Resolucion firmada por via del servicio al

DEAL para el tramite respectivo en Centro de Mensajes

Tramita la Resolucion en Centro de Mensajes para
13 |asignacion de nimero y fecha y remite el ejemplar | Secretaria DEAL
correspondiente a la Seccion Adquisiciones.

Genera los proyectos que componen el PAC en el sistema Operador del

14 . )
www.mercadopublico.cl Sistema

Publica el PAC en el portal de compras publicas con el | Administrador del

15 : .. : .
correspondiente acto administrativo que lo aprueba. Sistema

2. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTA DEL REQUERIMIENTO

a. Objetivo

Obtener informacion, disponibilidad y mecanismo de compra del bien o
servicio en consulta.
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Figura 3: Procedimiento para Consulta del Requerimiento

c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad

Responsable

Ingresa la informacion del requerimiento en el SISLOG y
genera formulario “Consulta del Requerimiento”.

sistema.

Remite la Consulta de Requerimiento al Jefe o Encargado
2 |de la Seccion Adquisiciones del DEAL a través del

Centros de Costos
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Recepciona, toma conocimiento y deriva la Consulta de
Requerimiento a un Operador.

Jefe o Encargado
Seccion
Adquisiciones
DEAL

Recepciona la Consulta de Requerimiento y analiza la
informacion.

Propone el mecanismo de compra mas conveniente
acorde a las condiciones del requerimiento y genera
respuesta al requirente mediante el mismo documento de
consulta del SISLOG.

*En caso de tratarse de una compra por Convenio Marco
menor a 1000 UTM, se debe generar y adjuntar al modulo
formulario de Consulta de Requerimiento la
correspondiente Orden de Compra en formato PDF y en
condicion “GUARDADA”.

Remite la respuesta a través del SISLOG al Jefe o
Encargado de la Secciéon Adquisiciones para su V°B°.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL

Recepciona la respuesta, revisa y da V°B°.

*En caso de existir una Orden de Compra, verifica que lo
estampado en ella corresponda a lo especificado en la
Consulta de Requerimiento.

*En caso de no conformidad, devuelve la Consulta de
Requerimiento al operador para su correccion.

Remite la respuesta al requirente a través del sistema en
un plazo de hasta 2 (dos) dias habiles desde que es
recibida la consulta en la Seccion Adquisiciones del
DEAL.

Jefe o Encargado
Seccion
Adquisiciones
DEAL

Recepciona la respuesta a su Consulta de Requerimiento
y evalia si continuar con el proceso en razén a la
informacion recibida.

*En caso de continuar, debe oficializar y canalizar el
requerimiento mediante la aplicacion del procedimiento
para “Tramite de la Solicitud de Adquisicion”.

Centros de Costos
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3. PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

a. Objetivo
Definir el procedimiento de compra que se utilizard para realizar la adquisicion
o contratacion de un bien o servicio, conforme el requerimiento o solicitud
planteado, ajustandose a la normativa legal y reglamentaria vigente aprobado, y
que asegure la participacion de los proveedores.

b. Representacion grafica

6. Remite
Consulta NO WeBe? ST respuesta por .

Requerimiento por sistema al

SISLOG y deriva requirente

1. Recepciona

JefefEncargado Seccion
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Capitulo I "Determinaciény 2, Recep;ionay
Requisitos de losProcesos de analiza
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*. 4 mecanismo de | respuesta por
compra sistema

————

Procedimiento para Seleccion del Mecanismo de Compra
Operador Compras

Figura 4: Procedimiento para la Seleccion del Mecanismo de Compra

c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable
Recepciona a través del SISLOG el formulario Consulta | Jefe o Encargado
| de Requerimiento y deriva dicha consulta a un operador. Seccion
Adquisiciones
DEAL
2 | Recepciona la consulta y analiza el requerimiento. Operador de
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Propone el mecanismo de compra de acuerdo a las
variables de disponibilidad, caracteristicas, exigencias,
condiciones, etc. del requerimiento y conforme lo
establecido en el Capitulo II del Reglamento de la Ley N°
19.886 de Compras Publicas, es decir:

1° Convenio Marco

2° Licitacion publica

3° Licitacion privada

4° Trato Directo

5° Compras excluidas del sistema

6° Compras segun el Art. N°3 de la Ley de Compras

*En caso de no conformidad por falta o inconsistencia en
la informacion, devuelve objetada la Consulta de
Requerimiento al jefe o Encargado de la Seccion
Adquisiciones, sefialando expresamente los motivos.

Nota: conforme lo establece el Articulo 14, inciso 5, del
Reglamento de Ley N° 19.886 de Compras Publicas, los
organismos publicos estan obligados a consultar, como
primera opcion de compra, el Catdlogo Electronico en
www.mercadopublico.cl

Remite la respuesta a través del SISLOG al Jefe o
Encargado de Adquisiciones.

Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL

Recepciona y revisa que la respuesta se ajuste a la
normativa vigente y a los requisitos del requirente.

*En caso de no conformidad, devuelve la Consulta de
Requerimiento al operador.

Remite respuesta al requirente a través del SISLOG.

Jefe o Encargado
Seccion
Adquisiciones
DEAL
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II. SUBPROCESO COMPRAS

Este subproceso corresponde al conjunto de actividades orientadas a
materializar las actividades especificas de la compra o contratacion de servicio,
desde el momento en que es autorizado mediante acto administrativo. La compra se
ejecutard en razdn de las actividades contempladas y normadas para cada tipo de
mecanismo de compra definido y aprobado.

El subproceso de Compra consta de los siguientes procedimientos que se
describen mas adelante:

= Tramite de la Solicitud de Adquisicidon

= Compras excluidas (O.P.C.)

= Compras excluidas (gastos de representacion)

= Compras segun Art. 3 Ley 19.886 (O.P.I)

= Compra de Pasajes Aéreos

=  Compras menores a 1000 UTM? mediante Convenio Marco

= Compras iguales o mayores a 1000 UTM mediante Convenio Marco (Gran
Compra)

= Compras mediante Licitacion Publica.

= Compras mediante Licitacion Publica menores a 100 UTM (firma electrénica)

= Preguntas a la Licitacion

= Cierre y Apertura de las Ofertas

= Evaluacion de las Ofertas

* Adjudicacion, Inadmisibilidad o Desercion

= Compras mediante Licitacion Privada

» Compras mediante Trato Directo

5 UTM: Unidad Tributaria Mensual.
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1. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE LA SOLICITUD DE
ADQUISICION

a. Objetivo

Formalizar el tramite de la solicitud de adquisicion del requerimiento mediante
la revision, V°B° y aprobacion de los canales competentes.

b. Representacion grafica
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Figura 5: Procedimiento para Tramite de la Solicitud de Adquisicién
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Una vez recepcionada la respuesta a la Consulta de
Requerimiento, completa el formulario Solicitud de
Adquisicion (Anexo N° 1), punto [ y II.

Nota: En caso del DEAL, completa el punto II el Jefe o
Encargado de la Seccion Adquisiciones del DEAL.

Remite la Solicitud al DEAL, adjuntando una copia de la
Consulta de  Requerimiento, las  cotizaciones
correspondientes y la Orden de Compra en estado
GUARDADA, en el caso de compras por Convenio
Marco menores a 1000 UTM.

Depto.
Requirente

Recibe la documentacion y registra en el punto III de la
Solicitud la proposicion del mecanismo de compra en un
plazo méaximo de 2 (dos) dias habiles desde la fecha de
recepcion del documento.

Estampa firma y fecha de la proposicion (respuesta) y
luego remite a la Seccion Control de Presupuesto.

Abogado
Encargado de
Compas Publicas

Recibe la Solicitud, completa el punto IV A y remite al
Jefe del DEAL.

Control de
Presupuesto
DEAL

Recibe la Solicitud y completa el punto IV B en un plazo
maximo de 2 (dos) dias habiles desde la fecha de
recepcion del documento.

Estampa firma y fecha de la opinion (respuesta) y luego
remite la documentacion al DEF.

Jefe DEAL

Recibida la solicitud, toma conocimiento y verifica la
disponibilidad de recursos y compromete los fondos
necesarlios, si es del caso.

Jefe DEF
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Completa la Solicitud, punto V “Antecedentes
Financieros” en un plazo maximo de 2 (dos) dias habiles
desde la fecha de recepcion del documento.

*En caso de no ser factible comprometer el gasto, la
documentacion debe ser devuelta al requirente.

10

Estampa firma y fecha de la opinion (respuesta) y luego
remite la documentacion al ASEJU si la adquisicion fuese
MAYOR a 10 UTM, o al SDG y DG, si fuese INFERIOR
al0 UTM.

11

Recibe la Solicitud y verifica la normativa legal respecto
del tipo de adquisicidén y mecanismo de compra.

12

Define mecanismo de compra y estampa su opinion
(respuesta) en el punto VI de la Solicitud, en un plazo
maximo de 2 (dos) dias habiles desde la fecha de
recepcion del documento.

13

Estampa firma y fecha de la respuesta y remite al SDG
para su opinion.

*En caso de observar algin reparo al documento, se
devuelve la documentacion al requirente.

ASEJU

14

Recibe la documentacion y estampa su opinidn, fecha y
firma en el punto VII de la Solicitud y remite al Director
General.

SDG

15

Recibe la documentacion y emite su resolucion, fecha y
firma en el punto VIII de la Solicitud y remite a la
Seccion Adquisiciones del DEAL.

DG

Se estima 2 (dos) dias de tiempo para cada estamento
en relacion al tramite y despacho del documento.

16

Recibe la documentacion e inicia mecanismo de compra.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL
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2. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS EXCLUIDAS DE LA LEY
EFECTUADAS MEDIANTE OPC (Art. 53 del Reglamento Ley N° 19.886).

a. Objetivo
Materializar las adquisiciones de bienes o servicios en conformidad a lo
establecido en el Articulo N°53 del Reglamento (compras excluidas) de la Ley
N° 19.886.

Consideraciones:

En relacion a Procesos de Compras excluidos de la Ley de Compras, la
informacidn basica que sera publicada en la pagina institucional de la DGMN,
link Gobierno Transparente, sera la siguiente:

- Consulta de Requerimiento

- Solicitud de Adquisicion

- Orden de Pedido al Comercio OPC



Manual de Procedimientos

Ejemplar: 1/1

Pag. 38/220

FEB.2021

Proceso de Compras 'y
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

b. Representacion grafica
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Figura 6: Procedimiento para Compras excluidas de la Ley efectuadas mediante OPC (Art.53 del
Reglamento Ley N° 19.886)
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Recepciona la Solicitud de Adquisicion firmada por el
1 DG que autoriza la compra mediante el libro de OPC. Operador de
. : _ Compras Seccion
5 Registra los_ d.atos de la co.m.pra en el 11.b.ro. ’referldo Adquisiciones
conforme lo indicado en la Solicitud de Adquisicion. DEAL
3 | Remite la documentacion al jefe del DEAL.
Toma conocimiento, revisa y firma la OPC.
4 *En caso de no conformidad, el documento es devuelto a Jefe DEAL
la Seccidén Adquisiciones.
5 | Remite la documentacion al SDG.
Toma conocimiento, firma y remite el libro de la OPC al
DG.
6 SDG
*En caso de no conformidad, el documento es devuelto al
DEAL.
Toma conocimiento, firma y devuelve la OPC al DEAL.
7 *En caso de no conformidad, el documento es devuelto al DG
DEAL.
Recibe la OPC aprobada y firmada, y distribuye las
copias conforme lo siguiente:
- Celeste: Depto. Requirente
- Blanca: DEF
8 Amarilla: permanece en el Libro. Operador de
) . Compras Seccion
Nota: adema§ de entregar la copia original (celeste) de_ la Adquisiciones
OPC al Requirente, debera remitirle por correo electronico DEAL
copia escanecada de la Consulta de Requerimiento, la
Solicitud de Adquisicion y la OPC.
Completa el “Cuadro de Otras Compras” en formato
? Excel con la informacion incluida en la OPC.
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10

Escanea la copia blanca de la OPC y la remite por correo
electronico junto con el “Cuadro de Otras Compras” a la
Seccion  Gobierno Transparente para que ambos
documentos sean publicados en la pagina www.dgmn.cl,
link Gobierno Transparente.

11

Recibe la OPC y coordina con el proveedor la entrega del Depto.
documento. Requirente

12

Recibe la OPC y manifiesta al emisor (requirente) la
conformidad de la recepcion del documento y aceptacion
del requerimiento.

*En caso de no aceptar la OPC, se procede a anular el

.. Proveedor
documento y reformular el requerimiento.

13

Genera la Orden de Despacho y coordina con el
requirente la entrega del producto o la realizacion del
servicio.

14

Recibe el producto o servicio, conforme lo detallado en el Depto.
“Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio”. Requirente

3.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS EXCLUIDAS DE LA LEY
FINANCIADAS POR GASTOS DE REPRESENTACION (Art. 53 del
Reglamento Ley N° 19.886)

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o servicios financiados con gastos de
representacion en conformidad a lo establecido en el Articulo N°53, Letra c),
del reglamento (compras excluidas) de la Ley N° 19.886.

Consideraciones:

En relacion a procesos de compras excluidas de la Ley de Compras, la
informacion basica que sera publicada en la pagina institucional de la DGMN,
link Gobierno Transparente sera la siguiente:

- Consulta de Requerimiento
- Solicitud de Adquisicion
- Orden de Pedido al Comercio (OPC gastos de representacion)
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b. Representacion grafica
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Figura 7: Procedimiento para Compras excluidas de la Ley financiadas por gastos de representaciéon

(Art. 53 del Reglamento Ley N° 19.886)

c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable

Elabora la Resolucion Exenta que autoriza el empleo de
., Ayudante del
1 los Gastos de Representacion y la presenta al DG para su .
. Director

aprobacion.
Aprueba y firma la Resolucion Exenta.

2 *En caso de no conformidad, el documento debe ser | Director General

devuelto al Ayudante General.
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3 Coordina y gestiona las cotizaciones, las que seran
presentadas al DG.
Realiza la Consulta de Requerimiento a través del
4 SISLOG, conforme lo establecido en el “Procedimiento
para Consulta del Requerimiento”. Ayu.dante del
Elabora y tramita la Solicitud de Adquisicion, conforme Director
5 |el “Procedimiento para Tramite de la Solicitud de
Adquisicion”.
6 | Remite la Solicitud al DEAL.
Recepciona la Solicitud de Adquisicion firmada por el
7 | DG que autoriza la compra mediante el libro de OPC
, Operador de
GASTOS DE REPRESENTACION .,
Compras Seccion
Registra los datos de la compra en el libro referido, | Adquisiciones
8 conforme lo indicado en la Solicitud de Adquisicion. DEAL
o0 | Remite la documentacion al Jefe del DEAL.
Toma conocimiento, revisa y firma la OPC.
*En caso de no conformidad, el documento debe ser
10 . . . . .
devuelto al Requirente o a la Seccion Adquisiciones, | Jefe del DEAL
segun corresponda.
11 | Remite la documentacion al SDG.
Toma conocimiento, firma y remite la OPC al DG.
12 | *En caso de no conformidad, el documento debe ser SDG
devuelto al DEAL.
Toma conocimiento, firma y devuelve el libro de la OPC
al DEAL.
13 DG
*En caso de no conformidad, el documento debe ser
devuelto al DEAL.
» Recibe el libro con la OPC aprobada y firmada, y Operador de

distribuye las copias, conforme lo siguiente:

Compras Seccion
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- Blanca: DEF.
- Verde: Requirente
- Amarilla: permanece en el libro.

Nota: Ademas de entregar la copia original de la OPC al
Requirente, debera remitirle por correo electronico copia
escaneada de la Consulta de Requerimiento, la Solicitud
de Adquisicion y la OPC.

15

Completa el “Cuadro de Otras Compras” en formato
Excel con la informacion incluida en la OPC.

16

Escanea la copia blanca de la OPC (gastos de
representacion) y la remite por correo electronico junto
con el “Cuadro de Otras Compras” a la Seccion Gobierno
Transparente para que ambos documentos sean publicados
en la pagina www.dgmn.cl, link Gobierno Transparente.

Adquisiciones
DEAL

17

Recibe la OPC y coordina con el proveedor la entrega de
del documento.

Ayudante del
Director

18

Recibe la OPC y manifiesta al emisor (requirente) la
conformidad de la recepcion del documento y aceptacion
del requerimiento.

*En caso de no aceptar la OPC, se procede a anular el
documento y reformular el requerimiento.

19

Genera la Orden de Despacho y coordina con el
requirente la entrega del producto o la realizacion del
servicio.

Proveedor

20

Recibe el producto o servicio, conforme lo detallado en el
“Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio”.

Ayudante del
Director
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4. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS EFECTUADAS MEDIANTE OPI,

SEGUN EL ART. 3 LEY N° 19.886

a. Objetivo
Materializar las adquisiciones de bienes o servicios en conformidad a lo

establecido en el Articulo N°3 de la Ley N° 19.886.

Consideraciones:

En relacion a Procesos de compras entre instituciones publicas, la informacion
basica que sera informada en el portal www.mercadopublico.cl sera la

siguiente:

- Consulta de Requerimiento.

- Solicitud de Adquisicidén

- Resolucion Exenta que aprueba Convenio
- Orden de Pedido Institucional OPI

- Orden de compra del portal www.mercadopublico.cl

......................................................................................................................
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b. Representacion grafica
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Figura 8: Procedimiento para Compras efectuadas mediante OPI, segin Art. 3 Ley N° 19.886
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Recepciona la Solicitud de Adquisicion firmada por el
DG que autoriza la compra mediante el libro de OPI.

Registra los datos de la compra en el libro referido,
conforme lo indicado en la Solicitud de Adquisicion.

Remite la documentacion al Jefe del DEAL.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL

Toma conocimiento, revisa y firma la OPIL.

*En caso de no conformidad, el documento es devuelto a
la Seccidn Adquisiciones.

Remite la documentacion al SDG.

Jefe DEAL

Toma conocimiento, firma y remite el libro de la OPI al
DG.

*En caso de no conformidad, el documento es devuelto al
DEAL.

SDG

Toma conocimiento, firma y devuelve el libro de la OPI
al DEAL.

*En caso de no conformidad, el documento es devuelto al
DEAL.

DG

Recibe la OPI aprobada y firmada, y escanea la copia
blanca del documento.

Sube la copia escaneada de la OPI a la pagina
www.mercadopublico.cl, junto con todos los demas
antecedentes: consulta de requerimiento, solicitud de
adquisiciones, cotizacion y Resolucion Exenta que
aprueba el convenio.

10

Genera en el sistema la Orden de Compra (OC)

11

Archiva una copia de la OC en carpeta de compras.

12

Remite copia digital de la OC al requirente.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL
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13

Distribuye las copias de la OPI, conforme lo siguiente:
- Blanca: Requirente

- Amarilla 1: carpeta de compras

- Amarilla 2: permanece en el Libro

14

Recibe la OPI y la OC, y coordina con el proveedor la
entrega de la documentacion.

Depto.
Requirente

15

Recibe la OPI y la OC, manifiesta al emisor (requirente)
la conformidad de la recepcion de la OC en el sistema
www.mercadopublico.cl.

16

Genera la Orden de Despacho y coordina con el
requirente la entrega del producto o la realizacion del
servicio.

Proveedor

17

Recibe el producto o servicio, conforme lo detallado en el
“Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio”.

Depto.
Requirente
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE PASAJES AEREOS

a. Objetivo

Gestionar y materializar la compra de pasajes en relacion a las condiciones de
oferta del mercado.

b. Representacion grafica
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Figura 9: Procedimiento para la Compra de Pasajes Aéreos
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Elabora la Resolucién Exenta que autoriza la comision de
servicio, detallando el personal designado, los tramos,
fechas y horarios tentativos, conforme a documentacion
exigida por el DGDP.

*En caso de las comisiones de servicio nacionales, debera
remitir al DGDP la Solicitud de comisién de servicio
respectiva para que se emita la Resolucion Exenta via
SIAPER.

Tramita la resolucion para la obtencion de firmas,
numero y fecha, y remite original a la Seccion
Adquisiciones.

*En el caso de las resoluciones emitidas via SIAPER,
estas deberan ser remitidas a la Seccion Adquisiciones via
correo electrénico.

Depto.
Requirente

Recibe la Resolucion y, conforme a las fechas, tramos y
horarios  especificados, solicita las cotizaciones
correspondientes a través de convenio marco, conforme lo
siguiente:

Vuelos nacionales: se debe descargar de la plataforma
mercado publico los itinerarios de vuelo de a lo menos 2
empresas del rubro, incluyendo el equipaje y las tasas de
embarque, entre otros aspectos.

Vuelos Internacionales: se debe solicitar mediante correo
electronico cotizaciones de a lo menos 2 agencias de
viajes y 2 aerolineas distintas, incluyendo el equipaje,
clase de vuelo, tasas de embarque, seguro de asistencia en
viaje, entre otros aspectos.

Nota: las condiciones de compra de los pasajes podrian
variar conforme a las disposiciones que emita anualmente
el Gobierno.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL
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Remite al requirente las cotizaciones de los pasajes
nacionales o internacionales por correo electronico o
fisicamente mediante el libro de entrega de
documentacion, respectivamente.

Recibe las cotizaciones y decide el itinerario mas
adecuado que se ajuste a las necesidades de la comision de
servicio.

5 | *La eleccion del itinerario se basara en dos criterios:
1° el menor valor total a pagar.

Depto.
o r . . -
2° aquel que sea mas directo, siempre y cuando no supere Requirente
en mas de un 25% al de menor valor.
Remite itinerario seleccionado por correo electronico o
6 | fisicamente (este ultimo debe venir firmado por el
requirente), justificando su eleccion por escrito.
Recibe la confirmacion del itinerario y emite la Orden de
7 Compra respectiva.
Una vez adquiridos los pasajes, remite por correo
electronico la siguiente informacion, conforme lo
siguiente:
Vuelos Nacionales: Requirente y DEF
e Resolucion Exenta que autoriza la comision de servicio Overador d
., . rador
e Cotizacion respectiva perador de
Compras Seccion
e Orden de Compra L
: ) Adquisiciones
e Ticket aéreo

8 DEAL
Vuelos Internacionales: Requirente, DGDP y DEF
Resolucion Exenta que autoriza la comision de servicio
Cotizacion respectiva

Orden de Compra

Ticket aéreo

Seguro de asistencia en viaje

Detalle de valor a cancelar por cada pasaje.
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Solicita al DEF mediante correo electronico emitir el
9 | respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

(CDP).
10 | Recibe la informacion y emite el CDP.
1 Remite CDP a la Seccion Adquisiciones mediante el libro DEF
de entrega de documentacion.
12 | Recibe el CDP y lo anexa a la OC. Operador de
Compras Seccion
13 :ncorppra estos antecedentes a la carpeta de compras Adquisiciones
eSpeCtlva. DEAL

NOTA: Para el traslado de soldados conscriptos (SLC), la adquisicion de los pasajes
aéreos se regira por el mecanismo de compra correspondiente. No se requeriran las
dos cotizaciones, ya que dichos SLC no tienen la calidad de funcionarios.

......................................................................................................................
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6. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MENORES A 1000 UTM
MEDIANTE CONVENIO MARCO

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o servicios que se encuentren en el
catalogo electronico de convenio marco.

b. Representacion grafica

e
: 2.Escanea Soligtud v
1. Recepciona X .
o publica en sistema
Solicitud de "
Fi Wiy, mercadopublico.d
Adquisicion
w
i
a ,4
E .
=] 3. Emite OC en
o .
=] o sistema
= b
-} -
= |3
i s
g a
= (=) ) . .
g 4, Remite copiadigital
< de documentos al
= requirente
2
k-
Y
E
=
[— .
[—
: é
L]
w 2
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c —
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b4 o 7. Recibe produdo
a S -
g 5 0 semvicio
S a
[
s
a
2
c
2
E
k-
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4
[
S
T
g 6. Genera Orden de
=] 5. Acepta OC Despacho y coordina
- en sistema entrega produdo o
Semvicio

Figura 10: Procedimiento para Compras menores a 1000 UTM mediante Convenio Marco
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c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable
Recepciona la Solicitud de Adquisicidon firmada por el DG

1 | que autoriza la compra mediante la modalidad de
“Convenio Marco”.

) Escanea la Solicitud y la publica en Operador de
www.mercadopublico.cl Compras Seccion

3 Emite la Orden de Compra al proveedor en| Adquisiciones
www.mercadopublico.cl DEAL
Remite copia digital de la Orden de Compra, Solicitud de

4 | Adquisicion y Consulta de Requerimiento al Depto.
Requirente.
Acepta la Orden de Compra en www.mercadopublico.cl

5 *En caso de no conformidad, se procede a anular el
documento y reformular el requerimiento. Proveedor

6 Genera la orden de despacho y coordina con el requirente
la entrega del producto o servicio.

7 Recibe el producto o servicio, conforme lo detallado en el Depto.
“Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio”. Requirente

...............................................................................................
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7. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS IGUALES O MAYORES A 1000
UTM MEDIANTE CONVENIO MARCO (GRAN COMPRA)

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios de acuerdo
a lo establecido en la Ley N° 19.886 de compras publicas, cuyo monto del gasto
sea igual o mayor a 1000 UTM., realizando la gestion de compra mediante el

mecanismo Convenio Marco.

Para mayor claridad, se ha dividido este procedimiento en tres
subprocedimientos:
7.1 Subprocedimiento para Tramite de la Intencion de Compras

...........

a. Objetivo

Comunicar a los proveedores en Convenio Marco respecto del propdsito
por parte de la Organizacion de adquirir bienes o servicios de su respectiva
categoria.
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Figura 11: Subrocedimiento para Tramite de la Intencion de Compra
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Recepciona la Solicitud de Adquisicion firmada por el

1 DG que autoriza la Gran Compra Operador de

) Elabora la intencién de compra en conjunto con el | Compras Seccion
requirente. Adquisiciones

3 Remite la intencion de compra y copia de la Solicitud de DEAL
Adquisicion al abogado del DEAL.

Recibe la intencion de compra, revisa y aprueba.

4 *En caso de no conformidad, esta debe ser devuelta a la Abogado
Seccion Adquisiciones para su correccion. Encargado de
Elabora la resolucion que aprueba la intenciéon de compra | Compras Publicas

5 : .,

y remite la documentacion al ASEJU.
Recibe la documentacion, da V°B° a la Resolucion y
remite al SDG para V°B°.

6 | *En caso de no conformidad la documentacion debe ser ASEJU
devuelta a abogado encargado de compas publicas, segun
corresponda, para su correccion.

Recepciona la documentacion, da V°B® a la Resolucion y
remite por via del servicio al DG para su aprobacion y

7 | firma. SDG
*En caso de no conformidad, la documentacion debe ser
devuelta al ASEJU para su correccion.

Toma conocimiento, firma la Resoluciéon que aprueba la
intencion de compra y remite por via del servicio al

g | Centro de Mensajes para asignacion de nimero y fecha. DG
*En caso de no conformidad, la documentacion debe ser
devuelta al ASEJU para su correccion.

9 |Retira el ejemplar correspondiente en Centro de Registrador
Mensajes, registra y entrega a la Seccion Adquisiciones. Seccion

Adquisiciones

DEAL
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10 Recibe la Resolucion, la escanea y la publica en el portal Operador de
“www.mercadopublico.cl”. Compras Seccion
Envia copia digital de la Resolucion al requirente. Adquisiciones
i DEAL

7.2 Subprocedimiento para Tramite de la Resolucion de Seleccion

a. Objetivo
Dejar estipulado mediante un acto administrativo la seleccion del o los
proveedores que prestaran el servicio.
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Figura 12: Procedimiento para Tramite de la Resolucion de Seleccion




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 | Pag. 59/220
Proceso de Compras y
FEB.2021 Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Toma conocimiento de la Resolucion publicada en
12 www.mercadopublico.cl que aprueba la intencion de
compra. Proveedor
Sube las ofertas del producto o servicio correspondientes
13 | al portal.
Una vez cumplido el plazo de publicacion, procede a
14 | bajar e imprimir las ofertas publicadas por el oferente en
www.mercadopublico.cl. Operador de
Confecciona la respectiva carpeta en formato digital e | Compras Seccion
15 | impresa con la informacién de cada uno de los oferentes | Adquisiciones
participantes. DEAL
16 Remite la carpeta al Secretario de la Comision
Evaluadora.
17 Elabora las pautas de evaluacion y respectivos cuadros de
ponderaciones.
Coordina una sesion y cita a los integrantes del comité :
18 |para la evaluacion de las ofertas y seleccion del Secretar.lc? d cla
Comision
proveedor. Evaluadora
Al término de la sesion de evaluacion, remite al abogado
19 |encargado de compras publicas la carpeta con la
informacion del proveedor seleccionado.
Elabora la Resolucion de Seleccion y remite al SDG. Abogado
20 Encargado de
Compras Publicas
Recibe la documentacion, revisa, da V°B® a la Resolucion
y remite por via del servicio al DG para su aprobacion.
21 *En caso de no conformidad, la documentacion debe ser SDG

devuelta al abogado encargado de compras publicas para
su correccion.
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Toma conocimiento, firma la Resolucion y remite por via
del Servicio al Centro de Mensajes para asignacion de
numero y fecha.

22 DG
*En caso de no conformidad, la documentacion debe ser
devuelta al abogado encargado de compras publicas para
su correccion.
23 | Retira el ejemplar correspondiente del Centro de Registrador
Mensajes, registra y entrega al Operador de Compras. Seccion
Adquisiciones
DEAL
Escanea la resolucion y la publica en el portal Operador de
24 | www.mercadopublico.cl ¢ incorpora el original a la| Compras Seccion
carpeta de compras. Adquisiciones
25 | Envia copia digital de la Resolucion al Requirente. DEAL

7.3 Subprocedimiento para Tramite del Acuerdo Complementario

a. Objetivo

Dejar estipulado mediante acto administrativo las condiciones

especiales para el servicio o bien adquirido.

......................................................................................................................
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Figura 13: Procedimiento para tramite del Acuerdo Complementario
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Remite la carpeta de compras al abogado encargado de Operador de

compras publicas.

Compras Seccion

26 Adquisiciones
DEAL
Elabora el “Acuerdo Complementario” y la respectiva
27 ., .
Resolucion que lo aprueba en duplicado. Abogado
28 | Coordina con el proveedor la firma del Acuerdo Encargado de
9 Una vez firmado el Acuerdo, lo remite junto con la | Compras Publicas
Resolucion al SDG para su VOB,
Recibe la documentacion, revisa la resolucion, da V°B°® y
remite via del servicio al DG para su aprobacion.
30 | *En caso de no conformidad, la documentacion debe ser SDG
devuelta al abogado encargado de compras publicas para
su correccion.
Recibe la documentacidén, toma conocimiento, firma la
Resolucion Exenta y remite por via del servicio al Centro
31 de Mensajes para asignacion de nimero y fecha. DG
*En caso de no conformidad, la documentacidén debe ser
devuelta al abogado encargado de compras publicas para
su correccion.
Retira el ejemplar correspondiente en Centro de Registrador
Mensajes, registra y entrega la Resolucion al Operador Seccion
32 de la Seccion Adquisiciones. Adquisiciones
DEAL
13 Recibe la Re.solucién Exenta que aprueba el acuerdo Operador de
complementario y la escanea .,
Genera en el sistema la OC y publica ambos documentos Compra-ls. S.ecc1on
34 Adquisiciones

en el portal www.mercadopublico.cl.
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35 Remite copia digital de la Resolucion, el Acuerdo DEAL

Complementario y la OC al Requirente.

Recibe los documentos a través del sistema

36 | www.mercadopublico.cl y prepara entrega del producto o
servicio. Proveedor
37 Entrega el producto o servicio conforme lo coordinado
previamente.
18 Recibe el producto o servicio, conforme lo detallado en el Depto.
“Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio”. Requirente

8. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MEDIANTE LICITACION

PUBLICA

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o servicios, aplicando el mecanismo de
compra “Licitacion Publica”, conforme lo establecido en el Capitulo II, Articulo
9; Capitulo 1V, Articulos 19 a 43; y el Capitulo VIII, Articulo 67 bis del
Reglamento de la Ley de Compras

Consideraciones:

BASES DE LICITACION

Las bases para una licitacion van contenidas y son parte de una Resolucion
Exenta que las aprueba.

Estas bases estan conformadas por las Bases Administrativas (Anexo N° 2) y
las Bases Técnicas (Anexo N° 3).

La responsabilidad en la preparacion y elaboracion especifica de las bases
administrativas le compete a la Secc. Adquisiciones del DEAL, atendiendo a la
informacion aportada por el requirente, y en lo que respecta a la bases técnicas
y aspectos economicos le corresponde al Depto. Requirente.

En caso de solicitar muestras fisicas, se debera establecer la forma en que estas
deben ingresar a la DGMN. (E;j.: entregar las muestras solicitadas en la
Registratura (Oficina de Partes) de la DGMN, en un sobre cerrado (sellado),
indicando Numero de la Licitacion y contenido “muestras de”).
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Recibe la Solicitud de Adquisicion ya firmada por el DG y
procede a elaborar las Bases Técnicas y proponer la
matriz de evaluacion.

Nota: El Requirente debera aportar los antecedentes
técnicos de la compra, conforme las orientaciones y
solicitud de informacién requerida por la Seccidon
Adquisiciones del DEAL. La coordinacion entre el
Requirente y la Seccion Adquisiciones es esencial para
lograr concebir Bases de Licitacion coherentes,
concordantes y no arbitrarias.

Remite las Bases Técnicas a la Seccion Adquisiciones del
DEAL.

Depto.
Requirente

Recibe las Bases Técnicas y procede a elaborar las Bases
Administrativas, conformando las Bases de Licitacidén en
formato de Resolucion Exenta.

Nota: De requerir mas antecedentes, se deben solicitar por
la via mas expedita al Requirente. Las Bases de Licitacion
se deben revisar en conjunto entre la Seccion
Adquisiciones y el Requirente con el objeto de verificar la
informacion contenida, las condiciones, requisitos, datos
técnicos, etc.

Remite la Resolucion con las Bases de Licitacion al
abogado del DEAL.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL

Revisa y analiza la Resolucion, estampando su V°B° en
cada una de las hojas de las Bases.

* En caso de no conformidad, devuelve la Resolucion a la
Seccion Adquisiciones para su correccion.

Remite la Resolucion en formato digital al ASEJU en
caso de toma de razon de la CGR.

Abogado
Encargado de
Compras Publicas
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Revisa, imprime y manifiesta V°B° en relacion a los
aspectos legales de la Licitacion en tramite.

*En caso de no conformidad, realiza las modificaciones o
correcciones a las Bases de Licitacion directamente en el
archivo digital, para luego imprimir el documento y
proceder a su tramite correspondiente.

Nota: en caso de ser una adquisicion superior o igual al
maximo establecido por la Contraloria General de la
Republica, debe elaborar y tramitar documento firmado
por el DG, solicitando a la CGR la toma de razon del
proceso de licitacion.

Remite la resolucion que contiene las Bases de Licitacion
al SDG.

Abogado
Encargado de
Compras Publicas

Toma conocimiento, revisa, manifiesta V°B° y remite la
Resolucion al DG para firma.

*En caso de no conformidad, devuelve las Bases de
Licitacion al Abogado encargado de compras publicas
para su correccion.

SDG

10

Recibe, toma conocimiento de la Resolucion, firma y
remite por via del servicio al Centro de Mensajes para
asignacion de numero y fecha.

*En caso de no conformidad, devuelve las Bases de
Licitacion al Abogado encargado de compras publicas
para su correccion.

DG

11

Retira el ejemplar de la Resolucion desde Centro de
Mensajes, registra y entrega al Operador.

Registrador
Seccion
Adquisiciones
DEAL

12

Recibe la Resolucion, la escanea y la publica, junto con
la documentacién correspondiente, en el sistema
www.mercadopublico.cl para conocimiento de los
oferentes.

Operador Seccion
Adquisiciones
DEAL
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9. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MEDIANTE LICITACION
PUBLICA MENOR A 100 UTM (FIRMA ELECTRONICA)

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o servicios, aplicando el mecanismo de
compra “Licitacion Publica menor a 100 UTM”, conforme lo establecido en el
Capitulo II, Articulo 9; Capitulo IV, Articulos 19 a 43; y Capitulo VIII, Articulo
67 bis del Reglamento de la Ley de Compras.
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b. Representacion grafica

Depto. Requirente

Solicitud de
Adquisicidn

1. Elabora
Bases Técnicas

y remite

Operador de Compras

2. Elabora Bases
Simplificadas en
portal

3. Remite por
sistema

Centro de
Mensajes asigna
""" fecha y nimero a
la resolucidn
~ )
S. Imprime 6. Asigna el
Bases y tramita numero REX a las
en CM Bases

#A

[~
Corrige 7. Remite Bases
por sistema
4 -~

Supervisor Seccion
Adquisiciones

sistema

4, Revisay |
devuelve por

10, Publica en

portal

Procedimiento para Compras mediante Licitacion Pdblica menor a 100 UTM (firma electrénica)

Abogado Encargado
Compras Puablicas

4, Revisay
devuelve por

sistema

Director General

Y

NO BN
/'Aprueba?‘

\/

9. Firma

electrdnica

Figura 15: Procedimiento para Compras mediante Licitacién Piblica menor a 100 UTM (firma electrénica)
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Recibe la Solicitud de Adquisiciones firmada por el DG, Depto.
1 | elabora las Bases Técnicas y remite la documentacion a la Requirente
Seccion Adquisiciones del DEAL.
Recibe la Solicitud de Adquisiciones con las Bases
2 | Técnicas adjunt'fls y gener_a .en el portal Operador de
www.mercadopublico.cl las bases simplificadas. .,
; - — Compras Seccion
Remite a través del portal las bases simplificadas en Adquisiciones
3 forma simultdnea al Supervisor de la Seccion DEAL
Adquisiciones y al Abogado encargado de compras
publicas del DEAL para su aprobacion.
Recibe y revisa las bases simplificadas en el portal Supervisor
www.mercadopublico.cl y las devuelve por el sistema al Seccion
4 Operador. Adquisiciones
*En caso de no conformidad, las bases son devueltas a | DEAL / Abogado
través del mismo sistema al Operador con las encargado de
observaciones correspondientes para ser corregidas. compras publicas
Imprime las Bases de Licitacion (Resolucion) y las
5 |tramita en Centro de Mensajes para asignacion de
numero y fecha. Operador Seccion
6 Ingresa al portal y le asigna el nimero de la Resolucion a |  Adquisiciones
las Bases. DEAL
7 Remite las Bases a través del  sistema
www.mercadopublico.cl al DG.
Recibe y revisa las bases simplificadas en el sistema para
dar su aprobacion.
8 DG

*En caso de no aprobar, el documento sera devuelto a
través del sistema al Operador con las observaciones para
ser corregidas.
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Estampa su firma electronica en las Bases respectivas y
9 | remite a través del sistema al Supervisor.
Recibe las Bases de Licitacion firmadas por el DG y Supervisor
10 procede a publicarlas en el portal mercadopublico.cl. Seccion
Adquisiciones
DEAL

10. PROCEDIMIENTO PARA PREGUNTAS A LA LICITACION

a. Objetivo

Dar respuesta a las preguntas que emitan los proveedores a través del foro de
cada licitacion en el portal de compras publicas, dentro de los plazos

establecidos en las Bases Administrativas.

Consideraciones

El Proveedor toma conocimiento de las Bases de Licitacion a través del Portal
de Compras Publicas, donde procede a su estudio. De este estudio se presentan

las opciones de efectuar consultas o preparar directamente su oferta.

Este procedimiento se aplica ante una consulta aclaratoria a las bases, tanto

administrativas como técnicas, de parte de un proveedor.

El Unico medio para efectuar o responder las preguntas aclaratorias es por

medio del Portal de Compras Publicas.

......................................................................................................................




Manual de Procedimientos

Ejemplar: 1/1

Pag. 71/220

Proceso de Compras y

FEB.2021

Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

b. Representacion grafica

1.Plantea consulta

mediante el portal

Proveedor

*_5 Las respuestasvana
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E . abogado DEAL En
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Figura 16: Procedimiento para Preguntas a la Licitacién

c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable
Plantea preguntas respecto de las Bases a través del foro

1 de consultas del Portal de Compras Publicas, dentro de los Proveedor
plazos establecidos en las Bases Administrativas.
Recibe las consultas y las remite al Depto. Requirente via
correo electronico, indicando el plazo para la respuesta en Operador de
relacion al  tiempo establecido en las Bases | Compras Seccion

2| Administrativas. Adquisiciones

DEAL

Nota: Durante esta fase del procedimiento, no se podra
tener contacto con los oferentes, salvo a través del




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 | Pag. 72/220

Proceso de Compras y
Contrataciones Publicas de la
DGMN

FEB.2021

Id: ADQ

mecanismo de foro de consultas y en las visitas a terreno
establecidas en las Bases, o cualquier otro contacto
solamente especificado en las Bases.

Remite via correo electrénico las respuestas o
aclaraciones a las consultas a la Seccion Adquisiciones en
un plazo no superior a lo indicado por la Seccion

Adquisiciones.

Nota: Durante esta actividad, las respuestas deben
3 someterse a consideracidon por parte de la Seccion
Adquisiciones y el Abogado encargado de compras

Departamento
Competente
(Abogado
encargado de
compras publicas

- ASEJU - DEAL
publicas, quienes deben velar porque estas se ajusten a la| DEF - Depto.
normativa administrativa y legal vigente. En casos de Requirente)
licitaciones con toma de razon de la CGR, estas deben
pasar a consideracion del ASEJU.

Recibe las respuestas o aclaraciones y dentro de los plazos
establecidos en las Bases Administrativas, publica las

4 respuestas a través del mismo foro de consultas del Portal Seccion
de Compras Publicas para conocimiento de todos los| Adquisiciones

Oferentes, asegurando la transparencia e igualdad ante las
Bases.

11. PROCEDIMIENTO PARA CIERRE Y APERTURA DE LAS OFERTAS

a. Objetivo

Asegurar un proceso de recepcion de las ofertas transparente y ajustado a la
legislacion vigente que permita una adjudicacion expedita.

Consideraciones:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, conforme el Art. 62 del

Reglamento de la Ley de Compras.
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Plazos minimos entre Publicacion y Cierre®

Los plazos minimos entre el llamado y cierre de una licitacion se fijaran
atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando el tiempo
requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Monto en UTM Plazo (¥) Rebaja del plazo
=/<100 5 (cinco) dias (corridos) - -
=/>100 < a 1.000 10 (diez) dias (corridos) a 5 (cinco) dias (corridos)
=/>1.000 a <2.000 20 (veinte) dias (corridos) a 10 (diez) dias (corridos)
=/>2.000 a <5.000 20 (veinte) dias (corridos) a 10 (diez) dias (corridos)
=/>5.000 30 (treinta) dias (corridos) - -

(*) Plazo contemplado desde la publicacion de las bases a la fecha de recepcion de las
ofertas.

e Los periodos de rebaja de dias de publicacion, deben estar fundamentados en la
respectiva Resolucion Exenta.

e El plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni
en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas
(PM).

Lunes Lunes
12:00 hrs. 15:01 hrs.

Publicacion

Figura “A”: Plazo de cierre de ofertas

6 Art. 25°, Reglamento Ley N° 19.886
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b. Representacion Grafica
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segun Bases de @
Licitacidn

Acta de
Apertur

Procedimiento para Cierre y Apertura de las Ofertas

P 2.Realiza apettura

a de las ofertas

E

o

o

3

put 3. Genera - 4, Imprime Acta

% carpeta de Apertura vy

s electrdnica . ofertas

a

o

- .

g = 5. Archiva en 6, Comunica a CE
gae ' carpeta digital
29 carpeta di ibl
Sc compras Isponible para
E ‘g revision
w2
23

o O

°

=32

c. Descripcion del procedimiento

Figura 17: Procedimiento para Cierre y Apertura de las Ofertas

N° Actividad Responsable
Presenta las ofertas a través del Sistema de Compras

1 Publicas dentro del plazo establecido en las Bases de Proveedor
Licitacion publicadas.
Vencido el plazo de publicacion de las ofertas, se cierra la Operador de

) licitacion y se procede a realizar la apertura electronica | Compras Seccion
de las ofertas en el sistema, generandose el Acta de| Adquisiciones
Apertura correspondiente. DEAL
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Genera carpeta electronica con las ofertas y la totalidad
de los datos adjuntos de cada uno de los Oferentes, tales

3 .. . L
como antecedentes administrativos, propuesta técnica,
propuesta econdmica, comprobante ingreso de oferta, etc.

4 Imprime el Acta de Apertura y los antecedentes de las

ofertas, y entrega al Registrador de la Seccion.

Recibe la documentacion y la archiva en la carpeta de
5 | licitacion para entregarla posteriormente al Secretario de

L Registrador
la Comision Evaluadora. 8 .
- — . Seccion
Informa mediante correo electronico a los miembros de la o
. ., : Adquisiciones
6 Comision Evaluadora designados, que los antecedentes de DEAL

la licitacion se encuentran disponibles para su revision en
la carpeta digital compartida.

12. PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DE LAS OFERTAS

a. Objetivo

Evaluar las ofertas presentadas por los proponentes, ajustado a las matrices de
evaluacion, para determinar el proveedor que cumple con todos los requisitos
establecidos en las Bases de Licitacion

b. Representacion grafica

1. Recibe
antecedentes

Licitacidn
Carpeta
Compras

A

7. Remite Acta

Secretario Comision Evaluadora

i —
2. Elabora 2' C!t.a'a y carpeta de
pautas de o 5. Elabora Acta compras a
evaluacion sesionar abogado DEAL

Procedimiento para Evaluacion de las Ofertas

4. Analiza
ofertas para 6. Firma Acta ———
adjudicacién
\ J

Figura 18: Procedimiento para Evaluacién de las Ofertas

Comision Evaluadora
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
1 Recibe la carpeta con los antecedentes de la Licitacion.
2 Elabora las pautas de evaluacion. _
Cita a sesionar a los miembros de la Comision Evaluadora’. Secrefario
Comision
3 Nota: los miembros de la Comision Evaluadora que| gy .iuadora
participaran en el proceso de evaluacion seran designados en
las Bases que autorizan el llamado a licitacion.
Analiza las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos en
las bases de la licitacion para la adjudicacion del proveedor.
Nota: En caso de que se requieran mayores antecedentes, y
este punto esté contemplado en las respectivas Bases de Comision
4 Licitacion, se debe solicitar al Secretario de la Comision Evaluadora
remitir  solicitud de antecedentes. Las aclaraciones
corresponden Unica y exclusivamente a la Comision
Evaluadora y se debe dejar constancia de ello mediante Acta
respectiva.
Terminada la evaluacion, elabora el Acta del Comité| Secretario
5 Evaluador, conforme lo detallado en el Anexo N° 4. Comision
Evaluadora
Firman el Acta respectiva.
Comision
6 Nota: Los asesores solo asisten en tal calidad, no firman el Evaluadora
Acta.
Remite el Acta junto con la carpeta de antecedentes de la| Secretario
7 licitacion al Abogado del DEAL, dando inicio al| Comision
procedimiento “Adjudicacion, Inadmisibilidad o Desercion™. Evaluadora

7 Para mayor informacion respecto de la conformacion y funcionamiento de la Comision Evaluadora, remitase al Anexo N° 4
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION, INADMISIBILIDAD O
DESERCION

a. Objetivo
Seleccionar a uno o mas oferentes para la suscripcidon de un Contrato de
Suministro o Servicios, u orden de compra que haga las veces de tal, seglin se
hubiese establecido en las bases de licitacion, atendiendo al resultado de la

evaluacion.
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b. Representacion grafica

Procedimiento para la Adjudicacién, Inadmisibilidad o Desercion
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Figura 19: Procedimiento para la Adjudicacién, Inadmisibilidad o Desercién
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Remite el Acta de la Comision Evaluadora junto con la Secretario

1 |carpeta de antecedentes de la licitacion al Abogado Comision
encargado de compras publicas. Evaluadora
Elabora Ila Resolucion Exenta de Adjudicacion,

Inadmisibilidad o Desercion, conforme el resultado de la
evaluacion de las ofertas.

» | Nota: en caso de ser una adquisicion superior o igual al Abogado
méxim(? establecido por la Contraloria Qeneral de la Encargado de
Republica, el ASEJU debe elaborar y tramitar documento Compras Piblicas
firmado por el DG, solicitando a la CGR la toma de razon
del proceso de licitacion.

3 Remite la Resolucion y copia de los documentos de la
carpeta para V°B° del SDG.

Revisa la Resolucion, da V°B° y remite por via del
servicio al DG para su aprobacion.

4 *En caso de no conformidad, la Resolucion debe ser SDG
devuelta al Abogado encargado de compras publicas para
su correccion.

Toma conocimiento, firma la Resolucion y remite por via
del servicio al Centro de Mensajes para asignacion de
numero y fecha.

5 . DG
*En caso de no conformidad, la Resolucion debe ser
devuelta al Abogado encargado de compras publicas para
su correccion.

Retira el ejemplar correspondiente en Centro de Registrador

6 Mensajes, registra y entrega la Resolucion al Operador de Seccion
Compras. Adquisiciones

DEAL

7 Publica la Resolucion en el portal de compras publicas Operador de
junto con toda la documentacion correspondiente. Compras Seccion

] Remite correo electronico al Requirente informando | Adquisiciones
acerca de la publicacion de la Resolucion. DEAL
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14. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MEDIANTE LICITACION
PRIVADA

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o servicios, aplicando el mecanismo de
compra “Licitacion Privada”, conforme lo establecido en la Ley de Compras y
el Capitulo V, arts. 44 a 48 de su Reglamento.
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Figura 20: Procedimiento para Compras mediante Licitacién Privada
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c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable

1 | Informa al Requirente que a la Licitacion Publica no se Operador de
presentaron interesados. Compras Seccion

) Consulta al Requirente si desea proceder con una| Adquisiciones
licitacion privada o realizar una nueva licitacion publica. DEAL
En el caso de decidir por una Licitacion Privada, remite a

3 | la Seccidn Adquisiciones como minimo 3 proveedores Requirente
para la elaboracion de las bases de licitacion respectivas,
detallando el Rut del proveedor y razon social.
Recibe la informacion y procede a utilizar las bases de

4| licitacién publica cambiando los plazos y realizando los | ~ Operador de
ajustes necesarios para una licitacion privada. Compras Seccion
Remite la Resolucion que contiene las nuevas Bases de | /dquisiciones

> | Licitacién al Abogado encargado de compras publicas DEAL
para revision y conformidad.
Revisa, da V°B° y remite Resolucion por via del servicio Abogado

6 al SDG para V°B°. Encargado de
*En caso de no conformidad, la documentacion debe ser | Compras Publicas
devuelta a la Seccion Adquisiciones para su correccion.
Revisa, da V°B° y remite Resolucion por via del servicio

7 al DG para su firma. SDG
*En caso de no conformidad, la documentacién debe ser
devuelta a la Seccion Adquisiciones para su correccion.
Toma conocimiento, firma la Resolucion y remite por via
del servicio al Centro de Mensajes para asignacion de

8 | nimero y fecha. DG

*En caso de no conformidad, la documentacién debe ser
devuelta a la Seccion Adquisiciones para su correccion.
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Retira el ejemplar correspondiente desde Centro de Registrador

9 Mensajes, registra y entrega la resolucion al Operador de Seccion
Compras. Adquisiciones

DEAL

10 | Recibe y publica la Resolucion que contiene las Bases de Operador de
Licitacion Privada en el portal www.mercadopublico.cl Compras Seccion

1 Da aviso al Requirente mediante correo electronico de la Adquisiciones
publicacion de las Bases. DEAL

15. PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS MEDIANTE TRATO DIRECTO

a. Objetivo

Materializar las adquisiciones de bienes o servicios, aplicando el mecanismo de
compra “Trato Directo”, conforme lo establecido en la Ley de Compras y el
Articulo 10 y 10 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Consideraciones:

En casos fundados y con caracter de excepcional, se puede efectuar un Trato
Directo para adquisiciones cuando se presenten las siguientes causales:

Requiere Requiere un Monto
Causal Resolucion | minimo de 3 Maximo
(*) Cotizaciones
Si en la licitacion publica previa no se hubieran
| presentado interesados. En este caso procede SI SI i
primero la licitacion privada y si no tuviera
interesados se puede realizar Trato Directo.
Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacion o terminacion de un contrato que haya
2 | debido resolverse anticipadamente por falta de SI SI 1000 UTM

cumplimiento del contrato u otros causales, cuyo
remanente no supere las 1000 UTM.
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En caso de emergencia, urgencia o imprevisto
3 | calificado mediante resolucién fundado del jefe SI NO -
superior de la entidad.

Emergencia: Situacion factica de contingencia inminente. A nivel médico: “Es la situacion de salud
que se presenta repentinamente, requiere inmediato tratamiento o atencion y lleva implicito una alta
probabilidad de riesgo de vida.”

Urgencia: Necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacion. A nivel médico: “Es una
situacion de salud que también se presenta repentinamente sin riesgo de vida y puede requerir
asistencia médica dentro de un periodo de tiempo razonable (dentro de las 2 o 3 horas).”

Imprevisto: Necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacion.

Art 8, letra c¢), Ley de Compras:

<<...... Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe superior de la entidad contratante
que haya calificado indebidamente una situaciéon como de emergencia, urgencia o imprevisto, sera
sancionado con una multa a beneficio fiscal de 10 a 50 UTM, dependiendo de la cuantia de la
contratacion involucrada.... >>

4 | Si sdlo existe un proveedor del bien o servicio. SI NO -

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

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
cuya difusion pudiera afectar la seguridad nacional o

6 L, ) ] . NO NO -
el interés nacional, los que serdn determinados por
decreto supremo.
Las Entidades no podran suscribir Contratos de
Suministro y Servicio que contengan clausulas de
7.a | renovacion, a menos que existan motivos fundados ST NO 1000 UTM

para establecer dichas clausulas y asi se hubiese
sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de
una contratacion directa. En tal evento, la renovacion
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solo podra establecerse por una vez."

7.b

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

SI

NO -

7.c

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

SI

NO -

7.d

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias
se encomiendan en consideracion especial de las
facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por
lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y
siempre que se refieran a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de
las funciones de la entidad publica, y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad.

SI

NO 1000 UTM

7.e

Cuando la contratacion de que se trate so6lo pueda
realizarse con los proveedores que sean titulares de
los respectivos derechos de propiedad industrial,
intelectual, licencias, patentes y otros.

SI

7f

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

SI

NO -

7.g

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

SI
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7.h

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

SI NO

7.1

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

SI NO

7]

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

SI NO

100 UTM

7.k

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

SI NO

7.1

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

SI NO

Cuando se trate de la contratacion de servicios
especializados inferiores a 1000 UTM.

SI NO

1000 UTM
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Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10
UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de
menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo
local, asi como aquellas que privilegien la proteccion
del medio ambiente, la contratacién de personas en

7 situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. S NO <I0UTM
El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la
declaracion de que lo contratado se encuentre dentro
de los wvalores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberan
expresarse en la respectiva resolucion que autorice el
trato directo
Art
10 | Compra agil NO SI 30 UTM
bis

(*) La elaboracion de las Resoluciones Exentas consideradas en el presente cuadro
son de responsabilidad del Abogado encargado de compras publicas.

Para aquellas adquisiciones que se efectuan a través de esta modalidad de Trato
Directo cuyo monto supere el monto designado por la Contraloria General de la
Republica, el acto administrativo debera ir a toma de razon por parte de la CGR.
El responsable de este tramite sera el ASEJU

Se debera publicar y realizar en el sistema de informacion los siguientes actos y
su correspondiente documentacion:

a. La resolucion fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo
dispuesto en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras.

b. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera
constar la individualizacion de los invitados a cotizar, a menos que la Ley
de Compras permita efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de una
cotizacion.
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c. Laresolucion de la Entidad Licitante que resuelva sobre la adjudicacion. En
estos casos, la orden de compra respectiva hard las veces de la senalada
resolucion.

d. Los datos basicos del contrato, incluida la ubicacidén precisa en el caso de
contratos de obras.

e. El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la
forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcion
conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento
que la entidad licitante determine, teniendo en consideracion la Ley de
Compras y su Reglamento.
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b. Representacion grafica

Procedimiento para Compras mediante Trato Directo

Operador de Compras

(4
1.Recibe Soligtud
Adquisicidn fimada
por DG

= )
2. Remite copia
Solicitud

—

-
9, Emite OC en 10. Remite
ortal copia OCa
. Requirente

J

—

8. Escanea REX
y publica

H

Abogado Encargado de Compras

———————
—Y—
3. Elabora REX

fundada ——
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= 5. Revisa
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Figura 21: Procedimiento para Compras mediante Trato Directo
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c. Descripcidn del procedimiento
N° Actividad Responsable
Recibe la Solicitud de Adquisicion firmada por el DG que
autoriza la compra mediante la modalidad de Trato
Directo.
I | Nota: en el caso de la compra agil (compras < 30 UTM) Opetador def
' o _ > | Compras Seccion
el Operador emitira la Orden de Compra respectiva, por lo Adquisiciones
que no se requerird la Resolucidén fundada que autoriza la DEAL
procedencia del trato directo. (Art. 10 bis del Reglamento)
) Remite copia de la Solicitud al Abogado encargado de
compras publicas.
3 Recibe la documentaciéon y procede a elaborar la
Resolucion (fundada) en duplicado. Abogado
_ — Encargado de
4 Remite la documentacion por via del servicio al SDG para Compras Publicas
V°B°,
Revisa, da V°B° a la Resolucion y remite por via del
servicio al DG para su firma.
5 *En caso de no conformidad, el documento debe ser SDG
devuelto al Abogado encargado de compras publicas para
su correccion.
Toma conocimiento, firma la Resolucion y remite por via
del servicio al Centro de Mensajes para asignacion de
numero y fecha.
6 DG
*En caso de no conformidad, el documento debe ser
devuelto al Abogado encargado de compras publicas para
su correccion.
Registrador
- Retira de Centro de Mensajes el ejemplar correspondiente Seccidon
de la Resolucion y entrega al Operador. Adquisiciones

DEAL




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 | Pag. 91/220

Proceso de Compras y

FEB.2021

DGMN

Contrataciones Publicas de la Id: ADQ

Escanea la Resolucion y la publica en el portal
www.mercadopublico.cl. en un plazo de 24 horas,
conforme lo establece el art. 50 del Reglamento de la Ley

g | de Compras.
Nota: De corresponder realizar un contrato derivado del
trato directo, se remite antecedentes al Abogado
encargado de compras publicas para su elaboracion.

9 Emite la Orden de Compra correspondiente en el portal de
www.mercadopublico.cl

10 | Remite copia de la OC al Requirente.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL

......................................................................................................................
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I11.SUBPROCESO GESTION DEL CONTRATO

Corresponde al conjunto de funciones orientadas a reflejar las condiciones de
la adquisicidon, monitorear el cumplimiento del bien o servicio, en relacion a lo
estipulado en el contrato u orden de compra, para luego, de acuerdo al nivel de
satisfaccion, aplicar las medidas que correspondan (reclamo, multa y/o ejecucion de
garantias).

Este subproceso consiste, principalmente, en establecer la forma de controlar
el cumplimiento de los contratos por parte de los proveedores.

Es posible que en el curso de una relacion contractual entre la Direccion
General y un proveedor ocurran hechos que, de alguna manera, alteren las
circunstancias en que se contrato originalmente.

La gestion de cada contrato, a través de los distintos aspectos que deben
considerarse (entrega de productos, relacion con el proveedor, pago,
documentacion, etc.), permite identificar cuando su ejecucion no esta cumpliendo
los términos previstos o, cuando cumple los términos previstos, pero estos no se
ajustan a la necesidad que llevo a contratar.

Los participantes que adquieren mayor relevancia en este proceso son el
Depto. Requirente, el Proveedor, el Administrador del Contrato y el Encargado de
Gestion de Contratos de la DGMN.

Este subproceso inlcuye los siguientes procedimientos:

* Formalizacion del Contrato

» (Custodia de la Garantia de Seriedad de la Oferta

* (Custodia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

» (Custodia de la Garantia por Anticipo

= Devolucion de las Garantias de Seriedad de la Oferta, Fiel Cumplimiento y
Anticipo

* Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio

»= Procedimiento para la Aplicacion de Multas

* Procedimiento para Ampliacion y/o Modificacion del Contrato

* Procedimiento para Término Anticipado del Contrato

* Procedimiento para la Evaluacion del Comportamiento Contractual

* Procedimiento para Tramite a Pago de Facturas
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* Procedimiento para Tramite a Pago de Facturas del Diario Oficial
* Procedimiento para Tramite y Custodia de la Documentacion de Compras.
* Procedimiento para la Creacion de la Ficha de Contrato

RESPONSABILIDADES DEL GESTOR DE CONTRATOS

El subproceso opera a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, mdédulo
“Gestion de Contratos”, en el cual el gestor de contratos de la DGMN debe incorporar las
funcionalidades que permitan centralizar y compartir la informacion, como asimismo,
fiscalizar el cumplimiento de lo pactado en las bases de licitacion, la oferta, el contrato o
la orden de compra, desde la firma hasta el cierre y finalizacion del contrato. A su vez,
recae en ¢l la responsabilidad de elaborar una Ficha de Contrato con toda la informacion
basica del mismo, a fin de ser gestionada, actualizada y publicada en
www.mercadopublico.cl, como también configurar las alertas para vigencias, pagos,
garantias, aplicacion de sanciones, recepciones conforme y el registro de los hechos
relevantes de los contratos, facilitando asi a las entidades los procesos de administracion,

coordinacion y/o supervision de cada uno de sus contratos.
Prestaciones del modulo Gestion de Contrato:

a. Contar con una ficha de contrato que tendra toda la informacion asociada al proceso
de compra desde su publicacion, ofertas, adjudicada y su correspondiente contrato u
orden de compra, seglin corresponda.

b. Contar con un sistema de alertas para recordar plazos de contratos, vencimientos,
renovaciones de estos y vencimiento de pagos etc.

c. Llevar un registro organizado de las garantias de fiel cumplimento y/o anticipos, de
postventa, de obra, etc. entregadas por cada uno de sus proveedores.

d. Saber oportunamente, si es necesario imponer sanciones o término anticipado a un
contrato.

e. Verificar si las condiciones del contrato se cumplen cabalmente a través del
administrador del contrato.

f. Consultar aspectos especificos de cada uno de los contratos que se encuentra
gestionando.

g. Consignar los registros de programacion de hitos de los contratos y de pagos a los
proveedores.
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1. PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZACION DEL CONTRATO

a. Objetivo

Establecer claramente las normas que regularan las obligaciones y derechos,
tanto para comprador y proveedor, en el cumplimiento del acuerdo contraido,
enmarcado en las Bases Administrativas y Técnicas —minimizando los riesgos—
a fin de controlar su cumplimiento de manera eficaz y eficiente.

Consideraciones:

Corresponde al conjunto de actividades destinadas a la elaboracion, revision y
aprobacion de un contrato. Su importancia radica en que este sera el documento
que obligara tanto al proveedor como al contratante a adoptar las medidas para
alcanzar el objetivo final, que es tener el bien o servicio requerido, en el tiempo
y localidad especificada.

Nota: Los contenidos minimos de un contrato deben incluir la individualizacion
del comprador y proveedor, los requerimientos técnicos del producto o servicio,
las fechas de entrega, las garantias, forma de pago y el monto, junto otras
clausulas contractuales que se estime del caso redactar. Ademads, el contrato
debe contar con clausulas que determinen la posibilidad de modificarlo bajo
ciertas circunstancias, como también otras que permitan terminarlo
anticipadamente por incumplimiento, o bien, en estos casos, cobrar garantias,
multas, etc. Todo lo cual debe ser fiel reflejo de las bases de licitacion,
intencidén de compra, etc.

Deberd tenerse presente la instancia de Union Temporal de Proveedores:
asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una
oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso de
un trato directo, quienes estan facultados mediante esta modalidad a efectuar
contratos con la DGMN. (Art. 2, numeral 37, del Reglamento de la Ley de
Compras)

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de
compra la obligacion de mandato con poder suficiente o la constitucion de
sociedad de nacionalidad chilena o agencia de la extranjera, segin corresponda,
o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases
para la suscripcion o aceptacion de los referidos documentos, la Entidad
Licitante podra, junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la
licitacion al Oferente que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias
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corridos contados desde la publicacion de la adjudicacion original, salvo que las
Bases establezcan algo distinto

Antecedentes Generales

La forma especifica de un contrato puede variar desde una simple orden de
compra hasta un contrato escriturado complejo o muy extenso.

En caso de emitirse una Orden de Compra, esta debera indicar las condiciones
minimas de la adquisicion, como lo es forma y plazo de entrega, forma y plazo
de pago, aplicacion de multas y causales de incumplimiento que deberdn figurar
ya sea en la cotizacion, oferta, Solicitud de Adquisicion u otro pertinente, en el
espacio (casillero) de “Observaciones”, con una capacidad de 200 caracteres.

b. Representacion grafica

1. Completa carpeta
compras con
antecedentes

[~
2. Remite
3. Redacta
contrato
[~

4. Remite

Adjudicacién

8. Retira ejemplar

de CM, registray
entrega
A

Registrador Secc. Adquisiciones DEAL
Y

9. Remite
contrato 3
proveedor

4. Coordina
con proveedor
firma contrato

10. Informa del
envio del
contrato

S.Elabora REXy
remite

Abogado Encargado Compras
Piblicas
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5. Revisa 7 | Mensajes asigha
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Figura 22: Procedimiento para Formalizacion del Contrato

Gestor del Contrato
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. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Una vez adjudicada la licitacion o seleccionada la gran
compra, completa la carpeta del proyecto de adquisicion
con los siguientes antecedentes:
e Consulta de requerimiento
e Solicitud de adquisiciones
e Resolucidn que autoriza proceso de licitacion
e Resolucion Exenta de Adjudicacion
e Bases Administrativas
e Bases Técnicas :
1 p . R . Registrador
e Preguntas y Respuestas .,
8 Y . p . _ Seccion
e Oferta Econdmica (acompanada con copia de la o
) ) Adquisiciones
garantia, segiin corresponda). DEAL
e Propuesta Técnica
e Pautas de Evaluacion
e Acta comision evaluadora
e (Cuadro comparativo
e Otros documentos generados conforme a cada
mecanismo de compra
Remite la documentacion al Abogado encargado de
2 | compras publicas para la elaboracion del contrato
respectivo.
Redacta el contrato, teniendo en consideracion la
., o L, Abogado
3 | documentacion recibida y la coordinacion permanente con Encareado de
el Depto. Requirente y el Proveedor. 8 e
. - Compras Publicas
3 | Remite el contrato al DG para aprobacion o rechazo.
Toma conocimiento, revisa y aprueba el contrato.
4 *En caso de no conformidad, devuelve el contrato al DG

Abogado encargado de compras publicas para su
correccion.
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5 Coordina con el Proveedor la firma del contrato.
Elabora Resolucion Exenta que aprueba el contrato y
remite, junto con el contrato, al SDG para su aprobacion.
Abogado

Nota: si el monto final del contrato es superior al monto
fijado por la CGR para licitacion publica, licitacion
privada o trato directo, la Resolucion Exenta que lo
aprueba debe ser tramitada por el Asesor Juridico de la
DGMN a la Contraloria General de la Republica para el
tramite de Toma de Razon.

Encargado de
Compras Publicas

Recibe la documentacion, revisa la resolucion, da V°B° y
remite al DG para su firma.

*En caso de no conformidad, la resolucion es devuelta al
Abogado encargado de compras publicas
correccion.

para su

SDG

Toma conocimiento, firma la resolucion y remite por via
del servicio a Centro de Mensajes para asignacion de
numero y fecha.

*En caso de no conformidad, la resolucion es devuelta al
Abogado encargado de compras publicas
correccion.

para su

DG

Retira de Centro de Mensajes las copias de la Resolucion,
registra y entrega dos copias al Gestor de Contratos de la
Seccion Adquisiciones y una copia al Abogado encargado
de compras publicas.

Registrador
Seccion
Adquisiciones
DEAL

10

Recepciona remite mediante carta
certificada copia del contrato al proveedor en un plazo
maximo de tres (3) dias habiles desde su aprobacidén por
parte del DG.

documento 'y

11

Informa al Gestor de Contratos a través de correo
electronico respecto del envio del contrato.

Abogado
Encargado de
Compras Publicas
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Publica el contrato y la resolucion en el portal Gestor de
12 | www.mercadopublico.cl en un plazo no superior a 24 Contratos Seccién
horas. Adquisiciones
14 | Emite la respectiva Orden de Compra en el sistema. DEAL

2. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE LA GARANTIA DE SERIEDAD

DE LA OFERTA

a. Objetivo

Establecer la trazabilidad, responsabilidades y custodia de la garantia de
seriedad de las ofertas.

Consideraciones:

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de
la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a
caucionar y entregarse de forma fisica o electronicamente. En los casos en que
se otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la ley N° 19.799 sobre
Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de
dicha firma.

La Entidad Licitante establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la
glosa que debe contener y si la caucidon o garantia debe expresarse en pesos
chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucién o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al
momento de exigir una garantia, debiendo aceptar cualquiera que asegure el
pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las
condiciones dispuestas.
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b. Representacion grafica
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Garantiaen libro
entrega

i

3. Aviso de
retiro

Secc.

Adquisiciones DEAL

4. Retiray

registra la
Garantia

Una de |as copias

la entrega al .

Gestor de I 5. Imprime 2

Contrato fotocopias y
entrega

para Custodia de la Garantia de Seriedad de la Oferta

iciones

Proc
DEAL

Jefe o Encargado Secc. A

6. Fotocopia
Garantia a capeta
compras

Tiempo para
e, . adjudicacién
. ofertas

Combreve
fiormada por el
Jefe DEAL

—

9. Informa
adjudicacién

7. Elabora
COMBREVE v
entrega Garantia

original

| S—

Encargado Seccion Tesoreria DEF

10. Contacta
8. Recibe y oferentes NO
custodia adjudicados

oY

11, Entrega .
—» garantiamediante

certificado

e/

13, Remite copia
digital de

12, Informa
entregaal Gestor
de Contrato
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Gestor Contrato

Figura 23: Procedimiento para Custodia de la Garantia de Seriedad de la Oferta
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Remite o entrega en el Centro de Mensajes de la DGMN
1 . : Oferente
la Garantia de Seriedad de la Oferta.
Recibe e ingresa la garantia en el libro de entrega de
documentacion del DEAL, indicando la fecha y hora de la
2 recepcion, como acto de constancia para su futura
evaluacion. Centro de
Da aviso al Jefe o Encargado de la Seccion Adquisiciones Mensajes
del DEAL respecto de la recepcion de la garantia, en un
3 plazo no superior a cuatro (4) horas desde su recepcion y
registro.
Retira el documento contable de Centro de Mensajes y lo
4 registra. Registrador
I - _ G 3 Seccion
mprime dos otocopla-s y entrega una (.:o.pla al Gestor de | dquisiciones
5 | Contratos y la otra, junto con el original, al Jefe o DEAL
Encargado de la Seccién Adquisiciones.
Adjunta la copia de la garantia a la respectiva carpeta de
6 compras.
Entrega la garantia original mediante comunicacion breve
firmada por el Jefe del DEAL, a la Seccion Tesoreria del
DEF, identificando como minimo lo siguiente: Jefe o Encargado
e Tipo de garantia Seccion
e Correspondiente a (licitacion publica ID ... nombre | Adquisiciones
7 de la licitacion) DEAL

Resguarda (seriedad de la oferta)
N° instrumento

Monto

Entidad que la emite

Fecha de vencimiento
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e Oferente
e Rut
e Correo electronico y/o numero telefonico de
contacto

Nota: Lo anterior debe materializarse en un plazo no
superior a 6 (seis) horas a contar del momento en que las
boletas fueron retiradas del Centro de Mensajes

Recibe comunicacion breve con la respectiva garantia y Encargado

8 | procede a su custodia y resguardo en la caja de seguridad | Seccion Tesoreria
de la Seccion. DEF
Informa a la Seccidn Tesoreria via correo electronico,
respecto de la adjudicacion o inadmisibilidad de las | Jefe o Encargado

9 ofertas presentadas a objeto de que las respectivas Seccion
garantias sean devueltas a los oferentes que NO fueron| Adquisiciones
adjudicados en el plazo dispuesto en las bases de DEAL
licitacion.
Toma contacto telefonico o por correo electronico con

10 |los oferentes NO adjudicados con el proposito de que
estos retiren de la DGMN sus garantias.
Entrega la garantia mediante documento firmado por

11 |ambas partes, conforme Anexo N° 31 “Devoluciéon de E.r}cargado ]

, . Seccion Tesoreria

Garantia de Seriedad de la Oferta”. DEF

1 Informa por correo electronico al Gestor de Contratos del
DEAL de cada entrega efectiva.

13 Remite al Gestor de Contratos copia digital del Anexo N°

31.
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3. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE LA GARANTIA DE FIEL
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

a. Objetivo

Establecer la trazabilidad, responsabilidades y custodia de la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Consideraciones

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de
la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a
caucionar y entregarse de forma fisica o electronicamente. En los casos en que
se otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la ley N° 19.799 sobre
Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de
dicha firma.

La Entidad Licitante establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la
glosa que debe contener y si la caucion o garantia debe expresarse en pesos
chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucién o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al
momento de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera
que asegure el pago de la garantia de manera rdpida y efectiva, siempre que
cumpla con las condiciones dispuestas en el Art. 68 del Decreto 250 del 2004.

......................................................................................................................
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b. Representacion grafica

Procedimiento para la Custodia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

=)
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g 1. Remite o entrega
3 Garantia de Fiel
E Cumplimiento
kA
-
g EAIIER 3. Aviso de
& Garantiaen libro :
= retiro
o entrega
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e
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a
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g yentrega Garantia
3
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—

Abogado Encargado de Compras

Publicas
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Q
=
g 5. Registra
w
o
=  —
-
-
LY
Y
° K_L\
b 6. Escanea 7. Custodia la
g Garantia y Garantia
2 remite original
S e/
o
T
-
A
8. Imprime S&gdf::::a
Garantia P

contrato

Figura N° 24: Procedimiento para Custodia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 104/220

Proceso de Compras y

FEB.2021 Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
c. Descripcidn del procedimiento
N° Actividad Responsable
Remite o entrega en el Centro de Mensajes de la DGMN o .
1 , ) . Adjudicatario
la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato.
Recibe e ingresa la garantia en el libro de entrega de
) documentacion del DEF, indicando la fecha y hora de la
recepcion, como acto de constancia para su futura
consulta. Centro de
Da aviso al Jefe o Encargado de la Seccion Tesoreria del Mensajes
3 DEF respecto de la recepcion de la garantia, en un plazo
no superior a un (1) dia habil desde su recepcion y
registro.
Retira el documento contable del Centro de Mensajes, lo
4 | registra y entrega al Encargado de la Seccion Tesoreria | Secretaria DEF
del DEF.
5 | Recibe el documento contable y lo registra.
Envia por correo electronico una copia escaneada de la
garantia al Gestor de Contratos y al Abogado encargado
de compras publicas, detallando como minimo Ilo
siguiente:
e Tipo de garantia
e Correspondiente a (licitacidon publica ID ... nombre
de la licitacion)
e Resguarda (fiel cumplimiento ctto.) Jete N Encargadf)
6 e N° instrumento Seccion Tesoreria

e Monto
e Entidad que la emite
e Fecha de vencimiento
¢ Adjudicatario
e Rut
Nota: Lo anterior debe materializarse en un plazo no

superior a cuatro (4) horas a contar del momento en que
la garantia fue retirada del Centro de Mensajes.

DEF
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Procede a la custodia y resguardo de la garantia en la caja
7l de seguridad de la Seccion Tesoreria DEF.
g | Recibe correo e imprime una copia de la garantia. Abogado

Encargado de

9 |Adjunta la copia al contrato respectivo. o
Compras Publicas

NOTA: La devolucion de la Garantia de Fiel Cumplimiento se encuentra detallada en el
Procedimiento para la Devolucion de las Garantias de Seriedad de la Oferta, Fiel
Cumplimiento y Anticipo.

4. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE LA GARANTIA POR
ANTICIPO

a. Objetivo

Establecer la trazabilidad, responsabilidades y custodia de la garantia por
anticipo.

Consideraciones:

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la
DGMN debera exigir garantia de anticipo por el 100% de los recursos
anticipados. Dichos instrumentos de resguardo seran los establecidos conforme
al Art. 68 del Reglamento de la Ley de Compras.
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b. Representacion grafica

2
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i) entrega Garantia
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por Anticipo
b
4
g 2.Ingresa
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Procedimiento para la Custodia de la Garantia por Anticipo

5. Registra

————
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Jefe o Encargado Secc. Tesoreria DEF

6. Escanea 7. Custodia la
Garantia y Garantia
remite original
. J
oamprme || &8s o
Garantia p
compras

Gestor de Contrato DEAL

Figura N° 25: Procedimiento para Custodia de la Garantia por Anticipo
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c. Descripcion del procedimiento
N° Actividad Responsable
Remite o entrega en el Centro de Mensajes de la DGMN o .
1 , .. Adjudicatario
la Garantia por Anticipo.
Recibe e ingresa la garantia en el libro de entrega de
) documentacion del DEF, indicando la fecha y hora de la
recepcion, como acto de constancia para su futura
consulta. Centro de
Da aviso al Jefe o Encargado de la Seccion Tesoreria del Mensajes
3 DEF respecto de la recepcion de la garantia, en un plazo
no superior a un dia (1) habil desde su recepcion y
registro.
Retira el documento contable del Centro de Mensajes, lo
4 | registra y entrega al Encargado de la Seccion Tesoreria | Secretaria DEF
del DEF.
5 | Recibe el documento contable y lo registra.
Envia por correo electronico una copia escaneada de la
garantia al Gestor de Contratos del DEAL, detallando
como minimo lo siguiente:
e Tipo de garantia
e Correspondiente a (licitacion publica ID ... nombre
de la licitacion)
e Resguarda (anticipo)
6 e N° instrumento Jefe o Encargado
e Monto Seccion Tesoreria
e Entidad que la emite DEF
e Fecha de vencimiento
¢ Adjudicatario
e Rut
Nota: Lo anterior debe materializarse en un plazo no
superior a cuatro (4) horas a contar del momento en que
la garantia fue retirada del Centro de Mensajes.
7 Procede a la custodia y resguardo de la garantia en la caja

de seguridad de la Seccion Tesoreria DEF.
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' DGMN

Recibe correo e imprime una copia de la garantia.
8 P 4 P & Gestor de
9 |Adjunta la copia a la carpeta de compra correspondiente. Contratos

NOTA: La devolucion de la Garantia por Anticipo se encuentra detallada en el
Procedimiento para la Devolucion de las Garantias de Seriedad de la Oferta, Fiel
Cumplimiento y Anticipo.

5. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS DE
SERIEDAD DE LA OFERTA, FIEL CUMPLIMIENTO Y ANTICIPO

a. Objetivo

Establecer la trazabilidad, responsabilidades y entrega de las garantias de
seriedad de la oferta, fiel cumplimiento y anticipo a los correspondientes
proveedores adjudicados.

Consideraciones

En el evento que las Bases soliciten o permitan la entrega de garantias por parte
del proveedor o adjudicatario, estas devoluciones deberan cumplirse conforme
lo sefialan los Arts. 43 y 73 del Decreto 250 del 2004.

Garantias de Seriedad de la Oferta.

Este documento corresponde a la garantia de seriedad del oferente adjudicado.

La devolucion de las garantias de los oferentes no seleccionados o no
adjudicados, se establece su forma de devolucidn en el “Procedimiento para la
Custodia de la Garantia de Seriedad de la Oferta”.

Respecto del oferente adjudicado, sera devuelta una vez suscrito, aprobado y
publicado el contrato respectivo, contra entrega del instrumento financiero de
garantia de fiel cumplimiento correspondiente, en un plazo maximo de 10
(diez) dias corridos desde la recepcion efectiva de la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.
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Garantia de Fiel Cumplimiento.

Este tipo de garantia se devolvera al adjudicatario en los tiempos que se sefale
en las bases de licitacion, una vez cumplido el plazo de la garantia del producto
o0 servicio contratado.

Garantia por Anticipo

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo de 10
(diez) dias habiles contados desde la recepciéon conforme por parte de la
DGMN de los bienes y/o servicio que el proveedor haya suministrado con cargo
al respectivo anticipo.

......................................................................................................................
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b. Representacion grafica

Ane
36

=
1. Remite Informe
Certificacion Entrega
Garantia

Gestor de Contrato

Y

2. Registra y
entrega Informe

Secretaria DEF

3. Contacta
adjudicatarios

4, Entrega
Garantias mediante
certificado
entregajo firma

escaneada de
Certificado

Jefe o Encargado Secc. Tesoreria DEF

5. Remite copia 6. Original va a
carpeta de
compras

Procedimiento para la Devolucion de las Garantias de Seriedad de la Oferta/Fiel Cumplimiento/Anticipo

7. Sube copia al
portal

Gestor de Contrato
DEAL

Figura N° 26: Procedimiento para la Devolucion de las Garantias de Seriedad de la Oferta, Fiel

Cumplimiento y Anticipo
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Remite “Informe de Certificacion de Entrega de Garantia”
(Anexo N° 32) al DEF en un plazo méaximo de 2 (dos)
dias habiles, conforme lo siguiente:

A. Garantia seriedad de la oferta:
Se entregara el informe una vez suscrita, aprobada y
publicada la Resolucién de Adjudicacion en el portal
www.mercadopublico.cl.

B. Garantia de fiel cumplimiento de contrato:
Se entregara el informe una vez cumplido el plazo de
60 dias de garantia por los trabajos o servicio
contratados).

C. Garantia por Anticipo:
Se entregara el informe una vez recepcionado y
publicado en el portal mercado publico el respectivo
informe de cumplimiento de los servicios anticipados.

Gestor de
Contratos Seccion
Adquisiciones
DEAL

Recibe el Informe, lo registra y entrega al Encargado de
la Seccion Tesoreria DEF.

Secretaria DEF

Recibe los documentos y toma contacto telefonico o por
correo electronico con los adjudicatarios con el propdsito
de que estos retiren de la DGMN sus garantias.

Entrega las garantias mediante el certificado de
“Devolucion de las Garantias de Seriedad de la Oferta,
Fiel Cumplimiento y Anticipo a Proveedores
Adjudicados” (Anexo N° 33) firmado por ambas partes.

Envia por correo electronico copia escaneada del
Certificado al Gestor de Contratos.

Adjunta copia original del documento a la respectiva
carpeta de compra para futuras consultas.

Jefe o Encargado
Seccion Tesoreria
DEF

Recibe correo y procede a adjuntar la copia del
Certificado al proceso de compra a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Gestor de
Contratos




Manual de Procedimientos

Ejemplar: 1/1 |Pag. 112/220

FEB.2021

Proceso de Compras 'y
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

6. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO

a. Objetivo

Establecer la forma en la cual se recepcionan los bienes y servicios.

b. Representacion grafica

Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio

Requirente / Administrador del Contrato

Guia de
1. Recepciona Oespach
bien o servicio

-
Contrato 2. Verifica 3. Correo al
conformidad de los proveedor para
productos envio de factura
Acuerdo J

4. Elabora y remite
Informe de
Cumplimiento

= S. Escaneay publica en 6. Cambia OCa
a sistema mercado "Recepcidn
] publico Conforme"
=9
E
o
=]
S
9
© ..
o 7. Remite
3 documentos
o
-]
c
.
] 8. Incorpora
"g g documentos a carpeta
=R de compras
oa
o
o
c
['*}

Figura N° 27: Procedimiento para la Recepcion del Bien o Servicio
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Recepciona el producto o servicio solo mediante guia de
despacho.

Nota: En caso de recibir la factura junto con el producto o
servicio, debe indicarle al proveedor que la envie a través
de la plataforma SGDTE, al correo electronico o casilla de
intercambio correspondiente a la DGMN
dipresrecepcion@custodium.com.

Verifica que los productos recibidos estén conforme lo
especificado en la Orden de Compra, Contrato o Acuerdo.

* En caso de no conformidad, no recepciona o recepciona
parcialmente el producto o servicio y comunica del hecho
mediante correo electronico a la Seccidn Adquisiciones
del DEAL.

Remite correo al proveedor, con copia al Encargado de
Gestion de Pago de Facturas DEAL, para que envie la
factura al correo dipresrecepcion@custodium.com de la
plataforma SGDTE.

Elabora Informe de Cumplimiento (Anexo N° 29) y lo
remite firmado a la Seccion Adquisiciones en un plazo
maximo de un (1) dia a partir de la recepcion del producto
0 servicio.

Requirente o
Administrador del
Contrato

Escanea y publica el Informe en el sistema
www.mercadopublico.cl

Nota: en el caso de compras menores a 3 UTM, el
Informe de Cumplimiento no se publica.

Cambia en el sistema el estado de la Orden de Compra a
“RECEPCION CONFORME”.

Remite el Informe de Cumplimiento mas la Orden de
Compra en estado “RECEPCION CONFORME” a la

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 114/220

Proceso de Compras y
Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
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Seccion Gestion de Pago de Facturas del DEAL, en un
plazo maximo de un (1) dia a partir de la recepcion del
Informe de Cumplimiento.

Recepciona el Informe la OC e incorpora los
P Y P Encargado

Gestion de Pago
de Facturas
DEAL

documentos a la carpeta de compras ya remitida
8 | previamente por la Seccion Adquisiciones del DEAL,
conforme lo indicado en el procedimiento para Tramite y
Custodia de la Documentacion de Compras.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MULTAS

a. Objetivo

Aplicar a los proveedores las multas establecidas en los contratos por
incumplimiento de estos, a fin de resguardar los intereses de la organizacion, las
que se traducen en la aplicacion de multas o el cobre de las boletas de garantias.
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b. Representacion grafica

Procedimiento para la Aplicacién de Multas

Administrador de Contrato

Incumplimiento
de contrato por
proveedor

[~
1. Elabora y remite

informe de
incumplimiento

Gestor de Contrato

2.Yerifica posible
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NO
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ASEJU

Libreta
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13. Entrega

15. Publica REX
y Carta
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Abogado Encargado de Compras Publicas

El informe es N/
revisado y firmado N
por el Jefe o M
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Figura N°28: Procedimiento para la Aplicacion de Multas
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Una vez evidenciado que el proveedor no cumple las
condiciones o clausulas establecidas en el contrato, sea
por calidad o plazos, elabora un informe de
incumplimiento de contrato y lo remite al Gestor de
Contratos de la Secciéon Adquisiciones del DEAL.

Administrador del
Contrato
(Requirente)

Verifica conforme a las bases de licitaciones si concurre
alguna causal para el cobro de multa.

De ser negativo, devuelve el informe de incumplimiento
mediante comunicacién breve firmada por el Jefe o
Encargado de la Seccion Adquisiciones, indicando los
motivos.

De ser efectiva(s) alguna(s) de las causales, emite un
informe, indicando la clausula del contrato, la causal y la
multa a cobrar al proveedor.

Remite el informe revisado y firmado por el Jefe DEAL
al Abogado encargado de compras publicas, adjuntando
copia del informe de incumplimiento.

Gestor de
Contratos Seccidn
Adquisiciones
DEAL

Evalua la causal de incumplimiento contenida en el
informe emitido por el Gestor de Contratos de la DGMN.

Elabora una Resolucién Exenta fundada con copia al
destinatario, indicando el monto de la multa conforme las
condiciones establecidas en el contrato o las bases (el
porcentaje de la multa debe ser aplicado respecto del
monto total adjudicado) o, en su defecto, el cobro de la
Garantia o el término anticipado del contrato.

Nota: En caso de estar estipulado en las bases, debe
elaborar ademas una Carta de Notificacion para el
proveedor.

Remite la Resolucion Exenta para la revision y V°B® del
SDG.

Abogado
Encargado de
Compras Publicas
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Revisa, da V°B° a la resolucion y remite por via del
servicio al DG.

*En caso de no conformidad, devuelve el documento al
Abogado encargado de compras publicas para su
correccion.

SDG

10

Toma conocimiento y firma la Resolucion.

*En caso de no conformidad, devuelve el documento al
Abogado encargado de compras publicas para su
correccion.

DG

11

Retira la documentaciéon de la Direccion General y
tramita la Resolucion en Centro de Mensajes para
asignacion de numero y fecha, y despacho al proveedor.

Nota: En caso de que el DG disponga la notificacion en
forma personal al proveedor, entrega la documentacion
correspondiente al Gestor de Contratos de la DGMN.

Secretaria DEAL

12

Toma contacto y coordina con el proveedor la entrega de
la Resolucion Exenta y la Carta de Notificacion, si es del
caso.

13

Entrega los documentos al proveedor mediante Libreta de
Entrega de correspondencia.

14

Informa mediante correo electronico al Abogado
encargado de compras publicas respecto de la entrega de
la notificacion al proveedor.

15

Publica la Resolucion y la Carta de Notificacion, si es del
caso, en el portal www.mercadopublico.cl como anexo al
proceso de compra.

16

Se procede a efectuar la aplicacion de la sancidn, segin lo
estipulado en la respectiva Resolucion.

*En caso de corresponder a multas con cargo a facturas
por emitir, el Gestor de Contratos de la DGMN entrega la
Resolucion original a la Seccion Gestion de Pago de
Facturas del DEAL para la respectiva rebaja de los

Gestor de
Contratos
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montos, conforme lo establecido en la Resolucion Exenta.

*En caso de que la multa impuesta (monto) corresponda
ser descontada de la garantia, serd el DEF el responsable
del deposito de la garantia y respectivo cobro.

8. PROCEDIMIENTO PARA AMPLIACION Y/O MODIFICACION DEL
CONTRATO

a. Objetivo
Evaluar la necesidad de cambiar las condiciones de un contrato en ejecucion,
conforme lo establecido en el Articulo 77 del Reglamento de la Ley de Compras
y lo previsto en las Bases de Licitacion.

Consideraciones:

Conforme al Articulo 77 del Reglamento de la Ley de Compras: “Sin perjuicio
de las demas causales establecidas en este articulo, cuando se trate de las
causales contenidas en los numerales 1 y 6, la posibilidad de modificar el
contrato debera estar prevista en las Bases de Licitacion. En tal caso, no podra
alterarse la aplicacion de los principios de estricta sujecion a las bases y de
igualdad de los oferentes, asi como tampoco podra aumentarse el monto del
contrato mdas alla de un 30% del monto originalmente pactado”.
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b. Representacion grafica

Procedimiento para Ampliacion y/o Modificacion del Contrato

Administrador de Contrato

Necesidad de
ampliar o
modificar

1. Elabora
COMBREVE

contrato

2. Remite
solicitud

Abogado Encargado de Compras Publicas

\&

7. Elabora

nuevo contrato
¥ REX
€

8 Remite en 4
ejemplares

-

J

)

9. Coordina

's )
10. Remite REX i
S con proveedor
y firma contrato
.

.

3. Evalia
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.g 16. Informa
£ publicacién a
K / NO 55 : Deptos.
A, . Devuelve
s  Posible: solicitud —
S
N S
15. Publica REX
- y contrato en
6. Remite portal
solicitud
escaneada Q X
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S NO 11
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- e 14, Retira d
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Figura N°29: Procedimiento para Ampliacion y/o Modificacion del Contrato
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Ante la necesidad de una ampliaciéon o modificacion al
contrato respectivo u orden de compra (la que hara las
veces de contrato), solicita dicha ampliacion o
modificacion mediante comunicacion breve,
especificando la(s) causal(es) que la genera y presupuesto
de ser necesario.

Remite el documento al Gestor de Contratos de la
DGMN.

Administrador del
Contrato

Recibe el documento y evalua la factibilidad de la
solicitud, es decir, que la ampliacion o modificacidén se
encuentre contemplada en las bases de licitacion y que se
cumplan los principios de estricta sujecion a las bases,
igualdad de los oferentes y tope de ampliacion.

De ser negativa, devuelve la solicitud al Administrador
del Contrato.

De ser factible, remite la solicitud escaneada mediante
correo electronico al Abogado encargado de compras
publicas

Gestor de
Contratos

Recibe la documentacion y evalua si la ampliaciéon o
modificacion solicitada se ajusta a la normativa legal
vigente relacionada con el proceso.

Elabora el nuevo contrato y la respectiva Resolucion
Exenta que autoriza su modificacion o ampliacion.

Remite antecedentes para la suscripcion del contrato en 4
ejemplares

1. www.mercadopublico.cl

2. DGMN.DEAL

3. DGMN.Centro de Mensajes

4. Proveedor

Abogado
Encargado de
Compras Publicas
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9 | Coordina con el proveedor la firma del nuevo contrato.

10 Remite la resolucidon y nuevo contrato para la firma del
DG.

Toma conocimiento, aprueba el nuevo contrato y firma la
Resolucion Exenta.

11 | *En caso de no conformidad, devuelve la documentacion
al Abogado encargado de compras publicas para su DG
correccion.

1 Remite la documentacion por via del servicio a la Seccion
Adquisiciones del DEAL.

13 Gestiona el tramite de la Resolucion en Centro de Registrador
Mensajes para asignacion de nimero y fecha. Seccion
Retira la documentacion de Centro de Mensajes, registra | Adquisiciones

14
y entrega al Gestor de Contratos. DEAL
Publica la resolucion y el nuevo contrato en el portal

15 | www.mercadopublico.cl y remite copia por correo
electronico al proveedor. Gestor de
Informa a los Deptos. involucrados mediante correo Contratos

16 |electronico de su publicacion en el sistema de

Informacion.
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9. PROCEDIMIENTO PARA TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO

a. Objetivo

Poner término a un contrato de un proyecto o adquisicion en ejecucion, en
conformidad a las causales establecidas en el Art. 77 del Reglamento de la Ley
de Compras.

Consideraciones

Cuando ocurran hechos que afecten el cumplimiento del contrato y, por ende, el
objetivo establecido, habra que analizar si procede ponerle término anticipado,
situacion que debera ser analizada en conjunto con el Asesor Juridico.

El fundamento para esta medida extrema tiene que enmarcarse dentro de las
causales En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas
obligaciones establecidas en las bases y en el contrato, la DGMN podré aplicar
multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el
contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse
previamente establecidas en las bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la
gravedad del incumplimiento. Si la medida a aplicar consistiera en el cobro de
multas, las bases y el contrato deberan fijar un tope maximo para su aplicacion.

Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la
aplicacion de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que
respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del
mencionado procedimiento siempre se deberd conceder traslado al respectivo
proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en relacion al eventual
incumplimiento. La medida a aplicar debera formalizarse a través de una
resolucion fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos presentados,
si existieran, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion. En
contra de dicha resolucion procederan los recursos dispuestos en la Ley N°
19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Se debe tener presente que el término anticipado de un contrato debe ser un
mecanismo de uso excepcional, expresado en el contrato y en las Bases
respectivas.
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b. Representacion Grafica

=

1. Elabora y remite
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Figura N°30: Procedimiento para Término Anticipado del Contrato
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Una vez evidenciado que el proveedor no cumple las
condiciones o clausulas establecidas en el contrato,
elabora un informe de incumplimiento de contrato y lo
remite al Gestor de Contrato de la Seccién Adquisiciones
del DEAL.

Administrador del
Contrato
(Requirente)

Verifica el incumplimiento de los acuerdos o condiciones
establecidos en el contrato.

Emite un informe detallando la causal que genera el
término anticipado del contrato.

Remite el informe al Abogado encargado de compras
publicas, previamente firmado por el Jefe DEAL,
adjuntando copia del informe de incumplimiento.

Gestor de
Contratos

Evalua la causal de incumplimiento contenida en el
informe emitido por el Gestor de Contrato

Elabora la Resolucion Exenta fundada que pone término
anticipado del contrato.

Remite la resolucion al SDG para revision y V°B°.

Abogado
Encargado de
Compras Publicas

Revisa, da V°B° a la resolucion y remite por via del
servicio al DG.

*En caso de no conformidad, devuelve el documento al
Abogado encargado de compras publicas
correccion.

para su

SDG

Toma conocimiento, firma la Resolucion y remite por via
del servicio a Centro de Mensajes para asignacion de
numero y fecha.

*En caso de no conformidad, el documento debe ser
devuelto al Abogado encargado de compras publicas para
proceder conforme
indicadas y/o estampadas por el Director General.

orientaciones u observaciones

DG
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Retira la documentacion de Centro de Mensajes, registra Registrador
T entrega al Gestor de Contratos. Seccion
Adquisiciones
DEAL

Elabora y remite notificacion mediante carta certificada
11 |al proveedor, informando el término anticipado del

contrato.
Gestor de

Publica en el portal www.mercadopublico.cl la
Resolucion Exenta que pone término anticipado al
contrato en los plazos establecidos en el Articulo 79 del
Reglamento de la Ley de Compras.

Contratos
12

10. PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL COMPORTAMIENTO
CONTRACTUAL

a. Objetivo

Informar a través de los medios que corresponda, los antecedentes relativos al
comportamiento contractual de los proveedores respecto de las sanciones ya
ejecutoriadas tales como multas, término de contrato, garantias u otras.

Todas aquellas instancias de no conformidad de responsabilidad del proveedor,
por mal servicio o incumplimiento, deben publicarse en el portal
www.mercadopublico.cl.

b. Representacion grafica

[~
)

1. Ingresa a ficha 4. Guarda B [l (12
del proveedor informacién escaneada a
Administrador

P Contrato
Multa o término

del contrato ( B
2, Completa 3. Adjunta REX
formulario de sancidn

S J

Figura N°31: Procedimiento para la Evaluacién del Comportamiento Contractual

Gestor de Contrato

Procedimiento para Evaluacion
del Comportamiento Contractual
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c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable

Posterior a la aplicacion de multa o término de contrato,
1 | ingresa desde la pagina www.mercadopublico.cl a la ficha
publica del proveedor, digitando el RUT correspondiente.

7> | Completa los campos del formulario con la informacion
requerida.

Adjunta una copia en formato PDF del acto

3 .. : : ., : Gestor de
administrativo que aplica la sancion como medio de
. . Contratos
verificacion.
Guarda la informacion en el sistema para futura
4

referencia y visualizacion por parte de todos los
organismos compradores.

5 | Remite copia escaneada del acto administrativo mediante
correo electronico al Administrador del Contrato.

11. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE A PAGO DE FACTURAS

a. Objetivo

Entregar la factura al DEF junto con la documentacion de respaldo firmada y en
condiciones de poder efectuar el debido pago.
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b. Representacion grafica
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Figura N°32: Procedimiento para Tramite a Pago de Facturas
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c. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Ingresa a la plataforma SGDTE diariamente y en forma
periodica, e imprime todas las facturas ingresadas junto
con la traza correspondiente, en espera que
transcurran 72 horas para verificar si la plataforma
acepta o reclama la factura.

Encargado
Gestion de Pago

Gestiona con Centro de Mensajes estampar el timbre
de recepcion correspondiente, en el cual debe figurar la
fecha recepcion y el pie de firma del funcionario del
Centro de Mensajes.

de Facturas
DEAL

En caso de que la factura sea reclamada por la
plataforma SGDTE o por el Administrador N°1 de la
plataforma, por observaciones o errores en ella, el
Administrador N° 1 remite correo electronico al
proveedor, con copia al requirente, en un plazo
maximo de cinco dias corridos a partir de la fecha de
reclamacion de la factura en la plataforma SGDTE,
informando acerca de las observaciones encontradas y
solicitando la anulacion de la factura mediante Nota de
Crédito y la emision de una nueva.

Hard lo mismo con las facturas que ingresen a la
plataforma SGDTE en estado “NO RECIBIDO POR
ACEPTA”.

Al recibir la nueva factura en la plataforma, se reinicia
el proceso a partir del paso 1 anterior

Administrador
Ne 1

Si la factura es aceptada transcurridas las 72 horas,
estampa el timbre de Control de Recepcion (Anexo N°
28) al reverso de la factura y anota actividad
correspondiente al item de compra.

Encargado

Tramita la factura con el requirente para que realice el
llenado del timbre de Control de Recepcion, con la
correspondiente  firma del encargado (o su
reemplazante) de gestionar el producto o servicio.

Gestion de Pago
de Facturas
DEAL
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Nota: las facturas de consumos basicos y mantencion
de extintores de los CC.RR. se tramitan al DEREC para
la firma del timbre Control de Recepcion por parte del
encargado de la tramitacion de facturas y el jefe de
departamento.

Registra la factura en planilla Excel de su PC y la
escanea para archivo digital.

Revisa la carpeta de compras conforme a la “Lista de
Chequeo para Entrega y recepcion de Documentos de la
Carpeta de Compras” (Anexos N° 6 a 27) y estampa su
firma en esta ultima.

Entrega la factura con toda su documentacion de
respaldo original (carpeta de compras) al Encargado de

Andlisis y Control del DEAL.

NOTA: Las actividades 4 a 8 tendran un plazo
maximo de tres dias corridos.

Revisa la factura y la documentacion de la carpeta de
compras conforme la “Lista de Chequeo para
Tramitacion de Facturas al DEF” (Anexo N° 34) hasta
el punto 17 y firma esta Glltima.

Encargado
Analisis y

10

Entrega la factura y copia de la documentacion de
respaldo de la carpeta de compras a la secretaria del
DEAL, para las firmas del SDG y DG,

Control DEAL

11

Tramita factura con copia antecedentes de respaldo
para la firma por parte del DG y SDG.

Secretaria
DEAL

12

Recibe la factura, revisa y firma la factura en el
anverso, en un tiempo estimado de un dia corrido,
remitiéndola a la oficina del Director General.

Subdirector
General

13

Recibe la factura, revisa y firma la factura en el
anverso, en un tiempo estimado de un dia corrido,
devolviéndola a través de la secretaria de la Direccion, a
la Secretaria del DEAL.

Director
General

NOTA: Las actividades 9 a 13 tendran un plazo
maximo de tres dias corridos.
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14

Recibe y entrega por libro la factura al Encargado de
Inventario de la Seccion Abastecimiento del DEAL,
(segiin corresponda), en un plazo maximo de un dia
corrido.

Secretaria
DEAL

15

Efectua el alta de los bienes descritos en la factura de
acuerdo con el “Procedimiento para Alta de un Bien”
descrito en el “Manual de Procedimientos para la
Administracion de Bienes Muebles Inventariables de la
DGMN”.

16

Estampa timbre de inventario (codigos) y firma en el
reverso de la factura.

17

Remite la factura de compras con la documentacidon
original de respaldo al Encargado de Analisis y Control
DEAL.

Encargado
Inventario
DEAL

NOTA: Las actividades 15 a 17 tendran un plazo
maximo de un dia corrido a partir de la recepcion de
la factura en la Seccion.

18

Verifica en la factura el ingreso de los bienes a
inventario y completa la Lista de Chequeo para
Tramitacion de Facturas al DEF.

19

Entrega la carpeta de compras junto con la factura al
Encargado de Control de Presupuesto DEAL.

Encargado
Analisis y
Control DEAL

NOTA: Las actividades 18 y 19 tendran un plazo
maximo de un dia corrido.

20

Verifica la actividad correspondiente al item de compra
y rebaja el monto de la factura del presupuesto del
DEAL.

21

Remite mediante comunicacién breve la carpeta de
compras junto con la factura y la Lista de Chequeo para
Tramitacion de Facturas al DEF firmadas por el Jefe
DEAL al Departamento de Finanzas.

Nota: Las facturas de consumos basicos seran firmadas
por el Jefe DEAL y Jefe DEREC, segun corresponda, y
entregadas al DEF mediante libro de entrega de
documentacion.

Encargado
Control de
Presupuesto
DEAL
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NOTA: Las actividades 20 y 21 tendran un plazo
maximo de un dia corrido.

22 | Efectua el tramite de pago de la factura.

Remite correo electronico al proveedor, con copia a la Departamento
Seccién Administracion de Presupuesto y Gestion de | 4o Finanzas
Pago DEAL y al departamento requirente, informando
respecto del pago efectuado.

23

Nota: El Jefe del DEAL deberad recopilar semanalmente la informacion de la Seccion
Administracion de Presupuesto y Gestion de Pago, a fin de fiscalizar las compras
efectuadas, contrataciones y pagos correspondientes.

12. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE A PAGO DE FACTURAS DEL
DIARIO OFICIAL.

a. Objetivo
Entregar la factura al DEF junto con la documentacion de respaldo firmada y en
condiciones de poder efectuar el debido pago.
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Res. Exta.

20. Firma
factura

Devuelve
documentacién

Secretaria Asesoria Juridica

21 Recibe
documentos y
tramita Res, Bxa.

22, Entrega ejemplar

documentacién
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Procedimiento para el tramite a pago de facturas del Diario Oficial por servicios contratados mediante el mecanismo de Trato Directo

documen tos y
tramita Res.

Secretaria DEAL

¥
firmalista chequea

8 32, Completa
g Lista de Chequeo TR
& Facturas y firma P

35. Remite

ctividad

carpeta

CC.: Secc. Adm.
Presupuesto,

Departamento Finanzas

36, Efectiia
RequirenteyDECO PEP
rma

DECO

38. Rebaja
monto

Figura N°33: Procedimiento para Tramite a Pago de Facturas del Diario Oficial

Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable
1 Consulta al DECO (Encargado del item) la disponibilidad

de fondos para la publicacion en el Diario Oficial.

Elabora el documento (carta, oficio) dirigido al Diario

Oficial, solicitando la publicacion correspondiente y _
) haciendo presente que se debera remitir la factura al Requirente

correo factura.electronica@dgmn.cl.

Asimismo, debera considerar en la “Distribucién” del
documento, copia informativa al DEAL, DEF y al DECO
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(Encargado del item).

*En caso de que la factura la reciba el requirente debera
reenviarla al Encargado de Gestion de Pago de Facturas
DEAL mediante correo institucional.

Debera verificar la publicaciéon de lo solicitado en el
Diario Oficial.

Recibe y revisa la factura, la que debe llegar por correo
electronico o a través del sistema ChileCompra.

*En caso de encontrar observaciones o errores en la
factura, deberd devolverla al proveedor en un plazo
maximo de un (1) dia habil, por correo electrénico,
indicando las observaciones, con copia al Requirente y al
DECO (Encargado del item).

Da acuse de recibo al proveedor por correo electronico en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles, indicando la
fecha de recepcion de la factura.

Debe gestionar con el Centro de Mensajes estampar el
timbre de recepcion correspondiente.

Estampa timbre de Ruta y timbre Control de Recepcion,
anotando la actividad correspondiente al item de compra.

Entrega por libro la factura al organismo requirente.

*En el caso de las facturas referidas a las tasas de derecho,
deben ser remitidas al DEF.

NOTA: Para las actividades 6 a 8 tendra un plazo
maximo de un (1) dia habil.

Encargado
Gestion de Pago
de Facturas
DEAL

Recibe la factura; firma el timbre de Ruta y completa la
informacion consignada en el timbre Control de
Recepcion.

10

Realiza la Consulta de Requerimiento conforme a
procedimiento establecido en este Manual de Compras y
Contrataciones Publicas de la DGMN.

11

Elabora y tramita la Solicitud de Adquisiciones conforme
a procedimiento establecido en este Manual de Compras y
Contrataciones Publicas de la DGMN.

Requirente
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12

Elabora el “Informe de Cumplimiento” (Anexo N° 29), el
cual debe ser firmado por el jefe o reemplazante del
organismo requirente y el encargado de la solicitud de
publicacion.

13

Remite por libro la factura, la Consulta de Requerimiento,
la  Solicitud de Adquisiciones y el Informe de
Cumplimiento a la Seccion Adquisiciones del DEAL.

NOTA: Para las actividades 9 a 13 tendra un plazo
maximo de cuatro (4) dias habiles. Si la Solicitud de
Adquisiciones no requiere V°B° por parte del ASEJU
DGMN, (monto menor a 10 UTM) se considerara un
plazo de tres (3) dias habiles.

14

Recibe los documentos y conforma la carpeta de compras.

15

Remite carpeta de compras mas la factura original al
abogado encargado de compras publicas mediante
Comunicacion Breve en un plazo maximo de un (1) dia
habil.

Seccion
Adquisiciones
DEAL

16

Elabora la Resolucion Exenta que aprueba el Trato
Directo en triplicado, estampando los antecedentes
incluidos en la factura, y la remite junto con los
antecedentes a la Subdireccion General en un plazo
maximo de un (1) dia habil a partir de la recepcion de
los documentos.

Abogado
Encargado de
Compras Publicas

17

Recibe los documentos, revisa la Resolucion y da V°B°.

*En caso de no conformidad, los antecedentes deben ser
devueltos al Abogado encargado de compras publicas para
su correccion.

18

Firma la factura en el anverso y remite la documentacion
por via del servicio al DG para su aprobacion y firma.

NOTA: Para las actividades 17 a 18 tendra un tiempo
estimado de un (1) dia habil.

Subdirector
General

19

Recibe la carpeta, toma conocimiento y firma la
Resolucion.

*En caso de no conformidad los antecedentes deben ser
devueltos al Abogado encargado de compras publicas para

Director General
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su correccion.

20

Firma la factura en el anverso y devuelve Ila
documentaciéon por via del servicio a la Secretaria de la
Asesoria Juridica

NOTA: Para las actividades 19 a 20 tendra un tiempo
estimado de dos (2) dias habiles.

21

Recibe los documentos y tramita Resolucion en Centro de
Mensajes para asignacion de numero y fecha.

22

Entrega por libro ejemplar de la Resolucion Exenta
correspondiente al DEAL, junto con la documentacion de
respaldo.

NOTA: Para las actividades 21 a 22 tendra un plazo
maximo de un (1) dia habil.

Secretaria
Juridica

23

Recibe la Resolucion y la entrega por libro junto con la
factura en la Seccion Adquisiciones DEAL

Secretaria DEAL

24

Escanea la Resolucion Exenta y conforme lo establecido
en el Reglamento de Compras Publicas, la publica en el
Portal www.mercadopublico.cl.

25

Emite la Orden de Compra correspondiente.

26

Incorpora a la carpeta de compras la factura original, la
Resolucion Exenta, la Orden de Compra y la lista de
chequeo correspondiente firmada y la entrega al
Encargado Gestion de Pago de Facturas DEAL.

Seccion
Adquisiciones
DEAL

NOTA: Para las actividades 24 a 26 tendra un plazo
maximo de un (1) dia habil.

27

Revisa la carpeta de compras conforme a lista de chequeo
y la firma.

28

Escanea la factura por ambos lados.

29

Remite copia escaneada de la factura y la Solicitud de
Adquisiciones al DECO (Encargado del item) mediante
correo electronico.

30

Entrega por libro la carpeta de compras al Encargado de
Analisis y Control DEAL.

Encargado
Gestion de Pago
de Facturas
DEAL

NOTA: Para las actividades 27 a 30 tendra un plazo
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maximo de un (1) dia habil.

31

Verifica la documentacion de la carpeta de compras
mediante lista de chequeo y la firma.

32

Completa la Lista de Chequeo para Tramitacién de
Facturas al DEF (Anexo N° 34) y la firma.

33

Entrega por libro la carpeta de compras al Encargado de
Control de Presupuesto DEAL.

NOTA: Para las actividades 31 a 33 tendra un plazo
maximo de un (1) dia habil a contar de la recepcion de
la carpeta.

Encargado

Andlisis y

Control del
DEAL

34

Verifica la actividad correspondiente al item de compra.

35

Remite mediante Comunicacion Breve la carpeta de
compras con la factura y la Lista de Chequeo firmada por
el (la) Jefe(a) DEAL al Departamento de Finanzas.

NOTA: Para las actividades 34 a 35 tendra un plazo
maximo de un (1) dia habil a contar de la recepcion de
la documentacion.

Encargado
Control de
Presupuesto
DEAL

36

Procede a efectuar el tramite de pago, dentro de siete (7)
dias habiles, a partir de la recepciéon de la carpeta de
compras, considerando que mensualmente el DEF para el
cierre y apertura requiere de cinco dias mas para el pago
correspondiente.

37

Informa al Proveedor del pago efectuado, con copia a la
Seccion Administracion de Presupuesto y Gestion de Pago
de Facturas DEAL, como también al departamento
requirente y al DECO (Encargado del item), dentro de los
dias sefialados en el punto anterior.

DEF

38

Rebaja el monto de la factura correspondiente al item.

DECO
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13. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE Y CUSTODIA DE LA
DOCUMENTACION DE COMPRAS

a. Objetivo

Establecer el orden, trazabilidad, tipo, condicion (original u otros) y custodia de
la documentacion que se genera, procesa y tramita en un proceso de compras de
la DGMN.

b. Representacion grafica

=
@ Bl 3 Remite
[5 documentos
E
o Respuesta a 7
4
8 Consulta de
‘é Requerimiento
a
-
Py
a ] —
E 2, Elabora
2 carpeta de
compras
2
© "'
g |3 = )
5 « 3. Anexa docs, 5. Entrega
! T campra carpeta
- - 7
k-]
E a
a
~
T A%
©
K 6. Werifica
T contenido

DEAL

7. Marca
conformidad en
Lista Chequeo y
firma

==
bt 8. Anexa docs,
9. Entrega
compra
carpeta
11. Marca =
10. Verifica conformidad en 12, Anexa docs.
N 5 13.Entrega
contenido Lista Chequeo y compra
firma carpeta

Y

14, Efectia .
pago 15, Custodia
[E] carpeta

Figura N°34: Procedimiento para Tramite y Custodia de la documentacion de compras

Encargado Secc. Control Gestié

Procedimiento para Tramite y Ci

Secc. Andlisis y

Control DEF

ia| Enc

gado Secc. T
DEF

Enc
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. Descripcion del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Una vez generada la respuesta por parte de la Seccion
Adquisiciones del DEAL a la Consulta de Requerimiento,
remite al DEAL los siguientes documentos para iniciar la
compra:

- Consulta de Requerimiento. (original)

- Solicitud de Adquisiciones (original)

- Bases Técnicas (borrador), en caso de ser requerido.

Depto.
Requirente

Recibe la documentacion y elabora la carpeta para la

compra requerida, incluyendo:

- Caratula con la identificacion de la compra (Nombre,
codigo/N° Licitacion y afo).
“Lista de chequeo para la entrega y recepcion de
documentos de la carpeta de compras” (Anexos 6 al
27) conforme al monto y mecanismo de compra que
corresponda.

Nota: Esta “Lista de Chequeo para Recepcion y Entrega
de Documentacion de Compras”, servird como documento
de respaldo de las entregas de la carpeta de compras de
acuerdo a la secuencia de estamentos que participan en su
entrega y recepcion hasta el resguardo y custodia final de
ella, incluyendo las firmas respectivas de entrega y
recepcion.

Anexa los documentos en orden cronoldgico
correspondientes a la compra especifica y que se detallan
en la Lista de Chequeo referida en el punto anterior.

Entrega la carpeta a la oficina de Gestion de Pago del
DEAL mediante Acta de entrega firmada por el Jefe o
Encargado de Adquisiciones del DEAL y la persona que
reciba.

Registrador
Seccion
Adquisiciones
DEAL
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Verifica el contenido de la carpeta conforme la Lista de
Chequeo.

Estampa en la Lista de Chequeo la marca de conformidad
(\) para cada documento y el respectivo nombre y firma
de quien recibe.

*En caso de presentar observaciones en la recepcion de la
carpeta, quien entrega debe solucionar a la brevedad la
novedad; de lo contrario, quien recibe debe marcar en la
Lista de Chequeo con una (X) los documentos que
presentan observacion, debiendo estampar el motivo en el
respectivo casillero “Observaciones” informando a su vez
dicha situacion al Jefe del DEAL.

Agrega a la carpeta aquella documentacion de compras
que le compete procesar a la Seccién Control de Gestion
del DEAL.

Entrega la carpeta a la Seccion Analisis y Control del
DEF.

Encargado
Seccion Gestion
de Pago de
Facturas DEAL

Verifica el contenido de la carpeta en relacion a la Lista de
Chequeo.

10

Estampa en la Lista de Chequeo la marca de conformidad
(\) para cada documento y el respectivo nombre y firma
de quien recibe.

*En caso de presentar observaciones en la recepcion de la
carpeta, quien entrega debe solucionar a la brevedad la
novedad, de lo contrario quien recibe debe marcar en la
Lista de Chequeo con una (X) los documentos que
presentan observacion, debiendo estampar el motivo en el
respectivo casillero “Observaciones” de la Lista de
Chequeo, informando a su vez dicha situacion al Jefe del
DEF.

12

Agrega a la carpeta aquella documentacion de pago de la
compra que le compete procesar a la Seccion Contabilidad

Encargado
Seccion Analisis
y Control DEF
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DEF.
13 | Entrega la carpeta a la Seccion Tesoreria del DEF.
Recibe la carpeta y efectia el pago de la factura Encargado
14 | correspondiente. Seccion Tesoreria
DEF
Procede a dejar la carpeta de compras en Custodia.
Encargado
Oficina Gestion
15
Documental

Financiera DEF

14. PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION DE LA FICHA DE
CONTRATO

a. Objetivo

Ingresar informacion de los contratos contraidos por la DGMN al portal
www.mercadopublico.cl, conforme al registro de datos y requisitos
contemplados en el formato tipo ficha establecido en el modulo de gestion de
contratos del sistema mercado publico.
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b. Descripcion grafica
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Figura 35: Procedimiento para la Creaciéon de Ficha de Contrato

c. Descripcion del procedimiento

N° Actividad Responsable
Con la Orden de Compra ya “aceptada” por el proveedor
1 | en el portal www.mercadopublico.cl, ingresa a la
aplicacion para la elaboracion de la Ficha de Contrato. Gestor de
) En la barra de menu, ingresa a “Contratos”, “Elaboracion | Contratos Seccion
de Ficha de Contrato”. Adquisiciones
3 Selecciona la opcion de creacion de ficha a partir del ID DEAL

de la Licitacién o el ID de la Orden de Compra.

4 | Vertifica la informacion de los datos precargados.
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Actualiza los datos del proveedor y los hitos del contrato.

6 | Escanea la Resolucion que autoriza el contrato y el
Contrato.

7 | Sube al sistema la Resolucion y el Contrato escaneados

8 | Verifica la informacion ingresada por el Gestor de
Contratos. Supervisor de
Compras Publicas

9 | Publica la Ficha en www.mercadopublico.cl
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ANEXO N°1
SOLICITUD DE ADQUISICION N° /

(Requirente asigna n°)

I. INFORMACION DEL REQUERIMIENTO

A. FECHA:

B. DEPTO. REQUIRENTE

C. COORDINADOR RESPONSABLE DE LA ADQUISICION:
1. Nombre :
2. Cargo
3. Teléfono/anexo:

TIPO DE REQUERIMIENTO: Programado Extraordinario
E. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO:

o

F. PROVEEDOR
1. Rut
2. Direccion

3. Teléfono
G. MONTO ESTIMADO:
H. PLAZO DE ENTREGA:

II. OPINION DEL JEFE DEL DEPTO. REQUIRENTE (Fundamento del requerimiento)

Fecha: Firma:
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IIL. PROPOSICION DE MECANISMO DE COMPRA ABOGADO ENCARGADO DE
COMPRAS PUBLICAS

MECANISMO FUNDAMENTO

Convenio Marco
menor a 100 UTM

Gran compra

Licitacion Publica

Trato o contratacion
directa / causal

0.P.C.

O.P.C gastos de
representacion

Convenio I.G.M /
O.P.1

Fecha: Firma:

IV. OPINION DEL JEFE DEL DEAL

A. Control presupuestario DEAL

Con cargo al item Responsable

B. Opinion:

Fecha: Firma:
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V. ANTECEDENTES FINANCIEROS

, 1 R |
Subtitulo [tem Asignacidén - Saldo Responsable
Anterior Actual
SIGFE SIGFIN
N° Folio: Fecha: N° Folio: Fecha:
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: SI NO

afo

de los articulos y/o servicios detallados en la presente solicitud de adquisicidn.

De conformidad al presupuesto aprobado para esta institucion por Ley de Presupuestos para el Sector Publico
, certifico que la DGMN cuenta con presupuesto y financiamiento para la (compra/contratacion)

Opinion del Jefe del DEF:

Fecha:

Firma:
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VI. OPINION DEL ASEJU:

Fecha: Firma:

VII. OPINION DEL SUBDIRECTOR GENERAL:

Fecha: Firma:

VIII. RESOLUCION DEL DIRECTOR GENERAL:

Fecha: Firma:
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ANEXO N° 2
DETERMINACION DE LAS BASES ADMINISTRATIVAS

Las Bases Administrativas es un documento elaborado por el Departamento de Apoyo
Logistico y aprobado por el Director General, que contiene los aspectos administrativos,

economicos del bien o servicio a contratar y del proceso de compra.
Los contenidos® de estas bases son:

1. La individualizacion del funcionario de la Direccidén encargado del proceso de compras y
el medio de contacto.

2. Etapas y plazos de la licitacion, que incluye:

Fecha y hora de publicacion.

Fecha y hora de inicio del proceso de consultas.

Fecha y hora de cierre del proceso de consultas.

Fecha de respuesta a las consultas.

Fecha y hora de cierre de recepcion de las ofertas.

Fecha y hora del acto de apertura de las ofertas econdmicas y técnicas.

Tipo de Garantia de Seriedad de la Oferta y su monto®.

Junto con la presentacion de las ofertas, los oferentes deberdn presentar una garantia
de seriedad de la oferta la que, en el caso de la DGMN, serd mediante un documento
financiero a nombre de la “Direccién General de Movilizacién Nacional”, por el
monto establecido en las Bases Administrativas.

Fecha y hora de entrega fisica de las ofertas (si hubiese).

Fecha y hora de apertura fisica de las ofertas (si hubiese).

Fecha y hora de entrega fisica de las garantias (si hubiese).

Fecha de evaluacion de las ofertas (estimada).

Fecha de adjudicacion (estimada).

Fecha de firma del contrato (estimada).

Plazo de vigencia del contrato.

Montos del contrato y formas de pago

Garantia de Fiel cumplimiento del Contrato

Criterios de evaluacion de las ofertas

8 Art. 22, Reglamento Complementario, Ley N° 19.886, establece el contenido minimo de las Bases de Licitacion.
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ANEXO N° 3
DETERMINACION DE LAS BASES TECNICAS

Todo requerimiento, sin importar sus caracteristicas, debe contar con especificaciones
técnicas que permitan solicitar ofertas fundadas y poder discriminar al momento de
efectuar la seleccion del producto a adquirir y el proveedor de este bien o servicio.

Su importancia radica en la necesidad de materializar un buen proceso de compra,
adquirir lo que realmente se necesita, permitir una evaluacion objetiva de las propuestas y
definir sistemas objetivos de medicion de cumplimiento del estandar solicitado.

Para contar con Bases Técnicas que cumplan con estas caracteristicas, se sugiere que éstas
incluyan al menos lo siguiente:

- Objetivo General: indicar qué se espera conseguir con el proyecto.

- Objetivos Especificos: indicar las metas que se esperan alcanzar.

- Requerimientos Técnicos: indicar las caracteristicas técnicas que debe tener la
solucion que se proponga.

- Plazos: indicar de qué forma y en qué plazos se deben entregar los productos o
Servicios.

- Elementos de la recepcién final: indicar qué elementos seran los que debera
entregar el proveedor, al momento de la entrega y que seran fiscalizados.

- Factores de Evaluacion: Las especificaciones técnicas seran la base para determinar
los factores de evaluacion de las ofertas y sus respectivas ponderaciones, las que
deben quedar claramente establecidas en la Bases Técnicas que se elaboren.

- Multas (causales)

- Forma de pago

- Y otras que estimen necesarias para la elaboracion de las bases

La importancia de detallar de manera clara cada uno de los elementos, radica en el hecho
de que este documento sera la guia que tendrd el proveedor para ofertar e ir ejecutando
cada una de las partes del proceso. Mientras mas detalladas se encuentren las
explicaciones de lo que se desea obtener, mejor seran las ofertas, el cumplimiento que
podré darle el proveedor y el seguimiento que puede hacer la contraparte que encargo el
producto o servicio.
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Su DEFINICION ES DE RESPONSABILIDAD DEL ORGANISMO USUARIO FINAL
del producto o servicio solicitado, quien podra consultar a expertos siempre y cuando la
realizacion de la compra o contratacion requiera del conocimiento de aspectos técnicos
que le resulten poco familiares o desconocidos. Evidentemente, esta necesidad se hace
mas relevante a medida que crece la importancia estratégica de la compra.

Fundamental resulta una detallada especificacion de las caracteristicas del producto o
servicio ya que esta determinar4, finalmente, la calidad del producto o servicio contratado.
Es necesario tener presente que, a mayor detalle de estas, menor sera el rango de
incertidumbre al momento de evaluar la oferta.
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ANEXO N° 4

Designacion, Conformacion y Funcionamiento de la Comision Evaluadora para
procesos de compras de la DGMN

En conformidad a los procesos de compras elaborados por la Direccion General de
Movilizacién Nacional, se ha determinado senalar, entre otros aspectos, materias
relacionadas con la designacion, conformacion y funcionamiento de la comision
evaluadora, segun se detalla a continuacion.

Designacion y conformacion

Serd obligatoria la conformacion de la comision evaluadora de acuerdo con el Art. 37 del
Reglamento de la Ley 19.886 y a las disposiciones vigentes en la DGMN:

e En todas las licitaciones publicas y privadas independiente de su monto.
e En procesos de grandes compras.

La comisién evaluadora deberd estar conformada por un minimo de 3 funcionarios
publicos (internos o externos de la DGMN) y de preferencia en un niumero impar.

Los miembros de la comision evaluadora no podran tener conflicto de interés con los
oferentes participantes, de conformidad con la normativa legal vigente al momento de la
evaluacion.

Podran participar como miembros del comité de evaluacion personas ajenas a la
administracion (honorarios u otros), en un niumero inferior a los funcionarios publicos que
la conforman. Dicha posibilidad debera quedar fundadamente establecida en las bases de
licitacion.

Con anterioridad a la fecha de cierre de la presentaciéon de ofertas, el secretario de la
comision evaluadora debera proceder a redactar el acto administrativo (resolucion), el
cual designe a los miembros del comité de evaluacion, incluidos los asesores, sefialando
para esto el nombre completo, cargo y grado, run, correo electronico, teléfono. El presente
acto administrativo debera ser dictado por el Director General de la DGMN y publicado
en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl. Ademas, deberad remitir una copia
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al encargado de la plataforma de la ley del lobby para su publicacion. El oportuno
cumplimiento de dicho documento serd de responsabilidad del secretario de la comision
evaluadora.

Segtn los montos de las adquisiciones, la comision evaluadora podra estar conformada
como se detalla a continuacion:

Licitacion > 1000: Subdirector, Jefe Depto. Requirente y asesores técnicos

Licitacion < 1000. Encargados de Secciones y asesores técnicos

Funcionamiento

Una vez dictado el acto administrativo que constituye la Comision Evaluadora, cada
integrante de esta debera:

Suscribir declaracion jurada, en la que exprese no tener conflicto de interés con los
potenciales oferentes del respectivo proceso de compra (Anexo N° 5).

De presentarse un conflicto de interés, el funcionario designado deberd dar cuenta
al secretario de la comision evaluadora, el cual debera designar a su suplente o
reemplazante, dejando para esto constancia en el acta del comité de evaluacion.
Omitir cualquier contacto con proveedores. A menos que, estuviera establecido en
las bases de licitacion algun mecanismo de contacto de la comision evaluadora con
los oferentes a través de entrevistas, visitas a terreno, exposiciones, entrega de
muestras, por ejemplo. Respecto de todo otro tipo de contacto, el Reglamento lo
prohibe.

Mantener la confidencialidad de lo que esta sucediendo en el proceso de evaluacion
y de la documentacion respectiva, a la que solo corresponde tener acceso los
integrantes de la comision, incluidos los asesores y secretario.

Verificar que se encuentra publicado, con sus antecedentes completos, en el portal
del Lobby.

Materializar evaluacion de las ofertas, en base a los criterios de evaluacion
definidos en las bases.



Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 153/220
Proceso de Compras y

Contrataciones Publicas de la Id: ADQ

FEB.2021
DGMN

e Elaborar acta del comité de evaluacion con la propuesta de adjudicacion. Este
documento debe ser remitido a la autoridad competente (Director General DGMN)
para que dicte su veredicto a través de acto administrativo (Resolucion)

e Los integrantes de la Comision Evaluadora constituida bajo la normativa de
compras publicas, se consideran sujetos pasivos de la Ley del Lobby (N°20.730),
independientemente de su calidad de contratacion.

e Un sujeto pasivo, para efectos de la Ley del Lobby, podria ser definido como aquel
sujeto que, en ejercicio de sus funciones, puede adoptar decisiones y acciones que
impliquen, en el caso de licitaciones, la celebracion de contratos con un organismo
publico, afectando intereses particulares.

e La calidad de sujeto pasivo es temporal y transitoria s6lo en lo que respecta al
ejercicio de dichas funciones y mientras integren la mencionada Comision.

e E] asesor de una comision evaluadora, asi como otros funcionarios de la institucidén
que estén relacionados con el proceso licitatorio (persona que elabord las bases,
asesor juridico, etc.) no son considerados sujetos pasivos (Ley del Lobby) por no
ser integrantes de la Comision designada.

Obligaciones integrantes del comité de evaluacion

e (Cada integrante del comité de evaluacion revise las bases de licitacion respectivas,
desde su nombramiento (antes de la apertura de ofertas), con foco en la definicidon
del requerimiento que se entregd a los proveedores (bien o servicio con las
condiciones o caracteristicas solicitas), los criterios de evaluacidon (factores,
subfactores, etc.), documentos solicitados para comprobar los requisitos evaluados
(st fueron exigidos), los requisitos para ofertar y todo requerimiento solicitado al
proveedor que le permita su participacion en el proceso de contratacion. Se
declaren inadmisibles las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las bases.

e Evaluar las ofertas en base a los criterios definidos en las bases de licitacion y
otorgar de dicha forma el puntaje que le corresponda a cada oferta, en caso de tener
alguna duda respecto algiin criterio, solicite orientacion al asesor juridico que
corresponda.
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e Es factible solicitar aclaracion a los oferentes, para salvar errores u omisiones
formales, solo si esta posibilidad estd contemplada en las bases de la respectiva
licitacion y si dichos vicios no confieren una situacion de privilegio a los
proveedores aclarados, para esto es necesario que las bases de licitacion
contemplen dentro de los criterios de evaluacion el cumplimiento de los requisitos
formales, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron. El
requerimiento de aclaracion de ofertas se debera publicar en el Sistema de
Informacion, en los plazos contemplados en las bases.

Obligaciones asesores

e Asesorar oportunamente en materias que sean de su competencia (juridica,
financiera o técnica) a los miembros del comité de evaluacion.

Acta Comité de Evaluacion

En conformidad al Art. 40 bis del Reglamento de la Ley 19.886, el presente acto
administrativo debera considerar los siguientes contenidos:

e Listado de oferentes participantes detallando la letra asignada, la razon social y el
Rut

e Las preguntas y respuestas realizadas a través del foro de consultas.

e Los criterios de evaluacion, ponderaciones y subcriterios utilizados en la evaluacion
de ofertas, que deben ser los mismos que se establecieron en las bases de la
licitacidn o intencidén de compra respectiva.

e Las ofertas que se hayan declarado inadmisibles, si las hubiese, con el detalle de los
requisitos que se incumplieron.

e La propuesta de declarar desierta la licitacion. Esto puede corresponder cuando no
se presentaron ofertas o las que se presentaron no resultan convenientes a los
intereses de la Entidad Licitante.
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e La asignacion de puntajes para cada criterio y las correspondientes formulas
utilizadas para la obtencion de cada resultado. Agregando cualquier antecedente
respecto de la metodologia de aplicacion de los criterios definidos.

e La propuesta de seleccion, adjudicacion o desercion, dirigida al Director General de
la DGMN.

e Deberd ser firmada por cada integrante del comité de evaluacion sefialando nombre,
grado y cargo.

El presente documento debera ser redactado y tramitado por el secretario de la comision
evaluadora.
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ANEXO N° 5

DECLARACION DE CONFLICTO DE INTERESES DE LA COMISION
EVALUADORA

LICITACION ID N°

Fecha:

De conformidad con las normas de transparencia y la Ley de Compras Publicas, yo
< (Nombre integrante comision)>, cédula de identidad N° , declaro no tener

relacion ni parentesco con las empresas evaluadas y/o trabajadores de las mismas,
que me impidan participar en la comision evaluadora. En caso contrario, me hago
acreedor de las sanciones administrativas y penales que imponen los reglamentos y
disposiciones legales correspondientes.

<Nombre integrante comision>
<Cargo>

<Institucion>



Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 157/220

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN

FEB.2021

Anexo N° 6: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS
Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cédigo e Identificacién: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP)

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega
Docto. Adquisiciones Docto. C. de Gestion | Docto. | Tesoreria
DEAL DEAL DEF.
Ne LIBRO OPC.
(Firma y Pie de
firma)
Compras <a3 UTM (Firma y Pie de (Firma y
firma) Pie de
firma)
A |1 | Consulta Requerimiento 0] 0] 0]
d | 2 | Solicitud de compra 0] 0] 0]
q. | 3 | Orden de Pedido al Comercio T T T
C. | 4 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion 0] 0]
G. | 5 | Nota Crédito (*) | DEAL (0] 0]
L | 6 | Nota Explicativa o o
0 ()




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 158/220
Proceso de Comprasy

Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
FEB.2021
DGMN
g. | 7 | Certificado conformidad del producto o (Firma y o o
servicio
Pie de firma).

T | 8 | Compromiso SIGFRE Devengo Recibe Secc. Analisis y S

Ccontrol DEF.
e |9 | Pago SIGFRE Devengo S

(Fecha)

s

(Firma y
O: ORIGINAL Recibe Gestion

Pie de firma) documental
T: TRIPLICADO (3* Copia) financiera

TODIA - DEF

S: Documento emitido por el sistema (CUSTO )

(Fecha)
(*): Segtin corresponda.

Firma
Observaciones: ( Y
Pie de firma)
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Tesoreria (DEF)).
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Anexo N° 7: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS
Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cédigo e Identificacién: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP)

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C.de | Tipo Entrega
Gestion
Docto. Adquisiciones Docto. Docto. Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
Ne LIBRO OPIL.
(Firma y
Excluidas Art. 3 de 1a Ley N° 19.886 (Firma y (Firma y
Pie de firma)
Pie de firma) Pie de firma)
A |1 Consulta Requerimiento 0] (0] (0]
d |2 Solicitud de compra 0] (0] (0]
q. |3 Res. Ex. Aprueba convenio S S S
4 Orden de Pedido institucional D
5 Orden de compra S S S
C. |6 Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion (0) (0)
G. |7 Nota Crédito *) DEAL (0) (0]
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L |8 Nota Explicativa *) (0] (0]
o |9 Certificado conformidad del producto o servicio (Firma y (0] (0]
g. Pie de firma).

T | 10 | Compromiso SIGFRE Devengo Recibe Secc. Analisis y S

Control
e | 11 | Pago SIGFRE Devengo (Fecha) S
DEF.
s

Recibe Gestion
(Firma y documental financiera

O: ORIGINAL / S: Documento emitido por el sistema. / D: DUPLICADO. (CUSTODIA - DEF)

Pie de firma)
(*): Segtin corresponda. (Firma y
Pie de firma)
(Fecha)
(Fecha)

Observaciones:

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Tesoreria (DEF)).
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Id: ADQ

Anexo N° 8: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacién: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP)

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Gestién
Docto. Adquisiciones Docto. Docto. Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
Ne CONVENIO MARCO < a 1000 UTM.
(Firmay
(Firma y
Pie de firma). (Firma y
Pie de firma).
Pie de firma).
A 1 Consulta Requerimiento (0} (0} (0]
d 2 Solicitud de compra (0} (0} (0]
q. 3 Orden de compra S S S
C. 4 Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion (0] (0]
G. |5 Nota Crédito *) DEAL (0] (0]
L 6 Nota Explicativa *) (0] (0]
o |7 Certificado conformidad del producto o servicio (Firmay o) (0]
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T 8 Compromiso SIGFRE Devengo

e 9 Pago SIGFRE Devengo

(Fecha)

Pie de firma).

O: ORIGINAL
S: Documento emitido por el sistema.

(*): Segtin corresponda.

Recibe Secc. Analisis y
Control

DEF.

(Firma y

Pie de firma).

(Fecha)

Observaciones:

Recibe Gestion
documental financiera
(CUSTODIA - DEF.)

(Firma y
Pie de firma).

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 163/220

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN

FEB.2021

Anexo N° 9: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS
Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Gestion Tipo Entrega
Docto. Adquisiciones Docto. DEAL Docto. Tesoreria
e DEAL DEF.
CONVENIO MARCO =0>2a 1000 UTM.
(Firma y (Firma y (Firma y
Pie de firma). Pie de firma). Pie de firma).
S |1 Consulta Requerimiento (0] (0] 0]
e | 2 | Solicitud de compra (0] (0] 0]
¢ |3 Orden de compra S S S
C. |4 Res. Ex. Intencién de compra 2E 2E 2E
5 Ofertas S S S
A | 6 | Pauta evaluacién (0] (0] 0]
d 7 | Acta 0 0 0)
9- | 8 | Res. Ex. Seleccion de la oferta 2E 2E 2E




Manual de Procedimientos Ejemplar: 1/1 |Pag. 164/220
Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
FEB.2021
DGMN

C. | 9 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestién (0) 0]

G. [ 10 | Nota Crédito (¥) DEAL 0o 0

L | 11 | Nota Explicativa (*) (0] o

0 | 12 | Certificado conformidad del producto o servicio (Firma y (0] 0]

g. Pie de firma).

T | 13 | Compromiso SIGFRE Devengo Recibe Secc. Analisis y Control S

e | 14 | Pago SIGFRE Devengo (Fecha) DEF. S

s

O: ORIGINAL (Firma y Recibe Gestion documental

Pie d financiera (CUSTODIA -

2E: 2° EJEMPLAR te de firma) DEF.)

S: Documento emitido por el sistema. (Fecha)

(*): Segtin corresponda. (Firma y

Observaciones: Pie de firma).
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 10: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto.
Dcto. Adquisiciones DEAL Dcto. Tesoreria
LICITACION PUBLICA < a 100 UTM. DEAL DEF.
(Firma y
(Firma y Pie de firma). (Firma y
Pie de firma). Pie de firma).
1 Consulta de requerimiento 0] (0] 0]
S 2 Solicitud de adquisicion (0] (0] 0]
e 3 Res. Ex. Aprueba Bases 2E 2E 2E
¢ 4 Preguntas y respuesta a Licitacion  (*¥) S S S
¢ 5 Acta visita a terreno *) (0] (0] 0]
i 6 Acta entrega de muestra *) o (0 (0]
6 |7 | Ofertas S S S




Manual de Procedimientos

Ejemplar: 1/1 |Pag. 166/220

Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
8 Preguntas y respuestas a foro inverso (*) S S S
9 Pauta Evaluacion 0] (0] 0]
10 | Acta Comité Evaluaciéon 0] (0] 0]
11 | Declaracién conflicto intereses 0] (0] 0]
12 | Certificado Disponibilidad Presupuestaria. 0] (0] 0]
13 | Res. Ex. Adjudicacién (*) 2E 2E 2E
14 | Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
15 | Acta de apertura S S S
16 | Res. Ex. Declara Desierta Licitacion (*) 2E 2E 2E
17 | Orden de Compra S S S
18 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion 0] 0]
19 | Nota Crédito *) DEAL (0] (0]
20 | Nota Explicativa *) (0] (0]
21 | Certificado conformidad del producto o (Firma y 0] o)
servicio Pie de firma).
22 | Compromiso SIGFRE Devengo (Fecha) Recibe Secc. S
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e 23 | Pago SIGFRE Devengo

S.

O: ORIGINAL
2E: 2° EJEMPLAR
S: Documento emitido por el sistema.

(*): Segun corresponda.

Analisis y control

DEF.

(Firmay

Pie de firma).

(Fecha)

Observaciones:

Recibe Gestion
documental financiera

(CUSTODIA - DEF.)

(Firma y

Pie de firma).

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 11: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: Adquisicion de sillas para el DEPLAN.

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto. Gestién
Dcto. Adquisiciones Dcto. Tesoreria
i . DEAL
LICITACION PUBLICA =0 > a 100 hasta 1000 UTM. DEAL DEF.
(Firma y
(Firma y (Firmay
Pie de firma).
Pie de firma). Pie de firma).
Consulta de requerimiento o o (0]
S Solicitud de adquisicion o o (0}
e Res. Ex. Aprueba Bases 2E 2E 2E
€ Preguntas y respuesta a licitacién. *) S S S
¢ Acta visita a terreno *) (0} (0} (0}
i Acta entrega de muestra *) (0} (0} (0}
o Ofertas S S S
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Preguntas y respuesta foro inverso (%) S S S
Pauta Evaluacion o (0] (0]
Acta Comité Evaluacién o o (0]
Declaracion conflicto intereses (0] (0] (0]
Certificado Disponibilidad Presupuestaria. o (0} (0]
Res. Ex. Adjudicacion *) 2E 2E 2E
Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
Acta de apertura S S S
Res. Ex. Declara Desierta Licit. 2E 2E 2E
Boleta Garantia fiel cuamplimiento de Contrato (*) F F F
Res. Ex. Aprueba contrato + Contrato (*) 2E 2E 2E
Orden de Compra S S S
Factura/ Boleta Recibe C. de (0] (0]
Nota Crédito *) Gestion DEAL (0] (0]
Nota Explicativa *) (0} (0}
Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
(Firmay
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T Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. S
e Pago SIGFRE Devengo Analisis y control S
S. (Fecha) DEF.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
financiera (CUSTODIA -
F: FOTOCOPIA (Firma y DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR Pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema. (Firma y
(*): Segin corresponda. Pie de firma).
(Fecha)
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 12: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMETOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto.
Dcto. Adquisiciones DEAL Dcto. Tesoreria
LICITACION PUBLICA > a 1000 UTM. DEAL DEF.
(Firma y
(Firma y Pie de firma). (Firma y
Pie de firma). Pie de firma).
S |1 Consulta de requerimiento o (0} (0}
e |2 Solicitud de adquisicion (0] (0] (0]
e |3 Res. Ex. Aprueba Bases 2E 2E 2E
¢ |4 Preguntas y respuesta a licitacién. (¥*) S S S
i |5 | Acta visita a terreno *) 0] (0] 0]
o 16 Acta entrega de muestra *) (0] (0] (0]
no7 Ofertas S S S
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
8 Preguntas y respuesta foro inverso (*) S S S
9 Pauta Evaluacion o (0] (0]
10 | Acta Comité Evaluacion o (0} (0]
11 | Declaracion conflicto intereses (0] (0] (0]
12 | Certificado Disponibilidad Presupuestaria. o (0} (0]
13 | Res. Ex. Adjudicacion *) 2E 2E 2E
14 | Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
15 | Acta de apertura S S S
16 | Res. Ex. Declara Desierta Licit. 2E 2E 2E
17 | Boleta Garantia fiel cumplimiento de contrato F F F
18 | Res. Ex. Aprueba contrato + Contrato 2E 2E 2E
19 | Orden de Compra S S S
20 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion (0] (0]
21 | Nota Crédito *) DEAL (0] (0]
22 | Nota Explicativa *) (0} (0}
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Proceso de Comprasy

Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
FEB.2021
DGMN

s | 23 | Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}

t. (Firma y

T |24 | Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. S

e | 25 | Pago SIGFRE Devengo Anadlisis y control S

s. (Fecha) DEF.

O: ORIGINAL Recibe Gestion documental

financiera (CUSTODIA -

F: FOTOCOPIA (Firma y DEF.)

2E: 2° EJEMPLAR Pie de firma).

S: Documento emitido por el sistema. (Firma y

(*): Segin corresponda. Pie de firma).

(Fecha)
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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FEB.2021

Proceso de Comprasy

DGMN

Contrataciones Publicas de la

Id: ADQ

Anexo N° 13: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto. Dcto. Gestion
Adquisiciones Dcto. Tesoreria
i . DEAL
LICITACION PUBLICA =0 >a 5000 UTM. DEAL DEF.
(Firmay
(Firmay (Firmay
Pie de firma).
Pie de firma). Pie de firma).
1 Consulta de requerimiento o (0} (0]
S |2 Solicitud de adquisicion (0] (0) (0]
e |3 Docto. Toma razon de Licit. a la CGR. F F F
e (4 Docto. Respsta. de la CGR de Toma razén de Licit. F F F
¢ |5 Res. Ex. Aprueba Bases
i 6 Preguntas y respuesta a licitacién. *) S S S
6 7 Acta visita a terreno *) (0} (0] (0}
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
8 Acta entrega de muestra *) (0] (0] (0}
9 Ofertas S S S
10 Preguntas y respuesta foro inverso *) S S S
11 Pauta Evaluacion (0} (0] (0]
12 Acta Comité Evaluacién (0} (0] (0]
13 Declaracion conflicto intereses (0] (0] (0]
14 Certificado Disponibilidad Presupuestaria. (0} (0} (0]
15 Docto. a la CGR. para toma razén de Adjudicacion F F F
16 Docto. respuesta de la CGR. toma razéon de Adjudi. F F F
17 Res. Afecta a toma de razén adjudica licitacién. (*) 2E 2E 2E
18 Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
19 Acta de apertura S S S
20 Res. Ex. Declara Desierta Licit. 2E 2E 2E
21 Boleta Garantia fiel cumplimiento de contrato F F F
22 Res. Ex. Aprueba contrato + Contrato 2E 2E 2E
23 Orden de Compra S S S
24 Factura/ Boleta Recibe C. de Gestién (0] (0]
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
G |25 Nota Crédito *) DEAL o o
e |26 Nota Explicativa *) (0] o
s |27 Certific. Conformidad del producto o serv. (0} o
t. (Firmay
T |28 Compromiso SIGFRE Devengo pie de firma). Recibe Secc. S
e |29 Pago SIGFRE Devengo Analisis y control S
. (Fecha) DEF.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
financiera (CUSTODIA -
F: FOTOCOPIA (Firma y DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema. (Firma y
(*): Segtin corresponda. pie de firma).
(Fecha)
Observaciones: (Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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FEB.2021

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

Anexo N° 14: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacion: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

0< Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto
Dcto Adquisiciones DEAL Dcto Tesoreria
DEAL DEF.
LICITACION PRIVADA < o0 =100 UTM.
(Firma y
(Firma y pie de firma). (Firma y
pie de firma). pie de firma).
1 Consulta de requerimiento (0} (0} (0}
S |2 Solicitud de adquisicion (0) (0) (0]
e |3 Res. Ex. Aprueba Bases 2E 2E 2E
e (4 Preguntas y respuesta a la Licitaciéon (*) S S S
¢. |5 Acta visita a terreno (0} (0} (0}
6 Acta entrega de muestra (0} o (0]
7 Ofertas S S S
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
8 Preguntas y respuesta foro inverso (*) S S S
9 Pauta Evaluacion (0} (0} (0]
10 Acta Comité Evaluacién (0} (0} (0]
11 Declaracion conflicto intereses (0] (0] (0]
12 Certificado Disponibilidad Presupuestaria. (0} o (0]
13 Res. Ex. Adjudicacion *) 2E 2E 2E
14 Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
15 Acta de apertura S S S
16 Res. Ex. Declara Desierta Licitacion. 2E 2E 2E
17 Orden de Compra S S S
18 Doctos. Lic. Publica anterior que genera Lic. Priv. DA DA DA
19 Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion (0] (0]
20 Nota Crédito *) DEAL (0] (0]
21 Nota Explicativa *) (0} (0}
22 Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
(Firmay
23 Compromiso SIGFRE Devengo pie de firma). Recibe Secc. S
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FEB.2021

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

e |24 Pago SIGFRE Devengo

S.

(Fecha)

O: ORIGINAL
2E: 2° EJEMPLAR

S: Documento emitido por el sistema.

DA: Documentacion de la licitacion anterior.

(*): Segin corresponda.

Anadlisis y control

DEF.

(Firmay

pie de firma).

(Fecha)

Observaciones:

Recibe Gestion documental
financiera (CUSTODIA - DEF.)

(Firmay

pie de firma).

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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FEB.2021

Proceso de Comprasy

Contrataciones Publicas de la

DGMN

Id: ADQ

Anexo N° 15: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacion: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto Gestién
Dcto Adquisiciones Dcto Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
LICITACION PRIVADA > 100 hasta 1000 UTM.
(Firma y
(Firma y (Firma y
Pie de firma).
Pie de firma). Pie de firma).
1 Consulta de requerimiento o (0} (0]
S |2 Solicitud de adquisicion (0) (0) (0]
e |3 Docto. Respta. a la CGR de toma razén de Licit. C C C
e (4 Res. Ex. Aprueba Bases 2E 2E 2E
C.ls Preguntas y respuesta a la Licitaciéon (*) S S S
6 Acta visita a terreno o (0} (0]
7 Acta entrega de muestra o (0} (0]
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
8 Ofertas S S S
9 Preguntas y respuesta foro inverso (¥) S S S
10 | Pauta Evaluacion o (0] (0]
11 | Acta Comité Evaluacion o (0] (0]
12 | Declaracién conflicto intereses (0] (0] (0]
13 | Certificado Disponibilidad Presupuest. (0} (0} (0]
14 | Res. Ex. Adjudicacion *) 2E 2E 2E
15 | Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
16 | Acta de apertura S S S
17 | Res. Ex. Declara Desierta Licitacion. 2E 2E 2E
18 | Boleta Garantia fiel cumplimiento de contrato F F F
19 | Res. Ex. Aprueba contrato + Contrato(*) 2E 2E 2E
20 | Orden de Compra S S S
21 | Doctos. Lic. Publica anterior que genera Lic. Priv. DA DA DA
22 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestién (0] (0]
23 | Nota Crédito *) DEAL (0] (0)
24 | Nota Explicativa *) (0} (0}
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Proceso de Comprasy

Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
FEB.2021
DGMN
s | 25 | Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
t. (Firma y
T |26 | Compromiso SIGFRE Devengo pie de firma). Recibe Secc. S
e | 27 | Pago SIGFRE Devengo Analisis y control S
s. (Fecha) DEF.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
financiera (CUSTODIA - DEF.)
F: FOTOCOPIA (Firmay
2E: 2° EJEMPLAR pie de firma).
(Firma y
S: Documento emitido por el sistema.
pie de firma).

DA: Documentacion de la licitaciéon anterior.

(Fecha)

(*): Segtin corresponda.

Observaciones:

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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FEB.2021

Proceso de Comprasy

Contrataciones Publicas de la

DGMN

Id: ADQ

Anexo N° 16: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacion: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto
Dcto Adquisiciones DEAL Dcto Tesoreria
DEAL DEF.
LICITACION PRIVADA = 0> a 1000 UTM.
(Firma y
(Firma y pie de firma). (Firma y
pie de firma). pie de firma).
1 Consulta de requerimiento o (0] (0]
S |2 Solicitud de adquisicion (0) (0) (0]
e (4 Res. Aprueba Bases 2E 2E 2E
I Preguntas y respuesta a la Licitacién (¥*) S S S
c. |6 Acta visita a terreno o (0] (0]
7 Acta entrega de muestra o (0} (0]
8 Ofertas S S S
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
9 Preguntas y respuesta foro inverso  (*¥) S S S
10 | Pauta Evaluacion o (0] (0]
11 | Acta Comité Evaluacion o (0] (0]
12 | Declaracion conflicto intereses (0] (0] (0]
13 | Certificado Disponibilidad Presupuest. (0} (0} (0}
14 | Res. Ex. Adjudicacion *) 2E 2E 2E
15 | Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
16 | Acta de apertura S S S
17 | Res. Ex. Declara Desierta Licit. 2E 2E 2E
18 | Boleta Garantia fiel cumplimiento de contrato F F F
19 | Res. Ex. Aprueba contrato + Contrato(*) 2E 2E 2E
20 | Orden de Compra S S S
21 | Doctos. Lic. Publica anterior que genera Lic. Priv. DA DA DA
22 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion (0] (0]
23 | Nota Crédito *) DEAL (0] (0)
24 | Nota Explicativa *) (0} (0}
25 | Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
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FEB.2021

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la

DGMN

Id: ADQ

T | 26 | Compromiso SIGFRE Devengo

e | 27 | Pago SIGFRE Devengo

S.

(Firma y

pie de firma).

(Fecha)

O: ORIGINAL
F: FOTOCOPIA
2E: 2° EJEMPLAR

S: Documento emitido por el sistema.

DA: Documentacion de la licitacion anterior.

(*): Segiin corresponda. .

Recibe Secc.
Anilisis y control

DEF.

(Firmay

pie de firma).

(Fecha)

Observaciones:

Recibe Gestion documental
financiera (CUSTODIA - DEF.)

(Firma y

pie de firma).

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la
DGMN

FEB.2021

Id: ADQ

Anexo N° 17: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacion: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto. Gestion
Dcto Adquisiciones Dcto. Tesoreria
. DEAL
LICITACION PRIVADA =0 >2a 2500 UTM. DEAL DEF.
(Firmay
(Firma y (Firmay
pie de firma).
pie de firma). pie de firma).
1 Consulta de requerimiento (0} 0] (0]
S |2 Solicitud de adquisicion (0) 0] (0]
e |3 Docto. Toma razon de Licit. a la CGR. F F F
e (4 Docto. Respsta. de la CGR de Toma razén de Licit. F F F
¢ |5 Res. Afecta a toma razén aprueba base 2E 2E 2E
i 6 Preguntas y respuesta a licitacion.  (¥) S S S
6 7 Acta visita a terreno (0} 0] (0]
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
8 Acta entrega de muestra (0} 0] (0]
9 Ofertas S S S
10 | Preguntas y respuesta foro inverso (*) S S S
11 | Pauta Evaluacién (0} 0] (0]
12 | Acta Comité Evaluacion (0} 0] (0]
13 | Declaracion conflicto intereses (0] 0] (0]
14 | Certificado Disponibilidad Presupuest. (0} 0] (0]
15 | Docto. a la CGR. para toma razén Adju. F F F
16 | Docto. respuesta de la CGR. toma razén de Adjudicacion F F F
17 | Res. Afecta a toma razoén adjudic licit.(*) 2E 2E 2E
18 | Res. Ex. Adjudicacion *) 2E 2E 2E
19 | Res. Ex. Inadmisibilidad *) 2E 2E 2E
20 | Acta de apertura S S S
21 | Res. Ex. Declara Desierta Licit. 2E 2E 2E
22 | Boleta Garantia fiel cumplimiento contto F F F
23 | Res. Ex. Aprueba contrato + Contrato(*) 2E 2E 2E
24 | Orden de Compra S S S
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 | Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
25 | Doctos. Lic. Publica anterior que genera Lic. Priv. DA DA DA
C. | 26 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestiéon 0] (0]
G | 27 | Nota Crédito *) DEAL 0] (0]
e | 28 | Nota Explicativa *) o (0}
$ | 29 | Certificado conformidad del producto o servicio o o
t. (Firma y
T | 30 | Compromiso SIGFRE Devengo pie de firma). Recibe Secc. S
e |31 | Pago SIGFRE Devengo Analisis y control S
S (Fecha) DEF.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
financiera (CUSTODIA -
F: FOTOCOPIA (Firma y DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema. (Firma y
DA: Documentacion de la licitacion anterior. pie de firma).
(*): Segin corresponda. (Fecha)
Observaciones: (Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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FEB.2021

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

Anexo N° 18: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacion: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto
Dcto Adquisiciones DEAL Dcto Tesoreria
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 1 (Firma y (Firmay (Firmay
pie de firma). pie de firma). pie de firma).
Docto. del requirente que solicita Trato Directo 0] 0] 0]
3 cotizaciones 0] 0] 0]
Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
Orden de Compra S S S
Res. Ex. Aprueba Contrato *) 2E 2E 2E
Doctos. Lic. Publica anterior que genera T.D DA DA DA
()
Doctos. Lic. Privada anterior que genera T.D(*) DA DA DA
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Proceso de Comprasy

FEB.2021 Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
DGMN
C. |8 Factura / Boleta Recibe C. de Gestion (0) (0)
G |9 Nota Crédito *) DEAL 0] (0]
e | 10 Nota Explicativa *) o 0]
s |11 Certificado conformidad del producto o servicio 0] 0]
t. (Firma y
T |12 Compromiso SIGFRE Devengo pie de firma). Recibe Secc. Andlisis S
y control
e [13 | Pago SIGFRE Devengo (Fecha) S
DEF.
S.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
(Firmay financiera (CUSTODIA - DEF)
2E: 2° EJEMPLAR
pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema.
(Firmay
LD: Documentacién de la licitacion anterior.
(Fecha) pie de firma).
(*): Segiin corresponda.
Ob i :
servaciones (Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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FEB.2021

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

Anexo N° 19: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cédigo e Identificacion: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto
Dcto Adquisiciones DEAL Dcto Tesoreria
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 2 (Firmay (Firma y (Firma y
pie de firma). pie de firma). pie de firma).
Informes de cumplimiento (0} (0} (0]
Res. Ex. Cobro boleta garantia *) 2E 2E 2E
Res. Ex. Termino Anticipado Contrato 2E 2E 2E
Docto. del requirente que solicita Trato Directo (0} o (0}
3 Cotizaciones (0} (0] (0]
Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
Orden de Compra S S S
Res. Ex. Aprueba Contrato *) 2E 2E 2E
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Proceso de Comprasy

Contrataciones Publicas de la Id: ADQ
FEB.2021
DGMN
i 9 Doctos. Lic. Publica anterior que genera T.D. (*) DA DA DA
0 | 10 | Doctos. Lic. Privada anterior que genera T.D. (*) DA DA DA
C. | 11 | Factura / Boleta Recibe C. de Gestién (0) (0)
G | 12 | Nota Crédito *) DEAL (0) o
e | 13 | Nota Explicativa *) (0} (0}
S | 14 | Certificado conformidad del producto o servicio (Firma y o o
t pie de firma).
. (Fecha) . P

T | 15 | Compromiso SIGFRE Devengo Recibe Secc. Analisis y S

Control
e | 16 | Pago SIGFRE Devengo S

DEF.

S.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental

(Firmay financiera (CUSTODIA - DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR

pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema.
(Firmay

DA: Documentacion de la licitacion anterior.

(Fecha) pie de firma).
(*): Segiin corresponda.
Observaciones:

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).




Manual de Procedimientos

Ejemplar: 1/1 |Pag. 193/220

FEB.2021

Proceso de Comprasy
Contrataciones Publicas de la
DGMN

Id: ADQ

Anexo N° 20: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto Gestion
Dcto Adquisiciones Dcto Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 3
(Firmay
(Firmay (Firmay
pie de firma).
pie de firma). pie de firma).
A1l Consulta de requerimiento o o 0]
d |2 Solicitud de adquisicion (0] (0] 0]
q |3 Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
u |4 Orden de compra S S S
i 5 Res. Ex. Aprueba Contrato *) 2E 2E 2E
CcC|o Factura / Boleta Recibe C. de Gestion (0] (0]
G |7 Nota Crédito *) DEAL o (0)
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e |8 Nota Explicativa *) (0} (0]
s |9 Certificado conformidad del producto o servicio (0} 0]
t. (Firma y
T | 10 | Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. Analisis y S

control
e | 11 | Pago SIGFRE Devengo S
. (Fecha) DEF.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental

(Firma y financiera (CUSTODIA - DEF)
2E: 2° EJEMPLAR

Pie de firma).

S: Documento emitido por el sistema.

(Fecha) (Firma

¥y
(*): Segtin corresponda.
pie de firma).
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 21: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS
Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN).

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto Gestion
Dcto Adquisiciones Dcto Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 4
(Firmay
(Firmay (Firmay
pie de firma).
pie de firma). pie de firma).
A1l Consulta de requerimiento (0} (0} (0]
d |2 Solicitud de adquisicion (0) (0) (0]
q |3 Certificado proveedor unico (0} (0} (0}
u |4 Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
i |5 Orden de compra S S S
S 16 Res. Ex. Aprueba Contrato *) 2E 2E 2E
Cc |7 Factura / Boleta Recibe C. de Gestion (0) (0)
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G |8 Nota Crédito *) DEAL (0] (0)
e |9 Nota Explicativa *) (0} (0}
s | 10 | Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
t. (Firma y
T | 11 | Compromiso SIGFRE Devengo pie de firma). Recibe Secc. Analisis y S

Control
e |12 | Pago SIGFRE Devengo (Fecha) S

DEF.

s
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental

(Firma y financiera (CUSTODIA - DEF)
2E: 2° EJEMPLAR

pie de firma).

S: Documento emitido por el sistema.

(Fecha)

(*): Segiin corresponda.

Observaciones:

(Firma y
pie de firma).

(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 22: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestion | Tipo Entrega
Dcto
Dcto Adgquisiciones DEAL Dcto Tesoreria
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 5 (Firma y
(Firma y Pie de firma). (Firmay
Pie de firma). Pie de firma).
Consulta de requerimiento (0] (0] (0]
Solicitud de adquisicion o (0] (0}
3 cotizaciones (0] (0] (0}
Res. Ex. Autoriza Contrato 2E 2E 2E
Orden de compra S S S
Res. Ex. Aprueba Contrato (*) 2E 2E 2E
Factura / Boleta Recibe C. de Gestion (0] (0]
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G | 8 | Nota Crédito *) DEAL (0) o
e | 9 | Nota Explicativa *) (0] (0}
s 10 | Certificado conformidad del producto o servicio (0] (0}
t. (Firmay
T | 11 | Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. Andlisisy | S

control
e |12 | Pago SIGFRE Devengo (Fecha) S

DEF.

S.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental

(Firma y financiera (CUSTODIA - DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR

Pie de firma).

S: Documento emitido por el sistema.

(Fecha) (Firma

¥y
(*): Segtin corresponda.
Pie de firma).
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 23: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cédigo e Identificacién: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP)

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo | Entrega C. de Gestién | Tipo Entrega
Dcto
Dcto Adquisiciones DEAL Dcto Tesoreria
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 6
(Firmay (Firma y (Firmay
Pie de firma). Pie de firma). Pie de firma).
Decreto Supremo (0} (0} (0}
Orden de Compra S S S
Res. Ex. Aprueba Contrato *) 2E 2E 2E
Factura / Boleta Recibe C. de Gestiéon (0) (0)
Nota Crédito *) DEAL (0} o
Nota Explicativa *) (0} (0}
Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
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t. (Firmay
T Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. Anilisis y control | S
e Pago SIGFRE Devengo (Fecha) DEF. S
s.
O: ORIGINAL (Firma.y Recibe Gestién documental
Pie de firma). financiera (CUSTODIA - DEF.)

2E: 2° EJEMPLAR
S: Documento emitido por el sistema.

(Fecha) (Firma y
(*): Segin corresponda.

Pie de firma).
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 24: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto Gestién
Dcto Adquisiciones Dcto Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 7a
(Firma y
(Firma y (Firmay
Pie de firma).
Pie de firma). Pie de firma).
A |1 Docto. del requirente que solicita Trato Directo o (0} (0}
d |2 Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
q |3 Orden de Compra S S S
u |4 Doctos. Lic. Publica anterior que genera T.D. (*) DA DA DA
i 5 Doctos. Lic. Privada anterior que genera T.D. (*) DA DA DA
C.|6 Factura / Boleta Recibe C. de Gestion (0) (0)
G |7 Nota Crédito *) DEAL (0] (0)
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e |8 Nota Explicativa *) (0} (0}
s |9 Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
t. (Firma y
T |10 | Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. Analisis y S
control
e | 11 | Pago SIGFRE Devengo (Fecha) S
DEF.
s.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
(Firmay financiera (CUSTODIA - DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR
Pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema.
(Firma y
DA: Documentacion de la licitacion anterior.
Pie de firma).
*): Segin corresponda.
(*): Seg P (Fecha)
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 25: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS
Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. ]"l;lclzz Entrega C. de Tipo Entrega
Dcto | Adgquisiciones Gestion Dcto Tesoreria
DEAL DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 7b,c.d,e.f,g.h.i.j,k.l.m
(Firmay (Firma y (Firma y
Pie de firma). Pie de firma). Pie de firma).
A | 1 | Consulta de requerimiento (0] (0] (0]
d |2 | Solicitud de adquisicién (0) (0) (0]
q | 3 | Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
u | 4 | Orden de compra S S S
i 5 | Res. Ex. Aprueba Contrato *) 2E 2E 2E
C. | 6 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestién (0) (0)
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G | 7 | Nota Crédito *) DEAL (0) (0]
e | 8 | Nota Explicativa *) (0} o
S |9 | Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
t. (Firma y
T | 10 | Compromiso SIGFRE Devengo Pie de firma). Recibe Secc. Analisis y S
Control
e | 11 | Pago SIGFRE Devengo S
. (Fecha) DEF.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
(Firma y financiera (CUSTODIA - DEF.)
2E: 2° EJEMPLAR
Pie de firma).
S: Documento emitido por el sistema.
(Firmay
*)e. 7
(*): Segun corresponda. (Fecha) Pie de firma)
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 26: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS
Nombre de la compra: (Ej.: Adquisicion de sillas para el DEPLAN)

Cddigo e Identificaciéon: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP).

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega. C de Tipo Entrega
Dcto Gestién
Deto Adquisiciones DEAL Deto Tesoreria
DEAL DEF.
TRATO DIRECTO
Causal N° 8
(Firma y (Firmay (Firma y
Pie de firma). Pie de firma) Pie de firma).
A | 1 | Consulta de requerimiento o (0} (0]
d |2 | Solicitud de adquisicién (0) (0) (0]
q | 3 | 3 cotizaciones o (0] (0}
u | 4 | Res. Ex. Autoriza Trato Directo 2E 2E 2E
i. |5 | Orden de compra S S S
C. | 6 | Factura/ Boleta Recibe C. de Gestion (0) (0)
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G | 7 | Nota Crédito *) DEAL 0 0
e | 8 | Nota Explicativa *) (0} (0}
(Firmay
S |9 | Certificado conformidad del producto o servicio (0} (0}
Pie de firma).
t.
T | 10 | Compromiso SIGFRE Devengo Recibe Secc. Analisis y S
(Fecha) control
e | 11 | Pago SIGFRE Devengo S
DEF.
s.
O: ORIGINAL Recibe Gestion documental
(Firma y financiera (CUSTODIA -

2E: 2° EJEMPLAR

Pie de firma). DEF.)
S: Documento emitido por el sistema.

*): Segin corresponda. ]
() gu p (Fecha) (Firma y
Pie de firma).
Observaciones:
(Fecha)

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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Anexo N° 27: LISTA DE CHEQUEO PARA ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA CARPETA DE COMPRAS

Cédigo e Identificacién: (Ej.: LIC. N° 1867XXLP)

Mecanismo de compra: Tipo Entrega Secc. Tipo Entrega C. de Tipo Entrega
Gestion
Docto. Adquisiciones Docto. Docto. Tesoreria
DEAL
DEAL DEF.
Ne COMPRA AGIL
(Firmay
(Firmay
Pie de firma). (Firma y
Pie de firma).
Pie de firma).
A |1 Consulta Requerimiento (0] (0] (0]
d |2 Solicitud de compra (0] (0] (0]
q- |3 Orden de compra S S S
C. |4 Factura/ Boleta Recibe C. de Gestiéon (0) (0)
G. |5 Nota Crédito *) DEAL (0) (0]
L | 6 | NotaExplicativa *) (0] (0]
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0 7 Certificado conformidad del producto o servicio (Firma y (0] (0]
g. Pie de firma).
T |8 Compromiso SIGFRE Devengo Recibe Secc. Analisis y S
Control
e 9 Pago SIGFRE Devengo (Fecha) S
DEF.
s
O: ORIGINAL Recibe Gestion
(Firma y documental financiera
S: Documento emitido por el sistema. (CUSTODIA - DEF.)
Pie de firma).
(*): Segtin corresponda. (Firma y
Pie de firma).
(Fecha)
(Fecha)

Observaciones:

(Imprimir en triplicado, asignando la siguiente distribucion: 1. Secc. Adquisiciones (DEAL)/ 2. C. de Gestion (DEAL)/ 3. Secc. Analisis y Control (DEF)).
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TIMBRE PARA RECEPCION DE ARTiCULOS Y/O SERVICIOS
CONTROL DE RECEPCION
El Encargado de , declara haber recibido conforme

calidad y cantidad, los siguientes servicios o articulos, mediante:

O/CNC. e defecha...........ooeiiiiii Cargo al item
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ANEXO N° 29
INFORME DE CUMPLIMIENTO
El jefe del Departamento que suscribe certifica que el

(los) servicios (s) y/o producto (s) detallados en:

-  Nombre del Proveedor

-  Monto

- Orden de Compra
- Fecha de la Orden de Compra
- N°de Cuota o Hito de Pago

Fueron recibidos en conformidad a lo solicitado en Orden de Compra

NO

y se encuentran en estado “Finalizado”.

En Santiago, a del mes de de

Para constancia firman:

Ve B°

Jefe del Departamento Firma del Administrador del Contrato
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ANEXO N° 30
CENTROS DE COSTOS
ST | ttem | Asi Sub- CLASIFICACION CENTRO DE
& | Asig. PRESUPUESTARIA COSTOS
22 BIENES Y SERVICIOS DE
CONSUMO
01 Alimentos y Bebidas
001 Para Personas DEAL/ Secc.
Alimentacion
02 Textiles, Vestuarios y
Calzado
001 Textiles y Acabados Textiles | DEAL/ Secretaria
002 Vestuario, Accesorios y DEAL/ Secretaria
Prendas Diversas
003 Calzado DEAL/ Secretaria
03 Combustibles y Lubricantes
001 Para Vehiculos DEAL/Transporte
04 Materiales de Uso o
Consumo
001 Materiales de Oficina DEAL/
Abastecimiento
002 Textos y Otros Materiales de | DEAL/
Ensefianza Abastecimiento
004 Productos Farmacéuticos DEAL/ Enfermeria
005 Materiales y Utiles DEAL/ Enfermeria
Quirurgicos
007 Materiales y Utiles de Aseo DEAL/
Abastecimiento
008 Menaje para Oficina, Casino | DEAL/
y Otros Abastecimiento
009 Insumos, Repuestos y DETIC
Accesorios Computacionales
010 Materiales para DEAL/ Talleres
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Mantenimiento y
Reparaciones de Inmuebles
012 Otros Materiales, Repuestos | DEAL/Talleres
y Utiles Diversos
013 Equipos Menores DEAL
05 Servicios Basicos
001 Electricidad DEAL/ Consumos
Basicos
002 Agua DEAL/ Consumos
Basicos
003 Gas DEAL/ Consumos
Basicos
004 Correo DEAL/ Servicios
Generales
005 Telefonia Celular DETIC
006 Acceso a Internet DETIC
007 Enlaces de DETIC
Telecomunicaciones
06 Mantenimiento y
Reparaciones
001 Mantenimiento y DEAL/Talleres
Reparaciones Edificaciones
002 Mantenimiento y DEAL/Transporte
Reparaciones Vehiculos
003 Mantenimiento y Reparacion | DEAL
Mobiliario
004 Mantenimiento y Reparacion | DEAL
de Maquinas y Equipos de
Oficina
005 Mantenimiento y Reparacion | DEAL
de Maquinas y Equipos de
Produccion
999 Mantenimiento y DEAL
Reparaciones Otros
07 Publicidad y Difusion
001 Servicio de Publicidad DECO
(Campaina Comunicacional
Control de Armas)
002 Servicios de Impresion DEAL/ Imprenta
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003 Servicios de DEAL/ Imprenta
E3ncuadernacion y Empaste
08 Servicios Generales
001 Servicios de Aseo DEAL/ Servicios
Generales
007 Pasajes, Fletes y Bodega TODOS LOS
DEPTOS
008 Salas Cunas y/o Jardines DGDP
infantiles
010 Servicios de Suscripcion y DECO
Similares
09 Arriendos
002 Arriendo de Edificios DEAL
003 Arriendo de Vehiculos DEAL/ Transporte
005 Arriendo de Maquinas y DEAL
Equipos
10 Servicios Financieros
002 Primas y Gastos de Seguros | DEAL/ Servicios
Generales
11 Servicios Técnicos y
Profesionales
002 Cursos de Capacitacion DGDP
12 Otros Gastos en Bienes y
Servicios de Consumo
003 Gastos de Representacion, DG
Protocolo y Ceremonial
24 TRANSFERENCIAS
CORRIENTES
01 Al Sector Privado
333 Incentivo Servicio Militar
001 Pasajes Soldados Conscriptos | DEREC
002 Campaiias Incentivo del DECO
Servicio Militar
29 ADQUISICION DE
ACTIVOS NO
FINANCIEROS
04 Mobiliario y Otros DEAL/Inventario
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05 Maquinas y Equipos DEAL
06 Equipos Informaticos

001 Equipos Computacionalesy | DETIC

periféricos

07 Programas Informaticos

006 Programas Computacionales | DETIC
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ANEXO N° 31

EJEMPLARN®  / /HOJAN® |/

DGMN.DEF. (P) N° / /

OBJ.: Devoluciéon de documento.

SANTIAGO,
DEVOLUCION DE GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Conforme a licitacion ID.............. , (nombre de licitacion), la cual se encuentra (adjudicada o
desierta) mediante Resolucion Exenta N°........... de fecha............. , se procede a hacer
devolucion de las garantias de seriedad de la oferta conforme al Art. N° 43 del Decreto 250 del
2004.

Tipo de garantia

Resguarda (seriedad de la oferta)

N instrumento

Monto

Entidad que la emite

Fecha de vencimiento

e Oferente

e Rut

Para constancia firma su recepcion:

Nombre:

Fecha:

Firma:

Saluda a UD,
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXX
Encargado Seccion Tesoreria

DISTRIBUCION:

1. Proveedor
2. Secc.Tesoreria/DEF. (Archivo)
2 Ejs. 1 Hj.
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SANTIAGO,

ANEXO N° 32

EJEMPLAR N° /__/HOJAN° / /

DGMN.DEAL.SECC.ADQ.(P) N° / /

OBIJ.:

INFORME DE CERTIFICACION DE ENTREGA DE GARANTIA

Conforme a licitacion ID.............. , (nombre de licitacion), la cual se encuentra (adjudicada,

desierta o contrato publicado) mediante Resolucion Exenta N°........... de fecha............. ,

SC

informa que a partir de esta fecha se puede hacer efectiva la devolucion de la garantia conforme al

siguiente detalle:

Monto

Rut

Tipo de garantia
Resguarda (seriedad de la oferta -fiel cumplimiento - anticipo)
N° instrumento

Entidad que la emite
Fecha de vencimiento
Oferente / adjudicatario

en el procedimiento devolucion de garantias ej: informe de cumplimiento)

Saluda a UD,

DISTRIBUCION:
1. DEF

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX
Gestor de Contrato

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX

Jefe Seccion Adquisiciones

2. DEAL.SECC.ADQ. (Archivo)

2 Ejs. 1 Hj.

Documento de respaldo (documento que acredite el cumplimiento de los requisitos descrito
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SANTIAGO

ANEXO N° 33

EJEMPLAR N° / /HOJAN° /|

DGMN.DEF. (P) N°

/ /

OBJ.: Devoluciéon de documento.

DEVOLUCION DE GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA/ FIEL
CUMPLIMIENTO / ANTICIPO A PROVEEDORES ADJUDICADOS

Conforme a informe de certificacion de entrega de garantia N°................
procede hacer devolucion de la (s) garantia (s).
e Tipo de garantia

Monto

Oferente
Rut

Entidad que la emite
Fecha de vencimiento

Para constancia firma su recepcion:

Nombre:
Fecha:

Firma:

Saluda a UD,

DISTRIBUCION:
1. Proveedor

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXX

Encargado Seccion Tesoreria

2. Secc.Tesoreria/DEF (Archivo)

2 Ejs. 1 Hj.

Resguarda (seriedad de la oferta/ fiel cumplimiento contrato / anticipo)
N° instrumento
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ANEXO N° 34

DGMN

Ministerio de Defensa

Gobierno de Chile

Santiago, ]
DEPARTAMENTO DE APOYO LOGISTICO

“LISTA DE CHEQUEO PARA TRAMITACION DE FACTURAS AL DEF”

N° [ FACTURA: ~
. NO
Fecha: Empresa : SI NO APLICA
Monto
La factura esta extendida con los siguientes antecedentes:
e Sefior (es) : Direccion General de Movilizacion Nacional
1 e Direccion  : Vergara N° 262
e Giro : Gobierno Central/ Adm. Publica/ Defensa Nacional
e RUT : 61.110.000-0
e Comuna : Santiago

2 | La factura se encuentra autorizada por plataforma SGDTE. (72 hrs.)

3 | El giro del proveedor coincide con lo adquirido.

El nimero de la O/C del portal mencionado en la Factura, coincide con el N° de O/C

4 del portal adjunta.

5 | Esel ejemplar ORIGINAL CLIENTE.

6 | Larazon social coincide con la Solicitud de adquisicion, O/C y/o OPC.

7 | E1RUT coincide con el de la Solicitud de adquisicion, O/C y/o OPC.

8 | La fecha de emision es igual o posterior a la fecha de orden la O/C y/o OPC.

9 Son correctos los célculos aritméticos que dan como resultado el total de la factura y
coinciden con el monto que refleja la O/C y/o OPC.

10 Si esta en moneda dolar, el tipo de cambio es el de la fecha de emision de la factura y

su conversion y fecha de conversion son correctas.

11 | La forma de pago es crédito conforme a la O/C y/o OPC.

12 | Los productos facturados son los mismos que se solicitaron por la O/C.

13 | Tiene el timbre de recepcion de la factura de la unidad (Centro de Mensaje).
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14 | Tiene registrada la actividad programatica segtin presupuesto.
15 | EIITEM es el mismo en la solicitud de adquisicion, la resolucion y factura.
16 | La fecha del timbre de control de recepcion es la misma del informe de cumplimiento.
17 Los articulos inventariables tienen su nimero de inventario asignado por sistema.

(Posterior firma DG)
18 La factura tiene la firma del encargado del sistema de inventario. (Posterior firma

DG)
19 | Se adjunta minuta de trabajo, nimero fiscal y hoja de vida del vehiculo reparado.

Timbre Encargado Analisis y Timbre Jefe Depto. Apoyo Logistico

Control DEAL







DGMN

Modifica Procedimiento para la

Ministero deDefansa Compra de Pasajes Aéreos del

Manual de  Compras vy
Adquisiciones de la DGMN.

Gobierno de Chile

SANTIAGO, 08 JUN 2022

RESOLUCION EXENTA

001463

VISTOS:

Lo establecido en el art. 3° de la Ley N° 19.880, sobre las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado.

Lo dispuesto en el art. 5° del DFL N° 1/19.653 que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

El Decreto Supremo (G) N° 246 de 24, ENE.1990, Serie DNL N° 202,
que aprueba el Reglamento Orgénico y de Funcionamiento de la
Direcciéon General de Movilizacion Nacional.

La Resolucién N° 07 de 29.MAR.2019, de la Contraloria General de la

Republica, sobre exencion del tramite de toma de razon.
El Instructivo GAB.PRES.N°004 del 25.MAR.2022, que dispone

medidas de austeridad y eficiencia en el uso de los recursos publicos,

El informe final de la CGR N°528/ 2019 del 25.ABR.2022.

La Resolucion Exenta N° 510 de 07.MAR.2022, que amplia formato
sobre comisiones de servicio en territorio nacional e informacién para
cometidos funcionarios.

La Resolucion Exenta N° 1107 de 29.ABR.2021 que aprueba el Manual
de Procedimientos del Proceso Compras y Contrataciones Publicas, 3*
version.

CONSIDERANDO:

1,

El documento de VISTOS N° 5 que establece plazos para el tramite de
las comisiones o cometidos de servicios de los funcionarios y para la
compra de pasajes internacionales.

Las instrucciones aportadas por la CGR en la pagina N°12 del informe
de VISTOS N° 6, que implican efectuar cambios a la normativa interna
de la DGMN.

Lo especificado en el numeral 2 del “RESUELVO” del documento de
VISTOS N° 7



4. Lo observado en la aplicacion del Procedimiento para la Compra de

Pasajes Aéreos, contenido en el documento especificado en VISTOS N°

8.

RESUELVO:

1. Reemplacese la letra “c) Descripcién del procedimiento” del

Procedimiento para la Compra de Pasajes Aéreos contenido en el
“Manual del Proceso de Compras y Contrataciones Publicas de las

DGMN?”, conforme lo siguiente:

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE PASAJES AEREOS

c. Descripcidén del procedimiento

NO

Actividad

Responsable

Elabora la Resolucion Exenta que autoriza la comision de
servicio, detallando el personal designado, los tramos,
fechas y horarios tentativos, con copia al DEPLAN, y
conforme a formato exigido por el DGDP.

*En el caso de las comisiones de servicio nacionales,
debera remitir al DGDP la Solicitud de Comision de
Servicio respectiva para que se emita la Resolucion
Exenta via STAPER.

Nota:

- El plazo para tramitar la Resolucién Exenta para
comisiones de servicio nacionales sera de al menos 25
dias corridos previos a la fecha de inicio de la
comision, considerando que la compra de los pasajes
debe materializarse dentro de este periodo, a lo menos
con 7 dias corridos de anticipacion.

- El plazo para tramitar la Resolucion Exenta para
comisiones de servicio internacionales sera de al
menos 40 dias habiles previos a la fecha de inicio de
la comision, considerando que la compra de los
pasajes debe materializarse dentro de este periodo, a lo
menos con 30 dias hébiles de anticipacion.

Tramita la resolucion para la obtencion de firmas, nimero
y fecha, y remite original a la Seccion Adquisiciones.

*En el caso de las resoluciones emitidas via SIAPER,
estas deberan ser remitidas a la Seccion Adquisiciones via
correo electronico.

Depto.
Requirente




Recibe la Resolucion y, conforme a las fechas, tramos y
horarios especificados, solicita las cotizaciones
correspondientes a través de convenio marco, conforme lo
siguiente:

Vuelos nacionales: se deben descargar los itinerarios de
vuelo de la agencia de viaje autorizada por mercado
publico, incluido el equipaje y las tasas de embarque,
entre otros aspectos.

Vuelos Internacionales: se deben descargar de la agencia
de viajes autorizada por mercado publico las cotizaciones
de vuelo de las aerolineas con disponibilidad al
requerimiento, incluido el equipaje, clase de vuelo, tasas
de embarque, seguro de asistencia en viaje, entre otros
aspectos.

Remite al requirente las cotizaciones de los pasajes
nacionales o internacionales por correo electronico o
fisicamente mediante el libro de entrega de
documentacidn, respectivamente.

Operador de
Compras Seccion
Adquisiciones
DEAL

Recibe las cotizaciones y decide el itinerario mas
adecuado que se ajuste a las necesidades de la comision de
servicio.

Nota: La eleccion del itinerario se basara en dos criterios:

1° el menor valor total a pagar.
2° aquel cuya ruta sea la mas directa, siempre y cuando no
supere en mas de un 25% al itinerario de menor valor.

Remite a la Seccion Adquisiciones itinerario seleccionado

por correo electronico o fisicamente (este Gltimo debe

venir firmado por el requirente), justificando su eleccion
por escrito.

Depto.
Requirente

Recibe la confirmacion del itinerario y emite la Orden de
Compra respectiva.

Nota:

1. Lacompra de pasajes nacionales debera materializarse
a lo menos 7 dias antes del inicio de la comisién de
servicio.

2. La compra de pasajes internacionales debera
materializarse a lo menos 30 dias hébiles antes del
inicio de la comision de servicio.

3. Las condiciones de compra de los pasajes podrian
variar conforme a las disposiciones que emita
anualmente el Gobierno.

Una vez adquiridos los pasajes, remite por correo
electronico la siguiente informacién, conforme lo
siguiente:

Operador de
Compras Seccidn
Adquisiciones
DEAL




Vuelos Nacionales: Requirente y DEF
e Resolucién Exenta escaneada que autoriza la
comision de servicio
e (Cotizacidn respectiva
e Orden de Compra
e Comprobante de compra de la agencia de viajes

Vuelos Internacionales: Requirente, DGDP y DEF
e Resolucion Exenta escaneada que autoriza la
comision de servicio
Cotizacion respectiva
Orden de Compra
Comprobante de compra de la agencia de viajes
Seguro de asistencia en viaje
Detalle de valor a cancelar por cada pasaje.

Incorpora estos antecedentes a la carpeta de compras
9 | respectiva para posterior tramite de pago por parte del
DEF.

2. Pongase en practica el Procedimiento para la Compra de Pasajes Aéreos a
partir de la fecha de aprobacion de la presente Resolucion.

3. El Departamento de Apoyo Logistico remitirda al Departamento de
Planificacion las observaciones y/o modificaciones que se deriven de la
aplicacién del procedimiento.

4. El Departamento de Planificacion coordinara la publicacién del presente
acto administrativo en la Intranet institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE ¥ ARCHIVESE.,

ILLO ABARZUA
de Brigada

DGMN.DEAL.(P) N° 6560/ Z /













