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de Acreditacion
Chile

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS DE
LA COMISION NACIONAL DE ACREDITACION Y
DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCON QUE INDICA.

SANTIAGO, 17 de julio de 2025
RESOLUCION EXENTA N° 180-3
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°20.129, de 2006, que
Establece un Sistema Nacional de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, y sus
modificaciones; la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue aprobado por el D.F.L.
N°1/19.653, de 2001; la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, y sus modificaciones; el Decreto N°661,
de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886 y deja sin efecto el
Decreto N°250 de 2004; y la Resolucion Exenta 043-3,
de 2014, de la Comision Nacional de Acreditacion, que
aprueba el manual de procedimientos de la Comision
Nacional de Acreditacion.

CONSIDERANDO:

Que, los articulos 6 y siguientes de la Ley N°20.129,
que Establece un Sistema Nacional de Aseguramiento
de la Calidad de la Educaciéon Superior, crean la
Comision Nacional de Acreditacion (en adelante “la
CNA” o “la Comision”), como un organismo auténomo,
con personalidad juridica y patrimonio propios, cuya
funcién es promover, evaluar y acreditar la calidad de
las Universidades, Institutos Profesionales y Centros
de Formacién Técnica auténomos, y de las carreras y
programas que ellos ofrecen.

Que, la Comisidn establece mediante la Resolucion
Exenta N.° 057-3, 2021, la conformacién de la Unidad
de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento, la cual tiene entre sus funciones
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“liderar y/o ejecutar el proceso de compras y
contratacion de servicios de la Institucion, de acuerdo
con los procedimientos y leyes que lo rigen...”.

Que, conforme a lo dispuesto en el Articulo 6 del
Decreto N°661 de 2024, que Aprueba Reglamento de
la Ley 19.886 de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y Deja sin efecto el Decreto Supremo N°250
de 2004, del Ministerio de Hacienda, se establece que
“Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacién, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestiéon de
Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en
la Ley de Compras y el presente reglamento”.

Que, con el fin de dar cumplimiento a la normativa
vigente y mejorar la eficiencia y eficacia de los
procedimientos de adquisiciones y gestion de contratos
de la Comisién, se confecciona un nuevo Manual de
Procedimientos y de Gestion de Contratos, el cual se
encuentra alineado con la legislacion y directrices
actualmente vigentes.

Que, en razéon de lo anterior, mediante la presente
resolucion que aprueba el nuevo Manual de
Procedimientos y de Gestion de Contratos, se deja sin
efecto la Resolucion Exenta N°043-3 de 2014 de la
Comision Nacional de Acreditacion, que aprueba el
manual de procedimientos de la Comisién Nacional de
Acreditacion.

RESUELVO:

PRIMERO: APRUEBESE el Manual de Procedimientos de adquisiciones y de Gestién de
Contratos de la Comisién Nacional de Acreditacion que se transcribe a continuacion.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestiéon de Contratos
de la Comision Nacional de Acreditacion (en adelante, “la Comisiéon” o “CNA”), tiene
como objetivo establecer de manera clara y estructurada la forma en que deben
gestionarse los procesos de compra y contrataciéon de bienes y servicios. Este
documento define los tiempos de ejecucion, los mecanismos de registro, seguimiento
y reportabilidad, asi como la coordinacién y comunicacién con las distintas
direcciones, departamentos y unidades de la institucién. Asimismo, establece los
responsables asignados a cada una de las etapas de los procesos de adquisicion.

Con la elaboracion de este manual se da cumplimiento a lo establecido en el
articulo 6 del Decreto N°661/2024 del Ministerio de Hacienda, constituyéndose como
una herramienta normativa orientada al correcto uso de los recursos publicos,
promoviendo altos estdndares de transparencia, eficiencia y eficacia en la gestiéon
institucional de adquisiciones.

El manual es de caracter publico y estara disponible para su consulta en el
sistema de informacién de www.mercadopublico.cl. Ademas, serd difundido a todos
los funcionarios de la Comision, especialmente por los funcionarios de la Unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento, quienes seran
responsables de la ejecuciéon de los procedimientos de compras.
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a) Mision de la Comision Nacional de Acreditacion

Promover, evaluar y acreditar la calidad de las Instituciones de Educacion
Superior de Chile, asi como de sus carreras y programas.

b) Vision de la Comision Nacional de Acreditacion

Ser garante nacional y referente internacional de la calidad en la educacién
superior. Aspiramos a ser garante nacional de la calidad de la educacién superior en
Chile y ser referente internacional de las agencias y procedimientos de acreditacion,
destacando por la excelencia en la promocioén, difusién y certificaciéon de los procesos
de calidad y por el apoyo a la superacion y mejora continua de las Instituciones de
Educacion Superior en sus respectivos proyectos y procesos académicos.

c) Organigrama institucional de la Comision Nacional de Acreditacion

La Comisién se encuentra conformada por la Secretaria Ejecutiva, liderada por
el Secretario Ejecutivo, y su estructura se encuentra definida en el siguiente
organigrama:

D¢
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2. DEFINICIONES
Para efecto del presente Manual, se deben considerar:

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

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

e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de adquirir un bien o
servicio que el Usuario Requirente solicita a la Unidad de Logisticas,
Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento.

e Formulario Solicitud de Materiales de bodega: Comprobante de requerimiento y
entrega de materiales de bodega, utilizado para entregar y recibir mercaderia y/o
productos.

e (Contrato: Acuerdo de voluntades, donde las partes se obligan a cumplir con una
determinada prestacion, surgiendo entre ambas derechos y obligaciones que
deben ser cumplidas en los términos sefialados en el contrato y sus respectivas
modificaciones.

e Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que emite la
Comision Nacional de Acreditacién a un proveedor a través del Sistema de
Informaciéon Mercado Publico, y tiene como funciéon formalizar la compra de
manera explicita, respaldando la adquisicién del bien o servicio. Es importante
sefialar que en los casos de las compras inferiores a 1000 UTM, que sean de
sencilla y objetiva especificacidn, no sera necesaria la suscripciéon de un contrato y
bastara unicamente la emision y aceptacién de la orden de compra por parte

e Plan Anual de Compras y Contrataciones: Corresponde a la planificacion de
bienes y servicios que la institucién requiere comprar o contratar durante un afio
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calendario el cual es aprobado por resolucion exenta de la institucién y publicado
en la plataforma de Mercado Publico. 1

e Garantia de la seriedad de la oferta: Instrumento financiero y legal que busca
asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el cumplimiento del contrato
definitivo entre las partes, es obligatorio en licitaciones superiores a 5.000 UTM y
no debe exceder de un 3% del monto de la licitacion. El proveedor podra otorgar
uno o varios instrumentos financieros, siempre que estos sean de la misma
naturaleza.

e Garantia de fiel y oportuno cumplimiento al contrato: Instrumento financiero y
legal que busca resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor del
contrato suscrito, es obligatorio en licitaciones superiores a 1.000 UTM, o asi
también en las licitaciones menores a este monto en virtud del riesgo involucrado
en la contratacién y en ambos casos alcanzara el 5% del precio final neto ofertado
por el adjudicatario, a menos que, segin lo establezcan las bases, la oferta se
considere temeraria o riesgosa. El proveedor puede otorgar uno o varios
instrumentos financieros, siempre que sean de la misma naturaleza.

Con cargo a estas garantias podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones
que correspondan al proveedor. La vigencia de cada garantia estara determinada
en las respectivas bases de licitacion o en el contrato suscrito. En el caso de
contratos de servicios, la garantia debera tener un plazo de vigencia minimo de
sesenta dias habiles posteriores a la finalizacion del contrato. Para el resto de los
contratos, la vigencia de la garantia no podra ser inferior a la duracion del
contrato. En caso de que este no especifique un plazo determinado, se entendera
que la garantia deberd mantenerse vigente por un periodo de sesenta dias habiles
tras la finalizacién del contrato.

e Garantia por anticipo: Se podra autorizar la entrega de anticipos a un proveedor
Unicamente si se cauciona debida e integramente su valor. La devolucién de esta
garantia debera efectuarse dentro de un plazo de diez dias habiles, contados desde
la recepcién conforme de los bienes o servicios entregados por el proveedor con
cargo al respectivo anticipo. Esta garantia solo podra ser exigida y utilizada si se
encuentra expresamente autorizada en las bases de licitacién correspondientes.

1 Articulo 166 del Decreto 661.
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e Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado: el
Portal de Mercado Publico (www.mercadopublico.cl), dependientes de la
Direccion de Compras y Contratacion Publica2, serd el sistema utilizado por las
Areas correspondientes para realizar los procesos de Publicaciéon y Contratacién,
en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

e Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad

publica.

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

CNA

SE
DIPRES
CGR
CM
DCCP
0C

UTP
PAC

SP

TDR
UcC

GC

DGI
DIPROM
DEA

: Comision Nacional de Acreditacion.

: Secretario/a Ejecutivo/a.

: Direccién de Presupuesto.

: Contraloria General de la Republica.

: Convenio Marco.

: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
: Orden de Compra.

: Unién Temporal de Proveedores.

: Plan Anual de Compra.

: Servicio Publico.

: Términos de Referencia.

: Unidad de Compra.

: Gestion de Contratos.

: Direccion de Gestion Interna.

: Direccién de Promocion de la Calidad de la Educacion.
: Direccién de Evaluacion y Acreditacion.

3. NORMATIVA DEL PROCESO DE COMPRA

A continuacidn, se presenta la normativa que regula los procesos de compras:

2 Articulo 19 de la Ley de Compras Publicas 19.886.
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e Ley N°19.886, de 11 de julio de 2003, del Ministerio de Hacienda, que aprueba la
Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e Ley N°21.634 de 11 de diciembre de 2023, del Ministerio de Hacienda que
moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado.

e Decreto N°661, de 12 de diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba reglamento de la Ley N°19.886, de bases sobre contratos administrativos

de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

e DFL N°1- 19.653, de 17 de noviembre de 2001, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

e Ley N°19.880, de 29 de mayo del 2003, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Ley N°20.880, de 05 de enero de 2016, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos
de Intereses.

e Ley N°20.730, de 08 de marzo de 2014, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que Regula el lobby y la gestiones que representen intereses

particulares ante las autoridades y funcionarios.

e Ley N°21.131, de 16 de enero de 2019, del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo, que establece el pago a treinta dias.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

e Resoluciones exentas que determinen el orden de subrogacion para las diferentes
jefaturas que se ven involucradas en el proceso.

9
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Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion o Circular del Ministerio de Hacienda,
dictados en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N°19.799, de 12 de abril del 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y
reconstruccion; Subsecretaria de Economia, Fomento y reconstruccidn, sobre
documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en la

plataforma ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

4. ACTORES INVOLUCRADOS EN LAS ADQUISICIONES

En base al organigrama presentado en el punto 1, los funcionarios y unidades
involucradas en el proceso de adquisiciones de la institucion son:

Secretario/a Ejecutivo/a: Jefe de servicio responsable de los procesos de
adquisiciones, preservando la maxima eficiencia y transparencia en las decisiones
adoptadas.

Director/a de Gestion Interna: Responsable de coordinar la gestion de
adquisiciones de la Comisién y de supervisar los requerimientos de compra
generados por los usuarios requirentes. En el ejercicio de sus funciones, debe
aplicar la normativa vigente en materia de compras publicas.

Asimismo, actia como responsable del procedimiento de compras ante el/la
Secretario/a Ejecutivo/a, asegurando que dicho proceso se realice con eficiencia y
eficacia, garantizando el adecuado abastecimiento institucional. También le
corresponde efectuar el compromiso presupuestario asociado a O6rdenes de
compra, contratos y pagos vinculados a los procesos de adquisicion o contratacién
de servicios, a través de la emision del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

10



https://doc.digital.gob.cl/validador/IUSFGV-495

Comision Nacional
de Acreditacion

Chile

Coordinador/a de la Direccion de Gestion Interna: Responsable de la
coordinacion general y supervision de los distintos procesos gestionados por la
unidad, asegurando su correcto funcionamiento, seguimiento y mejora continua.

Unidad de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento: En
esta unidad, dependiente de la Direccion de Gestion Interna, esta centraliza la
gestion de las adquisiciones de bienes y servicios solicitados por las direcciones,
departamentos y unidades de la Comisiéon Nacional de Acreditaciéon. Entre sus
principales funciones se encuentran:

e Gestionar y ejecutar los procedimientos de compras y contratacién de bienes y
servicios requeridos para el 6ptimo funcionamiento de la Comision, de acuerdo
con la normativa vigente, a los requerimientos técnicos de las direcciones,
departamentos, y unidades solicitantes y, contemplados en el Plan Anual de
Compras y Contrataciones y al presupuesto aprobado y publicado por la
Comisidn, velando por la maxima eficiencia y transparencia, de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra.

e Administrar los bienes muebles de la CNA, comprendiendo el cumplimiento de
los procedimientos de inventarios; la elaboracion y ejecucion del programa de
mantencion preventiva y correctiva de las instalaciones y la implementacién de
los seguros y sistemas de seguridad que protejan a las personas y el patrimonio
de la Institucion.

e Administrar la plataforma www.mercadopublico.cl.

e Elaborar, gestionar y publica el Plan Anual de Compras institucional, entre
otros documentos e instrumentos necesarios para la adquisicion de bienes
y/servicios3.

Unidad Requirente: Corresponden a las direcciones, departamentos y unidades
que componen a la Secretaria Ejecutiva, las cuales estan facultadas para generar
requerimientos de compra.

Usuarios Requirentes: Son los funcionarios que realizan solicitudes de
adquisicion de bienes o servicios requeridos para el cumplimiento de sus
funciones, previa autorizaciéon de su jefatura directa.

Unidad de Contabilidad, Finanzas y Tesoreria: Esta unidad, dependiente de la
Direccion de Gestion Interna, es responsable de la de asignacion y/o autorizacion

3 Resolucién Exenta N°57-3, de 20 de julio de 2021, Aprueba estructura organica de la Comision Nacional de Acreditacion.
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de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econ6micos, y de
materializacion de los pagos, respectivamente, apoyando la gestion de
adquisiciones y de contratos de la institucidn.

e Abogado/a de Fiscalia: Responsable de revisar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los analistas de
la Direccidn de Gestion Interna en materias respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

e Fiscal: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucién y visar Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compras que emanan de la institucién.

e Comision de Evaluacién: Integrada por funcionarios o personas externas a la
Comisién convocadas para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado
a Licitacion Publica a Secretario Ejecutivo. La creacion de la Comisidon sera
necesaria siempre que se realice una Licitacidn, sea ésta publica o privada.

Es relevante tener presente que los abogados que realicen la revision juridica de los
actos administrativos, el administrador del contrato, los analistas de la Unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento, las jefaturas que
autorizan adquisiciones, asi como cualquier otro funcionario que intervenga en el
proceso de compras y adquisiciones, deberan realizar una Declaracion de Patrimonio
e Intereses, conforme a lo establecido en la Ley N°20.880 sobre Probidad en la
Funcién Publica y Prevenciéon de Conflictos de Intereses.

5. ANTECEDENTES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

El Usuario Requirente enviara una solicitud de compra por medio del
Formulario de Solicitud de Compra, en el cual el usuario requirente entregara la
informacion minima requerida para comenzar con la gestion de compra. Este
formulario sera derivado por la directora de Gestion Interna, a la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento para su gestion.

Cabe mencionar que se deben considerar los siguientes plazos al ingresar una
solicitud de compra:

12



https://doc.digital.gob.cl/validador/IUSFGV-495

Comision Nacional

de Acreditacion
Chile

Tiempo minimo
de anticipacion

Tiempo de la unidad de

Tipos de Tipo de de la fecha de logistica, abastecimiento,
Contrataciones Compra requerido el servicios generales y
bien o servicio mantenimiento para la
para solicitar la entrega de los bienes y
compra servicios
7 dias habiles para la
Para contrataciones Compra Agil 40 dias habiles | recepcion del bien o servicio
inferiores o igual a de anticipacién simple o comun.
100 UTM 20 dias habiles parala
recepcion del bien o servicio
especializado.
Para contrataciones Licitacion 70 dias habiles 15 dias habiles para la
inferiores 100 UTM Publica (L1) de anticipacién | recepcién del bien o servicio.
Para contrataciones Licitaciéon 20 dias habiles para la
igual o mayores a Publica (LE) 90 dias habiles | recepcion del bien o servicio
100 UTM e inferiores de anticipacién simple o comun.
a1000 UTM 30 dias habiles para la
recepcion del bien o servicio
especializado.
Para contrataciones Licitacion 30 dias habiles para la
mayores o iguales a Publica (LP) 100 dias habiles | recepcién del bien o servicio
1000 UTM e de anticipacién simple o comun.
inferiores 5000 UTM 45 dias habiles para la
recepcidén del bien o servicio
especializado.
Para contrataciones Licitaciéon 120 dias habiles 45 dias habiles para la
mayores a 5000 UTM Publica (LR) de anticipacién | recepcion del bien o servicio
dado ala simple o comun.
complejidad de

la adquisicion.

Para renovaciones

70 dias corridos
de anticipacién

60 dias habiles para la
recepcidén del bien o servicio

especializado.
70 dias habiles | Desde la fecha de inicio de la
Para renovaciones - de anticipacién renovacion

Casos de urgencia

En los casos en que se requiera de un bien o servicio de manera
anticipada, se debera contactar directamente con la directora de
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DGI, con copia a la coordinadora de DGI, informando la situacion y
poder evaluar la pertinencia y admisibilidad de la solicitud, y tras
ello sera rechazada o asignada a la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento para las
gestiones respectivas.

Compras fuera del En el caso de que se requiera de un bien o servicio que se
PAC encuentre fuera del PAC 2025, se debera solicitar de manera
previa una reasignacion presupuestaria directamente a la
directora de DGI, con copia a la coordinadora de DGI, y a los
analistas de las unidades de finanzas y tesoreria. La solicitud podra
ser aceptada o rechazada. En caso de que la solicitud sea aceptada
la unidad requirente debera solicitar la adquisicion del bien o
servicio, y posterior a la emisién y publicacién de la resoluciéon que
aprueba la modificacién del PAC 2025 en la plataforma mercado
publico, se efectuara el procedimiento de compra respectivo.

El tiempo transcurrido entre la emisién de la correspondiente Orden de
Compra y la recepcion del bien y/o servicio dependera de las condiciones comerciales
establecidas por el proveedor, o segun lo estipulado en el requerimiento o contrato
suscrito.

Las adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se efectuaran de
acuerdo con lo establecido en el Plan Anual de Compras y Contrataciones publicado, y
la posterior solicitud de compra enviada mediante del formulario de solicitud de
compra. Las solicitudes que no estén contempladas en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones deberan justificar en el mismo formulario las razones de la necesidad
de su adquisicion e identificar los recursos con los cuales se financiara dicha
adquisicion. En todo caso, antes de la adquisicion se debera modificar y actualizar el
Plan de Compras y Contrataciones para realizar la adquisicidn.

Los integrantes de la Unidad de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales
y Mantenimiento solicitaran a cada proveedor la aceptacién formal de las Ordenes de
Compra. En los casos en que un proveedor no acepte la Orden de Compra, se
procedera de la siguiente manera:

e Convenio Marco: Si un proveedor no acepta una Orden de Compra, la Comisién
debe notificar este incumplimiento al contrato del catalogo electrénico
mediante un oficio la Direccién de Contrataciones y Compras Publicas
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e Licitaciones: Si un proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra sin una
justificacion debidamente fundada, se aplicaran las sanciones estipuladas en
las bases de licitacion respectivas.

En ambos casos, asi como en las compras por modalidad de Compra Agil y
Trato Directo, se podra contratar, siempre que resulte favorable a los intereses de la
Comision, al proveedor que le siga en la mejor evaluacién econdémica y técnica, o
conforme lo que dispongan las bases o solicitud de cotizacién que corresponda.

Los integrantes de la Unidad de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales
y Mantenimiento registraran en la plataforma de Mercado Publico la recepcién
conforme de todas las Ordenes de Compra que hayan sido cumplidas adecuadamente,
dando asi cierre al ciclo correspondiente de cada adquisicién o contratacién.

6. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES
FALTAS A LA PROBIDAD

La Comision con el fin de evitar faltas a la probidad en los procedimientos de
adquisiciones, contard con mecanismos de control por parte del Departamento
Fiscalia, que realizara la revision de los documentos que sean emitidos por los
integrantes de la Unidad de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento, como asi también del Departamento de Auditoria Interna, que
realizara anualmente auditorias a los procedimientos de compras y contrataciones.

Asimismo, se revisaran los problemas que pudieran existir debido a la
implementacion de los procesos de adquisicion que se realizaran por parte de los
integrantes de la Unidad de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento y otros usuarios involucrados.

Estos problemas seran analizados dependiendo si se de incidentes internos o
externos.

a. Incidentes internos
Se refieren a las situaciones irregulares, que involucren solo a funcionarios de

la Comision, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y
eficiencia de los procedimientos de compra o contratacién, por ejemplos:
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e La no presentaciéon un integrante de la comisiéon evaluadora, sin razén
alguna que lo pueda inhabilitar para este efecto.

e La falta de objetividad en la evaluacién de un bien o servicio, por parte de
un integrante de la comision evaluadora de una licitacidn.

e La no estricta sujecion a las bases de licitacion por parte un integrante de
la comision evaluadora de licitaciones.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion la
directora de Gestiéon Interna convocara al Director o Jefe de la Unidad Requirente y a
un integrante del Departamento de Fiscalia a constituir una comisién especial, que
debera determinar las acciones a seguir.

b. Incidentes externos

Se refieren a las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Comision, proveedores o personas, no contenidas en el presente manual, que afecten
la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacién, por ejemplos:

¢ Que uno de los integrantes de la comisién evaluadora, tome contacto con
los proveedores participantes de un proceso de licitacién durante la
evaluacion del mismo, no siendo este el conducto regular a través del foro
inverso de la plataforma www.mercadopublico.cl.

e Si se detecta que un funcionario de la Comisidon reciba incentivos
econdmicos o de otra indole, con el objeto de inducir la adquisicién de un
bien o la contratacion de un servicio.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion la
Directora de Gestion Interna convocara al director o jefe de la Unidad Requirente y a
un integrante del Departamento de Fiscalia a constituir una comisién especial, que
debera determinar las acciones a seguir.

7. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR LOS COSTOS DE LAS TRANSACCION

La unidad de Logistica, Abastecimiento, Servicios Generales y Mantenimiento
considerard en cada procedimiento de adquisicion y gestion de contratos, los
mecanismos que disminuyan los costos administrativos de transaccion atendiendo a
la normativa vigente. Asimismo, implementardn los procedimiento y formatos
estandarizados aprobados para los distintos mecanismos de adquisiciones con el fin
de disminuir los tiempos de trabajo en cada proceso.
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8. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

El Sistema de Informacién y Gestién de Compras Publicas establecido por la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas es www.MercadoPublico.cl el cual
sera utilizado para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en este
manual, como también para publicar y, de esa forma trasparentar, todas las acciones y
decisiones tomadas en los procedimientos de compras y en la gestién de contratos.

Los usuarios encargados y autorizados para utilizar y acceder a este portal,
como asi también los administradores de la plataforma, fueron designados mediante
la Resolucién Exenta N°14-3, de 20 de enero de 2025.

Asimismo, en dicha plataforma se podra acceder a herramientas y manuales
que entregara informacién y elementos contextuales y practicos necesarios para que
los compradores de la Comisiéon realicen con éxito los procedimientos de
adquisiciones y su gestion.

9. PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION NACIONAL DE ACREDITACION

A continuacion, se detallan los procedimientos asociados a los procesos de compras y
contrataciones, asi como aquellos relacionados con la politica de inventario, que
incluye la toma de inventario, y el alta y baja de bienes. Del mismo modo, se abordan
los mecanismos de gestion de garantias, aplicaciéon de sanciones y otros aspectos
vinculados a la administracion eficiente, ordenada y transparente en las adquisiciones
publicas:
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a. Procedimiento de Elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones

Num Area Actividad Tipo Entrada Salida Tiempo
Act Responsable Actividad Estimado
1 Directora de | Planificacion anual Control Presupuesto | 1 dia habil
Gestion Interna aprobado
En el mes de diciembre de cada afio la
directora de gestidn interna presenta a
los comisionados el presupuesto
solicitado por las direcciones y
departamentos para el afio siguiente.
En caso de que los comisionados
aprueben el presupuesto los
integrantes de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento elaboran el Plan Anual
de Compras y Contrataciones (PAC)
para el afio siguiente.
En caso de que los comisionados
tengan observaciones se responden
dichas observaciones.
2 Unidad de | Identificacion proyectos e items del | Actividad 5 dias habiles
Logistica, PAC
Abastecimiento,
Servicios Revisa los bienes y servicios
Generales y | requeridos, contenidos, cantidad,
Mantenimiento | montos, y tiempos, e identifica
y Coordinadora | proyectos e items que se deben incluir
DGI el Plan Anual de Compras vy
Contrataciones.
3 Unidad de | Reparos en los requerimientos Control 5 dias habiles
Logistica,
Abastecimiento, | En el caso de que existan
Servicios observaciones a la informacién
Generales y | enviada, se realizaran las consultas a
Mantenimiento | las unidades para revisar dichas
/ Unidad de | observaciones.
Tesoreria /
Unidad de
Finanzas /
Unidad
Requirente
4 Unidad de | Elaboraciéon del PAC Actividad Planilla Base | Correo 10 dfas habiles "
Logistica, Carga Masiva | electrénico
Abastecimiento, | Utilizando la Planilla Excel del plan DCCP
Servicios anual de compras que entrega la
Generales y | Direcciéon de Compras y Contrataciones
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Mantenimiento

Publicas (DCCP), se  completa
identificando los distintos proyectos,
items, montos y fechas utilizando como
base el presupuesto entregado por las
unidades de Tesoreria y de Finanzas.

Asimismo, se analizara e identificara el
mecanismo de compra que se utilizara
para adquirir los bienes y servicios
solicitados.

Una vez completado se debe enviar el
archivo a la directora de DGl y a la
coordinadora, mediante correo
electrénico para su revision y
aprobacidn.

Directora de
Gestion Interna
y Coordinadora
de Gestion
Interna

Revision del PAC

Revisa el PAC presentado por la unidad
de Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento, y en caso
de no tener observaciones se aprueba
el PAC y se comunica por correo
electrénico su aprobacion.

En casos tener observaciones se
devolvera a la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento para su revision.

Control

Plan Anual
de Compras

Plan Anual
de Compras

5 dias habiles

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Elaboracion de la propuesta de
resolucion que aprueba el PAC

El o la analista de la unidad elabora una
propuesta de resolucion que aprueba el
PAC elaborado y una propuesta de
resolucion que informa la designaciéon
a los funcionarios que participan del
proceso de compras y contrataciones e
iniciara el “Subproceso de envié de
documentos a visacién o revision de
Fiscalia”.

Actividad

Propuesta de
Resolucién
que aprueba
Plan Anual
de Compras
y propuesta
de
resolucion
que informa
la
designacién
de los
funcionarios
que
participan en
el proceso de
compras y
contratacion
es

5 dias habiles
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Unidad de | Asignacion de numero de | Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, Resolucion que aprueba
Abastecimiento, Plan Anual
Servicios Recibida las resoluciones visadas por de Compras
Generales y | Fiscalia, el/la analista de la Unidad de y resolucién
Mantenimiento | Logistica, Abastecimiento, Servicios que informa
Generales y Mantenimiento asigna un la
nimero de resolucién con fecha del designacién
dia. de los
funcionarios
El nimero se obtiene del archivo en que
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado participan en
en el Sharepoint de la Direcciéon de el proceso de
Gestion Interna - Normativas y compras y
Procedimientos - Correlativo contratacion
Resoluciones -3. es visadas
Enviar a firma Actividad Resolucién 1 dia habil
que aprueba
El/la analista de la Unidad de Logistica, Plan Anual
Unidad de | Abastecimiento, Servicios Generales y de Compras
Logistica, Mantenimiento iniciara el “Subproceso y resolucién
Abastecimiento, | de Firma de Secretario Ejecutivo”. que informa
Servicios la
Generales y designacion
Mantenimiento de los
funcionarios
que
participan en
el proceso de
compras y
contratacion
es visadas
Unidad de | Publicacién del PAC Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | A través de la plataforma de Plan Anual
Servicios “MercadoPublico” en el apartado de de Compras
Generales y | “Gestion” se debe seleccionar la y resolucién
Mantenimiento | pestafia de “Plan de compras” y en ella que informa

seleccionar el botén “Comenzar
planificacién” lo que llevara a una
nueva pagina, en esta se deberdn
registrar los distintos proyectos e
items planificados, identificando el
monto, tipo de proyecto (operacional o
estratégico), coédigo presupuestario,
responsable del proyecto, fecha en que
se tiene planificado adquirir el bien, y

la
designacion
de los
funcionarios
que
participan en
el proceso de
compras y
contratacion
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el mecanismo de compra que se
utilizara.

Asimismo, se debe adjuntar la
resoluciéon que aprobd el PAC y la
resolucion que informa la designaciéon
de los funcionarios que participan en el
proceso de compras y contrataciones.

es firmada.

10

Usuario
requirente

Reasignacion presupuestaria

En el caso que se requiera de un bien o
servicio que no se contemplé en el PAC,
ya sea porque no se tuvo en
consideraciéon o por alguna situacién
extraordinaria o de fuerza mayor,
solicita la autorizacion a la directora de
Gestion Interna, mediante un correo
electrénico, para una reasignacién
presupuestaria.

Actividad

Correo
electrénico

15 dias habiles

11

Directora de
Gestion Interna

Revision de solicitud

Revisa la pertinencia y admisibilidad
de la solicitud y realiza las consultas
por el medio mas rapido en caso de
tener observaciones.

En caso positivo se solicitard mediante
correo electrénico a las Unidades de
Finanzas y Tesoreria la realizacion de
las modificaciones pertinentes en el
presupuesto, y asi también se
informara a la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento y a la Coordinadora de
Gestién Interna sobre la necesidad de
modificar el PAC.

En caso contrario, se informara
mediante correo electrénico al usuario
requirente el rechazo a la reasignacién
presupuestaria, y con ello, el rechazo
del bien o servicio solicitado.

Control

Correo
electrénico

10 dias habiles

12

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento
/ Coordinadora

Modificacion del PAC

El/la analista de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento, en conjunto con la
Coordinadora de la Gestion Interna
realiza la modificacion del PAC,

Actividad

Correo
electrénico

15 dias habiles
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de Gestion
Interna

utilizando el mismo formato de planilla
Excel entregado por la DCCP, y elabora
la propuesta de resolucién aprobatoria
de la modificacion.

La propuesta de resoluciéon debe contar
con todos los antecedentes, evidencia o
medio de verificaciéon que sustenten la
modificacion del PAC.

Los documentos son remitidos
mediante correo electréonico a la
directora de la Direccion de Gestion
Interna para su revision.

13

Directora de
Gestion Interna

Revision del PAC modificado
Revisa los antecedentes presentados.

En caso de no tener observaciones
aprueba el PAC modificado,
informando mediante correo
electroénico.

En casos de observaciones, se devuelve
los documentos a la Unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento mediante
correo electrénico y se remite
nuevamente al punto N°12.

Control

Plan Anual
de Compras
modificado

Correo
electrénico

5 dias habiles

14

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Remitir resolucion que aprueba
modificacion del PAC a Fiscalia

En caso de no obtener observaciones
por parte de la Directora de la
Direccion de Gestion Interna se iniciara
el  “Subproceso de envio de
documentos a visaciéon o revision de
Fiscalia”.

Actividad

Propuesta de
resoluciéon
que aprueba
modificacion
del Plan
Anual de
Compras

Correo
electrénico

1 dia habil

15

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Asignacion de numero de

Resolucion

Recibida la resoluciéon visada por
Fiscalia, el/la analista de la Unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento asigna un
numero de resolucion con fecha del
dia.

El nimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado

Actividad

Resolucion
que aprueba
modificacion
del Plan
Anual de
Compras
visada

1 dia habil
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en el Sharepoint de la Direcciéon de
Gestion Interna - Normativas y
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.
16 . Enviar a firma Actividad Resoluciéon 1 dia habil
Unidad de
Logistica . . i que .a.pru.e,b a
o El/la analista de la Unidad de Logistica, modificacion
Abastecimiento, - ..
Servicios Abastec-lmllento,. S.er.V1c1os “Generales y del Plan
Mantenimiento iniciara el “Subproceso Anual de
Generales y . o T
Mantenimiento de Firma de Secretario Ejecutivo”. Cpmpras
visada
17 Unidad de | Publicacion del PAC modificado Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | Recibida la resoluciéon firmada, se modificacion
Servicios realizan las modificaciones a los del Plan
Generales y | proyectos e items que correspondan y Anual de
Mantenimiento | se adjunta resolucién que aprueba la Compras
modificaciéon del Plan en el Portal de firmada
Mercado Publico.
Asimismo, se informaria al usuario
requirente respecto a la publicacion del
PAC modificado y que iniciara el
procedimiento de compra respectivo.
18 Direccion de | Evaluacion en base a metodologia de | Control Metodologia | 1 dia habil
compras y | evaluacién de la ejecucion del plan de
contrataciones Anual de Compras evaluacion
publicas de la
El Ministerio de Hacienda, de manera ejecucion del
anual, publicara metodologia de plan  Anual
evaluacion del cumplimiento del PAC. de Compras
19 Unidad de | Evaluaciéon del Plan Anual de | Control Resultados 15 dias habiles
Logistica, compras interna de
Abastecimiento, evaluacion
Servicios La unidad debe, de manera bimensual del Plan
Generales y | y mediante la confeccién de reportes, Anual de
Mantenimiento | evaluar la ejecucion del PAC, asi Compras

también se realizard de manual anual
en base a la metodologia de la DCCP.
Esto con el objetivo de identificar y
utilizar mecanismos de compras mas
eficientes.
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b. Procedimiento de Solicitud de compra

Area Actividad Tipo Entrada Tiempo
Responsable Actividad Estimado
1 Unidad Definicion de requerimiento Actividad 5 dias habiles
Requirente

Previo a completar el Formulario de
Compras (FDC) el/la solicitante podra
realizar consultas al correo electrénico
abastecimiento@cnachile.cl o solicitar
una reunién para revisar la compra
junto a un/a analista de la unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento.

2 Unidad Solicitar compra Actividad FDC 1 dia habil
Requirente
La wunidad requirente genera la
solicitud de requerimiento a través del
FDC en Forms, en el siguiente enlace
de acuerdo:
https://cnachile.sharepoint.com/sites
/Adquisiciones2 /SitePages/Formulari
o-de-solicitud-de-
compras.aspx?e=THZONS .

En el portal de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento se encuentra
disponible para consulta un
instructivo y un video explicativo para
la correcta completitud del formulario
de compras.

La unidad requirente del bien o
servicio deberd fundamentar la razén
que origina la necesidad de la
adquisicién e indicar los aspectos
técnicos del bien o servicio requerido,
para lo cual deberd adjuntar un
documento que contenga los términos
de referencia técnicos o bases técnicas
de licitacion, la forma de pago, plazo de
entrega, garantia de fabricacion y las
condiciones de prestacién requeridas.

0

P4
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Direccion de
Gestion
Interna

Revisar requerimiento

La directora de Gestion Interna revisa
el FDC recibido, donde verifica la
correcta la emision del FDC de la
adquisicion solicitada, la disponibilidad
presupuestaria y si estd contemplado
en el Plan Anual de Compras (PAC).

En caso de aprobar FDC continuara el
proceso en el paso 4.

En caso de tener observaciones la
directora  remite al requirente
mediante correo electrénico, las
observaciones para su respuesta. Por
ejemplo: adquisicién no cuente con
disponibilidad presupuestaria o no se
encuentra contemplado en el PAC, la
directora revisara la posibilidad de
realizar una reasignacion
presupuestaria o una modificacién del
PAC para incluir la adquisicion.

Control

FDC
Revisado

3 dias habiles

Unidad
Requirente

Modificar requerimiento de compra

En el caso de que las observaciones al
FDS sean menores estas pueden ser
respondidas al correo electrénico a la
directora de Gestion Interna y al correo
abastecimiento@cnachile.cl. El cual se
considerara para todos los efectos
como complemento de la solicitud
enviada por form.

En el caso de que las observaciones al
FDS sean mayores se debera realizar
un nuevo FDC volviendo al paso 2 de
este procedimiento.

Actividad

FDC
Observado

FDC
Observado

5 dias habiles

Direccion de
Gestion
Interna

Asignar a un/a analista comprador

Una vez aprobado el FDS, la directora
de Gestion Interna asigna a un/a
analista de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento, mediante planner de
“Abastecimiento”, quien estara a cargo
de la adquisicién del bien o servicio e
iniciara el proceso de compras.

Actividad

FDC

1 dia habil
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Unidad de Revisar catalogo Convenio Marco Control 1 dia habil
Logistica, ) L
Abastecimiento El/La analista a ca.rgo.de la adqu1_51c10n

.. en caso de requerir bienes, en primera
, Servicios . . . .

instancia se revisard el catalogo de

Generalesy economia circular.

mantenimiento

En caso de no encontrar el bien en el
catalogo de economia circular o en caso
que se requiera un servicio se revisara
el catidlogo de convenio marco en la
plataforma www.mercadopublico.cly
buscari el bien o servicio requerido en
el Convenio Marco.

En caso de encontrarse el bien o
servicio requerido en Convenio marco
se continua con el procedimiento de
Convenio Marco.

En caso de no encontrarse el bien o
servicio en la plataforma de economia
circular o convenio marco se debe
revisar los mecanismos de compras
establecidos en la Ley de compras
publica, a saber:

- Compra agil

- Licitacién Publica

- Licitacién Privada

- Trato directo

En el marco de la fundamentacién del
mecanismo de compra elegido el/la
analista elaborard un certificado que
seflale la indisponibilidad del bien o
servicio en la plataforma de economia
circular en el convenio marco.

El proceso de Compra 4gil se exime de
la obligacién de la consulta del catalogo
de Convenio Marco, ya que este es un
procedimiento especial de compra para
adquirir bienes y servicios de manera
rapida y eficiente cuando el monto de
la adquisicién es igual o inferior a 100
UTM.
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c. Subproceso de Envio de documentos a revision del Departamento de Fiscalia

Area
Responsable

Actividad

Tipo

Actividad

Entrada

Tiempo
Estimado

resolucién/contrato/carta
visada por Fiscalia.

e En caso de tener
observaciones realiza las
consultas por el medio mas
rapido a la directora de
Gestion Interna o a la
coordinadora de Gestion
Interna o a un/a analista de la
Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento,
quienes responden sus
consultas.

1 . . Enviar a firma documento Actividad Correo 1 dia habil
Analista Unidad -
de Logistica electrénico
Abastecimiento' El/la analista solicita a la secretaria de
. . ' | la Direcciéon de Gestion Interna (DGI)
Servicios . ) .
gestionar la firma del Secretario
Generales y : . .
s . Ejecutivo, adjuntando la
Mantenimiento ., .
resolucién/contrato/carta visada por
Fiscalia en Formato PDF.
2 . Enviar memorandum a Asistente de | Actividad Correo 1 dia habil
Secretaria A . .
. . Secretario Ejecutivo electrénico
Direccion de
Gestion Interna . . -
Envia mediante correo electrénico a la
asistente del Secretario Ejecutivo la
resolucién/contrato/ carta visada por
Fiscalia junto con un memordndum
firmado por la directora de Gestién
Interna que solicita firma de la
resolucién/contrato/carta.
3 Asistente Derivar memorandum a Secretario | Actividad Correo 1 dia habil
Secretario Ejecutivo electrénico
Ejecutivo
Recibe el memorandum y remite la
resolucion/ contrato/carta al
Secretario Ejecutivo mediante correo
electrénico.
4 Secretario Firmar resoluciéon/contrato/carta Control Documento Documento 1 dia habil
Ejecutivo visado/ firmado
El Secretario Ejecutivo revisa la revisado
documentacion.
e En caso de no tener
observaciones firma la
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Asistente Derivar resolucion/contrato/carta Actividad Correo 1 dia habil
Secretario electrénico
Ejecutivo Enviar resolucién/contrato/carta
firmada mediante correo electrénico a
la secretaria de DGI.
Secretaria Derivar resolucion/contrato/carta Actividad Correo 1 dia habil
Direccion de electrénico
Gestion Interna | Enviar resolucién/contrato/carta
firmada por el Secretario Ejecutivo
mediante correo electrénico al analista
de la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento para su gestion.
Analista de la | Recibir resolucién/contrato/carta Actividad Documento 1 dia habil
Unidad de firmado
Logistica, Recibe resolucién/contrato/carta
Abastecimiento, | firmada por el secretario ejecutivo para
Servicios sus gestiones.
Generales y
Mantenimiento

d. Subproceso de Firma de documentos Secretario Ejecutivo

Area

Responsable

Actividad

Tipo
Actividad

Entrada

Salida

Tiempo
Estimado

Unidad de | Elaborar documentos Actividad Documento a | 10 dias habil
Logisticas, revision
Abastecimiento, | El/La analista elabora una propuesta de
Servicios resolucién/contrato/carta/informe, asi
Generales y | como el memorandum con los
Mantenimiento | antecedentes de los documentos que se
remiten.
El memorandum se enviard mediante
correo electréonico a Fiscalia para su
revision los documentos adjuntos se
deben en formato Word.
Departamento Recibir solicitud Actividad Documento a 1 dia habil

de Fiscalia

La secretaria recibe la propuesta de
resolucién/contrato/carta 'y  acusa
recibo de los documentos.

revision
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3 Departamento Analizar requerimiento Control Documento 15 dias habiles

de Fiscalia revisado
En base a los antecedentes recibidos, se
revisa la propuesta de
resolucién/contrato/carta/ informe:

e En <caso de no tener
observaciones visa la
resolucién/contrato/carta/inf
orme. incluyendo un timbre de
visado.

e En caso de tener observaciones
remite los antecedentes con las
observaciones formuladas con
control de cambios.

4 Departamento Remitir solicitud revisada Actividad Correo 1 dia habil
de Fiscalia electrénico

La secretaria remite por correo
electrénico la
resolucién/contrato/carta/informe
visada o con observaciones al analista.

5 Unidad de | Recibir la  resolucion/contrato/ | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, carta/informe. electrénico
Abastecimiento,

Servicios El/La analista recibe la
Generales y | resolucién/contrato/carta/informe
Mantenimiento | visada o revisada por Fiscalia:

e En caso recibir el documento
visado continua con el
procedimiento de firma del
Secretario Ejecutivo.

e En caso de recibir
observaciones el analista o
revisa el documento y realiza
las modificaciones pertinentes
y el proceso regresa al paso 1.

Num
Act

e. Subproceso de gestion de firma de documentos

Area
Responsable

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Actividad

Generar los documentos de

autorizacion

El/La analista al contar con una
propuesta acorde a los intereses de la
institucion, elaborara la
documentacion pertinente para
concretar la adquisiciéon. Para lo cual es

Tipo de
Actividad
Actividad

Entrada

Salida

Documentos
de
autorizacion

Tiempo
Estimado
3 dias habiles
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necesario contar con la siguiente
documentacion:
e Formulario de solicitud
de compra.
e Preparara el cuadro de
evaluacion, el cual
contendra las
ponderaciones que se
solicitaron en los
términos de referencias
o solicitud de cotizacién.
e Elabora el Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria de
acuerdo con el paso
siguiente.
e Memorandum
autorizador.
Unidad de | Elaborar Formulario de Solicitud de Formulario 1 dia habil
Logistica, Compra de compras
Abastecimiento,
Servicios El/La analista completara la
Generales y | informacién faltante en el Formulario
Mantenimiento | de Solicitud de Compra.
Unidad de | Elaborar cuadro de evaluacién Cuadro  de | 1diahabil
Logistica, evaluacion
Abastecimiento, | El/La analista elaborard un cuadro
Servicios comparativo que contendra la
Generales y | evaluaciéon con las ofertas segin lo
Mantenimiento | solicitado en cotizacidn.
Unidad de | Elaborar CDP Actividad Certificado 1 dia habil
Logistica, de
Abastecimiento, | El/La analista elaborara el Certificado disponibilida
Servicios de Disponibilidad Presupuestaria, que d
Generales y | contendra: presupuestar
Mantenimiento e  Cuenta presupuestaria. io
e Nombre de la cuenta.
e Descripcion o nombre
del servicio.
e Monto de la compra
(Indicar si incluye IVA).
Unidad de | Elaborar memorandum autorizador | Actividad Memorandu | 1 dia habil
Logistica, m
Abastecimiento, | El/La analista elaborara el
Servicios memorandum autorizador el que
Generales y | contendra la informacién relevante
Mantenimiento | respecto de la compra, el area que lo
solicita y la siguiente documentacién
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anexa.
e Formulario de requerimiento
de compras.
e Cuadro de evaluacién de las
ofertas.
e Certificado de habilidad del
proveedor.
e Certificado de disponibilidad
presupuestaria.
Unidad de | Unificar de documentos Actividad Archivo 1 dia habil
Logistica, unificado
Abastecimiento, | El/La analista una vez cuente con todos
Servicios los documentos estos se unificaran en
Generales y | un archivo que se enviara a firma
Mantenimiento | mediante adobe PDF en el orden
establecido en el paso siguiente.
Unidad de | Distribuir de autorizaciones y | Control Documentos | 1 dia habil
Logistica, firmas enviados a
Abastecimiento, firma
Servicios El/La analista gestionard la firma del
Generales y | archivo unificado en el siguiente orden
Mantenimiento | de firmas:

Analista de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento a cargo de la compra:
e Completa el Formulario
de Solicitud de Compra.
e Cuadro comparativo de
precios.
e  (Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria.

Analista de Tesoreria:

e Revisa y visa el
certificado de
disponibilidad
presupuestaria.

En caso de tener observaciones se
volvera al paso 1 de este
procedimiento

Coordinadora de Gestion Interna:

e Revisa y visa el
Memorandum  Interno
(Coordinador indica que
la documentaciéon se
encuentra acorde a la
solicitud).
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e Revisa y visa el CDP
(Coordinador da visto
bueno respecto de la
disponibilidad
presupuestaria).

En caso de tener observaciones se
volvera al paso 1 de este
procedimiento

Usuario requirente:
e Cuadro comparativo de
precios
En caso de tener observaciones se
volvera al paso 1 de este
procedimiento

Jefe/a de direccion o area solicitante:

e  Formulario de
requerimiento de
compra (jefe/a de
direccién o area

solicitante confirma la
solicitud de compra y
autoriza esta)
En caso de tener observaciones se
volvera al paso 1 de este
procedimiento

Directora de Gestidn Interna:

e Memorandum Interno
(director/a de Gestidn
Interna solicita
autorizaciéon al jefe de
servicio y confirma la
solicitud de compra)

e Formulario de
requerimiento de
compra (director/a de
Gestién Interna confirma
la solicitud de compra y
autoriza esta)

e Cuadro comparativo de
precios (director/a de
Gestién Interna confirma
la solicitud de compra y
autoriza esta)

e  Certificado de
disponibilidad
presupuestaria

En caso de tener observaciones se
volvera al paso 1 de este
procedimiento
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Jefe de Servicio:
e Memorandum Interno
(El jefe de servicio da el
visto bueno final y
autoriza la compra)
En caso de tener observaciones se

volvera al paso 1 de este
procedimiento

Una vez recibido el documento firmado
por todos los funcionarios
mencionados por Adobe PDF se
continuard con el procedimiento de
compra.

f. Procedimiento de Elaboracion de bases de licitacion

Tipo de
Actividad

Tiempo
Estimado

Area
Responsable

Num
Act

Salida

Actividad

Entrada

Unidad de | Licitacion Actividad
Logistica,
Abastecimiento, | Es un procedimiento en el que invita a
Servicios través de Mercado Publico a los
Generales y | proveedores interesados a
Mantenimiento | proporcionar un bien o prestar un

servicio.
Unidad de | Elaborar la propuesta de bases de | Actividad Borrador 5 dias habiles
Logistica, licitacion Bases de
Abastecimiento, Licitacién
Servicios El/ La analista elaborara la propuesta
Generales y | de las Bases de la Licitacion,
Mantenimiento | incluyendo las bases administrativas,

bases técnicas, anexos y la designacion

de la comision evaluadora.
Unidad de | Bases administrativas Control Borrador 5 dias habiles
Logistica,
Abastecimiento, | La funcion principal de las bases Bases de
Servicios administrativas es establecer el marco Licitacién
Generales y | legal, procedimental y operativo bajo el
Mantenimiento | cual se debe desarrollar la contratacion

publica.

Estas son elaboradas por el/ la analista
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a cargo de la adquisicion.
Las bases administrativas pueden
abordar aspectos como:
Objetivo de la licitacidon.
Definiciones.

e Normativa aplicable y
documentos que rigen la
licitacidn.

e Antecedentes del organismo
licitante.

o  Antecedentes
administrativos.

e Etapasy plazos.

e Requisitos y condiciones de
los oferentes.

e  Presentacion de ofertas.

e  (Garantias.

e  Presupuesto.

e Aclaraciones y
modificaciones.

e Acto de apertura de las
ofertas.

e [nadmisibilidad de las ofertas.

e  Evaluacidon de las ofertas.

e  Comision evaluadora.

e Proceso de evaluacion.

e  Adjudicacion.

e Informe de evaluacién de las
ofertas.

e  Contrato.

e  Anexos (para presentacion de
oferta).

Unidad de | Bases Técnicas Control Borrador de | 5 dias habiles
Logistica, Bases de
Abastecimiento, | Las bases técnicas se centran en el Licitacion
Servicios objetivo general del bien o servicio. Es
Generales y decir, detallan lo que el organismo
Mantenimiento | necesita adquirir: bien o servicios,

cantidades, calidades, estandares

minimos, normativas especificas y

cualquier otra especificacion

relacionada con el bien o servicio que
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sera contratado.

Lo anterior se realiza en conjunto con
el requirente del bien o servicio, quien
entrega la informacién relevante para
la creacién de las bases técnicas.

Las Bases Técnicas deben incluir a lo
menos:

e  Descripcidn detallada del bien

o servicio requerido.

e  Especificaciones técnicas
minimas obligatorias.

e Forma de entrega del bien o
servicio.

e Condiciones de calidad,
seguridad y desempefio.

e Plazos de ejecucion o entrega

esperados.

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Enviar propuesta de bases de
licitacién

El/ La analista a cargo de la adquisicién
la Unidad requirente la
propuesta de bases administrativa,
técnicas y sus anexos por correo
electrénico, para su revision y

envia a

comentarios.

Actividad

Borrador de
Bases de
Licitacion

1 dia habil

Unidad
Requirente

Revisar la propuesta de bases de
licitacién

Revisa la propuesta de bases de la
licitacion.

En caso de no tener observaciones, da
su visto bueno a la propuesta mediante
correo electréonico al analista de
encargado de la compra.

En caso de tener observaciones, estas
se remiten mediante correo electrénico
al analista volviendo al paso 2 de este

procedimiento, para subsanar las

Control

Borrador de
Bases de
licitacion

5 dias habiles
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observaciones.

Num
Act

g. Procedimiento de Compra Convenio Marco

Area

Responsable

Actividad

Tipo de
Actividad

Entrada

Salida

Tiempo
Estimado

de Convenio Marco al oferente elegido
y adjudica su oferta, generdndose
automaticamente la Orden de Compra
(0QC).

El/ la analista edita la OC ajustandola a
los pardmetros del bien o servicio
requerido y adjunta la documentacién
requerida.

El/ la analista envia la OC a
autorizacion mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que se
adjunta toda la documentacién
necesaria para su emision.

En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.

En caso de que el/la autorizador/a

1 Unidad de | Definir de mecanismo de compra Actividad Formulario 5 dias habiles
Logistica, de Compras
abastecimiento, Una vez que se ha establec1_d.0 que e} (FDC)

Servici mecanismo de compra a utilizar sera
ervicios .

G 1 Convenio Marco, de acuerdo con el
enera 'es. y procedimiento de solicitud de compra,

mantenimiento | se jmplementa este procedimiento.

2 Unidad de | Generar documentos de | Actividad Documentaci | 5 dias habiles
logistica, autorizacion y gestion de firmas on de
abastecimiento, o y autorizacion
Servici Se inicia el “Subproceso de Gestién de

ervicios ) ded )
Generales y Firmas de documentos
mantenimiento

3 Unidad de | Emitir Orden de Compra Actividad Creaciéon de | 2 dia habil
Logistica, OC portal
Abastecimiento, | Una vez que se cuenta con _las
Servicios autorl;aaones el/ la  analista
G 1 selecciona en la plataforma

enerajes y www.mercadopublico.cl en el médulo
Mantenimiento
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tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizara los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.
Unidad de | Enviar Orden de Compra Actividad Orden 1 dia habil
Logistica, Compra
Abastecimiento, El/La analista envia mediante la
Servicios plataforn.la www.mercadopublico.cl la
0OC autorizada al proveedor.
Generales y
Mantenimiento
Unidad de | Enviar de correo electréonico a | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrénico
Abastecimiento,
Servici El/La analista envia correo electrénico
ervicios . ,
al proveedor informandole de la
General.es. Y | emisién de la OC, le solicita que acepte
Mantenimiento | |, ocC en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacién respecto de la contraparte
en CNA que estard a cargo de la
recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.
Proveedor Aceptar orden de compra Actividad Aceptacion 1 dia habil
OC portal
El proveedor acepta la OC en la
plataforma www.mercadopublico.cl y
gestiona por teléfono o correo
electrénico, en conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los
bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.
Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.
Unidad de | Recibir los Bienes o servicios Control Recepcion de 1 dia habil
Logistica, bienes
Abastecimiento, Se inicia el “Subproceso de recepcién adquiridos
Servicios de bienes o servicios”
Generales y
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Mantenimiento
/ Usuario
requirente
8 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad Calificacién dia habil
Logistica, portal
Abastecimiento, | El/La analista de la Unidad de
Servicios Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y | Generales y Mantenimiento a cargo de
Mantenimiento | 12 adquisicién califica al proveedor en
la plataforma www.mercadopublico.cl.

h. Procedimiento de Compra Agil

Area Actividad Tipo de Entrada Tiempo
Responsable Actividad Estimado
1 Unidad de | Definir de mecanismo de compra Actividad Procedimiento 5 dias habiles
logistica, de solicitud de
Abastecimiento, | Una vez que se ha establecido que el compra
Servicios mecanismo de compra a utilizar sera
Generales y | l]a Compra Agil, de acuerdo con el

Mantenimiento | procedimiento de solicitud de compra,
se implementa este procedimiento.

2 Unidad de | Crear solicitud de cotizaciéon Actividad Solicitud 5 dias habiles
Logistica, Cotizacion
Abastecimiento, | El/La analista crea el proceso de
Servicios cotizacién a través del moédulo de
Generales y | Compra Agil en la plataforma
Mantenimiento | Www.mercadopublico.cl para la

adquisicidn del bien o servicio.

Se debe generar un documento de
solicitud de cotizacion con los
términos de referencia con el detalle
de los aspectos administrativo y
técnicos que los bienes o servicios
deben cumplir, de acuerdo con los
formatos que existen para el efecto.

Las ofertas se presentan a través del
médulo de Compra Agil en Ia
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plataforma www.mercadopublico.cl.
En un primer llamado se dirige a
empresas de menor tamafio.
Unidad de | Recibir Ofertas Actividad Cotizaciones 1 dia habil
Logistica,
Abastecimiento, | El/La analista realiza la apertura de
Servicios las ofertas en el médulo de Compra
Generales y Agil en la plataforma
Mantenimiento | Www.mercadopublico.cl.
En el caso de no recibir o dos ofertas
se ampliara el plazo para recibir
ofertas.
Unidad de | Generar documentos de | Actividad Documentacién | 5 dias habiles
logistica, autorizacion y gestion de firmas de autorizaciéon
abastecimiento,
Servicios Se inicia el “Subproceso de Gestion de
Generales y | Firmas de documentos”
mantenimiento
En el caso de que las ofertas recibidas
sean inadmisibles realizard un
segundo llamado a proveedores.
Unidad de | Realizar segundo Illamado a | Actividad 3 dias habiles
Logistica, proveedores
Abastecimiento,
Servicios En el caso de que las ofertas recibidas
Generales y fueran inadmisibles se realiza un
Mantenimiento | segundo llamado en el moédulo de
Compra Agil en la plataforma
www.mercadopublico.cl.
En este segundo llamado la solicitud
de cotizacién se presenta a todos los
proveedores de Mercado Publico.
Unidad de | Evaluar Ofertas Actividad Cuadro 3 dias habiles
Logistica, Comparativo
Abastecimiento, El/La analista luego de la revision de
Servicios la admisibilidad de las ofertas,
Generales y confecciona un cuadro comparativo de
Mantenimiento | las ofertas. Este se realiza segin los

criterios de evaluacion indicados en
los términos de referencia.
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Unidad de | Declarar desierta la compra Actividad 3 dias habiles
Logistica,
Abastecimiento, | En el caso de que no se presenten
Servicios ofertas o que las ofertas presentadas
Generales y | sean inadmisibles se realizara un
Mantenimiento | nuevo procedimiento de compra. Para
lo anterior se realizara una evaluacién
de los resultados de la compra y se
solicitarda un nuevo analisis del
mercado al requirente.
Unidad de | Emitir Orden de Compra Actividad Creacién OC | 1 dia habil
Logistica, portal
Abastecimiento, | Una vez que se cuenta con las
Servicios autorizaciones de los documentos
Generales y | elaborados el/la analista selecciona en
Mantenimiento | la plataforma www.mercadopublico.cl

en el médulo compra &gil al oferente
seleccionado y adjudica su oferta,
generandose automaticamente la
orden de compra (0C).

El/ la analista edita la OC ajustandola
a los parametros del bien o servicio
requerido y adjunta la documentacién
requerida.

El/ la analista envia la OC a
autorizacion mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que
se adjunta toda la documentacién
necesaria para su emision.

En caso de que el/la autorizador/a
esté de acuerdo con la OC autoriza la
oC.

En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizard los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.
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10 Unidad de | Enviar Orden de Compra Actividad Orden Compra | 1 dia habil
Logistica,

Abastecimiento, | El/La analista envia mediante la

Servicios plataforma www.mercadopublico.cl la

Generales y | OC al proveedor. El/La analista envia

Mantenimiento | mediante la plataforma
www.mercadopublico.cl la (0]
autorizada al proveedor.

11 Unidad de | Enviar de correo electrénico a | Actividad Orden Compra | 1 dfa habil
Logistica, proveedor
Abastecimiento,

Servicios El/La analista envia correo electrénico

Generales y | al proveedor informandole de la

Mantenimiento | €mision de la OC, le solicita que acepte
la ocC en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacién respecto de la
contraparte en CNA que estara a cargo
de la recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.

12 Proveedor Aceptar orden de compra Actividad Aceptacién OC 1 dia habil

portal

El proveedor acepta la OC en la
plataforma www.mercadopublico.cl y
gestiona por teléfono o correo
electrénico, en conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los
bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.

Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.

13 Unidad de | Recibir los Bienes o servicios Control Recepcion de 1 dia habil
Logistica, bienes
Abastecimiento, | Se inicia el “Subproceso de recepcion adquiridos
Servicios de bienes o servicios”

Generales y
Mantenimiento
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14 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad Calificacion 1 dia habil
Logistica, portal
Abastecimiento, | El/La analista a cargo de la
Servicios adquisicidn califica en la plataforma
Generales y www.mercadopublico.cl al proveedor.
Mantenimiento

i. Procedimiento de Compra Trato Directo

Area Actividad Tip-o - de Tie-mpo
Responsable Actividad Estimado

1 Unidad Definir de mecanismo de compra Actividad 1 dia habil

Requirente
Una vez que se ha establecido que el
mecanismo de compra a utilizar sera
Trato Directo, de acuerdo con el
procedimiento de solicitud de compra,
se implementa este procedimiento.

2 Unidad Presentar informe técnico Actividad Informe 1 dia habil
Requirente técnico

La Unidad requirente presentard un
informe, suscrito por las unidades
técnicas involucradas en la adquisicidn,
donde consignaran las razones por las
cual requiere la adquisicion dicho bien
0 servicio.

3 Unidad de | Revisar causal de trato directo Control Informe 3 dias habiles
Logistica, técnico
Abastecimiento, El/La analista revisara con un abogado
Servicios de Fiscalia la causal de trato directo
Generales y | que se utilizara. Para lo cual revisaran
Mantenimiento | € informe emitido por la unidad
/ Fiscalia requirente.

4 Unidad de | Crear términos de referencia Actividad Solicitud 1 dia habil
Logistica, Cotizacion
Abastecimiento, Una vez aprobada la causal de trato
Servicios directo el/la analista elaborara los
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Generales y | términos de referencia que debe
Mantenimiento | contener a lo menos: la definicién
técnica del bien o servicio a adquirir,
forma de pago, plazo de entrega,
garantia de fabricacion y las
caracteristicas necesarias para
individualizar el bien o servicio y las
condiciones de prestacion.
Las cotizaciones se solicitan a través de
correo electrénico a los proveedores
del rubro requerido, los que se
encuentran informados en la
plataforma  www.mercadopublico.cl,
para la adquisicion del bien o servicio.
Proveedor Presentar ofertas Actividad Cotizaciones 5 dias habiles
Remiten las ofertas contemplando las
caracteristicas del bien o servicio
solicitado mediante correo electrénico
al analista que solicit6 la cotizacion.
Unidad de | Generar documentos de | Actividad Documentaci | 5 dias habiles
logistica, autorizacion y gestion de firmas 6n de
abastecimiento, autorizacion
Servicios Se inicia el “Subproceso de Gestion de
Generales y | Firmas de documentos”
mantenimiento
Unidad de | Elaborar Resolucion aprueba trato | Actividad Propuesta 5 dias habiles
Logistica, directo de
Abastecimiento, Resolucion
Servicios En caso de que el bien o servicio no que aprueba
Generales y | requiera  contrato el/la  analista trato directo
Mantenimiento | confeccionarda una propuesta de
Resolucidon que autoriza Trato Directo
e inicia el “Subproceso de envi6 de
documentos al Departamento de
Fiscalia” y sigue al paso 14.
Unidad de | Elaborar resolucion aprueba trato Propuesta de | 5 dias habiles
Logistica, directo, aprueba contrato y contrato Resolucién
Abastecimiento, Actividad que aprueba
Servicios En caso de que la contratacién requiera trato directo,
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con firma electrénica en formato PDF,
mediante correo electrénico al analista
de la unidad de  Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento a cargo del contrato.

En caso de no contar firma digital, el
proveedor envia el contrato impreso a

color firmado materialmente por
correo normal en un sobre a nombre
del/ de la analista a las dependencias

de la CNA a la direccion Merced 480

Chile

Generales y | suscribir un contrato de prestaciéon de Resolucién

Mantenimiento | servicios, el/la analista confeccionara que aprueba
una propuesta de Resolucion que contrato y
autoriza Trato Directo, Resolucién que contrato
aprueba contrato y el contrato e inicia
el “Subproceso de envio de
documentos a revision del
Departamento Fiscalia”.

9 Unidad de | Remitir anexo de contrato a | Actividad Resolucién Contrato 1 dia habil
Logistica, proveedor que aprueba | visado
Abastecimiento, , ) . trato directo,

Servicios Se envia mfedlante correo electrdnico el Resolucién
contrato visado al proveedor para su
Generales Y | revisi 6ny firma. que aprueba
Mantenimiento contrato 'y
contrato
visados
10 Proveedor Revisar Contrato Control Contrato Contrato 5 dias habiles
visado firmado por
El proveedor revisara el contrato. proveedor
En el caso de que el proveedor no
cuente con observaciones firmard el
contrato.
En el caso de que el proveedor cuente
con observaciones, remitird las
observaciones por correo electrénico al
analista.
El/la analista revisara las
observaciones y las subsanara en caso
de ser necesario y realizara las
modificaciones a la  resolucién
aprobatoria del contrato que se
requieran.
11 Proveedor Derivar contrato firmado Actividad Contrato 1 dia habil
firmado por
El proveedor envia el contrato firmado proveedor
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piso 8, Santiago.

12 Unidad de | Asignar de nimero de Resoluciéon Actividad Resolucion 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | Recibida las resoluciones visadas por trato directo,

Servicios Fiscalia, el/la analista asignara un Resolucién
Generales y | nimero de resoluciéon con fecha del dia. £s0
Mantenimiento | El niimero se obtiene del archivo en que aprueba

Excel llamado “Correlativo-3” ubicado contrato

en el Sharepoint de la Direcciéon de

Gestion Interna - Normativas vy

Procedimientos - Correlativo

Resoluciones -3.

13 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abas.te'cimiento, El/la analista iniciara el “Subproceso trato directo,

Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo”. Resolucién

Generales y

Mantenimiento que aprueba
contrato

14 Unidad de | Publicar en la plataforma Actividad Ficha de | 1 dia habil
Logistica, trato directo
Abastecimiento, | El/La analista generara la ficha en el
Servicios moédulo de trato directo en la
Generales y | plataforma  www.mercadopublico.cl,

Mantenimiento | donde se adjuntan los documentos de
respaldo.

15 Unidad de | Emitir Orden Compra Actividad Orden de | Se emitira
Logistica, Compra seglin lo
Abastecimiento, | Una vez preparada la ficha se genera la establecido en
Servicios Orden de Compra (OC) en el médulo de el trato directo
Generales y | Trato Directo en la plataforma
Mantenimiento | www.mercadopublico.cl.

El/ la analista edita la OC ajustandola a
los pardmetros del bien o servicio
requerido y adjunta la documentacién
requerida.

El/ la analista envia la OC a
autorizacion mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisard y que la
OC esté correctamente emitida y que se
adjunta toda la documentacién
necesaria para su emision.

En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.

En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizard los cambios
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indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.
16 Unidad de | Enviar Orden de Compra Actividad Orden 1 dia habil
Logistica, Compra
Abastecimiento, | El/La analista envia mediante la
Servicios plataforma www.mercadopublico.cl la
Generales y | OC autorizada al proveedor.
Mantenimiento
17 Unidad de | Enviar correo electrénico a | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrénico
Abastecimiento,
Servicios El/La analista envia correo electrdnico
Generales y | al proveedor informandole de Ila
Mantenimiento | emision de la OC, le solicita que acepte
la ocC en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacién respecto de la contraparte
en CNA que estard a cargo de la
recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.
18 Proveedor Aceptar la orden de compra Actividad Aceptacion 1 dia habil
0OC portal
El proveedor acepta la OC en la
plataforma www.mercadopublico.cl y
gestiona por teléfono o correo
electrénico, en conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los
bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.
Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.
19 Unidad de | Recepcion de Bienes Control Recepcion de 1 dia habil
Logistica, bienes
Abastecimiento, | Se inicia el “Subproceso de recepcion adquiridos
Servicios de bienes o servicios”
Generales y
Mantenimiento
/ Usuario
requirente
20 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad Portal 1 dia habil
Logistica, Mercado
Abastecimiento, | El/La analista a cargo de la adquisicién
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Servicios califica en la plataforma Publico
Generales y | www.mercadopublico.cl al proveedor.
Mantenimiento

j. Procedimiento de Licitacion Publica

Num Area .. Tipo de . Tiempo
Act Responsable Actividad Actli)vidad Entrada Salida Estim:do

1 Unidad de | Definir de mecanismo de compra Actividad Procedimien 5 dias habiles
Logistica, to de
Abastecimiento, | Una vez que se ha establecido que el solicitud de
Servicios mecanismo de compra a utilizar sera compra
Generales y | Licitacion Publica, de acuerdo con el
Mantenimiento | procedimiento de solicitud de compra,

se implementa este procedimiento.

2 Unidad de | Elaborar la propuesta de bases de | Actividad Borrador 20 dias habiles
Logistica, licitacion
Abastecimiento, Bases de
Servicios Este se elabora siguiendo el Licitacién
Generales y | subproceso de “procedimiento de
Mantenimiento | elaboracién de bases”.

4 Unidad de | Proponer integrantes de la comision | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, evaluadora electrénico
Abastecimiento,

Servicios El/ La analista propone a los

Generales y | integrantes de la Comisién Evaluadora

Mantenimiento | de la licitacién a la directora de Gestién
Interna para su revision.

5 Direccion de | Aprobar comision evaluadora Control Correo 1 dia habil

Gestion Interna electrénico
La directora de Gestidon Interna revisa
la comisién evaluadora propuesta.
En caso de no tener observaciones
aprueba la comision evaluadora.
En caso de tener observaciones
propone nuevos integrantes al analista
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mediante correo electrénico.
Unidad de | Tramitar propuesta de bases de | Actividad Borrador 15 dias habiles
Logistica, licitacion
Abastecimiento, Bases de
Servicios El/La analista elaborara propuesta de licitacién
Generales y | bases de licitacion e iniciara el
Mantenimiento | “Subproceso de envié de documentos a
revision de Fiscalia”.
Unidad de | Asignar de nimero de Resolucion Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, Aprueba
Abastecimiento, | Recibida la resolucién visada por Bases
Servicios Fiscalia, el/la analista asignara un Licitacion
Generales y numero de resolucién con fecha del dia. visada
Mantenimiento
El ndimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direcciéon de
Gestion Interna - Normativas vy
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.”
Unidad de | Enviar ala firma Control Resoluciéon 1 dias habil
Logistica, Aprueba
Abastecimiento, El/la analista iniciara el “Subproceso Bases
Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo”. Licitacion
Generales y Visada
Mantenimiento
Unidad de | Crear Formulario Actividad Resolucién Ficha 1 dias habil
Logistica, Aprueba Licitacion
Abastecimiento, Recibida la Resolucién Aprueba Bases Bases
Servicios Licitacion firmada, el/la analista creara Licitacion
Generales y el formulario de licitacién, adjuntando firmada
Mantenimiento | 12 Resolucién aprueba bases de
licitacion en la plataforma
www.mercadopublico.cl.
El/ la analista envia la OC a
autorizaciéon mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que se
adjunta toda la documentacién
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necesaria para su emision.

En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.

En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizara los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar

Una vez autorizada la licitaciéon se
publica en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

10

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Tramitar la Declaracion jurada
previa de la comisién evaluadora

El/La analista elaborara y enviard una
declaracién jurada de conflictos de
intereses previa al recibir las ofertas a
la revision y firma de los integrantes de
la comisién evaluadora via Adobe PDF.

En caso de no tener observaciones el
integrante de la comisién evaluadora
firmara la declaracion.

En caso de tener observaciones el
integrante se comunicara con el/la
analista.

Una vez firmada la declaracién jurada
de la comision evaluadora y se publica
en el proceso en la plataforma
www.mercadopublico.cl

Actividad

Declaracién
jurada previa

Previo al cierre
de las ofertas

11

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Solicitar publicar en la plataforma
de Lobby

El/La analista solicitara a la secretaria
de Gestion Interna la publicacion de la
comision evaluadora en la plataforma
del Lobby, por correo electrénico con
los antecedentes de los participantes
de la licitacién, nombre, run, cargo,
numero de licitacién, fechas de la

Actividad

Publicacién
plataforma
del lobby

Previo al cierre
de las ofertas
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licitacidn.

12 Secretaria de | Publicar en la plataforma de Lobby Actividad Publicacién 2 dias habiles
Direccion de portal Lobby
Gestiéon Interna | Una vez recibida la informacién se

gestiona a través de la plataforma del

lobby www.leyylobby.gob.cl la

publicacién de la comisién evaluadora.

13 Proveedor Revisar las bases, realizar consultas | Actividad Consultas y Seglin Bases de
y postular presentacion Licitacién
de ofertas

Los proveedores revisan las bases de

licitacién y presentan su oferta en la

plataforma www.mercadopublico.cl. En

caso de tener consultas los

proveedores pueden realizar sus

preguntas a través del foro de la

licitacién en la plataforma.

14 Unidad de | Responder las consultas en la | Actividad Respuestas a | Segun Bases de
Logistica, plataforma consultas Licitacion
Abastecimiento,

Servicios En caso de existir preguntas a la

Generales y licitacién publica serdn respondidas

Mantenimiento | mediante la plataforma de
www.mercadopublico.cl.

15 Unidad de | Apertura de las ofertas Actividad Ofertas Acta 1 dia habil
Logistica, Apertura
Abastecimiento, El/La analista realizara la apertura de Licitacién
Servicios las ofertas, de acuerdo con el
Generales y calendario de eventos de la Licitacion,

Mantenimiento | revisando los antecedentes y
aceptando las ofertas.
Asimismo, organizard una reunién con
la comision evaluadora para revisar las
propuestas. Esta reunién se puede
realizar de manera presencial o
telematica.

16 Comision Iniciar la evaluacion de las ofertas Control Revision de 5 dias habiles
Evaluadora Ofertas

En la reunidon el/la analista redne a la
Comisién Evaluadora da inicio al
proceso de revision y evaluacién de las

50



http://www.leyylobby.gob.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
https://doc.digital.gob.cl/validador/IUSFGV-495

Comision Nacional

de Acreditacion
Chile

ofertas, en base a los criterios y
pardmetros establecidos en las Bases
de Licitacion, generando un Informe de
Adjudicacién que contiene un cuadro
comparativo de las ofertas.

17

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Elaborar Propuesta de adjudicacion

La Comision Evaluadora elabora un

cuadro de evaluacion de ofertas
considerando los criterios definidos en
las bases de licitacién, generando una
propuesta de  Adjudicacién, de
inadmisibilidad de ofertas o Licitacion

Desierta al Secretario Ejecutivo.

El/La analista designado
secretario/a de actas confecciona un

acta de

como

adjudicacion  con  los
antecedentes del proceso de
evaluacion.

El documento elaborado se envia por
correo electronico a los integrantes de
la Comision Evaluadora para su
revision en formato PDF.

Actividad

Acta del
Comité  de
Evaluacién y
cuadros de
evaluacion
de las
Ofertas.

2 dias habiles

18

Comision
Evaluadora

Validar Informe y Acta
Los integrantes de la comisién
evaluadora revisan el documento.

En caso de que el integrante no tenga
observaciones firma el documento.

En caso de que el integrante de la
comisiéon tenga observaciones se
vuelve al paso 17 de este
procedimiento.

Control

Acta Firmada

2 dias habiles

19

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Declaracion comision

evaluadora

jurada

El/La analista elabora y envia una
declaracién jurada de conflictos de
intereses posterior a la revisién de las
ofertas a firma de los integrantes de la

Actividad

Declaracion
jurada

Previo a la
adjudicacién
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comision evaluadora via Adobe PDF.
En caso de no tener observaciones el
integrante de la comisién evaluadora
firmara la declaracién.
En caso de tener observaciones el
integrante se comunicara con el/la
analista a cargo de la adquisicion quien
realiza los cambios solicitados.
Una vez firmada la declaracién jurada
de la comisiéon evaluadora y se
publicard en el proceso en la
plataforma www.mercadopublico.cl

20 Unidad de | Elaborar la Resolucién adjudicacion | Actividad Propuesta 5 dias habiles
Logistica, Resolucién
Abastecimiento, El/La analista elabora la propuesta de adjudicacion
Servicios Resolucién de Adjudicacién e iniciara
Generales y | €8 “Subproceso de envi6 de
Mantenimiento | documentos a revision del

Departamento de Fiscalia”.

21 Unidad de | Elaborar Resolucion declara | Actividad Propuesta 5 dias habiles
Logistica, desierta Resolucién
Abastecimiento, declara
Servicios El/La analista elabora la propuesta de desierta
Generales y Resoluciéon que declara desierta la
Mantenimiento | licitacion e iniciard el “Subproceso de

envid de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”.

22 Unidad de | Asignar de nimero de Resoluciéon Actividad Resoluciéon 1 dia habil
Logistica, de
Abastecimiento, | Recibida la Resolucién de adjudicacion adjudicacion
Servicios visada o la Resolucién que declara visada o la
Generales y desierta visada, el/la analista asigna un Resolucién
Mantenimiento | nUumero de resolucién con fecha del dia. que declara

) ) ) desierta
El niimero se obtiene del archivo en visada

52



http://www.mercadopublico.cl/
https://doc.digital.gob.cl/validador/IUSFGV-495

Comision Nacional
de Acreditacion

Chile

23 Unidad de | Enviar ala firma Control Resolucién 1 dias habil
Logistica, de
Abastecimiento, El/la analista iniciara el “Subproceso adjudicacién
Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo”. visada o la
Generales y Resoluciéon
Mantenimiento que declara

desierta
visada

24 Unidad de | Publicar en la plataforma | Actividad Resolucion Acta 1 dia habil
Logistica, www.mercadopublico.cl de Adjudicaciéon
Abastecimiento, adjudicacién
Servicios El/La analista genera en la ficha del firmada o la
Generales y | proceso de licitacién la adjudicacién o Resolucién
Mantenimiento | declara desierta de la licitacién, a que declara

través del mddulo de licitaciones en la desierta
plataforma  www.mercadopublico.cl, firmada
adjuntando los documentos de
respaldo.

En el caso de la adjudicacién de la
licitacibn se envia a autorizacién
mediante la plataforma a los
integrantes de CNA que tienen perfil
disponible en la plataforma, quien
revisara y corroborara que la ficha esté
correcta y cuenta con toda la
documentaciéon necesaria. Una vez
autorizada esta se publica en la
plataforma www.mercadopublico.cl.

En el caso de una licitacién se declare
desierta una vez autorizada se publica
en la plataforma
www.mercadopublico.cl y el proceso se
da por terminado y queda como
antecedente para una licitacién
privada.

25 Unidad de | Gestionar Reclamos Actividad Portal 2 dfas corridos
Logistica, Mercado
Abastecimiento, | En caso de que se presente un reclamo Plblico
Servicios relacionado al proceso, el
Generales y | Administrador del Sistema derivara el
Mantenimiento | reclamo a quien corresponda, para que,

en un plazo inferior a 48 horas de
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respuesta mediante del formulario de
gestion de reclamos en la plataforma
www.mercadopublico.cl

26

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Emitir la Orden Compra

Una vez adjudicado la plataforma
www.mercadopublico.cl se genera
automaticamente la Orden de Compra
(0Q).

Se edita la OC ajustandose a los
parametros del bien o
requerido, y se adjunta la
documentacién requerida.

servicio

El/ la analista envia la OC a
autorizacion mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que se
adjunta toda la
necesaria para su emision.

documentacion

En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.

En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizard los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.

Control

Orden de
Compra

Se emitira
segun lo
establecido en
bases de
licitacion

27

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Elaborar Contrato

En el caso de que la contratacion
requiera suscribir un contrato de
prestacién de servicios o entrega de
bienes, se realiza el “Procedimiento de
elaboracién de contratos”.

La Resolucién y Contrato deben quedar
publicados en la plataforma
www.mercadopublico.cl en la orden de
compra correspondiente.

Actividad

Borrador
Resolucién y
Contrato

5 dias habiles
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28 Unidad de | Enviar Orden de Compra Actividad Orden 1 dia habil
Logistica, Compra
Abastecimiento, | El/La analista envia mediante la
Servicios plataforma www.mercadopublico.cl la
Generales y | OCal proveedor.
Mantenimiento
29 Unidad de | Enviar de correo electréonico a | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrdénico
Abastecimiento,
Servicios El/La analista envia correo electrénico
Generales y al proveedor informandole de la
Mantenimiento | emision de la OC, le solicita que acepte
la ocC en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacién respecto de la contraparte
en CNA que estard a cargo de la
recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.
30 Proveedor Aceptar la orden de compra Actividad Aceptacion 1 dia habil
0OC portal
El proveedor acepta la OC en la
plataforma www.mercadopublico.cl y
gestiona por teléfono o correo
electrénico, en conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los
bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.
Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.
31 Unidad de | Recibir los Bienes o servicios Control Recepcidn de 1 dia habil
Logistica, bienes
Abastecimiento, | Se inicia el “Subproceso de recepcion adquiridos
Servicios de bienes o servicios”
Generales y
Mantenimiento
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32 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad Portal 1 dia
Logistica, Mercado habil
Abastecimiento, | El/La analista a cargo de la adquisicién Piblico
Servicios califica en la plataforma
Generales y | www.mercadopublico.cl al proveedor.
Mantenimiento

k. Procedimiento de Licitacion Privada
Num Area
Act

Tipo de
Actividad

Tiempo

Actividad
cavida Estimado

Entrada Salida

Responsable

1 Direccién de | Revisar causa de Licitacion Privada | Actividad Licitacién 5 dias habiles

Gestion Interna Publica

La licitacién privada procede con Desierta
caracter de excepcional cuando la
licitacién publica respectiva haya sido
declarada desierta.
El requerimiento de compra y las bases
de licitaciéon que dieron origen a la
implementacién de este mecanismo no
podran ser modificados para su
ejecucion.

2 Unidad de | Preparar propuesta de Bases de | Actividad Borrador 10 dias habiles
Logistica, licitacion
Abastecimiento, Bases de
Servicios El/ la analista que estuvo a cargo de la Licitacién
Generales y | licitacién publica realizara el proceso
Mantenimiento | de licitacién privada, quién replicara

las bases de la Licitacion publica que se
requieran  modificando solo lo
pertinente a que se refiere a una
licitacién publica.

3 Unidad de | Mantener comision evaluadora Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, electrénico
Abastecimiento, | La comision evaluadora serd la misma
Servicios que se designé para el proceso de
Generales y | licitacion publica.

Mantenimiento
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Unidad de | Tramitar la propuesta de Bases de | Actividad Propuesta de | 15 dias habiles
Logistica, licitacién privada
Abastecimiento, Bases de
Servicios El/ La analista elaborara la propuesta licitacién
Generales y | de bases de licitacion e iniciara el
Mantenimiento | “Subproceso de envié de documentos a
revision del Departamento de Fiscalia”.
Unidad de | Asignar de nimero de Resolucion Actividad Propuesta de 1 dia habil
Logistica,
Abastecimiento, | Recibida la resolucién visada por Bases de
Servicios Fiscalia, el/la analista asigna un licitaciéon
Generales y numero de resoluciéon con fecha del dia.
Mantenimiento visada
El ndimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direcciéon de
Gestion Interna - Normativas vy
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.”
Unidad de | Enviar a la firma Actividad Propuesta de 1 dias habil
Logistica,
Abastecimiento, El/la analista iniciard el “Subproceso Bases de
Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo”. licitaciéon
Generales y )
Mantenimiento visada
Unidad de | Crear Formulario Actividad Propuesta de | Ficha 1 dias habil
Logistica, Licitacién
Abastecimiento, | El/La analista crea el formulario de Bases de
Servicios licitacién, adjuntando las bases de licitacién
Generales y licitacién y anexos correspondientes en
Mantenimiento | 12 plataforma www.mercadopublico.cl. firmada
Luego se envia a la autorizacién
mediante la plataforma de un analista
de la unidad de  Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento que tenga perfil
disponible en el sistema, quien revisara
y corroborard que la licitaciéon esté
correcta y cuenta con toda la
documentacién necesaria.
Una vez autorizada se publica en la
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plataforma www.mercadopublico.cl.

En este caso el llamado a participar es
cerrado 'y especifico a algunas
empresas o0 personas, estableciéndose
en esta invitacion que se publica en
www.mercadopublico.cl a un minimo
de tres proveedores del rubro.

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Declaracion jurada previa comision
evaluadora

El/La analista elaborara y enviard una
declaracién jurada de conflictos de
intereses previa a recibir las ofertas a
la revision y firma de los integrantes de
la comisién evaluadora via Adobe PDF.

En caso de no tener observaciones el
integrante de la comisién evaluadora
firmara la declaracion.

En caso de tener observaciones el
integrante se comunicara con el/la
analista a cargo de la adquisicién.

Una vez firmada la declaracién jurada
de la comisiéon evaluadora y se publica
en el proceso en la plataforma
www.mercadopublico.cl

Actividad

Declaracion
jurada previa

Previo al cierre
de las ofertas

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Solicitar publicar en la plataforma
de Lobby

El/La analista solicitara a la secretaria
de Gestion Interna la publicacion de la
comision evaluadora en la plataforma
del Lobby, por correo electrénico con
los antecedentes de los participantes
de la licitacién, nombre, run, cargo,
numero de licitacién, fechas de la
licitacion.
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10 Secretaria  de | Publicar en la plataforma de Lobby Actividad Publicacion 2 dias habiles
Direccion de portal Lobby
Gestiéon Interna | Una vez recibida la informacién se

gestiona a través de la plataforma del

lobby www.leyylobby.gob.cl la

publicacién de la comisién evaluadora.

10 Proveedor Revisar las bases, realizar consultas | Actividad Consultas y Segun Bases de
y postular presentacion Licitacién
de ofertas

Los proveedores revisan las bases de

licitacién y presentan su oferta en la

plataforma www.mercadopublico.cl. En

caso de tener consultas los

proveedores pueden realizar sus

preguntas a través del foro de la

licitacién en la plataforma.

11 Unidad de | Responder las consultas en la | Actividad Respuestas a | Segun Bases de
Logistica, plataforma consultas Licitacién
Abastecimiento,

Servicios En caso de existir preguntas a la

Generales y | licitacion publica seran respondidas

Mantenimiento | mediante la plataforma de
www.mercadopublico.cl.

12 Unidad de | Apertura de las ofertas Actividad Ofertas Acta 1 dia habil
Logistica, Apertura
Abastecimiento, El/La analista realizara la apertura de Licitacién
Servicios las ofertas, de acuerdo con el
Generales y | calendario de eventos de la Licitacion,

Mantenimiento | revisando los  antecedentes 'y
aceptando las ofertas.
Asimismo, organizara una reunién con
la comisién evaluadora para revisar las
propuestas. Esta reunién se puede
realizar de manera presencial u
telematica.

13 Comisién Iniciar la evaluacidon de las ofertas Control Revision de 5 dias habiles
Evaluadora Ofertas

En la reunidén el/la analista redne a la
Comisién Evaluadora da inicio al
proceso de revisién y evaluacién de las
ofertas, en base a los criterios y
parametros establecidos en las Bases
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de Licitacion, generando un Informe de
Adjudicacién que contiene un cuadro
comparativo de las ofertas.

14

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Elaborar Propuesta de adjudicacion

La Comision Evaluadora elabora un

cuadro de evaluacion de ofertas
considerando los criterios definidos en
las bases de licitacién, generando una
propuesta de  Adjudicacién, de
inadmisibilidad de ofertas o Licitacion

Desierta al Secretario Ejecutivo.

El/La  analista designado como
secretario/a de actas confecciona un
acta de adjudicacién con los
antecedentes del proceso de

evaluacion.

El documento elaborado se envia por
correo electrénico a los integrantes de
la Comision Evaluadora para su
revision en formato PDF.

Actividad

Acta del
Comité  de
Evaluacién y
cuadros de
evaluacién
de las
Ofertas.

2 dias habiles

15

Comision
Evaluadora

Validar Informe y Acta
Los integrantes de la comisién
evaluadora revisan el documento.

En caso de que el integrante no tenga
observaciones firma el documento.

En caso de que el integrante de la
comisiéon  tenga
vuelve al paso 14 de este
procedimiento.

observaciones se

Control

Acta Firmada

2 dias habiles

16

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Declaracion comision

evaluadora

jurada

El/La analista elabora y envia una
declaracién jurada de conflictos de
intereses posterior a la revisién de las
ofertas a firma de los integrantes de la
comisién evaluadora via Adobe PDF.

Actividad

Declaracion
jurada

Previo a la
adjudicacién
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En caso de no tener observaciones el
integrante de la comisién evaluadora
firmara la declaracion.
En caso de tener observaciones el
integrante se comunicara con el/la
analista a cargo de la adquisicion quien
realiza los cambios solicitados.
Una vez firmada la declaracién jurada
de la comisiéon evaluadora y se
publicard en el proceso en la
plataforma www.mercadopublico.cl

17 Unidad de | Elaborar la Resolucion adjudicaciéon | Actividad Propuesta de | 15 dias habiles
Logistica, Resolucién
Abastecimiento, El/La analista de la unidad de Logistica, Adjudicacién
Servicios Abastecimiento, Servicios Generales y
Generales y | Mantenimiento elabora la propuesta de
Mantenimiento | Resolucién de Adjudicacién e inicia el

“Subproceso de envié de documentos a
revision del Departamento de Fiscalia”.

18 Unidad de | Elaborar Resolucion declara | Actividad Propuesta de | 5 dias habiles
Logistica, desierta Resolucién
Abastecimiento, Declara
Servicios El/La analista elabora la propuesta de Desierta
Generales y Resolucién que declara desierta la
Mantenimiento | licitacién e inicia el “Subproceso de

envi6 de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”.

19 Unidad de | Asignar de nimero de Resolucion Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, de
Abastecimiento, Recibida la Resolucién de adjudicacion adjudicacién
Servicios visada o la Resolucién que declara visada o la
Generales y desierta visada, el/la analista asigna un Resolucién
Mantenimiento | numero de resolucidn con fecha del dia. que declara

desierta
El nimero se obtiene del archivo en visada
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direccién de
Gestion Interna - Normativas vy
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.
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20 Unidad de | Enviar ala firma Control Resolucién 1 dias habil
Logistica, de
Abastecimiento, El/la analista iniciara el “Subproceso adjudicacién
Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo”. visada o la
Generales y Resoluciéon
Mantenimiento que declara
desierta
visada
21 Unidad de | Publicar en la plataforma | Actividad Resolucion Acta 1 dia habil
Logistica, www.mercadopublico.cl de Adjudicaciéon
Abastecimiento, adjudicacién
Servicios El/La analista genera en la ficha del firmada o la
Generales y | proceso de licitacién la adjudicacién o Resolucién
Mantenimiento | declara desierta de la licitacién, a que declara
través del mddulo de licitaciones en la desierta
plataforma  www.mercadopublico.cl, firmada
adjuntando los documentos de
respaldo.
En el caso de la adjudicacién de la
licitacibn se envia a autorizacién
mediante la plataforma a los
integrantes de CNA que tienen perfil
disponible en la plataforma, quien
revisara y corroborara que la ficha esté
correcta y cuenta con toda la
documentaciéon necesaria. Una vez
autorizada esta se publica en la
plataforma www.mercadopublico.cl.
En el caso de una licitacién se declare
desierta una vez autorizada se publica
en la plataforma
www.mercadopublico.cl
22 Unidad de | Gestionar Reclamos Actividad Portal 2 dias corridos
Logistica, Mercado
Abastecimiento, | En caso de que se presente un reclamo Pdblico
Servicios relacionado al proceso, el
Generales y Administrador del Sistema derivara el
Mantenimiento | reclamo a quien corresponda, para que,
en un plazo inferior a 48 horas de
respuesta mediante del formulario de
gestion de reclamos en la plataforma
www.mercadopublico.cl
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23

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Emitir la Orden Compra

Una vez adjudicado la plataforma
www.mercadopublico.cl se genera
automaticamente la Orden de Compra
(0Q).

Se edita la OC ajustandose a los
pardmetros del bien o servicio
requerido, 'y se adjunta la
documentacion requerida.

El/ la analista envia la OC a
autorizacion mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que se
adjunta toda la documentacién
necesaria para su emision.

En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.

En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizara los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.

Control

Orden de
Compra

Se emitira
segun lo
establecido en
bases de
licitacion

24

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Elaborar Contrato

En el caso de que la contratacién
requiera suscribir un contrato de
prestaciéon de servicios o entrega de
bienes, se realiza siguiendo el
“Procedimiento de elaboracién de
contratos”.

La Resolucién y Contrato deben quedar
publicados en la plataforma
www.mercadopublico.cl en la orden de
compra correspondiente.

Actividad

Borrador
Resolucién y
Contrato

5 dias habiles

25

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,

Enviar Orden de Compra

El/La analista envia mediante la

Actividad

Orden
Compra

1 dia habil
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Servicios plataforma www.mercadopublico.cl la
Generales y | OC al proveedor.
Mantenimiento
26 Unidad de | Enviar de correo electrénico a | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrénico
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento El/La analista envia correo electréonico
al proveedor informandole de la
emision de la OC, le solicita que acepte
la ocC en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacién respecto de la contraparte
en CNA que estard a cargo de la
recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.
27 Proveedor Aceptar orden de compra Actividad Aceptacion 1 dia habil
0OC portal
El proveedor acepta la OC en la
plataforma www.mercadopublico.cl y
gestiona por teléfono o correo
electrénico, en conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los
bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.
Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.
28 Unidad de | Recibir los Bienes o servicios Control Recepcidn de 1 dia habil
Logistica, bienes
Abastecimiento, Se inicia el “Subproceso de recepcién adquiridos
Servicios de bienes o servicios”
Generales y
Mantenimiento
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29 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad Portal 1 dia habil
Logistica, Mercado
Abastecimiento, El/La analista a cargo de la adquisicién Piblico
Servicios califica en la plataforma
Generales y www.mercadopublico.cl al proveedor.
Mantenimiento

Num
Act

1. Procedimiento de Grandes Compras

Area
Responsable

Actividad

Tipo

Actividad

Entrada

Salida

Tiempo Estimado

1 Unidad de | Definir de mecanismo | Actividad | Procedimiento 5 dias habiles
logistica, de compra de solicitud de
abastecimiento, compra
Servicios Una vez que se ha
establecido que el
mecanismo de compra a
utilizar serd Grandes
Compras, de acuerdo con
el procedimiento de
solicitud de compra, se
implementa este
procedimiento.
2 Unidad de | Comunicar la intencién | Actividad Intenciéon  de | 10 dias habiles
logistica, de compra compra
abastecimiento,
Servicios Al tratarse de wuna

compra superior a las
1000 UTM, el/la analista

comunicara en el
modulo “Grandes
Compras” en la
plataforma

www.mercadopublico.cl
la intencién de compra a
todos los oferentes
adjudicados dicha

categoria del convenio

en

marco.

La intencién de compra
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debera contener a lo
menos la  definicién
técnica del bien o
servicio requerido,
forma de pago, plazo de
entrega, garantia de
fabricacién y todas las
caracteristicas
necesarias para
individualizar el bien o
las condiciones de la
prestacion del servicio.
Unidad de | Generar documentos | Actividad Documentacién | 5 dias habiles
logistica, de autorizacion vy de autorizacion
abastecimiento, | gestion de firmas
Servicios
Generales y | Se inicia el “Subproceso
mantenimiento | de Gestion de Firmas de
documentos”
Unidad de | Emitir la orden de | Actividad Creacién de OC | 1 dia habil
Logistica, compra portal
Abastecimiento,
Servicios Una vez que se cuenta
Generales y | con las autorizaciones de
Mantenimiento | l0S documentos

elaborados el/ la analista
selecciona al oferente
elegido en la plataforma
www.mercadopublico.cl
en el médulo “Grandes
Compras” y adjudica su
oferta, generandose
automaticamente la
Orden de Compra (0C).

El/ la analista edita la OC
ajustandola a los
pardmetros del bien o

servicio requerido y
adjunta la
documentacion
requerida.
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El/ la analista envia la
(0] a autorizacion
mediante la plataforma a
algunos de los
integrantes de CNA que
tienen perfil disponible
en el sistema. El/La
autorizador/a revisara y
que la (0] esté
correctamente emitida y
que se adjunta toda la
documentacién
necesaria para su
emision.

En caso de que el/la
autorizador/a esté de
acuerdo con la OC
autoriza la OC.

En caso de que el/la
autorizador/a tenga
observaciones informa
al/la  analista, quien
realizard los cambios
indicados y envia la OC
nuevamente a autorizar.

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Enviar Orden de

Compra

El/La analista envia
mediante la plataforma
www.mercadopublico.cl
la OC al proveedor.

Actividad

Orden Compra

1 dia habil

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Enviar de correo
electronico a
proveedor

El/La analista envia
correo electrénico al
proveedor informandole
de la emision de la OC, le
solicita que acepte la OC
en la plataforma

Actividad

Correo
electrénico

1 dia habil
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www.mercadopublico.cl,
y le entrega informacién
respecto de la
contraparte en CNA que
estara a cargo de la
recepcion del bien o
servicio, y antecedentes
para la posterior
facturacion.

Aceptar orden de
compra

El proveedor acepta la
OC en la plataforma
www.mercadopublico.cl
y gestiona por teléfono o
correo electronico, en
conjunto con la
contraparte en CNA el
envio de los bienes y/o
servicios, de acuerdo con
lo establecido en la OC,
en la solicitud de
compra.

Si un proveedor no
acepta la orden de
compra, la CNA puede
solicitar su rechazo. Una
vez transcurridas 24
horas desde la solicitud
de rechazo, se entiende
definitivamente
rechazada la orden de
compra.

Actividad

Aceptaciéon OC
portal

1 dia habil

Chile
Proveedor
Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento
/ Usuario
requirente

Recepcion de Bienes

Se inicia el “Subproceso
de recepcién de bienes o
servicios”

Control

Recepciéon de
bienes
adquiridos

1 dia habil
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9 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad Calificacion 1 dia habil
Logistica, portal
Abastecimiento, | El/La analista de la
Servicios Unidad de Logistica,
Generales y Abastecimiento,
Mantenimiento | Servicios Generales y

Mantenimiento a cargo
de la adquisicion califica
al proveedor en la
plataforma

www.mercadopublico.cl.

Num
Act

m. Procedimiento de Compra Coordinada
Actividad

Area
Responsable

Tipo

Actividad

Entrada Salida

1 Unidad Definir de mecanismo de compra Actividad 1 dia habil

Requirente
Una vez que se ha establecido que el
mecanismo de compra a utilizar sera
Gran Compra, de acuerdo con el
procedimiento de solicitud de
compra, se implementa este
procedimiento.

2 Unidad de | Habilitar el rol de compras | Actividad Habilitaciéon | 1 dia habil
Logistica, coordinadas en portal
Abastecimiento,

Servicios El administrador de la plataforma
Generales y | www.mercadopublico.cl debera
Mantenimiento | asignar al/la analista el atributo de

“Compras Coordinadas”.

Una vez habilitado el rol de compras
coordinadas el/la analista ingresara

al aplicativo de “Compras
Coordinadas” en la plataforma
www.mercadopublico.cl donde
ingresard su run y contrasefia
vigentes en Mercado Publico y

visualizard las Compras Coordinadas
vigentes.
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Unidad de | Participar de la compra | Actividad Inscripcion Los plazos seran los indicados por
Logistica, coordinada en compra
Abastecimiento, coordinada
Servicios Paso 1 - Inscripciéon
Generales y
Mantenimiento Se debe ingresar el nombre del

responsable de compra (en la lista

desplegable apareceran los usuarios

habilitados en el rol compra

coordinada), quien recibira el correo

de confirmacion, los correos de cada

etapa y la informacién del proceso de

compra. El cual no se puede cambiar

una vez ingresado.

Se debe ingresar la direccién de la

oficina de partes de CNA para la

entrega de documentos de garantia,

entre otros.
Unidad de | Participar de la compra | Actividad Seleccién de | Los plazos seran los indicados por
Logistica, coordinada productos
Abastecimiento,
Servicios Paso 2 - Seleccién de Bienes
Generales y
Mantenimiento Se realizan la  solicitud de

autorizaciéon comprende:

- Ingresar presupuesto que
dispone CNA para la
compra.

- Adjuntar el formulario de
solicitud de autorizacion a

DIPRES

- Indicar direccién de
despacho y seleccionar
bienes y cantidades
requeridos

Para indicar la cantidad de cada
producto, primero se debe
seleccionar una  direccién de
despacho, sino no se habilitara el
campo para ingresar cantidades.
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En resumen, una vez ingresado los
documentos se deberd enviar la
informacion a DIPRES haciendo click
en “Acepto y confirmo la solicitud de
productos”.

Luego, se debera esperar la respuesta
del Sectorialista. Una vez esto ocurra,
el responsable de la compra recibira
una  confirmacion por  correo
electrénico.

El sectorialista de DIPRES podra
aprobar total o parcialmente o
rechazar la solicitud. En base a esta
confirmacion se debera modificar las
cantidades de productos.

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Participar de la
coordinada

compra

Paso 3 - Aprobacién de Bases

La version preliminar de la Intencién
de Compra o bases técnicas para se
pueda enviar los comentarios al
correo electrénico
comprascoordinadas@chilecompra.cl.
En la misma seccién, se cargard la
version final del documento, la que se
deberd aprobar desde el mismo
aplicativo.

Actividad

Aprobacion
de bases

Los plazos seran los indicados por 1

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Participar de la
coordinada

compra

Paso 4 - Evaluacién y Adjudicacién

En el caso de Compras Coordinadas
Conjuntas se debera indicar a dos
integrantes para la conformar la
comisiéon evaluadora y adjuntar la
resolucién que aprueba la intencién
de compra y designa a los integrantes
de la comisién. Para ello, se podra
utilizar el documento tipo, que se

Actividad

Adjudicacion

Los plazos seran los indicados por
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encuentra en el aplicativo.
7 Unidad de | Participar de la compra | Actividad Adjudicacién | Los plazos seran los indicados por 1
Logistica, coordinada
Abastecimiento,
Servicios Paso 5 -Cierre
Generales y
Mantenimiento Al final del proceso de compra se
podra visualizar un resumen con los
productos comprados y los montos
ahorrados.
8 Unidad de | Enviar correo electréonico al | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrénico
Abastecimiento,
Servicios El/La analista deberd enviar un
Generales y | correo electrénico al proveedor
Mantenimiento | adjudicado informandole de la
emision de la orden de compra (0C),
y le solicita que acepte la OC en la
plataforma www.mercadopublico.cl, y
le informa los datos de facturacion y
otros datos de interés.
9 Proveedor Enviar Productos o Servicios Actividad Bienes y/o | Segun lo establecidos en su oferta, ¢
Servicios
Aceptala OC en la plataforma y enviar Adquiridos
productos o servicios, de acuerdo con
lo acordado previamente.
Gestiona en conjunto con la CNA el
envio de los bienes y/o servicios.
Los cuales deben cumplir con las
especificaciones de la solicitud,
cotizacion y OC.
10 Unidad de | Recepcion de Bienes Control Recepcion 1 dia habil
Logistica, de bienes
Abastecimiento, | Se inicia el “Subproceso de recepcion adquiridos
Servicios de bienes y/o servicios” -
Generales y “ 5
Mantenimiento S [.
/ Usuario b
requirente
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11 Unidad de | Calificar al Proveedor Actividad
Logistica,
Abastecimiento, | El/La analista calificard en la
Servicios plataforma en
Generales y www.mercadopublico.cl al proveedor,
Mantenimiento | @ través de funcionalidad
correspondiente.

n. Subproceso de Recepcion de bienes o servicios

Area

Responsable

Actividad

Tipo

Actividad

Entrada

Salida

Tiempo
Estimado

1 Unidad de | Coordinar entrega de Bienes o | Control Recepciéon de 1 dia habil
Logistica, Servicios bienes
Abastecimiento, adquiridos
Servicios Se confirma y coordina con el
Generales y | proveedor mediante correo
Mantenimiento | €lectrénico la fecha y hora de entrega
/ Usuario | de los bienes o la prestacion de los
requirente servicios.
2 Proveedor Enviar o entregar de los Bienes o | Control Factura/Guia | De acuerdo con
Servicios Despacho lo establecido
en su oferta, o
Entrega el bien o presta los servicios a convenir con
adquiridos de acuerdo con los plazos la contraparte.
establecidos, en el caso de los bienes se
debe acompafiar de una guia de
despacho.
3 Unidad de | Recepcion de los Bienes o Servicios Control Factura/Guia 1 dia habil
Logistica, Despacho
Abastecimiento, | Recibe el Bien o la prestacion de los
Servicios servicios y se verifica que estos sean
Generales y | exactamente los que se adquirieron y
Mantenimiento | S€ avanzaal paso 7.
/ Usuario
requirente
4 Unidad de | Observar al Bien o Servicio recibido | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, electrénico
Abastecimiento, | En caso de tener observaciones a los
Servicios bienes no seran recibidos y el/la
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Generales y
Mantenimiento
/ Usuario
requirente

analista informard mediante correo
electrénico al proveedor

explicando el incumplimiento y se
solicitard la entrega de los bienes en la
forma acordada, de acuerdo con las
especificaciones de la OC, la solicitud
cotizaciéon o la oferta adjudicada y
regresa al paso 1 de este
procedimiento.

En caso de que se tenga observaciones
a la prestacion de los servicios, el/la
analista informard mediante correo
electronico al proveedor explicando el
incumplimiento y solicitard que
subsane los problemas presentados
para una correcta entrega de los
servicios, de acuerdo con las
especificaciones de la OC, la solicitud
cotizaciéon o la oferta adjudicada, y
regresa al paso 1 de este
procedimiento.

Proveedor

Incumplir especificaciones

En caso de se hayan recibido
observaciones, se realizara
nuevamente él envié de los bienes
solicitados de acuerdo con las
especificaciones de la OC, la solicitud
de cotizacidn o la oferta adjudicada.

En el caso de que el servicio haya sido
observado, se coordinada con la
Unidad de Logistica, Abastecimiento,
Servicios Generales y Mantenimiento
y/o Usuario requirente para realizar
nuevamente la entrega del servicio de
acuerdo con las especificaciones de la
0C, la solicitud de cotizacién o la oferta
adjudicada.

Actividad

Correo
electrénico

A convenir

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,

No cumplimiento de las
especificaciones

En el caso de que el proveedor no

Actividad

1 dia habil
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Servicios cumpla en la entrega del bien y/o
Generales y | servicio en base de las especificaciones
Mantenimiento | de la OC, la solicitud de cotizacién o la
/ Usuario | oferta adjudicada, se analizaran vy
requirente aplicaran las sanciones respectivas, e
iniciard el “Procedimiento Cobro de
Multas, Garantias y Termino
anticipado”.
Proveedor Enviar de factura Actividad Factura 1 dia habil
Enviard la factura por los Bienes
entregados o los servicios prestados en
conformidad.
Unidad de | Procedimiento pago de factura Acta de | 30 dias
Logistica, recepcion corridos
Abastecimiento, Implementa el “Procedimiento de conforme del
Servicios envio a pago de facturas”. Bien Mueble
Generales y
Mantenimiento

0. Procedimiento de Elaboracion de Contrato

Area

Responsable

Actividad

Tipo de
Actividad

Entrada

Tiempo

Salida .
Estimado

Unidad de | Elaborar la propuesta de Contrato Actividad Borrador 5 dias habiles
Logistica, Resolucién y
Abastecimiento, | En caso de que una adquisicion Contrato
Servicios requiera suscribir un contrato, el/la
Generales y | analista a cargo de la compra
Mantenimiento | confeccionard a partir de las bases de

licitacién y la oferta adjudicada, un

borrador de contrato y una propuesta

de Resolucién que aprobara dicho

contrato.
Unidad de | Derivar propuesta de contrato y de | Actividad Resolucion 2 dias habiles
Logistica, resolucion a Fiscalia que aprueba
Abastecimiento, el contrato y
Servicios El analista a cargo del contrato elabora contrato
Generales y | una propuesta de contrato y de
Mantenimiento | resolucién que aprueba el contrato e

iniciard el “Subproceso de envié de
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documentos a revision del

Departamento de Fiscalia”

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Derivar contrato

Se remitira el contrato visado mediante
correo electrénico al proveedor para su
revision y firma.

Actividad

Resoluciéon
que aprueba
el contrato y
contrato
visados

Correo
electrénico

1 dia habil

Proveedor

Revisary firmar el contrato

El proveedor revisara el contrato y en
caso de no tener observaciones firmara
el contrato.

En el caso de que el proveedor tenga
observaciones,
observaciones por correo electrdnico al
analista.

remitira las

El/La analista revisara las
observaciones y las subsanara en caso
de ser necesario. Asimismo, se modifica
la resolucion aprobatoria del contrato

de acuerdo con los cambios efectuados.

Actividad

Contrato
visado

Contrato
firmado por
proveedor.

5 dias habiles

Proveedor

Derivar contrato firmado

El proveedor envia el contrato firmado
con firma electréonica en formato PDF,
mediante correo electrénico al analista
a cargo del contrato.

En caso de no contar firma digital, el
proveedor envia el contrato impreso a
color por
correo normal en un sobre a nombre
del analista a las dependencias de la
CNA a la direccion Merced 480 piso 8,
Santiago.

firmado materialmente

Actividad

Correo
electrénico

1 dia habil

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y

Asignacion de numero a la

Resolucion

Recibida
Fiscalia,

la resolucién visada por
el/la analista asignard un

Actividad

Resolucién
que aprueba
contrato
visado

1 dia habil

\
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Mantenimiento | ntimero de resolucidn con fecha del dia.
El niimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direcciéon de
Gestion Interna - Normativas y
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.
9 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | El/la analista de la Unidad de Logistica, contrato  y
Servicios Abastecimiento, Servicios Generales y contrato
Generales y | Mantenimiento iniciara el “Subproceso firmado por
Mantenimiento | de Firma de Secretario Ejecutivo”. el proveedor
10 Unidad de | Publicacion de Resolucion y | Actividad Publicacion 1 dia habil
Logistica, Contrato de
Abastecimiento, Resolucion
Servicios Una vez aceptada la orden de compra que aprueba
Generales y | se confecciona la ficha de contrato en la contrato  y
Mantenimiento | plataforma “Mercado Publico” en la Contrato

seccion dentro de la
pestafia

Contrato”,

“Contrato”,
“Elaboracién de Ficha de

completando
campos requeridos y se adjunta los
documentos solicitados.

todos los

Asimismo, toda la documentacion
asociada a este proceso se archiva en
las carpetas “Procesos de Compra” y
“Ordenes de Compra” del “Portal de
Abastecimiento” y también se cargara
en el Gestor de contrato interno de la
unidad para su control y reportabilidad
al Secretario Ejecutivo de manera
bimensual. En caso de haber recibido
garantias, se debe seguir el
procedimiento establecido para su
custodia.

firmado por
ambas partes
en portal

p- Procedimiento de Renovacion de Contrato
Actividad

7

Entrada

Salida

0
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Responsable

Actividad

Estimado

1 Unidad de | Controlar los Contratos Control Planilla Correo 1 dia habil
Logistica, Excel Electrénico
Abastecimiento, | El/La analista controla los contratos
Servicios suscritos  por CNA con  sus
Generales y | proveedores, mediante el registro de
Mantenimiento | ‘Gestor de contratos” en donde se

indicaran los montos, orden de
compra, fecha de finalizacién, entre
otros datos de interés.

En caso de que existan clausulas de
renovacion en los contratos suscritos,
la unidad informari a las contrapartes
técnicas de la CNA, con al menos 3
meses de anticipaciéon, la préxima
finalizacion de los contratos y
consultara mediante correo
electronico a la contraparte técnica del
contrato si se requiere ejecutar la
clausula de renovacion del contrato.

2 Contraparte Consultar la clausula de renovacién | Actividad Correo 1 dia habil
técnica Electrénico
contrato CNA La contraparte técnica del contrato

informard mediante correo electrénico
a la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento la intencién de renovar
o no renovar el contrato.

3 Unidad de | No implementar la clausula de | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, renovacion electrénico
Abastecimiento,

Servicios En el caso de que la contraparte

Generales y | técnica de la CNA indique la intencion

Mantenimiento | de no renovar del contrato, el/la
analista a responsable del contrato
informara mediante correo electrénico
al proveedor la finalizacion del
contrato en la fecha prevista para su
término.

4 Unidad de | Implementar la clausula de | Actividad Informe de | 1 dia habil
Logistica, Termino  de
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Abastecimiento, | renovacion Contrato
Servicios
Generales y | En el caso de que la contraparte
Mantenimiento | técnica de la CNA indique la intencion
de renovar el contrato, el/la analista
responsable del contrato solicitara
mediante correo electrénico a la
contraparte técnica de la CNA un
informe de término de Contrato.
Contraparte Informar técnicamente la | Actividad Informe de | 5 dias habiles
técnica renovacion Termino  de
contrato CNA Contrato
La contraparte técnica del contrato en
la CNA completa el informe de término
de contrato en el cual se debera
sefalar las razones de la renovacion, la
importancia para el cumplimiento de
la mision y objetivos estratégicos de la
CNA y el resultado de la ejecucion del
contrato.
Dicho informe lo remite al analista
mediante correo electrénico para su
gestion.
Unidad de | Revisar el requerimiento de Informe de | Informe de | 2 dias habiles
Logistica, renovacion Termino de | Termino de
Abastecimiento, Contrato Contrato
Servicios El/La analista revisara el firmado
Generales y | requerimiento de renovacion, en caso
Mantenimiento | de encontrarse correcto, se enviara a
firma a la contraparte técnica del
contrato en la CNA y al gestor del
contrato de la wunidad, en caso
contrario se devolvera a la contraparte
técnica del contrato para su
modificacibn y el procedimiento
regresa al paso 5. v e
Contraparte Requerir la renovacion Formulario de | 1 dia habil \ T
técnica adquisiciones SE

contrato CNA

Elabora y envia una solicitud de
compra por medio del formulario de
adquisiciones, donde se solicite la
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renovacion de contrato.

8 Unidad de | Carta de solicitud de renovacion de | Actividad Propuesta de | 2 dias habiles
Logistica, contrato carta de
Abastecimiento, renovacion
Servicios El analista a cargo del contrato elabora
Generales y | una propuesta de carta en la cual se
Mantenimiento | solicita al proveedor la renovacion del

contrato, e iniciara el “Subproceso de
envié de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”

9 Unidad de | Enviar a firma Actividad Carta de
Logistica, renovacion
Abastecimiento, | Recibida la carta revisada por Fiscalia, revisada
Servicios el/la analista iniciard el “Subproceso
Generales y de Firma de Secretario Ejecutivo”

Mantenimiento

10 Unidad de | Derivar carta Actividad Carta de | Correo 1 dia habil
Logistica, renovacion electrénico
Abastecimiento, | Recibida la carta firmada por el firmada
Servicios Secretario Ejecutivo, el/la analista la
Generales y remitird mediante correo electrénico
Mantenimiento | al proveedor.

11 Proveedor Respuesta a carta de renovacion de | Actividad Carta de | Correo 1 dia habil

contrato renovacion electronico
firmada

El proveedor informara si acepta o

rechaza la renovacién del contrato

mediante correo electrénico a la

Unidad de Logistica, Abastecimiento,

Servicios Generales y Mantenimiento.

12 Unidad de | Rechazar de renovacion Actividad Correo Correo 1 dia habil
Logistica, electrénico electrénico
Abastecimiento, En el caso de que el proveedor rechace
Servicios la renovaciéon de contrato, el/la
Generales y analista informarda a la contraparte
Mantenimiento | técnica de la CNA de la decisién del
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13 Unidad de | Aceptar de la renovacion Actividad Correo Propuesta de | 10 dias habiles
Logistica, electrénico resolucién que
Abastecimiento, | En el caso de que el proveedor acepte aprueba
Servicios la renovacidén de contrato el/la analista renovacién de
Generales y | elaborard una propuesta de contrato contrato y
Mantenimiento | de renovacién y una propuesta de contrato  por
resolucién que aprueba el contrato de renovaciéon
renovacion e iniciara el “Subproceso
de envi6 de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”
14 Derivar renovacion contrato Actividad Resolucién Correo 1 dia habil
Unidad de que aprueba | electréonico
Logistica, Se remitira el contrato por renovaciéon renovaciéon
Abastecimiento, visado mediante correo electrénico al de contrato
Servicios proveedor para su revision y firma. y  contrato
Generales y por
Mantenimiento renovacion
visados
15 Proveedor Firmar la renovacion de contrato Actividad Contrato por | Contrato por | 2 dias habiles
renovacion renovacion
El proveedor revisara y firmara el visado firmado  por
contrato por renovacion. proveedor
En el caso de que el proveedor cuente
con observaciones, remitird las
observaciones por correo electrénico
al analista.
El/la analista revisara las
observaciones y las subsanara en caso
de ser necesario y realizarda las
modificaciones a la  resolucién
aprobatoria del contrato de renovacion
que se requieran.
16 Proveedor Derivar contrato firmado Actividad Contrato por | 1 dia habil
renovacion
El proveedor envia el contrato por firmado  por
renovacion  firmado con  firma proveedor

electréonica en formato PDF, mediante
correo electrénico al analista a cargo
del contrato.

En caso de no contar firma digital, el
proveedor envia el contrato por
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signifique aumentar el monto a pagar

al proveedor, se emite una orden de

compra a través del portal de
“MercadoPublico”
El/ la analista envia la OC a

autorizacion mediante la plataforma a

renovacion
firmado por
ambas
partes

Chile
renovacion impreso a color firmado
materialmente por correo normal en
un sobre a nombre del/ de la analista a
las dependencias de la CNA a la
direccién Merced 480 piso 8, Santiago.

17 Asignar de nimero de Resolucion Actividad Resoluciéon 1 dia habil

que aprueba
. Recibida la resolucién visada por renovacion

Umflafi de Fiscalia, el/la analista le asignard un de contrato
Logistica, numero de resolucién con fecha del visado
Abastecimiento, dia.
Servicios
Generales Y | El ntimero se obtiene del archivo en
Mantenimiento | pyce| llamado “Correlativo-3” ubicado

en el Sharepoint de la Direcciéon de

Gestion Interna - Normativas y

Procedimientos - Correlativo

Resoluciones -3.

18 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resoluciéon 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | El/1a analista iniciard el “Subproceso renovaciéon
Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo”. de contrato
Generales y visado y
Mantenimiento contrato por

renovacion
firmado por
el proveedor

19 Unidad de | Emitir orden de compra Actividad Resolucion Orden de | 1 dia habil
Logistica, que aprueba | compra y
Abastecimiento, | Una vez recibida la Resolucién de renovacién correo
Servicios renovacion de contrato firmado y de contrato | electrénico
Generales y | contrato por renovacién firmado por firmado y
Mantenimiento | ambas partes, y en el caso de que la contrato por
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algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que
se adjunta toda la documentacion
necesaria para su emision.
En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.
En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizara los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.

20 Unidad de | Enviar Orden de Compra Actividad Orden Compra | 1 dia habil
Logistica,

Abastecimiento,

Servicios

Generales y El/La analista envia mediante la

Mantenimiento plataforma www.mercadopublico.cl la
0OC autorizada al proveedor.

21 Unidad de | Enviar de correo electréonico a | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrénico
Abastecimiento,

Servicios El/La analista envia correo electrénico

Generales y | al proveedor informindole de la

Mantenimiento | emision de la OC, le solicita que acepte
la (o] en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacion respecto de la contraparte
en CNA que estard a cargo de la
recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.

22 Proveedor Aceptar orden de compra Actividad Aceptacion 1 dia habil

0OC portal

El proveedor acepta la OC en Ila
plataforma www.mercadopublico.cl y
teléfono o

conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los

gestiona por correo

electrénico, en
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bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.

Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.

23

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Renovacion de Contrato en Mercado
Publico

Se carga la resolucién que aprueba la
renovacion de contrato firmada, junto
con el contrato de renovacién suscrito
por portal
“Mercado Publico”, esto se realiza en la

ambas partes, en el
dentro de la
pestafia “Gestidn de contratos”. Alli, se
debe buscar el contrato a renovar, se

seccion  “Contrato”,

selecciona, se adjuntan los documentos
y se actualizan todos los campos
necesarios.

Asimismo, toda la documentacién
asociada a este proceso se archiva en
las carpetas “Procesos de Compra” y
“Ordenes de Compra” del “Portal de
Abastecimiento” y también se cargara
en el Gestor de contrato interno de la
unidad control y
reportabilidad al Secretario Ejecutivo
de manera bimensual.
haber recibido garantias,
seguir el procedimiento establecido
para su custodia.

para  su

En caso de
se debe

Actividad

Resolucion
que aprueba
renovacion
de contrato
firmado 'y
contrato por
renovacion
firmado por
ambas
partes

Publicacién de
resolucién que
aprueba

renovacion de
contrato

firmado y
contrato  por
renovacion
firmada por
ambas partes
en el portal y
en controles
internos

5 dias habiles

24

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

/

Usuario

Recibir los Bienes o servicios

Se inicia el “Subproceso de recepcion
de bienes o servicios”

Control

Recepcién
de  bienes
adquiridos

1 dia habil
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requirente

q. Procedimiento de Modificacién de Contrato
Actividad

Num Area
Act Responsable
1 Contraparte
técnica contrato
CNA

Detectar la necesidad de
modificacion de contrato

Al detectar una necesidad de
modificacién del contrato revisa si en
el contrato se estableci6 esta
posibilidad en los aspectos de interés.

En caso de que tales aspectos no se
encuentren previstos en el contrato se
podra realizar una modificacién en los
siguientes casos:

En situaciones de caso fortuito o fuerza
mayor, esto debe ser debidamente
calificada como tal por la CNA.

Que el cambio de contratista genera
inconvenientes significativos o un
aumento sustancial de costos.

Que se limite a introducir variaciones
estrictamente indispensables para
responder a una causa objetiva que sea
necesaria aclarar.

Que se respete el equilibrio financiero
del contrato.

No supere el 30% del monto
originalmente convenido entre ambas
partes.

Tipo

Actividad

Actividad

Entrada

Contrato con
proveedor

Salida Tiempo
Estimado

1 dia habil
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Contraparte
técnica contrato
CNA

Cumplir requisitos para modificar -
reasignacion presupuestaria

En caso de que se cumplan uno de los
puntos anteriores, y que la
modificacion sea referida al monto del
contrato, se debera verificar que exista
disponibilidad presupuestaria para la
modificacion.

La contraparte técnica debe elaborar y
remitir una solicitud de compra
mediante el formulario de

adquisiciones.

En caso de que no exista disponibilidad
presupuestaria se debera solicitar a la
directora de Gestién
reasignaciéon presupuestaria,
podra aprobar o
reasignacion.

Interna una
quien
rechazar tal

En caso de aprobacién de 1la
reasignacion, la solicitud de compra

respalda la modificacion del contrato.

En caso de rechazada la reasignacién y
de contar con disponibilidad
presupuestaria, la solicitud de comprar
permitird gestionar la adquisicién del
bien o servicio requerido a través de
un nuevo procedimiento de compra.

En caso de rechazada la reasignacién y
de no contar con disponibilidad
presupuestaria, no se debe enviar el
formulario de compras.

Control

Solicitud de
adquisicién

5 dias habiles

Contraparte
técnica contrato
CNA / Unidad
de Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Realizar reuniéon con Unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento y
Fiscalia

Se coordinara una reuniéon entre la
Contraparte técnica del contrato en
CNA, la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y

Control

Antecedentes
para
modificar
contrato

1 dia habil
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/ Fiscalia

Mantenimiento y Fiscalia para hacer
entrega de los antecedentes y la
justificacion de la necesidad de
modificar el contrato.

En el caso que la modificaciéon del
contrato cumpla con los requisitos
para modificar se tomara contacto con
el proveedor.

En el caso que la modificaciéon del
contrato no cumpla con los requisitos,
se deberd realizar un nuevo
procedimiento de compra para contar
con el bien o servicio requerido, en el
que se cuente con

disponibilidad presupuestaria.

caso de

Unidad de | Contactar al proveedor Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, Electrénico
Abastecimiento, | El/La analista se comunicard con el
Servicios proveedor para informar de la
Generales y | necesidad de modificar el contrato y
Mantenimiento | consultard si acepta o rechaza tal
modificacién.
Proveedor Consultar la modificacién de | Actividad Correo Correo 1 dia habil
Contrato Electrdnico Electrénico
El proveedor acepta o rechaza la
modificacion del contrato y lo
comunica por correo electrénico al
analista y a la contraparte técnica del
contrato en la CNA.
Contraparte Rechazar la modificacion de | Actividad Correo Solicitud de | 5 dias habiles
técnica contrato | Contrato Electrénico adquisicién

CNA

En el caso que el proveedor rechace la
modificacién de contrato se analizara
la opciéon de un nuevo
procedimiento de compra para contar

realizar

con el bien o servicio requerido.
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7 Unidad de | Aceptar la modificacion de Contrato | Actividad Correo Resolucion 10 dias habiles
Logistica, Electrénico que aprueba
Abastecimiento, | En el caso de que el proveedor acepte anexo de
Servicios la modificacién de contrato, el/la contrato  y
Generales y analista elaborard una propuesta de anexo de
Mantenimiento | anexo de contrato y una propuesta de contrato
resolucién que aprueba el anexo e
iniciara el “Subproceso de envié de
documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”.
8 Uni Remitir anexo de contrato a | Actividad Resolucién Anexo de | 1 dia habil
nu,iafl de proveedor que aprueba | contrato
Logistica, .
. anexo de | visado
Abas.te.CImlento, Se envia mediante correo electrdnico el contrato y
Servicios anexo de contrato visada al proveedor anexo de
Generales Y | para su revisién y firma. contrato
Mantenimiento .
visados
9 Proveedor Firmar de anexo de contrato Actividad Anexo de | Anexo de | 5 dias habiles
contrato contrato
El proveedor revisard el anexo de visado firmado por
contrato. proveedor
En el caso de que el proveedor cuente
con observaciones, remitird las
observaciones por correo electréonico al
analista. El/la analista revisara las
observaciones y las subsanara en caso
de ser necesario y realizara las
modificaciones a la  resolucion
aprobatoria del anexo del contrato que
se requieran.
10 Proveedor Derivar anexo de contrato firmado Actividad Anexo de | 1 dia habil
contrato
El proveedor envia el anexo de firmado por
contrato firmado con firma electrénica proveedor

en formato PDF, mediante correo
electrénico al analista a cargo del
contrato.

En caso de no contar firma digital, el
proveedor envia el anexo de contrato
impreso a color firmado materialmente
por correo normal en un sobre a
nombre del/ de la analista a las
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dependencias de la CNA a la direccion
Merced 480 piso 8, Santiago.
11 . Asignar de nimero de Resolucién Actividad Resolucion 1 dia habil
Unidad de
o que aprueba
LOngth.a, ) Recibida la resolucién visada por anexo de
Abas.te.CImlento, Fiscalfa, el/la analista de asignara un contrato
Servicios nimero de resolucién con fecha del
Generales Y | dia.
Mantenimiento
El ndimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direccién de
Gestion Interna - Normativas y
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.
12 . Enviar a firma Actividad Resolucién 1 dia habil
Unidad de
o que aprueba
LOngtlc'?‘v ) El/la analista iniciard el “Subproceso anexo de
Abas.tezamlento, de Firma de Secretario Ejecutivo”. contrato
Servicios .
visado y
Generales y
L anexo de
Mantenimiento
contrato
firmado por
proveedor
13 . Emitir orden de compra Actividad Resolucién Orden de | 1 dia habil
Unidad de b
- que aprueba | compra y
LOngtlc?' . Una vez recibida la Resoluciéon de renovacion correo
Abastecimiento, .. )
o renovaciéon de contrato firmado y de contrato | electrénico
Servicios i
contrato por renovaciéon firmado por firmado y
Generales y b 1 d 1
. ambas partes, y en el caso de que la contrato por
Mantenimiento

renovacion de contrato también
signifique aumentar el monto a pagar

al proveedor, se emite una orden de

compra a través del portal de
“MercadoPublico”
El/ la analista envia la OC a

autorizacion mediante la plataforma a
algunos de los integrantes de CNA que
tienen perfil disponible en el sistema.
El/La autorizador/a revisara y que la
OC esté correctamente emitida y que se
adjunta toda la documentacién

renovacion
firmado por
ambas partes
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necesaria para su emision.
En caso de que el/la autorizador/a esté
de acuerdo con la OC autoriza la OC.
En caso de que el/la autorizador/a
tenga observaciones informa al/la
analista, quien realizara los cambios
indicados y envia la OC nuevamente a
autorizar.
14 Unidad de | Enviar Orden de Compra Actividad Orden 1 dia habil
Logistica, Compra
Abastecimiento, | El/La analista envia mediante la
Servicios plataforma www.mercadopublico.cl la
Generales y | OC autorizada al proveedor.
Mantenimiento
15 Unidad de | Enviar de correo electrénico a | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, proveedor electrénico
Abastecimiento,
Servicios El/La analista envia correo electrénico
Generales y al proveedor informandole de la
Mantenimiento | emision de la OC, le solicita que acepte
la oC en la plataforma
www.mercadopublico.cl, y le entrega
informacién respecto de la contraparte
en CNA que estard a cargo de la
recepcion del bien o servicio, y
antecedentes para la  posterior
facturacion.
16 Proveedor Aceptar orden de compra Actividad Aceptacion 1 dia habil
OC portal

El proveedor acepta la OC en Ia
plataforma www.mercadopublico.cl y
gestiona por
electrénico, en

teléfono o

conjunto con la
contraparte en CNA el envio de los
bienes y/o servicios, de acuerdo con lo
establecido en la OC, en la solicitud de
compra.

correo

Si un proveedor no acepta la orden de
compra, la CNA puede solicitar su
rechazo. Una vez transcurridas 24
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horas desde la solicitud de rechazo, se
entiende definitivamente rechazada la
orden de compra.

17 Unidad de | Renovacion de Contrato en Mercado | Actividad Resolucién Publicacién 5 dias habiles
Logistica, Publico que aprueba | de
Abastecimiento, renovacion resoluciéon
Servicios Se carga la resolucién que aprueba la de contrato | que aprueba
Generales y renovacion de contrato firmada, junto firmado y | renovacién
Mantenimiento | con el contrato de renovacion suscrito contrato por | de contrato

por ambas partes, en el portal renovacion firmado y
“Mercado Publico”, esto se realiza en la firmado por | contrato por
seccion “Contrato”, dentro de la ambas partes | renovacién
pestafia “Gestién de contratos”. Alli, se firmada por
debe buscar el contrato a renovar, se ambas partes
selecciona, se adjuntan los documentos en el portal y
y se actualizan todos los campos en controles
necesarios. internos
Asimismo, toda la documentacién

asociada a este proceso se archiva en

las carpetas “Procesos de Compra” y

“Ordenes de Compra” del “Portal de

Abastecimiento” y también se cargara

en el Gestor de contrato interno de la

unidad para su control y reportabilidad

al Secretario Ejecutivo de manera

bimensual. En caso de haber recibido

garantias, se debe seguir el

procedimiento establecido para su

custodia.

18 Unidad de | Recibir los Bienes o servicios Control Recepcidén de 1 dia habil

Logistica, bienes
Abastecimiento, Se inicia el “Subproceso de recepcién adquiridos
Servicios de bienes o servicios”
Generales y
Mantenimiento
/ Usuario
requirente

r. Procedimiento de Custodia y Administracion de Garantias
Actividad
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Act Responsable Actividad Estimado
1 Unidad de | Solicitar de Garantia Control Bases de 1 dia habil
Logisticas, licitacién, o
Abastecimiento, | El/La analista a cargo de la adquisicion contrato
Servicios que requiera de la presentacién de
Generales y | garantia, de acuerdo con dispuesto en
Mantenimiento | |2 ley de compras y su reglamento,
solicita al proveedor que participe en el
proceso de adquisiciéon de la CNA la
Garantia de la Seriedad de la Oferta,
Garantia de fiel 'y  oportuno
cumplimiento al contrato o Garantias
por anticipo, que sea pertinente.
2 Proveedor Entregar la Garantia Actividad Garantia 10 dias habiles

Dependiendo del tipo de garantia que
se trate se entregard en distintos
tiempos del proceso de adquisicion:

e Garantia de la Seriedad de la
Oferta: Durante la etapa de
presentacién de ofertas en
una licitacion publica de un
monto mayor a 5.000 UTM. La
fecha del documento
correspondera a aquella en
que inicia el proceso de
apertura de la licitacion.

e Garantias de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato: Al
momento de la firma del
contrato por ambas partes, la
fecha de este documento
correspondera a
inicie el contrato.

cuando

e Garantias por pago anticipo:
Al momento de la firma del
contrato por ambas partes, la
fecha de este documento
correspondera a
inicie el contrato.

cuando
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La garantia podrd ser enviada de
manera fisica a la oficina de partes de
CNA o de manera digital (las cual
deberd ajustarse a la Ley N°19.799,
sobre  documentos  electrénicos),
mediante la plataforma de mercado
publico (en el caso de las garantias de
la Seriedad de la Oferta) o por medio
de correo electréonico al analista
encargado del proceso de adquisiciéon
que requiera garantia.

Unidad de
Logisticas,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Recibir y revisar la Garantia digital

El/la analista recibe la garantia por
medio de la plataforma de mercado
publico o por correo electrénico y la
revisa.

En el caso de que la garantia se emita
de manera correcta el/la analista
informard y remitird la garantia, por
correo electrénico, a la secretaria de la
Direcciéon de Gestion Interna para su
recepcion.

En el caso de que la garantia se emita
de manera incorrecta, el/la analista la
devolverd mediante correo electrénico
al proveedor y le solicitard que sea
corregida por medio de la emisiéon de
una nueva garantia.

Control

Garantia

1 dia habil

Recepcion

Recibir la Garantia fisica

La garantia entregada de manera fisica
por el proveedor serd recibida en la
oficina de partes de la CNA, y la
secretaria de la Direcciéon de Gestion
Interna y la derivard a la Unidad de
Logisticas, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento para su
revision.

Actividad

1 dia habil
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Unidad de | Revisar la Garantia fisica Control 1 dia habil
Logisticas,
Abastecimiento, El/la analista recibe y revisa la boleta
Servicios de garantia.
Generales y
Mantenimiento En el caso de que la garantia se emita
de manera correcta el/la analista
informard y remitird la garantia, por
correo electrénico, a la secretaria de
DGI para su recepcion.
En el caso de que la garantia se emita
de manera incorrecta, el/la analista la
devolvera de manera fisica al
proveedor y le solicitara que sea
corregida por medio de la emision de
una nueva garantia.
Secretaria de la | Certificado de recepciéon conforme | Actividad Certificado 1 dia habil
Direccion de | de Garantia de Recepcién
Gestion Interna conforme

La secretaria elabora un certificado de
recepcion conforme de la garantia
emitidas a la CNA, en el cual detallara:

e Fecha en que se recibi6 la
garantia.
e Proveedor.
e Tipo de certificado.
e  Numero identificatorio.
e  Monto.
e ID de proceso de compra
relacionado.
Una vez elaborado el documento sera
registrado en una planilla Excel de
gestion de garantias y enviado al
analista de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento encargado del proceso,
a la contadora, para imputar dicho
documento en la contabilidad de la
CNA y a la analista de Tesoreria,
responsable de su custodia.
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Unidad de
Tesoreria

Custodiar la Garantia

La unidad de Tesoreria es la encargada
de custodiar de manera fisica el
certificado de recepcién conforme de
garantia y la garantia en la caja fuerte
institucional, documento que solo sera
manipulable para su ingreso, cobro o
devolucién, por dicha unidad o la
directora de Gestién interna.

Control

Garantia

Custodia de
garantia en
la caja fuerte

1 dia habil

Usuario
Requirente /
Contraparte
técnica contrato
CNA

Detectar incumplimiento

En el caso de que se detecte un
incumplimiento a lo establecido en las
bases de licitacion o el contrato por
parte del proveedor, y que implique el
cobro de una garantia, iniciara el
procedimiento de “Cobro de multas,
garantias y/o término anticipado”.

Control

1 dia habil

Proveedor

Emitir una nueva Garantia

En el caso de que se realice el cobro de
una garantia, y esta corresponda a una
garantia de fiel y  oportuno
cumplimiento  del  contrato, el
proveedor debera emitir una nueva
garantia por los mismos plazos de
vigencia, dentro de 5 dias hdabiles
siguientes a la fecha cobro de la
garantia.

En el caso de la garantia corresponda a
una garantia de seriedad de la oferta o
de anticipo, no se requiere emitir una
nueva garantia.

Actividad

Garantia

5 dias habiles

10

Secretaria de la
Direccion de
Gestion Interna
/  Proveedor/
Unidad de
Tesoreria

Devolver una Garantia

La secretaria se comunicard con el
proveedor mediante correo electrénico
para informarle que se devolvera la
garantia (fisica y digital), debido a su
vencimiento, y posteriormente
solicitard a la analista de Tesoreria el
documento fisico para elaborar el

Actividad

Certificado
de

devolucion
de garantia

Garantia
devuelta al
proveedor

10 dias héabiles
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certificado de devolucién de garantia al
proveedor en el cual detallara:

e Fecha en que se devolvi6 la
garantia.
e Proveedor.
e Tipo de certificado.
e  Numero identificatorio.
e  Monto.
e ID de proceso de compra
relacionado.
El certificado de devolucién sera
firmado por el proveedor y por la
secretaria, encargada de entregarlo, en
el momento que la Garantia sea
entregada.

La secretaria actualizard el estado de
las garantias en la planilla Excel de
Gestion de Garantias y hard entrega de
una copia del certificado de devolucién
de garantias al analista de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento responsable del
proceso de compra, al analista de
Tesoreria y la Contadora para que
actualicen sus registros y controles
respectivos.

Solo en el caso de las garantias que se
encuentren en formato fisico, y cuando
el proveedor no responda a los correos
electrénico o no asista a la devolucién
de la Garantia en un plazo de tres
meses, esta serd devuelta directamente
al banco emisor, previa digitalizacién
del documento para mantener un
registro de las garantias devueltas sin
certificado de devolucion.

s. Procedimiento de Cobro de multas, garantias y termino anticipado
Num Area Actividad Tipo Entrada Tiempo

Act Responsable Actividad Estimado
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Usuario
Requirente /
Contraparte
técnica contrato
CNA

Detectar incumplimiento

En el caso de que se detecte un
incumplimiento a lo establecido en las
bases de licitacién o el contrato por
parte del proveedor, y que requiera de
una sancién al proveedor por medio
del cobro de multas, garantia y/o
término anticipado de contrato, se
deberd informar de la situacién
detectada mediante correo electréonico
a la directora de Gestion Interna, con
copia a la coordinadora de Gestion
Interna y al analista de la Unidad de
Logisticas, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento a cargo del
proceso de adquisicion.

Control

Correo
electrénico

1 dia habil

Unidad de
Logisticas,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Analizar y confeccionar carta

El/La analista a cargo del proceso de
adquisicién, en conjunto con un
integrante del Departamento de
Fiscalia asignado al proceso, analizaran
la pertinencia del cobro de multas,
garantia y/o término anticipado.

En caso de que se decida realizar el
cobro de multas, garantia y/o término
anticipado, el/la analista elaborara una
propuesta de carta del secretario
ejecutivo al proveedor, en la cual se
informe las razones por las cuales se
realizara el cobro de la multa, garantia
y/o término anticipado, asi como el
memorandum con los antecedentes, y
se enviard mediante correo electronico
a Fiscalia para su revision.

En caso de que se determine que el
cobro de la multa, garantia y/o término
anticipado no procede, se informara
mediante correo electrénico al usuario
requirente o a la contraparte técnica
del contrato en CNA de las razones que
explican esta decision.

Control

Propuesta de
carta que
informa el
cobro de
multas,
garantia y/o
termino
anticipado

10 dias habil

Unidad de
Logisticas,
Abastecimiento,
Servicios

Revisar Carta

El/la analista iniciard el “Subproceso
de envié de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”.

Actividad

Propuesta de
carta que
informa el
cobro de
multas,

15 dias habiles *
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Generales y garantia y/o
Mantenimiento termino
anticipado
Unidad de | Enviar a firma Actividad Carta que | 1 dia habil
Logistica, informa el
Abastecimiento, Recibida .la c.ar.ta.l V}sad“a por Fiscalia, cobro de
. . el/la analista iniciara el “Subproceso de multas,
Servicios . R - w .
Firma de Secretario Ejecutivo”. garantia y/o
Generales y termino
Mantenimiento anticipado
visada
Unidad de | Enviar carta Actividad Carta que | 1 dia habil
Logistica, informa el
Abastecimiento, Recibida. la. car.ta firmadzjl por el cobro de
. Secretario Ejecutivo, se envia la carta multas,
Servicios . )
G 1 que informa de cobro de multa, garantia y/o
enera.es. y garantia y/o término anticipado al termino
Mantenimiento | proyeedor esta mediante correo anticipado
electrénico. firmada
Proveedor Responder la carta Actividad _Carta que | Descargos y | 5 dias habiles
informa el | antecedentes
El proveedor dispondra de cinco dias cobro de | mediante
habiles para presentar sus descargos multas, correo
mediante correo electrénico ante la garantia y/o | electrénico
contraparte técnica de la CNA termino
designada, acompafiado de los anticipado
antecedentes que estime pertinente. firmada
Unidad de | Analizar los descargos del | Actividad Descargos y 30 dias habiles
Logistica, proveedor antecedentes
Abastecimiento, | mediante
Servici Si el proveedor presenta descargos en correo
ervicios ) . L
G 1 tiempo y forma, la CNA tendra un plazo electrénico
enera 'es. Y | de 30 dias habiles, a contar de su
Mantenimiento | recepcion, para  rechazarlos o
/ Usuario | acogerlos, total o parcialmente, lo que
Requirente / | se  determinara, mediante una
Contraparte resolucion.
técnica contrato
CNA / Fiscalia
Unidad de | Aceptar de descargos del proveedor | Actividad Resolucién 10 dia habiles |
Logistica, aceptando
Abastecimiento, En el caso de que se acepten los descargos
Servici descargos  presentados por el del
erviclos proveedor, el/la analista confeccionara proveedor
Generales Y | una propuesta resolucién aceptando
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Mantenimiento | total o parcialmente los descargos del
proveedor e iniciara el “Subproceso de
envio de documentos revision del
Departamento de Fiscalia”.

9 Unidad de | Asignar de nimero de Resolucion Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, aceptando
Abastecimiento, R_ecibi,da la resoluFién v.isada, por descargos
Servici Fiscalia, el/la analista asignard un del

ervicios . i
G | nimero de resolucién con fecha del proveedor
enera 'es. Y | dia. visada
Mantenimiento | ] ngmero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direccién de
Gestion Interna - Normativas y
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.

10 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resoluciéon 1 dia habil
Logistica, aceptando
Abastecimiento, El/la analista iniciara el “Subproceso descargos
Servici de Firma de Secretario Ejecutivo”. del

ervicios
G 1 proveedor
enerales y visada
Mantenimiento

11 Unidad de | Detener cobro de multa, garantia | Actividad 1 dia habil
Logistica, y/o termino anticipado
Abastecimiento, o . )

Servici Recibida la resoluciéon firmada, se
ervicios . )
G 1 detendra el cobro de la multa, garantia
enerales y y/o término anticipado.
Mantenimiento

12 Unidad de | Rechazar los descargos del | Actividad Resoluciéon 10 dia habiles
Logistica, proveedor rechazando
Abastecimiento, descargos
Servici En el caso de que se rechacen los del

ervicios
G 1 descargos  presentados por el proveedor
enerales y proveedor, se confeccionara una
Mantenimiento

propuesta de resoluciéon rechazando
los descargos del proveedor e iniciara
el  “Subproceso de envio de
documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”.
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13 Unidad de | Asignacion de nimero de | Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, Resolucion rechazando
Abastecimiento, descargos
Servicios Recibida la resoluciéon visada por del

Fiscalia, el/la analista asignara un proveedor
Generales Y | nimero de resolucién con fecha del visada
Mantenimiento | 4i,.

El nimero se obtiene del archivo en

Excel llamado “Correlativo-3” ubicado

en el Sharepoint de la Direcciéon de

Gestion Interna - Normativas y

Procedimientos - Correlativo

Resoluciones -3.

14 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resoluciéon 1 dia habil
Logistica, rechazando
Abastecimiento, El/la analista iniciard el “Subproceso descargos
Servici de Firma de Secretario Ejecutivo”. del

ervicios

proveedor
Generales y visada
Mantenimiento

15 Resolucion de cobro de multa, | Actividad Resolucién Propuesta de | 10 dia habiles
Unidad de | garantiay/o término anticipado rechazando Resolucién
Logistica descargos que autoriza

7 En el caso de que no se presenten del el cobro de la
Abastecimiento, | jescargos por parte del proveedor proveedor multa,
Servicios luego de transcurridos los cinco dias firmada garantia y/o
Generales y | habiles contados desde la recepciéon de termino
Mantenimiento | la carta que informa el cobro de la anticipado

multa, garantia y/o término anticipado,
o en caso de que se rechacen los
descargos del proveedor mediante
resolucién, se elabora una propuesta
de resolucién que autorice el cobro de
la multa, garantia y/o término
anticipado, donde se debe detallar las
causas y razones por las cuales se
sancionard y se iniciara el “Subproceso
de envié de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”.

16 . Asignar de niimero de Resolucion Actividad Resolucién 1 dia habil

Unidad de .
L. que autoriza

Logistica, Recibida la resoluciéon visada por el cobro de la

Abastecimiento, | Fiscalfa, el/la analista asignard un multa,

Servicios numero de resoluciéon con fecha del garantia y/o

Generales y dia. termino

Mantenimiento | El numero se obtiene del archivo en anticipado

Excel llamado “Correlativo-3” ubicado visada

en el Sharepoint de la Direccién de
Gestion Interna - Normativas y
Procedimientos - Correlativo
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Resoluciones -3.

17 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que autoriza
Abastecimiento, El/la. analista iniciara e.l Slllbp"roceso el cobro de la

. . de Firma de Secretario Ejecutivo multa,
Servicios P
garantia y/o
Generales y termino
Mantenimiento anticipado
visada

18 Unidad de | Cobrar la multa, garantia y/o | Actividad Resolucién Correo 1 dia habil
Logistica, termino anticipado que autoriza | electrénico
Abastecimiento, . L el cobro de la
Servici Recibida la resoluciéon firmada, se multa,

ervicios . . P .
G | informa mediante correo electrénico al garantia y/o
enera .es. Y | proveedor de la resolucién y se termino
Mantenimiento | reglizan las gestiones para el cobro de anticipado
la multa, garantia y/o término firmada
anticipado.

t. Procedimiento de Envio de facturas a pago

Area

Responsable

Secretaria de la
Direccion de
Gestion Interna
/ Recepcion

Actividad

Ingresar Facturas

El proceso inicia con el envio del
proveedor de las facturas:

e En el caso de que sea enviada
de forma fisica serd recibida
en la oficina de partes de la
CNA.

e En el caso de que sea enviada
de forma digital sera recibida
en el electrénico
facturas@cnachile.cl.

correo

Se registrarda en el archivo Excel
“CONTRO DE FACTURAS” las facturas
ingresadas y emitidas a la CNA para
mantener un control.

Tipo
Actividad

Actividad

Facturas

Tiempo
Estimado

1 dia habil

Contabilidad

Informar sobre facturas de SII

Todos los dias habiles la unidad de

Control

Facturas

1 dia habil
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Contabilidad envia a la secretaria de la
Direccién de Gestiéon Interna y a los
analistas de la unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento un correo electrénico
en el cual se encuentra adjunto un
documento emitido por el Servicio de
Impuestos Internos (SII) que detalla las
facturas que han sido emitidas a la
CNA.

Secretaria de la
Direccion de
Gestion Interna

Verificar de recepcion de facturas

Constatara en primera instancia que
todas las facturas indicadas en el
documento emitido por el SII fueron
recibidas en CNA.

En caso de que alguna de las facturas
no se encuentre en los archivos de
Sharepoint de la “Direccidon de Gestion
Interna” se solicitara a la unidad de
contabilidad descargar la
faltante desde la plataforma del SII. Si
no es factible descargar el documento
solicitard a un/a analista de la Unidad
de Logisticas, Abastecimiento,
Servicios Generales y Mantenimiento
que solicite la factura al proveedor que
la emitio.

factura

Control

Facturas

1 dia habil

Unidad de
Logistica,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Revisar las facturas

Recibida una factura se revisa la forma
(fecha, Rut, Razén Social, Direccién) y
el fondo (montos, referencia, fechas,
entre otras):

e En caso de que la factura esté
correctamente
continua en el paso 8.

emitida

e En caso de que la factura
presente errores de forma se
solicitara al proveedor emitir

Control

Facturas

Correo
electrénico

7 dias corridos
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una nota de débito que corrija
el error.

e En caso de que la factura
presente errores de fondo se
solicitara al proveedor emitir
una nota de crédito que
corrija el error o anule la
factura, y de ser necesario,
refacture.

e En caso de que la factura no
corresponda, se informara al
proveedor de la situacién y se
rechazara la factura.

En la planilla de control de facturas se
registran diariamente las facturas que
se emitan a la CNA y si estas fueron
aceptadas o
informacién  sera
unidades de Contabilidad, Finanzas y
Tesoreria en un plazo maximo de 7

son rechazadas. Esta
enviada a las

dias corridos.

Unidad de
Contabilidad

Rechazar facturas

En el caso de que se rechace una
factura por parte de la Unidad de
Logistica, Abastecimiento,
Generales y  Mantenimiento, la
contadora rechazara la factura en la
plataforma SII y enviara una captura de
pantalla del comprobante de rechazo
de la factura a la Unidad de Logisticas,

Servicios

Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento mediante

electrénico para su registro.

correo

Actividad

Correo
electrénico

Correo
electrénico

1 dia habil

Unidad de
Logisticas,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y

Solicitar nueva factura

En caso de rechazarse una factura
debido a errores de fondo, se solicita la
emisiéon de una nueva factura que

Actividad

Correo
electrénico

1 dia habil
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Mantenimiento

reemplace a la rechazada.

Proveedor

Emision de nueva factura

Emite nueva factura tras solicitud de la
Unidad de Logisticas, Abastecimiento,
Servicios Generales y Mantenimiento y
la envia mediante correo electrénico y
se vuele al paso 1.

Actividad

Correo
electrénico

Correo
electréonico

1 dia habil

Unidad de
Contabilidad

Aceptar facturas

En el caso de que se acepte una factura
por parte de la Unidad de Logistica,
Abastecimiento, Servicios Generales y
Mantenimiento, la contadora aceptara
la factura en la plataforma SII.

Actividad

Correo
electrénico

1 dia habil

Unidad de
Logisticas,
Abastecimiento,
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Solicitar antecedentes

Una vez aceptada la factura en la
plataforma de SII, y en caso de que el
contrato estipule que para pagar una
deba adjunto
(informes, F-30, pago
liquidaciones, entre otros.) se debera
verificar en primera instancia que este
haya sido enviado por el proveedor, y
si no es asi, solicitarlo.

factura se otros

documentos

Una vez recibido los documentos de
respaldo necesarios se envia al correo
electrénico facturas@cnachile.cl para
sus gestiones.

Control

Antecedentes

1 dia habil

10

Secretaria de la
Direccion de
Gestion Interna
/ Estafeta

Distribuir y construir legajos de
Facturas

Confeccionara un legajo (documento
en el cual se recopilard toda la
informacion inherente a la factura a
pagar ya sea el contrato, resoluciéon que
aprueba el contrato, el control de
pagos, CDP, solicitud de cotizacién,
informes mensuales, entre otros.) por
cada una de las facturas recibidas, esto

Antecedentes

Legajo

1 dia habil

104



mailto:facturas@cnachile.cl
https://doc.digital.gob.cl/validador/IUSFGV-495

Comision Nacional

de Acreditacion
Chile

para su posterior procesamiento y
tramitacion, la informacién requerida
para estos legajos sera enviada por la
Unidad de Logistica, Abastecimiento,
Servicios Generales y Mantenimiento
mediante correo electrénico, o se
podra encontrar en las carpetas de
“Ordenes de Compra” del “Portal de
Abastecimiento”.

Dependiendo del tipo de bien o servicio
que se haya facturado la recepcién
conforme se dara con distintos
documentos:

1. Bienes o servicios en el que se
hayan  establecido  multiples
cuotas o hitos de pago: En el
Gestor de Contratos se encontrara
una hoja de Excel en el que se
detallaran cada una de las cuotas o
hitos a pagar por el bien o servicio
adquirido. Este documento
muestra los pagos realizados y se
utilizard como mecanismo para
seflalar la recepcion conforme del
bien o servicio entregado, asi
como también para verificar la
vigencia del contrato.
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2. Bienes o servicios de un solo pago:
Se confeccionara un certificado de
recepcion conforme llamado “Acta
de recepcion conforme”, en el que
se indicara el proveedor, fecha, y
el bien y servicio que fue recibido
conforme.

ACTA DE RECEPCKN DE SERVICIOS
COMPRA DE 00
‘ORDEM DE COMPRA ID 5403-XKAGEX

Santiago, 10606 X e 202
La Comisien Mactonal de Acvediacion, mediante u funcionars, OUGIOOUICOOK, realian &

recepeidn confome de a adauisicidn de J00GO0VOUOONN0K, realizado entregado por el proveedar
100000000000, segin 1a descripeiée gus 3 continuacién so datala

PRODUCTOS /0 SERVICIOS CANTIDND

SUARID REGUIRENTE LOGISTICA, ABASTECMIENTO ¥ 566
‘COMISIGN HACKONAL BE ACREDITACIN ‘COMISKNNACIONAL DE ACREDITACION

3. Pasajes de Avion: En este caso se
debera insertar en la parte inferior
de la factura un certificado de
recepciéon conforme, donde se
indica el centro de costo al cual
pertenecié6 la adquisicion del
pasaje.

A CNA CHILE
e Aczedfiaion RECIBIDO CONFORME
AREA DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y SSGG

4. Reserva de hoteles: En este caso se
debera tener adjunto tanto el
punto 1 como el punto 3 de este
numeral, puesto que el servicio
establece multiples hitos de pago,
y participan distintas &areas de
CNA por lo que también se debe
adjuntar la recepcién conforme en
el cual se identifique el centro de
costo involucrado.

11 Unidad de | Revisar de legajos Control Legajo 1 dia habil
Logistica, v
Abastecimiento, | El/La analista revisardi que se
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Servicios encuentren todos los antecedentes

Generales y | necesarios y validara los legajos

Mantenimiento | construidos.
En caso de encontrar un error,
solicitard a la secretaria de la Direccién
de Gestion Interna o la estafeta su
correccion.

12 Unidad de | Firmar de legajos Actividad Documento 1 dia habil
Logistica, Solicitando
Abastecimiento, | Una vez que el/la analista certifique Firma
Servicios que tanto la factura como el legajo se
Generales y | encuentren correctos enviara a firma el
Mantenimiento | legajo al analista de la unidad que sea

responsable del contrato o de la
compra, y al usuario requirente o
contraparte técnica del contrato en
CNA. Las firmas seran solicitadas de
manera digital por medio de Adobe
Acrobat.

13 Usuario Firmar de legajos Actividad Documento Legajo 1 dia habil
requirente / Solicitando Firmado
Contraparte Revisa y acepta por medio de su firma Firma
técnica CNA al legajo, la recepcién conforme del

bien o servicio facturado.

En caso de que encuentre errores o
tenga observaciones, se rechazara el
documento y se solicitard a la unidad
de Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y  Mantenimiento su
correccion.

14 Unidad de | Enviar de factura a pago Actividad Legajo Documentos | 30 dias
Logistica, Firmado enviados a | corridos
Abastecimiento, | Una vez recibido el legajo firmado por pago
Servicios todas las partes archiva en la carpeta
Generales y “REVISION DE FACTURAS VB’ del
Mantenimiento | ‘Portal de Abastecimiento - Proceso

Pago Facturas” de la wunidad, y
posteriormente se dard aviso mediante
correo electrénico a la secretaria de la
Direccién de Gestion Interna que los
legajos de la carpeta estan listos para
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ser enviadas a pago.

Es importante tener en consideracion
que el pago debe ser solicitado en un
plazo no superior a 30 dias desde su
aceptacion en la plataforma de SII.

15

Secretaria de la
Direccion de
Gestion Interna

Informar de facturas a pago

Mediante correo electrénico a la
unidad de Contabilidad, Finanzas y
Tesoreria informa de las facturas a
pago, y archiva en las carpetas anuales
del “Portal de Abastecimiento - Proceso
Pago Facturas”, los legajos tramitados a

pago.

Actividad

Documentos
enviados a

pago

Correo
electrénico

1 dia habil

u. Procedimiento de Toma de Inventario

Num Area Actividad Tipo Tiempo
Act Responsable Actividad Estimado
1 Unidad de | Elaborar propuesta de cronograma Control Cronograma | 5 dias habiles
Logistica, toma de
Abastecimiento, | El encargado de activo fijo elabora inventario
Servicios propuesta de cronograma para la toma
Generales y | de  inventario  fisico en las
Mantenimiento | dependencias de la CNA y lo remite
mediante correo electrénico a la
directora de Gestidn Interna.
2 Directora de | Revisar la propuesta de cronograma | Control Cronograma 5 dias habiles
Gestion Interna . . toma de
La directora revisa el cronograma inventario
presentando:
e En <caso de no tener
observaciones aprueba el
cronograma presentado

mediante correo electrénico.

e En caso de tener

observaciones las remite
mediante correo electrénico

al encargado de activo fijo.
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Unidad de | Enviar Informacién Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, Electrénico
Abastecimiento, | El encargado de activo fijo coordina las
Servicios actividades e informa mediante correo
Generales y | electrénico a la Secretaria Ejecutiva el
Mantenimiento | cronograma de toma de inventario en
las dependencias de la CNA.
Unidad de | Implementar la Toma de Inventario Control Bienes 20 dias habiles
Logistica, Muebles
Abastecimiento, | S¢ toma de inventario fisico, en el
Servicios marco del cual verifica las cantidades,
Generales y | Bienes faltantes, sobrantes y el
Mantenimiento | funcionario custodio (quien es el
responsable de resguardar y preservar
el bien que le fue asignado).
Unidad de | Revision de etiquetas y hojas | Control Etiquetas 5 dias habiles
Logistica, murales
Abastecimiento,
Servicios Se revisan todas las etiquetas, cambia
Generales y las etiquetas en mal estado y actualiza
Mantenimiento | las hojas murales que lo requieran.
Unidad de | Analizar Resultados de la toma de | Control 10 dias habiles
Logistica, inventario
Abastecimiento,
Servicios El encargado de activo fijo analiza las
Generales y observaciones surgidas de la toma de
Mantenimiento | inventario y actualizard la informacion
recopilada con las cifras de los sistemas
de control.
Unidad de | Observar Diferencias Control 5 dias habiles
Logistica,
Abastecimiento, En caso de existir Bienes faltantes o
Servicios sobrantes con apoyo de la Direccién de
Generales y Gestion Interna, el Departamento de
Mantenimiento | Fiscaliay el Departamento de Auditoria
se revisaran las situaciones surgidas
que originaron el faltante o sobrante.
Unidad de | Ejecutar Medidas Actividad 10 dias habiles|
Logistica, :
Abastecimiento, | El encargado de activo fijo coordinara
Servicios la implementacién de las medidas
Generales y | correctivas frente a las situaciones
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Mantenimiento | detectadas.

9 Unidad de | Elaborar Informe final de inventario | Actividad Informe final | 10 dias habiles
Logistica, de bienes muebles de inventario
Abastecimiento, de bienes
Servicios El encargado de activo fijo elaborara y muebles
Generales y | remitira un informe final de inventario
Mantenimiento | de bienes muebles mediante correo

electronico a la directora de Gestién
Interna, donde presentard los bienes
muebles identificados, las
observaciones surgidas del anélisis y
medidas correctivas tomadas durante
la toma de inventario.

10 Directora de | Analizar Informe Control Informe final | Informe final | 5 dias habiles

Gestién Interna de inventario | de inventario
Revisa el informe final de inventario de de bienes | de bienes
bienes muebles presentado: muebles muebles

e En <caso de no tener
observaciones aprueba el
informe.

e En caso de tener
observaciones lo devuelve al
encargado de activo fijo.

11 Unidad de | Derivar Informe Actividad Informe final 1 dia habil
Logistica, de inventario
Abastecimiento, | El encargado de activo fijo envia de bienes
Servicios memorandum al Secretario Ejecutivo muebles
Generales y | por correo electrénico el informe final
Mantenimiento | de inventario de bienes muebles

Num
Act

v. Procedimiento de Alta de bienes

Area

Responsable

Actividad
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Unidad de | Recibir el Bien Actividad Bien Mueble Segin  plazo
Logistica, coordinado
Abastecimiento, | De acuerdo con el procedimiento de
Servicios recepcion de bienes o servicios.
Generales y
Mantenimiento
Unidad de | Registro del Bien Control Etiqueta 2 dias habiles
Logistica, Bien Mueble
Abastecimiento, | El/La analista ingresar al sistema de
Servicios control para asignar el cddigo del Bien.
Generales y
Mantenimiento
Unidad de | Disponer de Etiqueta Actividad 1 dia habil
Logistica,
Abastecimiento, | El/La analista elabora y pega la
Servicios etiqueta identificatoria del Bien
Generales y mueble en el Bien.
Mantenimiento
Unidad de | Entregar el Bien Actividad Bien mueble | 1 dia habil
Logistica,
Abastecimiento, Entrega el Bien mueble al usuario final
Servicios asignandolo como el custodio, en el
Generales y | sistema de control.
Mantenimiento
Unidad de | Actualizar la hoja mural Control Hoja o | 1 dia habil
Logistica, plancheta
Abastecimiento, En el caso que corresponda, el/la mural
Servicios analista actualiza la hoja mural con el
Generales y | Bien adquirido y dispone de la hoja en
Mantenimiento | un lugar visible del puesto de trabajo
del funcionario designado como
custodio.
Esta hoja serd firmada por el custodio
del Bien, la jefatura directa del custodio
y el encargado de activo fijo.
Unidad Clasificar Gasto Control Acta firmada 1 dia habil
Contabilidad de Recepcion
Recibida la factura con recepcion conforme del
conforme del bien mueble la contadora Bien mueble
registra el bien en sus bases de control
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de activo fijo.

w. Procedimiento de Baja de bienes

Num Area Actividad Tipo Entrada Salida Tiempo
Act Responsable Actividad Estimado
1 Unidad de | Detectar Condicion del Bien mueble Control Informe Formulario 1 dia habil
Logistica, toma de | Baja Bien
Abastecimiento, En la implementacién del procedimiento inventario Mueble
Servicios de toma de inventario se identificara la
Generales y condicién del Bien mueble, que pueden
Mantenimiento ser observados como:
e  Pérdida o extravio.
e  Robo.
e  Hurto.
e  Destruccion,
e  Falla, dafio o deterioro.
e Innecesario o desuso.
e  Obsolescencia o desgaste.
e  Cumplimiento de vida util.
El/La analista registrardA el Bien de
acuerdo con las observaciones que surjan
de la toma de inventario para su baja.
2 Unidad a cargo | Informar condicién del Bien mueble Control Correo 1 dia habil
del bien mueble electrénico

En caso de que el custodio del Bien
mueble observe la necesidad de la baja del
Bien debe informar a la Unidad de
Logistica, Abastecimiento, Servicios
Generales y Mantenimiento al correo
electréonico  abastecimiento@cnachile.cl,
adjuntando toda la evidencia que estime
conveniente al respecto.
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Unidad de | Elaborar Informe de baja de bien Actividad 15 dias habiles
Logistica,
Abastecimiento, | El encargado de activo fijo elaborard un
Servicios informe de Baja de Bien mueble
Generales y explicando las razones y condicién del
Mantenimiento | Bien:
e Venta de Bienes de Activo Fijo.
e  Siniestros de diversa naturaleza.
e  Perdida, robo o hurto.
e Falla, dafio o, deterioro.
e Innecesario o desuso.
e  Obsolescencia o desgaste.
e  Cumplimiento de vida util.
Unidad de | Remitir el Informe de baja de Bien Actividad Informe de | 1 dia habil
Logistica, Baja Bien
Abastecimiento, | El encargado de activo fijo remitira el Mueble
Servicios informe de baja Bien Mueble con sus
Generales y | indicaciones de la Baja del o de los Bienes
Mantenimiento ala directora de Gesti6én Interna, mediante
correo electroénico.
Direccion de | Revisar el Informe de baja de Bien Control Informe de 15 dias habiles
Gestion Interna Baja Bien
La directora de Gestién Interna revisa el Mueble
informe de Baja Bien Mueble recibido:
En caso de no tener observaciones
autoriza la elaboracion de la propuesta de
Resolucién por parte del encargado de
activo fijo.
En caso de tener observaciones lo
devuelve al encargado de activo fijo y
regresa al paso 3.
Unidad de | Elaborar propuesta de resolucion de | Actividad Propuesta de | 10 dias habiles
Logistica, baja del bien Resolucién
Abastecimiento, de Baja de
Servicios El encargado del activo fijo elaborara una Bien mueble
Generales y propuesta de la resolucién de Baja de
Mantenimiento Bienes con todos los antecedentes

recopilados en el informe e indicard si
realizara con enajenacidn, sin enajenaciéon
o donacidén. De esta manera se iniciara el
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“Subproceso de envi6 de documentos a
revision del Departamento de Fiscalia”.

7 Unidad de | Determinar si realizara una | Actividad 15 dias habiles
Logistica, investigacion sumaria
Abastecimiento,

Servicios Cuando un Bien se encuentre en alguna de

Generales y estas situaciones: extravio, robo o hurto, el

Mantenimiento / encargado de activo fijo podra requerir

Fiscalia / | con la autorizaciéon de la directora de

Auditoria Gestion Interna y el apoyo del

Interna Departamento de Fiscalia y de Auditoria
Interna, una investigacién sumaria, sin
perjuicio de las demds acciones legales
que se puedan realizar en mérito de los
antecedentes.

8 Unidad de | Asignar nimero de Resolucién Actividad | Resolucidon 1 dia habil
Logistica, de Baja de
Abastecimiento, | Recibida la resolucion visada por Fiscalia, Bien
Servicios el encargado de activo fijo asigna un mueble
Generales y nuimero de resoluciéon con fecha del dia. visada
Mantenimiento

El nimero se obtiene del archivo en Excel
Encargado de | lamado “Correlativo-3” ubicado en el
activo fijo Sharepoint de la Direccién de Gestién
Interna - Normativas y Procedimientos -
Correlativo Resoluciones -3.

9 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resoluciéon 1 dia habil
Logistica, de Baja de
Abastecimiento, Recibida la resolucién revisada por Bien mueble
Servicios Fiscalia, el encargado de activo fijo iniciara firmada
Generales y el “Subproceso de Firma de Secretario
Mantenimiento | Ejecutivo”.

10 Unidad de | Implementar el procedimiento de baja | Actividad Variable segtn
Logistica, tipo de
Abastecimiento, Una vez que se cuenta con la resolucion de procedimiento
Servicios baja firmada, el encargado de activo fijo de baja del bien
Generales y implementard el procedimiento que mueble
Mantenimiento corresponda e informado en la resolucién

enajenacion, donacidn, por ejemplo. \:

11 Unidad de | Informar y archivar Control 1 dia habil
Logistica,

Abastecimiento, El encargado de activo fijo remitird una

114



https://doc.digital.gob.cl/validador/IUSFGV-495

Comision Nacional
de Acreditacion

Chile
Servicios copia de la resolucion de baja del bien
Generales y | mueble a la Contadora de la Unidad de
Mantenimiento Contabilidad para que realicen las bajas
correspondientes es sus sistemas de
control, indicando el mecanismo por el
cual se dio de baja el Bien.
12 Unidad de Registrar Control 1 dia habil
Contabilidad

Cumplido el procedimiento de baja de
activo fijo, la contadora actualizari el Bien

en sus bases de control de activo fijo.

x. Procedimiento de Disposicion de bienes muebles a remate piblico

Area

Responsable

Actividad

Tipo
Actividad

Entrada

Tiempo
Estimado

publico que se realizara y se remite por

1 Unidad de | Economia Circular Actividad Resolucién 30 dias
Logistica, Exenta corridos
Abastecimiento, | Dictada la Resolucion de Baja del Bien
Servicios con Enajenacidén, se debe publicar en
Generales y | primera instancia el bien en el catalogo
Mantenimiento | de “Economia Circular” disponible en el

portal de www.MercadoPublico.cl.

1 Unidad de | Detectar institucion a remate | Actividad Cronograma | 20 dias habiles
Logistica, publico
Abastecimiento,

Servicios En el caso que el bien no sea adquirido

Generales y | por medio del catdlogo de “Economia

Mantenimiento | Circular” después de 30 dias los
analistas elaboraran el cronograma
para el remate publico.

2 Unidad de | Informar DGI Actividad Informe de | 5 dias habiles
Logistica, remate
Abastecimiento, | Elabora un informe indicando las publico
Servicios principales caracteristicas de los
Generales y bienes que se incluirdn en el remate
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Mantenimiento

correo electréonico a la directora de
Gestion Interna para su revisién y
evaluacion.

Directora de la | Revisar informe Control Informe de 1 dia habil
Direccion de remate
Gestion Interna | La directora de Gestiéon Interna publico
revisara los antecedentes presentados:
e En caso no tener
observaciones comunicara
mediante correo electrénico
su decision de aprobacion del
informe y de realizar el
remate publico.
e En el caso de tener
observaciones las comunicara
por correo electrénico al
analista a cargo del proceso.
Unidad de | Contactar a la DICREP Actividad Correo 10 dias habiles
Logistica, electrénico
Abastecimiento, Recibida la aprobacién de remate
Servicios publico, y de acuerdo con Ilo
Generales y establecido en el articulo 23 del
Mantenimiento Decreto Supremo N°577/ 1978, se
tomara contacto mediante correo
electréonico con la Direcciéon General
del Crédito Prendario (DICREP) para
coordinar los detalles y tiempos del
remate.
Unidad de | Informar Acciones Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, electrénico
Abastecimiento, Una vez coordinado con DICREP las
Servicios fechas y procedimiento del remate, se
Generales y informard mediante correo electrénico
Mantenimiento | @ la directora de Gestién Interna para
su aprobacidn.
Directora de la | Analizar acciones Control Correo 5 dias habiles
Direccion de electrénico

Gestion Interna

La directora de DGI analiza Ia
informacién:
e En caso no tener
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observaciones comunicara
mediante correo electrénico
su decision de aprobaciéon
para realizar el remate
publico.

e En el caso de tener
observaciones las comunicara
por correo electrénico al
analista a cargo del proceso.

7 Unidad de | Elaborar y remitir resolucion de | Actividad Resolucién 15 dias habiles
Logistica, remate publico que aprueba
Abastecimiento, el remate del
Servicios Se elaborard una propuesta de bien mueble
Generales y | resoluciéon que aprueba el remate
Mantenimiento | publico, y un memorandum con los

antecedentes, e iniciara el “Subproceso
de envid de documentos a revision del
Departamento de Fiscalia”

8 Unidad de | Asignar de nimero de Resolucién Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, Recibida la resoluciéon visada por el remate del
Servicios Fiscalia, el/la analista de la a cargo del bien mueble
Generales y | remate asignard un ndmero de visada
Mantenimiento | resolucion con fecha del dia.

El nimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direccién de
Gestion Interna - Normativas vy
Procedimientos - Correlativo
Resoluciones -3.

9 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resolucion 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, El/la analista iniciard el “Subproceso el remate del
Servicios de Firma de Secretario Ejecutivo” bien mueble
Generales y visada
Mantenimiento

A

10 Unidad de | Coordinar y realizar remate Actividad Resolucién 10 dias habiles
Logistica, que autoriza
Abastecimiento, Recibida la Resolucién que autoriza el el remate del
Servicios remate del bien mueble firmada, se bien mueble
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Generales y | tomara contacto con la DICREP para firmada
Mantenimiento | llevar a cabo el remate de los bienes
sefialados en la resolucidn.
11 DICREP Realizar remate Actividad Segliin
coordinacién
DICREP realiza el remate de los bienes
muebles de la CNA.
12 Unidad de | Recibir ingresos remate Actividad 1 dia habil
Logistica,
Abastecimiento, | Una vez realizado satisfactoriamente el
Servicios remate, se entregaran todos los
Generales y | documentos emanados de la DICREP a
Mantenimiento | 12 Direccién de Gestién Interna para

coordinar los ingresos del Remate.

y. Procedimiento de Disposicion de bienes muebles a donacion

Area

Responsable

Actividad

Tipo
Actividad

Entrada

Salida

Tiempo
Estimado

revisara y evaluara los antecedentes
presentados:

1 Unidad de | Identificar la institucion objeto de la | Actividad Resolucién 20 dias habiles
Logistica, donacion Exenta
Abastecimiento,
Servicios Dictada la Resolucién de Baja del Bien
Generales y | sin  Enajenacién, los  analistas
Mantenimiento | investigaran y evaluaran las
instituciones que pueden ser objeto de
donacién.
2 Unidad de | Informar la institucion objeto de la | Actividad Correo 1 dia habil
Logistica, donacion electrénico
Abastecimiento,
Servicios Una vez identificada la institucién a la
Generales y | que se donaran los bienes se informara
Mantenimiento | Por correo electrénico a la directora de
Gestion Interna para su revision.
3 Directora de | Informar sobre la donacién Control Correo 5 dias habiles
Gestion Interna electrénico
La directora de Gestion Interna
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e En caso no tener
observaciones comunicara
mediante correo electrénico
su decision de aprobacién de
la donacién.
e En el caso de tener
observaciones las comunicara
por correo electrénico al
analista a cargo del proceso.
Unidad de | Contactar a la instituciéon objeto de | Actividad Correo 10 dias habiles
Logistica, la donacion electrénico
Abastecimiento,
Servicios El/La analista a cargo de la donacién
Generales y | tomard contacto mediante correo
Mantenimiento | €lectrénico con la institucién que sera
objeto de la donacidn. En caso de que la
institucién acepte la donacién se
coordinard la entrega de los bienes e
informard a la Direcciéon de Gestién
Interna.
En caso de que la institucion rechace la
donacion se volvera al paso 1.
Unidad de | Elaborar y remitir de resolucion de | Actividad Resolucién 15 dias habiles
Logistica, donacion que aprueba
Abastecimiento, donacién del
Servicios Se elaborard una propuesta de bien mueble
Generales y | resolucion que apruebe la donacién a
Mantenimiento | |2 institucién destinataria e iniciara el
“Subproceso de envié de documentos a
revision del Departamento de Fiscalia”.
Asignar de nimero de Resolucion Actividad Resolucion 1 dia habil
Unidad de
o que aprueba
Logistica, Recibida la resolucién visada por el donacién del
Abastecimiento, | pepartamento de Fiscalia, el/la analista bien mueble
Servicios asignara un ndmero de resolucién con visada
Generales y | fecha del dia.
Mantenimiento

El nimero se obtiene del archivo en
Excel llamado “Correlativo-3” ubicado
en el Sharepoint de la Direcciéon de
Gestion Interna - Normativas vy

Procedimientos - Correlativo
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Resoluciones -3.

7 Unidad de | Enviar a firma Actividad Resolucién 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | El/la analista a cargo de la donacion donacion del
Servicios iniciara el “Subproceso de Firma de bien mueble
Generales y | Secretario Ejecutivo”. visada
Mantenimiento

8 Unidad de | Confeccionar Acta Actividad Resolucién Acta Entrega | 1 dia habil
Logistica, que aprueba
Abastecimiento, | Recibida la resolucion firmada, el/la donacién del
Servicios analista a cargo de la donacién bien mueble
Generales y | confeccionara el acta de entrega de los firmada
Mantenimiento | Bienes Muebles, con las firmas del/ de

la analista y un representante de la
institucion destinataria, quienes
certificaran la entrega y recepcién de
los Bien.

9 Unidad de | Entregar el bien mueble Acta Entrega | Bienes 10 dias habiles
Logistica, muebles
Abastecimiento, | Se hara entrega del bien mueble a la
Servicios institucién junto con el acta de entrega
Generales y | del Bien Mueble para su firma, en la
Mantenimiento | fecha y lugar acordadas entre ambas

instituciones.

10 Unidad de | Archivar Actividad Acta Entrega | 1 dia habil
Logistica, Firmada
Abastecimiento, | Una vez realizada la entrega y firmada
Servicios el acta de entrega, se registran los
Generales y | documentos en la carpeta “Donaciones”

Mantenimiento | que se encuentra en la carpeta de
“Activa  Fijo” del portal de
“Abastecimiento” en Sharepoint.
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SEGUNDO: PUBLIQUESE la presente resolucion en el Sistema de Informacion y Gestion
de Compras y Contratacion Publica, en la plataforma www.mercadopublico.cl.

TERCERO: DEJESE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°043-3, de la Comision
Nacional de Acreditaciéon, de 24 de marzo de 2014, que aprueba el manual de
procedimientos de la Comisién Nacional de Acreditacion.

Firmado por:
Renato Rodrigo Alberto Bartet
Zambrano Y
Secretario Ej
Fecha: 17-0720 :
Comision N
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DISTRIBUCION:
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-Archivo DGI.
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