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REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO

N° Revisién Fecha Motivo de la revision
0 (CERO) 28-11-08 Elaboracion Inicial
no. Modificacién, objetivo, de todos los flujos gramas, diagrama de bloques
1 (UNO) 16-09-09 relacionados, alcance.

5.1 Diagrama de bloque:
2 (dos) 13-11-09 » Se incluye como proveedor interno a los centros de costos
» Se incluye al Equipo Directivo como clientes internos

3 (tres) 17-11-09 Se moadifica la tabla de control de los registros , punto 6.
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1. EN DEFINICIONES PAG. 7:

JSCPO, SE CAMBIA POR JUSG (Jefe Unidad Servicios Generales). SE AGREGA JUP
(Jefe Unidad de Presupuesto).

2. EN EL DIAGRAMA DE BLOQUES 5.1:

Como Proveedor Interno de elimina la Unidad de Operaciones.

3. Se modifican los siguientes puntos de acuerdo a la nueva estructura del
departamento de Compras :

- Diagrama de Flujo “Formulacion del Plan Anual de Compras” (pto. 5.3.1).

- Matriz de Proceso del “Plan Anual de Compras” (pto. 5.3.2).

4 (cuatro) 22-01-10 - Diagrama de Flujo Gestién de Compras (Pto. 5.4.1).

- Matriz de proceso de Gestién de Compras(5.4.2).

- Diagrama de Flujo Sub proceso Convenio marco (5.4.3).

- Matriz de proceso del Sub proceso Convenio marco.

- Diagrama de Flujo Sub proceso licitacion (5.4.5).

- Matriz de proceso del Sub proceso Licitacion (5.4.6).

- Diagrama de Flujo seguimiento de Indicadores (5.5.1).

- Matriz de Proceso seguimiento de Indicadores (5.5.2).

- Diagrama de Flujo de Gestion de Reclamos (5.6.1).

- Matriz de requerimiento Gestién de Reclamos (5.6.2).

5 (cinco) 03-02-10 5.8 Se crea procedimiento de Custodia, Control y vigencia de Garantias.
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1.- OBJETIVO
Satisfacer los requerimientos de compra y contratacion de bienes y servicios de las distintas
unidades usuarias de la Direccion Nacional de Aeropuertos, a través de las modalidades de
compra que mas se ajusten a las condiciones de eficacia, eficiencia, transparencia y a los marcos
presupuestarios establecidos por la Institucion.
2.- ALCANCE

Este procedimiento general se aplica a las compras de Bienes y Servicios de la Direccion de
Aeropuertos, sobre 3 UTM, Nivel Central, especificamente a las actividades de:

¢ Planificacion de Compras

¢ Gestion de Compras

¢ Seguimiento de Indicadores
e Gestion de Reclamos
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3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2000

Manual de Calidad de la Organizacién

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Ley de Presupuesto del Sector Publico y sus instrucciones.

Resolucion DAP Exenta N° 594/2007, que asigna atribuciones en materias de compras de
bienes y contratacion de servicios, en el Jefe Departamento de Administracién y Finanzas.

Ley de Transparencia N° 20.285: sobre transparencia y acceso a la informacién publica

Requisitos Técnicos y Medios de Verificacion PMG de Compras y Contrataciones Publicas

Resolucion N° 1600 del 2009, que fija normas sobre el exencién del tramite de toma de razén
de la Contraloria General de la Republica.
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4.-  DEFINICIONES

Adjudicacion

Adjudicatario/a

Administrador/a del
Sistema Chile Compra

Bases Administrativas

Especificaciones
Técnicas

Bodega

Boleta de Garantia

Catalogo de Convenio
Marco

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno 0 mas oferentes para la suscripcion de
un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley de Compras
N° 19.886.

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

Nombrado por el Director/a Nacional
responsable de:

eCrear, modificar y desactivar usuarios del Portal Chile compra y
Unidades de Compra.

eDeterminar perfiles de cada usuario,
compradores.

eModificar y actualizar la informacion de la Direccion de Aeropuertos
registrada en el Sistema.

de Aeropuertos, es

como supervisores y

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
adjudicaciéon, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

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

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 de abastecimiento periddica.

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento del contrato). En caso en que el monto de la
contratacion sea superior a 100 UTM sera siempre exigible.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y
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Certificado de
Inscripcion Registro de
Proveedores

Contrato de Suministro
y Servicio

Entidad Licitante

ECH

Convenio Marco

Ejecutivo/a de Compra

Factura

Guia de Despacho

JUP
JUSG

JDAF

Ley de Compras

Licitacion o Propuesta
Privada

puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las
Entidades.

Documento emitido por la Direccion, que acredita que una

determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Contrato que tiene por objeto la contrataciébn o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de bienes muebles o servicios.

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

Encargado de Chilecompra

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

Funcionario/a de la Direccion de Aeropuertos que realiza la gestion
de compra al interior de esta Direccion.

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de

compra.

Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién.

Jefe/a Unidad de Presupuesto DAP.
Jefe/a Unidad de Servicios Generales.

Jefe/a Departamento Administracion y Finanzas

Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Direccion de
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Licitacion o Propuesta
Pablica

Oferente

Orden de compra

Plan Anual de Compras

Portal Mercado Publico

Proceso de Compras

Proveedor

Proveedor Inscrito

Registro de
Proveedores

Aeropuertos invita a determinadas personas para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente para el interés fiscal.

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Direccién de Aeropuertos realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas
conveniente para el interés fiscal.

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando
una oferta o cotizacion.

Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la
solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso.

Corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o
contratar durante un afio calendario.

(www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones del Estado, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, utilizado por las Areas o Unidades de compra
para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el
desarrollo de los procesos de adquisicibn de sus Bienes y/o
Servicios. En adelante, “el portal”

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algliin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y su Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las
Entidades.

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

Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion
de Compras y Contrataciones Publicas, de conformidad a lo prescrito
por la Ley de Compras.
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Requerimiento o
Solicitud

Resolucién

Sistema de Informacién
para la Gestidon
Financiera

del Estado (SAFI)

Sistema de Informacioén

Usuario/a o Unidad
reguirente

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
gue el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo.

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

Sistema de informacién Unico, integral y uniforme, en que se
ingresan y administran financieramente todos los pagos Yy
proyecciones relacionados con el presupuesto asignado a cada
Direccion del Ministerio de Obras Publicas

Sistema de Informacidon de compras y contrataciones publicas y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica de las
Entidades, administrado y licitado por la Direccion de Compras y
compuesta por software, hardware infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de
Compra.

Quién solicita la compra de un producto y/o contratacion de un
servicio.
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5.

MODO DE OPERACION
51 Diagrama de Bloques
Proveedores Proveedores Proceso Clientes Clientes
Externos Internos Internos Externos
DI-GC 4.2-P1 Direccion de
Compras y
Contrataciones
Proveedores de ggnmtfa:?;ci)gnes Publicas
bienes 'y Publi (DCCP)
servicios > ublicas >
A
Centros de
Costos
Equipo
Directivo,
> Usuario/a o
Unidad

Requirente
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5.2 Matriz de Requerimiento

Proveedores Externos

Proveedor Producto Requisito
Proveedores de
bienes y servicios  |Bienes y contratacion de servicios Que cumplan con lo ofrecido

Proveedores Internos

Centros de Costos

Insumos de informacion del Plan

- L Informacion clara y precisa.
Anual y solicitud de requerimientos yp

Usuario/a

Insumos de informacion del Plan

-~ L Informacion clara y precisa
Anual y solicitud de requerimientos yp

Clientes Externos

Direccion de
Comprasy
Contrataciones
Publicas (DCCP)

Informes solicitados en la Guia
Metodol6gica para Medios de Ser legibles, actualizados y segun las
verificacion. Documento Técnico fechas solicitadas.

Clientes Internos

Usuario/a

Compra de bienes y Contratacion | Especificaciones claras del producto a
de servicios adquirir
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5.3 PLANIFICACION DE COMPRAS

5.3.1 Diagrama de flujo Formulacion del Plan Anual de Compras

CENTROS DE
COSTOS JDAF/JUSG EJECUTIVO DE COMPRAS
2.- Envia 1.- Solicita envio
proyeccion anual |« de proyecciones
de compras. de compra.
Memo o Memo o
mail \m/aiI_J

3.- Revisa
» solicitud de

compra.

4.- Solicita
aclaracion

NO

o

5.- Envia solicitud a
Unidad de
Chilecompras para
compilacion y
valorizacion.

6.- Compila
informacion, valoriza y
remite a JUSG para
su revision.
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CENTROS DE
COSTOS JDAF/JUSG EJECUTIVO DE COMPRAS
7.-Revisa
propuesta de plan [«
de compras.

8.- Solicita

observaciones .
correccion.

9.- Corrige plan de

10. Apruebay
firma plan de

compra= Plan de
Compras

FIN

compras.
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5.3.2 Matriz de Proceso de la Formulacion del Plan Anual de Compras

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Cuando se
Solicita envio de aﬁirﬂaulgi(reclagl:?c')zr? Memo o Mail
1 JDAF/JUSG proyecciones de g No Aplica
compra e compra a
determinado para
ello
. . Cuando se cuente ,
2 | Centro de Costo gg\ggrﬁr(?gecmon anual con la informacién Memo o Malil No Aplica
P necesaria
Revisa solicitudes de Cuandp ¢ cuen}e : .
3 |JDAF/JUSG compra con la informacion No aplica No aplica
P necesaria
Cuando las Mail o fono
4 |JDAF/JUSG Solicita aclaracion solicitudes no No aplica
estén correctas.
Envia solicitudes a Cuando las
Unidad de Chilecompra | _ . . . . .
5 |JDAF/JUSG ara compilacion solicitudes estén No Aplica No Aplica
para comp y correctas
valorizacion
EJECUTIVO DE Compila informacion, |[Cuando se cuente
6 COMPRAS valoriza y remite a con la informacion No Aplica No Aplica
JUSG para su revision |necesaria
Revisa Propuesta de Cuando reciba
7 |JDAF/JUSG Eé?irf]igfs??]gqcper;é Propuesta de Plan No Aplica No Aplica
ot de Compra
correccion
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Solicita correcciones Cuéndo_ existan . :

8 |JDAF/JUSG correcciones que No Aplica No Aplica
realizar

9 EJECUTIVO DE Corrige Plan de S(;Jr?gggoenx;tar&e No Aplica No Aplica

COMPRAS Compras . q P P

realizar
Cuando no exista

10 |IDAE/JUSG Aprueba y firma plan de [ninguna Plan de Compras No Aplica

compras

observacion que
corregir
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5.4 GESTION DE COMPRAS

5.4.1 Diagrama de Flujo Gestién de Compras

CENTROS DE EJECUTIVO DE UNIDAD DE
COSTOS JDAFIUSG COMPRAS PRESUPUESTO

Inicio
A

1.Solicita compra
de un producto

Memo o mail

3. Analiza
» 2. Analiza solicitud » factibilidad
presupuestaria

4. Comunica a usuario
requirente el rechazo NO
de la solicitud 6.Define mecanismo
i de compra
Memo o mail
Sl
5. Autoriza
compra de — v v v
producto

Mail o firma Conven Licitaci Compra
de solicitud marco on Directa

SR
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5.4.2 Matriz de Proceso de Gestion de Compras
N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Usuario/a o Unidad Solicita compra de un Cuando surge una Memo o Mail .
1 . ) No Aplica
Requirente producto necesidad
2 JDAF/JUSG Analiza solicitud C“?’?do exista una No Aplica No Aplica
solicitud de compra
3 | Unidad de Presupuesto Analiza factlb_llldad C“?"?do exista una No Aplica No Aplica
presupuestaria solicitud de compra
Comunica a usuario o unidad
4 IDAF/JUSG requirente el rechazo de la Cuéando no se autoriza Memo o Mall No aplica
solicitud la compra
Cuando existe Mail o firma de solicitud
5 JDAF/JUSG Autoriza compra del producto [financiamiento y la No aplica
solicitud esta correcta
6 |Unidad de Chilecompra Define Mecanismo de compra |Cuando se autoriza la No Aplica No Aplica

compra
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NOTA: En el caso de una solicitud de compra urgente podria autorizarse una solicitud verbal, que sera regularizada posteriormente a
la emision de la orden de compra mediante una nota interna del usuario solicitante firmada por el JDAF
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5.4.3 Diagrama de Flujo Subproceso Convenio Marco

UNIDAD DE
JUSG EJECUTIVO DE COMPRAS PRESUPUESTO

Inicio

1.Solicita compra de un

producto —>

2. Busca producto en
catalogo electronico

Mercado
Publico

- . E: n
Utiliza otro mecanismo sta e

de compra [NO ?ﬁ;:gtg
3. Agrega producto al
carro de compra
5. Revisa Ordende | 4. Genera orden de
Compra = L compray laenviaa
autorizacion de JUSG
Mercad de
o
Ci
Publico ompra
9. Compromete los fondos
6.Modifica y/o
solicita Esta correcta? 8. Solicita compromiso
modificacién

de fondos ;
Mail o TD5

10. Envia orden de
7. Autoriza Orden de compra a proveedor
compra

Memo o
mail

11. Envia copia orden de
compra a encargado de

Mercad bodega

o
Publico

Orden de
compra

FIN
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5.4.4 Matriz de Proceso del Subproceso Convenio Marco

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
- Cuando se presenta
1 JUSG Solicita compra de un la necesidad del bien No Aplica No Aplica
producto o
0 servicio
Busca Productos en
catalogo electronico. Cuando se presente
> Ejecutivo/a de |Siel _producto no esta, la necesidad del bien PortaI'M_ercado No Aplica
compras se utiliza otro o Publico
: 0 servicio
mecanismo de
compra
Ejecutivo/a de |Agrega Productos al Cuando se . .
3 encuentra el No Aplica No Aplica
compras carro de compras ,
producto requerido
Genera Orden de
Eiecutivo/a de  |cOMPra guedando en [Una vez que se haya| Orden de Compra
4 |- estado guardada y la |agregado al carro de| Portal Mercado No Aplica
compras . o
envia para compras Publico
autorizacion de JUSG,
Cuando se genera Orden de Compra
5 13USG Revisa Orden de la orden de compra Portal Mercadpo No Aplica
E— compra Portal Mercado Lo P
P Publico
Publico
- - Cuando exista
6 [JUSG Mod!f!ca Y{O solicita informacion que Memo o mail No Aplica
modificacion .
corregir
Autoriza orden de Cuando Orden de Orden de Compra
7 |JUSG compra Compra esta Portal Mercado No Aplica

correcta

Publico
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
: . - . Cuando orden de
8 Ejecutivo/a de |Solicita compromiso i i
compras de fondos compra esta Mai No Aplica
autorizada por JUSG
Unidad de Compromete los Cua_ndo se le solicita Mail o TD5 (que .
9 y existe presupuesto . No Aplica
Presupuestos |fondos , . menciona el TD5)
disponible.
. . . Cuando los fondos | Orden de Compra
10 Ejecutivo/a de  |Envia orden de estan Portal Mercado No Aplica
compras compra al proveedor . L
comprometidos Publico
. . Envia copia de orden .
11 Ejecutivo/a de de compra a Una \_/e_z_(,:onclwda Orden de Compra No aplica
compras adquisicion

encargado de bodega




'S PROCEDIMIENTO

& SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
Codigo: AF-SC-7.5-P1
GOBIERNO DE CHILE Pégina: 22 de 40

Revision : 5
Fecha Revision :03 Febrero 2010

Direccién de Aeropuertos

5.4.5 Diagrama de Flujo Subproceso Licitacion (*)

USUARIO O UNIDAD EJECUTIVO DE
REQUIRENTE JDAFRIUSG COMPRAS

Inicio

2. Elaboray envia 1.Solicita la confeccién
4 especificaciones ¢ de especificaciones -
técnicas técnicas Mail o nota
. interna.
Especificaciones
técnicas
3. Revisa
4 especificaciones
tecnicas
Especificacion
es tecnicas
4. Solicita NO
! e
corregir
SI
A 4

6. Elabora bases
administrativas envia
borrador para revision.

?

10. Elabora resolucién
que aprueba bases

5. Solicita elaboracién
de bases administrativas

7. Revisa bases ¢

administrativas

. administrativas y
8. Solicita publica licitacién en el
Esta correcta? corregir portal.
Resolucion y
ID Licitacién
9. Visa bases administrativas y solicita elaboracion 11. Recepcién a preguntas de
de resolucion que aprueba bases administrativas y proveedores y gestiona
especificaciones tecnicas y solicita publicacion de respuestas con quien
licitacion en portal de Mercado Publico. corresponda.
Resolucién, bases ¢
administrativas y .
especificaciones 12. Publica respuestas a las
técnicas preguntas en el portal.

v

‘ 13. Cierre de la licitacién ‘

NOTA 1 La licitacion publica sera obligatoria cuando las contrataciones superen las 1.000 unidades tributarias
mensuales, salvo lo dispuesto en el Art. 8° de la Ley N° 19.886.

2 La formulacién de Bases Administrativas serd obligatorio para licitaciones superiores a 1.000 UTM.
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UNIDAD DE
EJECUTIVO DE COMPRAS COMISION EVALUADORA PRESUPUESTO

14.Apertura electronica

de las ofertas. Envia d )
antecedentes de las 15. Evaluia las ofertas y envia acta de evaluacion.

ofertas a la Comision
evaluadura. Acta de
J evaluacion

17. Solicita ¢ ‘

18. Compromete los
fondos

compromiso de ¢
fondos.

16. Envia acta de evaluacion a Unidad de

Chilecompras.
— Acta de
19. Elabora resolucién -
9. Elabora resol ucion que evaluacion
aprueba evaluaciony se

adjudica la licitacién de e )
acuerdo a informe de la
Comisién Evalual

Resolucion
de
adjudicacio
n

20. Genera y envia
orden de compra al
proveedor

Orden de
compra

A

21. Entrega orden de
compra al encargado de

bodega
Orden de
compra

4
FIN

NOTA (*): El Diagrama muestra el proceso de Licitacion Publica. Cabe sefialar que en el caso de Licitacion
Privada se utiliza el mismo proceso pero se invita a participar en la licitacién a un minimo de 3 proveedores. En el
Caso que se contrate por Trato o Contratacion Directa solo se utilizan Especificaciones Técnicas y se requerira un
minimo de 3 cotizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras c, d, fy g del Art. 8° de la Ley N°

19.886.




GOBIERNO DE CHILE

Cadigo:
Pagina:

PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

AF-SC-7.5-P1
24 de 40

Revision : 5
Fecha Revision :03 Febrero 2010

5.4.6 Matriz de proceso del Subproceso Licitacion
N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Cuando este .
Solicita la confeccion de |autorizada la compra Mail, Nota .
1 |IDAF/JUSG o o L Interna No aplica
especificaciones técnicas|(ver Gestion de
compras)
Usuario/a o Elabora y envia las Especificaciones
2 |Unidad ay el . Cuando se le solicite pecitic No aplica
) especificaciones técnicas Técnicas
Requirente
Revisa Especificaciones Cuénqlq rec_ibe las Especificaciones .
3 [JDAF/JUSG L ! especificaciones . No aplica
técnicas. Estan OK? S Técnicas
Técnicas
Cuando las
4 |JDAF/JUSG Solicita corregir Especificaciones no No aplica No aplica
estan correctas
Solicita elaboracion de  |Cuando las
5 |[JDAF/JUSG Bases Administrativas Especificaciones No aplica No aplica
estan correctas.
Ejecutivo/a de Elabpr_a ba_ses . Cuando se le solicite . .
6 administrativas y envia No aplica No aplica
Compras N 0 corresponda
borrador para revision
Revisa Bases Cuando esta listo el
7 | IDAFJUSG Administrativas borrador de Bases No aplica No aplica
Administrativas
Cuando las Bases
8 |[JDAF/JUSG Solicita corregir Administrativas no No aplica No aplica

estan correctas
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Visa Bases
Administrativas y Solicita .
. Resolucion,
elaboracion de
- Bases
Resolucion que aprueba o .
Bases Administrativas y |Cuando bases estan Administrativas .
9 |JIDAF/JUSG e y No aplica
Especificaciones correctas. )
o L Especificaciones
técnicas y solicita e
A Técnicas
publicacién de la
licitacién en el Portal
Mercado Publico
Elabora Resolucién que
Ejecutivo/a de apru_epa Ba_ses . |Cuéndo se le solicita Resqlgcm_r] y D .
10 Comoras Administrativas y Publica o corresponda Licitacion No aplica
P Licitacion en el Portal P
Recepciona preguntas  |Una vez que se han
Ejecutivo/a de |de proveedoresy cumplido los plazos Portal Mercado .
11 : ~ . No aplica
Compras gestiona respuesta con |sefialados en las Publico
quién corresponda bases administrativas
Ejecutivo/a de |Publica Respuestas a las |Cuando recibe las Portal Mercado .
12 . No aplica
Compras preguntas respuestas Publico
Una vez que se han
13 Ejecutivo/a de Cierre de la Licitacion cur~an|do los plazos PortaI,M.ercado No aplica
Compras sefalados en las Publico
bases administrativas
Apertura electrénica de Una vez que se han
. . las ofertas. Envia €z q
Ejecutivo/a de cumplido los plazos Portal Mercado .
14 antecedentes de las ~ . No aplica
Compras C sefialados en las Publico
ofertas a Comision . .
bases administrativas
Evaluadora
L . Cuando se tengan los Acta de
Comision Evalla las ofertas y = .
15 : ., |antecedentes Evaluacion No aplica
evaluadora emite acta de evaluacion.

respectivos
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Comisién Envia acta de evaluacion |Cuando el informe Acta de
16 evaluadora a Unidad de Chile este validado por la Evaluacién No aplica
compras autoridad competente
Ejecutivo/a de |Solicita Compromiso de Una vez que ha Acta de d_e, .
17 recepcionado el Acta Evaluacion No aplica
Compras fondos s
de Evaluacion.
, Cuéando se le solicita | Mail con TD5
Unidad de . . .
18 Presunuesto Compromete los fondos |y existe presupuesto | (Que menciona | No aplica
£resupuesio disponible el TD5)
Elabora Resolucién de
Adjudicacién y se Cuando se ha Resolucion de
19 Ejecutivo/a de |adjudica la licitacion de |definido la oferta Adjudicacién No alica
Compras acuerdo Informe de ganadora de la (Portal Mercado P
Evaluacién Comision licitacion Publico)
Evaluadora
Cuéndo se ha dictado Orden de
20 Ejecutivo/a de |Generay envia Orden de |resolucion de Compra (Portal No aolica
Compras Compra al Proveedor Adjudicacién por el Mercado P
Portal Publico)
. . Entrega Orden de Cuando se ha
21 CE:JeCUt'VO/a de Compra a encargado de |enviado la orden de Orden de No aplica
ompras Compra

bodega

compra al proveedor
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5.4.7 Trato o contratacion directa

Procederd la licitacion privada o el trato o contratacion directa en los casos fundados que a
continuacion se sefalan:

1.- Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.

2.- Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un contrato
gue se resuelva o termine anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 unidades tributarias mensuales

3.- En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.
4.- Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

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

6.- Si se trata de servicios de naturaleza confidencial
7.- Por la naturaleza de la negociacion:

a) Si se requiere contratar la prorroga de contrato o contratar servicios conexos.

b) Gastos de representacion

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades.

d) Consultorias cuyas materias se encomienden en consideracion a facultades de
Proveedor que dara el servicio.

e)Contratacion s6lo pueda realizarse con proveedores titulares de derechos propiedad
intelectual, industrial, etc.

f)Cuando por la magnitud e importancia de la contratacién es indispensable recurrir a un
proveedor determinado en la razén de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que den dicha confianza.

g)Reposicion o complementacién de equipamiento o servicios accesorios que deban ser
compatibles con modelos, sistemas, infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

h)Cuando el conocimiento publico de licitacion pudiese poner en riesgo el objeto y
eficacia de contratacion.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd acreditarse la concurrencia de tal
circunstancia, la que contara con las cotizaciones en los casos que sefale el reglamento.

En los casos previstos en las letras sefialadas anteriormente, salvo lo dispuesto en la
letra f), las resoluciones fundadas que autoricen la procedencia del trato o contratacion directa,
deberan publicarse en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Puablica, a mas
tardar dentro de las 24 horas de dictadas.
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5.5 SEGUIMIENTO DE INDICADORES

5.5.1 Diagrama de Flujo Seguimiento de Indicadores

Encargado Sistema PMG JUSG JDAF
Chilecompras

1. Ingresa aplicacién de mercado publico, bajar
resultados de indicadores y monitorear estados de
cumplimiento de estos.

) 3. Recepcion informe mensual de indicadores para
validacion.

Informe mensual

de indicadores

Mercado

Publico L 5. Revisa informe mensual de

| ] ’ indicadores
NO Informe mensual
y de indicadores
2. Elaborar informe mensual de estado de < A S|
indicadores y remitirlos a JUSG v

Informe mensual 4.Remitir informe mensual de estado de
de indicadores indicadores al JDAF
Informe mensual

de indicadores

J\

<
: < 7.Recibe reporte de indicadores validado y solicita 6. Remitir a JUSG, informe

A

a encargado de Chilecompra registrar resultados

mensual de indicadores validado.

Informe mensual
de indicadores Informe

validado _me_nsual de

indicadores
validado
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Encargado Sistema PMG
Chilecompras

JUSG

JDAF

8. Registra resultado de los indicadores de

Chilecompras segun fechas determinadas en los
medios de verificacién y remitir a JUSG

A

®

Reportel de
indicadores
A
’—b 9. Recepciona reporte de indicadores para validacion.
Reporte de
indicadores
y Conforme?

14. Registrar resultados de indicadores validados en
las tablas de los medios de verificacion.

Reportel de
indicadores

4
FIN

10. Remitir a JDAF reporte de indicadores para ‘

11. Recepciona y revisa reporte
deindicadores.

v

Reporte de
indicadores

0

conocimiento y revision. [

Reporte de
indicadores

13. Recepciona reporte validado y remite a
encargado sistema PMG Chilecompras para su
registro.

J\

Reporte de
indicadores

validado

Informe Ok?

12. Remite reporte de indicadores
validado a JUSG

Reporte de
indicadores
validado
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5.5.2 Matriz de Proceso Seguimiento de Indicadores:

Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Ingresa aplicacién Mercado
Encargado/a Publico y registra resultados
Sistema PMG de indicadores y monitorea | Mensualmente Portal Chilecompra No aplica
ChileCompra estado de cumplimiento de
éstos.
Encargado/a Elabora Informe Mensual de ir:g:g;?;ge dnesuzls(tjign
Sistema PMG estado de indicadores de Mensualmente T de Com rgs No aplica
ChileCompra gestién y lo remite al JUSG P
Recepciona informe Informe mensual de
JUSG Mensual de estado de Mensualmente indicadores No aplica
indicadores para validacion
Remitir Informe Mensual de
Estado de indicadores a Cuando el Informe| Informe mensual de
JUSG Jefe Depto. Adm. Y Finanza . . No aplica
L esta correcto Indicadores
para revision. —_
Jefel/a Depto. . Informe Mensual de
o -, Revisa informe mensual de - .
Administracién y — mensualmente Indicadores No aplica
. estado de indicadores
Finanzas.
Jefe/a Depto. Remite al JUSG Informe Una vez que el
. - . , Informe mensual de .
Administracion y Mensual de estado de informe esta — . No aplica
. — - indicadores validado
Finanzas. indicadores validado. correcto
Reporte de indicadores Una vez validado
validado y solicita a el informe por el Informe Mensual de
JUSG encargado Chilecompra Jefe de Depto. Indicadores validado No aplica
registrar resultados de Administracion y
indicadores Finanzas
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Registra resultados de
Encargado/a indicadores de Chilecompra Segun lo Reporte de
) 9 segun fecha determinadas | establezcan los nepone ge :
8 Sistema PMG dios d ificacio dios d indicadores No aplica
ChileCompra en medios de verificacion y medios _,e
remitir a JUSG. verificacion
9 JUSG Recepcmna_Rep_qrte parala| Cuanto se tiene _Re_porte de No aplica
B Validacion los antecedentes indicadores
Remitir a Jefe Depto. Adm. y
10 JUSG Finanzas reporte para Cuand,o el Informe __p_Re_ orte de No aplica
— "y esta correcto indicadores
conocimiento y revision. —_—
Jefe/a Depto. . , do ti | q
11| Administracion y Recepmon_ay_ revisa reporte| Cuando tiene los _Re_porte e No aplica
. de indicadores antecedentes indicadores
Finanzas. I — —_—
Jefe/a Depto. Remite reporte de .
12| Administraciény indicadores validado a Cuando el informe - Reporte de de_: No aplica
. esta OK indicadores validado
Finanzas. JUSG E—
Recepciona reporte validado
y remitir a Encargado/a Cuando el informe Reporte de
13 JUSG Sistema de PMG P - . No aplica
. . esta validado indicadores validado
ChileCompra para subirlo en S
Portal Mercado Publico.
Registrar resultados de
Encargado/a oo . .
X indicadores validados en | Cuanto el informe Reporte de .
14 Sistema PMG | ) : - T No aplica
ChileCompra tablas de medios de esta terminado indicadores validado

verificacion.
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5.6 GESTION DE RECLAMOS
5.6.1 Diagrama de Flujo de Gestion de Reclamos

DIRECTOR/A NACIONAL DE

AEROPUERTOS ADMINISTRADOR CHILECOMPRAS JDAF/JUSG

INICIO

A

2. Paralelamente con el jefe de servicio, el administrador

1.Recibe aviso de reclamo a traves del portal . - - -
b —— Chilecompras DAP recibe el mismo aviso de reclamo y lo >

Mercado Publico y toma conocimiento

3. Analiza antecedentes y elabora
respuesta

deriva a JDAF/JUSG
Reclamo
A
\‘/\ Reclamo
5. Revisa respuesta a reclamo ]
Respuesta a
reclamo
&.
Instruye
correccion vy
es
4. Envia respuesta a reclamo a
8. Publica respuesta en el portal Mercado Publico t—— Director/a Nacional de Aeropuerto
para V°B®
7. Firma respuesta y solicita envio a proveedor  — Respuesta a
reclamo
Respuesta a
reclamo

Respuesta a
reclamo

FIN
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5.6.2 Matriz de requerimientos Gestion de Reclamos

N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Recibe aviso de reclamo
a través de Portal
Mercado Publico y toma
Director(a) conocimiento Inmediatamente
1 Nacional de Larespuesta al cuando llega el I\/IT;?:&OPF;%?L No Aplica
Aeropuertos proveedor debe ser a reclamo
mas tardar en 48 hrs.
desde que ingresa al
sistema
Paralelamente con el Jefe
de Servicio, el
Administrador(a) | Administrador de Chile .
. . . Inmediatamente
Chilecompras de | compras recibe el mismo .
2 . ” . cuando llega el Reclamo No Aplica
la Direccion de aviso de reclamo y lo reclamo
Aeropuertos deriva a JDAF/JUSG con
los antecedentes de la
compra
Analiza los antecedentes .
elabora respuesta. Si el Inmediatamente .
3 JDAF/JUSG y o cuando llega el Reclamo No Aplica
reclamo lo amerita se
o . reclamo
solicita asesoria legal.
Envia respuesta a Inmediatamente
4 IDAE/JUSG r_eclamo a Director cuando esta Respuesta a No Aplica
E— nacional de Aeropuertos | elaborada la Reclamo
para V°B° respuesta
Director(a) Revisa respuesta a Inmedlatamente
: reclamo. Si no esta que recibe Respuesta a .
5 Nacional de - No Aplica
correcta solicita respuesta al Reclamo
Aeropuertos .
correccion de respuesta reclamo
Director(a) Si existen
6 Nacional de Instruye correcciones correcciones No aplica No Aplica
Aeropuertos que hacer
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N° Quién Qué Cuando Registro Instruccién
Dlrgctor(a) Firma Respuesta y Si no existen Respuesta a .
! Nacional de solicita envié a proveedor| correciones Reclamo No Aplica
Aeropuertos P
Administrador(a) | Publica respuesta en el
Chile compras de | Portal Mercado Publicoy | Cuando se le Respuesta a .
8 . b ) . No Aplica
la Direccion de envia por correo al solicita Reclamo
Aeropuertos proveedor
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5.7 OTRAS CONSIDERACIONES

5.7.1 Encuesta de Satisfaccion del Cliente

La encuesta de Satisfaccion del Cliente, tanto Interno DI-GC-7.2-P1-R15 como Externo DI-GC-
7.2-P1-R16, serd aplicada durante el primer semestre del afio siguiente a la ejecucion del Plan.
Esta, sera aplicada a un rango de 20 a 30 funcionarios del Nivel Central.

La encuesta de Satisfaccion del Cliente Interno tiene por objetivo conocer el grado de
satisfaccion de los funcionarios en relacion a la gestion realizada por el Sistema.

La encuesta de Satisfaccion del Cliente Externo tiene por objetivo obtener retroalimentacion

en relacion a la oportunidad y calidad de la informacion derivada.

5.7.2 Evaluacién de proveedores

Con el propésito de evaluar el cumplimiento de los requisitos establecidos y de contar con la
informacion histérica del comportamiento de los proveedores, el (la) Responsable del Sistema

PMG, anualmente, efectla la evaluacién de éstos segun DI-GC-7.4-P1-R15 “Evaluacion de
Proveedores Internos y/o DI-GC-7.4-P1 Externos”.

5.8.- Procedimiento de Custodia, Control, y Vigencia de las Garantias

Las Boletas de Garantias recibidas por la institucion con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran registradas en
el sistema de gestion de documentos de la institucion y remitidas al Jefe de Servicios
Generales en un plazo no superior a dos dias desde su recepcion.

El Jefe de Servicios Generales deberd mantener un registro actualizado de las garantias
disponibles, e informar mensualmente al Jefe de Servicio respecto de las modificaciones del
mencionado registro, especificando recepcion de nuevas garantias, su vigencia, la devolucién
de éstas, o cobros, en caso que los hubiere.

Asimismo, el Encargado de Compras sera responsable de controlar la vigencia de las
respectivas Boletas, e informar al responsable de cada contrato, con una anticipacion de siete
dias héabiles a la fecha de vencimiento de cada Boleta, respecto de la proximidad del
vencimiento de cada Boleta.

El Area de Compras confecciona el Formulario de Garantia (FDG) y lo envia al Jefe de
Servicios Generales para su revision y posterior envio del FDG y la Boleta de Garantia al
Subdepartamento de Tesoreria de la Direccion de Contabilidad y Finanzas (DCyF) por parte
del Encargado de Compras.
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La DCyF recibe los documentos para su custodia, procediendo a certificar la vigencia de esta
en el banco emisor y una vez corroborado los requisitos de validez de la Boleta de Garantia
les asigna un numero original y copias del FDG, enviando a la Direccion de Aeropuertos copia
del FDG con recepcién conforme numerada y firmada, quedandose esta con la copia
debidamente tramitada para su archivo.
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SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

6. Formularios — Reqgistros

Identificacion AliTacanamionta
del Registro Cdédigo | Responsable Recuperacion Tlempo_fie Dlsp_oswlon Soporte Lugar
Retencion final
Formulacién del Plan Anual de Compras
Solicitud por , Mueble
Centros de a,\:i(():a JUSG Archivador Plan de 1 afio Eliminar Papel Unidad de
Costos P Compras Chilecompra
Encargado/a , Mueble
&';" ‘r’:s AN“‘;a de Archivador Plande | 9ad0s | Eliminacién | Papel |  Unidad
P P Chilecompra Compras Chilecompra
No Segun , Mueble
Mails aplica | "éQUerimiento Archivador Plan de 2 afios Eliminacion | Papel Unidad
P (ver flujo) Compra Chilecompra
Gestion de Compra
Mueble
Unidad
Chilecompra /
Solicitud de No Unidad de | Archivador Orden de 1 afio Eliminacion Papel / y/o Outlook
pedido aplica | Chilecompra | Compra/ y/o Outlook digital | PC JUSG ylo
responsable PC’s
Ejecutivos de
Compras
Mueble
Unidad
Sequn Chilecompra /
Mails No e uer?miento Archivador Orden de 1 afio Eliminacion Papel / ylo Outlook
aplica g . Compra / y/o Outlook Digital | PC JUSG y/o
(ver flujo) ;
responsable PC's
Ejecutivos de
Compras

Subproceso Convenio Marco
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Portal Chilecompra:
1.-Ingresar clave de
usuario 2.
Seleccionar Orden
de Compra 3. Segun se Portal
Orden de N.O En(l:argado/a Busqueda y Gestion | mantenga en el | Eliminacién Digital | mercadopublic
Compra aplica | Chilecompra
de Ordenes de Portal o.cl
Compras. 4. Ingresar
N° Orden de Compra
/ o colocar filtros de
fechas y buscar.
Archivador Orden de
Compra / o Portal
Chilecompra:
1.-Ingresar clave de i Mueble
usuario 2.- 1 afio (soporte .
Segun Seleccionar Orden | papel) /digital _Unldad
Orden de No 2 . N Papel / | Chilecompra /
. requerimiento de Compra 3. (segun se Eliminacion o
Compra aplica . . g digital Portal
(ver flujo) Busqueda y Gestion | mantenga en el
mercado
de Ordenes de Portal) )
publico.cl
Compras. 4. Ingresar
N° Orden de Compra
/ o colocar filtros de
fechas y buscar.
Subproceso Licitacion
Bases
administrativa No Encarqadola Archivador Mueble
y . carg Licitaciones 2 afios Eliminacién | Papel Unidad
g aplica | Chilecompra )
Especificacion Chilecompra
es Técnicas
Resoluciones
que aprueban
las bases No Encarqadola Archivador Mueble
administrativa . carg Licitaciones 2 afio Eliminacion Papel Unidad
aplica | Chilecompra )
y Chilecompra
Especificacion
es técnicas
Evaluacion No Encaraado/a , Mueble
Técnicay | . Chilec%m i Archivador 2 afio Eliminacion | Papel Unidad
Econémica | 2P P Licitaciones Chilecompra
I Mueble
Mail Unidad Archivador Unidad
Control No Encargado/a s < s .
. . : Licitaciones y/o 2 afio Eliminacion Papel | Chilecompra/
Presupuestari | aplica | Chilecompra
Outlook responsable Outlook
oyloTD5
responsable
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Mueble
No Segun Archivador Unidad
Memo o Mails avlica requerimiento Licitaciones y/o 2 afio Eliminacion Papel | Chilecompra/
P (ver flujo) Outlook responsable Outlook
responsable
Mail Unidad
de . Mueble
Presupuesto Archivador .
. L Unidad
informando NO Encargado/a Licitaciones y/o < N .
. ) 2 afio Eliminacion Papel | Chilecompra/
TD5/0 aplica | Chilecompra | Outlook responsable Outlook
entregando responsable
copia del TD P
5.
, Mueble
Ocrgﬁ]” f'ae ahfl‘; . Eﬂﬁigﬁ"ﬁ: Archivador Ordenes | 5 5 Eliminacion | Papel Unidad
p p p de compras Chilecompra
Seguimiento de indicadores
Portal
Reporte mercadopublico.cl 1. Segun se Portal
No Encargado/a | Ingreso con clave de L - .
mensual de . . . . mantenga en el | Eliminaciéon | Digital | mercadopublic
o aplica | Chilecompra | usuario. 2. Gestion.
indicadores L Portal o.cl
3.- indicadores de
gestion
Informe No Erncaraadola Archivador Informe Mueble
mensualde | . Chilec%m o mensual de 2 afio Eliminacion | Papel Unidad
indicadores | 2P P Indicadores Chilecompra
Gestion de Reclamos
Jefela de Porta! )
o mercadopublico.cl: 1. .
Servicio / Segun se Portal
No . Ingreso con clave de N L .
Reclamo . Administrador . e mantenga en el | Eliminacion Digital | mercadopublic
aplica . usuario. 2. Gestion.
Chilecompra - Portal o.cl
3.- Gestion de
DAP
Reclamos
Archivador
Chilecompra 2afios (soporte Mueble
Reclamos / Portal apel) Dipital Unidad
Respuesta a No Jefe/a de mercadopublico.cl: 1. papel) g A Papel / | Chilecompra/
. - Segun se Eliminacion .
reclamo aplica Servicio Ingreso con clave de Digital Portal
. e mantenga en el .
usuario. 2. Gestion. mercadopublic
> Portal
3.- Gestion de o.cl

Reclamos
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Otros
Encuesta DI- Encarqadola Archivador Mueble
satisfaccion | GC7.2- Chilec%m " Evaluacion de 2 afios Eliminacion | papel Unidad
Cliente Interno | P1-R15 P Clientes Chilecompra
Encuesta de Archivador
satisfaccion | D-CC" Encargado/a Evaluacion de . N Mueble
. 7.2-P1- ; ! 2 afos Eliminacion papel Unidad
de Cliente Chilecompra clientes )
R16 Chilecompra
Externo
Evaluacion de | DLGC- | o | Achvador Mueble
Proveedores | 7.4-P1- Chi g : 2 afos Eliminacion | papel Unidad
ilecompra Cliente / )
Internos R15 Proveedores Chilecompra
Evaluacién de | DI-GC- Encaraado/a E\//-\arl(j!\é?édnoge Mueble
proveedores | 7.4-P1- Chil 9 d d 2 afos Eliminacion papel Unidad
Externos R14 lecompra proveedores de Chilecompra
bienes y servicios
PC encargado/a
Consolidado Chilecompra DAP: PC Encargado
- 1-D.2. L Chilecompra /
Evaluacionde | No | Encargado/a . . - L Digital
. : Chilecompra afio 2 afos Eliminacion Mueble
proveedores | aplica | Chilecompra 2009. 3.- Calificacion Ipapel Unidad
externos proveedores afio Chilecompra
2009 / Archivador




