REVOCA RESOLUCION EXENTA N° 3.488/2017 Y APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD.

SANTIAGO.
RES.EX.N°1107

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N°© 19.042, que crea el Instituto Nacional de la Juventud; en el decreto con
fuerza de ley N° 1/1992, del Ministerio de Planificaciony Cooperacion, que fija la estructura interna
del Instituto Nacional de la Juventud; en la ley N° 18575, organica constitucional de bases
generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado mediante el decreto con fuerza de ley N° 1/19.653/2000, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia; en la ley N°© 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado; en el decreto supremo N°©
30/2020, del Ministerio de Desarrollo Social y Familia; en la resoluciones exentas N° 3.488/2017 y
N° 997/2021, ambas del Instituto Nacional de la Juventud; y en la resolucion N° 7/2019, de la

Contraloria General de la Repiblica.

CONSIDERANDO:

10 Que, el Instituto Nacional de la Juventud, es un servicio pablico funcionalmente
descentralizado, de caracter técnico, encargado de colaborar con el Poder Ejecutivo en el disefio,
planificacion y coordinacion de las politicas relativas a los asuntos juveniles. Entre las funciones
encomendadas al Director Nacional del Instituto, le corresponde la direccion superior, técnica, y

administrativa del Servicio.

2° Que, los principios de eficiencia y eficacia consagrados en la ley N° 18.575, establecen que
las autoridades y funcionarios deberan velar por la eficiente e idénea administracion de los medios
pablicos y por el debido cumplimiento de la funcion pidblica, debiendo cumplir sus cometidos
coordinadamente y propender a la unidad de accion, evitando la duplicacion o interferencia de

funciones.

3° Que, en ese contexto, se dicto la resolucion exenta N° 3.488/2017, que aprobdo un manual

de compras y contrataciones puablicas para el Servicio.

40 Que, sin perjuicio de lo anterior, se ha detectado la necesidad de revocar la resolucion
exenta antes senalada, por razones de conveniencia y buena administracion, a objeto de dictar un

acto administrativo que apruebe un nuevo manual de procedimientos de adquisiciones del Servicio



Gobierno de Chile

que contemple procesos actualizados en relacion a las adquisiciones y los niveles intervinientes;

asi como sus responsables, las matrices de actividades y flujogramas asociados.

5¢ Que, alrespecto, es del caso sefalar que la facultad de la Administracion de dejar sin efecto
y revocar los actos administrativos por motivos de mérito, oportunidad, conveniencia
administrativa o razones de buen servicio, sea de oficio 0 a peticidon de interesados, pertenece por
su naturaleza al ambito de la funcion administrativa, en la medida que encuentra asidero en lo
dispuesto en el articulo 61 y siguientes de la ley N° 19.880. En este sentido, la Contraloria General
de la Repiblica ha sefialado en su dictamen N° 96.610, entre otros, que la revocacidon consiste en
la necesidad de retirar un acto administrativo, que es valido, del ordenamiento juridico, dejandose
sin efecto por la propia autoridad que lo dictd, en consideracion a que vulnera el interés pablico
general -esto es, por razones de justicia y no de legalidad-, decision que, por ende, se funda en
razones de meérito, conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada por la consumacion de los

efectos de aquel o por la existencia de derechos adquiridos.

En virtud de lo sefialado

RESUELVO:

1° REVOQCASE la resolucion exenta N° 3.488/2017, del Instituto Nacional de la Juventud.

2° APRUEBASE el manual de procedimientos de adquisiciones del Instituto Nacional de la

Juventud, cuyo tenor es el siguiente:
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CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES

1. Objetivo

El objetivo del Manual de Procedimientos de la Unidad de Administracion es establecer las etapas,
sub-etapasy actividades en el Instituto Nacional de la Juventud, en adelante “INJUV”, para adquirir
o proveer de los bienes y servicios requeridos por la institucién para su normal funcionamiento, los
tiempos de ejecucion, coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso, de conformidad a lo establecido en el articulo 4° del Reglamento de la Ley de
Compras.

2. Alcance

Este procedimiento pertenece a INJUV y aplicara a todas las contrataciones a titulo oneroso para
el suministro de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la institucion,
es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Operador/as de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y en
su Reglamento, aprobado por el D.S. N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, en adelante el
“Reglamento”.

3. Vigencia

El presente procedimiento comenzara a regir una vez culmine la total tramitacion del acto
administrativo que lo aprueba.

Las modificaciones a lo descrito en este documento deben presentarse previamente al
Departamento de Administracion y Finanzas, para fines de evaluacién y posterior aprobacion por
parte de la Direccion Nacional INJUV.

4, Referencias normativas

La normativa que regula los procesos de compras y contrataciones pblicas, es la siguiente:

a) D.L N°1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado y sus modificaciones.

b) Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

c) DFL N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Operador/a.



e)

g

)
k)

m)

n)

0)

Ley N°©19.042, de 1991, del Ministerio de Planificacion y Cooperacion, que crea el Instituto
Nacional de la Juventud.

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

Ley N°19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, Ley de Bases sobre Contratos
Operador/as de Suministro y Prestacion de Servicios y sus modificaciones.

D.S. N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Operador/as de Suministro y Prestacion de Servicios, y
sus modificaciones.

Ley N°20.285, de la Transparencia en la Funcion Pablica y de acceso a la informacion y su
Reglamento.

Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula el
Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios.

Ley N°21.131, que Establece Pago a Treinta Dias.

Ley de Presupuestos del Sector Pablico, del Ministerio de Hacienda, dictada cada ano junto
a sus respectivas Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion de
Compras y Contratacion Pablica emite para uniformar la operatoria en la Plataforma de
Licitaciones de ChileCompra www.mercadopublico.cl.

Resoluciones N°7,de 2019,y N°16, de 2020, ambas de Contraloria General de la Replblica,
gue regulan materias sometidas a toma de razon y fijan los montos para ese efecto.
Directivas de Contratacion Publica y Manuales en general, dictados por la Direccion
ChileCompra y vigentes a la fecha.

Resolucidon Exenta N°528/2019 que delega atribuciones a Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas del Instituto Nacional de la Juventud, rectificada por su similar
N°677/2019.

Definiciones

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 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras y Contrataciones
Pblicas".

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

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
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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
y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos Operador/as 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.

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

Condiciones de Uso: Documento emitido por la Direccion de Compras que regula Politicas
y Condiciones de Uso del Sistema Mercado Pablico.cl.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compra y Contratacion Pablica (DCCP) y puestos, a través del sistema de Informacion, a
disposicion de las entidades compradoras para su uso.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la DCCP que
acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Certificado de Habilidad del Proveedor: Documento emitido por la DCCP que acredita
que una determinada persona natural o juridica cumple los requisitos basicos para
contratar con el estado.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la
Ley de Compras y su Reglamento.

Régimen de subcontratacion: es aquel realizado, en virtud de un contrato de trabajo, por
un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, quien, enrazon
de un acuerdo contractual, ejecuta obras o servicios por cuenta y riesgo propio y con
trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefa de la



obra, empresa o faena, denominada empresa principal, en la que se desarrollan los servicios
0 ejecutan las obras contratadas.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o
la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contenerse a inferior 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.

Garantia: Instrumento financiero, que representa una caucion a favor de quien se emite.
En el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas,
entre otros.

DTE: Documento Tributario Electronico Documento Tributario: Corresponden a boletas de
ventas de bienes y servicios, facturas y boletas de honorarios.

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

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través
del Sistema de informacidn y de otros medios para la contratacion electronica.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento 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
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Piblica: Procedimiento de caracter concursal mediante el cual la
Institucion realiza un llamado pUblico, convocando a los interesados para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.



Nota de débito: Es un comprobante que un proveedor envia a una entidad, en la que se le
notifica haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el
concepto que se indica en la misma nota. Este documento incrementa el valor de la deuda
o saldo de la cuenta, ya sea por un error en la facturacion, interés por mora en el pago, o
cualquier otra circunstancia que signifique el incremento del saldo de una cuenta.

Nota de crédito: Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores de
servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuento o correcciones a
facturas y notas de débito emitidas.

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

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 ano 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 Pablica, 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.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores.

Portal Mercado Piblico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la DCCP utilizado por las unidades de
compra, para realizar los procesos de publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los
procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.



e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
el/la Usuario/a requirente solicita a la Unidad o las Unidad de Compra del Organismo a
través de la Hoja de Ruta.

e Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

e Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

e Sistema de Informacion: Sistema de Informacién de compras y contratacion pablicasy de
otros medios para la compra y contratacion electrénica 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.

¢ Términos de Referencia: Pliego de condiciones técnicas que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

e Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

e Usuario supervisor: Funcionario nombrado por su jefatura directa que posee la atribucion
de utilizar la plataforma de Mercado Publico para realizar los siguientes procesos:

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
Crear, editar, autorizar, enviar 6rdenes de compra al proveedor.
Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de drdenes de compra por el
proveedor.
o Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto
administrativo.
Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.
Comprar pasajes aéreos.

e Usuario/a Comprador/a: Funcionario/a nombrado por su jefatura directa que posee la
atribucion de utilizar la plataforma de Mercado Publico para realizar los siguientes
procesos:

o Creary editar procesos de compra
o Creary editar 6rdenes de compra



e Usuario/a Observador/a: Funcionario/a que solo tiene atribuciones de consulta y lectura
en www.mercadopublico.cl, por tanto, solo puede realizar las siguientes acciones en la
plataforma de Mercado Pablico:

o Consultar érdenes de compray licitaciones publicadas por la Institucion
o Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra

6. Responsables

Los Centros de responsabilidad y funcionarios involucradas en el proceso de adquisiciones de
INJUV, son los siguientes:

o Jefe/a de Servicio: Responsable de generar condiciones para que las Unidades de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, perseverando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en
los procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Administrador/a del Sistema Mercado Pablico y Suplente: Nombrado por la autoridad de
la Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopulico.cl, el cual es
responsable de:

» Crear, modificar y desactivar usuarios

» Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

» Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas
para que generen requerimiento de compra, a través del formulario establecido para ello.
Los usuarios requirentes deben enviar al Jefe/a de Departamento de Administracion y
Finanzas el formulario de requerimiento, para evaluar viabilidad de compra o contratacion,
con la debida autorizacion de la jefatura de su Departamento, Unidad o Direccion Regional
a la que pertenezca.

¢ Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

e Departamento de Administracion y Finanzas: Departamento Encargado/a de coordinar la
Gestion de Abastecimiento de la institucion y de administrar y gestionar el presupuesto
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institucional. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras pUblicas, toda otra
normativa relacionada.

Unidad de Administracion: Unidad dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas, a la que pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde
realizar todo o parte de los procesos relacionados con las adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias,
para el normal funcionamiento de la institucion. Esta unidad elabora o colabora, segln sea
el caso, en la preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, entre
otras necesarias para generar la orden de compra de un bien y/o servicio.

Enresumen, esta unidad es la responsable de planificar y gestionar los procesos de compra,
y generar un proceso de mejoramiento continuo de la gestion de abastecimiento.

Departamento de Asesoria Juridica (DAJ): nivel a cargo de velar por el control de la
legalidad de los actos y contratos administrativos del INJUV; elaborara, revisar y/o visar las
bases administrativas y/o técnicas, resoluciones y/o contratos asociados a los procesos de
compras, segln corresponda; prestar asesoria juridica a las y los intervinientes de los
procesos de adquisiciones y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

Gestion de contratos: Aréa dependiente de la Unidad de Administracion, encargada de
evaluar y revisar permanentemente la vigencia de los contratos vigentes y gestionar otros
necesarios para el buen funcionamiento de la institucion. Ademas, debera evaluar
permanentemente la gestion de los proveedores a fin de asegurar la calidad y los servicios
contratados.

Profesional de Administracién - Operador/a: funcionarios de la Unidad de Compras y
Contrataciones Encargado/as de ingresar en www.mercadopublico.cl la informacién de
cada uno de los requerimientos generados por los usuarios requirentes.

Supervisor/a de Compras: funcionario de la Unidad de Unidad de Compras y
Contrataciones Encargado/as de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos o generar la orden de compra segin corresponda en
www.mercadopublico.cl

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.
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e Comisidon de Evaluacion: Persona o Grupo de personas internas o externas a la
organizacion, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Su creacidn sera
necesaria siempre que se realice una licitacion sea ésta publica o privada, trato directo y
estara por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion o Términos de
Referencia.

e Auditor Interno: Asesorar al Director/a Nacional en materias de control de compras y
contrataciones piblicas a partir de procesos periddicos de revision al sistema de
adquisiciones del servicio.

CAPITULO 2: PLANIFICACION DE COMPRAS

2.1 Procedimiento de Planificacion Anual de Compras

De acuerdo con lo establecido en el articulo 57° del Reglamento, el Instituto Nacional de la
Juventud debera confeccionar un Plan Anual de Compras y Contrataciones que contenga la lista de
bienes y servicios, de caracter referencial, que la entidad piblica planificara comprar o contratar
durante el afio calendario, con indicacion de su especificacion, nUmero y valor estimado, la
naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha
aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

Por lo tanto, los procesos de adquisiciones del Servicio deberan formularse en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan en cuestion, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de elaboracion del Plan Anual
de Compras hagan necesario una modificacion al mismo. Cabe sefalar que, bajo ninguna
circunstancia el Plan Anual de Compras obliga al Instituto Nacional de la Juventud, a efectuar los
procesos de compras en conformidad estricta de éL. Por lo demas, el Servicio podra fundadamente
modificar el Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad, informando de tales modificaciones
en el Sistema de Informacion.

Para elaborar el PAC se utilizan, al menos, las siguientes fuentes de informacion:

e Anteproyecto de Presupuesto del afo, elaborado por la Unidad de Finanzas en base a los
requerimientos de cada uno de los centros de responsabilidad del servicio.

e Laleyde Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiera.
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e Los contratos vigentes, 6rdenes de compra emitidas y compromisos adquiridos en afos
anteriores por INJUV.

e Solicitudes especificas de los Centros de Responsabilidad que puedan haber surgido
posterior a la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y por tanto no contempladas
en este.

e Ejecucion Presupuestaria de afos anteriores (informacion historica).

o Directivas especificas de ChileCompra para cada afio, respecto de la elaboracién e ingreso

del PAC al aplicativo en Mercado Pablico.

ELPAC debe cubrir las necesidades de funcionamiento de INJUV y debe contemplar aquellos bienes
y servicios sefalados en los Subtitulos 22, 24 y 29 del clasificador presupuestario segln
corresponda.

EL PAC no contempla;
e Requerimientos relacionados con arriendos de inmuebles.
e Elpagodel consumo mensual de electricidad, agua potable, gas de caierias, etc, por cuanto

éste corresponde a gastos comunes que se pagan mensualmente por el uso todas las
dependencias que ocupa INJUV a nivel nacional.

Tabla N°1: Procedimiento de Elaboracion, Publicacion y Seguimiento del Plan Anual de Compras.

Plazo
N°e Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
De acuerdo a las
instrucciones
establecidas por la
DCCP para el periodo,
-Jefatura DAF
Jefatura DAF
Levantamiento | debera requerir | -Primeros . B
. . . ; -Coordinador/a -Envio de
del Plan Anual | informacionrelativaa | 5 dias del . B
1 i Unidad de memorandum.
de Compras las necesidades de | mesde . 5
) . i Administracion.
bienes y/o servicios | noviembr
que las unidades | e
solicitantes han
programado adquirir
o contratar el afo
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siguiente 0 afos

subsiguientes de a

acuerdo a Anexo N°4.

El o la Encargado/a de
Compras V%
Contrataciones es el
responsable de
apoyar a las unidades
requirentes en el

levantamiento de la

- Encargado/a de
Comprasy
Contrataciones
de la Unidad de
Administracion.

definicion de sus B
e L -Del 6° al ) -Envio de
Definicion de requerimientos, en 210 dia -Coordinador/a correo
i rr
requerimiento | las definiciones de las Unidad de .
. del mes. . 5 electronico con
modalidades de Administracion. )
observaciones.
compra, y los plazos
en que se deben
ejecutar los procesos -Unidades
con el fin de contar requirentes.
con los bienes o
servicios de manera
oportuna.
El/a Coordinador/a de
la Unidad de
Administracion, -Coordinador/a
debera consolidar el Unidad de
L PA.C, ajustado al Administracion. B
Consolidacion ) -Envio de
marco presupuestario
de i -Del 21° correo
L y a los intereses ~ --Elola .
requerimiento |7 . | al 30° dia electronico con
institucionales, el Encargado/a de
de Compras . del mes. PAC.
cual  debera  ser Comprasy

enviado para revision
y aprobacion  del
Coordinador/a de la
Unidad de Finanzas.

Contrataciones
de la Unidad de
Administracion.
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El o la Coordinador/a
de la Unidad de
Finanzas, debera
validar los, montos
programados, pagos
estimados, e
imputaciones
presupuestarias,

-Coordinador/a

Validacion de entre otras | -Primeros ) -Envio de
. ) ; Unidad de
montos consideraciones. 5 dias del , correo
Finanzas. .
programados a | Efectuados los | mes electrdnico con
ejecutar ajustes necesarios, se | siguiente. PAC.
deriva a Jefatura DAF
para que apruebe el
PAC.
Revisay entrega VaB?,
g en caso de proceder,y -Despacho de
Aprobacion del . -
solicita acto | -Del 5° al memorandum
Plan Anual de .. . ; -
administrativo Depto. | 10° dia mediante
Compras , o -Jefatura DAF.
de Asesoria Juridica | del mes Gestor
que apruebe PAC | siguiente. Documental.
institucional.
Revisa antecedentes
y procede a elaborar
acto administrativo. -Resolucion
. . -Jefatura DAJ.
Elaboracion de | Adicionalmente, Del 110 cargada en
-De
acto carga proyecto de , , DocDigital para
. i 8 p y al 16° dia | -Profesional DAJ. g_ p
Administrativo | resolucion exenta a del su tramitacion.
.. el mes
DocDigital con| . .
L . siguiente.
visaciones y firmante
respectivo.
Recepciona y numera
Numeraciony | acto administrativo y 24k -Correo
o - oras .
distribucion de | despacha documento habil -Encargado/a de | electronico
S . apites . .
acto segin  distribucion | . . ; Oficina de Partes. | que distribuye
) siguientes
Operador/a. establecida en la 8 documento.

resolucion.
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Procede a ingresar y

-Coordinador/a
Unidad de
Administracion.

-Correo
publicar el PAC en el .
L " electronico
Publicacion de | sitio web de Mercado | -Del 18° -Elola o
8 . , que distribuye
PAC. PUblico, de acuerdo a | al 19° dia | Encargado/a de
. . documento.
las instrucciones de la | del mes Comprasy
DCCP. siguiente. | Contrataciones
de la Unidad de
Administracion.
Difunde entre las
unidades requirentes
los procesos de
-Jefatura del -Despacho de
compras .
: . Depto. de Adm.y | Observacion
Ejecucion del programados para el , i
9 - Del 20° al | Finanzas. mediante
PAC ano en curso, con el i
) 21°dia Gestor
fin que se generen
) del mes Documental.
acciones para dar| . .
e siguiente.
cumplimiento a la
programacion.
La Jefatura DAF a
traves de su
Coordinador/a de
. . -Coordinador/a
Administracion, )
, Unidad de
debera mantener un o »
L Administracion. .
seguimiento al P.A.C.
-Despacho de
10 de forma mensual. EL | _ .
L o _ | -Ultimo -Encargado/a de | correo
Seguimiento seguimiento debera | . , _ . .
) dia habil Comprasy electronico a
del PAC ser realizado ) i
del mes Contrataciones. unidades
de acuerdo a las requirentes
ui .
fechas establecidas g
en dicha
planificacion.
La Jefatura  DAF
solicitara a las
jefaturas de las i B
. ) i -Primeros -Envio de
Actualizacion unidades requirentes B -Jefatura del B
11 . 5 dias memorandum.
del PAC que informen las habiles Depto.de Adm.y
i
posibles Finanzas.
e del mes
modificaciones que oo
de junio.

pueda tener el PAC.
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Consolidacion

El/a Coordinador/a de
la Unidad de
Administracion,

recepcionara V%
consolidara las

ratificaciones y/o

-Coordinador/a
Unidad de
Administracion.

-Envio de
correo

de
o modificaciones al electronico con
12 | modificacion . -ElEncargado/a
P.A.C solicitadas | Del 6° al PAC
de PAC j B de Compras y .
(segln corresponda), | 11° dia ] modificado.
, Contrataciones.
las cuales deberan ser | del mes
enviadas ara | de junio.
< bl MO 1 _Unidades
revision y aprobacion Reduirentes
del Coordinador/a de d '
la Unidad de Finanzas.
El Coordinador/ade la
Unidad de Finanzas,
podra autorizar las -Coordinador/a -Envio de
Validacion de modificaciones Del 12° al Unidad de correo
13 | disponibilidad | cuando exista 170 di Finanzas. electronico con
ia
presupuestaria | disponibilidad observaciones.
] del mes
presupuestaria en el o
de junio.

subtitulo e item

correspondiente.
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CAPITULO 3: SELECCION DE LA MODALIDAD DE COMPRA

Modalidades de Compras de acuerdo a la normativa vigente.

Se deja establecido que, la autorizacion u ordenamiento de procesos de suministro de bienes
muebles y de prestacion de servicios, de aquellas materias que se encuentren reguladas en la Ley
N©19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, y en
el Decreto Supremo N°250 de fecha 09 de marzo de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el reglamento de la Ley N©19.886, lo realizara la autoridad facultada para ello, en virtud de los
siguientes tramos:

Monto Autoriza y ordena
Inferior a 500 UTM Jefe Departamento de Administracion y Finanzas
Igual o superior a 500 UTM Subdirector Nacional

A continuacion, se describen las diferentes modalidades de compra de acuerdo a la normativa
vigente, detallando cuales son sus caracteristicas propias, los casos en que se aplican y sus
respectivos requisitos.

3.1 Convenio Marco.

El Instituto Nacional de la Juventud celebrara preferentemente sus contratos por medio de
Convenio Marco, siempre y cuando el bien en cuestion esté considerado en el Catalogo de
Electronico de Productos y servicios.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Pdblicas, la primera opcion
de compra a seguir sera siempre Convenio Marco.

Si el bien o servicio se encuentra en Convenio Marco, se debera optar por las condiciones mas
ventajosas entregadas, siempre procurando obtener el mayor valor por el dinero (economia,
eficienciay eficacia). Las ofertas existentes en el catalogo electronico de Convenio Marco, deberan
ser evaluadas en virtud a condiciones contenidas como: precio, disponibilidad en region, recargos
por flete, plazo de entrega, calidad, garantia u otros atributos segin el producto o servicio a
comprar ) contratar.
Cabe senalar que, actualmente los nuevos Convenios Marco solo aceptan la emision de OC por m
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ontos superiores

ése, correspondera la modalidad de compra denominada “Compra Agil”, que se abordara
mas adelante en este Capitulo. En la medida de que los Convenios Marco actuales expiren y
sean reemplazados, primaran las condiciones establecidas por la direccion de Compras al efecto,
para dar continuidad o establecen, al expirar, otros mecanismos de compra para dichas

adquisiciones.

Tabla N°2: Procedimiento de Compras por Convenio Marco (mayor a 30 UTM).

a 30 UTM, puesto que,para

las compras por montos

inferiores a

N° | Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Requerimiento
de Compra

Solicita la adquisicion de un
producto (bien) y/o servicio
necesario para el desempefo de
las funciones habituales del INJUV|
que se encuentre establecido en
el Plan Anual de Compras de la
Institucién, considerando, a Lo
menos, fecha de decision de
compra, ID de convenio marco de
producto o servicio requerido, la
cantidad, las condiciones de
entrega, y la garantia del producto
/o servicio. En caso de existir
solicitudes de compras que no se
encuentren establecidas en el
Plan Anual de Compras, seran
evaluadas por Jefatura DAF.

Dicha solicitud debe ser remitida
mediante Gestor Documental,
adjuntando el Formulario Unico de
Compra  (Ver Anexo  N°1),
considerando respaldos tales
como, cotizaciones,  correos
electronicos y cualquier otra

-Unidad
Requirente

-Envio
Requerimiento
memorandum

de
via
por|

Gestor documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

informacion adicional relevante
para la adquisicion”.

Las ofertas existentes en el
catalogo electronico de Convenio
Marco, deberan ser evaluadas en
virtud a condiciones contenidas
como: precio, disponibilidad en
region, recargos por flete, plazo de
entrega, calidad, garantia, en otros
aspectos,

Recepcion de
Requerimiento

Recepciona revisa el
requerimiento
certificado
presupuestaria de

monto estimado

y
y solicita
disponibilidad
acuerdo
indicado por]
Unidad Requirente. Dicha consulta
se efectla mediante Gestor
Documental a Coordinador/a de

Unidad de Finanzas.

d

-Jefatura DAF

-Secretaria de
Jefatura DAF

-Despacho de
memorandum
mediante Gestor|

Documental

Recepcion de
Consulta
Disponibilidad

Presupuestaria

Coordinador/a de Finanzas recibe
expediente y
disponibilidad presupuestaria de
acuerdo a requerimiento.

verifica

Asimismo, notifica -mediante
observacion- a través de Gestor
Documental 0 no
disponibilidad presupuestaria a

Jefatura DAF.

si  existe

-Coordinador/a
Unidad de
Finanzas

-Despacho de
Observacion mediante)
Gestor Documental

Notificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

En caso de existir disponibilidad
presupuestaria, Jefatura DAF

procedera a instruir adquisicion de
producto o servicio contenido en
convenio Marco a Coordinador/a
del Unidad de Administracion para
ejecucion de requerimiento.

-Jefatura DAF

-Despacho de
Observacion mediante
Gestor Documental

19



NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

de existir

presupuestaria,

En €aso

disponibilidad
Jefatura DAF informara mediante
Unidad

no

memorandum a la

Requirente.

Recibe
Requerimiento
con
Disponibilidad
Presupuestaria

Coordinador/a Unidad de
Administracion recibe
requerimiento técnico y deriva a
profesional u operador del
area, para realizar revision de la

del

solicitud de compra en virtud de lo
dispuesto
electronico de Convenio Marco.

en el catalogo

-Coordinador/a
Unidad de
IAdministracion

-Despacho

de

instruccion mediante

Gestor Documental

Recibe
Instruccion de
Gestion de
Requerimiento

Toma conocimiento y revisa
requerimiento de compra enviado

por parte de la Unidad Requirente.

En caso
antecedentes de poseer
observaciones, se devuelve
Formulario Unico de Compra a la
Unidad Requirente, para que éste
subsane 0

requerir
y/o

mayores

complemente
documentacion a través de item
del Gestor|
y/o Correo

“observacion”
Documental
electronico.

De no generarse observaciones, el
funcionario responsable ingresa al

Portal Mercado Pablico para

verificar la  existencia  del
producto en Convenio Marco,
Busca el bien y/o servicio

requerido, para identificar cédigo
ID, rango de precios, proveedores

disponibles y condiciones

comerciales de los proveedores.

-Encargado/a
de Compras y
Contrataciones.

-Operador de la
Unidad de
Administracion.

-Despacho de

Observacion mediante

Gestor Documental.
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
-Coordinador/a
Unidad de
Revisado el requerimiento, el IAdministracion.
funcionario responsable genera
g OC y solicita mediante correo -Encargado/a |-Despacho de OC a la

Creacion de ey , . :

electronico - a la Unidad de de Compras yUnidad de Finanzas.
7 |Ordende , 2 .
Finanzas- la cuenta Contrataciones.

Compra , _ .
presupuestaria para validar el - Correo electronico
presupuesto en la plataforma de -Operador/a de
Mercado Pablico la Unidad de

IAdministracion
La Unidad de Finanzas crea
proveedor en SIGFE (en caso de ser
nuevo en la cartera de i
. -Coordinador/a
proveedores del servicio). )
. Unidad de B
\Validacion 1 ) -Envio de  Correo
8 i Finanzas .
presupuestariafEntrega y  carga cuenta electronico.
presupuestaria que absorbera el
gasto de acuerdo a lo dispuesto en
el clasificador presupuestario.
Valida el presupuesto en
plataforma de Mercado Pablico y i
L 3 , -Coordinador/a L
9 Autorizacion  [luego envia la OC al Coordinador/a > lUnidad de -Autorizacion de 0O(C
i
de OC de la Unidad Administracion (o ) en plataforma de MP.
i Finanzas
quien lo subrogue en sus
funciones) para su autorizacion.
-Coordinador/a
Unidad de -Envio de  correo
5 Se remite orden de compra IAdministracion. lelectronico
Envio de orden .
emitida a proveedor
10 |de compra a . o 1
q correspondiente y se notifica a -Encargado/a |-Orden de Compra
roveedor
P Unidad Requirente. de Comprasy [emitida.

Contrataciones.
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Plazo

IAdministracion

N° | Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
-Operador/a
Unidad de

Unidad Requirente recibe orden

pago.

que debera remitir mediante
correo electronico a Unidad de
finanzas con copia Encargado/as
de facturacion del Unidad de

Administracion.

de compra mediante Correo -Envio de Correo
Notificacion delelectrénico para la electronico
11 Emision de correspondiente coordinacion con 1 -Unidad
Orden de el proveedor con el objeto que Requirente -Orden de Compra
Compra éste genere la aceptacion vy aceptada por
entrega de producto (bien) y/o proveedor.
servicios adquiridos.
Una vez gestionada la orden de
compra que formaliza |la
adquisicion del Bien y/o Servicio,
la Unidad Requirente solicita los
Solicitud de  |datos bancarios para posterior ,
L . -Envio de correo
datos tramitacion y pago de documento -Unidad .
12 i ) , . . 1 i electronico.
bancarios para [tributario respectivo, informacion Requirente

*Notas explicativas.

Los plazos estipulados para generar adquisiciones mediante los diferentes mecanismos de

compras, seran expuestos en un apartado previo dentro del cuerpo del manual de

procedimiento. La idea es fijar los tiempos establecidos por mecanismos de compra para la

correcta planificacion por parte de las unidades requirentes al momento de realizar las

solicitudes.

Al momento de explicar las formalidades en “solicitudes de compra”, se expresara que, en casos

de fuerza mayor/continuidad del servicio, se podran realizar las solicitudes y autorizaciones

mediante correo electronico. Para dicho procedimiento se debera contar con autorizacion

expresa de Jefatura DAF o funcionario correspondiente en cada una de las etapas del proceso.

Flujograma: Procedimiento de Compras por Convenio Marco (mayor a 30 UTM).
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Unldad Requirente

Jetatura DAF

Proceso de Compra por Convenio Marco Mayor a 30 UTM

erador Unidad de Administracién |Coordinador Unidad Administracién| Coordinador Unidad de Finanzas

pe

Encargado de Compras y Contrataciones

3.2 Proceso Grandes Compras (Convenio Marco superior a 1.000 UTM).

Modalidad de adquisiciones superiores a 1.000 UTM y que corresponde a compras realizadas por
Catalogo Electronico mediante el cual los organismos piblicos acceden directamente, realizando
una Intencion de Compra a través del portal mediante invitacion a los proveedores adscritos al
Convenio Marco y seleccionando aquella oferta que satisfaga los intereses de la TGR.

(articulos 14 bis del reglamento de la Ley 19.886).

Cabe destacar que, el mecanismo de “Grandes Compras” no corresponde a una nueva licitacion
pablica, reglada en los articulos 19 y siguientes del Reglamento de la ley N.°© 19.886, ya que la
posibilidad de participar se encuentra circunscrita solo a los proveedores adjudicados en “la

categoria al que adscribe el bien o servicio requerido".

Tabla N°3: Procedimiento de levantamiento de Intencion de Compra, publicacion de proceso y
evaluacion de las ofertas recibidas.
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Solicita la adquisicion de un
producto (bien) y/o servicio
contenido en el catalogo
electronico de convenio Marco, y
cuyo monto estimado sea -Envio de
Requerimiento (superior a 1.000 UTM. ) expediente
1 -Unidad )
1 |de Compra ) mediante
. . Requirente )
Remite Intencion de Compra en memorandum.
borrador con el detalle de los
requerimientos  técnicos del
producto o servicio que se
requiere adquirir.
Coordinador/a
Unidad de
Administracion
Revisa que los antecedentes de
L la Intencion de Compra se -Envio de
Revision de
2 ) , encuentren de acuerdo al 2 -Encargado/a [correo
pertinencia _ . L
convenio marco correspondiente de Comprasy [electrénico-
a la o las ID que se requieren. Contrataciones
-Operador
Unidad de
Administracion
Solicita certificado de
disponibilidad presupuestaria de
) -Despacho de
acuerdo a monto estimado o
. . . Observacion
Solicitud de informado por la Unidad i
3 , i 1 mediante
presupuesto Requirente. Dicha consulta se -Jefatura DAF Gestor
efectla mediante Gestor|
i Documental.
Documental a Coordinador/a de
la Unidad de Finanzas.
Coordinador/a de la Unidad de -Despacho de
L Finanzas recibe expediente vy ) Observacion
\Validacion . ) o Coordinador/a )
4 . |verifica disponibilidad 2 ) mediante
Presupuestaria ) Unidad de
presupuestaria. ) Gestor
Finanzas
Documental.
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
En caso de existir, remite CDP a
través del Gestor Documental.
Recibe CDP y solicita
Qutorizacion mediante -Envio de
Solicita memorandum a la autoridad que expediente
o L . . 1 -Jefatura DAF ,
Qutorizacion tiene delegada la funcion de mediante
Qutorizar compras sobre 1000 memorandum.
UTM.
Recibe y revisa solicitud de
adquisicion  mediante  Gran
Compra, y procede a autorizar la
, publicacion de la Intencion de , -Envio de
Autoriza -Subdirector/a )
. Compra. ] expediente
6 |procedimiento 2 Nacional INJUV )
mediante
de Gran Compra -
De no aprobar el proceso de memorandum.
compra, el expediente es
devuelto  mediante  Gestor
Documental a Jefatura DAF.
Recepciona autorizacion por
parte de funcionario /o .
, i -Resolucion
Recibe Qutoridad competente y procede
7 L _ _ _ 1 -Jefatura DAF [Exenta
autorizacion a instruir a la Unidad de i
. . L Firmada.
Administracion a la publicacion
de Intencion de Compra.
_ , Coordinador/a
Coordinador/a de la Unidad de ]
. .. . . . de la Unidad
Recibe Administracion recibe y revisa e -Despacho de
requerimiento |requerimiento técnico y deriva a .. .. _|Observacion
. B Administracion i
8 |con profesional u operador del area, 1 mediante
disponibilidad [para realizar la publicacion de la Gestor
. . -Encargado/a
presupuestaria |Intencion de Compra en MP. Documental.

de Compras y
Contrataciones
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Toma conocimiento del
requerimiento de compra por
parte de la autoridad
competente,
En caso de requerir mayores
antecedentes y/o poseer
observaciones sobre el proceso
de adquisicion, se devuelve
requerimiento técnico a Unidad
. . -Despacho de
Requirente, con el objeto de que )
B expediente
este subsane o complemente diant
. . _ mediante
documentacion faltante. Dicha Encargado/a Gest
. . . B estor
solicitud de informacién sera de Compras y 5 al
) . ocumental.
Recib formalizada por Gestor| Contrataciones
ecibe
» Documental y/o Correo ;
Instruccion de o -Envio de
9 B electronico. 5
gestion de correo
L -Operador de o
requerimiento _ electronico.
Dependiendo de las la Unidad de
caracteristicas y complejidad de ini i .
y p ]. . Admlmstrauon_lntenaOn de
la compra, el requerimiento
o . . Compra
técnico puede requerir variadas X
) X ) publicada en el
interacciones mediante
: : portal de MP.
reuniones o bien correos
electronicos entre la Unidad
Requirente y la Unidad de
IAdministracion.
De no generarse observaciones,
el operador responsable
procedera a publicar Intencion
de Compra en
www.mercadopublico.cl.
Monitoreo constante del proceso - B
, ) -Envio de
) publicado en el portal. Coordinador/a
Monitoreo del . correo
10 10 Unidad de .
proceso electronico.

Se revisan las  preguntas

recibidas durante el proceso

Administracion
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
-ltem de
Las preguntas técnicas son -Encargado/a |Grandes
remitidas a la Unidad Requirente de Comprasy |Compras en
mediante correo electronico, Contratacionesjplataforma de
para  elaboracion de las Mercado
respuestas correspondientes. Pablico.
-Operador/a
Las preguntas que sean de una de la Unidad
indole administrativa, seran de
respondidas directamente por el Administracion
operador de la plataforma y las
de indole legal con el V°B° de -Jefatura DAJ.
DAJ.
-Profesional
Una vez elaboradas todas las DAJ.
respuestas, se procede al ingreso
de éstas en la plataforma en los
plazos estipulados en I3
intencion de compra.
Cabe  destacar, que las
respuestas seran publicadas en el
apartado  “adjunto” de la
Intencion de Compra”.
-Jefatura DAF
Posterior a la publicacion vy
previo al cierre del p.roceso, la Coordinador/a —Despécho de
eamitacion de Jefat.u.ra [?AF traml.ta acto Unidad de expe.dlente
administrativo que designa a los . __ Imediante
11jacto . o 1 Administracion
integrantes de la Comision Gestor
Operador/a. ,
Evaluadora mediante Gestor Documental.
Documental.

-Encargado/a
de Comprasy
Contrataciones
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Revisa antecedentes y procede a g
. . -Resolucion
5 elaborar acto administrativo. -Jefatura DAJ.
Elaboracion de .. cargada en
Adicionalmente, carga proyecto
12Jacto B . 3 ) Plataforma
. ) de resolucion exenta a DocDigital -Profesional .
administrativo. , : DocDigital para
con visadores y firmante DAJ. L
i su tramitacion.
respectivo.
) -Plataforma
y Recepciona y numera acto .
Numeraciony . ) DocDigital.
L administrativo y  despacha -Encargado/a
distribucion de ; L -
13 documento segin distribucion 1 de Oficina de B
acto . - -Envio de
. ) establecida en la resolucion. Partes.
administrativo. correo
electronico.
Coordinador/a
Unidad de
Administracion
Producido el cierre de recepcion -Encargado/a
Cierre de de ofertas, se procede a agendar de Comprasy [-Envio de
14|recepcion de  |reunién (presencial o virtual) para 2 Contratacionesjcorreo
ofertas dar a conocer las ofertas electronico.
recibidas. -Operador/a
de la Unidad
de
Administracion
-Comision
Evaluadora
Se dan a conocer las ofertas »
- . - -Reunion de
recibidas y se remiten los ) L
. Coordinador/a [revision de
. antecedentes mediante correo .
Reunion de o o Unidad de ofertas
o electronico a la comision . . o
revision de i IAdministracionjrecibidas.
15 fort evaluadora para que comiencen 2
ofertas B , .
o la evaluacion de éstas y posterior
recibidas. -Correo

seleccion de la oferta de acorde)

Q criterios establecido en la

Intencion de Compra.

-Encargado/a
de Compras y

electronico
con las ofertas
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Contratacionesly cuadros
comparativos.
-Operador/a
del Unidad de
Administracion
-Comision
Evaluadora
Durante la evaluacion de las
ofertas se podra solicitar
aclaraciones a los proponentes,
siempre que esta posibilidad
haya sido contemplada en el
documento de la Intencion de -Acta de
Compra. Evaluacion.
16 Evaluacionde [La comision evaluadora 5 -Comision -Envio de
ofertas elaborara el acta de seleccion de Evaluadora correo
oferta, la cual contendra el electronico.
detalle de la evaluacion y la
propuesta de la oferta
seleccionada a la autoridad
correspondiente. Dicho
documento debe ser remitido
mediante correo electronico a la
Unidad de Administracion.
Recibe, revisa y -en caso de
proceder- solicita modificacion
de CDP de acuerdo a propuesta - -Despacho de
Solicita de oferta seleccionada por Coordinador/a |expediente
17 modificacion de |comision  evaluadora.  Dicha 2 Unidad de mediante
CDP. consulta se efectla mediante Administracion|Gestor
Gestor Documental a Documental.

Coordinador/a de la Unidad de
Finanzas.
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Coordinador/a [-Despacho de
Modifica certificado de de Unidad de |expediente
18 Elaboracion de [(disponibilidad presupuestaria | 5 Finanzas mediante
CDP. remite mediante Gestor Gestor
Documental dicho documento. -Encargado/a |Documental.
de
Presupuesto
-Jefatura DAF
Recepciona CDP vy solicita a -
través de memorandum a Coordinador/a [-Despacho de
Tramitacion de [Subdirector/a Nacional INJUV Unidad de expediente
19Jacto autorizacion para que DAJ 1 Administracionmediante
administrativo. [elabore resolucidon exenta que Gestor
apruebe la seleccion de la oferta Documental.
propuesta. -Encargado/a
de Compras y
Contrataciones
Subdirector/a Nacional INJUV -Despacho de
Solicita instruye la elaboracion acto , expediente
. . . -Subdirector/a _
elaboracion de [administrativo que  aprueba ] mediante
20 L 1 Nacional
acto adquisicion de gran compra (en INJUV Gestor
administrativo. [caso de proceder) a Depto. de ' Documental.
Asesoria Juridica.
Revisa antecedentes y procede a g
o , -Resolucion
5 elaborar acto administrativo. -Jefatura DAJ.
Elaboracion de .. cargada en
Adicionalmente, carga proyecto
21lacto B . 3 ) Plataforma
. ) de resolucion exenta a DocDigital -Profesional .
administrativo. , : DocDigital para
con visadores 'y firmante DAJ. L
, su tramitacion.
respectivo.
Numeraciony [Recepcionay numera acto 1 -Encargado/a |-Plataforma
distribucion de [administrativo. Asimismo, de Oficina de |DocDigital.
22[acto despacha documento segin Partes.

administrativo

distribucion establecida en la

resolucion.
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Recepcion de -Despacho de
acto Recepciona acto administrativo expediente
administrativo y{tramitado. Asimismo, el mediante
tramitacion de [Encargado/a de Gestion de Gestor
. : -Encargado/a
acuerdo Contratos gestiona firma de B Documental.
23 , ) 1 de Gestion de
complementari lacuerdo complementario porj
i Contratos
0. parte del proveedor y revisa y -Carpeta
confirma recepcion del Compartida de
documento de garantia. Oficina de
Partes.
Recibido el acuerdo
Gestion de complementario firmado por
firma de parte del proveedor, se procede a -Encargado/a |-Acuerdo
24 [acuerdo gestionar firma de dicho 2 de Gestion de |Complementar
complementari [documento por parte Contratos io firmado.
0. de la autoridad competente
INJUV.
Con el acuerdo firmado por
ambas partes, Jefatura DAF
. , , -Jefatura DAF
solicita a través de memorandum
a autoridad competente de
INJUV, autorizacion para que DAJ )
,, Coordinador/a
elabore resolucion exenta que )
Unidad de
apruebe acuerdo - .
- . . Administracion
Solicitud de complementario y autoriza pago. -Despacho de
autorizacion El expediente de solicitud de expediente
para elaboracion de acto| mediante
25 . . . . 1 -Encargado/a
elaboracion de [administrativo que se remita a Gestor
de Compras y
acto DAJ por Gestor Documental se Documental.

administrativo

despachara Gnicamente en caso

que entre sus adjuntos se
encuentre el acuerdo
digitalizado debidamente
firmado, asi como el CDP|

respectivo ya tramitado, entre
otros antecedentes relevantes.

De no contemplarse dichos

Contrataciones

-Operador/a
del Unidad de
Administracion
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Plazo

N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
antecedentes, no procedera su
despacho.
Revisa antecedentes y procede a .
. ] -Resolucion
elaborar acto administrativo.
» -Jefatura DAJ. |cargada en
Elaboracion de
. Plataforma
26 [acto Adicionalmente, carga proyecto 3 ) .
. . . . -Profesional |DocDigital para
administrativo. |de resolucion exenta a DocDigital o
L ) DAJ. su tramitacion.
con visaciones y firmante
respectivo.
-Plataforma
B . DocDigital.
Numeraciony |Recepciona 'y numera acto -
distribucion de [administrativo y  despacha Encargado/a/a ,

27 R 1 A -Envio de
acto documento segln distribucion de Oficina de orreo
administrativo. |establecida en la resolucion. Partes. o

electronico.
-Encargado/a
Una vez firmada la Resolucion de Compras y
que  autoriza el acuerdo Contrataciones|-Aceptacion de
complementario y autoriza el 0Cen
28 [Emision de OC |pago, emite orden de compray la 1 -Operador/a |plataforma de
envia al Coordinador/a Unidad de del Unidad de |Mercado
Administracion para su Administracion|Publico.
Qutorizacion.
Coordinador/a
Unidad de .
. . .. |-Creaciony
L Se remite orden de compra a Administracion ,
Emision orden ) X envio de orden
29 proveedor y a Unidad Requirente 1

de compra

para gestion correspondiente.

-Encargado/a

de Compras y

de compra en
MP.
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Plazo
N°| Actividad Detalle (dias | Responsable Registro
habiles)
Contrataciones
-Operador/a
del Unidad de
Administracion
-Envio de
o Unidad Requirente recibe OC correo
Notificacion de . . .
L mediante correo electronico ) electronico.
Emision de i B -Unidad
30 para gestionar la aceptacion de 1 i
Orden de Requirente 5
c esta y la entrega de producto -Aceptacion de
ompra
P (bien) y/o servicios adquiridos. Orden de
Compra.
Una vez gestionada la orden de
compra que formaliza la
adquisicion del Bien y/o Servicio,
la Unidad Requirente solicita los
. datos bancarios para posterior| -Envio de
policitud de tramitacion ago de Unidad correo
itaci -Uni
31|datos bancarios ) Y , Pag ) 1 . L
documento tributario respectivo, Requirente electronico.
para pago. } . . o
informacion que debera remitir
mediante correo electronico a
Unidad de finanzas con copia
Encargado/as de facturacion del
Unidad de Administracion.

Flujograma: Procedimiento de levantamiento de Intencion de Compra, publicacion de proceso y
evaluacion de las ofertas recibidas.
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3.3 Licitacion Pablica

El Instituto Nacional de la Juventud, por regla general, ejecutara sus contrataciones a través de
Licitacion Pblica, mecanismo de adquisicion aplicable a todos los procesos de compra, salvo que
el bien y/o servicio se encuentre contenido en el Catalogo Electronico de Convenios Marco o la
compra corresponda a una excepcion contemplada en la Ley de Compras Pablicas o su Reglamento.

No obstante, y en casos excepcionales y fundados, el INJUV podra realizar sus procesos de
contratacion a través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion directa, en conformidad a
lo establecido en la Ley de Compras y el Reglamento.

Los tipos de Licitacion Pdblica de acuerdo con su monto, plazos, conformacion de comision
evaluadora, garantias obligatorias y formalizacion, son los siguientes:

Tabla N°4: Listado de tipos de licitacion pablica de acuerdo con su monto y plazos de publicacion
de sus bases técnicas y administrativas.

Comision _
i Plazo de Garantia L
Tipo Monto L Evaluadora . ) Formalizacion
Publicacion ) ) Obligatoria
Obligatoria
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Inferior a 100 B _ i
L1 5 dias corridos No Ninguna Basta OC
UTM
Igual o superior
LE a100UTM e 10 dias No Nineuna Basta OCy/o
inferior a 1.000 corridos § Contrato
UTM
Igual o superior
a1.000UTM e 20 dias 3 Fiel y oportuno i
LP ) ) ; Si . Contrato escrito
inferior a 2.000 corridos cumplimiento
UTM
Igual o superior
LQ a2000UTM e 20 dias S Seriedad y fiel Contrato escrito
inferior a 5.000 corridos cumplimiento
UTM
Igual i 30d Seriedad y fiel
LR gua: o supenor 'las Si erne .a .y ¢ Contrato escrito
a5.000 UTM corridos cumplimiento

Tabla N°5: Procedimiento de adquisicion de bienes y/o servicios mediante licitacion pablica.

NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
Habiles)

Responsable

Registro

Requerimiento
de Compra

Solicita la adquisicion de un
producto (bien) y/o servicio
necesario
desempefio de las funciones
habituales. Dicha solicitud
debe ser remitida mediante
Documental,

para el

Gestor
adjuntando el Formulario
Unico de Compra (Anexo

N°1), considerando

respaldos tales como,
cotizaciones,
documentacion que dé

cuenta que el producto y/o

-Unidad Requirente

-Envio de
expediente
mediante
memorandum.
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
servicio no se encuentra en
convenio mMarco, Ccorreos
electronicos 'y cualquier
otra informacion adicionall
relevante para la
adquisicion”.
Recepciona y revisa
requerimiento, y solicita
certificado  disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a
. . -Despacho de
B monto estimado indicado -
Recepcion de i ) -Jefatura DAF Observacion
2 . por Unidad Requirente, 2 i
Requerimiento | _. , mediante  Gestor
Dicha consulta se efectda
. Documental
mediante Gestor|
Documental a
Coordinador/a de Unidad de
Finanzas.
Coordinador/a de Finanzas
recibe expediente y verifica
y disponibilidad -Coordinador/a
Recepcion de ) _ ) -Despacho de
presupuestaria de acuerdo a Unidad de Finanzas o
Consulta . Observacion
3 | . . l|requerimiento. 1 _
Disponibilidad o B mediante Gestor
. INotifica través de Gestor -Encargado/a de
Presupuestaria . Documental
Documental si existe 0 no Presupuesto.
disponibilidad
presupuestaria.
En Caso de existir|
disponibilidad
presupuestaria, Jefatura
DAF procedera a instruir|
L - -Despacho de
Notificacion delelaboracion de borrador de )
. . L . expediente
4 |disponibilidad |bases de licitacion publical| 1 -Jefatura DAF i
] ) mediante Gestor|
presupuestaria j[mediante Gestor
Documental
Documental a

Coordinador/a del Unidad
de  Administracion, de
acorde a requerimiento
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
Habiles)

Responsable

Registro

elaborado  por  Unidad
Requirente.

En caso de no existir
disponibilidad
presupuestaria, Jefatura
DAF informara mediante
memorandum a la Unidad
Requirente.

Recibe
requerimiento
con
disponibilidad
presupuestaria

Coordinador/a del Unidad
de Administracion recibe
requerimiento  técnico
deriva a profesional u
administrativo del area para
revision del requerimiento y
posterior elaboracion de
borrador de bases técnicas
de licitacion.

-Coordinador/a
Unidad de
IAdministracion

-Despacho
Observacion

de

mediante Gestor|

Documental

Recibe
instruccion de
gestion de
requerimiento

Toma conocimiento del
requerimiento de compra
por parte de la autoridad
competente.,

En caso de requerir mayores
antecedentes y/o poseer
observaciones, se devuelve
requerimiento técnico a
Unidad Requirente, para
subsanar o complementar
documentacion, a través del
Gestor Documental y/o
correo electronico. En este
caso, el requerimiento
vuelve a la etapa N°1.

De no generarse
observaciones, el

funcionario responsable

-Encargado/a de
Comprasy
Contrataciones.

-Operador/a de la
Unidad de
IAdministracion.

-Despacho
Observacion

de

mediante Gestor

Documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
Habiles)

Responsable

Registro

recibe y revisa borrador de
bases de
requeridas.

licitacion,

Dependiendo de las
caracteristicas V|
complejidad de la compra,
el borrador de Bases de
Licitacion puede
variadas

requerir
interacciones
mediante reuniones o bien
correos electronicos entre
la Unidad Requirente y la
Unidad de Administracion.

Aprobacion de
borrador de

bases

Revisa borrador o proyecto
de Bases Administrativas y
Técnicas y entrega V°B°
para ser derivado a Unidad
Requirente o bien, puede
se deben

concluir que

efectuar  averiguaciones,
aclaraciones, correccionesy
modificaciones por parte de
los de
Unidad de Compras. En ese
caso se vuelve a la actividad

N° 6 del procedimiento.

funcionarios la

-Coordinador/a
Unidad de
IAdministracion

-Envio de correo

electronico.

Aprobacion de
borrador de
bases

Revisay aprueba el borrador|
de bases de licitacion (en
caso de proceder). En caso
contrario, se vuelve a la
actividad N° 7 del
procedimiento.
Remite informacion

mediante correo

electronico a los

-Unidad Requirente

-Envio de
electronico.

correo
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N° [ Actividad Detalle Responsable Registro
Habiles)
funcionarios de la Unidad de
Administracion  para  su
procesamiento.
Recibe version final de
.. |borrador de bases de B
Recepcion final| . . .. ) ) -Encargado/ade  |-Envio de
licitacion y remite mediante i
de borrador de Comprasy expediente
8 Gestor Documental a ) )
bases de ) Contrataciones. mediante
o Jefatura DAF para tramitar B
Licitacion. o i memorandum.
acto administrativo que
aprueba bases respectivas.
Remite version final de
borrador de bases de
.. licitacion, y solicita
Solicita . B P
B mediante memorandum al -Envio de
resolucion L .
Depto. de asesoria juridica, expediente
9 l|exenta que B - -Jefatura DAF i
elaboracion de resolucion mediante
aprueba bases B
L exenta que aprueba bases memorandum.
de Licitacion.

IAdministrativas, técnicas y
anexos de Licitacion
Pablica.

10

Elaboracion de
resolucion
exenta que
aprueba bases
de licitacion.

Recibe, revisa y procede a
elaborar resolucion exenta
aprueba
licitacion puablica. El
proyecto del
administrativo es cargado a
plataforma DOCDIGITAL
para visaciones y firma
correspondiente.

que bases de

acto|

Si al momento de la revision
de borrador de bases de
licitacion  se  requiere
aclaracion o consulta sobre
algln punto establecido en
el borrador de bases de

licitacion, se realizaran las

consultas correspondientes

-Jefatura DAJ.

-Profesional DAJ.

-Resolucion cargada

en Plataforma
DocDigital para su
tramitacion.
-Correos
electronicos de
aclaraciones 0
consultas.
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
mediante correo
electronico.
, ) -Subdireccion -Resolucion exenta
Firma de Revisa antecedentes , :
B _ 1 Nacional o Jefatura [firmada por
11 |resolucion procede a firmar acto B .
. ) DAF, segln autoridad
exenta administrativo.
corresponda competente.
Recepciona resolucion
g exenta que aprueba bases
Enumeraciony . .
o de licitacion publica -Encargada de 3
12 (distribucion de| . 1 . -Envio de correo
o firmada y se procede a Oficina de partes .
resolucion. i electronico.
enumerar,  registrar |
distribuir.
Recibe bases de licitacion -Coordinador/a
completamente tramitadas Unidad de
ly procede a su publicacion IAdministracion.
en www.mercadopublico.cl. L
L -Publicacion de
Publicacion de -Encargado/a de L
) licitacion en
13 |bases de Publica bases de acuerdo al 1 Comprasy
e . L i plataforma de
Licitacion. tipo de licitacidon y a los Contrataciones. -
o mercado pablico.
plazos minimos
establecidos en el Decreto -Operador/a del
N°250 del 2004 de Compras Unidad de
ly Contrataciones Pablicas. IAdministracion
Solicita Posterior a la publicacion vy -Encargado/a de
elaboracion de [previo al cierre del proceso, Comprasy B
. . -Resolucion exenta
acto Jefatura DAF solicita a DAJ Contrataciones. )
. ) » o que designa
14 ladministrativo |elaboracidon de resolucion 3 L
) ) comision
que designa  [exenta que designa a los -Operador/a del
. . . . evaluadora.
comision integrantes de la Comision Unidad de
evaluadora. Evaluadora. Administracion
Elaboracion de Revisa  antecedentes | -Jefatura DAJ. -Resolucion
15 facto procede a elaborar acto 2 cargada en
administrativo. [administrativo. -Profesional DAJ.  |Plataforma
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
Adicionalmente, carga DocDigital para su
proyecto de resolucion tramitacion.
exenta a DocDigital con
visaciones y  firmante
respectivo.
. Recepciona y numera acto
Numeraciony . . .
o administrativo. Asimismo,
distribucion de B -Encargado/a de -Plataforma
16 despacha documento segin| 01 . ..
acto o ) Oficina de Partes. [DocDigital.
distribucion establecida en
Operador/a .
la resolucion.
Realiza monitoreo
constante del proceso
publicado en el portal.
Se revisan las preguntas
recibidas  mediante el
‘Foro”, de acuerdo al )
_ -Coordinador/a
cronograma establecido en ,
Unidad de
las bases. - .
Administracion.
Las preguntas técnicas son £ do/a d
-Encargado/a de
remitidas a la Unidad 8
, ) Comprasy L
Requirente mediante correo i -Publicacion de
. .. Contrataciones.
17 Monitoreo del [electronico, para 20 respuestas en el
proceso elaboracion de las Portal de Mercado
) -Operador/a del oibli
respuestas ablico.
P Unidad de

correspondientes.

Las preguntas que sean de
una indole administrativa ,
seran respondidas
por
operador de la plataforma y
las de indole legal con el
\VOBO de DAJ.

directamente el

Una vez elaboradas todas

las respuestas, se procede al

IAdministracion

-Jefatura DAJ.

-Profesional DAJ.
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
ingreso de éstas en la
plataforma segin el
calendario establecido en
los bases establecidos en
las bases de licitacion.
-Coordinador/a
. . Unidad de
Producido el cierre de o 5
o IAdministracion.
recepcion de ofertas en la
. lataforma
Cierre de p ) -Encargado/a de )
B www.mercadopublico.cl, se -Envio de correo
18 |recepcion de . 1 |Comprasy o
procede a agendar reunion ) electronico.
ofertas . Contrataciones.
presencial/virtual para
realizar la apertura de la
o P -Operador/a del
Licitacion. .
Unidad de
IAdministracion
Realiza la apertura de las
ofertas en conjunto con la
comision evaluadora .
esicnad tal efect -Coordinador/a
esignada para tal efecto. ,
§ P Unidad de
Administracion.
En el acto de apertura se
revisa si las ofertas cumplen
. -Encargado/a de
con los requisitos para ser|
Comprasy ,
evaluadas en el proceso, por i -Envio de correo
Contrataciones. .
tanto, en este acto, se electronico.
Apertura de aceptan o se rechazan,
19 OI;’) ) p d 1 -Operador/a del Regist d
ertas seg(n correspondan. , -Registro e
8 P Unidad de 8 )
. . Garantia de
Administracion. )
Seriedad de |3
o Oferta (si procede).
) -Comision
Para ello, remite los
. Evaluadora
antecedentes mediante
correo electrénico al
o . -Encargada de
comité mencionado para o
, Oficina de Partes.
que comiencen la
evaluacion de éstas 'y

posterior seleccion de la
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
Habiles)

Responsable

Registro

oferta de acorde a criterios
establecido en las bases de
licitacion.

Si en las Bases se solicito la
presentacion de garantias
de seriedad de oferta, se
constatara su recibo dentro
del plazo establecido a
través de la Encargada de
Oficina de Partes.

20

Evaluacion de
ofertas

Si durante la evaluacion de
las ofertas se hace
necesario solicitar
aclaraciones a los
proponentes -siempre que
esta posibilidad haya sido
contemplada en las Bases-,
estas se realizaran a través
de la funcionalidad de “Foro
Inverso” del Portal,
otorgando el plazo
establecido en las Bases
para su respuesta.

La comision evaluadora
elaborara el acta de
adjudicacion, la cual
contendra el detalle de la
evaluaciony la propuesta de
adjudicacion o desercion, a
la autoridad
correspondiente. Dicho
documento debe ser
remitido mediante correo
electronico a la Jefatura de
la Unidad de
IAdministracion.

10

-Comision
Evaluadora

electronico.

-Cuadro
Comparativo
ofertas.

-Acta
Adjudicacion
Declaracion
desierta.

-Envio de correo

de

de

de
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
Recibe revisa i -Coordinador/a
ibe, Vi -Si .
y ) Unidad de
corresponde- remite . »
. IAdministracion.
antecedentes mediante
B Gestor Documental a
Recepcion de . -Encargado/a de 3
Jefatura DAF solicitando -Envio de correo
Cu |Acta de o . 1 |Comprasy _ .
5 Qutorizacion para solicitar| i electronico.
evaluacion . . Contrataciones.
acto administrativo de
adjudicacion o declaracion
) L . . -Operador/a del
de licitacion desierta (si .
Unidad de
procede). . .
IAdministracion
En caso de solicitar la
adjudicacion de la Licitacion )
. L . . -Envio de
Solicitud PUblica, gestiona mediante i
e . expediente
22 |modificacion [memorandum, la 1 Jefatura DAF i
e mediante
de CDP modificacion de CDP para B
e memorandum.
adjudicacion del proceso
licitatorio.
Se elabora certificado de
. . L -Coordinador de
Elaboracion de |disponibilidad . -
. ] Finanzas -Certificado de
Certificado de [presupuestaria de acuerdo a ) o
23 .. L . 1 Disponibilidad
disponibilidad [monto modificado vy se ,
] , ) -Encargado/ade  [Presupuestaria.
presupuestaria remite mediante Gestor
presupuesto.
Documental a Jefatura DAF.
Se recibe CDP y se solicita
mediante memorandum
elaboracion de resolucion
Solicita exenta que adjudica o B
. . . -Envio de
Resolucion de |declara desierta licitacion i
o o expediente
24 |adjudicacion o [publica. 1 -Jefatura DAF i
. mediante
Declara La solicitud para elaborar| )
i B memorandum.
desierta resolucion que declara
desierta una licitacion
debera realizarse
fundadamente.
Elaboracion de Recibe. revisa rocede -Jefatura DAJ. Carca de
ibe, revi _
22 [Resolucion de yp 3 8

adjudicacion o

elaborar resolucion exenta

-Profesional DAJ.

resolucion exenta
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Plazo
(dias
Habiles)

Actividad Detalle Responsable Registro

solicitada,
corresponda.
Proyecto de
exenta es cargada a
plataforma DOCDIGITAL
para visaciones y firma
correspondiente.

que declara
desierta

segln en DOCDIGITAL para
su tramitacion.

licitacion resolucion

Se recibe resolucion exenta
con visaciones
correspondientes de DAJ,
Unidad Requirente y Unidad
de Administracion y de
corresponder procede a
firmar de manera
electronica en DOCDIGITAL.
Documento es despachado
a oficina de partes para
enumeracion y distribucion
correspondiente.

Firma de
resolucion de
adjudicacion

-Resolucion exenta
1 -Jefatura DAF .
firmada

Se recibe resolucion exenta
Enumeracion |que adjudica
plblica firmada vy se 1
procede a
registrar y distribuir.

licitacion »
-Resolucion Exenta

de adjudicacion.

-Encargada/o de

resolucion de o
Oficina de Partes

adjudicacion enumerar,

Se recibe resolucion exenta
que  adjudica
pablica completamente
tramitadasy se procede a su

Coordinador/a
Unidad de
Administracion.

licitacion

25

IAdjudicacion

adjudicacion a través de

antecedentes a Unidad

Requirente.

IAdministracion

de licitacion  jwww.mercadopublico.cl. -Encargado/a de o
o -Adjudicacion en
PUblica o Comprasy
o i plataforma de MP
declara En caso que licitacion haya Contrataciones.
desierta sido declarada desierta el
proceso se dara por -Operador/a del
finalizado y se remitiran Unidad de
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
Cabe sefalar que, en ambos
casos, el portal de manera
Qutomatica  notifica el
resultado de la licita
citacion a todos los
oferentes que participan en
el proceso.
Generado el proceso de Coordinador/a
adjudicacion se emite de Unidad de
manera automatica la orden Administracion.
Se genera de compra en el portal,
Orden de quedando en estado -Encargado/a de
-Orden de compra
26 |compra en guardada. 1 Comprasy
i guardada
estado Contrataciones.
guardad Los datos de la adjudicacion
son remitidos al funcionario -Operador/a del
responsable de “gestion de Unidad de
Contratos” Administracion
Recibe los datos de la
adjudicacion y procede a
enviar correo electronico al
proveedor adjudicado para
solicitar la documentacion
de contratacion y garantia
de fiel oportuno
Solicitud de o y P -Envio de correo
cumplimiento -en los casos -Encargado/a de .
documentos electronico
que corresponda-. Encargado/a de
27 |para 3 B - V°B° DAJ
» Gestion de
contratacion ) -Orden de compra
Si el proceso contempla la Contratos

de proveedor

suscripcion de un contrato,

los documentos son
remitidos a DAJ mediante
para

contrato

electronico
de

correo
elaboracion
respectivo.

enviada a proveedor
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
Habiles)

Responsable

Registro

Si el proceso contempla que
la OC hara sus veces de
contrato,
son remitidos a DAJ para
revision. Una vez entregado
el VOB se notifica al
operador del proceso para
hacer envid formal de Orden
de Compra a Proveedor y a
Unidad Requirente.

los documentos

28

Elaboracion de
contrato

Recibe, revisa y procede a
elaboracion de
respectivo. Remite a Gestor
de Contrato para revision y
gestion de

correspondientes.

contrato

firmas

-Jefatura DAJ.

-Profesional DAJ.

-Correo electronico
con borrador de
contrato

29

Revisiony
envio de

contrato a
proveedor

Recibe, revisa y procede a
remitir contrato a
proveedor adjudicado para
firmas correspondientes.

-Encargado/a de
Gestion de
Contratos

-Correo electronico
con solicitud de
firma de contrato

30

Firma de
contrato por
parte de
proveedor

Recibe, revisa y procede a
firmar contrato respectivo.

Antes de firmar el contrato
del  proveedor,
remitir garantia de fiel y
oportuno cumplimento,
siempre y cuando dicho
documento  haya  sido
contemplado en bases de
licitacion.

debera

-Proveedor

-Contrato firmado
por proveedor

31

Firma de
contrato por
parte de INJUV

Recibe contrato firmado por
parte de
procede a gestionar la firma
de la autoridad competente
o del funcionario que tenga
delegada la

proveedor |

funcion,

Firmado el contrato, se

-Encargado/a de
Gestion de
Contratos

-Contrato firmado
por INJUV

de
de
de

-Expediente
requerimiento
elaboracion

resolucion que
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias

Habiles)

Responsable

Registro

DAJ a
elaboracion de resolucion
que aprueba
contrato, mediante Gestor
Documental.

El expediente
requerimiento debera
contener, al menos, la
digitalizacion del contrato
debidamente

solicitara a

exenta

de

suscrito,
ademas de la garantia de
fiel y oportuno
cumplimiento, de existir, ya
sea digitalizada o
formato original
electronico.

en

aprueba  contrato
despachado por
Gestor Documental.

32

Elaboracion de
resolucion
exenta que
aprueba
contrato

Recibe, revisa y procede a
elaborar resolucion exenta
que aprueba  contrato.
Proyecto de resolucion
exenta es cargada a
plataforma DOCDIGITAL
para visaciones y firmas
correspondientes.

-Jefatura DAJ.

-Profesional DAJ.

-Carga de
resolucion exenta
en DocDigital para
su tramitacion.

33

Firma de
resolucion
exenta que
aprueba
contrato

Se recibe resolucion exenta
con visaciones
correspondientes de DAJ,
requirente y Unidad de
Administracion y firma de
funcionario y/o autoridad
competente.,

Dicho documento es
despacho a de
Partes para enumeracion vy
distribucion

Oficina

correspondiente.

-Encargado/a de
Oficina de Partes

-Resolucion exenta
firmada
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)
Se recibe resolucion exenta
.. |gue  aprueba  contrato -~ Planilla Excel de
Enumeracion | -Encargado/a de )
34 . [firmada y se procede a 1 . registro de
de resolucion i Oficina de partes i
enumerar,  registrar y resoluciones
distribuir. exentas.
-Coordinador/a
Unidad de
. . IAdministracion.
Recibe resolucion exenta
ue aprueba contrato
i P , -Encargado/a de
B completamente tramitada
Envio de orden ) Comprasy
ly procede a su registro v ] -Orden de compra
35 |de compraa ) 1 Contrataciones. )
envio de orden de compra a enviada a proveedor,
proveedor i
proveedor y Unidad
_ -Operador/a del
Requirente ,
Unidad de
Administracion
-Gestor de
Contrato.
Unidad Requirente recibe
orden de compra mediante
Notificacion de|Gestor Documental y/o
Emision de Correo electronico para i : -Aceptacion de
36 L 1 -Unidad Requirente
Orden de coordinacion con proveedor orden de compra
Compra de aceptacion y entrega de
producto (bien) y/o servicios
adquiridos.
Una vez gestionada la orden
de compra que formaliza la
adquisicion del Bien y/o
Servicio, la Unidad
Solicitud de  |Requirente  solicita  los ,
) -Envio de correo
datos datos bancarios para i . .
37 . . L 1 -Unidad Requirente |electronico.
bancarios para [posterior  tramitacion vy
pago. pago de documento
tributario respectivo,
informacion que debera
remitir mediante correo

electronico a Unidad de
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NO

Plazo
Actividad Detalle (dias Responsable Registro
Habiles)

finanzas con copia
Encargado/as de
facturacion del Unidad de
Administracion.

El procedimiento de una licitacion publica descrito precedentemente aplica para todos los tipos
de licitacion sefalados en la Tabla N°5, con las siguientes salvedades:

Licitaciones L1; Para este tipo de licitaciones, toda la tramitacion debe hacerse de manera
digital a través del Portal Mercado Publico y las correspondientes autorizaciones se
realizan utilizando Firma Electronica Avanzada otorgada por SEGPRES. No obstante, las
etapas descritas, si bien se simplifican, se mantienen en la tramitacion de este tipo de
licitaciones, como es la participacion de la Unidad Requirente y la revision de DAJ.

Autorizaciones: Las autorizaciones y etapas de una licitacion pablica dependeran de la
delegacion de funciones que tenga otorgado cada funcionario. Jefe/a del Departamento de
administracion y finanzas tiene delegada atribuciones de adquisiciones hasta 500 UTM.

Licitaciones Privadas: Al igual que el Trato o Contratacion Directa, tienen caracter
excepcional, y pueden realizarse cuando concurra alguna de las circunstancias sefaladas
en el articulo 8° de la Ley de Compras y en el articulo 10° del Reglamento, como es el caso
de haber realizado una licitacion puablica sin haber obtenido ninguna oferta. La invitacion
que se efectué en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un
minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza
similar a los que son objeto de la Licitacion Privada y respecto de los cuales se tenga una
cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 48 del Reglamento, las normas aplicables a la Licitacion Publica
se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la
Licitacion Privada sea procedente. Por lo tanto, el esquema descrito en la Tabla N°12 es
aplicable en el caso de una Licitacion Privada, con las salvedades indicadas.

Flujograma: Procedimiento de adquisicion de bienes y/o servicios mediante licitacion pablica.
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3.4 Trato o Contratacion Directa

El Instituto Nacional de la Juventud, ejecutara sus contrataciones a través de contratacion
directa, mecanismo de compra que debe usarse de manera excepcional, cuando el bien y/o
servicio requerido no se encuentre en catalogo electronico de Convenio Marco, o en la
eventualidad que no sea posible llevar a cabo un proceso de licitacion pablica o privada.

Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada segin lo determine la Ley de Compra y
su Reglamento, siendo necesario dejar establecida dicha instancia o circunstancia mediante
una resolucion fundada.

En enero del afo 2020, se realizd una modificacion al Reglamento incorporando una nueva
modalidad de compra a la contratacion directa denominada “Compra Agil”, la cual aplica para
todas las compras inferiores o iguales a 30 UTM, y no requiere de una resolucion fundada para
su aplicacion. Esta modalidad se detallara en el siguiente punto.

Tabla N°6: Procedimiento de contratacion directa segun lo establecido por la Ley de Compray su
Reglamento.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Requerimiento
de Compra

Solicita la adquisicion de un
producto (bien) y/o servicio, el
cual no se encuentra
contenido en la plataforma
de convenio marco (la Unidad
Requirente posee la
posibilidad de confirmar esta
posibilidad ante DAJ)

Dicha solicitud debe ser
remitida mediante Gestor
Documental, adjuntando el
Formulario Unico de Compra
(Anexo N©°1), considerando,
ademas, los respaldos
necesarios que justifiquen la
contratacion directa.

En los casos que sea
necesario, la Unidad de
Administracion colaborara en
la obtencion de las
cotizaciones, Certificados de
Proveedor Unico o Propiedad
Intelectual o, en general, la
documentacion necesaria
para justificacion de
contratacion directa.

NOTA: La colaboracion en la
obtencion de documentacion
en el proceso por parte de
Unidad de Administracion, no
excluye de responsabilidad a
la Unidad Requirente, siendo
esta Oltima la encargada que

los respaldos necesarios para

-Unidad
Requirente

-Jefatura DAJ

-Profesional DAJ
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

justificar la contratacion se
encuentren completos.

Recepcion de
Requerimiento

Recepciona y revisa
requerimiento, vy
certificado de disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a
monto estimado indicado por
Unidad Requirente. Dicha
consulta se efectlia mediante
Gestor Documental a
Coordinador/a de Unidad de

Finanzas.

solicita

-Jefatura DAF

-Despacho de
Observacion
mediante Gestor

Documental.

Recepcion de
Consulta
Disponibilidad

Presupuestaria

Coordinador/a de Unidad de
Finanzas recibe expediente y
disponibilidad
presupuestaria, de acuerdo a
requerimiento. Remite CDP
mediante  observacion a3
través de Gestor Documentall
si existe o no disponibilidad
presupuestaria.

verifica

-Coordinador/a
Unidad
Finanzas

de

-Despacho  de
Observacion
mediante Gestor

Documental.

Notificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

En Caso de existir]
disponibilidad

presupuestaria, Jefatura DAF
procedera a instruir revision
de requerimiento Vi
corroboracion de  causal
propuesta de acorde

Reglamento de compras.

al

En caso de existir]
disponibilidad

presupuestaria, Jefatura DAF
informara Unidad
Requirente mediante Gestor

Documental.

no

a la

-Jefatura DAF

-Despacho  de
Observacion
mediante Gestor

Documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Recibe
Requerimiento
con
Disponibilidad
Presupuestaria

Coordinador/a del Unidad de
Administracion recibe
requerimiento  técnico 'y
deriva profesional y/o
administrativo de la unidad
de Administracion

para del
requerimiento 'y posterior
gestion.

d

revision

-Coordinador/a
Unidad de
Administracion

-Despacho  de
Observacion
mediante Gestor

Documental.

Recibe

Instruccion de
Gestion de
Requerimiento

Toma conocimiento  del
requerimiento de compra por
parte de Unidad

Requirente.

la

En caso de precisar mayores
antecedentes y/o corregir
observaciones  seglin lo
solicitado, se devuelve
requerimiento  técnico a
Unidad Requirente, para
subsanar o complementar
documentacion  con  sus
comentarios, a través de item
"Observacion” por Gestor|
Documental y/o  Correo

electronico.

Dependiendo de las
caracteristicas y complejidad
de
requerimiento técnico puede
requerir

interacciones

la compra, el
variadas
mediante
0 bien correos
electronicos entre la Unidad
Requirente, la Unidad de

Administracion o DAJ.

reuniones

-Encargado/a de

Compras V|

Contrataciones.
-Operador/a del
Unidad de
Administracion.

-Jefatura DAJ

-Profesional DAJ

-Despacho de
Observacion
mediante Gestor

Documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

De
observaciones,
responsable
solicitar

no generarse
el operador
a
instruccion  de
de resolucion
Jefatura  DAF

Gestor|
La solicitud
descrita debe contar con V°B,
de Coordinador/a de

Unidad de Administracion.

procedera

elaboracion
exenta a
mediante

Documental.

la

Solicita
Resolucion que
aprueba
contratacion
directa

Solicita mediante
memorandum elaboracion de
que

Contratacion

resolucion exenta
Qprueba

Directa.

El memorando de solicitud
debe hacer referencia tanto a
la causal legal 0
reglamentaria en la cual se
basa el requerimiento de
trato directo,

explicacion de la aplicacion

como a la

de dicha causal al caso
concreto. Ademas, debe
adjuntar los antecedentes
respectivos que acrediten la
efectividad de las situaciones

relatadas.

-Jefatura DAF

-Memorandum
de solicitud
Jefatura DAJ.

d

Elaboracion de
Resolucion que
aprueba
contratacion
directa

Recibe y revisa causal de
trato directo propuesta de
acorde a normativa vigente y,
de corresponder procede a
elaborar acto administrativo

que autoriza contratacion

directa. Proyecto de

-Jefatura DAJ

-Profesional DAJ.

-Carga de
resolucion

exenta en
DocDigital para

su tramitacion.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

resolucion exenta es cargada
a plataforma DocDigital para

y
correspondiente.

visaciones firma

Si al momento de la revision
de requerimiento se requiere
aclaracion o consulta sobre
algln punto, se realizaran las
consultas correspondientes
mediante correo electronico
2 Encargado/a de Compras

Contrataciones.

De no aprobar causal o
requerimiento en base a
normativa vigente,
expediente
mediante Gestor Documental
a jefatura DAF, terminandose
el proceso de adquisicion de

este requerimiento.

es devuelto

-Correos
de
aclaraciones 0

electronicos

consultas.

-Memorando que
rechaza

aplicacion de
causal de trato

directo.

Firma de
Resolucion
Exenta
Aprueba

Contratacion

que

Directa

Recibe resolucion exenta con
visaciones correspondientes
de DAJ, de corresponder
visaciones de Unidad
Requirente y Unidad de
IAdministracion, deberan
proceder a firmar de manera
de

electronica a través

DOCDIGITAL.

Una vez visado y firmado por|
todas las partes involucradas,
documento es despachado a
Oficina

de Partes para

-Jefatura DAF

-Resolucion
Exenta firmada.
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Plazo

N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
enumeracion y distribucion
respectiva.
Recibe resolucion exenta que ,
. . . -Planilla de
Enumeracion [autoriza contratacion directa _
o ) i -Encargado/a defregistro de
10 [Resolucion de|debidamente firmada y se 1

Adjudicacion

procede a enumerar, registrar
ly distribuir.

Oficina de Partes

resoluciones
exentas.

11

Creacion Vi
Envido de Orden
de Compra a

Proveedor.

Recibe resolucion exenta que
Qutoriza contratacion directa
completamente tramitada vy,
se procede a creacion y envio
de orden de compra a
proveedor y a Unidad
Requirente.

-Coordinador/a
Unidad de
Administracion.

-Encargado/a de
Compras Vi
Contrataciones.

Operador/a  del
Unidad de

Administracion

-Adjudicacion en
www.mercadopu
blico.cl

12

Notificacion de
de
de

Emision
Orden
Compra

Unidad Requirente recibe
orden de compra mediante
Gestor y/0
para
coordinacion con proveedor
de aceptacion y entrega de
producto (bien) y/o servicios
adquiridos.

Documental

Correo  electronico

-Unidad
Requirente

de
de

-Aceptacion
Orden
Compra.

13

Solicitud de
datos

bancarios para
pago.

Una vez gestionada la orden
de compra que formaliza la
adquisicion del Bien y/o
Servicio, la Unidad Requirente
solicita los datos bancarios
para posterior tramitacion y
pago de
tributario

documento
respectivo,
que
mediante  correo
Unidad de

informacion debera
remitir

electronico a

finanzas con copia

01

-Unidad
Requirente

-Envio de correo
electronico.
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Plazo
N° | Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)

Encargado/as de facturacion
del Unidad de Administracion.

3.5 Compra Agil

De conformidad con los articulos 2°, N° 38, y 10 del reglamento, la Compra Agil es una modalidad
de compra mediante la cual las entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual
o inferior a 30 UTM, de manera dinamica y expedita, a través del sistema de informacion,
requiriendo un minimo de 3 cotizaciones previas.

Asimismo, no requiere la dictacion de una resolucion fundada que autorice su procedencia, sino
que basta Gnicamente con la emision de la orden de compra, aceptada por el proveedor. Ello
permite que la contratacion sea mas expedita, ya que la fundamentacion requiere Gnicamente dar
cuenta de un hecho objetivo que la justifique, como lo es el monto de la contratacion, sin necesidad
de otros argumentos.

Cabe destacar, que en el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas
ventajosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso prioritario de
aquella herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se requiera la dictacion de un acto
Administrativo. En este caso las condiciones mas ventajosas estaran referidas especificamente al
menor precio del bien y/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra.

Finalmente, es necesario recalcar que, dado los montos involucrados en la Compra Agil, no se
requerira la suscripcion de un contrato con el proveedor cuya cotizacion ha sido seleccionada. Al
respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entendera
perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a través del Sistema de
Informacion.

Flujograma: Procedimiento de contratacion directa segun lo establecido por la Ley de Compray
su Reglamento.
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Procesa de Compra Trato Directo
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NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

Requerimiento

de Compra

Solicita la adquisicion de
un producto (bien) y/o
servicio el no se
encuentra contenido en
Dicha
solicitud debe ser remitida

cual

convenio marco.

mediante Gestor|
Documental, adjuntando el
Formulario  Unico  de
Compra  (Anexo  N©°1),

00

-Unidad
Requirente

-Envio de
expediente
mediante
memorandum.
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Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

considerando, ademas, los
respaldos necesarios que
justifiquen la Compra agil.

Recepcion de
Requerimiento

Recepciona,
consulta

revisa y
disponibilidad
presupuestaria de acuerdo
@ monto estimado indicado
por Unidad Requirente.
Dicha consulta se efectla
mediante Gestor|
Documental a
Coordinador/a de Unidad
de Finanzas.

02

-Jefatura DAF

-Despacho de
Observacion
mediante Gestor
Documental.

Recepcion de
Consulta
Disponibilidad
Presupuestaria

Coordinador/a de Unidad
de
expediente vy
disponibilidad

presupuestaria, de acuerdo

Finanzas recibe

verifica

a requerimiento. Notifica
mediante observacion a
traves de Gestor,
Documental si existe o0 no
disponibilidad
presupuestaria.

01

-Coordinador/a

Unidad de Finanzas

-Despacho de
Observacion
mediante Gestor
Documental.

Notificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

En caso de  existir
disponibilidad
presupuestaria,
DAF

procedera a despachar
expediente por Gestor

Documental a Unidad de

Jefatura

Administracion para

01

-Jefatura DAF

-Despacho de
observacion
mediante Gestor
Documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

revision de requerimiento y
posterior solicitud de un
de tres

mediante

minimo

cotizaciones
aplicativo de “Compra Agil’]
en plataforma

www.mercadopublico.cl

En caso de no existir
disponibilidad
presupuestaria, a través de
Gestor Documental
Jefatura DAF, mediante
memorandum informara a
la Unidad Requirente.

Recibe
Requerimiento

Coordinador/a del Unidad
de Administracion recibe
requerimiento técnico vy
deriva a profesional y/o
Operador/as de la unidad

-Coordinador/a

-Despacho de
Observacion

5 |con 01 |Unidad de i
i o (operadores . . mediante Gestor
Disponibilidad ) Administracion
. |de www.mercadopublico.cl Documental.
Presupuestaria L
), para revision del
requerimiento y posterior|
gestion.
Toma conocimiento del
requerimiento de compra
por parte de la autoridad
competente. ~Encargado/a de
Comprasy
Recibe En caso de precisar . -Despacho de
~ Contrataciones. -
6 Instruccion dejmayores antecedentes y/o 02 Observacion
Gestion delcorregir observaciones| mediante Gestor
o . o -Operador/a del
Requerimiento [segin lo solicitado, ) Documental.
_ Unidad de
se devuelve requerimiento o 3
acnico 3 Unidad Administracion.
Requirente, para subsanar
(o complementar

documentacion con  sus|

61



http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

comentarios, a través de
item “Observacion” por
Gestor Documental y/o
Correo electronico.

De generarse
observaciones, el operador
responsable procedera a
realizar la solicitud de
cotizaciones mediante el
aplicativo de “compra agil”
del portal, seleccionando la
region, el tamafio de los
proveedores a los cuales se
les enviara la notificacion.
Esta debe
hacerse Caso
dependiendo del tipo de
requerimiento.

El plazo para recibir
cotizaciones debe ser el
razonable para que
proveedores puedan
ingresar sus cotizaciones,
El plazo no puede ser
menor a 24 horas.

no

seleccion
caso a

los

Cierre
recepcion
cotizaciones.

de
de

Finalizado el plazo para
cotizar, se descargan las
cotizaciones recibidas y se
remiten a Unidad
Requirente mediante
correo electronico para
revision y seleccion de
mejor oferta.

-Encargado/a de
Comprasy
Contrataciones.

-Operador/a del
Unidad de
Administracion

-Cotizaciones
recibidas

Seleccion
cotizacion

de

Revisa las cotizaciones, y
que  cumplan
técnicamente  con

verifica
lo
solicitado e informa de la

02

-Unidad
Requirente

-Notificacion de
cotizacion
seleccionada.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

seleccion de oferta
aceptada mediante Gestor
Documental/correo
electronico.

Nota.  Se privilegiara
siempre como primera
opcion el proveedor que
menor valor haya ofertado
dentro de su cotizacion,
siempre y cuando cumpla
con las especificaciones
técnicas solicitadas.
demas criterios pueden ser,
garantias de un producto,
plazo de entrega, etc.

Los|

Recepcion
cotizacion
seleccionada

Recibe oferta seleccionada

entre las  cotizaciones
recibidas,

antecedentes
corresponder
solicitar autorizacidon a
Jefatura DAF mediante

Gestor Documental.

revisa
y de
procede a

01

-Encargado/a de
Comprasy
Contrataciones.

Operador/a del
Unidad de
Administracion

-Envio de
expediente
mediante Gestor
Documental.

10

Autoriza
Adquisicion
mediante
Compra Agil

Recibe oferta elegida,

entre las ofertas
disponibles en el catalogo,
revisa V]
procede a su
adquisicion
memorandum a
Coordinadores del Unidad
de  Administracion |

Finanzas.

antecedentes
instruir
mediante

01

-Jefatura DAF

-Envio de
expediente
mediante Gestor
Documental.

11

Creacion
Orden
Compra

de
de

Toma conocimiento de la
Qutorizacion y procede a la
creacion de la orden de

compra.

02

-Coordinador/a
Unidad de
Administracion.

-Creacion de Orden
de Compra
remitida al Unidad
de Finanzas.
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N°| Actividad Detalle Plazo| Responsable Registro
Una vez creada la orden de -Encargado/a de
compra es enviada Comprasy
mediante correo Contrataciones.
electronico al Unidad de
Finanzas solicitando itemy -Operador/a del
concepto  presupuestario Unidad de
segln corresponda, Administracion
(Proceso de
interoperabilidad  SIGFE-
MERCADO PUBLICO)
Coordinador/a de Unidad
Fntrega delde Fln‘an.zas recibe c'orreo _Coordinador/a de N
item ylelectronico con copia de Finanzas. -Correo electronico
12 concepto orden de compra generada 02 con folio o
presupuestarioly remite mediante el , concepto
; : L -Profesionales del _
segln mismo medio item 'y Unidad presupuestario.
corresponda  |concepto presupuestario,
seg(n corresponda.
Recibe correo electronico
enviado por la Unidad de
Finanzas. El funcionario
responsable de la compra
procede a validar la orden
de compra ingresando el -Coordinador/a
folio de requerimiento | Unidad de
concepto presupuestario. Administracion.
iiiftro CIleIValidada la informacién en -Encargado/ade  |-Correo electronico
13 sistema, se genera| 01 [Comprasy con informacion del
concepto . lautomaticamente el Contrataciones.  |compromiso.
presupuestario| _ ,
nidmero de compromiso y
se remite la informacion -Operador/a del
del compromiso mediante Unidad de
correo  electronico  al Administracion
Unidad de Finanzas para su
registro v posterior|
emision de certificado de
disponibilidad
presupuestaria con
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N°| Actividad Detalle Plazo| Responsable Registro
informacion del
COMpromiso.
Se recibe la informacion
del compromiso y se
procede a la emision del -Envio de
L certificado de -Coordinador/a de [expediente
Emision de| . e : ;
o disponibilidad Finanzas. mediante Gestor
Certificado de .
141 . o presupuestaria. 01 Documental.
disponibilidad |_. o )
Dicho  certificado  es -Profesionales del

presupuestaria

remitido mediante Gestor
Documental/Correo
electronico a la Unidad de
IAdministracion.

Unidad

-Envio de correo
electronico.

-Coordinador/a
Unidad de
Administracion.

_ ) -Envio de
Se recibe CDP y se remite )
B expediente
Envio de ordenjorden de compra a -Encargado/a de i
i mediante Gestor
15|de compra alproveedor correspondiente] 01 [Comprasy Docurmental
u .
proveedor ly se notifica a Unidad Contrataciones.
i -Orden de Compra
Requirente. -,
emitida.
-Operador/a del
Unidad de
Administracion
-Envio de
Unidad Requirente recibe expediente
orden de compra mediante mediante Gestor
Notificacion de|Gestor Documental y/o Documental.
16 Emision delCorreo electronico para 01 -Unidad
Orden delcoordinacion con Requirente -Envio de correo
Compra proveedor de aceptaciony electronico.
entrega de producto (bien)
ly/0 servicios adquiridos. -Orden de Compra
aceptada.
Una vez gestionada la
Solicitud e & ]
orden de compra que , -Envio de correo
datos ) L -Unidad .
17 ) formaliza la adquisicion del| 01 ) electronico.
bancarios para Requirente

pago.

Bien y/o Servicio, la Unidad

solicita  los|

Requirente
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N°| Actividad Detalle Plazo| Responsable Registro

datos  bancarios  para
posterior tramitacion vy
pago de documento
tributario respectivo,
informacion que debera
remitir mediante correo
electronico a Unidad de
finanzas con copia
Encargado/as de
facturacion del Unidad de
Administracion.

Flujograma: Procedimiento de Ingreso de Requerimiento y emision de OC mediante Compra Agil.
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Proceso de Compra Agil

3.6 Compra Coordinada: Conjuntas o Mandatadas

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra nueva, donde dos o mas entidades regidas
por la Ley de Compras (ademas de los organismos piblicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion Chile Compra), agregan demanda mediante un procedimiento de
Compras Coordinadas por Mandato o mediante Compras Coordinadas Conjuntas, las cuales se

detallan a continuacion:

e Compras Coordinadas por Mandato:

Tipo de compra coordinada en donde la Direccion ChileCompra agrega demanda
representando a varias instituciones del Estado, en un determinado procedimiento de
licitacion para la contratacion de bienes o servicios. La representacion para este tipo de
compra debe ser solicitada por cada organismo participante a través de oficio, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 7, inciso tercero, del Reglamento. Las compras que pueden ser
objeto de coordinacion por mandato, y, por lo tanto, pueden acogerse a este procedimiento,
deben reunir condiciones para lograr los objetivos de eficiencia esperados, tales como, la

relevancia de la compra en materia de presupuesto, la estandarizacion de productos y/o
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servicios, la potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros significativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda agregada, grado de concentracion del

mercado, entre otras.

Compras Coordinadas Conjuntas:

Tipo de compra coordinada en donde, dos o0 mas entidades efectlan un proceso de compra
para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra
apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningdn tipo de
representacion de los compradores. La coordinacion en los organismos interesados y la
asesoria de la Direccion ChileCompra se formaliza a través de un Convenio de Colaboracion,
pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de adhesion. En virtud del
articulo 2°, N° 39, del reglamento de la ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a
través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran

Compra de convenio marco.
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CAPITULO 4: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La recepcion de bienes y servicios, es el proceso en donde la Unidad Requirente correspondiente,
recibe lo solicitado a través del proceso de compras. En el INJUV, este proceso se puede realizar de

tres formas, que van a depender de quién reciba el bien o servicio.

Si el proveedor entrega los bienes solicitados a la Bodega de la Direccidon Nacional de INJUV (lugar

en donde se mantendran hasta que sean despachados a la unidad solicitante).

Si el proveedor entrega los bienes o servicios solicitados directamente a la unidad solicitante.
Normalmente se da en el caso del servicio de consultorias y/o servicios que contrata directamente

los centros de responsabilidad de INJUV.
Si el proveedor entrega los bienes solicitados a la Bodegas de las Direcciones Regionales (lugar en

donde se mantendran hasta que sean despachados a la unidad y/o funcionario solicitante de dicha

sede regional).

4.1 Recepcidn en Bodega

En la Tabla N°§ siguiente, se detalla el procedimiento desde que el proveedor entrega en

dependencias de INJUV algln material o articulo comprado hasta que el Encargado/a de Bodega lo

recibe en las dependencias de la Direccion Nacional de INJUV.

Tabla N°8: Recepcion de bienes en Bodega de INJUV.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Recepcion
oC.

de

Una vez concluida la
adquisicion de
insumos que
correspondan a la
Bodega de Direccion
Nacional INJUV, envia
copia de la OC al
Encargado/a de
Bodega, indicandole
la fecha probable de
entrega que ha
sefalado el
proveedor para el
envio de estos

productos.

-Encargado/a de
Compras y
Contrataciones

de la Unidad de

Administracion.

-Envio de
correo

electronico.

Recepcion

insumos

de

Recibe los insumos y
constata que
correspondan al tipo
y material en la guia
de despacho o factura
correspondiente.

Si esta todo
conforme, se
recepciona los
productos y se da
aviso al proveedor
respecto a la
recepcion conforme,
para que gestione la
facturacion

correspondiente.

-Encargado/a de

Bodega

-Envio de
correo

electronico.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Rechazo de

insumos

Si los productos son
rechazados, estos
deben ser devueltos
al proveedor. Para
ello, el Encargado/a
de Bodega debera
ponerse en contacto
con el proveedor, y
solicitar nuevos
productos, junto con
el retiro de los
productos

defectuosos. Ademas,
debera dar aviso en
un plazo de 2 dias
habiles al analista de
compra  respectivo,

para que este

gestione la accion
que corresponda, de
acuerdo al
mecanismo de

compra utilizado.

-Encargado/a de

Bodega

-Envio
correo
electronico
Proveedor.
-Envid
correo
electronico
Operador

Compras,

de

al

de

al
de

Gestion de

facturacion.

Cuando el proveedor
trae los productos en
la nueva fecha de
entrega y/o trae los
productos faltantes o
los correctos, se da
aviso al proveedor
respecto a la

recepcion conforme,

-Encargado/a de

Bodega

-Operador de

Compras

-Envio
correo

electronico.

de
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Plazo
N° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)

para que se genere la
facturacion

correspondiente.

Posteriormente, el
Encargado/a de
Bodega debera
remitir el Formulario
de Recepcion
Conforme (Ver Anexo
) ) -Envio de
Gestion de | N°2) y Evaluacion del -Encargado/a de
correo
5 | respaldo de | Proveedor (Ver Anexo 2 Bodega o
electronico.
pago. N°3) y guia de
despacho con firmay
fecha de recepcion de
bienes a Encargado/a
de facturacién para

que se gestione el

pago.

4.2 Recepcidn en Centro de Responsabilidad de INJUV.

En la Tabla N°9 siguiente, se detalla el procedimiento entrega los servicios solicitados
directamente a la unidad solicitante. Normalmente se da en el caso de las consultorias que
contrata directamente los centros de responsabilidad de INJUV, como se evidencia en el siguiente

procedimiento:
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Tabla N°9: Procedimiento de Recepcidon de Servicios por parte de la Unidad Requirente.

NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias

habiles)

Responsable

Registro

Recepcion
oC.

de

Una vez concluida la
adquisicion de
consultorias y/o
asesorias por parte de
Unidad

requirente de la

alguna
Direccion ~ Nacional
INJUV, envia copia de
la OC a la Contraparte
técnica de la Unidad
correspondiente,
indicandole la fecha
probable de entrega
que ha sefalado el
proveedor para en
envio de estos

servicios.

-El

de Compras vy

Encargado/a

Contrataciones
de

-Operador/a de

Compras.

-Envio de
correo

electronico.

Recepcion

servicios

de

Remite informe o
medios de
verificacion que da
cuenta de la
del
servicio y/o asesoria a
Unidad

respectiva.

realizacion

Requirente

-Proveedor

-Envio de
correo

electronico.

Recepcion

servicios.

de

Recibe los servicios
y/o  asesorias vy
constata que,
correspondan a lo
estipulado en las

especificaciones

-Unidad

requirente

-Envio de
correo

electronico.
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Plazo

N° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
técnicas y cumplan
con plazos de entrega
del servicio.
Si esta todo
conforme, se
recepciona los
servicios y se da aviso
al proveedor respecto
a la recepcion
conforme, para que
gestione la
facturacion
correspondiente.
Dicha solicitud se
realiza mediante
correo  electronico
con copia a la
Encargado/a de
Gestion de Contratos
de INJUV.
Si el informe de -Envio de
ejecucion del servicio correo
se encuentra electronico.
-Unidad
Recepcion de | rechazado, este debe -Informe  de
4 2 Requirente
servicio ser devuelto al ejecucion del
proveedor para que servicio del
subsane las proveedor.
observaciones.
Cuando el proveedor -Proveedor -Envio de
ingresa el informe correo
Gestion de
5 mencionado en una 2 -Unidad electronico.
facturacion.
nueva fecha de requirente -Informe  de
entrega y/o trae el ejecucion del
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

informe  subsanado,

se da aviso al
proveedor respecto a
la recepcion
conforme, para que se
genere la facturacion
correspondiente.

Dicha

realiza

solicitud se

mediante
correo  electronico
con copia a la
Encargado/a de
Gestion de Contratos

de INJUV.

servicio

proveedor.

del

Gestion
respaldo

pago.

de
de

Posteriormente, la
técnica
Unidad

debera

contraparte
de la

Requirente
remitir el Formulario
de Recepcion
Conforme (Ver Anexo
N°2) y Evaluacion del
Proveedor (Ver Anexo
N°3) vy

despacho (en caso de

guia de
recepcionarla)  con
firma y fecha de
recepcion del servicio
de la contraparte
técnica para que se

gestione el pago.

-Unidad

Requirente

-Envio
correo

electronico.

de
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Este proceso debe
repetirse por cada

hito de pago.

4.3 Recepcion en Bodega de la Direcciones Regionales de INJUV

En la Tabla N°10 siguiente, se detalla el procedimiento desde que el proveedor entrega en alguna

Direccion Regional del INJUV algin material o articulo comprado en el nivel central hasta que el

Encargado/a DAF correspondiente lo recibe en alguna de las dependencias de la institucion.

Tabla N°10: Recepcion de bienes en Bodega de Direcciones Regionales en INJUV.

NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

Recepcion
oC.

de

Una vez concluida la
adquisicion de
insumos que
correspondan a
alguna de Direccion
INJUV,

envia copia de la OC

Regional de

al Encargado/a de
Bodega de la sede
regional
correspondiente,
indicandole la fecha
probable de entrega
que ha senalado el

proveedor para él

-El
de Compras vy

Encargado/a

Contrataciones
de

-Operador/a de
Compras.

-Envio
correo

electronico.

de
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NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

envio de estos

productos.

Recepcion

insumos

de

Recibe los insumos y
constata que
correspondan al tipo
y material en la guia
de despacho o factura
correspondiente.
Si esta todo
conforme, se
recepciona los
productos y se da
aviso al proveedor
respecto a la
recepcion conforme,
para que gestione la
facturacion
correspondiente.
Dicha

realiza

solicitud se

mediante
correo  electrénico
con copia a la
Encargado/a/a de
Gestion de Contratos
y Encargado/a/a de

Facturacion de INJUV.

-Encargado/a de
Bodega

-Proveedor

-Envio
correo

electronico.

de

Gestion

facturacion.

de

Cuando el proveedor
trae los productos en
la nueva fecha de
entrega y/o trae los
productos faltantes o
los correctos, se da
aviso al proveedor

respecto a la

-Encargado/a de

Bodega

-Envio
correo

electronico.

de
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NO

Actividad

Detalle

Plazo

Responsable

Registro

recepcion conforme,
para que se genere la
facturacion

correspondiente.

Gestion
respaldo

pago.

de
de

Posteriormente, el
Encargado/a de
Bodega debera
remitir el Formulario
de Recepcion
Conforme (Ver Anexo
N°2) y Evaluacion del
Proveedor (Ver Anexo
N°3)
despacho con firmay

y guia de

fecha de recepcion de
bienes a
Encargado/a/a de
Facturacion para que

se gestione el pago.

-Encargado/a de

Bodega

-Envio
correo

electronico.

de
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CAPITULO 5: PROCESO DE RECEPCION Y PAGO DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS

El proceso de pago de facturas tiene por objeto efectuar pagos de acuerdo a la normativa vigente
por los bienes y servicios efectivamente recibidos y segln los tiempos acordados. Segln lo
dispuesto en el Art. 1° de la Ley N©21.131 que establece plazo de pago a proveedores debe ser en

un plazo maximo de 30 dias.

5.1 Recepcion de Documentos Tributarios

Todo documento tributario emitido a nombre de INJUV por el cobro de un bien o un servicio
prestado, debera ser recibido por Encargado/a/a de Facturacion a través de la plataforma DTE de

la Dipres.

Queda estrictamente prohibido recibir documentos de cobro emitidos a nombre de INJUV por parte
de funcionarios distintos al Encargado/a/a de Facturacion o a quien lo subrogue en sus funciones.

Se exceptlan a esta restriccion, facturas cuyo origen corresponda a los siguientes conceptos:
e Facturas por fondos a rendir.

e Facturas por reembolso de gastos.

e Facturas por gastos menores pagados por fondo fijo.

Tabla N°11: Proceso de Recepcion de Documentos Tributarios

Plazo
Ne° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
Ingresa a la
-Encargado/a de
Plataforma DTE 'y ., -Ingreso de
o . _ facturacion. _
1 Recepcion de | verifica si se han 1 DTE en planilla
DTE publicado DTE en las interna de
_ -Gestor/a de _
altimas 24  horas registro.
) Contratos.
corridas.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Revisa que el DTE se
encuentra aceptado
por el Sl y que haya
pasado los controles
establecidos en la
plataforma las
primeras 48 horas

corridas.

Asimismo, constata
que el calculo de las
cifras contenidas en
el respectivo DTE y
comprueba que el
valor cobrado sea el
correctorespectoala
orden de compra, al
igual que el tipo de
cambio utilizado
cuando corresponda
(UF o USS%).
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Plazo

N° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
De estar
correctamente
emitida, remite a
Unidad  Requirente
para revision de
contenido y monto
del documento
tributario.
En caso de evidenciar
que el documento -Encargado/a de
tributario haya sido Facturacion.
Revision de -Envio a correo
2 rechazado por el Sll o 1 )
DTE electroénico.
bien este no contenga -Gestor/a de
el ndmero de orden Contratos.
de compra en el
campo 801, el
Encargado/a de
Facturacion debera
tomar contacto conel
proveedor para
solicitar nota de
crédito v
refacturacion
correcta.
Responde el correo
enviado por el
Encargado/a de
Validacion de | Facturacion -Envio a correo
3 DTE sefalando si acepta o 2 -Unidad electronico.
reclama el Requirente.
documento
tributario.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Se debe recordar que,
Ssi no se entrega una
aceptacion o rechazo
de la factura en un
8 dias

corridos de acuerdo a

plazo de

lo exigido por la Ley
N° 20.956/2018 los
DTE

automaticamente

quedaran

aceptados.

Aceptacion
rechazo
factura
plataforma
DTE

0
de

en

Recibe la respuesta
de Unidad Requirente.
Si este acepta el DTE,
no ejecuta ninguna
accion.

Si la respuesta es que
se reclama la factura,
entonces se procede
a ejecutar el reclamo
en la Plataforma DTE,
indicando las causas
que justifican dicha

decision.

-Encargado/a de

Facturacion.

-Efectta
reclamo del
documento
tributario en la
plataforma

DTE.
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Plazo

N° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
En el caso en que la
factura sea
reclamada, solicita al
~ proveedor la
Aceptacion o ) -Encargado/a de
correspondiente nota ~
rechazo de o Facturacion. 3
de crédito y la -Envio a correo
5 | factura en _ 2 o
refacturacion electroénico.
plataforma -Gestor/a de
correcta. Esta nueva
DTE Contratos.

facturacion iniciara
desde el paso N°1

cuando sea publicada

en la Plataforma DTE.

5.2 Tramitacion de Documento de Pago en Unidad de Administracion

En la etapa descrita precedentemente, se detalld hasta el paso en que la factura es enviada a la

unidad requirente para su respectiva aceptacion o reclamo en la plataforma DTE de DIPRES.

Cabe destacar que, en esta etapa, se mostrara el procedimiento desde que el requirente acepta

una factura y remite respaldo de pago correspondiente hasta el momento en que es revisada por

el Jefatura DAF y queda disponible en la bandeja de entrada de su Gestor Documental para su

aprobacion y firma correspondiente.

Los documentos minimos que componen el set de pago son los siguientes:

Factura, Boleta de Honorarios o Boletas de servicios.

Actos administrativos emitidos sobre el proceso

Orden de Compra (si corresponde)

Certificado de Habilidad del proveedor o Declaraciones Jurada, si corresponde.

Formulario de Evaluacion del Proveedor
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e Formulario de Recepcion Conforme

Adicionalmente de los documentos mencionados en el parrafo anterior, cuando el servicio o el

producto lo amerite, se deberan adjuntar otros documentos que den cuenta de la recepcion

conforme del producto y/o servicio, conforme al siguiente detalle:

Tabla N°12: Listado de medios de verificacidon que deben remitirse de acuerdo al tipo de

producto y/o servicios adquiridos a la Unidad de Administracion.

Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

-Capacitaciones

-Jefatura de
Subdepartamento de
Desarrollo de las
Personas.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso

+ Orden de Compra (si corresponde)

» Listado de Asistencia

+ Calificaciones de funcionarios

» Certificado de aprobacion de curso 'y
programa educativo.

-Servicio de monitoreo de
alarmas INJUV

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
éste designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso

+ Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

+ Informe de monitoreo mensual.

+ Certificado de antecedentes
laborales y previsionales.

-Servicio de guardia de
seguridad

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso

+ Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Liquidaciones de sueldo con firma de
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Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
éste designe en dicha
funcion.

trabadores, o en su defecto,
comprobante de transferencia
realizada a trabajador.

» Nomina de pago de cotizaciones
previsionales y de salud.

» Certificado de antecedentes labores
y previsionales

» Certificado de antecedentes labores
y previsionales.

» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de Aseo para
Direccion Nacional y DRM
del INJUV

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
éste designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

 Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

+ Liquidaciones de sueldo con firma de
trabadores, o en su defecto,
comprobante de transferencia
realizada a trabajador/a

» Nomina de pago de cotizaciones
previsionales y de salud.

» Certificado de antecedentes labores
y previsionales.

» Certificado de entrega de materiales
de caracter mensual

+ Acta de reunion mensual con
supervisor del contrato.

» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.
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Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

Servicio de Sanitizacion
Nivel Centraly
Direcciones Regionales

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
éste designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Liquidaciones de sueldo con firma de
trabadores, o en su defecto,
comprobante de transferencia
realizada a trabajador/a

' Detalle de aplicaciones sanitarias por
region.

+ Ordenes de trabajo con V°B®° de
Coordinador DAF de la sede regional.

» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de Almacenaje,
administraciony
digitalizacion de
documentos del INJUV

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
éste designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Informe de movimiento mensual de
caja con V°BP° de Contraparte Técnica.
» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de Telefonia
Movil

-Coordinador Unidad de
informatica.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.
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Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

» Informe de movimiento mensual de
caja con V°Be® de Contraparte Técnica.
» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de telefonia fija e
internet

-Coordinador Unidad de
informatica.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Detalle de cobro por linea V°B® de
Contraparte Técnica.

» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de seguros para
los vehiculos
institucionales del INJUV

-Encargada de Flota
Vehicular de INJUV.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

+ Poliza de seguro por cada vehiculo
fiscal.

» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de Mantencion
PYR

-Coordinador Unidad de
Informatica.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.
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Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

» Informe que valide recepcion
conforme del servicio.

Asesorias profesionales

-Unidad requirente que
solicita la adquisicion del
servicio.

 Factura o Boleta de honorarios

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)
» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

+ Informe de Actividades

 Informe de Ejecucion de Trabajo u
otros que determine la Unidad
Requirente.

Servicio de Mantencion de
Aires Acondicionados en
Direccion Nacional INJUV

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
" éste designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Informe de Mantencion Preventiva
validada por Contraparte Técnica del
Servicio.

» Otra documentacion solicitada al
proveedor que valide la ejecucion de
las bases técnicas y el contrato.

Servicio de Courier

-Encargado/a/a de Oficina
de Partes.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

+ Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Ordenes de trabajo y planilla de
revision de gastos efectuada por la
Encargada de Oficina de Partes INJUV.
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Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

Servicio de Radio Taxi

-Operador de Servicios
Generales INJUV.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Nominas de viajes realizados

» Correos que solicitar autorizar el uso
de servicio de transporte ejecutivo.

Consultorias

-Unidad requirente que
solicita la adquisicion del
servicio.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Informe o medio verificador por cada
hito de entrega (validado por la
contraparte técnica del servicio).

Adquisicion recargas de
bidones de agua
purificada para DN INJUV

-Encargado/a/a de Bodega
INJUV.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Ordenes de entregas o guias de
despacho con V°B® de requirente.

Electricidad

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
este designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

+ Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

89




Adquisicion de bien o
servicio

Unidad Requirente o
Administrador de
Contrato

Documentos Requeridos

' Detalle del cobro emitido por la
empresa.

Agua Potable

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien
este designe en dicha
funcion.

» Factura o Boleta

+ Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

» Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Detalle del cobro emitido por la
empresa.

Internet Isla de Pascua

-Encargado/a DAF de la
sede respectiva.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

» Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

' Detalle del cobro emitido por la
empresa.

Autopistas

-Operador/a de Servicios
Generales INJUV.

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

+ Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

' Detalle del gasto y planilla de
revision de gastos efectuada por la
Encargada de Vehiculos de INJUV.
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Adquisicion de bien o

servicio

Administrador de
Contrato

Unidad Requirente o

Documentos Requeridos

Gastos Basicos de
inmuebles

este designe en dicha
funcion.

-Encargado/a DAF de la
sede respectiva.

-Encargado/a de Servicios
Generales INJUV, o quien

» Factura o Boleta

» Actos administrativos emitidos sobre
el proceso.

+ Orden de Compra (si corresponde)

+ Certificado de Habilidad del
proveedor o Declaraciones Jurada, si
corresponde.

» Detalle del gasto com(n con V°B°
del area requirente.

Tabla N°13: Proceso de Tramitacion de Documentacion de Pago en Unidad de Administracion.

Plazo
Ne° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
Unidad  Requirente
acepta factura 'y
remite medios de )
o -Envio de
verificacion de
. correo
acuerdo al tipo de o
) electronico.
) compra ejecutada )
Remites ) -Formulario de
_ (Ver Cuadro N°1). -Unidad ~
medios de o 3 ) Recepcion
1 o Asimismo, envia Requirente
verificacion conforme.

recepcion conforme y
evaluacion al
proveedor al correo
del Encargado/a de

Facturacion.

-Formulario de
evaluacion al

proveedor.
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Plazo

N° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
Prepara
memorandum
borrador a Jefatura
DAF, que ordena pago
de producto y/o
servicio, adjuntando
los respaldos de pago
correspondiente. ~
-Envio de
) ) expediente en
Remites Mediante Gestor
) o borrador
2 | medios de | documental, solicita 1 -Encargado/a de )
e L B mediante
verificacion las visaciones del Facturacion.
Gestor
Encargado/a/a de
. Documental.
Gestion de Contratos,
y de la Coordinadora
de la Unidad de
Administracion. Para
posteriormente,
solicitar la ficha de
dicho documento por
parte de Jefatura DAF
Revisa las facturas
recibidas en su
bandeja de entrada
enviadas por el
-0C en estado
Encargado/a de .
) ~ -Encargado/a de | de ‘“recepcion
Revisa set de | Facturacion \% B
3 ) 2 Gestion de | conforme en
pago supervisa, lo
o Contratos. plataforma de
siguiente:
N MP.
Verifica que los
antecedentes
adjuntos se
encuentren

92




Plazo

N° Actividad Detalle (dias Responsable Registro
habiles)
completos segln
mecanismo de

compra o tipo de
adquisicion,
Verifica que la factura

no esté reclamada

Verifica si se ha
recibido o no una
notificacion de cesion
en factoring de la
factura. De ser asj,
revisa que  esté
adjunta una copia de

la referida cesion.

Comprueba si se ha
recibido una Nota de
Crédito o Nota de
Débito y la identifica
con su N° y monto,
ademas, verificar que
se encuentre adjunta

una copia de éstas.

Si existe completitud
de los antecedentes,
pone la OC en estado
de “Recepcion
Conforme” en la
plataforma de

Mercado Pablico.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

Derivacion
para visacion

de set de pago.

Sila revision llevada a
cabo indica que esta
todo correcto, envia
antecedentes para
visacion de la
Coordinadora de la
Unidad de

Administracion

Si la revision da como
resultado alguna
observacion, se
devuelve el
memorandum al
Encargado/a

correspondiente para
que subsane el error.
Por tanto, se vuelve a
la etapa 1 o 2, segln

corresponda.

-Encargado/a de
Gestion de

Contratos.

-Visacion  de
expediente en
Gestor

Documental.

Derivacion
para firma de

orden de pago.

Silarevision llevada a
cabo indica que esta
todo correcto, envia
el memorandum a la
Jefatura DAF para que
éste
respectivo pago.

autorice el

Si la revision da como
resultado que falta
algin

antecedente o hay
algo que corregir
devuelva la tarea al
Encargado/a

-Coordinadora
Unidad de

Administracion.

-Visacion  de
expediente en
Gestor

Documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

correspondiente
indicado en el paso 1
o en el paso 2.

Firma de
memorandum
que ordena

pago.

Revisa memorandum
que ordenan pago de
facturas
borrador y sus
adjuntos.

En caso de evidenciar
que se
correctos los
antecedentes
procede a
documento
ordena pago.

en estado

encuentra

firma
que

En caso de poseer
alguna
del  procedimiento,
deriva observacion a
Coordinador/a de la
Unidad de
Administracion, para
suresolucion. Se debe

observacion

declarar

expresamente en el
memorandum de
pago que debe
proceder el pago
siempre que se

cumpla con la
normativa vigente.

-Jefatura DAF

-Firma de
expediente en
Gestor

documental.
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NO

Actividad

Detalle

Plazo
(dias
habiles)

Responsable

Registro

En dicho caso el
procedimiento debe
volver a la etapa N°5.
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CAPITULO 6: ANEXOS

6.1 Anexo N°1: Plan Anual de Compras

FORMULARIO

PLAN ANUAL DE COMPRAS
INJUV-2022

1. Objetivo

El propésito del presente formulario es efectuar el levantamiento coordinado de requerimientos de las
distintas dependencias de INJUV para el afio 2022, con la finalidad de de efectuar procesos de
compras publicas de manera coordinada y planificada para la institucion, ejecutando compras mas
eficientes, y asi generar ahorros significativos para la institucién y el Estado.

2. Datos del organismo demandante

Unidad requirente o demandante

Nombre completo del contacto

Teléfono de contacto

Mail de contacto
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FORMULARIO

PLAN ANUAL DE COMPRAS
INJUV-2022
Nombre del Proyecto ylo item Cantidad | Unidad de Monto total Modalidad de Fechadela Plazo de Otros
Requerimiento Presupuestario medida de lacompra | Compra a utilizar compra Ejecucién del relevantes
(Metros, (Convenio Marco, (dd/mm/aaaa) | Requerimiento
Milimetros, Contratacion
etc.) Directa, Compra
Agil, Licitacion
Publica)
Aprobado par Fecha lmp On

‘ Elaboracda por
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6.2 Anexo N°2: Formulario Unico de Compra

FORMULARIO

FORMULARIO DE ELABORACION DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA PROCESO DE

LICITACION PUBLICA AL 1de 16

1. Objetivo

El propésito de este Formulario Unico de Compra es establecer la forma en que el instituto Nacional de
la Juventud realiza los procesos de compra y contratacién de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una
de las etapas del proceso de abastecimiento.

2. Alcance

Este Formulario de Reguerimiento, se establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento, incorporando
todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el
desarrollo de las funciones de la Institucion, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley 19.886. Este formulario Gnico de compra seréa conocido y aplicado por todos los
funcionarios del Instituto Nacional de la Juventud.

3. Consideraciones

3.1. CONVENIO MARCO:

3.1.1.Se debe sefialar cédigo ID contenido en plataforma mercado publico.

3.1.2.En el caso de ciertos convenios contenidos a través del portal de mercado publico, se solicita
efectuar cotizaciones a través de la plataforma, lo que debe ser considerado y consultado a
area de compras previamente para contabilizar plazos en forma oportuna y no incurrir en
atrasos en la ejecucion del servicio a contratar.

3.2. COMPRA AGIL IGUAL O INFERIOR A 30 UTM:

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y
los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o
inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, y se podra seleccionar al proveedor mas
idéneo, siempre y cuando se pueda demostrar que se selecciond la opcién con las
condiciones de venta mas ventajosas y que cumplan con las condiciones de base para la
realizacion de una adquisicion mediante modalidad de Compra Agil.

La plataforma Compra Agil, alojada en www.mercadopublico.cl, se basa en el cumplimiento
del principio de libre concurrencia, en cuanto conlleva el envio general de invitaciones a todos
los proveedores pertenecientes a un determinado rubro o segmento.

El control de las adquisiciones bajo la modalidad de Compra Agil. ya sea por parte de las
instancias de control interno de las instituciones, por las entidades fiscalizadoras, o por la
sociedad civil, se vera reforzado con el funcionamiento de la nueva plataforma, la que contara
con altos estandares de transparencia y trazabilidad. Con esa informacién transparentada a
través de un portal de acceso publico, sera posible advertir eventuales irregularidades,
como fragmentacion u otras. Por lo tanto, el uso de la plataforma Compra Agil, a través de
www.mercadopublico.cl, no es impedimento para el control de estas contrataciones, sino que,
todo lo contrario, constituye un medio necesario para reforzar las instancias de control.

aborado pe Al o Impresior

Profes Area de Adminisire oordinadora Area Administracion 8/10/2
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3.2.1.Para todos los requerimientos a efectuar, se debe adjuntar cotizacién referencial de los bienes
y/o servicios a contratar y/o adquirir que se enmarque dentro de la Compra Agil menor o igual
a 30 UTM. La cotizacién debe ser emitida lo mas detalla posible indicando materiales, unidad
de medida, cantidades, modelo de bienes y/o servicios, etc.

3.2.2.En el caso que el requerimiento se enmarque dentro de trabajos a ejecutar en la sede
regional, se deben adjuntar fotografias referenciales para que los proveedores interesados en
ofertar, puedan visualizar los espacios que deben intervenir. Misma situacién con cambios de
piso, cortinas, pinturas, etc., deben anexar indicaciones y detalles de modelos, colores,
medidas, entre otros.

3.2.3.En el caso de tratarse de reparaciones de vehiculos institucionales, se debe indicar datos del
vehiculo, entre ellos, placa patente, modelo, afio.

3.2.4.En el caso de tratarse de adquisicion de materiales y/o insumos, solo se podran sefialar
marcas de productos, los cuales seran precisados como “equivalentes” al momento de
publicar la cotizacion a través de la plataforma de mercado publico.

3.2.5.Previo al envio del requerimiento, las unidades requirentes o demandantes deberan consultar
a Jefatura DAF si existe disponibilidad presupuestaria para efectuar la contratacion del bien
y/o servicio a adquirir.

3.3. LICITACION.
Proceso que se realiza cuando el bien y/o servicio, no se encuentra contenido en el Convenio
Marco o la Institucién no cuenta con convenio de suministro vigente.
Cabe sefialar, que toda compra o contratacién sobre las 1000 UTM debe ser realizada a
través de una licitacién publica.
3.3.1.Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursable, mediante el cual
el Instituto Nacional de la Juventud realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.
3.3.2.Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursable, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la institucion invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.
3.4. TRATO O CONTRATACION DIRECTA:
Procedimiento de contratacion 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.

3.5. FORMULARIO UNICO DE COMPRA:
Documento que contendra las condiciones o caracteristicas técnicas del producto o servicio a
adquirir que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben
formularse las cotizaciones.

I. NOMBRE Y DATOS BASICOS

Nombre de la adquisicién

Objeto de la contratacién

Direccion de entrega
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Plazo de Ejecucion (dias habiles) de

los servicios

Meonto total estimado y/o disponible

Moneda

Observaciones

DATOS DEL ORGANISMO DEMANDANTE

Unidad requirente o demandante

Nombre completo del contacto

Teléfono de contacto

Mail de contacto

MODALIDAD DE CONTRATACION

a) CONVENIO MARCO:

Descripcion

Cantidad

Unidad de
medida

Monto

Codigo ID

b) COMPRA AGIL MENOR O IGUAL A 30 UTM: (Se debe adjuntar Cotizacién Referencial con detalle de

los bienes y/o servicios)

Descripcion de
Bienes y/o Servicios

Listado de

Cantidad

Unidad de
medida

Monto

Observaciones a
considerar: Plazo de
ejecucion y/o entrega
(se deben considerar
dias habiles), Garantias
(de los bienes ylo
servicios, de los
materiales, de mano de
obra, etc.), y Otros de
relevancia.
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c) LICITACION PUBLICA: (se deben adjuntar especificaciones técnicas del bien ylo servicio a

contratar) completar ANEXO N° 1 y 2 adjunto)

« IMPORTANTE: EN EL CASO DE TRATARSE DE UNA LICITACION, SE DEBERA COMPLETAR ANEXOS

ADJUNTO.

d) TRATO O CONTRATACION DIRECTA (se deben adjuntar especificaciones técnicas del bien y/o
servicio a contratar y adjuntar cotizacion respectiva)

Cantidad Unidad
de

medida

Descripcion

Observaciones a
considerar: Plazo de
ejecucién ylo entrega
(se deben considerar
dias habiles), Garantias
(de los bienes ylo
servicios, de los
materiales, de mano de
obra, etc.), y Otros de
relevancia.

Sugerir Causal de
Contratacion Directa, de
acuerdo a Ley N° 19.886.-

IMPORTANTE: Se debe sugerir causal de contratacion directa, la que debe ser enviada en

conjunto con los antecedentes requeridos.
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ANEXO N° 1
PROCESO DE LICITACION
“Completar solo de tratarse de un proceso licitatorio, item I, Letra c)”

Contenidos de las Bases:

- Objetivos de la Licitacion

- Especificaciones Técnicas de los Bienes y/o Servicios a contratar.

- Propuesta de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si corresponde).

- Principales contenidos del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
término anticipado, etc.

- Modalidad de Pago.

- Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo
cuando corresponda.

- Recepcion de Bienes y/o Servicios.

Objetivos de la Licitacion.

Se define el bien y/o servicio a requerir, sefialando los motivos por los que se genera la necesidad de
la unidad solicitante, en virtud del cumplimiento de las funciones propias del Instituto Nacional de la
Juventud y acorde a la normativa presupuestaria vigente.

El requerimiento debe establecer las condiciones para alcanzar la combinacién mas ventajosa,
propendiendo a la eficiencia, eficacia, calidad y al ahorro. Para el caso de una licitacion publica, el
requerimiento no puede afectar el trato igualitario ni establecer condiciones discriminatorias, por ello,
por ejemplo, las condiciones de experiencia o similares pueden ser consideradas en la evaluacién de
los participantes, pero no como requisito para participar en la licitacion. El requerimiento debe sefalar
claramente cudles son los requisitos para la adjudicacién y los mecanismos de evaluacién de las
ofertas.

Especificaciones Técnicas de los bienes y servicios a contratar.
Para establecer las especificaciones técnicas, se requiere al menos:

¢ Descripcidn de los Productos/Servicios, en términos de calidad y condiciones técnicas.

¢« Requisitos minimos de los Productos.

¢ Plazos de entrega del Bien y/o Servicio, definiendo formas y tiempos en que se espera la

entrega del bien o servicio.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del
Reglamento).
Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

Propuesta de Criterios de Evaluacion.

Se requiere sugerir criterios de evaluacién de las ofertas, siendo parametros cuantitativos y objetivos
que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que
sea relevante para efectos de la adjudicacion, clasificandose en:

- Criterios Econédmicos, precio final del producto, valorizacion del servicio a contratar.
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- Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion
propuesta, cobertura, etc.

- Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentaciéon de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros.

Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta, sino que, mas bien,
se consideran requisitos de postulacion o admisibilidad, debido a que, si alguno se omite, la oferta se
considera incompleta y puede ser motivo de rechazar la oferta.

Estos antecedentes se deben encontrar vigentes en Chile Proveedores, por lo cual no deben ser
solicitados en soporte papel adicionalmente.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso
de contratacion.

Principales contenidos del Contrato:

+ Fecha de inicio de contrato.
Fecha de termino
Monto del contrato
Cantidad de cuotas (de corresponder)
Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago
Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

+ Calificacion al Proveedor
De acuerdo a las condiciones suscritas en el contrato, la prestacion de los servicios no debe diferir en
calidad, cantidad, tiempos, entre otros. Por lo tanto, una de las etapas fundamentales en la gestion de
la entrega de los servicios, considera establecer medios de evaluacién y verificacion de los contratado
versus lo obtenido, estando bajo la vigilancia y responsabilidad del funcionario y/o contraparte técnica
que tenga a su cargo el contrato.

Recepcion de Bienes yl/o Servicios:

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los

bienes y/o servicios que se han requerido y adquirido.

- Paso 1: Control del Servicio: El encargado de recepcién de dicho servicio, debe controlar que la
factura haga mencion a la orden de compra. Debe verificar nombre de la institucion, Rut,
Direcciodn, detalle del servicio prestado y montos. Conforme a este control se recibira la factura. En
el caso que algunos de los servicios no cumplan con las especificaciones requeridas, se
procedera a la devolucion de la factura o guia sin firmar y se registrara el motivo de la devolucion
en el mismo documento.

- Paso 2: Recepcidn conforme del Servicio: Una vez recepcionado los bienes y/o servicios en la
unidad requirente y/o unidades requirentes del proceso, debe remitir el Acta de Recepcion,
verificando la recepcién conforme de dichos bienes y/o servicios. Si hay conformidad en la
recepcion, la Unidad Requirente, firmara la factura y la enviara a pago junto con todos los
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antecedentes que especifique el contrato respectivo. Si no existe conformidad, se devuelve la
factura, dejando constancia de la situacion, hasta que corrija o cambie la situacion puntual de
disconformidad, de acuerdo a las especificaciones definidas en las bases.

- Paso 3: Cierre del Proceso: Una vez efectuada la recepcién y teniendo debidamente cuadrada la
relacion orden de compra — factura - documentos de respaldo correspondiente, el encargado de la
Unidad Ejecutora del proceso, previa revisién, remitird toda la documentacién correspondiente al
Departamento de Finanzas.

Plazos recomendados para adjudicar:

Monto de la Compra Dias maximos corridos entre cierre y
(UTM) adjudicacion en el portal
www.mercadopublico.cl
Inferior a 100 UTM 5 dias
Entre 100 y 1000 UTM 15 dias
Superior a 1000 UTM 30 dias

Fecha Impresion

Profesional Area de Administracion Coordinadc istracion 08/10/2021
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I NOMBRE Y DATOS BASICOS DE LICITACION.
Nombre de la adquisicion
Objeto de la contratacion
Tipo de la Adquisicion
LICITACION PUBLICA
Tipo de Convocatoria Moneda de la oferta Etapas de Apertura
ABIERTA PESOS UNA ETAPA

* De uso exclusivo Subdepartamento de Administracion.

L. DATOS DEL ORGANISMO DEMANDANTE

Unidad Requirente o demandante.

Nombre completo del encargado

Cargo Teléfono Mail

1. COMITE DE EVALUACION

Nombre Cargo Firma
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V. CRITERIOS DE EVALUACION

A) Identifique criterios y subcriterios.

iTEM %
1. CRITERIOS TECNICOS.
1.1

1.2
1.3

2. CRITERIOS ECONOMICOS.
2.1 PRECIO

3. CRITERIO ADMINISTRATIVO
31

TOTAL: 100

V. MONTO, DURACION Y SUBCONTRATACION.

MONTOS
Estimacion enbase a:  Se acomparian 2 cotizaciones

Monto total estimado:
Moneda: Nacional

Tipo de Licitacién, Marque con una X segiin corresponda:
Menor a_100 UTM L1
De 100 a 1000 UTM LE
De 1001 a 2000 UTM LP
De 2000 a 5000 UTM LQ
Mayor a 5000 UTM LR

108




FORMULARIO

FORMULARIO DE ELABORACION DE
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA PROCESO DE

LICITACION PUBLICA PAGINAS | 10det6

Gobiemnao de Chile

INFORMACION DE PAGO

Plazos de pago: 30 dias contados desde la recepcion de la factura,
Pago: o Oficina de Partes.
Opciones de

I X Transferencia electronica
Pago:

Condiciones de Pago:

Hito de Fecha de .
trabajo Producto entrega Hito de pago
|
Il
11l
I\

Consideraciones de entrega de Hitos:

DURACION DEL CONTRATO
Duracion:
Tiempo del Contrato:
Contraparte Técnica:
Email:

Teléfono:

0 por: Fecha Impresion
Administracion 08/10/2021

Profesional Area

o por
> Adminisfracion
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VL

Multas asociadas a incumplimientos

Causales Multa

GARANTIA REQUERIDAS (Este cuadro debe ser completado por el Area de

Administracion)

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO:

Tipo de documento:

Beneficiario:

Monto: % Moneda:

Fecha de
vencimiento:

Glosa:

“Garantiza el Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato de XXXXX XXX

Descripcion:

Boleta bancaria de garantia, certificado de Fianza, Pdliza de Seguro, Vale Vista, o cualquier
otra que siendo pagadera a la vista y de caracter de irrevocable, asegure el pago de manera

rapida y efectiva.

Forma y Momento de
restitucion:

Dentro de los 60 dias posteriores a la fecha de su vencimiento, siempre que el proveedor
acredite el pago de las obligaciones laborales y sociales del Ultimo mes en que se prestd el

servicio.

Sera obligacion del proveedor el retiro del documento en garantia, no responsabilizandose el
INJUV por la tenencia de documentos con su posterioridad a dicho plazo o transcurridos 30

dias desde su vencimiento.
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VI. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS.

Requerimientos Técnicos

VIll. CONDICIONES DE ADJUDICACION

Resolucion de Empates:
En caso de producirse un empate en el resultado final de la evaluacion, el INJUV resolvera adjudicar el
proceso de licitacion al proponente que presente mejor ponderacion en condiciones de precio. De
mantenerse el empate, la licitacién se adjudicara en el siguiente orden de preferencia:

1) Precio
2)
3)
4)

5) Cumplimiento de requisitos formales

Mecanismo para solucién de consultas respecto al Adjudicacion.
Este cuadro debe ser completado por el Departamento de Asesoria Juridica.

Profesional

Adminisiracion Coordinadc nistracion
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Acreditacion de cumplimiento de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social

El adjudicatario, en forma previa al pago de los servicios, debera acreditar el oportuno y cabal
cumplimiento de sus obligaciones laborales y de seguridad social, en relacion con el personal
que destine a la ejecucién del contrato. Para ello deberd presentar un certificado emitido por la
Inspeccidn del Trabajo, o un organismo idéneo, de cumplimiento de obligaciones laborales y de
seguridad social, planillas de pago de cotizaciones previsionales y copia de las liquidaciones de
sueldos debidamente firmadas por el trabajador. En caso que el adjudicatario no acredite
oportunamente el cumplimiento de las obligaciones antedichas, el INJUV podra retener los
pagos que tenga a favor de éste para asegurar el pago a las vy los trabajadores acreedores o de

la institucion previsional.
Presentacion de antecedentes omitidos por los oferentes:

Este cuadro debe ser completado por el Departamento de Asesoria Juridica.

ANEXOS.

Listado de anexos de la Licitacion:

03

% Pauta de Evaluacion, segun criterios de evaluacion definidos en punto IV a) y b) del
presente docto.

< Calendario Propuesta (plazos establecidos por Etapa)
< Adjunto “criterios de evaluacion”

Fecha Impresion

08/10/2021
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ANEXO 1.- PAUTA DE EVALUACION.
PUNTAJES
CRITERIOS | SUBCRITERIOS | % VARIABLES
Max. | Final Justificacion
100
50
0
Criterios
Técnicos
100
50
0
Criteri 100
riterio "
Formalidad Formalidad
0
Criterio Precio 100
Economico
El por. Ar : Fecha Impresion:
Profesional Are Administracion Coordinador \dministracion 08/10/2021
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Contratacion Directa)

ANEXO 2.- Etapas y Plazos

ETAPA PLAZOS FECHA
LIMITE

Elaboracion de | Dentro de XX dias habiles a contar de fecha de
Especificaciones notificacion que solicita elaboracion de bases
Técnicas Técnicas.
Revision y Elaboracion | XX dias habiles una vez recibida conforme las
de Bases | especificaciones técnicas por parte de unidad
administrativas y | requirente.
Técnicas.

Fecha de Publicacion

Dentro de XX dias héabiles contados desde la total
tramitacién de la resolucién que apruebe el llamado de
la presente licitacion publica, en el portal

www.mercadopublico.cl.

Plazo para realizar | Los interesados en participar en la presente licitacion

consultas sobre la | podran formular consultas y solicitar aclaraciones a

licitacion través del sistema www.mercadopublico.cl, dentro de
5 dias habiles contados desde la publicacion del
llamado en el portal www.mercadopublico.cl.

Plazo para publicar | La entidad licitante pondra las referidas preguntas y

respuestas a las | sus respuestas en conocimiento de todos los

consultas interesados, a través de su publicacion en

www.mercadopublico.cl, sin indicar el autor de las
preguntas, en el plazo de 2 dias habiles posteriores al
vencimiento del plazo para realizar consultas, a las
18:00 horas.

En caso de que el numero de preguntas que se reciba
sea superior a:

e 100, la entidad licitante podra aumentar el
plazo de publicacién de respuestas hasta por 5
dias;

e 500, la entidad licitante podra aumentar el
plazo de publicacién de respuestas hasta por
10 dias;

e 1000, la entidad licitante podra aumentar el
plazo de publicacién de respuestas hasta por
15 dias.

yrobado por
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(Convenio Marco, Compra Agil inferior o igual a 30 UTM, Licitacién Publica,

Contratacion Directa)

ANEXO 2.- Etapas y Plazos

ETAPA PLAZOS FECHA
LIMITE

Elaboracion de | Dentro de XX dias habiles a contar de fecha de
Especificaciones notificacion que solicita elaboracion de bases
Técnicas Técnicas.
Revision y Elaboracion | XX dias habiles una vez recibida conforme las
de Bases | especificaciones técnicas por parte de unidad
administrativas y | requirente.
Técnicas.

Fecha de Publicacion

Dentro de XX dias héabiles contados desde la total
tramitacién de la resolucién que apruebe el llamado de
la presente licitacion publica, en el portal

www.mercadopublico.cl.

Plazo para realizar | Los interesados en participar en la presente licitacion

consultas sobre la | podran formular consultas y solicitar aclaraciones a

licitacion través del sistema www.mercadopublico.cl, dentro de
5 dias habiles contados desde la publicacion del
llamado en el portal www.mercadopublico.cl.

Plazo para publicar | La entidad licitante pondra las referidas preguntas y

respuestas a las | sus respuestas en conocimiento de todos los

consultas interesados, a través de su publicacion en

www.mercadopublico.cl, sin indicar el autor de las
preguntas, en el plazo de 2 dias habiles posteriores al
vencimiento del plazo para realizar consultas, a las
18:00 horas.

En caso de que el numero de preguntas que se reciba
sea superior a:

e 100, la entidad licitante podra aumentar el
plazo de publicacién de respuestas hasta por 5
dias;

e 500, la entidad licitante podra aumentar el
plazo de publicacién de respuestas hasta por
10 dias;

e 1000, la entidad licitante podra aumentar el
plazo de publicacién de respuestas hasta por
15 dias.

yrobado por
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6.3 Anexo N°3: Formulario de Conformidad del Servicio.

FORMULARIO CODIGO F75_01

CONFORMIDAD

Gobierno de Chile PAGINAS ldel

oc
PROVEEDOR  : RUT
U. REQUIRENTE : FECHA :
IDENTIFICACION DEL INSUMO UNIDAD VALOR VALOR
CANTIDAD (BIEN Y/O SERVICIO) MEDIDA UNITARIO
TOTAL

Recibo CONFORME adquisicion, segln lo solicitado
Recibo NO CONFORME adquisicion, segln lo solicitado

JUSTIFICACION ANTE NO CONFORMIDAD

Nombre, Firma, Depto. del Requirente

Elaborado por: Aprobado por:

Coordinacion de Area de Administracién Unidad de Informatica
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6.4 Anexo N°4: Formulario de Evaluacion de Proveedores

INJUV FORMULARIO CODIGO F75_02

Winisteric de
. Desanello Social
¥ Familia

EVALUACION DE PROVEEDORES

Gobierno de Chile PAGINAS 1de

Nombre Proveedor U. Requirente

Fecha Compra Fecha Entrega Tipo Contratacion N° Orden de Compra

ENCUESTA DE SATISFACCION CLIENTE:

1.- ¢Como calificaria la oportunidad de la entrega de los productos ylo servicios? ;Se cumplen los plazos?

© Muy Bueno © Bueno © Regular © Mo

2.- § Como calificaria la calidad de los productos y/o servicios entregados?

@ Muy Bueno @ Bueno @ Regular @ Malo

3.- ¢ Como calificaria el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo: conformidad de los productos y servicios ofertados,
cantidad, plazos, lugar de entrega, niveles o estandares requeridos.

@ Muy Bueno @ Bueno @ Regular @ Malo

4.- ; Como evaluia el desempefio en general del proveedor?

@ Muy Bueno @ Bueno @ Regular @ Malo

5.- ¢ Recomendaria a terceros la compra de estos Productos ylo Servicios de este Proveedor?

@S\ @ No

Nombre, Firma, Unidad del Requirente

Elaborado por: Aprobado por:

Coordinacion Area de Administracion Director Macional
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Gobierno de Chile

3° DEJASE constancia que, para todos los efectos, la fecha de la presente resolucion sera la

S

efialada en la firma electronica de la autoridad del Servicio respectiva, sin perjuicio de lo que

pueda indicarse sobre su vigencia y/o a la fecha desde que se entendera que comienza a producir

sus efectos.
ANOTESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION:

e  Direccion Nacional.

e  Unidad de Auditoria Interna.

e  Unidad de Relaciones Institucionales.

e  Subdepartamento de Desarrollo de las Personas.

e  Subdireccion Nacional.

e  Departamento de Administracion y Finanzas.

e  Unidad de Administracion.

e  Departamento de Asesoria Juridica.

e Departamento de Comunicacion e Informaciones.

e  Departamento de Planificacion y Estudios.

e Direcciones Regionales (16).

e  Oficina de Partes.
RENATA VALENTINA SANTANDER
RAMIREZ
DIRECTORA NACIONAL
INSTITUTO NACIONAL DE LA JUVENTUD
FECHA: 28/10/2021 HORA:20:09:15

FECS AYBA NBOL DDRBM AART

Este documento ha sido firmado electréonicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
i1 Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese el codigo de verificacion: 789831-f3f5e7 en:


https://doc.digital.gob.cl/validador/?idCode=789831-f3f5e7
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