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1. INTRODUCCION
Cada institucion debe elaborar y publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl un Manual
de Procedimientos de Adquisiciones interno®. Ademads, indica elementos minimos que deben contenerse.

2. OBJETIVO Y ALCANCE
El propdsito de este Manual es dar cabal cumplimiento a la normativa legal estableciendo las actividades
de los procesos de compra y contratacién de bienes y servicios de la institucién, asi como el ambito de
competencia de cada funcionaria o funcionario involucrado.

El Manual considera los siguientes procedimientos:
* Procedimiento Gestidn Solicitudes de Compra, PR-DAF (AD)-7.4-01;
¢ Procedimiento Gestion de la Compra, PR-DAF (AD)-7.4-02;
e Procedimiento Recepcion de Productos y Servicios, PR-DAF (AD)-7.4-03;
e Procedimiento para la Gestion de Garantias, PR-DAF (AD)- 7.4-04;
e Procedimiento Elaboracidn Plan Anual Compras, PR-DAF (AD)-7.5.1-01;
e Procedimiento Gestidn de Contratos, PR-DAF (AD)-7.5.1-02;
e Procedimiento Pago a Proveedores, PR-DAF (F)- 7.5.1-04;
e Procedimiento de Control de Inventario, PR-DAF (F)- 7.5.1.-05;

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O NORMATIVA QUE REGULAN EL PROCESO DE COMPRAS

A continuacion, se sefialan las principales disposiciones que contribuyen al desarrollo de los procesos de
compra aplicables a COCHILCO:
e ey N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,
en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
e DecretoN°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N©19.886,
en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.
¢ Politicas, Condiciones de Uso e Instrucciones de la DCCP.
e Directivas de Mercado Piblico.

1 Art. 4, Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.
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4. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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5. ROLES Y RESPONSABILIDADES
Las funcionarias o funcionarios y unidades involucradas en el proceso de Adquisiciones de la institucion
son:

RESPONSABLE ROL
Fiscal Es responsable de autorizar la contratacion de bienes y/o servicios.
Entregar las directrices para la correcta implementacion y cumplimiento de la
Ley. N° 19.886 sobre Compras Piblicas y su Reglamento, como asi también de
Secretario General las distintas normativas, instrucciones y jurisprudencia que regulan la materia.

Autorizar la compra de bienes y servicios.

Funcionarias o Funcionarios | Es responsable de solicitar la adquisicién de un determinado bien y/o servicio.
Requirentes
Administrador del Contrato Gestionar el cumplimiento de los contratos bajo su responsabilidad.

Jefatura de la Funcionaria o | Es responsable de autorizar, en primera instancia, y en caso que proceda, la
Funcionario Requirente Solicitud de Compra.

Es responsable de autorizar ta disponibitidad presupuestaria?, asi como de la
gestion de pagos a proveedores.

Es responsable de contestar las preguntas y evaluar las ofertas que se
presenten en un proceso de licitacion.

Jefatura Dpto. de Finanzas

Comision Evaluadora

6. USO DEL SISTEMA ELECTRONICO DE COMPRAS PUBLICAS (www.mercadopublico.cl)
Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera realizarse, a través
de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de las compras de COCHILCO. No
se someten a este sistema sdlo aquellas contrataciones exceptuadas por la ley.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES DE LA INSTITUCION
A continuacion, se describen las actividades de los distintos procesos y subprocesos involucrados en las
compras de bienes y/o0 servicios que realiza la Institucion.

2 Involucra la validacién del compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, Contratos, Carta Orden y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.
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7.1. Diagrama del Proceso de Adquisiciones
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Plan de Compras Requerimiento Gestion Recepcion de Gestion de Pago
de Compras Compra
Programacitn de Jas Solicitud detaliatla de Son aquelfas actividades a Son aguellas Corresponde 4 fas “
adquisiciones de blenesy/o  adguisicion de bisnes yfo yealizar ent Jas compras de attividades actividades que se !
servicios que Ja institucion servicios realizados porel bienes y/o servicios, de fecesarfaspara deben ejecutar para .
‘planifica comprar o Funcionario Requirente acuerdo a la normativa redibir, comprobar e proceder al pagode
contratardurante un que tene por objeto & vigenta. Su mecanismo se informarla entrega proveedores de
determinado periodo de satisfateruny necesidad determinard segdn de tilenes o blenes yfaservicios,
tiempo. para g desarrolio de una fundamentacién del seyviciosyequeridos
determinada actividad requerimientoy de y adquiridos.
institucional, disponibilidad presupuestaria,

7.2. Plan Anual de Compras

El detalle de todas las actividades se pueden conocer en la Gltima version del procedimiento “PR-
DAF (AD)-7.5.1-01, Elaboracion Plan de Compras”, ubicado en la intranet institucional.

7.3. Procedimiento del Requerimiento de compras y contrataciones

El detalle de las actividades se encuentranen la (ltima version del Procedimiento Gestidon
Solicitudes de Compra, PR-DAF (AD)-7.4-01, ubicado en la intranet institucional.

7.4. Gestion De Compras

El detalle de las actividades sobre seleccion de procedimiento de compra se encuentran en la dltima
versién del “Procedimiento Gestion de la Compra, PR-DAF (AD)-7.4-02", ubicado en la intranet
institucional.

7.5. Procedimiento de recepcion de bienes y servicios

Esta materia se encuentra regulada en la dltima version del procedimiento “PR-DAF(AD)-7.4-03,
Recepcidn de Productos y Servicios”, ubicado en la intranet institucional.
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7.6. Gestion de Pago a proveedores

El pago a los proveedores se gestiona por medio de la Gltima version del procedimiento “PR-DAF
(F)-7.5.1-04, Pago a Proveedores”, ubicado en la intranet institucional.

8. GESTION DE CONTRATOS
El detalle de las actividades se encuentran en la dltima version del “Procedimiento Gestidn de
Contratos, PR-DAF (AD)-7.5.1-02;", ubicado en la intranet institucional.

9. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INVENTARIO

El detalle de todas las actividades de este proceso se encuentra en la (ltima version del procedimiento

“PR-DAF (F)-7.5.1-05, Control de Inventarios”, ubicado en la intranet institucional.

10. GESTION DE GARANTIAS

El detalle de todas las actividades de este proceso se encuentran en la Gltima versién del procedimiento
para la Gestion de Garantias, “PR-DAF (AD)- 7.4-04"; ubicado en la intranet institucional.

11.MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicidn que realiza. Estos problemas seran analizados segiin se trate de situaciones o
incidentes internos o externos.

11.1. Incidentes internos
Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de la
Institucidn, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacion.

11.2, Incidentes externos
Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.
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Para dar respuesta a un incidente interno o externo, relacionado con una adquisicion, la Encargada de
Adquisiciones y Activo Fijo solicitara formalmente una reunidn conjunta con el Secretario General, el
Director del area de la funcionaria o funcionario requirente y con el Fiscal, o quienes los subroguen en
las funciones, a objeto de constituir una comision especial de la Institucién y que debera determinar
las acciones a seguir para revisar y resolver el incidente, como asi también las acciones correctivas y

preventivas.

En caso de que esta comision especial no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente
serd sometido a la evaluacion del Comité de Etica de la institucion o, en su defecto, a la normativa

aplicable vigente.

12. CONTROL DE REGISTROS

No Tiene

13.TABLA DE MODIFICACIONES

Revision Pag,

\otivo del cambio

nNe Modificada

Fecha
Aprobacion

Documento Actualizacién completa por modificacion de Reglamento de
1 Compras, nuevas modalidades de compras, nuevo Registro de | 02/08/2021
completo N .
Proveedores, nueva aplicacién de pago centralizado, etc.
2 1 Se modifica nombres de funcionarios que preparan, revisa y aprueba Xx/07/2023
el documento
2 Todas Se modifica la redaccion en todos los puntos del presente Manual | Xx/07/2023
= — o - b -
2 Todas Se rrlodl ica el procedimiento utilizando Lenguaje con Perspectiva Xx/07/2023
de género.
14. ANEXOS
No Tiene
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