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1.    INTRODUccloN

Cada instituci6n debe elaborar y publicar en el Sistema de lnformaci6n www.mercadoDublico.cl un Manual

de Procedimientos de Adquisiciones interno£. Ademas, indica elementos minimos que deben contenerse.

2.    OBJETIVO YALCANCE

EL prop6sito de este Manual es dar cabal cumplimiento a la normativa legal estableciendo las actividades

de los procesos de compra y contrataci6n de bienes y servicios de la instituci6n, asi como el ambito de

competencia de cada funcionaria o funcionario involucrado,

EI Manual considera los siguientes procedimientos:
•      Procedimiento Gesti6n soLicitudes de compra,  PR-DAF IAD)-7.4-01;

•      Procedimiento Gesti6n de La compra, PR-DAF IAD)-7.4-02;

•      Procedimiento Recepci6n de productosy servicios, PR-DAF IAD)~7.4-03;

•      Procedimiento para la Gesti6n de Garantfas, PR-DAF IAD)-7.4-04;

•      Procedimiento Elaboraci6n plan Anual compras, PR-DAF IAD)-7.5.1-01;

•      Procedimiento Gesti6n de contratos, PR-DAF IAD)-75,1-02;

•      Procedimiento pago a proveedores, PR-DAF tl)-7.5.1-04;

•      Procedimiento de control de lnventario, PR-DAF tl)-7.5,1.-05;

3.    DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/0 NORMATIVA QUE REGULAN EL PROCES0 DE COMPRAS

A continuaci6n, se sefiaLan las principales disposiciones que contribuyen al desarrollo de los procesos de

compra aplicables a COCHILCO:

•      Ley N°19.886, de Bases sobre contratos Administrativos de suministros y prestaci6n de servicios,

en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.
•      Decreto N°250, de 2004, delMinisterio de Hacienda, que aprueba elReglamento de la LeyN°19.886,

en adelante ''el Reglamento", y sus modificaciones.
•      Polfticas, Condiciones de uso e lnstrucciones de la DCCP,

•      Directivas de Mercado pablico,

t  Art. 4, Reglamento de la  Ley N°  19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaci6n de

Servicios.
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4.    ORGANIGRAMA INSTITUcloNAL
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5.    ROLES Y RESPONSABILIDADES

Las funcionarias o funcionarios  y unidades involucradas en el proceso de Adquisiciones de la instituci6n

Son:

:IHslil,]llL+±':]I FioL

Fiscal Es responsable de autorizar la contrataci6n de bienes y/o servicios.

Secretarjo General

Entregar Las directrices para la correcta impLementaci6n y cumplimiento de la
Lay+ N° 19.886 sobre Compras Pciblicas y su Reglamento, como asi tambien de

las distintas normativas, instrucciones yjurisprudencia que reguLan la materia.

Autorizar [a compra de bienes y servicios.

Funcionarias   a   FuncionariosRequirentes Es responsabLe de solicitar la adquisici6n de un determinado bien y/o servicio.

Administrador del Contrato Gestionar el cump[imiento de los contratos bajo su responsabilidad.

Jefatura  de  La  Funcionarja  o Es  responsabLe de  autorizar,  en  primera  instancia, y en  caso que  proceda,  ta

Funcionario RequErente Solicitud de Compra.

Jefatura Dpto. de Finanzas
Es responsabLe de autorizar la disponibilidad presupuestaria2, asi como de la

gesti6n de pagos a proveedores.

Comisi6n EvaLuadora
Es   responsable  de  contestar  las  preguntas  y  evaluar  las  ofertas  que  se

presenten en un proceso de licitaci6n.

6.    USO DEL SISTEMA ELECTR6NICO DE COMPRAS P0BLICAS (www.mercadoDublico.cn

Toda adquisici6n de bienes o contrataci6n de servicios que realice la lnstituci6n, debera realizarse, a traves

de www.mercadoDublico.cl. Este sera el medio oficiaL para la publicidad de las compras de COCHILCO. No

se someten a este sistema s6lo aquellas contrataciones exceptuadas por la ley.

7.    DESCRIPC16N DE ACTIVIDADES DEL PROCES0 DE ADQUISIcloNES DE LA INSTITUC16N

A continuaci6n, se describen las actividades de los distintos procesos y subprocesos involucrados en las

compras de bienes y/o servicios que realiza la lnstituci6n.

2 Involucra La validaci6n del compromiso presupuestario de las 6rdenes 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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7.2. plan AnuaL de Compras

El detalle de todas las actividades se pueden conocer en la altima versi6n del procedimiento "PR-

DAF (AD)-7,5.1-01, Elaboraci6n 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  altima  versi6n  del  Procedimiento  Gesti6n

Solicitudes de Compra,  PR-DAF (AD)-7.4-01, ubicado en la intranet institucional,

7.4. Gesti6n De Compras

El detalle de las actividades sobre seLecci6n de procedimiento de compra se encuentran en la Clltima

versi6n  del  "Procedimiento  Gesti6n  de  la  Compra,  PR-DAF  (AD)-7.4-02",  ubicado  en  la  intranet

institucional.

7.5. Procedimiento de recepci6n de bjenes y servicios

Esta  materia  se  encuentra  regulada  en  la  altima  versi6n  del  procedimiento  "PR-DAF(AD)-7,4-03,

Recepci6n de Productos y Servicios", ubicado en la intranet institucional.
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7.6. Gesti6n de Pago a proveedores

El pago a  los proveedores se gestiona por medio de la  altima versi6n del procedimiento "PR-DAF

(F)-7,5.1-04,  Pago a Proveedores", ubicado en la intranet institucionaL.

8.    GESTloN DE CONTRATOS

El  detaLle  de  las  actividades  se  encuentran  en  la  Clltima  versi6n  del "Procedimiento  Gesti6n  de

Contratos, PR-DAF (AD)-7.5,1-02;", ubicado en la intranet institucional.

9.    PROCEDIMIENTO DE GEST16N DE INVENTARIO

El detalle de todas Las actividades de este proceso se encuentra en la altima versi6n del procedimiento
"PR-DAF (F)-7.5.1-05, Control de lnventarios", ubicado en la intranet institucional.

10. GEST16N DE GARANTTAS

El detalle de todas Las actividades de este proceso se encuentran en la altima versi6n del procedimiento

para la Gesti6n de Garantias, "PR-DAF (AD)- 7,4-04"; ubicado en la intranet institucional.

11. MANEJ0 DE INCIDENTES

La  lnstituci6n  siempre  clara  soluci6n  a  todos  los  problemas  que  se  pudieran  generar  producto  de  los

procesos de adquisici6n  que realiza. Estos  problemas seran  analizados segtln se trate  de situaciones o
incidentes internos o externos.

11.1.            Incidentes internos
Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren s6lo a funcionarios de la

lnstituci6n,  no  contenidas  en  el  presente  manual,  que  afecten  la  transparencia  y  eficiencia  de  los

procesos de compra o contrataci6n,

11.2.            Incidentes externos
Los  incidentes  externos  son  todas  las  situaciones  irreguLares,  que  involucren  a  funcionarios  de  la

lnstituci6n,   proveedores   o   ciudadanos,   no   contenidas   en   el   presente   manual,   que   afecten   la

transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contrataci6n.
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Para dar respuesta a un incidente interno o externo, relacionado con una adquisici6n, La Encargada de

Adquisiciones y Activo Fi].o solicitara formalmente una reuni6n con].unta 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 comisi6n especial de la  lnstituci6n y que debera determinar

las acciones a seguir para revisar y resolver el incidente, como asi tambien las acciones correctivas y

preventivas,

En  caso  de  que  esta  comisi6n  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

sera sometido a la  evaluaci6n del Comite de  Etica de la instituci6n o, en su defecto, a la  normativa

aplicable vigente.

12.  CONTROL DE REGISTROS

No Tiene

13. TABLA DE MODIFICAcloNES

Revi5i6n P5g.
LTjlR![FTiEHFE1.ii.

Fecha

LII. LTfflffiTREr: Aprobaci5n

1
Documentocompleto

Actualizaci6n   completa   por   modificaci6n   de   Reglamento   de
02/08/2021Compras,  nuevas   modalidades  de  compras,  nuevo  Registro  de

Proveedores, nueva aplicaci6n de pago centralizadof etc`

2 1
Se modifica nombres de funcionarios que preparan, revisa y aprueba

Xxl U] 12JJ2:3
el documento

2 Todas Se modifica la redacci6n en todos [os puntos del presente Manual xwlor/2fi23

2 Todas
Se modifica el procedimiento utilizando  Lenguaje con  Perspectiva

xwlor 12JJ2:3
de genero.

14.        ANEXOS

No Tiene
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