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1. Objetivo (s)
Objetivo General:

Establecer las pautas generales para llevar a cabo la gestion de abastecimiento del INE y la confeccién de reportes
de PMG.

Objetivos Especificos:

institucion y la normativa vigente de compras y contrataciones publicas.

= Establecer pautas para la recepcion y despacho de bienes fungibles y de la preparacién del pago a proveedores.

Establecer pautas para la adquisicién o contratacion de productos o servicios regulados por normas internas de la

= Establecer un control para la elaboracién, programacion, seguimiento y reprogramacién del Plan Anual de

Compras a Nivel Institucional.

= Mantener y gestionar el catastro de contratos institucionales.

= Establecer una evaluacién y/o reevaluacion de los proveedores externos a nivel institucional respecto de la

prestacion de servicios o adquisicién de bienes que se formalicen con un contrato o una orden de compra.

= Establecer un seguimiento de indicadores Internos y de indicadores de procesos seleccionados de la Plataforma

de Mercado Publico.

= Establecer el proceso de elaboracién y revision de reportes del PMG de Compras y Contrataciones Publicas.

2. Alcance

= Este manual aplica a la adquisicién de productos de existencia (Bienes fungibles) o contratacion de servicios, sus

mecanismos de control y, la elaboracion de reportes de PMG, abarcando las unidades de compra:
Para Certificacion de Procesos en:
o INE - Central, que pertenece al Subdepto. Abastecimiento y Servicios
o0 INE- XII Region de la Direccion Regional de Magallanes y la Antartica Chilena

Para implementaciéon de la norma ISO 9001:2008 en:

o0 INE-I Regién de la Direccion Regional de Tarapaca.

o0 INE-IV Region de la Direccion Regional de Coquimbo.

0 INE-VI Region de la Direccién Regional Libertador Bernardo O’Higgins.
o0 INE-XV Region de la Direccion Regional Arica y Parinacota

= La elaboracion, programacion y seguimiento del Plan Anual de Compras aplica a las Unidades de Compra de la
regién metropolitana y demas regiones, desde la planificacion, programacion, seguimiento y reprogramacion que

sirve de base para los reportes de PMG.

» La gestion de contratos, abarca la informacion generada por toda la institucion, exceptuando a los originados por

la unidad de compra INE-Bienestar y los Convenios.

= La evaluacion y la reevaluaciéon de proveedores se aplica a aquellos proveedores externos que surgen de la
suscripcion de un contrato de adquisicion o prestacion de servicios para el Instituto Nacional de Estadisticas, que
contemplan clausulas de término anticipado y/o renovacion automatica, que se mantengan vigentes por un

periodo minimo de 3 meses o se realice prérroga de ellos.

= La evaluacion de proveedores de las contrataciones de servicio o adquisiciones provenientes de Licitaciones

menores a 100 UTM o de Convenio Marco que no requieren de la suscripcién de un contrato.
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= El seguimiento de indicadores se aplica a todas las unidades de compra. Se exceptian los indicadores de
Rotacion, Cumplimiento stock minimo, y Satisfaccién del Cliente. Los dos primeros estén focalizados al control de
existencias de bodega de materiales de la unidad de compra INE-Central y la satisfaccion de clientes se va
implementando paulatinamente en las unidades de compra que inician normalizacién de procesos bajo la norma

ISO 9001:2008.

= La elaboracion de los reportes de PMG de Compras.

3. Responsable (s)

Las responsabilidades que le competen a los involucrados en este procedimiento son:

Jefe(a) Subdepartamento de
Abastecimiento y Servicios

Asistente de Abastecimiento
y Servicios

Encargado(a) de Control del
Subdepto. Abastecimiento y
Servicios

Encargado/a de Gestién de
Contratos y Planificacion de
Compras.

Jefe(a) de Seccion
Adquisiciones

Asistente de Adquisiciones

Operador de Compras

Supervisor Compras

Encargado(a) de
Administracion y Pago de
Proveedores

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con el PMG de
Compras y Contrataciones Publicas y la Administracién de la Plataforma Mercado
Puablico. Proporciona lineamientos sobre la ejecucién de los procesos de compra
basada en la normativa vigente de compras y contrataciones publicas y reglas o
instrucciones internas de la institucion.

Registra documentacion perteneciente al area de abastecimiento y servicios de
acuerdo a los procedimientos, plazos y normativa vigente.

Responde consultas realizadas por la Unidad Solicitante o Cliente y realiza otras
labores encomendadas por la jefatura, relacionadas con las funciones propias del
cargo.

Monitorea procesos de compra a nivel nacional con el objeto de verificar el
cumplimiento de lineamientos internos de compras del INE, de la normativa vigente y
de las instrucciones emanadas por la Direccion de Chilecompra para dar
cumplimiento al PMG de Compras y Contrataciones Publicas.

Responsable de la aplicacién de la evaluacion o reevaluacién de proveedores
externos de la regidon metropolitana y su tabulacién, del resguardo de registros de
evaluacion de proveedores y la consolidacion del resultado de evaluacion de
proveedores a nivel nacional.

Coordina la elaboracion del plan y programacién de Compras. Realiza el
seguimiento del plan de la regiébn metropolitana, y se asegura que se realice
seguimiento a nivel regional.

Administra la Seccién Adquisiciones del INE, adquiriendo productos, bienes o
servicios necesarios por las unidades requerientes con el propdsito brindar soporte
para dar cumplimiento a la mision y objetivos institucionales.

Registra documentacién perteneciente al area de adquisiciones de acuerdo a los
procedimientos, plazos y normativa vigente, atencién de publico y apoyar en demas
tareas asignadas por la jefatura.

Realizar procesos de Compras y contratacién Publica de acuerdo a requerimientos
internos y conforme a la normativa de compras y contrataciones publicas,
instrucciones de la Direccion de Chilecompra y lineamientos internos de trabajo.

Monitorea y autoriza procesos de Compras y contratacion Publica, de acuerdo a
requerimientos internos y conforme a la normativa de compras y contrataciones
publicas, instrucciones de la Direccion de Chilecompra y lineamientos internos de
trabajo.

Documenta y controlar informacion relacionadas con compras y pagos a proveedores
de acuerdo a normativas vigentes.
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Supervisor(a) de Bodega

Encargado(a) de Bodega

Encargado(a)
administrativo(a) supervisor
de compra

Encargado(a)
administrativo/a operador(a)
de compra

Direccién Nacional

Director(a) Regional

Divisién Juridica

Depto. Gestion Financiera

Depto. Gestion Administrativa

Subdepto. Oficina de Partes

4. Documentos aplicables

= Manual de Calidad.

Controla el funcionamiento y organizacién de Bodega, de acuerdo a instrucciones
internas, para la conservaciéon o resguardo de los productos o materiales
almacenados.

Recepciona, almacena, custodia y distribuye los bienes pertenecientes a la Institucion
de acuerdo a instrucciones internas del INE.

Monitorea y ejecuta procesos de compras y contratacién de acuerdo a requerimientos
internos y conforme a la normativa de compras y contrataciones publicas,
instrucciones de la Direccion de Chilecompra y lineamientos internos del INE y
demas, actividades necesarias para dar cumplimiento al PMG de Compras y
Contrataciones Publicas a nivel regional.

Elabora procesos de compras y contratacién de acuerdo a requerimientos internos y
conforme a la y normativa de compras y contrataciones publicas, instrucciones de la
Direccion de Chilecompra vy lineamientos internos del INE, y demads, actividades
necesarias para dar cumplimiento al PMG de Compras y Contrataciones Publicas a
nivel regional.

Entendida como Director(a) Nacional, que es la maxima autoridad dentro del Instituto
Nacional de Estadisticas, quién autoriza las adquisiciones o contrataciones, firma los
contratos institucionales de la Regién Metropolitana y los actos administrativos
denominados resoluciones.

Representante de I(a) Director(a) en el nivel regional. Autoriza las adquisiciones o
contrataciones, firma los contratos institucionales y actos administrativos
(Resoluciones).

Verifica el cumplimiento de la legalidad. Es emisor y/o validador de actos
administrativos institucionales.

A través de su Subdepto. Control Presupuestario verifica la disponibilidad
presupuestaria para autorizar el gasto destinado a adquisiciones y contrataciones.

Revisa documentos de compra y autoriza mediante firma. Visa la solicitud de
requerimientos de informacion, revision, u emisiébn de actos administrativos o
contratos.

Recibe, timbra, numera resoluciones. Solicita transcripcion a estos documentos
cuando corresponde. Envia copia de resoluciones a los operadores o supervisores de
compra, cuando corresponde.

= Norma ISO 9001:2008. Instituto Nacional de Normalizacion.

= Manual de Referencia de Implementacion Norma ISO 9001 para el Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas, Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuesto.

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

= Decreto N°250, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el
Reglamento”, y sus modificaciones. (Con todas las modificaciones DS 1.763, inicio vigencia: 03-02-2010)

»=  Guia Metodol6gica para Medios de Verificacion Documento Técnico, version vigente.

= Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite
para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

= Resolucién Exenta INE, N°639 del 12/03/2010 que delega nueva delegacion de facultad de firma, por orden del
Director (a) al Subdirector (a) Administrativo(a) en las Resoluciones de procedimientos de Contrataciones
Administrativas de Suministro y Prestacion de Servicios de menos de 100 UTM y deja sin efecto Resolucion

Extenta N°1869 de 2005.

= Resolucién Exenta INE, 1249 del 29/07/2003 que establece facultades delegadas en los Directores Regionales

de Estadisticas.
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5. Glosario de términos

N° | Término Definicién
1. | Administrador/a del Sistema Es el encargado de modificar y actualizar la informacion de la plataforma de
ChileCompra chilecompra, crea o desactiva unidades de compra de acuerdo a las
necesidades internas, facilita el acceso a los usuarios nuevos, define los
perfiles de uso dentro de la plataforma institucional, desactiva usuarios que no
se relaciones con los temas de compra.
En el INE, el/lla Jefe/a del Subdepartamento Abastecimiento y Servicios
cuenta con éste perfil y el Administrador/a Suplente es el/la Jefe/a de la
Seccion Adquisiciones.
2. | Andlisis de pertinencia de Revision que se realiza de las solicitudes de compra donde se verifica que no
compra exista un exceso en la cantidad de articulos solicitados de acuerdo a la
cantidad de funcionarios del area o que la cantidad de articulos estén
relacionadas con las funciones del area solicitante. En general éste andlisis lo
realiza el Jefe de Seccion Adquisiciones.

3. | Bases Administrativas (Ficha de | Documento aprobado por la autoridad competente que contiene de manera

licitacion) general o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del proceso de compras.

4. | Bases Técnicas Corresponde al documento complementario a las Bases Administrativas que
formaliza en su contenido los aspectos técnicos de la Licitacion del bien o el
servicio que se desea adquirir o contratar.

5. | Bienes Fungibles® Son aquellos bienes que con su uso se agotan o se consumen. Otra
caracteristica, es que pueden ser substituidos por otros de la misma especie,
calidad y cantidad, tales como el dinero, las mercancias y otros.

6. | Catalogo de Convenio Marco Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras
y Contratacion Publica y puestos, a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, a disposicién de las Entidades.

7. | Comisién de Evaluacion Funcionarios y/o asesores nombrados para conformar un equipo
multidisciplinado en cada proceso de compra, quienes de acuerdo a sus
conocimientos o expertis en los temas revisan las propuestas administrativas,
técnicas y econémicas de los oferentes entregando una propuesta de
adjudicacion /desercion, la cual es aprobada o rechazada por el/la Director/a
Nacional del INE.

8. | Contratos Gestionables Son aquellos que entre sus clausulas contempla la renovacién automatica y/o
término anticipado y, no corresponden a contrataciones de entrega inmediata.
Poseen una duracién >= 3 a meses.

9. | DCCP (Cliente Externo) Direccion Chilecompra.

Entrega lineamientos sobre materias de compras y contrataciones e
instrucciones para la elaboracién y entrega de los reportes de PMG

10.| DIPRES Direccion de Presupuesto, dependiente del Ministerio de Hacienda.

11.| DGAD Departamento de Gestion Administrativa

12.| DGFI Departamento de Gestién Financiera

13.| DNAC Direccion Nacional

! Los Bienes Fungibles se encuentran dentro de las existencias de Bodega de Materiales.
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N° \
14.

Término
Documento de Garantia

Definicién

Instrumentos financieros, que representan una caucion a favor de quién se
emite. En el mercado se encuentran disponibles: Boleta de garantia bancaria,
Vale Vista, Pdliza de Seguro, Depésito a Plazo o cualquier otra forma que
asegure el pago de una garantia de manera rapida y efectiva. Se utiliza para
garantizar la seriedad de la oferta o fiel cumplimiento de contrato, etc.

15.

Operadores de Compras

Funcionarios o trabajadores del Subdepartamento de Abastecimiento y
Servicios y/o adscritos a unidades de compra que ejecutan los requerimientos
de compras de las unidades solicitantes de acuerdo a normativa de compras
publicas y procedimientos internos del INE.

16.

Factura

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

17.

Guia de despacho

Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia.

18.

ICON

Sistema de base de datos informéatico para administrar existencias.

19.

INE

Instituto Nacional de Estadisticas

20.

Licitacién Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada
gue lo disponga, mediante el cual las unidades de compra de Instituto
Nacional de Estadisticas invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

21.

Licitacién Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la unidad
de compra Instituto Nacional de Estadisticas realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la méas
conveniente.

22.

Orden de Compra (OC)

Es el documento mediante el cuél se formaliza la adquisicién con el proveedor
cuya oferta ha sido aceptada y adjudicada.

23.

Ordinario Interno (Ol)

Documento conductor de solicitudes internas entre las distintas unidades del
INE

24.

Otras Unidades Relacionadas al
proceso de Compra

Departamento Gestion Financiera (Unidades dependientes: Subdepartamento
Control Presupuestario, Subdepartamento Contabilidad, Subdepartamento
Tesoreria), Division Juridica, Subdepartamento Oficina de Partes. Apoyan los
procesos de adquisiciones a través de sus revisiones, autorizaciones y
emanando los documentos legales pertinentes para cumplir con los requisitos
de cada proceso.

25.

Plan Anual de Compras

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

26.

Portal o Plataforma Mercado
Puablico

Esta plataforma se ubica en www.mercadopublico.cl. Es el Sistema de
Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacion Publica utilizado para realizar la
adquisicion o contratacion de de Bienes y/o Servicios para la institucion.

27.

Programa de Mejoramiento de la
Gestion (PMG)

Instrumento de apoyo a la gestion de los Servicios Publicos cuyo objetivo es
mejorar la gestion global de estos. Se basa en el desarrollo de areas
estratégicas comunes de la gestion publica y comprende etapas de desarrollo
o0 estados de avance para cada una de ellas. El cumplimiento de estas etapas
permite que los funcionarios accedan a un incentivo monetario.
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N© ‘ Término Definicién

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

29.|SCCP Sistema de Compras y Contrataciones Publicas

30.| SDA Subdireccién Administrativa
Seccion de Adquisiciones del Cumple con la satisfaccion de las necesidades o requerimientos de
INE adquisiciones de los usuarios internos y de supervigilar que los procesos se

realicen de acuerdo a la normativa vigente en compras publicas y a las
orientaciones de la DCCP.

31. | Sistema de Informacién para la | Sistema de informacion Unico, integral y uniforme, de caracter dinamico para
Gestion Financiera del Estado | mejorar y dar mayor transparencia a la gestion financiera en el sector publico.
(SIGFE)

32. | Solicitud de Compra y Solicitud | Documento formal (fisico - Interno) emitido por un usuario facultado al interior
de Imprenta Externa. de un area para requerir compras, el cual identifica e indica las caracteristicas

minimas o especificaciones técnicas del bien y/o servicio a adquirir.

33. | Subdepartamento de Tiene bajo sus dependencias el servicio de Central telefénica, Servicios
Abastecimiento y Servicios Menores, Oficina Administracién de Vehiculos, Mantencién y Control Bienes y
(SAYS) la seccion de Adquisiciones.

34. | Supervisor de Compras Funcionarios del Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios y/o
adscritos a unidades de compra que se encargan de revisar y de validar los
procesos de compra del INE con el objeto de publicar, adjudicar en el portal
Mercado Publico.

35. | Términos de Referencia o Ficha | Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacion directa y

de Licitacién la forma en que deben formularse las cotizaciones.

36. | Unidad Bodega de Materiales Depende de la Seccién Adquisiciones. Se encarga de la recepcion, del
almacenamiento, despacho de materiales, del registro y control de los stocks
de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucién

37. | Unidades de Compra La seccién adquisiciones del Subdepartamento Abastecimiento y Servicios
cuenta con una Unidad de Compra, la cudl realiza la mayor cantidad de
procesos de adquisicibn para el INE. Asimismo, existe en la region
metropolitana otra unidad de compra denominada INE-Bienestar.

Existen 14 unidades de compras distribuidas, una en cada region.

Las unidades de compra son independientes en la ejecucion de sus procesos,
respetando la ley, normativas de compras y los reglamentos internos de la
institucion. Los funcionarios o trabajadores de las unidades de compra, se
acogen a los lineamientos, instrucciones y actividades que realiza el
Subdepartamento Abastecimiento y Servicios en los procesos de compra.

38. | Usuario Requirente o Unidad Corresponde a las jefaturas de unidades o proyectos de la institucién
Solicitante o Cliente Interno facultados para realizar requerimientos de compra, las que se materializan en

una solicitud (fisica).
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6. Indicadores de la calidad del proceso

ObJEt.'VO de Ob]etJ\(o Indicador Formula Frecuencia  Responsable
Calidad Especifico
Tener Mantener el | % de | (N° de usuarios | 75% | 1 vez al | Encargado/a de
clientes grado de | Satisfaccion de | satisfechos/ N° de afo, en | Control del
satisfechos | satisfaccion de | usuarios usuarios que segundo Subdepto.
conla los clientes de respondieron semestre. Abastecimiento
informaciéon | acuerdo a los encuesta de y Servicios.
difundida estandares satisfaccion) *100
definidos.
Cumplir con | Mantener un | Porcentaje de | (N° de casos de | 95% | Trimestral Encargado/a de
requisitos tiempo de | adquisiciones < | procesos (Segun Control del
técnicos de | publicacion que | 100 UTM con participativos2 que requerimien | Subdepto.
cada permita la | tiempo 6ptimo de | cumplen los tos técnicos | Abastecimiento
sistema recepcion de un | publicacion. tiempos éptimos de del PMG de | y Servicios.
PMG minimo de | Tiempo O6ptimo: | publicacion /Total Compras)
ofertas. igual o mayor a 5 | de casos de

dias desde la | Procesos

fecha de | participativos) *100

publicacién a la

fecha de cierre

de las ofertas)
Cumplir con | Realizar la | Porcentaje de | (N° de casos de | 90% | Trimestral Encargado/a de
requisitos adjudicacion o | adquisiciones < | procesos (Segln Control del
técnicos de | desercion en el | 100 UTM con | participativos que requerimien | Subdepto.
cada menor  tiempo | tiempo 6ptimo de | cumplen los tos técnicos | Abastecimiento
sistema posible. adjudicacion tiempos entre del PMG de | y Servicios.
PMG desercion cierre Compras)

adjudicacion/Total
Tiempo Optimo: | de procesos
menor o igual a 5 | desiertos +

dias desde el
cierre de las
ofertas hasta la
adjudicacién o
desercion de la
licitacién)

adjudicados) *100

2 Proceso Participativo se entiende como licitacion publica.
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7. Actividades del proceso

7.1.1

Diagrama de Flujo Proceso de Planificacién y Programacion de Compras (PPAC)

Proceso Planificacién y Programacion Anual de Compras (PPAC)

Subdepto. Abastecimiento y Servicios

Subdepto. Control Presupuestario /
Seccion Adquisiciones

Unidad de Compra de Regién

Inicio

(1) Actualiza planillas de
PPAC para Region
Metropolitana y PPSC para
region.

PPAC

PPSC

Si

v

No | (2) Distribuye extracto de

PPAC a Regién
Metropolitana.

(4) Distribuye en Cedro en
cada Carpeta de region

» PPSC e informa mediante
correo electrénico de su

disponibilidad. E-Mail

(6) Recepciona extracto de PPAC
de RM y obtiene de Cedro PPSC
de Cedro. Genera consolidado

A

A

v

(3) Recepciona extracto de PPAC.
Completa informacién y envia a
Subdepto. Abastecimiento y
Servicios.

(5) Completa informacién de
PPSC e informa de su
disponibilidad en CEDRO.

E-Mail

PPAC (Version final). Respalda
PPAC (Version final) en CEDRO.

PPSC

PPAC

y

(7) Administrador institucional de
Chilecompra, incorpora Plan de
Compras a Plataforma Mercado
Publico de acuerdo a
requerimientos de la DCCP|

Mercado
Publico

\ 4

PPAC. Planilla de Planificacién y Programacién Anual de Compras correspondiente a Regién Metropolitana.

PPSC: Planilla de Planificacién, Programacion y Seguimiento de Compras correspondiente a regiones.
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7.1.2 Matriz de Proceso de Planificacién y Programacién de Compras (PPAC)*

Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo

(Registro)

Instructivo
de trabajo

1. Actualiza Planillas PPAC para Region | Subdepto. Al menos -Planificacion, No Aplica
Metropolitana 'y PPSC para region. Abastecimiento y una vez al Progrlamaciég
- . Servicios (Encargado (a ano Anua e
¢ Distribuye planilla a RM? ( 9 @ (Generalme | Compras
Si, pasar a N°2 Control Subdepto. nte en (PPAC).
No, (Distribuye a Regiones) pasar a | Abastecimientoy Segundo - Planificacion,
N°4. Servicios) Semestre) | Programacion
y Seguimiento
de Compras
(PPSC).
2. Distribuye extracto de PPAC a | Subdepto. Al menos -E-Mail No Aplica
Subdepto. Control Presupuestario y | Abastecimiento y una vez al
Seccion Adquisiciones. Servicios (Encargado () (Ger?gr(;lme
Control Subdepto. nte en
Abastecimiento y Segundo
Servicios) Semestre)
3. Recepciona extracto de PPAC. Subdepto. Control Al menos No aplica No Aplica
Subdepto.  Control  Presupuestario | presupuestario una vez al
completa informacion y Envia a Eiecutiva (0) de afio
Subdepto. Abastecimiento y Servicios. éj ©) (Generalme
(Pasar a N°6). royectos) nte en
Segundo
Nota: La informacién que completa esta | Seccion Adquisiciones Semestre)
referida a Subtitulo 24. Mientras que | (Jefe (a) Seccién
Seccion Adquisiciones completa Adquisiciones)
informacion referida a Subtitulo 22 y 29.
4. Distribuye en Cedro en cada carpeta de | Subdepto. Al menos - E-Mail No Aplica
Region PPSC e informa mediante | Apastecimientoy una vez al
correo electrénico a Unidad de Compra. Servicios (Encargado (a) afio
(Generalme
Control Subdepto. nte en
Abastecimiento y Segundo
Servicios) Semestre)

® La reprogramacion de compras corresponde a un ajuste al Plan y Programacién de Anual de Compras. Esta reprogramacion se
podra realizar en los siguientes casos: (1) Por instrucciones de la Direccién de Chilecompra; (2) Por ajuste presupuestario; (3) Por
instrucciones del Jefatura del Subdepto. Abastecimiento y Servicios.

La reprogramacion se ejecutard cuando la Jefatura del Subdepto Abastecimiento y Servicios lo indique via instruccion oral o escrita,

y podra ser total, es decir, abarcando todas las unidades de compra y/o proyectos, o bien,

parcial, abarcando determinadas

unidades de compra y/o proyectos, dependiendo de su importancia dentro de la Planificacion y Programacién Anual de Compras. La
reprogramacion se informara via reunién de orientacién en la Regién Metropolitana o a través de instrucciones via correo
electrénico, segln se estime conveniente.
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Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) Instructivo
de trabajo
5. Completa informacion de PPSC e | Unidad de Compra de Al menos - E-Mail No Aplica
informa de su disponibilidad en Cedro. | Regi6n (Encargado (a) una vez al
(Pasar a N%). Administrativo Operador | &1
. (Generalme
Nota 1: Completan informacién O supervisor). nte en
correspondiente a  Proyectos vy Segundo
Programa Normal. Semestre)
Nota 2: Cuando no se programan
compras en los items se dejan las
celdas en blanco.
6. Recepciona extracto de planilla PPAC | Subdepto. Al menos -Planilla de | No Aplica
de Region Metropolitana y obtiene de | Apastecimientoy una vez al Planificacién y
Cedro extracto de PPSC de regiones. - afio Programacion
Genera consolidado de PPAC (Version Servicios (Encargado @ (Generalme | Anual de
final). Respalda PPAC (Version final) en Control de Gestion nte en Compras.
CEDRO. Subdepto. Segundo -Planila  de
Abastecimiento y Semestre) Planificacion,
Servicios) Programacion
y seguimiento
de Compras.
-E-Mail.
7. | Administrador Institucional de | Subdepto. Al menos Plataforma No Aplica
Chilecompra, incorpora Plan de Compra | Apastecimiento y | unavez al Mercado
a Plataforma Mercado Publico de Servicios (Jefe @) afio Publico
acuerdo a requerimientos de la DCCP. (Generalme
Subdepto. nte en
Abastecimiento Y | Segundo
Servicios) Semestre)
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7.2.1 Diagramas de Flujo Proceso de Seguimiento de Compras

Proceso Seguimiento de Compras

Subdepto. Abastecimiento y Servicios

Subdepto. Control Presupuestario /
Seccién Adquisiciones

Unidad de Compra de Region

Inicio

(1) Actualiza Planilla de Seguimiento
de Compras para Region
Metropolitana y PPSC de regione:

e L. P. Seguimiento
de acuerdo a planificacion y J

i y Reprog. de
programacién de compras. Compras
PPSC
Distribuye planilla &
Regiones
Si
v
No | (2) Informa disponibilidad de PPSC
de regiones en servidor CEDRO.
[ E-mail
(4) Registra y analiza OC en P.
Seguimiento y Reprogramacion de

Compras de la Regién Metropolitana
de forma diaria

y Reprog. de
Comy

(5) Distribuye extracto de P.
Seguimiento y Reprogracion de
Compras de la RM con las

adquisiciones ejecutadas durante el

semestre K_Eﬂaﬂ

No

A

(6) Recepciona extracto de P.
Seguimiento y Reprogramacion

(7) Recepciona extracto de P. de
seguimiento y reprogramacion de la |

» de Compras. Completan formato
y envia Subdepto.
Abastecimiento y Servicios

(3) Completa informacion
de compras ejecutadas en
PPSC e informa
disponibilidad en Cedro.

E-Mail

PPSC

RM y obtiene de Cedro PP.
regiones. PPSC

E-Mail

informacion es Tl

Z

y completa?

Si
v

(8) Genera consolidado de la
informacién. Respalda en
CEDRO.Completa Tabla de reporte
de PMG de acuerdo a instrucciones

de la DCCP.

Mercado
Publico

P
C

PPSC: Planilla de Planificacion, Programacién y Seguimiento de Compras correspondiente a regiones.
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7.2.2 Matriz de Procedimiento de Seguimiento de Compras.

Cémo

Actividad

Responsable

Oportunidad

(Registro)

Instructivo
de trabajo

1. Actualiza Planillas de Seguimiento de | Subdepto. Al menos | -P. No Aplica
compras para la Region Metropolitana y | aAbastecimiento y una vez al | Seguimiento y
PPSC para regiones, de acuerdo a Servicios afio Reprogramacio
informacion entregada en la planificacion (generalmen | n de Compras
y programacion de compras. (Encargada (0) te  en el | -Planificacion,

Control del primer Programacion
¢ Distribuye planilla a Regiones? Subdepto. semestre) y Seguimiento
Si, Pasar a N°2) Abastecimiento y de  Compras
No, realiza el seguimiento de compras. Servicios) (PPSC)

(Pasar a N°4).

2. Informa  disponibilidad de PPSC en | Subdepto. Al menos | -E-Mail No Aplica
servidor CEDRO a regiones, para realizar | abastecimiento y una vez al | -Planificacion,
seguimiento de compras. Servicios afio Programacion

(generalmen | y Seguimiento

(Encargada () te en el|de Compras

Control del primer (PPSC)

Subdepto. semestre)

Abastecimiento y

Servicios)

3. Completa informacién de compras | Unidad de Compra | Entrega de | E-Mall No Aplica
ejecutadas en PPSC e informa | de Region informacion -Planificacion,
disponibilidad en Cedro. semestral Programacion
(Pasar a N°7). (Enc.ar.gadc? @) y Seguimiento

administrativo de  Compras

operador o (PPSC)
supervisor).

4. Registra y analiza ordenes de compra en | Subdepto. Diario -P. No Aplica
Planilla de Seguimiento Y | Abastecimiento y Seguimiento 'y
Reprogramacion de Compras de la Servicios reprogramacio
Region metropolitana, en forma diaria n de Compra

(Encargada (0)

Control del

Subdepto.

Abastecimiento y

Servicios)

5. Completa Planilla de seguimiento con | Subdepto. Semestral E-Mail No Aplica
compras ejecutadas durante el semestre, | Abastecimiento y
la que posteriormente distribuye a Servicios
Subdepto. Control Presupuestario y
Seccion Adquisiciones, para que pueda (Encargada (©)
generar  justificaciones 'y  medidas | Control del
correctivas que expliquen desviaciones | Subdepto.
obtenidas. Abastecimiento y

Servicios)

6. Distribuye extracto de seguimiento de | Subdepto. Control | Semestral No Aplica No Aplica
compras de la RM con las adquisiciones | Presupuestario.
ejecutadas durante el semestre.

Seccion
Adquisiciones
(Jefe (a) Seccion

Adgquisiciones).
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Coémo
Actividad Responsable Oportunidad Registr Instructivo
() de trabajo
7. Recepciona extracto de Seguimiento de | Subdepto. Semestral -E-Mail. No Aplica
Compras de la RM y obtiene de Cedro | Abastecimiento y -P.
PPSC de Regiones. Servicios Planlflcauo_r]
Encargada (o) Programacion
¢La informacion es clara y completa? ( 9 y Seguimiento
No, solicita completar o aclarar | Control del de Compras.
informacion. (Pasar a N°6 o N°3, segun | Subdepto.
corresponda). Abastecimiento y
Servicios
Si, pasar a N°8. )
8. Genera consolidado de la informacion. | Subdepto. Semestral -Plataforma No Aplica
Respalda en Cedro. Abastecimiento y Mercado
- Publico
Servicios
Completa tabla de reporte de PMG de E d
acuerdo a instrucciones de la DCCP. (Encargada (0)
Control del
Subdepto.
Abastecimiento y
Servicios)
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7.3.1 Diagramas de Flujo Proceso de Adquisicion a través Convenio Marco o de Licitacion
Pablica Mayor a 10 UTM y Menor a 100 UTM (INE-Central) (Programa General y Proyectos)

Proceso de Adquisicién a través de Convenio Marco o Licitacion Publica Mayor a 10 UTM y Menor a 100 UTM (INE-Central)
(Programa General y Proyectos)

Deprto. Gestion Financiera/

Unidad Solicitante Subdepto. Abastecimiento y Servicios / Division Juridica Subdireccion Administrativa / Subdepto. Control
Seccién Adquisiciones Depto Gestion Administrativa Presupuestario/ Subdepto.
Oficina de Partes

Inicio
|
(1) G. Financiera

envia solicitud
valorizada

Inicio

(1) Envia Solicitud

(2) S. Adquisiciones registra.
Revisa pertinencia de L
compra

i

A

Solicitud

Libro
Registro

N

Si
¢Es solicitud d&
proyecto?
No _ _
> (4) G. Financiera
(3) S.Adquisiciones valoriza ‘ verifica
solicitud g disponibilidad

presupuestaria

Seg. Sol
Compra

Aprueba
resupuesto?

%)

Si
v

¢ (5) C. Presupuestario
(6) S.Adquisiciones registra L indica cuenta a imputar.
<

solicitud Depto. G. Financiera
[ sotons |

entrega V°B°

(7) Recibe solicitud
con motivo de
rechazo

Solicitudes
Nulog

¢ Solicitud
rechazada?

Solicitud No

A
(8) S.Adquisiciones

Selecciona Mecanismo de
Compra

¢Es Convenio Marco?

No

sF—»@

(9) Adquisiciones elabora
ficha de licitacion y

Resolucioén de publicacion —
Ficha
Solicitud

(10) S. Adquisiciones revisa
ficha, bases técnicas (si
corresponde) y resolucion
para publicacién |

Ficha
"A rueba? E—
e Solicitud
Si

(11) S. Adquisiciones visa
Ficha de licitacién. Envia (12) Verifica
P junto bases técnicas (si |————— cumplimiento de - 1
corresponde) y Resolucion a legalidad No

Lbode | D.dJduridica - —

N Aprueba?
St (14) SDA revisa
(13) visa :
Resolucion para —» Reso!ucn{?n para
. y publicaciéon de
publicacion

licitacién
Si
(15) SDA firma

N (16) O. de Partes
Resolucién para > registra, numera y

publicacién de o .
__ licitacion transcribe resolucién
(17) S. Adquisiciones con ‘
Resolucién publica en -t
Mercado Publico

(18) S.Adquisiciones realiza
apertura. Compara Ofertas

Cuadro
Comparativo
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Proceso de Adquisicién a través de Convenio Marco o Licitacién Piblica Mayor a 10 UTM y Menor a 100 UTM (INE-Central)
(Programa General y Proyectos)

Unidad Solicitante

Subdepto. Abastecimiento y
Servicios /Seccion Adquisiciones

Division Juridica

Subdireccién Administrativa /Depto
Gestion Administrativa

Deprto. Gestién Financiera/
Subdepto. Control
Presupuestario/ Subdepto.
Oficina de Partes

Orden de

Planilla 0.C

revisa OC
ICON —
W

(19) S. Adquisiciones
elabora informe y
resoluciéon para
—» adjudicacion o desercion,
segln corresponda.
Solicita contrato si se

requiere. Informe | |
Ord. Interno -
Resolucion

o (20) Subdepto. revisa
informe y resolucién para
Adjudicacion, solicitud de

contrato o desercién
segun corresponda

Si

Informe

Ord. Interno

(21) Subdepto. visa
informe y solicitud de
contrato, si corresponde.
S. Adquisiciones envia
resolucion e informe a D.

Juridica

Informe

Libro de

(22) Verifica
cumplimiento de
legalidad y visa
Resolucion para
adjudicacién o desercion.

correspondencia Resolucion

Ord. Interno

¢Requiere contrato?

Si

(23) SDA revisa
informe y firma
Resolucion para

(24) O. de Partes

adjudicacion o
desercion

(26) S. Adquisiciones

(25) Elabora contrato,
solicita firmas
respectivas. Prepara
resolucién de aprobacién
de contrato que envia a
O. Partes.

Recibe resolucion validada
<

registra, numera y
transcribe resolucién

para adjudicacion o
desercion

Resolucion

No

(27) S. Adquisiciones
Genera OC en portal.

Orden de W

Compra
(28) S Adquisiciones
genera reporte OC ICON,
y adjunta documentacién
de respaldo, segun
corresponda. Registra en

Reporte
ICON

(29) S. Adquisiciones
Compra
Si
(30) S. Adquisiciones visa

o

Reporte OC
ICON
W

Si
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Proceso de Adquisicién a través de Convenio Marco o Licitacién Piblica Mayor a 10 UTM y Menor a 100 UTM (INE-Central)
(Programa General y Proyectos)

Deprto. Gestién Financiera/
Subdepto. Abastecimiento y Divisién Juridica Subdireccién Administrativa /Depto Subdepto. Control

Unidad Sofcitante Servicios /Seccion Adquisiciones Gestion Administrativa Presupuestario/ Subdepto.

Oficina de Partes

(31) Subdepto.
Abastecimiento y Servicios |
revisa Orden de Compra y

documentacion adjunta

Orden de
Compra

m‘

Si

Reporte OC
ICON

\ 4
(32) Subdepto.
Abastecimiento y Servicios
Firma OC. Envia copia a
C. Presupuestario. [ Grende

Compra

Reporte OC
oN

Es OC de Convenio Marco?

Si

¢Es >=100 UTM? b ‘

(33) D. Gestién
Administrativa revisa | |[4—|
OC y documentacion

Si
h 4
(34) D. Gestién
Administrativa firma
No ocC No

v

(35) Subdireccion.
N » | Administrativa revisa
OC y documentacion

Si
v

(36) Subdireccion
Administrativa firma
ocC

(37) Subdepto. Abastecimiento y
[Coc ] Servicios registra.

Tibro Sal.

Compra |

(38) S. Adquisiciones envia de OC a
proveedor adjudicado.
Envia copia OC a Bodega para
T |Tecepcion de productos.

Fin
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7.3.2 Matriz de Proceso de Adquisicidn a través de Licitacién Pablica Mayor a 10 UTM y Menor a
100 UTM o Convenio Marco (INE-Central) (Programa General y Proyectos)*

Cémo |
Actividad Responsable Oportunidad
1. Envia de Solicitud (de Compra, Imprenta | Unidad Al realizar | - Solicitud No aplica
Externa). Solicitante requerimiento
Nota: Cuando Subdepto. Control de Compra
Presupuestario envia la solicitud, esta4 | Depto. Gestion
previamente, valorizada y con asignacion | Financiera
presupuestaria y visto bueno de Gestion
Financiera.
Nota: En el caso que el requerimiento sea
especifico o técnico adjunta bases técnicas
de licitaciébn en formato papel y/o correo
electrénico.
2. Registra la solicitud en Libro registro | Seccién Al recepcionar | -Solicitud No aplica
“Solicitud de Compra” y en Planilla Excel | Adquisiciones requerimiento | -Planilla
“Control de Solicitudes”. (Asistente y | de compra. “Control de
Coordinador/a Solicitudes”.
Revisa pertinencia de la compra solicitada. de Seccion -Libro de
Adquisiciones). registro
¢ Es pertinente? “Solicitud de
Si, no es pertinente la compra, devuelve Compra”.
solicitud a Unidad Solicitante o a Subdepto.
Control Presupuestario, segin corresponda
(Pasar a N°1).
Si, es pertinente la compra asigna la
solicitud a un ejecutivo u operador de
compra.
Verifica
¢ Es solicitud de proyecto?
Si es solicitud de proyecto, pasar al N°8.
Si no es solicitud de proyecto corresponde
al programa general, pasar a N°3.
3. Valoriza solicitud que corresponde a | Seccién Posterior a | -Solicitud No aplica
programa general. Adquisiciones evaluacion de | -Seguimiento
Envia a Depto. Gestion Financiera Pasar a | (Ejecutivo/a u | pertinencia de | Solicitud de
N°4). operador de | la compra. Compra
compra). (Nota: Es
trasversal a
todo el
proceso de
compra)
4. Verifica la disponibilidad de presupuesto | Depto. Gestion | Posterior a la | -No aplica No aplica
para efectuar la compra. Financiera. valorizacion
de la solicitud.
¢Aprueba presupuesto?
Si, no aprueba presupuesto envia a Seccién
Adquisiciones (Pasar a N°6).
Si, aprueba pasa a N°5.

4 . . 2 ..
Nota: Este proceso no refleja el uso de contrato de suministro, por lo cudl se excluye del alcance el uso de la Solicitud de
Vehiculos.

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA



R 'II Cédigo: P1-SCCP
- INSTITUTO Manual de Procedimientos de Adquisiciones del N° Versién: 9.0
I Estaisticas Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE Fecha de version:

24/11/2010

Pagina 21 de 128

Actividad

Responsable

Oportunidad

Coémo

(Registro)

Instructivo
de trabajo

5. Aprueba presupuesto e indica cuenta a | Depto. Gestion | Luego de | -No aplica No aplica
imputar y da V°B° Depto. Gestion | Financiera verificar
Financiera con su timbre de aprobacion. (Subdepto. disponibilidad
Gestién Financiera envia solicitud a Seccion | Control presupuestari
Adquisiciones (Pasar a N°6). Presupuestario). | a.
6. Registra solicitud en Libro de Registro | Seccion Posterior ala | Solicitud No aplica
“Solicitud de Compra” y en Planilla Excel | Adquisiciones aprobacion -Planilla
“Control de Solicitudes”. (Asistente presupuestari | Control de
Seccién a. Solicitudes.
¢ Solicitud rechazada? Adquisiciones). -Libro
Si la Solicitud fue rechazada por Solicitud de
presupuesto, pasar a N°7. Compra.
Si la Solicitud esti refrendada
presupuestariamente, pasar a N° 8.
7. Si la solicitud fue rechazada se informa a | Unidad Luego de | -Solicitud No aplica
Unidad Solicitante motivo de rechazo. | Solicitante registro de | -Libro de
Archiva copia en Solicitudes Nulas. (Fin) solicitud. solicitud de
compra
8. Selecciona Mecanismo de Compra. Seccién Posterior a la | -Solicitud No aplica
Adquisiciones asignacion de
¢ Es convenio marco? (operador de | cuenta
Si, la adquisicién se ejecuta por Convenio | compras). presupuestari
Marco, pasar a N°27. a.
Si, la adquisicion no se ejecuta por
Convenio Marco, sino que por Licitacion
Pdblica menor a 100 UTM, pasar a N°9.
9. Se elabora ficha de licitacion y resolucion de | Seccion Posterior a la | -Solicitud IT2-P1-
publicacion. (Pasar a N°10). Adquisiciones Seleccién del | -Ficha de SCCpP
(operador de | mecanismo licitacion de
compra). de compra. Plataforma
Mercado
Publico e
impreso.
-Resolucién
10. | Revisa ficha de licitacion, bases técnicas (Si | Seccion Una vez | -Solicitud No aplica
corresponde) y resolucién para publicacion | Adquisiciones preparada las | -Ficha de
de licitacion. (Supervisor/a bases licitacién de
Seccién administrativa | Plataforma
¢Aprueba? Adquisiciones). s en portal y | Mercado
No, pasar a N°9. resolucion. Publico e
Si, pasar a N°11. impreso.
-Resolucién
11. | Visa ficha de licitacién que envia junto con | Seccion Luego de la | -Solicitud No aplica
resolucion y bases técnicas (si corresponde) | Adquisiciones revisién de S. | -Ficha de
a D. Juridica (operador de | Adquisiciones. | licitacién
compra 0 -Resolucién
Asistente de -Libro de
Adquisiciones). corresponde
ncia
12. | Verifica cumplimiento de legalidad. Division Juridica | Una vez que | -No aplica No aplica
¢Aprueba? (Abogado de | recibe
No aprueba, pasar a N°11. Divisién Juridica) | resolucién
Si aprueba, pasar a N°13.
13. | Visa resolucién para publicacién Division Juridica | Una vez que | -No aplica No aplica
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Cémo |
Actividad Responsable Oportunidad . Instructivo
(Registro) de trabajo
(Abogado de | verifica
Division Juridica) | cumplimiento
de legalidad.

14. | Revisa resolucion para publicacion de | Subdireccién Una vez que | -No aplica No aplica

licitacion Administrativa recibe
(Subdirectora resolucion

¢Aprueba? Administrativa)

No aprueba, pasar a N°12.

Si aprueba pasar a N°15.

15. | Firma resolucién para publicacion de | Subdireccién Una vez que | -No aplica No aplica

licitacion Administrativa revisa
(Subdirectora resolucion
Administrativa)
16. | Registra, numera y transcribe resolucion Subdepto. Una vez que | -No aplica No aplica
Oficina de Partes | recibe
resolucion
17. | Con resolucién, publica en Mercado Publico | Seccién Una vez que | -Resolucion No aplica
Adquisiciones recibe (Llama a
(Supervisor/a de | resolucion propuesta
compra). publica y
aprueba
bases
administrativ
as y técnicas
de licitacion
publica
mayor a 10
UTM y
Menor a 100
UTM)
18. | Realiza Apertura, compara ofertas. Seccién Posterior  al | -Ficha de | No aplica
selecciona a proveedor, si corresponde. Adquisiciones cierre de | licitacion en
(operador de | publicacion en | Plataforma
Nota: Unidad Técnica revisa ofertas en | compra). mercado Mercado
cuadro comparativo y selecciona proveedor. publico. Publico.
-Ofertas
-Cuadro
comparativo
(s6lo en
licitaciones
<=100 UTM
y en
Convenio
Marco de
mas de
$30.000.000)

19. | Elabora informe y resolucién para | Seccion Luego de | -Informe No aplica
adjudicacion o} desercion, segun | Adquisiciones evaluacién de | -Resolucion
corresponda. Solicita contrato, si requiere | (operador de | las ofertas. -Ord. Interno
con ord. Interno. compra). que solicita

contrato,  Si
Nota: Operador solicita visaciones y firmas corresponde.
correspondientes a Ord. Interno, cuando
corresponda.

20. | Revisa informe y resolucion para | Subdepto. Una vez | -Informe No aplica
adjudicacion o} desercion, segun | Abastecimiento y | visada por la | -Resolucién
corresponda. Servicios  (Jefe | S. -Ord. Interno
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Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo
Instructivo

(Registro) de trabajo

de Subdepto. | Adquisiciones. | que solicita
¢Aprueba? Abastecimiento y contrato, si
No, pasar a N°19. Servicios) corresponde.
Si, pasar a N°21.
Nota: Antes de la revision de la Jefatura de
Adquisiciones, el informe y la resolucion son
revisados por la supervisora de compra,
quién la deriva a la revision de la jefatura.
21. | Visa informe. Subdepto. Luego de la | -Informe No aplica
Abastecimiento y | revision de la | -Resolucion
Servicios  (Jefe | Jefatura  de | -Ord. Interno
de Subdepto. | Abastecimient | que solicita
Abastecimiento y | oy Servicios contrato, si
Servicios) / corresponde.
Seccion -Libro de
Envia resolucion e informe a D. Juridica Adquisiciones corresponde
(operador de ncia
compra o]
Asistente de
Adquisiciones).
22. | Verifica cumplimiento de legalidad y visa | Division Juridica | Una vez que | No aplica No aplica
resolucion para adjudicacién o desercion de | (Abogado de | recibe
licitacion. Divisién Juridica) | resolucién
Envia resolucion a Subdireccién
Administrativa, pasar a N°23.
¢ Requiere contrato?
No requiere contrato, fin.
Si requiere contrato, elabora contrato (Pasar
a N°25).
23. | Revisa y firma resolucién para adjudicacién | Subdireccién Una vez que | No aplica No aplica
o desercion de licitacion. (Pasar a N°23) Administrativa recibe
(Subdirectora resolucion
Administrativa)
24. | Elabora contrato, solicita firmas respectivas. | Division Juridica | Una vez que | No aplica No aplica
Prepara resolucion de aprobaciéon de | (Abogado de | recibe ord.
contrato. Division Juridica) | Interno
solicitando
contrato.
25. | Registra, numera y transcribe resoluciéon | Subdepto. Una vez que | No aplica No aplica
para adjudicacién o desercion Oficina de Partes | recibe
resolucion
26. | Recibe resolucion validada para | Seccién Luego de | -Resolucion No aplica
adjudicacion o desercion e ingresa datos al | Adquisiciones recibir (Adjudica
portal. (operador de | resolucién propuesta
compra). validada publica
¢Desierta? mayor a 10
Si desierto, archiva documentacion. (Fin) UTM y
No desierto, pasar a N°27. menor a 100
UTM)
27. | Genera Orden de Compra en Portal | Seccion Luego de la | -Orden de | No aplica
Mercado Publico, si corresponde. Adquisiciones adjudicacion Compra.
(operador de -Solicitud
compra).

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




R 'II Cédigo: P1-SCCP
e INSTITUTO Manual de Procedimientos de Adquisiciones del N° Versién: 9.0
I Estaisticas Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE Fecha de version:

24/11/2010

Pagina 24 de 128

Cémo |
Actividad Responsable Oportunidad . Instructivo
(Registro) de trabajo
28. | Genera reporte OC ICON, que se adjunta a | Seccion Posterior a la | -Orden  de | No aplica
documentacion de respaldo  segun | Adquisiciones generacion de | Compra.
corresponda (Ej: Solicitud (De compra o | (Encargado/a de | la Orden de | -Solicitud
Trabajos de Imprenta Externa) Informe de | administracion y | Compra. -Reporte OC
adjudicacioén, Términos de referencia, entre | pago de ICON.
otras). proveedores). -Planilla O.C
- SIGFE.
29. | Revisa Orden de Compra. Seccion Posterior a | -Orden  de | No Aplica.
¢Aprueba? Adquisiciones registro de | Compra.
Si, aprueba pasar a N°30. (Jefela Seccion | Orden de | -Solicitud
Si, no aprueba vuelve a N°28. Adquisiciones). Compra en | -Reporte OC
ICON. ICON.
30. | Visa Orden de Compra y la envia a Jefe/a | Seccion Posterior a | -Orden  de | No Aplica.
Subdepto. Abastecimiento y Servicios. Adquisiciones revisién de | Compra.
(Jefe/la Seccion | Orden de | -Solicitud
Adquisiciones). Compra. -Reporte OC
ICON.
-Libro OC
31. | Revisa Orden de Compra y documentacion | Subdepto. Posterior a | -Orden  de | No Aplica.
adjunta. Abastecimiento y | Visacion por | Compra.
¢SAprueba? Servicios (Jefe/a | parte de | -Solicitud
Si, aprueba pasa a N°32. Subdepto. Seccion -Reporte
Si, no aprueba se vuelve a N°30. Abastecimiento y | Adquisiciones. | OC ICON.
Servicios).
32. | Jefe Firma Orden de compra. Subdepto. Posterior a | -Orden  de | No Aplica.
Abastecimiento y | revision de | Compra.
¢ Es convenio marco? Servicios (Jefe/a | Orden de | -Solicitud
No es OC de Convenio Marco, pasar a | Subdepto. Compra por | -Reporte OC
N°38. Abastecimiento y | parte de | ICON.
Servcios Jefe/a
Si es OC de CM, se verifica: /Asistente de | Subdepto.
Subdepto. Abastecimient
¢Es >=100 UTM? Abastecimiento y | oy Servicios.
No es OC >= 100 UTM, Asistente de | Servicios).
Subdepto. Abastecimiento y Servicios envia
a Seccion Adquisiciones, pasar a N°35 y
envia una copia a Control Presupuestario.
Si, es OC >= 100 UTM, pasar a N°33.
Nota: Cuando se ha solicitado contrato se
mantiene guardada la OC hasta que llegue
la copia del contrato para entregar a firma
del Jefe de Subdepto. Abastecimiento y
Servicios.
33. | Revisa Orden de Compra y documentacion | Depto. Gestion | Una vez | -No aplica No aplica
adjunta. Administrativa firmada OC
(Jefe/a  Depto. | >= 100 UTM
¢Aprueba? Gestién por Jefe/a
No aprueba, pasar a N°32. Administrativa) Sbudepto.
Si aprueba, pasar a N°34. Abastecimient
0y Servicios.
34. | Firma Orden de Compra. Depto. Gestion | Una vez | -No aplica No aplica
Administrativa revisada OC
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Cémo |
Actividad Responsable Oportunidad . Instructivo
(Registro) de trabajo
(Jefe/a  Depto. | >= 100 UTM
Gestién por Jefe/a
Administrativa) Depto.
Gestion
Administrativa
35. | Revisa Orden de Compra y documentacion | Subdireccién Una vez que | No aplica No aplica
adjunta. Administrativa firmada OC
(Subdirectora >= 100 UTM
¢Aprueba? Administrativa) por Jefe/a
No aprueba, pasar a N°33. Depto.
Si aprueba, pasar a N°36. Gestion
Administrativa
Nota: Puede devolver a Subdepto.
Abastecimiento y Servicios, si estima
necesario.
36. | Firma Orden de Compra. Subdireccién Una vez que | No aplica No aplica
Administrativa recibe
(Subdirectora resolucion
Administrativa)
37. | Registra  recepcibon de OC desde | Subdepto. Una vez que | -Orden  de | No aplica
Subdireccion Administrativa, pasar a N°38. Abastecimiento y | OC es firmada | Compra
Servicios por la | -Libro
(Asistente Subdireccién Solicitud de
Subdepto. Administrativa | Compra
Abastecimiento y
Servicios)
38. | Envia Orden de Compra a proveedor | Seccion Posterior a | -Orden  de | No Aplica
adjudicado. Adquisiciones envio de | Compra.
Envia copia OC a Bodega para recepcion | (Supervisor/a copia de | -Libro
de productos. Adquisiciones). Orden de | Solicitud de
(Fin). Compra a C. | Compra
presupuestari | -Solicitud
Nota: Cuando se ha solicitado contrato, 0).
antes del envio de la OC, se espera recibir
desde oficina de partes copia digital de la
resolucion de aprobacion de contrato para
ingresar antecedentes a la plataforma
Mercado Publico.

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




s E
>l
i~

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICAS

Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE

Codigo: P1-SCCP

N©° Versién: 9.0

Fecha de version:
24/11/2010

Pagina 26 de 128

74.1

Diagrama de Flujo del Proceso de Adquisicion a través de Licitacién Publica Mayor de 100
UTM (INE-Central)
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Proceso de Adquisicion a través de Licitacion Publica Mayor a 100 UTM (INE-Central)

Unidad Solicitante

Subdepto. Abastecimiento y Servicios/

Subdireccion Administrativa/ Subdepto.
Control Presupuestario/ Depto. Gestion

Divisién Juridica/Comision de

Direccién Nacional /Subdepto.

(19) S. Adquisiciones ingresa
informacién de resolucion en

licitacion

(15) D. Juridica
verifica i

Secccién Adquisiciones - " O Evaluacién Oficina de Partes
q Financiera / Depto. Gestion Administrativa
Inicio Inicio
(1) Envia solicitud, - (1) G. Financiera envia
adjuntando Bases Técnicas, —— (2) 8. Adquisiciones registra. -t solicitud, adjuntando ——
si corresponde Bases Técnicas [ goictud
N \&/ N
Sh
ZEs solicitud de
Proyecto?.
No @G -
— . Financiera
(3) S. Adquisiciones veri . o
. y erifica disponibilidad
S \/‘alonza Solicitud, resy P X
aniTa Control de
Solcitud Ls_ow
Tibro de Sol. — L Aprucha
resupuesto
Si
v
A {5y C- Prest ]
(6) S. Adquisiciones registra indica cuenta a imputar.
solicitud Depto. G. Financiera
entrega V°B [ Solicitud
(7) Recibe solicitud con | L/J
motivo de _rechazo =
=
(8) S. Adquisiciones elabora ficha
v de licitacion y adjunta bases
Fin técnicas. Elabora Ord. interno
solicitando resolucion para
publicacion de licitacion__
Solicitud
(9) Subdepto. Abastecimiento y
No | senvicio revisa documentacion y
ord. interno que solicita
resolucion
Si
(10) Subdepto. Abastecimiento y
Servicio visa Ord. Interno. N
Seccion Adquisiciones enviaaD. [
Solciua |_Gestion Administrativa
5 Correspondencia
enviada No
(11) D. Gestion Administrativa
revisa Ord. Interno y P
documentacion adjunta.
S
(12) D. Gestion Administrativa visa
Ord. Interno que solicita resolucion
para publicacion de licitacion
o
(13) Subdireccion
Administrativa revisa Ord.
Interno y documentacién
adjunta.
ZAprueba?
St
(14) Subdireccion Administrativa
firma Ord. Interno que solicita
resolucion para publicacion de *

(16) Direccion

de legalidad y
elabora resolucion

» Nacional revisa
Resolucion

ZAprueba?

(18) Oficina de Partes

Portal Mercado Publico. Publica
< proceso de licitacion.

Resolucion

registra, numera y
transcribe resolucion.
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Procedimiento de Adquisicion a través de Licitacion Plblica Mayor a 100 UTM (INE-Central)

Unidad Solicitante

Subdepto. Abastecimiento y Servicios/
Secccion Adquisiciones

Subdireccion Administrativa/ Subdepto.
Control Presupuestario/ Depto. Gestion
Financiera / Depto. Gestion Administrativa

Division Juridica/Comision de
Evaluacion

Direccion Nacional /Subdepto.
Oficina de Partes

N e

(20) Subdepto. Abastecimiento y
Servicios propone integrantes de la

(21) D. G. Administrativa
revisa, aprueba o modifica

comisioén de evaluacion. Envi
correo a D.G. Administrativ| e,

(23) S. Adquisiciones recibe correo
de Jefe Subdepto Abast y Servy

propuesta de comision
evaluadora

v
(22) Subdireccion
ini iva, revisa,

prepara Ord. Int Circ. que designa
comision. Jefe Subdepto firma Ord.

Int. Envia integrantes de comisi
Ord.Int

(24) S. Adquisiciones coordina
recepcion de fisicos

aprueba o modifica

propuesta @ﬂ

(25) D. Juridica cerrada la

recepcion de ofertas,

de la licitacién con Oficina de

Doctode __Partes [oam |
Garantia

(26) S. Adquisiciones elabora
Ord.Int . Subdepto. visa Ol para |

realiza apertura electronica

fisica de hcwlacn o
Mercado ;
2

envio de documento de garantia

aDGF|. Parelamente envia

documentacion de licitacion a o5 jemo
Docio do isi6 T ExeeT
Sooiie |__Comision Evaluadora. e
Garantia

(28) S.Adquisiciones prepara
informe y Ord. Int. Solicitando
aprobacion y dictar resolucion de

(27) Comision Evaluadora,
recibe documentacion de

adjudicacion o desercion. Si
requiere, solicita elaboracion de
contrato.

licitacion desde Adquisiciones.
Evalla seguin bases/Ficha de
licitacion.

o (29) Subdepto. Abastecimiento y
—»  Servicios revisa Informe y Ord. & N
Interno -
Angaencona
0rd. Intemo
si
A 4
(30) Subdepto. Abastecimiento y (31) Depto.Gestion
Servicios visa Ord. Interno. > inistrativa revisainformey | [T
Adquisiciones envia a DGAD. Ord. Interno.
Cortespondencia ‘
enviada
st
(32) Depto. Gestion
Administrativa visa Ord. Interno.
R i m— N
revisa Ord. solicitando
aprobacion y dictar resolucion de
adjudicacion o desercion. Si
requiere, solicita elaboracion de
No contrato.
Si
v
(34) 1 N
Firma Ord. Interno ™
(35)Direccion Nacional
Recibe Informe con ord.
Interno. Aprueba proceso
y propuesta de
adjudicacion o desercion
— — firmando informe.
(36) D. Juridica verifica
cumplimiento de legalidad
—» y elabora resolucién de Aprueba’
adjudicacion o desercion.
Envia a D. Nacional.
[
’Mm contraio? N
Si
v
(37) D. Juridica elabora y
solicita firmas a contrato.
Elabora resolucion de A
aprobacion de Contrato. Envia o
copia de contrato a encargada (38) Direccion
de G. Contratos, Nacional Firma
No

Aprueba?

52
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Proceso de Adquisicion a través de Licitacion Publica Mayor a 100 UTM (INE-Central)

Subdireccion Administrativa/ Subdepto.
Control Presupuestario/ Depto. Gestion
Financiera / Depto. Gestion Administrativa

Subdepto. Abastecimiento y Servicios/
Secccion Adquisiciones

Division Juridica/Comision de
Evaluacion

Direccion Nacional /Subdepto.
Oficina de Partes

Unidad Solicitante

(39) Direccion
Nacional Firma
Resolucién

(40) Oficina de Partes
registra, numera y
(41)'S. Adquisiciones incorpora transcribe resolucion

antecedentes de resolucion al | ‘
portal. Adjudica o Deserta segin |

corresponda. 3
Publico
sip{ Fin

No

Agpacacieno
Gesercon

(42) S. Adquisiciones genera

Orden de Compra en portal.

(43) S. Adquisiciones. Registra
en Sistema SIGFE. Emite
reporte OC ICON.

«—®

Ord. Compra

Solicitud

Si
A 4

(45) S. Adquisiciones visa OC

(46) Subd Ab i
Servicios revisa OC

(48) Depto. Gestion L
Administrativa revisa OC

Sr

(49) Depto. Gestion
Administrativa firma OC

‘ (50) Subdireccion Administrativa

revisa OC
tAprueba?
y
(52) Subdepto. Abastecimiento y Servicios ‘ (51) inistrati
registra. - ‘ firma OC
o Reporte O

Compra \cor

(53) S. Adquisiciones enviade OC a
proveedor adjudicado.

Envia copia OC a Bodega para recepcion
de productos.
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7.4.2 Matriz de Proceso de Adquisicion através de Licitacion Puablica Mayor de 100 UTM (INE-

Central) ®

Actividad Responsable Oportunidad

(Registro)

Instructivo
__ detrabajo

Envia Solicitud (Compra o Trabajo en Unidad Solicitante Al realizar | -Solicitud (de | No aplica

Imprenta Externa) con firmas requerimiento Compra o}

respectivas de Jefe Directo y/o de compra. Trabajos de

Proyecto, Jefe Depto, Subdepto, Imprenta

Subdirector/a o director/a Nacional. Externa).
-Bases

Nota: Cuando Depto. Gestion | Depto. Gestién

Financiera (Subdepto. Control | Financiera

Presupuestario) envia la solicitud esta | (Subdepto. Control

previamente, valorizada y  con | Presupuestario).

asignacién de presupuesto y visto

bueno de Gestion Financiera.

Nota: En el caso que el requerimiento

sea especifico o técnico adjunta bases

técnicas de licitacion en formato papel

ylo correo electrénico.

2. | Registra la solicitud en libro de solicitud | Seccién Al recepcionar | -Solicitud (de | No Aplica
de compra y en planilla control de Adquisiciones requerimiento Compras 0
solicitud. (Asistente y de compra Trabajos de

Imprenta
¢ Es pertinente la compra?. Seccion Externa).
Si, no es pertinente la compra, Adquisiciones -Planilla
devuelve solicitud a Unidad solicitante o | (Jefe/a Seccion Control de
Subdepto. Control Presupuestario, Adquisiciones.). Solicitud.
segun corresponda. (Pasar a N°1) -Libro de
Registro
Si, es pertinente la compra asigna la Solicitud de
solicitud a un operador de compra. Compra.
¢Es solicitud de proyecto?
Si es solicitud de proyecto, pasar a N°8.
Si no es de proyecto, corresponde a
programa general, pasar a N°3.

3. | Valoriza solicitud que corresponde a Seccién Luego de | -Solicitud (de | No Aplica

programa general. Adquisiciones realizar Compra 0
(operador de analisis de | Trabajo de
compra). pertinencia de | Imprenta

Envia a Subdepartamento Control Asistente Seccion la compra. Externa).

Presupuestario. (Pasar a N°4). Adquisiciones. -Planilla

Control de
Solicitud.
-Libro de
Registro de
Solicitud de
Compra.

Nota: Este procedimiento refleja compras normarles y no uso de contrato de suministro, por lo cual se excluye del alcance el uso de la Solicitud de

Vehiculos (que utilizada sélo una vez que se generé un contrato).
LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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Cémo

Actividad

Responsable

Oportunidad

(Registro)

Instructivo
de trabajo

4. | Verifica la disponibilidad presupuesto | Subdepartamento Luego de | -Solicitud (de | No aplica
para efectuar la compra. Control valorizar la | Compra o}
Si, no aprueba presupuesto pasar a | Presupuestario compra. Trabajos de
N°6. Imprenta
Si, aprueba presupuesto pasa a N°5. Externa).
5. | Aprueba presupuesto e indica cuenta a | Subdepartamento Luego de | -Solicitud (de | No Aplica
imputar y solicita V°B de Jefe Depto. | Control Verificacion de | Compra o]
Gestion Financiera. Presupuestario. disponibilidad Trabajos de
presupuestaria | Imprenta
Envia a Seccion Adquisiciones. (Pasar | Depto. Gestion Externa).
a N° 6). Financiera (Jefe
Gestion
Financiera).
6. | Registra recepcion de solicitud en libro | Seccién Luego de | -Solicitud (de | No Aplica
solicitud de compra y en planilla control | Adquisiciones aprobar Compras o}
de solicitud. (Asistente de | presupuesto. Trabajos de
Seccién Imprenta
Si, la solicitud fue rechazada, pasar a | Adquisiciones). Externa).
N°7. -Planilla
Control de
Si la solicitud es aceptada (refrendada Solicitud.
con presupuesto) pasar a N°8. -Libro de
Solicitud de
Compra.
-Bases
7. | Recibe solicitud de compra con motivo | Seccién Cuando -Solicitud  (de | No Aplica
de rechazo. Archiva en solicitudes | Adquisiciones solicitud de | Compra o]
nulas. (Fin) (Asistente Secci6n | compra es | Trabajos de
Adquisiciones). rechazada. Imprenta
Externa).
-Libro de
Solicitud de
Compra.
-Bases
8. | Elabora ficha de licitacion completando | Seccién Al recepcionar | -Solicitud (de | IT2-P1-
formulario en el portal Marcado Publico | Adquisiciones solicitud Compra o | Sccp
y revisa bases técnicas del proceso: (operador de | aprobada Trabajos de
compra). Imprenta
Nota: Solicita ajustes y/o visacion en Externa).
bases técnicas a la Unidad Solicitante y -Ordinario
copia en archivo digital. Interno que
solicita
Elabora Ord. Interno para publicar Resolucién
licitacion. Adjunta ficha de licitacion, -Ficha de
Bases Técnicas y Solicitud licitacion y
correspondiente. Bases
técnicas,
segln
corresponda
9. | Revisa resolucion para publicacion, | Subdepto. Al recepcionar | -Solicitud (de | No Aplica
ficha de licitacion y las Bases Técnicas. | Abastecimiento y | resolucion, Compra 0
SAprueba? Servicios  (Jefe/a | Bases/Ficha. Trabajos de
Si, no aprueba envia a operador de | Subdepto Imprenta
compras para correccion o solicitar | Abastecimiento vy Externa).
cambios a bases técnicas de U. | Servicios). -Ficha de
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Actividad

Responsable

Oportunidad

Coémo

(Registro)

Instructivo
de trabajo

Solicitante. (Pasar a N°8). licitacion y
Si, aprueba pasar a N°10. bases
técnicas,
segln
corresponda.
-Ordinario
Interno que
solicita
Resolucion
10. | Visa Ord. Interno para publicar licitacion | Subdepto. Al aprobar -Solicitud (De | No Aplica
publica. Abastecimiento y | Ordinario Compra o]
Servicios (Jefe | Internoy Trabajos de
Subdepto. Bases Imprenta
Abastecimiento y | Técnicasy externa).
Servicios). Administrativas | -Ficha de
licitacién y
bases
técnicas, si
corresponde.
-Libro de
correspondenc
ia enviada.
-Ordinario
Interno que
solicita
Resolucion
11. | Revisa Ord. Interno y documentacion Depto. Gestion | Posterior a | -No aplica No aplica
adjunta. Administrativa visacion de
(Jefe/a Depto. | Jefe de
Gestién Subdepto.
Administrativa) Abastecimient
0 Yy Servicios
de ord. interno
de solicitud de
resolucion
para
publicacién de
licitacion de
licitacion.
12. | Visa ord. interno que solicita resolucion | Depto. Gestion | Posterior a | -No aplica No aplica
para publicacion de licitacion Administrativa revision de de
(Jefe/a Depto. | ord. interno y
Gestion documentacién
Administrativa) adjunta
13. | Revisa Ord. Interno y documentacion Subdireccién Posterior a | -No aplica No aplica
adjunta. Administrativa visacion de
(Subdirector/a Jefe de Depto.
Administrativo/a) Gestion
Administrativa
en Ord.
Interno.
14. | Firma Ord. Interno que solicita Subdireccién Posterior a | -No aplica No aplica
resolucion para publicacién de licitacion | Administrativa revision  de
(Subdirector/a Ord. Interno y
Administrativo/a) documentacion
adjunta.
15. | Verifica cumplimiento de legalidad y | Division  Juridica | Una vez que | No Aplica No aplica

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA
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Cémo

Actividad Responsable Oportunidad Instructivo

de trabajo

(Registro)

elabora resolucion para publicacion | (Abogado de | recibe
(Aprobando bases y llamado a | Division Juridica) resolucion
Licitacion Pdublica). Envia resolucion para
adjuntando documentacion de respaldo publicacién
a Direccion Nacional (Pasar a N°16). (aprobacién de
bases y
llamado a
licitacion
publica).
16. | Revisa Resolucion para publicaciéon | Direccion Nacional | Luego de la | No Aplica No aplica
(aprobacién de bases y llamado a | (Director/a visacion de
licitacion publica). Nacional). resolucion por
¢Aprueba? D. Juridico.
Si no aprueba, pasar a N°15.
Si aprueba, pasar a n°17.
17. | Firma resolucibn para publicacion | Direccion Nacional | Luego de la | No Aplica No aplica
(aprueba bases y llamado a licitacion | (Director/a revision de la
publica). Nacional). resolucion
Envia resolucion adjuntando
documentacion de respaldo a
Subdepto. Oficina de Partes.
18. | Registra, numera y solicita transcripcion | Subdepto. Oficina | Luego de | No Aplica No aplica
a resolucion para publicacion. de Partes firmar
Envia copia digital de resolucion a resoluciéon por
operador de compras de Seccion parte de
Adquisiciones (Pasar a N°16). Director/a
Nacional.
Nota: Archiva documentacion vy
resolucién original.
19. | Ingresa Informacion de la resolucién al | Seccién Luego de | -Resolucion No aplica
portal mercado publico Adquisiciones transcripcion -Mercado
Supervisor/a de compra autoriza y | (operador y | de resolucién. publico.
publica licitacion a través del portal. Supervisor/a de
compras).
20. | Propone Integrantes del comité de | Subdepto. Luego de | E-Mall No aplica
evaluacion. Envia correo electrénico | Abastecimiento vy | incorporar
con propuesta a Depto. Gestion | Servicios (Jefe | antecedentes
Administrativa. Subdepto. de resolucién a
Abastecimiento y | plataforma
Servicios) mercado
publico.
21. | Revisa, aprueba o modifica propuesta | Depto. Gestion | Posterior a | No Aplica No aplica
de comision evaluadora de licitacion | Administrativa (Jefe | recibir
mayor a 100 UTM. Depto. Gestion | propuesta de
Administrativa). comision
evaluadora.
22. | Revisa, aprueba o modifica propuesta | Subdireccion Posterior a | E-mail No Aplica
de comision evaluadora de licitacion | Administrativa recibir aprobando
mayor a 100 UTM. Envia a Subdepto. | (Subdirector/a propuesta de | comision
Abastecimiento y Servicios. Administrativa) comision
evaluadora.
Nota: Excepcionalmente, se solicita
visacion a través de copia papel de
correo electrénico.
23. | Recibe correo de Jefe de | Seccién Posterior a que | -Ordinario No aplica
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Actividad Responsable Oportunidad s s Ig:tt:r:?;}lg
Abastecimiento y Servicios. Prepara | Adquisiciones Subdireccién Interno
Ord. Int. Circular, que informa | (operador de | Administrativa | Circular
integracion de comision evaluadora de | compra). apruebe informado de
licitaciones. Comision la designacion
Jefe del Subdepto. Abastecimiento y | Subdepartamento Evaluadora. para participar
Servicio firma Ord. Int. Circular. Abastecimiento vy en la comisién
Operador de compra envia Ord. Int. | Servicios (Jefe de evaluacion.
Circular a integrantes de la comision. Subdepto.
Abastecimiento vy
Servicios).

24. | Coordina la recepcion de Antecedentes | Seccién Luego gue | -Ordinario IT2-P1-
fisicos de la licitacién. Con Ord. Int. | Adquisiciones Jefe de | Interno. SCCP
Informa a Oficina de Partes. (operador de | Subdepto. Circular  que

compra). Abastecimient | informa a
0 Yy Servicios | Oficina de
firma Ordinario | Partes
Interno recepcion de
Circular. antecedentes

fisicos de
licitacion.
-Documento
de garantia.

25. | Realiza apertura electrénica y fisica de | Subdireccion Posterior a | -Acta de | IT2-P1-
las ofertas (Segun lo indicado en las | Administrativa que Oficina de | apertura de | SCCP
bases o ficha de licitacién). (Subdirector/a Partes plataforma

Administrativo/a o | recepciona mercado
su documentos publico.
representante)/D. del proceso y | -Mercado
Juridica (Jefe | cerrada la | Puablico.
Division Juridica o | recepcién de | -Documento
reemplazante). ofertas en la | de Garantia.

plataforma

Mercado

Publico.

26. | Elabora Ordinario interno para entregar | Seccién Posterior a la | -Ordinario No Aplica
documento(s) de garantia. Adquisiciones realizacion de | Interno (para

(operador de | apertura entregar

compra). electrénica y | documentos

Subdepto. fisica. de garantia a

Subdpto. Abastecimiento y Servicios | Abastecimiento vy DGFI)
visa el Ord. Interno para envio | Servicios (Jefela y -Documento
documento(s) de Garantia a Depto. | Asistente). de Garantia.
Gestion Financiera. -Planilla  Excel
Documento de
Nota: Registra antecedentes de Garantia.
Documentos de Garantia en Planilla -
Excel Documentos de Garantia para su Documentacio
control. n de licitacion
se dispone en
Paralelamente envia documentacion de carpeta
licitacién a Comisién Evaluadora. compartida o
envia por
correo
electrdnico.

27. | Recibe documentacion de licitacion del | Comision Paralelo al | No Aplica No aplica
operador de compra de S. | evaluadora de la | envio de
Adquisiciones. licitacion. documento de
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Actividad Responsable Oportunidad s s Ig:tt:r:?;}lg
Evalla las ofertas de acuerdo a criterios garantia.
definidos en las bases/ficha de
licitacién.

28. | Prepara informe de Adjudicacién o | Seccién Posterior a la | -Ordinario No aplica
Desercion y ordinario interno solicitando | Adquisiciones evaluacion de | Interno
aprobacion del proceso y dictar | (operador de | las ofertas. solicitando
resolucion de adjudicacion o desercion, | compra). aprobacion de
segun corresponda. la propuesta,

Si se requiere se solicita elaboracién de dictar

contrato. resolucion
adjudicacién o
desercion y
contrato, Si
corresponde.
- “Informe”

29. | Revisa informe y ord. Interno. Subdepartamento Posterior a la | -Ordinario No aplica
Si, no aprueba solicita correcciones a | de Abastecimiento | firma de | Interno
operador de compra. (Pasar a N°28). y Servicios (Jefe | informe de | solicitando
Si, Aprueba pasar a N°30. Subdepto. adjudicacién aprobacion de

Abastecimiento vy | por parte de la | la propuesta,

Servicios). comision dictar

evaluadora. resolucion

adjudicacién o
desercion y
contrato, Si
corresponde.
-“Informe”

30. | Visa Ordinario Interno y envia a | Subdepartamento Posterior a la | -Ordinario No aplica
Departamento de Gestion | de Abastecimiento | revision de | Interno
Administrativa. y Servicios (Jefe | informe de | solicitando

Subdepto. adjudicacién o | aprobaciéon de

Abastecimiento vy | desercién y de | la propuesta,

Servicios). ordinario dictar

interno. resolucion

adjudicacién o
desercion y
contrato, si
corresponde.
-“Informe”
-Libro de
correspondenc
ia

31. | Revisa Informe y ordinario. Depto. Gestion | Posterior a que | No aplica No aplica
Si, no aprueba solicita correcciones y | Administrativa (Jefe | Jefe del
envia a Subdepto. Abastecimiento y | Depto Gestion | Subdepto.

Servicios. (Pasar a N° 29). Administrativa). Abastecimient

Si, aprueba pasar a N°32 0 Yy Servicios
vise Ordinario
Interno
aprobando
adjudicacion.

32. | Visa Ordinario Interno y envia a | Depto. Gestion | Posterior a | No aplica No Aplica
Subdireccion Administrativa. Administrativa (Jefe | revision de

Depto. Gestién | informe de

Administrativa). adjudicacion y
ordinario
interno.
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Actividad Responsable Oportunidad (Registro) Ig:ttrr:%t;}/g
33. | Revisa Ord. solicitando aprobacion y | Subdireccién Posterior a | No aplica No aplica
dictar resolucién de adjudicacién o | Administrativa visacion  de
desercion. Si requiere, solicita (Sub_dl_recto_r/a Ordinario
o Administrativo/a) Interno por
elaboracion de contrato. parte de
¢Aprueba? Depto. Gestion
Si, no aprueba solicita correcciones y Administrativa.
envia a Subdepto. Abastecimiento y
Servicios (Pasar a N°29) o a Depto
Gestion Administrativa, dependiendo de
las observaciones realizadas. (Pasar a
N°31).
Si, aprueba pasar a N°34.
34. | Firma Ordinario Interno Subdireccién Posterior a la | No aplica No aplica
Administrativa revision de
(Subdirector/a informe y
Administrativo/a) ordinario
interno.
35. | Recibe informe de evaluacion de | Direccion Nacional | Posterior a que | No aplica No aplica
adjudicacién o desercién con ord. Int | (Director/a Subdireccién
que solicita aprobacion y dictar | Nacional). Administrativa
L S L, firme Ordinario
resolucion de adjudicacion o desercion.. Interno.
Si requiere, solicita elaboracion de
contrato.
SAprueba?
Si, no aprueba informe lo devuelve a la
Subdireccion Administrativa (Pasar a
N°34).
Si, aprueba envia documentacién a D.
Juridica (Pasar a N°36).
36. | Verifica cumplimiento de legalidad y | Division  Juridica | Posterior a la | No Aplica No Aplica
elabora resolucion de adjudicacion o | (Abogado de | revisién de D.
desercion. Divisién Juridica) Nacional.
Envia resolucién a firma de Direccién
Nacional (Pasar a N°35).
¢ Requiere contrato?
Si requiere, pasar a N°37.
Si no requiere, pasar a N°38.
37. | Elabora y solicita firmas a contrato. | Division Juridica | Paralelamente | No Aplica No Aplica
Elabora resolucion de aprobacion de | (Abogado ~ ~ de | o seguido de la
Contrato. Division Juridica) eIabora_qon de
. . resolucion de
Envia copia de contrato a encargada de adiudicacié
; judicacion.
G. Contratos. (Fin)
38. | Revisa Resolucion de Adjudicacién o | Direccion Nacional | Posterior a la | No Aplica No Aplica
desercion. (Director/a elaboracién de
Nacional). resoluciéon por
SAprueba? parte de
Si no aprueba, pasar a N°36. Division
Si aprueba, pasar a N°39. Juridica.
39. | Firma resolucion  (Adjudicacion o | Direccion Nacional | Posterior a la | No Aplica No Aplica
Desercién) (Director/a revision de la
Envia a Subdepto. Oficina de Partes | Nacional). resolucion
(pasar a N°40).
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Cémo

; Instructivo
(Registro) de trabajo

Actividad

Responsable

Oportunidad

40. | Registra, numera y solicita transcripcion | Subdepto. Oficina | Posterior a la | No Aplica No Aplica
a resolucion. de Partes. aprobacion de
Envia copia digital a Ejecutivo/a u resolucion por
operador de compras de Seccion parte de
Adquisiciones (Pasar a N°41). Director/a
Nacional.
41. | Incorpora antecedentes de la resolucion | Seccién Posterior a | -Resolucion de | No Aplica
al portal. Adquisiciones Transcripcion Adjudicacion o
Supervisor adjudica o deserta el | (operador y | de resolucién | desercion.
proceso segun resolucién. Supervisor de | por parte de | -Informe de
compra). Subdepto. resultado
¢ Proceso desierto? Oficina de | (Adjudicacién
Si, el proceso se declara desierto, Partes. o desercién).
archiva documentacién. (Fin) -Mercado
Si, el proceso no es declarado desierto, Publico.
se adjudica. (Pasar a N°42)
42. | Genera Orden de Compra en portal Seccién Una vez | -Orden de | No Aplica
Mercado Publico. Adquisiciones adjudicada la | Compra.
(Supervisor/a  de | licitaciéon -Mercado
compras). publico.
43. | Registra en Sistema SIGFE. Emite Seccién Una vez | -Orden de | No Aplica
reporte OC ICON. Adquisiciones geenerada la | Compra.
(Supervisor/a  de | OC -Registro
compras). SIGFE
-Reporte ICON
-Planilla OC
-Solicitud
44. | Revisa Orden de Compra. Seccion Luego emitido | -Orden de | No aplica
Adquisiciones reporte OC | Compra
SAprueba? (Jefela Seccion | ICON -Solicitud
Si no aprueba, pasar a N°42. Adquisiciones) Registro OC
Si aprueba, pasar a N°45. ICON
45. | Visa orden de compra. Pasar a N°46. Seccién Luego de | -Orden de | No aplica
Adquisiciones revisada la OC | Compra
(Jefela Seccion | por S. | -Solicitud
Adquisiciones) Adquisicions Registro OC
ICON
-Libro OC
46. | Revisa Orden de Compra. Subdepto. Posterior a | -Orden de | No aplica
Abastecimiento y | visacion de | Compra
SAprueba? Servicios  (Jefe/a | Jefe/a Seccion | -Solicitud
Si no aprueba, pasar a N°44 Subdepto. Adquisiciones. | Registro OC
Si aprueba, pasar a N°47. Abastecimiento vy ICON
Servicios) -Libro Solicitud
de compra
47. | Firma orden de compra. Subdepto. Luego de | -Orden de | No aplica
Abastecimiento y | revisada la OC | Compra
Nota: Cuando se ha solicitado contrato | Servicios  (Jefe/a | y recepcionada | -Solicitud
se mantiene guardada la OC hasta que | Subdepto. la Resolucion | Registro OC
llegue la copia del contrato para | Abastecimiento y | de aprobacion | ICON
entregar a firma del Jefe de Subdepto. | Servicios) de Contrato. -Libro solicitud
Abastecimiento y Servicios. de compra
¢ Perfeccionada con contrato?
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Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo

(Registro)

Instructivo
de trabajo

A) Si, perfeccionada por contrato, pasar
a N°53.
B) No, perfeccionada con contrato.
¢Monto de OC es >=100 UTM?
B.1) Si, envia OC y su documentacion a
Depto. Gestion Administrativa. (Pasar a
N°48)
B.2) No, envia OC y su documentacion
a Subdireccion Administrativa. (Pasar a
N°50)
48. | Revisa Orden de Compra. Depto. Gestion | Después  de | No aplica No aplica
SAprueba? Administrativa firmada por
Si no aprueba, pasar a N°46. (Jefela Depto. | Subdepto.
Si aprueba, pasar a N°49. Gestién Abastecimient
Administrativa) 0y Servicios.
49. | Firma Orden de Compra. (Pasar a Depto. Gestion | Después  de | No aplica No aplica
N°50) Administrativa revisada  por
(Jefela Depto. | Depto. Gestion
Gestion Administrativa
Administrativa)
50. | Revisa Orden de Compra. Subdireccién Posterior a la | No aplica No aplica
SAprueba? Administrativa firma de
Si no aprueba, pasar a N°46 o 48 segin | (Subdirector/a Depto. Gestién
de que trate la observacion realizado Administrativo/a) Administrativa
por la SDA.
Si aprueba, pasar a N°51.
51. | Firma Orden de Compra. (Pasar a Subdireccién Después de la | No aplica No aplica
N°52) Administrativa revision por
(Subdirector/a Subdireccién
Administrativo/a) Administrativa
(Subdirector/a
Administrativo/
a)
52. | Registra recepcién de OC firmada de la | Subdepto. Posterior a | -Orden de | No aplica
Subdireccion Administrativa. Abastecimiento vy | firma de | Compra
Servicios (Asistente | Subdireccion -Libro de
de Subdepto. | Administrativa | Compra
Abastecimiento vy -Solicitud
Servicios) -Registro OC
ICON
53. | Envia Orden de Compra a proveedor | Seccion Una vez | -Orden de | No aplica
adjudicado. Adquisiciones recibida OC | Compra
Envia copia OC a Bodega para | (Operador y | firmada. -Libro de
recepcion de productos. Supervisor de Compra
(Fin). Compra) -Solicitud
-Registro OC
Nota: Cuando se ha solicitado contrato, ICON
antes del envio de la OC, se espera
recibir desde oficina de partes copia
digital de la resoluciéon de aprobacion
de contrato para ingresar antecedentes
a la plataforma Mercado Publico.
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7.5.1 Diagrama de Flujo del Proceso de adquisicion a través de mecanismos de excepcion o

exclusion (INE Central) (Programa General y Proyecto)

Proceso de Adquisicion a través de mecanismos de excepcion o exclusion (INE-Central) (Programa General y Proyecto-Convenio).

- . Subdireccion
Unidad Solicitante Subdepto. Abatecimiento y Servicios/

. o Administrativa/ Depto. Depto. Gestion Financiera/
Seccion Adquisiciones

Gestién Administrativa Subdepto Control Presupuestario

Inicio

Inicio

(2) S. Adquisiciones

registra y revisa
pertinencia de copn

de Compra
s Solicitud
proyecto?

No

(1) Envia Solicitud

Solicitud

(1) G. Financiera envia
Solicitud valorizada

A 4

A

(3) S. Adquisiciones
valoriza.

[
Solicitud Libro Solicitud
Planilla Control de Compra
de Soliciyudes

(6) S. Adquisiciones
registra solicitud. =
Planila Contro
de Compra
¢ Solicitud
rechazada?

No

(8) S. Adquisiciones
selecciona el mecanismo |«

de compra.

No

2<=a3UTM? o

No

>3Y <=10 UTM M

No No

Proveedor unico’ e

No

i
N

No

Si No
¢Urgencia? i
Si

Si
(9) S. Adquisiciones verifica
urgencia con justificacion

correspondlente

(10) S. Adquisiciones compra
producto o servicio.

(11) S. Adquisiciones cotiza en
Mercado Proveedor

(12) S. Adquisiciones verifica
que sea Proveedor Unico

Carta notarial

(13) S. Adquisiciones verifica que
exista un contrato o licitacién
previa reciente y vigente

tercado Pablico

Monto del Conexo <=T0%
del Contrato Vigente'

(4) G. Financiera
verifica presupuesta

N

%)

-Si

(5) C. presupuestario indica
cuenta a imputar. Depto. G
Financiera entrega V°B°.

(7) Recibe solicitud con
motivo de rechazo.
de Compra

A,

Contrato

(14) S. Administrativa
N, -l verifica la Adquisiciéon
A o contratacioén para

realizar conexo

utoriza mor
mayor al 10% para
conexo?.

(15) S. Adquisiciones genera
“» Orden de Compra en Portal 4’@
Mercado Publico.
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Proceso de Adquisicion a través de mecanismos de excepcion o exclusion (INE-Central) (Programa General y Proyecto-Convenio).

Unidad Solicitante

Subdepto. Abatecimiento y Servicios/ Seccion
Adquisiciones

Subdireccién Administrativa/ Depto.

Gestion Administrativa

Depto. Gestion Financiera/ Subdepto Control
Presupuestario/ Division Juridica/ Subdepto.
Oficina de Partes/ Direccién Nacional

(16) S. Adquisiciones registra en
Sistema SIGFE. Emite reporte Q

IcoN,
o

Registro
SIGFE
Planila OC

Solicitud

No

¥
(17) S. Adquisiciones elabora Ord. interno
solicitando resolucion y contrato, si

corresponde

Ord. Interno.
Libro de
correspondencia

Orden de
Compra
0 d

Orden de
Compra
Solicitud

(18)S. Adquisimones Revisa.

Ord. Intermo
™ ehpuebar

-Si

Ord.nterno

Orden de
Compra

v :
0) Subdepto. Abastecimiento y Servicios |
<

N

Orden de
Compra revisa

Solicitud
———

(21) Subdepto. Abastecimiento y
Servicios visa Ord. Inte

Orden de
Compra

®

y
(34) S. Adquisiciones recepciona
resolucion para compra por excepcion e
ingresa informacién al portal.

Solicitud

Resolucié
Orden de
Compra

(35) S. Adquisiciones revisa OC una o

Vez que se recepcione resolucion y/o («

>

contrato segun corersponda
Resoluco]  someru Tooc |
Orden de —
Compra | "ehoge O 4 Aprueba?
Contrato
| S

-

(22) Depto. Gestién Administrativa
revisa ord. interno

Sr

(23) Depto. Gestion Administrativa
visa ord. interno

v

(24) Subdireccion Administrativa
revisa ord. interno

@

St

(26) Division Juridica verifica
cumplimiento de legalidad del

(25) Subdireccion Administrativa
firma Ord.Interno

(30) Subdireccion Administrativa
recibe Resolucion

Resolucin <= a 100 UT]

Si
v

(31) Subdireccion Administrativa

<

proceso. Elabora Resolucién para
compra por Excepcion. Envia
DGFI.

¢Elabora Contrato’

Si
A 4

No
(27) Division Juridica elabora

contrato. Solicita Firmas

v

‘ (28) DGFI Refrenda ‘
N

(32) Direccion Nacional firma

(33) Subdepto. Of. de Partes

firma

(36) S. Adquisiciones visa OC

Order Reporte OC
ICON_

Compra

T

registra, numera y transcribe
resolucion.

(29) Division Juridica elabora
contrato y valida con firmas. Envia
copia de contrato a G. de
Contratos. Elabora
resolucion de aprobacion de
contrato, que envia a validacion.
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Proceso de Adquisicion a través de mecanismos de excepcion o exclusion (INE-Central) (Programa General y Proyecto-Convenio).

Unidad Solicitante

Subdepto. Abatecimiento y Servicios/ Seccion
Adquisiciones

Subdireccion Administrativa/ Depto.

Gestion Administrativa

Depto. Gestion Financiera/ Subdepto Control
Presupuestario/ Division Juridica/ Subdepto.
Oficina de Partes/ Direccion Nacional

{

7) Subdepto.

=

Y o
<

Servicios revisa OC

(43) Subdepto. Abastecimiento y Servicios

(39) Depto. Gestion
Administrativa revisa OC

si

(40) Depto. Gestion
Administrativa firma OC

(41) Subdireccion
Administrativa revisa OC

¢Aprueba?

Si

registra,
ICON

Contrato

(44) S. Adquisiciones envia de OC a proveedor
adjudicado.
Envia copia OC a Bodega para recepcion de

productos.
Esnlumdn
—

Contrato

A 4
(42) Subdireccion
Administrativa firma OC

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




L l|| Cédigo: P1-SCCP
i INSTITUTO Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Ne Version: 9.0
I Eoraoierions Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE Fecha de version:

24/11/2010
Pagina 42 de 128

7.5.2 Matriz de Proceso de adquisicion a través de mecanismos de excepcion o exclusion (INE-

Central) (Programa General y Proyectos)®
N° Actividad Responsable Oportunidad e In i
(Registro) Hotrabaio

1. | Envia Solicitud (de compra o trabajos de | Unidad Al realizar | -Solicitud (de | No
imprenta externa) a Asistente de Solicitante. requerimiento compra 0 | aplica
Seccién Adquisiciones con firmas de compras. trabajos de
respectivas de Jefe Directo y/o Proyecto, imprenta
Jefe Depto, Subdepto, Subdirector/a o externa).

Director/a Nacional.

Nota: Cuando Departamento Gestién Depto. Gestion
Financiera envia la solicitud esta Financiera
previamente, valorizada y con (Subdepto.
asignacion de presupuestaria y visto Control

bueno de Gestion Financiera. Presupuestario).

2. | Registra la solicitud en libro de registro | Seccion Al recepcionar | -Solicitud (De | No
“Solicitud de Compa” y planilla excel | Adquisiciones requerimiento compras o | aplica
“Control de solicitudes”. (Asistente de | de Compra. trabajos de

Seccion imprenta
¢ Es pertinente?. Adquisiciones). externa).
-Libro de
A) Si no es pertinente la compra, pasar a | Seccion Registro
Ne1. Adquisiciones “Solicitud de
(Jefel/a  Seccion Compra”.
B) Si es pertinente la compra asigna la | Adquisiciones). -Planilla Excel
solicitud a un ejecutivo u operador de “Control de
compra. Solicitudes”.
¢ Es solicitud de proyecto?
Si es solicitud de proyecto, pasar al N°8.
Si no es de proyecto (es solicitud de
programa general), pasar a N°3.

3. | Valoriza solicitud que corresponde a | Seccién Posterior al | -Solicitud (De | No
programa general. Adquisiciones registro de la | compra, 0 | aplica
Envia a Depto. Gestion Financiera. | (operador/a de | solicitud. trabajos de
(Pasar a N° 4). compras). Imprenta

externa).
-Planilla Excel
“Control de
Solicitudes”.
-Libro  solicitud
de compra.

4. | Verifica la disponibilidad de presupuesto | Depto. Gestion | Posterior a la | -Solicitud (De | No
para efectuar la compra. Financiera valorizacion de | compra, o | aplica
Si, no aprueba presupuesto envia a | (Subdepartamento | la solicitud. trabajos de
Seccién Adquisiciones. (Pasar a N°6). Control Imprenta externa
Si, aprueba presupuesto pasar a N° 5. Presupuestario) o vehiculos).

5. | Indica cuenta a imputar. Subdepartamento | Posterior a la | -Solicitud (De | No
Depto. Gestion Financiera entrega V°B°. | Control verificacion de | compra, 0 | aplica

® Excepciones y exclusiones establecidas en el Art. 8 de la Ley 19.886 y Art. 10 y 53 de su reglamento, que corresponden a las de
mayor uso dentro de la institucion.
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Actividad

Responsable Oportunidad

Cémo
(Registro)

Instructivo
de trabajo

(Pasar a N°6). Presupuestario disponibilidad trabajos de
/Depto.  Gestidn | presupuestaria. | Imprenta
Financiera externa).

6. | Registra recepcion de solicitud en libro | Seccion Luego de | -Solicitud (De | No
“Solicitud de Compra” y en planilla Excel | Adquisiciones indicar cuenta a | compra o | aplica
“Control de Solicitudes”. (Asistente de | imputar el | trabajos de
Si la solicitud fue rechazada, pasar a | Seccion gasto. Imprenta
NO7. Adquisiciones). externa).

-Libro de registro
Si la solicitud es aceptada (refrendada “Solicitud de
con presupuesto) pasar a N°8. Compra”.

-Planilla  Control

de Solicitudes.

7. | Recibe solicitud de compra con motivo | Seccion Luego de que | -Solicitud (De | No
de rechazo. Archiva copia en solicitudes | Adquisiciones Seccion compra o | aplica
nulas. (Fin) (Asistente de | Adquisiciones trabajos de

Seccion registre la | Imprenta
Adquisiciones). solicitud. externa).
-Libro de registro
“Solicitud de
Compra”.
8. | Seleccion del mecanismo de compras: Seccion Posterior a la -Solicitud (De | No
- Si corresponde a una Adquisicion por | Adquisiciones evaluacion compras o | aplica
Fondo Fijo pasar a N°10. (Jefela, 0 presupuestaria. | trabajos de
- Sicorresponde a una Adquisicion operador/a o imprenta
Menor igual a 3 UTM, pasar a N°11. | supervisor/a de externa).
- Sicorresponde a una Adquisicién compras).
Mayor a 3 UTM y Menor Igual a 10
UTM, pasar a N°11.
- Sicorresponde a una Adquisicion de
Proveedor Unico, pasar a N°12.
- Si corresponde realizar un Conexo,
pasar a N°13.
- Si corresponde una Adquisicion por
Urgencia, pasar a N°9.
Nota: En el proceso de seleccion del
mecanismo de compra se verifica la
posibilidad de realizar compra a través
de CM o Licitacion Publica., antes de
utilizar un mecanismo de excepcion o
exclusion.

9. | Verifica si corresponde a una urgencia, Seccion Posterior a la | -Solicitud (De | No
Solicita justificacion en la solicitud o por Adquisiciones seleccion  del | compra o | aplica
un medio distinto que pueda ser adosado | (Encargado/a de mecanismo de | trabajos de
a la solicitud. Realiza cotizacién. (Pasar Administracion y compra. imprenta
a N°15). Pago de externa).

Proveedores).

10.| Compra producto o servicio. Seccion Posterior a la | -Solicitud (De | No
Archiva en solicitudes caja chica. Adquisiciones seleccion  del | compra 0 | aplica
(Fin) (operador/a o mecanismo de | trabajos de

supervisor/a de compra. imprenta
compras). externa).
11.| Cotiza en Mercado Proveedor. Adjunta Seccién Posterior a la | -Cotizacion No
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Actividad

Responsable Oportunidad

Cémo
(Registro)

Instructivo
de trabajo

cotizacion a Solicitud. (Pasar a N°15). Adquisiciones Seleccion  de | mercado aplica
(Jefe/lau mecanismo de | proveedores.
operador/a o compra
supervisor/a de excepcional,
compras). para
adquisiciones
menor a 3
UTM.
12.| Verifica que sea proveedor Unico, Seccion Posterior a la | -Carta  Notarial | No
solicitando carta notarial que acredite Adquisiciones Seleccion  de | que acredita | aplica
situacion. (Pasar a n°15). (Jefelau mecanismo de | situacion de
operador/a o compra proveedor Unico.
Nota: Parametro para solicitar carta supervisor/a de excepcional,
notarial: Que se disponga de mas de un compras).o para
producto que cumpla con el requisito del | encargado/a de adquisiciones
cliente, y que entre ellos, exista uno que | administracion y con proveedor
posea una diferenciacion (caracteristica) | pago de anico.
que lo hace Unico respecto del resto. proveedores).
13.| Verifica existencia de un contrato o Seccién Posterior a la | -Plataforma No
licitacion previa, reciente y vigente. Adquisiciones Seleccion  de | Mercado Publico. | aplica
(Encargado/a de mecanismo de | - Contrato.
¢Monto de conexo <=10% del contrato Administracion y compra -Solicitud
vigente? Pago a excepcional,
Proveedores), para
A) Si el monto del conexo es <= al 10% adquisiciones
del contrato pasar a N°15. consideradas
COMO Conexos.
B) Si, monto del conexo es mayor al
10% del contrato pasar a N°14.
14.| Verifica la Adquisicibn o contratacion | Subdireccion Posterior a la a | No aplica No
para realizar conexo. Administrativa la revision del aplica
¢JAutoriza monto mayor a 10% para (SUb.d'.r ecto_r/ a contrato.
Administrativo/a)
conexo?
No autoriza, pasar a N°8.
Autoriza, pasar a N°15.
15.| Genera Orden de Compra en portal Seccion Posterior a la | -Orden de | No
Mercado Publico. Adquisiciones Seleccion  de | Compra. aplica
(Supervisor/a de mecanismo de | -Solicitud
Nota: Para aquellas adquisiciones menor | compras).o compra -Planilla de
igual a 3 UTM la Orden de Compra es | encargado/a de excepcional, Seguimiento de
generada por el Operador/a y revisada | administracion y para resoluciones.
por Supervisor/a Seccién Adquisiciones, | pago de adquisiciones -E-mail que
y para aquellas adquisiciones, previa | proveedores). con contratos | autoriza conexo
visacion de Jefe S. Adquisiciones. En posteriores, >10 %
adquisiciones o] contrataciones recientes y
clasificadas como Proveedor Unico, vigentes y
Conexo o Urgencia la generacién de la clasificada la
Orden de Compra es efectuada por el adquisicion
Encargado/a de administracion y pago a como un
proveedores). conexo.
16.| Adquisiciones registra en sistema Seccién Luego de | -Orden de | No
SIGFE. Emite OC ICON. Adquisiciones generar la OC Compra. Aplica
(Operador o -Reporte oC
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Actividad

Responsable Oportunidad

Cémo
(Registro)

Instructivo
de trabajo

¢Adquisicion <=3 UTM? encargado/a de ICON
Es <=3 UTM, pasar a N°35. administracién y -Solicitud
No es <= 3 UTM, pasar a N°17. pago de -Registro SIGFE
proveedores). -Planilla OC
17.| Prepara Ordinario Interno que solicita Seccion Posterior a | -Orden de | No
resolucion y contrato. (Segun Adquisiciones establecer el | Compra. aplica
corresponda) (Encargado/a de mecanismo de | -Solicitud
administracién y compra a | -Reporte oC
pago ejecutar y reunir | ICON
proveedores). la -Ordinario
documentaciéon | Interno que
exigida para el | solicita
proceso. resolucion y
Contrato, segun
corresponda.
-Libro
Correspondencia
-Libro  Ordenes
de Compra
18.| Revisa Ordinario Interno mas Seccion Luego que se | -Orden de | No
documentacion adjunta. Adquisiciones elabora Compra. aplica
¢Aprueba? (Jefe/a de Ordinario -Solicitud
Si no aprueba, pasar a N°17. Seccion Interno que | -Reporte oC
Si aprueba pasar a N°19. Adquisiciones). solicita ICON
resolucion y | -Ordinario
contrato, segun | Interno que
corresponda. solicita
resolucion y
Contrato, segun
corresponda.
19.| Visa Ord. Interno y/o resolucion envia a Seccion Luego que Jefe | -Orden de | No
Jefe del Subdepartamento Adquisiciones seccion Compra. aplica
Abastecimiento y Servicios. (Pasar a (Jefe/a de Adquisiciones -Solicitud
N°20) Seccién revisa. -Reporte ocC
Adquisiciones). ICON
-Ordinario
Interno que
solicita
resolucion y
Contrato, segun
corresponda.
20.| Revisa Ord. Interno més documentacién | Subdepartamento | Posterior a la | -Orden de | No
adjunta. Abastecimiento y visacién de | Compra. aplica
¢Aprueba? Servicios (Jefe Ordinario -Solicitud
Si no aprueba, pasar a N°18. Subdepto. Interno de S. | -Reporte ocC
Si aprueba se pasa a N°21. Abastecimiento y Adquisiciones ICON
Servicio). -Ordinario
Interno que
solicita
resolucion y
Contrato, segun
corresponda.
21.| Visa Ordinario Interno.. Envia a Depto. Subdepartamento | Luego de que | -Orden de | No
Gestion Administrativa. (Pasar a N°22) Abastecimiento y revisa Ordinario | Compra. aplica
Servicios (Jefe Interno y | -Solicitud
Subdepto. documentacion | -Reporte oC
Abastecimiento y ajunta. ICON
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. . Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) mjﬁ
Servicios). -Ordinario
Interno que
solicita
resolucion y
Contrato, segun
corresponda.
22.| Revisa Ordinario Interno més Depto. Gestién Posterior a | . No aplica No
documentacion adjunta. Administrativa visacion de aplica
¢JAprueba? (Jefe Depto. Jefela
Si no aprueba vuelve a N°20. Gestion Subdepto.
Si aprueba se pasa a N° 23. Administrativa). Abastecimiento
y Servicio.
23.| Visa Ordinario Interno. Depto. Gestion Luego que Jefe | No aplica No
Administrativa Depto. Gestion aplica
(Jefe Depto. Administrativa
Gestion revise Ordinario
Administrativa). Interno.
24.| Revisa Ordinario Interno méas Subdireccién Posterior a que | No aplica No
documentacién adjunta. Administrativa Gestion aplica
¢Aprueba? (Subdirector/a Administrativa
Si no aprueba, devuelve a Jefe del Administrativo/a) visa Ordinario
Subdepartamento Abastecimiento y Interno.
Servicios (Pasar a N°20) o Depto.
Gestion Administrativa (Pasar a N° 22)
segun corresponda.
Si aprueba, pasar a N°25.
25.| Firma Ordinario Interno y/o visa Subdireccion Luego que No aplica No
resolucion. Envia a Divisién Juridica. Administrativa Subdirector/a aplica
(Subdirector/a revisa
Administrativo/a) documentacion.
26.| Verifica cumplimiento de legalidad del | Division Juridica. Al recepcionar | No Aplica. No
proceso. Elabora Resolucién para Ordinario aplica
compra por excepcion. Envia resolucion Lnéfmo firmado
a Depto. Gestion Financiera (DGFI). Subdireccién
(Pasar a N°28) Administrativa.
¢ Elabora contrato?
Si requiere elaboracion de contrato,
pasar a N°27.
Si no requiere elaboracién de contrato,
pasar a N°28 para elaborar contrato.
27.| Elabora contrato. Solicita firmas. Divisién Juridica. Al recepcionar | No Aplica. No
Ordinario aplica
Interno firmado
por
Subdireccién
Administrativa.
28.| Refrenda, resolucion y/o contrato, segun | Depto. Gestion | Al recibir | No Aplica. No
corresponda. Financiera. resolucion o] aplica
contrato.
¢ Es contrato?
No es contrato, envia resolucién a
Subdireccion Administrativa, pasar a
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. . Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) mjﬁ
N°30.
Si es contrato, pasar a N°29.
29.| Elabora contrato y valida con firmas. Division Juridica. Al recepcionar | No Aplica. No
Envia copia de contrato a G. de contrato aplica
Contratos. Elabora resolucion de firmado y
L . refrendado.
aprobacion de contrato, que envia a
validacién. (Fin).
30.| Subdireccién recibe resolucion para su Subdireccion Luego que la No aplica No
revision. Administrativa resolucion fue aplica
(Subdirector/a refrendada
¢ Resolucién es <=100 UTM? Administrativo/a)
Sino es <= 100 UTM, pasar a N°31.
Si es >= 100 UTM, pasar a N°32.
31.| Firma Resolucién de excepcion o trato Subdireccién Luego que No aplica No
directo. (Pasar a N°33) Administrativa Subdirector/a aplica
(Subdirector/a revisa
Administrativo/a) documentacion.
32.| Firma resolucién de excepcion o trato Direccion Luego que la | No Aplica No
directo. (Pasar a N°33) Nacional resolucion  fue aplica
(Director/a refrendada
Nacional).
33.| Registra, numera y transcribe resolucion. | Subdepto. Oficina | Posterior a la | No Aplica No
de Partes. firma resolucion Aplica.
por parte de
Director/a
Nacional o]
Subdirectora,
segun
corresponda.
34.| Recepciona resolucion para compra por Seccion Luego que | -“Resolucion” No
excepcion e ingresa informacion al portal | Adquisiciones oficina de | (Que autoriza | Aplica
Mercado Publico. (Supervisor/a de | partes adquisicion o]
Compras) transcriba contratacion de
resolucion. trato directo)
-Mercado
Publico.
-Orden de
Compra.
-Solicitud
-Reporte oC
ICON
35.| Revisa Orden de Compra una vez que Seccion Al recepcionar | -Orden de | No
recepcione la resolucion y/o contrato Adquisiciones OcC. Compra. Aplica.
segln corresponda. (Jefe/la  Seccion -Libro OC
¢SAprueba? Adquisiciones). -Resolucién
Si, no aprueba vuelve a N°34. -Solicitud
Si, aprueba pasar a N°36. -Reporte ocC
ICON
-Contrato (Si
corresponde)
36.| Visa Orden de Compra del Portal. Seccién Posterior a la | -Orden de | No
Adquisiciones revision de la | Compra. Aplica
(Jefe/la  Seccién | Orden de | -Libro OC
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Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo
(Registro)

Instructivo
de trabajo

Adquisiciones). Compra. -Resolucién
-Solicitud
-Reporte oC
ICON
-Contrato -Orden
de Compra.
37.| Revisa Orden de Compra del Portal. Subdepto. Luego que | -Orden de | No
Abastecimiento y | Jefe/la Secci6on | Compra. aplica
¢Aprueba? Servicios (Jefe | Adquisiciones -Libro OC
Sino aprueba vuelve a N°37. Subdepto. vise Orden de | -Resolucion
Si aprueba pasar a N°38. Abastecimiento y | Compra. -Solicitud
Servicios). -Reporte ocC
ICON
-Contrato (Si
corresponde)
38.| Firma Orden de Compra. Subdepto. Posterior a | -Orden de | No
Abastecimiento y | revision de | Compra. aplica
Nota: Cuando se ha solicitado contrato | Servicios (Jefe y | Orden de | -Libro OC
se mantiene guardada la OC hasta que | Asistente Compra por | -Resolucién
llegue la copia del contrato para entregar | Subdepto. parte de Jefe | -Solicitud
a firma del Jefe de Subdepto. | Abastecimiento y | Subdepto. -Reporte oC
Abastecimiento y Servicios. Servicios). Abastecimiento | ICON
y Servicios. -Contrato (Si
corresponde)
A) ¢Adquisicion o contratacién
pefeccionada por contrato?
Al) Si es perfeccionada por contrato,
pasar a N°44.
A2) Si no es perfeccionada por contrato,
ver:
¢0. de Compra >= 100 UTM?
A 2.1) Sila Orden de Compra es mayor
a 100 UTM, se envia a Depto. Gestion
Administrativa (Pasar a N°39).
A 2.2) Sila Orden de Compra no es
mayor a 100 UTM, se envia a
Subdireccién Administrativa (Pasar a
N°41).
Nota: Cuando se envia a SDA, se envia
copia a Subdepto. Control
Presupuestario.
39.| Revisa Orden de Compra. Depto. Gestion | Posterior a la | No aplica No
Administrativa. recepciéon  de aplica
¢JAprueba? Orden de
Si aprueba pasar a N°42. Compra
Si no aprueba pasar a N°37 Subdepto. enviada por
Abastecimiento y Servicios 0 a N°39 Subdepto.
Depto. Gestion Administrativa, Abastecimiento
dependiendo de la observacion.. y Servicios.
40.| Firma Orden de Compra. (Pasar a N°42) | Depto. Gestion | Luego que | No aplica. No
Administrativa. Depto. Gestion aplica
Administrativa
revise Orden de
Compra.
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Actividad

Responsable Oportunidad

Cémo
(Registro)

Instructivo
de trabajo

41.| Revisa Orden de Compra. Subdireccion Posterior a la | No aplica No
Administrativa Firma de Ia aplica
¢Aprueba? (Subdirector/a Orden de
Si no aprueba se devuelve a Subdepto. Administrativa). Compra, por
Abastecimiento y Servicios, pasar a N° parte de Depto.
38. Gestion
Si aprueba pasar a N°43. Administrativa.
42.| Firma Orden de Compra y la envia a Subdireccién Luego de la | No aplica No
Subdepto. Abastecimiento y Servicios Administrativa revision de la aplica
(Pasar a N°43). (Subdirector/a Orden de
Administrativa). Compra.
43.| Registra recepcion de OC firmada de la Subdepto. Posterior a | -Orden de | No
Subdireccion Administrativa. Abastecimiento y | firma de | Compra. aplica
Servicios Subdireccion -Libro OC
(Asistente de | Administrativa -Resolucién
Subdepto. -Solicitud
Abastecimiento 'y -Reporte ocC
Servicios) ICON
-Contrato (Si
corresponde)
44.| Envia Orden de Compra a Proveedor. Seccién Una vez | -Orden de | No
Envia copia de la OC a Bodega para Adquisiciones recibida OC | Compra. aplica
recepcion de productos. (Operador y | firmada. -Libro OC
(fin) Supervisor de -Resolucién
Compra) -Solicitud
Nota: Cuando se ha solicitado contrato, -Reporte ocC
antes del envio de la OC, se espera ICON
recibir desde oficina de partes copia -Contrato (Si
digital de la resolucion de aprobacion de corresponde)
contrato para ingresar antecedentes a la
plataforma Mercado Publico.
Nota: La adquisicién menor a 3 UTM no
requiere resolucién y contrato.
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7.6.1
(INE-Central).

Diagrama de Flujo Proceso de Recepcidon y Despacho de Bienes Fungibles de Existencias

Proceso de Recepcion y Despacho de Bienes Fungibles.

Unidad Solicitante

Seccién Adquisiciones

Bodega

Subdepto. Oficina de
Partes.

Inicio

A
(1) Recibe producto y

A

(2) Recibe informacién de no
recepcion y sus motivos.
Gestiona Solucién a Problema.

revisa con Orden de

Compra.
Compra

(5) Recepciona “Recepcion
por Compra”, factura y/o

A

S

No
v

(4) Registra en sistema de
existencia. Emite reepcion

i
s | 4| (3)Registray Timbra
Factura.

por compra. Adjunta <
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despacho.

i

e
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Compra
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Materiales
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do Materiales
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A
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segun requerimiento
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enviado por unidad

solicitante previo analisis
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Libro Salida de Solicitud de
Materiales Materiales
Reporte do
Salida

(8) Archiva original

Solicitud de
Materiales

Reporte de
Salida

(10) Toma Conocimiento

A

(11) Registra PNC e
informa a Encargado de
Control Subdepto.

de Situaciéon e informa a
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Solicitud de
Materiales

Reporte de
Salida.

Abastecimiento y
Servicios para aplicacion
de Procedimiento PNC.

" Contror et PNG
enel sccp
A
Fin
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7.6.2 Matriz de Proceso de Recepcién y Despacho de Bienes Fungibles de Existencias (INE-

Cémo
(Registro)

Instructivo de

1. | Sino recibe conforme, pasar a N°2. Seccién Recepcién  de | -Orden de | IT1-P1-
Nota: Adquisiciones productos de | Compra SCCP
Recepcién no conforme de los productos | (Encargado/a de | procesos de
puede ser debido a: diferencia en | Bodega). adquisicion.
cantidades de productos respecto a lo
solicitado, calidad distinta, mal estado de
los articulos, etc.

Si el producto es recibido conforme.

¢ Es recepcionado con Factura?

Si es recepcionado con factura, pasar a
N°3.

Si el el producto no es decepcionado con
factura se pasa a N°4.

2. | Recibe aviso de no recepcidon de | Seccidn Al no recibir | No Aplica No Aplica
productos y sus motivos, volver a N°1. Adquisiciones conforme un

(Ejecutivo/a u | producto.
operador de
compra.

3. | Registra la factura en Subdepartamento | Subdepto. Al recibir | No Aplica No Aplica.
Oficina de Partes, timbrando documento | Oficina de | conforme un
(Factura). Partes. producto que

venga con
factura.

4. | Registra en Sistema de Existencia. Seccion Recepcién  de | -Sistema de | No Aplica
Emite “Recepcion por Compra”, que envia | Adquisiciones productos en | Existencia.
junto a factura y/o guia de despacho. (Encargado/a de | Sistema de | -Recepcion de

Bodega). Existencias. Compra.
Envia documentacion a seccion -Libro de
adquisiciones (Pasar a N°5). recepcion de
Paralelamente, materiales
¢ Pertenece a stock?
Si no pertenece a stock, pasar a N°6.
Si pertenece a stock, pasar a N°9.

5. | Recepciona “Recepcién por Compra”, | Seccion Posterior al | -Recepcién de | No Aplica.
factura y/o guia de despacho. Realiza | Adquisiciones registro de | Compra.
ajustes y envia a pago si corresponde | (Encaragdo/a existencia en
(Fin). Pago Sistema.

Proveedores).

6. | Despacha productos y prepara reporte de | Seccion Al despacho de | -Reporte  de | No Aplica
salida del sistema de existencia para Adquisiciones materiales 0 | Salida.
unidad solicitante. (Encargado/a de | productos. -Libro  Salida

Bodega). de Materiales

7. | Recibe productos solicitados. Unidad Posterior al | No Aplica No Aplica
Si, productos son recibidos conforme | Solicitante. despacho
pasar a N° 8.

Si, los productos no son recibidos, pasar a
N°10.

8. . . Unidad Posterior al | -Salida de | No Aplica
Archiva original. S ;

. Solicitante despacho de | Materiales.
(Fin).
productos. -Reporte  de
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Actividad Responsable Oportunidad ‘ (Registro) %
salida.
9. | Almacena productos de stock (o programa | Seccion Almacenamiento | -Solicitud de | No aplica
general item 22). Adquisiciones de productos de | Materiales.
(Encargado/a de | stock de bodega | -Reporte  de
Despacha segun requerimiento (Solicitud | Bodega). Salida.
de Materiales) de unidad solicitante, previo -Libro  Salida
andlisis de pertinencia. de Materiales
10.| Toma conocimiento de la situaciéon (no | Seccion Archiva -Solicitud de | No aplica
conformidad) e informa a Seccion | Adquisiciones documentacion Materiales.
Adquisiciones. (Encargado/a de | de despacho de | -Reporte  de
Bodega). material de | Salida.
stock de bodega
11.| Registra PNC e informa a Encargado de | Seccién Posterior a la no | -Control ~ del | No Aplica.
Control Subdepto. Abastecimiento y | Adquisiciones recepcion PNC en el
Servicios para aplicacion de conforme de | SCCP
Procedimiento PNC. (Fin). productos.
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7.7.1 Diagrama de Flujo de Proceso de preparacién de pago a proveedores (INE-Central)

Proceso de Preparacién de Pago a Proveedores

Subdepartamento Abastecimiento y Seccion Adquisiciones /Gestion de
Servicios Contratos

(1) S. Adquisiciones recibe factura
y Recepcion de Compra desde

it bodega
Inicio Recepcion de 9
compra l

(2) S. Adquisiciones compara OC con

’ Factura y recepcion de compra.
Ord. De

(1) Registra factura en sistema

—
Sistema Pago
Proveedores”

Compra
Compra
Control Pago a
Proveedores
¢racturas correspondierie
a Contratos ?

No

Libro de Fact.
Recepcionada

Y
(3) S. Adquisiciones realiza
ajustes a OC si corresponde.
Envia a pago a Depto. Gestion

Ord. Compra | Financiera.
Recepcion de
compra ;
i Fin

%)

(4) Gestion de Contratos elabora
Ord. Interno. Adjunta Factura y

olicita visaciones.

N

A

(5) Revisa ord. Interno y P
documentacion adjunta.
—

Si
A 4

(6) Firma ord. Interno. Envia a
Pago a Depto. Gestion Financiera.

Ord. Interno
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7.7.2 Matriz de Proceso de preparaciéon de pago a proveedores (INE-Central).

Como

Actividad Instructivo

de trabajo

Responsable Oportunidad

(Registro)

Registra factura en Sistema de Pago a Subdepartamento | Al momento de | Sistema de | No aplica
Proveedores y envia a Encargado de Abastecimiento y recibir Factura | Pago de
Administracion y Pago de Proveedores de Servicios Proveedores
Seccién Adquisiciones. (Asistente de Libro de
Subdepartamento Ingreso de
Abastecimiento y Factura
Servicios)
Subdepartamento
Encargado de Administracion y Pago de | Abastecimientoy Recepcion
Proveedores recibe factura desde Bodega. Servicios de compra
(Encargado/a de
Administraciéon y
Pago de
Proveedores)
2. | Revisa factura con OC de compra y Seccion Al momento de | OC No aplica
recepcion de compra. Adquisiciones recibir Factura | Recepcién
(Encargado/a de de Compra
Administracion y Control de
Pago de pago a
Proveedores) proveedores
3. | Realiza ajustes de sencillo, de despachos | Seccién Posterior a la | OC No aplica
incompletos, si  corresponde. Emite | Adquisiciones recepcion de | Recepcién
formulario de recepcion. Adjunta OC vy | (Encargado/a de | lafactura de compra
Factura. Envia a pago a Depto. Gestion | Administracion y
Financiera (Fin) Pago de
Proveedores)
4. | En el caso de contrato, elabora un Ord. | Subdepartamento | Al momento de | Ord. Interno | No aplica
Interno, y adjunta factura. Solicita visacion. | Abastecimiento y | solicitar pago
Envia a Subdepartamento Abastecimiento y | Servicios de factura.
Servicios. (Pasar a N°5) (Encargado/a de
Gestion de
Contratos)
5. | Revisa ord. Interno y documentacion | Subdepartamento | Al momento de | Ord. Interno | No aplica
adjunta. (Pasar a N°6) Abastecimiento y | revisar los
JAprueba? Servicios (Jefe de | antecedentes
Si no aprueba, pasar a N°4. Subdepartamento | que  solicitan
Si aprueba, pasar a N°6. Abastecimiento) pago de
factura.
6. | Firma Ord. Interno. Envia a pago a Depto. | Subdepartamento | Luego de | Ord. Interno | No aplica
Gestion Financiera. (Fin) Abastecimiento y | verificar

Servicios (Jefe de
Subdepartamento
Abastecimiento)

cumplimiento
de contrato.
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7.8.1 Diagrama de Flujo de Proceso de Evaluacion y/o Reevaluacion de Proveedores Externos
provenientes de un contrato.’

Proceso de Evaluacién y/o Reevaluacion de Proveedores Externos provenientes
de un contrato

Unidad Solicitante y/o area especializada

Gestion de Contratos / Direcciones Regionales /Usuarios seleccionados/
(Subdepartamento Abastecimiento y Servicios) | Encargado/a Administrativo/a (operador o supervisor)
de compras

(1) Realiza seleccién de

contratos (proveedores) a L
Evaluacién de Proveedores,
evaluar y del personal que

evaluara o re-evaluara —Pieni segun corresponda.

Maestro Tabula resultados.
contratos. Catastro
Contr:

(2) Aplica y/o responde

Y

Evaluacién de
Proveedores

Tabulacion
Evaluacion de
Proveed:

A

(3) Recibe y revisa
Evaluacién de Proveedores |
de RM y las Direcciones
Regionales

Evaluacién de
Proveedores

Tabulacién

(4) Recibe reiteracion de
Exaluacionde solicitud para aplicar o

responder la Evaluacion de
;Faltan evaluaciones? Si » Proveedores y/o de
elaborar Planilla de

Tabulacion, si

corresponde.
E-Mail
No

(5) Recibe solicitud de
completar informaciéon de
Evaluacion de Provedores

o de Planilla de
Tabulacién.

ZEvaluacion pose
informacion completa?

>

S
Y

Si

v

Evaluacion de
Proveedores

(6) Tabula Evaluacién de
Proveedores de la RM.
Revisa la clasificaciéon de
proveedores y solicita
reevaluacion en los casos

necesarios. Planilla Tabulacion

de
Proveedores

Tabulacién
Evaluacion de
Proveedore.

Fin

" Ver mayores detalles de los criterios aplicados a la evaluacion y reevaluacion de proveedores externos provenientes de un contrato
en el punto 7.16.2 del P1-SCCP.
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7.8.2 Matriz de proceso de Evaluacion y/o Reevaluacién de Proveedores Externos provenientes

Cémo
Actividad Responsable Oportunidad . Instructivo de
(REL[S1(0)) trabajo
1. Realiza seleccion de contratos | Encargado/a Al menos una | Planilla No Aplica
(proveedores) a evaluar y del personal que | Gestion de vez al afio, con | Maestro
evaluara o re-evaluara contratos. Contratos. aprox. de 30 o | Catastro
60 dias antes | Contrato
del término de
contrato.
2. Aplica y/o responde la Evaluacién de | Unidad Evaluacion Evaluacion de No Aplica
Proveedores. Solicitante y/o ejecutada Proveedores.
Tabula resultados. area previamente al | Planilla
. término del | Evaluacion de
Nota: La evaluacién de proveedores se egpem.allzada/ contrato. Proveedores
utiliza como uno de los insumos para la | Direcciones E- Malil
Gestién de Contratos. Regionales /
Esta evaluacion de proveedores permite al | Encargado/a
encargado de la gestion, tomar decision | ayministrativo/
fundamentada, sobre la continuidad o
término del contrato evaluado de acuerdo | 2 (oper_ador 0
al comportamiento del proveedor). Ver | Supervisor) de
procedimiento de Gestién de Contratos. compras
3. Recibe y revisa evaluacion de proveedores | Encargado/a Se recepcionan | Evaluacién de | No Aplica
de RM y Direcciones Regionales. Gestion de los medios de | Proveedores.
Contratos. / verificacion Planilla
Nota: De regién recibe correo informando hasta el dltimo | Evaluacion de
disponibilidad de evaluaciones y planilla de E"C?rgado’_a mes de cada | Proveedores
tabulacién en Cedro, para su revision. Administrativo/ | semestre., E- Mail u otro
a (operador o como plazo | medio.
¢ Faltan evaluaciones? supervisor) de méximo, segun
Si faltan evaluaciones, pasar a N°4. compras corresponda el
periodo de
Si no faltan evaluaciones. evaluacién o
Revisa si la informacion esta4 completa. reevaluacion
Si no esta completa, pasar a N°5. del proveedor.
Si estd completa, pasar a N°6.
4. Recibe reiteracion de solicitud (a través e- | Encargado/a Desde la fecha | E- Mail u otro | No Aplica
mail u otro medio) para aplicar o responder | Gestién de posterior a la | medio
“Evaluacion de proveedores” y/o de Contratos./ recepcion  de
elaborar planilla de tabulacion, si . encuestas.
corresponde. Unidad
Solicitante y/o
area
especializada /
Direcciones
Regionales
5. Si no posee informacion completa Encargado/a Desde la fecha | Evaluacion de
Recibe solicitud de completar informacion | Gestién de posterior a la | Proveedores.
en la Evaluacion de Proveedores o de Contratos./ recepcion de | Planilla
planilla de tabulacion. (e-mail u otro . encuestas. Evaluacion de
medio). Unidad Proveedores
Solicitante y/o E- Mail.
Carpeta
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Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo
Instructivo de
trabajo

(REL[S1(0))

area compartida u
especializada / otro medio
Direcciones
Regionales
6. Tabula evaluacion de proveedores de la | Encargado/a Semestral Planilla de | No Aplica
RM. Gestion de Tabulacién de
Revisa la clasificacion de proveedores y Contratos. Evaluacion de

solicita reevaluacion en los casos
necesarios.

Proveedores.
E-Mail
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7.9.1 Diagrama de Flujo de Proceso de gestién de Contrato

Proceso de Gestion de Contratos

Encargado de Gestion de Contratos y Jefe/a Subdepto. Subdireccién
Planificacién de Compras/ Unidad Abastecimiento y Servicios / o :
. : . . Administrativa
Administrativa Director/a Regional

Subdepartamento Oficina
de Partes /Direccion
Regional

(T) Actualiza y mantiene
planilla Maestro Catastro
Contrato Planilla Maestro

Catastro Contrato
ZES un Contrato
estionable?

No

(2) Mantiene registro en
A planilla Maestro Catastro |
[ Contrato. Archiva i

. documentacion
o =

GaR
P1-SCCP por
region

(3) Gestiona contratos con
anticipacion a la fecha de:
i Ly renovacion o término.
Consulta al Superior

Jerarquico si renueva o no
el contrato

Gestion Contrato

Evaluacion de
Proveedor

P1-SCCP por
region

iene clausulat

Renueva Contrato?

(4) Elabora ;'d. Interno o
correo electrénico
solicitando renovacion o
prorroga del contrato.

segun corresponda,| O nteme

(6) Encargado Gestion de
Contratos solicita
modificacién de contrato a
Division Juridica y, nivel
regional confecciona

contrato. o

(7) Nivel Central: Archiva
Ord. Interno con
documentacion de
respaldo. Nivel regional:
envia copia de sus
antecedentes a Encargado
de Contratos de la RM.

ord. Interno

ea prorroga
contrato?

(5) Visa ord. Interno o
revisa correo electrénico

l—1

Fin

Gnirato exige enviod
carta de terminol?

S|

abora carta con
de término de contrato al
proveedor (Segun

¢Nivel Regional?

(9) Nivel Regional:
+ Di

irector Regional firma

carta —
N

(10) RM: Jefe (12) Registra, numera y
Abastecimiento y . envia carta a
N > Servicios y Jefe de G. > (11) Firma carta > proveedor. Distribuye

Adm. visan carta copias.

(13) Archiva copia de carta
con demas antecedentes de
contrato. Inicia proceso de [

compra, si corresponde

Carta
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7.9.2 Matriz de proceso de gestién de contrato ®

Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo

1. | Actualiza 'y mantiene planilla | Subdepto. Cada vez que se | Planilla No Aplica
“Maestro Catastro Contrato”. Abastecimiento y realice una | “Maestro
Si el contrato no es gestionable, Servicio gestiéon de | Catastro
pasar a N°2. L contratos. Contrato”.
Si, el contrato es gestionable, pasar a (Encargado/a Gestion
N°3. de Contratos y
Planificacién de
Compras).
2. Mantiene  registro en  Planilla | Subdepto. Periédicamente Planilla No Aplica
“Maestro Catastro Contrato”. Archiva | Abastecimiento y “Maestro
documentacion. (Fin) Servicio Catastro
L Contrato”.
(Encargado/a Gestion _Extracto
de C'o'ntra.t?s y Maestro
Planificacion de Catastro
Compras). Contrato por
region
3. Gestiona® Contratos con anticipacion | Subdepto. Posterior al -Gestion de | No Aplica.
a la fecha de renovacion o término de | Apastecimiento y monitoreo Contrato
un contrato. Servicio periddico de -Evaluacion de
Consulta al superior jerarquico si - Planilla “Maestro | Proveedor
renueva o termina el contrato que (Encargado/a Gestion | -4a4ro -Extracto
esta proximo a vencer. de Contratos y Contrato” Maestro
Planificacién de Catastro
Nota: Encargado de Contratos de | Compras)/ Encargado Contrato por
Subdepto. Abastecimiento y Servicios Administrativo o P
se coordina con el nivel regional para region

que se desarrolle la gestion de
contratos y se consulte al superior
por la renovacién o término del
contrato.

;Tiene clausula de renovacion
automatica?

1) Si el contrato cuenta con clausula
de renovacion automatica:

¢Renueva contrato?

a. Si decide renovar el contrato,
pasar a N°2.

b. Si decide no renovar el
contrato: ¢ Contrato exige envio
de carta de término?

b.1 Si el contrato no exige el
envio de una carta de término al
proveedor, fin (archivo).

b.2 Si el contrato exige envio
de carta de término, pasar a

(Supervisor de
compras)

® En la region metropolitana, para la labor de gestién de contratos se mantienen copia de los contratos originales.

® Se utiliza como insumo para la gestion de contratos la evaluacion o reevaluacion de proveedores, segun procedimiento de

“Evaluacion de Proveedores”.
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Cémo

. Instructivo
(i) de trabajo

Actividad

Responsable

Oportunidad

N°8.

2) Si, el contrato no tiene clausula de
renovacién automatica:

¢ Desea prorrogar contrato?

a. Decide no prorrogar, finaliza
proceso. (Pasar a N°2).

b. Decide prorrogar
pasar a N°4,

contrato,

Nota: La gestion de contratos se
compone de:

-Comparacién de las condiciones
que se estiman relevante del
contrato con el Mercado Proveedor.
-Medicion del comportamiento del
proveedor, que se obtiene de la
Evaluacion de proveedores.

Con esos elementos se puede
tomar una decisién fundamentada
de renovacion o término de contrato.

4. Elabora Ordinario Interno o e-mail | Subdepto. Luego qgue | Ordinario No Aplica.
solicitando renovacion o termino del | Apastecimiento y Superior Interno que
contrato. Servicio Jerarquico ha | solicita
., considerado renovacion del
(Encargado/a Gestion renovar o | contrato.
de Contratos y terminar E-mail
Planificacién de anticipadamente
Compras). / Unidad el contrato.
Administrativa
(Encargado
Administrativo
operador o0 supervisor
de compra)
5. | Visa Ordinario Interno o revisa e-mail. | Subdepto. Posterior a la | Ordinario No Aplica.
Abastecimiento y elaboracién  de | Interno que
Servicios (Jefe ordinario interno. | solicita
Subdepto. renovacion del
Abastecimiento y contrato.
Servicios). E-mail
Direccion Regional
(Director Regional)
6. Solicita modificacién del contrato a | Subdepto. Posterior a la | Ordinario No Aplica.
Division  Juridica, con Ordinario | Abastecimientoy visacion de | Interno que
Interno o confecciona contrato, en | Servicio Ordinario Interno, | solicita
nivel regional. (Encargado/a Gestion | por parte de Jefe | renovaciéon del
de Contratos y Subdepto. contrato.
Planificacién de Abastecimiento y
Compras). / Unidad Servicios.

Administrativa
(Encargado
Administrativo
operador o supervisor
de compra)

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICAS

Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE

Codigo: P1-SCCP

N©° Versién: 9.0

Fecha de version:
24/11/2010

Pagina 61 de 128

Coémo
Actividad Responsable Oportunidad ) Instructiyo
de trabajo

7. | Archiva Ordinario Interno con | Subdepto. Posterior a la | Ordinario No Aplica.
documentacion de respaldo. Abastecimiento y modificacion del | Interno que
Nivel Regional envia copia de sus | Servicio contrato. solicita
antecedentes a Encargado/a de | (Encargado/a Gestion renovacion del
Gestion de Contratos de Regién | de Contratosy contrato.

Metropolitana. (Fin) Planificacién de
Compras). / Unidad
Administrativa
(Encargado
Administrativo
operador o supervisor
de compra)

8. Elabora carta con aviso de término | Subdepto. Posterior a que | Carta de | No Aplica.
de contrato a proveedor (Si | Abastecimientoy Superior Término de
corresponde). Servicio Jerarquico Contrato.

Si es nivel regional, pasar a N°9. (Encargado/a Gestién | considere
Si es Region Metropolitana, pasar a | de Contratos y pertinente dar
N°10. Planificacién de término al
Compras). / Unidad contrato.
Administrativa
(Encargado
Administrativo
operador o supervisor
de compra)

9. Firma Carta de término de contrato. Direccién Regional Posterior a la | Carta de | No Aplica.
(Pasar a N°12) (Director Regional) elaboracién o | Término de

envio de carta, | Contrato.
por parte de
Encargado/a de

Gestion de

Contratos.

10. | Carta de término de contrato es | Subdepto. Posterior a | Carta de | No Aplica.
visada por Jefe Subdepto. | Abastecimiento y elaboracién  de | Término de
Abastecimiento y Servicios y por Jefe Servicios (Jefe Carta de término | Contrato.

Subdepto. Gestiébn Administrativa. de Contrato.

Envia a Subdireccion Administrativa Subdepto.

(Pasar a N°11). Abastecimiento y
Servicios).

11. | Firma Carta de Término de Contrato. | Subdireccion Posterior a la | Carta de | No Aplica.
Administrativa visacion de Carta | Término de
(Subdirector/a de término de | Contrato.
. . Contrato.

Administrativa).

12. | Registra, numera y envia carta a | Subdepto. Oficinade | Posterior a la | Carta de | No Aplica.
proveedor. Distribuye copias. Partes. firma de carta. Término de

Contrato.

13. | Archiva copia de la carta enviada al | Subdepto. Posterior al envio | Carta de | No Aplica.
proveedor. Archiva junto a demas | Abastecimientoy de la carta a | Término de
antecedentes del contrato. Servicio proveedor. Contrato.

Inicia proceso para una hueva .

compra o contratacién de servicios, (Encargado/a Gestion

cuando corresponda. (Fin). de Contratos y
Planificacion de
Compras). / Unidad
Administrativa
(Encargado
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Actividad Responsable Oportunidad

Cémo

Instructivo

Administrativo
operador o supervisor
de compra)

(i) de trabajo
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7.10.1 Diagrama de Flujo de Proceso de elaboracién y revisién de reportes de PMG

Proceso de elaboracion y revision de reportes de PMG

Subdepartamento Abastecimiento y Servicios/ Seccion
Adquisiciones / Control de Abastecimiento y Servicios

Proveedores de informacién

Direccion Nacional

Inicio

(1) Subdepto. Abastecimiento
y Servicios, recibe o revisa
documentos de PMG de
Compras en sitio web
www.chilecompra.cl.

Mercado

Docto
Técnico PMG
Catendario 4
SCCP.
A
(2) Control, realiza y/lo
coordina acciones para
cumplir con requisitos del
Cliente Externo, con el
personal de las distintas
unidades de compra

alendanc de
Actividades
sccp

ZRequiere medios de
verificacion de acciones de
idades de compra

(4) Control y/o Subdepto.

(3) Elabora, ejecuta y/o recopila
informacion sobre actividades
realizadas para el PMG, de
acuerdo a requerimiento.
(Cuando corresponde, la
informacion la ingresa a
Mercado Publico- PMG

Correo

Abastecimiento y Servicios, 1«
recibe informacién solicitada.

Planilas (varios
formatos
controlados)

ZRequiere completar
informacion?
No

A 4
(6) Control, almacena

‘4
<

Planiiias Excel
(varios formatos

(5) Completa informacion de
acuerdo a requerimiento.

— =
=

Correo
Planilas Excel

(varios formatos.
controlados)

archivos para su uso o

Planillas (varios
formatos
controlados)

(8) Subdepto. Abastecimiento

>

L1

y Servicios revisa reportes de

=
:
Si

v
(9) Subdepto. Abastecimiento
y Servicios envia a Jefe de

Servicio a través de
Plataforma Mercado Publico-

=)

(10) Director (a) Nacional
recibe informacién de PMG,

para revision
S

Si
¥

(11) Envia a Direccion de
Chilecompra
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7.10.2 Matriz de proceso de elaboracién y revision de reportes de PMG

Actividad

Responsable

Oportunidad

Coémo
Instructivo

(Registro) de trabajo

1. Recibe o revisa documentos de PMG de Subdepto. Aprox. en el | -Correo de No Aplica
Compras en sitio web Abastecimiento | Cuatrimestre. PMG (Si
www.chilecompra.cl. Servicios corresponde)

Plataforma
(Encargado Mercado
Control del Publico
Subdepto. -Documento
Abastecimiento y ;ﬁﬂcgico del
Servicios y/o .
Responsa{)Ie de “Calendario de

actividades
PMG de SCCP.
Compras).

2. Realiza y/o coordina acciones para Subdepto. Tiempo previo | -Calendario de | IT3-P1-SCCP
cumplir con requisitos del Cliente Externo, | Abastecimiento | & los periodos | actividades
con el personal de las distintas unidades Servicios de entrega de | SCCP
de compra. (Encargado reportes

definidos por la

Control del Direccion  de
Si ¢requiere medios de verificacion de | subdepto. Chilecompra.
ac(:)uones unidades de compra?, pasar a Abastecimiento y
N°3. Servicios y/o
Si no medios de verificacién de acciones | Responsable de
unidades de compra, pasar a N°4. PMG de

Compras).

3. Elabora, ejecuta y/o recopila informacién Unidad de Segun tiempo | -Correo u otro | No Aplica
sobre actividades realizadas para el Compra establecido en | medio
PMG, de acuerdo a requerimiento. (Encargado requerimiento -Planillas

Administrativo solicitado. controladas
-Plataforma
Nota: Cuando corresponde, la informacién | operador o Mercado
se ingresa a Mercado Publico/PMG. E;j. supervisor de Publico.
Catastro vigente de contratos. compra)
4. Recibe informacion solicitada. Subdepto. Segun tiempo | -Correo u otro | No Aplica
Abastecimiento establecido en | medio
Si requiere completar informacién, pasar Servicios req_u_erimiento -Planillas
solicitado. controladas
a N°5. (Encargado
Control del
Si no requiere completar informacion, Subdepto.
pasar a N°7. Abastecimiento y
Servicios).

5. Completa informacion de acuerdo a | Unidad de Segln tiempo | -Correo u otro | No Aplica
requerimiento. Compra establecido en | medio.
Envia por correo u otro medio a Control (Encargado requerimiento -Planillas
del Subdepto. Abastecimiento y Servicios. | Administrativo solicitado. controladas

-Plataforma
operador o Mercado
supervisor de Pudblico
compra)
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Cémo
Actividad Responsable Oportunidad . Instructivo
(g de trabajo
6. | Almacena archivos para su uso o Subdepto. Previo o | -Correo u otro | No Aplica
consulta. Respalda en servidor Cedro. Abastecimiento | durante la | medio
Servicios preparacién de | -Planillas
£ q reportes de | controladas.
(Encargado PMG, segln | -Plataforma
Control del periodos  de | Mercado
Subdepto. entrega de | Publico
Abastecimientoy | reportes
Servicios y/o d‘?f'“'d.o,s por la
R ble d Direccion  de
esponsable de Chilecompra.
PMG de
Compras).
7. Elabora reportes de PMG. Subdepto. Tiempo previo | -Plataforma No Aplica
Abastecimiento a los periodos | Mercado
Servicios (rj:p(;ar?;rsega de | Publico
(Encargado definidos por la
Control del Direcciéon  de
Subdepto. Chilecompra.
Abastecimiento y
Servicios).
8. Subdepto. Abastecimiento y Servicios Subdepto. De acuerdo a | -Plataforma No Aplica
revisa reportes de PMG. Abastecimiento | indicaciones | Mercado
¢Aprueba? Servicios de gjecucion Publico
. . de las distintas
Si no aprueba envia a Control para que (Responsable de Etapas del
reelabore o ajuste reportes de PMG. PMG). PMG en
(Pasar a N°7). Docto. Técnico
0 instruccion
; de
Si aprueba, pasar a N°9. .
P P Chilecompra vy
previa a la
fecha final de
envio
establecida.
9. Envia reportes de PMG a través de Subdepto. De acuerdo a | -Plataforma No Aplica
Plataforma Mercado Publico a Jefe de Abastecimiento | indicaciones | Mercado
Servicio. Servicios de gjecucion Publico
R ble d de las distintas
(Responsable de Etapas del
PMG). PMG en
Docto. Técnico
0 instruccion
de
Chilecompra y
previa a la
fecha final de
envio
establecida.
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Actividad

Responsable

Oportunidad

Cémo
Instructivo

(g de trabajo

10. | Revisa reporte de PMG. Direccion Previo a la | -Plataforma No Aplica
Si no aprueba, pasar a N°8. Nacional fecha final de | Mercado
Si aprueba, pasar a N°11. (Directora envio Publico
. establecida.
Nacional o
delegado).
11. | Envia a la Direccion de Chilecompra a Direccion Previo a la | -Plataforma No Aplica
través de la Plataforma Mercado Publico. | Nacional fecha final de | Mercado
(Fin). (Directora envio Pblico
. establecida.
Nacional o
delegado).
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7.11.1 Diagrama de Flujo de Proceso de Adquisicion de Regién

Proceso de Adquisicion de Region

Unidad Solicitante

Unidad de Compra de Regiéon

Direccion Regional /Unidad

Administrativa

(1) Envia Solicitud

Inicio

(7) Recibe comunicado
de motivo de rechazo del
requerimiento

(2) Recepciona Solicitud

(4) U. Administrativa
verifica disponibilidad

v
(3) Valoriza solicitud

presupuestaria para la
ejecucion de la compra

(5) D. Regional
revisa Solicitud

No

(6) Registra y/o archiva
Solicitud rechazada

(10) Selecciona

¢ Autoriza?

(8) D. Regional entrega V°
Bo
Xiste Presupuesto
disponible?

No

v
(9) U. Administrativa
solicita mayor
presupuesto a
Subdepto. Control
Presupuestario.

£S@ aprueba mayo
presupuesto?

Mecanismo de Compra

No

(11)_Elabora ficha de licitacion o
Bases Administrativas y/o
| Técnicas. Solicita y/o Elabora

Resolucion que Aprueba Bases
de Licitacion y Autorice
Publicacién en Mercado Pblico.

Solicitud

OC combustible
'segun aplique

Bases/
Ficha

(15) Realiza apertura. Compara
Ofertas y selecciona Proveedor

(16) Confecciona Informe para
Adjudicacién o D i6n y su

(12) D. Regional revisa
Resolucion y
documentacién adjunta

e (®)

si

(13) D. Regional firma
resolucién

Resolucion respectiva

(17) D. Regional revisa

Informe para Adjudicacion
o Desercién y Resolucién

Si
h 4
(18) D. Regional firma
Informe para
Adjudicacién o Desercién
y Resolucién.
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Proceso de Adquisicién de Region

Unidad Solicitante

Unidad de Compra Regién

Direccién Regional /Unidad
Administrativa

@—b Compra en Portal Mercado

(19) Adjudica o deserta,
Licitacién

iorme
Adjudicacion
© Desercion

Si
v

¢ Requiere
Contrato?

Si

(20) Elabora Contrato

>

(21) D. Regional revisa
Ladl

(23) Incorpora contrato al |

Contrato

Si
(22) D. Regional y

Portal Mercado Publico

Contrato

(24) Genera Orden de

(25) Envia Orden de Compra
en Portal Mercado Publico.

(26) Recibe y revisa
productos o toma
conocimiento de la
disponibilidad de los
servicios comprados.

(28) Recibe productos y/o
aviso de disponibilidad para
uso del servicio adquirido.

¢ Recibe
onforme?

————+—No————» Subdepto. Abastecimiento y

Control del PNC

(27) Coordina con
proveedor la recepcion
conforme de productos o
servicios (segln
requerimientos de compra)

(29) Registra PNC e informa
a Encargado de Control

Servicios para aplicacién de
Procedimiento PNC.

en el SCCP

(30) Recepciona Factura.
Verifica cumplimiento de

contratacién o adquisicion.
Envia documentacién a

Formulario de pago.
Recepcion

Adjudicatarios firman
contrato
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7.11.2 Matriz de proceso de adquisicion de regién

Cémo \
Actividad Responsable Oportunidad . Instructivo
(Registro) \ d X
e trabajo
1. | Envia solicitud. Unidad Cuando Solicitud No aplica
Solicitante requiere contar
Nota: Solicitud se refiere a la solicitud con un
de Compra, Solicitud de Vehiculo™, determinado
Orden de Combustible* producto o
servicio
2. | Recepciona solicitud. Unidad de Al recibir un | Solicitud No aplica
Compra requerimiento
Nota: Excepcionalmente, es posible que | (Encargado/a de compra
la jefatura de la Unidad Administrativa, | Administrativa
realice un analisis de pertinencia del | (Operador o
requerimiento de compra y rechace una | Supervisor).
parte o toda la solicitud, lo cual se le
comunica a la unidad cliente.
También la unidad cliente puede apelar
directamente al Director Regional para
cursar su requerimiento ingresandose al
proceso de compra.
3. | Valoriza solicitud. Unidad de Seguido de la | Solicitud No aplica
Compra recepcion de la
(Encargado/a solicitud.
Administrativa
(Operador o
Supervisor).
4. | Verifica la disponibilidad presupuestaria | Unidad Posterior a la | No aplica No aplica
para la ejecucion de la compra. Administrativa | valorizaciéon de
la solicitud..
5. | Revisa Solicitud. Direccién Cuando la | No aplica No aplica
SAutoriza? Regional encargada (o)
Si no autoriza la compra, pasar a N°6. (Director administrativa(
Si autoriza la compra, pasar a N°8. Regional) 0) le deriva la
solicitud.
6. | Registra y/o archiva solicitud rechazada. | Unidad de Luego que la | Solicitud No aplica
Compra solicitud es
(Encargado/a rechazada por
Administrativa | el Director
(Operador o Regional
Supervisor).
7. | Recibe comunicado de motivo de | Unidad Luego que el/la | Solicitud No aplica
rechazo del requerimiento. (Fin) Solicitante encargado(a)
administrativo(
a) (operador o
supervisor de
compra) toman
conocimiento
del rechazo de

10 Solicitud de Vehiculos no es utilizada por las unidades de compra: INE-IV Region, INE-VI Regién, INE-XV Region
1 Se exceptla el uso del registro Orden de Compra de Combustible para las unidades INE-IV Region, INE-VI Region, INE- XV
Regién.
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Coémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) ‘ Instructiyo
de trabajo
la solicitud.
8. | Entrega visto bueno a solicitud. Direccion Luego de | No aplica No aplica
¢ Existe presupuesto disponible? Regional revisar la
(Director solicitud
No existe presupuesto disponible, pasar | Regional)
a N°9.
Si existe presupuesto disponible, pasar
a N°10.
9. | Solicita mayor presupuesto a Depto. | Unidad Cuando no | No aplica No aplica
Gestion Financiera (Subdepto. Control | Administrativa | existe
Presupuestario). presupuesto
suficiente para
Si no aprueba mayor presupuesto, ejecutar la
pasar a N°5. compra.
Si aprueba mayor presupuesto, pasar a
N°10.
Nota: Simultdneamente, al verificar
disponibilidad presupuestaria o solicitar
aumento de éste, selecciona cuenta a
imputar.
10. | Selecciona Mecanismo de Compra. Unidad de Al seleccionar Solicitud de compra | No aplica
Compra mecanismo de | Solicitud de vehiculo
Verifica si el producto, bien o servicio (Encargado/a compra. Orden de
Administrativa combustible
¢ Existe en Convenio Marco? (Operador o
Si existe en Convenio Marco pasar a | Supervisor).
N°24.
Si no es CM y es compra por licitacion
pasar a N°11.
Nota:
Si el producto no existe en Convenio
Marco o0 no resulta ventajoso su
adquisicion por esa via la primera
opcion de compra es una licitacion
publica.
11.| Elabora ficha de licitacion (o Bases | Unidad de Luego de Solicitud No aplica
Administrativas/TDR dependiendo del | Compra seleccionado Orden de
monto de licitacién) en portal Mercado | (Encargado/a mecanismo de | combustible  (Sélo
Publico y/o Bases Técnicas, si | Administrativa | compra unidades a que
corresponde. (Operador o | Licitacion aplica)
Solicita y/o elabora Resolucion que | Supervisor). Publica. Ficha de licitacion
Aprueba Bases de Licitacion que
Autorice  Publicacion en Mercado
Publico.
12. | Revisa resolucién y documentacién | Direccion En la revision No aplica No aplica
adjunta. Regional dela
(Director autorizacion de
Si no aprueba, pasar a N°11. Regional) Resolucién
Si aprueba, pasar a N°13.
13.| Firma resolucion exenta regional | Direccion Al autorizar la No aplica No aplica
Aprueba Bases de Licitacion que | Regional Resolucion
Autorice  Publicacion en  Mercado | (Director
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Coémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) ‘ Instructiyo
de trabajo
Publico Regional)
14. | Publica licitacién en portal Mercado | Unidad de Una vez Resoluciébn  Exenta | No aplica
Publico. Compra firmada Regional (RER)
(Encargado/a “Resolucion” Portal Mercado
Administrativa | (Llama a Publico.
(Operador o | Propuesta
Supervisor). Pdblica 'y
Aprueba Bases
Administrativas
y Técnicas de
Licitacion
Publica de
menos de 100
y mayores a 10
UTM)
15. | Se realiza la apertura. Unidad de Cerrado el Portal Mercado | No aplica
Compara ofertas y selecciona | Compra proceso de Publico.
proveedor, cuando corresponde. (Encargado/a Compra en el
Administrativa | Mercado
Nota: (Operador o | Publico
Se evalla de acuerdo a los criterios | Supervisor).
establecidos ficha de licitacion o bases
administrativas y técnica
En los procesos mayores a 100 UTM se
designa una comisién evaluadora.
16. | Confecciona informe para adjudicacion | Unidad de Cerrado el Informe de | No aplica
o desercion, segun corresponda con el | Compra proceso de Adjudicacion o]
resultado de la evaluacion de las ofertas | (Encargado/a Compra en el Desercion
y su resolucion respectiva. Administrativa | Mercado Resolucién  Exenta
(Operador o | Publico Regional
Envia a Director Regional para su | Supervisor).
revision.
17.| Revisa informe para adjudicacion o | Direccion Al revisar No aplica No aplica
desercion, Segln corresponda. Regional informe para
(Director adjudicacion o
Si no aprueba, pasar a N°16. Regional) desercion
Si aprueba pasar a N°18
18. | Firma Informe para Adjudicacién o Direccién Al aprobar No aplica No aplica
Desercion y Resolucién Exenta Regional informe para
Regional correspondiente. (D|r§ctor adJUd'C.é}C'OH 0
Regional) desercion
19. | Adjudica o Deserta licitacion en portal | Unidad de Al momento de | Informe para | No aplica
Mercado Publico. Compra adjudicar o adjudicacion 0
(Encargado/a desertar en desercion.
¢Adjudica licitacion? Administrativa | portal Mercado | Resolucién Exenta
No adjudica (Deserta), archiva. (fin) (Operador o | Publico. Regional
Supervisor). Mercado Publico
Si adjudica, verificar si:
¢ Requiere contrato?
Si la licitacibn no requiere contrato,
pasar a N°24.
Si la licitacién requiere contrato, pasar a
N°20.
20. | Elabora contrato. Unidad de Al momento de | Contrato. No aplica
Envia a Director Regional para su visto | Compra elaborar
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Coémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) ‘ Instructiyo
de trabajo
bueno. (Encargado/a contrato.
Administrativa
(Operador o
Supervisor).
21.| Revisa contrato. Direccién Luego de la No aplica No aplica
Si no aprueba, pasar a N°20. Regional elaboracion del
Si aprueba, pasar a N°22. (Director contrato.
Regional)
22.| Firma contrato (Director Regional y | Direccion Luego de la No aplica No aplica
Adjudicatarios). Regional revision del
(Director contrato.
Regional)
23.| Incorpora contrato al portal Mercado | Unidad de Posterior a Contrato No aplica
Publico Compra firma de
(Encargado/a contrato.
Administrativa
(Operador o
Supervisor).
24.| Genera Orden de Compra en portal. Unidad de Posterior Mercado Publico. No aplica
Compra adjudicacion (si | Orden de Compra
(Encargado/a no requiere Resolucion de
Administrativa | contrato) o aprobacion de
(Operador o | después de contrato y contrato
Supervisor). recibir firmado, cuando
resolucion de corresponda.
aprobacion de
contrato
(cuando
requiere
contrato).
25. | Envia Orden de Compra a proveedor a | Unidad de Luego de emitir | Mercado Publico. No aplica
través del portal Mercado Publico. Compra OC en portal Orden de Compra
(Encargado/a Resolucion de
Administrativa aprobacion de
(Operador o contrato y contrato
Supervisor). firmado, cuando
corresponda.
26. | Recibe y revisa productos o toma Unidad de Cada vez que | Orden de Compra No aplica
conocimiento de la disponibilidad de los | Compra recepciona Solicitud
servicios comprados. (Encargado/a productos Formulario
Administrativa Recepcion
¢ Recibe conforme? (Operador o
Si no recibe conforme, pasar a N°27. Supervisor).
Si recibe conforme, pasar a N°28.
27.| Coordina con proveedor la recepcién | Unidad de Cada vez que | No aplica No aplica
conforme de productos o servicios | Compra se presenten
(segun requerimientos de compra) (Encgr_gado_/a Inconvenientes
Administrativa | con los
(Operador o | productos
Supervisor). recepcionados.
28. | Recibe productos y/o aviso de Unidad Al momento de | No aplica No aplica
disponibilidad para uso del servicio Solicitante recibir producto
adquirido. o] servicios
adquiridos
¢, Recibe conforme?
No recibe conforme, pasar a N°29
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Cémo

Instructivo
de trabajo

Actividad Responsable Oportunidad

(Registro)

Recibe conforme, pasar a N°30.

29. | Registra PNC e informa a Encargado de | Unidad de Cada vez que | Control del PNC en | No aplica
Control Subdepto. Abastecimiento y Compra se presenten | el SCCP
Servicios para aplicacion de (Encargado/a inconvenientes
Procedimiento No Conforme. Administrativa | con los
(Operador o | productos
Supervisor). recepcionados.
30. | Recepciona Factura. Verifica Unidad de Cada vez que | Formulario de | No aplica
cumplimiento de contratacién o Compra se  verifique | Recepcion

(Encargado/a cumplimiento

adquisicion. o . S
. L Administrativa | de contratacion
Envia documentacién a pago, a cargo (Operador o | o adquisicion

del responsable contable financiero de | supervisor).
la unidad administrativa. (Fin)
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7.12.1

Diagramas de Flujo de Proceso de adquisicion a través de mecanismos de excepciény
exclusioén (aplicado a nivel regional)

Procedimiento de Adquisicion a través de mecanismos de excepcion y exclusiéon
(aplicado a nivel regional)

Unidad Solicitante Unidad de Compra de Regién Administrativa Regional /

Direccién Regional /Unidad

a

Subdireccién Administrativ
(1) Envia Solicitud

(2) Recepciona Solicitud

(3) Valoriza Solicitud '7

(@) U. Administrativa verifica
disponibilidad presupuestaria

¢Autoriza?

(8) D. Regional
entrega V° B®

Xiste Presupuesto
disponible?

No
v

para la ejecucion de la compra

(5) D. Regional revisa solicitud

(9) U. Administrativa solicita

Control Presupuestario
A

mayor presupuesto a Subdepto.

(7) Recibe comunicado de
motivo de rechazo del
requerimiento

(6) Registra y/o archiva Solicitud
rechazada

£S% aprueba mayo
presupuesto?

Solicitud

Y
‘ (11) Verifica urgencia con

Solicitud

-

- (12) Adquiere producto o servicio.
n Archiva solicitud
Solicitud
S

(13) Cotiza en Mercado Proveedor |4———

14) Verifica que sea proveedor A
Solicitud anico con carta notarial
(15) Verifica que exista un
contrato o licitacién previa reciente l«—
Solicitud y vigente

(16) Subdireccién
Administrativa revisa la
adquisicion

AUToriza Monto Mayorde
Conexo?

Contrato
OTG del conexo <= a 10%de N
contrato vigente o

Si

4 S——
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(aplicado a nivel regional)

Proceso de Adquisicién a través de mecanismos de excepcion y exclusion

Unidad Solicitante

Unidad de Compra de Regién

Direccién Regional /Unidad
Administrativa Regional / Subdireccién
Administrativa

¥

(17) Prepara Resoluciéon
Exenta Regional

T

-l

(18) D. Regional revisa

autorizacion
conexo >10%

(20) Adjunta antecedentes
de Resolucion al Portal

(22) Envia Orden de

Compra al proveedor oc
Solicitud

RER
Contrato

-
(23) Recibe y revisa
productos o toma

Soliicitud conocimiento de la —

disponibilidad de los
servicios comprados.

A
(25) Recibe productos y/o
aviso de disponibilidad para
uso del servicio adquirido.

%%’NO—P Subdepto. Abastecimiento y

onforme?

No

(24) Coordina con
proveedor la recepcion
conforme de productos o
servicios (segun
requerimientos de compra)

(26) Registra PNC e informa
a Encargado de Control

Servicios para aplicacion de
Procedimiento PNC.

Control del
PNC enel
SCCP.

(27) Recepciona Factura.
Verifica cumplimiento de

P contratacién o adquisicion.
Envia documentacion a

Formulario de pago.

Fin

Resolucién

Si

(19) D. Regional firma
resolucién
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7.12.2 Matriz de proceso de procedimiento adquisicion a través de mecanismos de excepcion y
exclusion (aplicado a nivel regional)12

. ) Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) InsttrrL;%t;\j/c()) de
1. | Envia solicitud. Unidad Cuando Solicitud No aplica
Solicitante requiere contar
Nota: Solicitud se refiere a la solicitud de con un
Compra, Solicitud de Vehiculo'®, Orden de determinado
Combustible™ producto o
servicio
2. | Recepciona solicitud. Unidad de Al recibir un | Solicitud No aplica
Compra requerimiento
Nota: Excepcionalmente, es posible que la | (Encargado/a de compra

jefatura de la Unidad Administrativa, | Administrativa
realice un andlisis de pertinencia del | (Operador o
requerimiento de compra y rechace una | Supervisor).
parte o toda la solicitud, lo cual se le
comunica a la unidad cliente.

También la unidad cliente puede apelar
directamente al Director Regional para
cursar su requerimiento ingresandose al
proceso de compra.

3. | Valoriza solicitud. Unidad de Seguido de la | Solicitud No aplica
Compra recepcion de la
(Encargado/a solicitud.

Administrativa
(Operador 0

Supervisor).
4. | Verifica la disponibilidad presupuestaria | Unidad Posterior a la | No aplica No aplica
para la ejecucion de la compra. Administrativa. valorizacion de
la solicitud..
5. | Revisa Solicitud. Direccién Cuando la | No aplica No aplica
Regional encargada (0)
¢Autoriza? (Director administrativa(o)
Si no autoriza la compra, pasar a N°6. Regional) le deriva la
Si autoriza la compra, pasar a N°8. solicitud.
6. | Registra y/o archiva solicitud rechazada. Unidad de Luego que la | Solicitud No aplica
Compra solicitud es
(Encargado/a rechazada por
Administrativa el Director
(Operador o Regional
Supervisor).
7. | Recibe comunicado de motivo de rechazo | Unidad Luego que el/la | Solicitud No aplica
del requerimiento. (Fin) Solicitante encargado(a)
administrativo(a)
(operador o}

supervisor  de
compra) toman

2 Excepciones y exclusiones establecidas en el Art. 8 de la Ley 19.886 y Art. 10 y 53 de su reglamento, que corresponden a las de
mayor uso dentro de la institucion.
Solicitud de Vehiculos no es utilizada por las unidades de compra: INE-IV Region, INE-VI Regién, INE-XV Region
14 Se exceptla el uso del registro Orden de Compra de Combustible para las unidades INE-IV Region, INE-VI Region, INE- XV
Regién.
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Actividad R o] Oportunidad coma
ctviaa esponsapnile ortunida . Instructivo de
P P (Registro) frabajo
conocimiento
del rechazo de
la solicitud.
8. | Entrega visto bueno a solicitud para | Direccion Luego de | No aplica No aplica
autorizar la compra. Regional revisar la
(Director solicitud
¢ Existe presupuesto disponible? Regional)
Si no existe presupuesto disponible, pasar
a N°9.
Si existe presupuesto disponible, pasar a
N°10.
9. | Solicita mayor presupuesto a Subdepto. | Unidad Cuando no | No aplica No aplica
Control Presupuestario. Administrativa. existe
presupuesto
¢, Se aprueba mayor presupuesto? suficiente para
Si no aprueba mayor presupuesto, pasar a ejecutar la
NO°5. compra.
Si aprueba mayor presupuesto, pasar a
N°10.
Nota:  Simultineamente, al verificar
disponibilidad presupuestaria o solicitar
aumento de éste, selecciona cuenta a
imputar.
10.| Selecciona mecanismo de compra: Unidad de Luego descartar | Solicitud No aplica
Compra posibilidad de (Compra 'y
Verifica las posibilidades de compra por (Encargado/a compra a través | Orden de
excepcion o exclusion. Administrativa deCMo combustible)
- Si corresponde a una Adquisicién por (Operador o | Licitacion
Fondo Fijo (Pasar a N°12), Si no elige Supervisor). Publica.
otro mecanismo de compra.
- Sicorresponde a una Adquisicion <=r a
3 UTM. (Pasar a N°13). Sino elige
otro mecanismo de compra.
- Sicorresponde a una Adquisicion
Mayor a 3 y Menor Igual a 10 UTM.
(Pasar a N°13). Sino elige otro
mecanismo de compra.
- Sicorresponde a una Adquisicion de
Proveedor Unico (Pasar a N°14). Si no
elije otro mecanismo de compra.
- Sicorresponde realizar un Conexo
(Pasar a N°15). Si no elige otro
mecanismo de compra.
- Si corresponde una Adquisicién por
Urgencia (Pasar a N°11). Si no elige
otro mecanismo de compra (Continuar
a N°17) o pasar a ver compra a través
de convenio marco o licitacion publica
en procedimiento de adquisicion de
regiones.
11.| Verifica si corresponde a una urgencia, Unidad de Cuando Solicitud No aplica
Solicita justificacion en la solicitud de Compra requiere una | Orden de
compra o por un medio distinto que pueda | (Encargado/a compra de | combustible
ser adosado a la solicitud de compra. Administrativa Urgencia
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. ) Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) InsttrrL;%t;\j/c()) de
Realiza cotizacion. (Pasar a N°17) (Operador o]
Supervisor).
12.| Adquiere producto o servicio. Archiva Unidad de Cuando Solicitud No aplica
solicitud. (Fin) Compra corresponda a
(Encargado/a una Adquisicion
Administrativa de Fondo Fijo
(Operador o]
Supervisor).
13.| Cotiza en mercado proveedor. Adjunta Unidad de Cuando Cotizacion. No aplica
cotizacion a Solicitud de Compra. Compra corresponda a | Solicitud
¢Es menor a 3 UTM? (Encargado/a una Adquisicién
Si es menor a 3 UTM, pasar a N°21 Administrativa menor o igual a
Si es mayor a 3 UTM, pasar a N°17 (Operador o| 3UTM
Supervisor).
14.| Verifica que sea proveedor Unico, Unidad de Cuando la | Cotizacion. No aplica
solicitando carta notarial que acredite Compra adquisicion sea | Solicitud
situacion. (Encargado/a proporcionada
Administrativa por un
Nota: Parametro para solicitar carta (Operador o | Proveedor
notarial: Que se disponga de mas de un Supervisor). Unico
producto que cumpla con el requisito del
cliente, y que entre ellos, exista uno que
posea una diferenciacion (caracteristica)
gue lo hace Unico respecto del resto.
(Pasar a N°17)
15.| Verifica existencia de un contrato o Unidad de Cuando sea | Solicitud No aplica
licitacion previa, reciente y vigente. Compra posible realizar | Contrato
(Encargado/a un Conexo.
¢ Monto del conexo <= a 10% del contrato Administrativa
vigente? (Operador 0
Supervisor).
No, el monto de la adquisicién es superior
al 10% del contrato vigente, pasar a N°16.
Si el monto de la adquisicién es menor o
igual al 10% del monto del contrato
vigente, pasar a N°17.
16.| Revisa adquisicion. Subdireccién Cuando No aplica No aplica
Administrativa requiera
¢Autoriza monto mayor de conexo? autorizacion
para un conexo
Si no autoriza el monto mayor para conexo por un monto
pasar a N°10 para elegir un nuevo mayor al 10%
mecanismo de compra de del contrato
excepcion/exclusion o pasar al vigente.
procedimiento de adquisicion de regién
para elegir entre Convenio Marco o
Licitacion.
Si autoriza el monto mayor de conexo,
pasar a N°17.
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. ) Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) InsttrrL;%t;\j/c()) de
17.| Prepara resolucién exenta regional y envia | Unidad de Cada vez que | Resolucién No aplica
a Director para visacion. Compra ejecute un | Exenta
(Encargado/a mecanismo de | Regional
Administrativa compra E-mail que
(Operador 0 | excepcional o0 | autoriza
Supervisor). de Trato | conexo >10
Directo. %
18.| Revisa resolucion, Direccion Cada vez que | No aplica No aplica
Regional se requiera
SAprueba? (Director validar una
Si no aprueba, devuelve a Encargado/a Regional) resolucion
Administrativa para modificacion. exenta.
Pasar a N°17
Si aprueba, pasar a N°19.
19.| Firma Resolucion Exenta Regional y Direccion Cada vez que | No aplica No aplica
entrega a Encargado/a Administrativa. Regional valida una
Pasar a N°20. (Director resolucion
Regional) exenta.
20.| Adjunta antecedentes de la resolucién en Unidad de Cada vez que | Mercado No aplica
la plataforma Mercado Publico. Compra ejecute una | Publico
(Encargado/a adquisicion de | Resolucion
Administrativa excepcion. Exenta
(Operador o] Regional
Supervisor). (RER)
21.| Emite Orden de Compra en plataforma Unidad de Una vez | OC No aplica
Mercado Publico. Compra recepcionada la | Solicitud
(Encargado/a Resolucién que | Resolucion
Nota: Las adquisiciones <=3 UTM no Administrativa autoriza Exenta
requieren de resolucién para su emision y (Operador 0 | excepcion 0 | Regional
envio al proveedor. Supervisor). trato directo. En caso del
conexo
copia del
contrato
Portal
Mercado
publico
22.| Envia la OC guardada en el Portal a | Unidad de Cada vez que | OC No aplica
proveedor. Compra formalice el | Solicitud
(Encargado/a requerimiento Resolucion
Nota: Archiva documentacion del proceso | Administrativa de compra al | Exenta
de adquisicion. (Operador 0 | proveedor Regional
Supervisor). En caso del
conexo
copia del
contrato
Portal
Mercado
publico
23.| Recibe y revisa productos o toma Unidad de Cada vez que | Solicitud No aplica
conocimiento de la disponibilidad de los Compra recepciona Ord. De
servicios comprados. (Encargado/a productos Compra
Administrativa Formulario
¢ Recibe conforme? (Operador o] Recepcién
Si no recibe conforme, pasar a N°24. Supervisor).
Si recibe conforme, pasar a N°25.
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. ) Cémo
Actividad Responsable Oportunidad (Registro) InsttrrL;%t;\j/c()) de
24.| Coordina con  proveedor la recepcion | Unidad de Cada vez que | No aplica No aplica
conforme de productos o servicios (segin | Compra se presenten
requerimientos de compra) (Encgr_gadq/a Inconvenientes
Administrativa con los
(Operador 0 | productos
Supervisor). recepcionados.
25.| Recibe productos y/o aviso de Unidad Al momento de | No aplica No aplica
disponibilidad para uso del servicio Solicitante recibir producto
adquirido. o] servicios
adquiridos
¢, Recibe conforme?
No recibe conforme, pasar a N°26
Recibe conforme, pasar a N°27.
26.| Registra PNC e informa a Encargado de Unidad de Cada vez que | Control de | No aplica
Control Subdepto. Abastecimiento y Compra se  presenten | PNC en el
Servicios para aplicacion de Procedimiento (Encgr_gado_/a Inconvenientes ScCP
Administrativa con los
PNC. (Operador 0 | productos
Supervisor). recepcionados.
27.| Recepciona Factura. Verifica cumplimiento | Unidad de Cada vez que | Formulario No aplica
de contratacién o adquisicion. Compra se  verifique | de _
Envia documentacion a pago, a cargo del (Encar_gadq/a cumpllmle_:pto de | Recepcion
i ) Administrativa contratacion o
responsable contable financiero de la (Operador o | adquisicion.
unidad administrativa. (Fin) Supervisor).
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7.13.0 Seguimiento de Indicadores

Indicadores Internos

Son indicadores provenientes de proyectos que han terminado que siguen utilizandose debido al aporte que realizan
al control del proceso de abastecimiento. Se reporta luego del término del semestre en el R20-P1-SCCP Seguimiento
de indicadores Panel de Control.

Los indicadores son revisados por la jefatura del Subdepto. Abastecimiento y Servicio y con los encargados de calculo
de los indicadores para generar las acciones correctivas, cuando corresponde.

Indicadores de seguimiento de procesos de contratacion o adquisicion.

Son indicadores que miden la ejecucion de los procesos de compra, que por instruccién de la Direccion de
Chilecompra se realiza su calculo y/o seguimiento en forma interna.

Estos indicadores se calculan con corte al 15 de cada trimestre. Se lleva el registro en R18-P1-SCCP Seguimiento
Ind. Procesos de Compra.

Los indicadores son conocidos por la Jefatura del Subdepto. Abastecimiento y Servicios y de acuerdo a su
rendimiento se coordinan acciones correctivas con los supervisores y operadores de compra de las unidades de
compra respectivas.

7.14.0 Identificacion de Requerimiento de Clientes

La identificacion de los requerimientos del Cliente Externo y otros compromisos internos para dar cumplimiento al
cliente quedaran reflejados en la Planilla R42-P1-SCCP Calendario de Actividades SCCP.

7.15.0 Evaluacion de Satisfaccion de Clientes

El objetivo es conocer la percepcion de los usuarios respecto del proceso de adquisiciones y de la atencion del
personal a cargo, en las unidades de compra que se encuentran en proceso de implementacion de la norma 1SO
9001:2008, con el proposito de medir el funcionamiento del sistema y generar cambios para el mejoramiento de los
procesos.

La medicién de la satisfaccion de clientes del SCCP se realiza una vez al afio, durante el Ultimo cuatrimestre. Para lo
cual se realizan las siguientes actividades:

1. Se contempla un periodo para revision de la encuesta a aplicar o reformulacion de la misma, de acuerdo a
priorizacion de temas a medir.

2. Se realiza una actualizacion de la muestra utilizada para la aplicacion de la encuesta.

3. Se distribuye y aplica la encuesta: (a) Recepcién de encuestas dentro del periodo. (b) Periodo de recuperacion)

4. Se tabulan y analizan los resultados

5. Se generan acciones de mejoras, se calendarizan y aplican, antes de la siguiente medicién.

La evaluacion satisfaccion cliente externo Direccion de Chilecompra se efectuara de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos de apoyo del SGC, utilizando el R3-PA1-SGC “Evaluacién de Clientes Externos”.
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7.16.0 Evaluacion de Proveedores
7.16.1 Proveedores Internos de Informacién

Son aquellos que proveen informacién relevante sobre el sistema de abastecimiento 0 ejecutan actividades
complementarias, que son insumo para elaborar los reportes de PMG.

Estos proveedores internos para el SCCP corresponden a todas las unidades de compra de la institucién y al
Subdepto. Capacitacion.

La evaluacion de los proveedores internos de informacion del SCCP se realizara al menos una vez al afio, segun se
programe en el calendario de actividades del SCCP y utilizando el Registro R2-PA1-SGC “Evaluacion de Proveedores
Internos”.

Eventualmente, se puede realizar una evaluacion anticipada cuando surjan antecedentes o indicios de variaciones en
la prestacion de servicios o colaboracion, que afecten negativamente el desarrollo de las actividades para generar los
reportes de PMG. En dicho caso, se realizara una evaluacién anticipada del proveedor interno, dejando en acta de
reuniéon los acuerdos o compromisos establecidos, la fecha de cumplimiento, responsables. Posteriormente, se
generara una reevaluacion de proveedores, utilizando los mismos criterios de la evaluacion, méas la evaluacion del
cumplimiento de compromisos.

7.16.2 Proveedores Externos

La Evaluacién o reevaluacion de proveedores externos se aplica a proveedores asociados'® a un contrato que
contemple clausulas de renovacion automética, término anticipado o prorroga y que se mantenga vigente por un
minimo de 3 meses.

La evaluacion se realizara al menos una vez al afio, con treinta o sesenta dias de anticipacion a la fecha de termino,
renovacion automética o prorroga del contrato. Eventualmente, se puede realizar una evaluacién anticipada cuando
surjan antecedentes o indicios de variaciones en la prestacion o suministro de servicios o bienes, que afecten
negativamente a la institucion. En tal situacion, el encargado de gestiébn de contratos aplicara la evaluacion de
proveedores. Si el resultado es regular a malo, se debe contactar al proveedor y establecer los acuerdos o
compromisos, las fechas de cumplimiento, responsables y la fecha para efectuar la reevaluacién del proveedor.

La reevaluacion del proveedor se realizard contemplando los criterios establecidos en la evaluacién de proveedores,
mas los acuerdos establecidos para generar las mejoras.

La evaluacion se realiza midiendo el comportamiento del proveedor en relacién a criterios tales como: homogeneidad
en la entrega del servicio, Calidad del Servicio o producto de acuerdo a requerimientos, oportunidad en la entrega,
entre otros., a través del registro R15-P1-SCCP Evaluacién de Proveedores.

Esta evaluacién proporciona informacion relevante para tomar la decision de renovacién o término de contrato que se
realiza en el proceso de Gestion de Contrato, establecido en el punto 7.9 de este Manual.

La evaluacién de proveedores de Licitaciones menores o iguales a 100 UTM o Convenios Marcos, a los cuédles no se
les genera un contrato, se mediran a través del registro “R40-P1-SCCP Seguimiento de Solicitudes de Compra” en la
unidad de compra INE-Central, por el operador o supervisor de compras respectivo. En tanto, que para el resto de las
unidades de compra se usara el registro “R49-P1-SCCP Evaluacién Regional de proveedores CM y L1.

El R46-P1-SCCP se utilizara para el INE-Central para reunir la informacion de los puntajes de la evaluacion de
proveedores que se llevan en distintos registros (R40-P1-SCCP) por cada operador de compra.

% Nota: Se aplica para los contratos de periodos mensuales, bimensuales o con otro periodo de vencimiento de renovacion
automatica, a los que internamente se les establece un periodo de evaluacion, de acuerdo a las caracteristicas de indispensabilidad
lo que sera registrado en el R14-P1-SCCP.
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Las variables a medir son “Entrega dentro del plazo pactado”, “Cumplimiento con los requerimientos de compra”,
“Disponibilidad para la solucién de problemas”. La escala de evaluacion y sus parametros se encuentran disponibles
en el registro respectivo.

Esta evaluacion se realizara cada dos meses para promediar sus resultados, con lo que se podra establecer una nota
base para la seleccion de proveedores, cuando sea necesario.

7.17.0 Reclamos de Proveedores Externos

Los reclamos de proveedores externos se reciben a través de la plataforma Mercado Publico.

El encargado de Control del Subdepto. Abastecimiento y Servicios, toma conocimiento del reclamo, lo deriva a través
de la plataforma al encargado Administrativo, operador o supervisor de la unidad de compra que origin6 el reclamo.
Luego, reune y/o revisa antecedentes para generar la respuesta al proveedor a través del “informe de reclamo a
adquisicion”.

Cuando la respuesta esta elaborada es revisada por el Jefe(a) del Subdepto. Abastecimiento y Servicios, visada por
Divisién Juridica y la Direccién Nacional.

La respuesta es enviada a través de la plataforma Mercado Publico al proveedor. Adicionalmente, se le informa via
correo de que la respuesta fue derivada y se solicita manifieste su conformidad respondiendo el correo en dentro de
las 48 hrs. De no recibir un nuevo correo se entiende que existe conformidad con la respuesta.

En caso que el proveedor remita un reclamo fuera de la plataforma (correo electrénico), se informa a la Seccién OIRS,
y se prepara respuesta a proveedor, segun lo descrito en los parrafos anteriores. La respuesta es enviada a la
Seccion OIRS quienes la derivan al proveedor.

7.18.0 Producto No Conforme

El Producto No Conforme (PNC) es aquel producto que no cumple con uno mas requisitos establecidos por el Cliente
Interno o Externo. Este PNC se controla a través del registro R41-P1-SCCP Control del PNC en el SCCP, el cual esta
a disposicion de las unidades de compra que se encuentran trabajando en ISO.

El levantamiento de la No Conformidad (Si corresponde) sera registrado en el Sistema QSM, por el encargado(a) de
Calidad del SCCP y validado por el Jefe del Subdepto. Abastecimiento y Servicios, previo aviso de la existencia de un
PNC por el operador o supervisor de compra, encargado de administracién y pago a proveedores o encargado de
bodega, segun corresponda a nivel regional o INE-Central respectivamente,

El encargado(a) de Calidad se coordinard con los respectivos encargados para verificar el cumplimiento de las
acciones comprometidas.

7.19.0 Seleccion de Proveedores de Convenio Marco

Cuando exista méas de un proveedor para un producto o servicio que se requiera adquirir o contratar, se realizara un
cuadro comparativo de proveedores (R47-P1-SCCP) considerando un méximo de cinco proveedores para seleccionar
del catalogo de convenio marco. La eleccion de estos proveedores se basara en los resultados obtenidos del registro
R40-P1-SCCP en la evaluaciébn de proveedores, donde se seleccionaran a los mejores puntajes o nuevos
proveedores.

Para seleccionar al proveedor que cumpla con las mejores condiciones para la provision de bienes o servicios (de la
lista de los cinco seleccionados) se aplicaran criterios que podran variar de acuerdo con el tipo de producto, bien o
servicio que requiera el usuario. Algunos ejemplos de los criterios mas utilizados son: Precio, plazo de entrega,
condiciones de despacho o flete, servicio post venta, entre otros.
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8. Formularios o Registros

Identificacion ‘ Almacenamiento y

L. Retenci
Proteccion *°

— ion del ist /Di vy Responsable
Nombre Codigo ‘ recuperacion del registro isposicion

Planilla de Electrénico: Archivo en Respaldo Digital en 2 afios. Encargado(a) de
Planificacion y SCCP C:\Documents and Servidor Cedro Posteriormente se Gestion de
Programacion Settings\Svasquez\Mis \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
Anual de documentos\PLAN DE INE-CENTRAL\PPAC | informacién Planificacion de
Compras COMPRAS\PPAC actualizada Compras, Subdepto.
Recuperacién por Afio. Abastecimientos y
Servicios.
E-mail No Aplica Electrénico: Archivo en Respaldo digital en 2 afios. Encargado(a) de
Institucional de C:\Documents and Servidor: Posteriormente se Gestién de
envio y recepcion Settings\Svasquez\Mis \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
de Planificacion y documentos\PLAN DE INE-CENTRAL\PPAC\ | informacién Planificaciéon de
Programacion COMPRAS\PPAC actualizada Compras, Subdepto.
anual de compras Recuperacion por Afio. Abastecimientos y
Servicios.
Planilla de R2-P1- Electrénico: Archivo en Respaldo digital en 2 afios. Encargado(a) de
Seguimiento y SCCP C:\Documents and Servidor: Posteriormente se Gestién de
Reprogramacion Settings\Svasquez\Mis \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
de Compras. documentos\PLAN DE INE- informacion Planificaciéon de
COMPRAS\SEGUIMIENTO | CENTRAL\SEGUIMIE | actualizada Compras, Subdepto.
PAC\RM Recuperacion por | NTO PAC\RM Abastecimientos y
Afo. Servicios.
E-mail No Aplica Electrénico: Archivo en Respaldo digital en 2 afios. Encargado(a) de
institucional de C:\Documents and Servidor: Posteriormente se Gestién de
recepcion de Settings\Svasquez\Mis \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
Seguimiento y documentos\PLAN DE INE- informacién Planificacion de
Reprogramacion COMPRAS\SEGUIMIENTO | CENTRAL\SEGUIMIE | actualizada. Compras, Subdepto.
de compra PAC\RM Recuperacion por | NTO PAC\RM Abastecimientos y
Afio. Servicios.
Planilla R24-P1- Digital en Servidor Cedro Electrénico: Archivo 2 afios. Encargado(a) de
Planificacion, SCCP por unidad de compra. en: C:\Documents and | Posteriormente se Gestion de
Programacion y Settings\Svasquez\Mis | reemplaza por Contratos y
Seguimiento de documentos\PLAN DE | informacion Planificaciéon de
compras COMPRAS\SEGUIMIE | actualizada. Compras, Subdepto.
NTO PAC\REGION Abastecimientos y
Recuperacion por Afio. Servicios. /
Encargado/a
Administrativa
(Operador o
Supervisor de
Compras)
Ordenes de No Aplica Papel: en archivador “Orden | Respaldo Digital en 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
Compra de Compra”, ubicado en Mercado Publico. Archivo General de | administracion y
Seccién Adquisiciones. la Institucién donde | pago Proveedores
Recuperacién por N°Orden se almacena por un
de Compra y Afio. minimo de 5 afios.
Registro OC No Aplica Papel: en archivador “Orden | Respaldo Digital en 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
ICON de Compra” ubicado en Sistema ICON. Archivo General de | administracion y
Seccién Adquisiciones la Institucién donde | Pago Proveedores
Recuperacién por N°Orden se almacena por un
de Compra y Afio. minimo de 5 afios.

'® En INE-Central, los registros que requieren respaldo en el Servidor Cedro, se realizaran los dias viernes o lunes de cada semana,
por el o la Encargada de Control del Subdepto. Abastecimiento y Servicios.
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Identificacion

Nombre

Cédigo recuperacion del registro

‘ Almacenamiento y

Proteccion *°

Retencion
/Disposicion

Responsable

Solicitud de R4-P1- Papel en archivador Digital en computador | 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
compra SCCP “Ordenes de Compra”, en de Patricia Olave: Archivo General de | Administracion y
Seccién Adquisiciones. C:\Documents and la Institucion donde | Pago de
Recuperacion por N°Orden | Settings\Polave\Escrito | se almacena por un | Proveedores
de Compra y Afio. Nota 1: | rio\CONTROL minimo de 5 afios. | Seccién
En caso de nulidad de SOL\SOLICITUDES Adquisiciones
compra se almacenan en 2010
Archivo “Solicitudes Nula” y
se recupera por N° de
Solicitud de Compra. Nota
2: En caso que la compra
se realice por fondo fijo, la
solicitud queda almacenada
en archivo "Solicitudes Caja
Chica", se recupera por N°
de Solicitud de Compra.
Solicitud de R5-P1- Papel en archivador Digital en computador | 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
trabajo en SCCP “Ordenes de Compra”, en de Patricia Olave: Archivo General de | Administracion y
imprenta externa Seccién Adquisiciones. C:\Documents and la Institucién donde | Pago de
Recuperacion por N°Orden | Settings\Polave\Escrito | se almacena por un | Proveedores
de Compray Afio. Nota: rio\CONTROL minimo de 5 afios. | Seccion
en caso de nulidad de SOL\SOLICITUDES Adquisiciones
compra se almacenan en 2010
Archivo “Solicitudes Nula”
Planilla Control de | R7-P1- Electrénico: Archivo en: \\Cedro\pmg_compras\ | 2 afios. Asistente Seccion
Solicitudes SCCP C:\Documents and INE- Posteriormente se Adquisiciones
settings\Polave\Escritorio\C | CENTRAL\Respaldos | reemplaza por
ontrol Sol Recuperacion de Planillas Seccién informacion
por afio. Adquisiciones actualizada.
Libro Solicitud de | No Aplica Papel: en Escritorio de No aplica (**)™ 1 Afio. (0 seglin Asistente Seccion
Compra Asistente Seccion duracion del libro) Adquisiciones
Adquisiciones. Traslado a Seccion
Recuperacion por N° de Adquisiciones 1 afio
Solicitud y Afio. y posteriormente, a
Archivo General de
la Institucién donde
se almacena por un
minimo de 5 afios.
Libro Solicitud de | No Aplica Papel: en Escritorio de No aplica (**) 1 Afo. (o segln Asistente Subdepto.
Compra Asistente Subdepto. duracion del libro) Abastecimiento y
Abastecimiento y Servicio. Traslado a Estante | Servicios.
Recuperacién por N° de de Subdepto.
Solicitud y Afio. Abastecimiento y
Servicios 1 afio y
posteriormente, a
Archivo General de
la Institucién donde
se almacena por un
minimo de 5 afios.
Libro No Aplica Papel: en Escritorio de No aplica (**) 1 Afio. (o seglin Asistente Seccion
correspondencia Asistente Seccion duracion del libro) Adquisiciones
Adquisiciones. Traslado a Seccion
Recuperacioén por Afio. Adquisiciones 1 afio
y posteriormente, a
Archivo General de
la Institucién donde
se almacena por un
minimo de 5 afios..

1 (**) No aplica proteccién debido a que es factible recopilar la informacién contenida a través de trazabilidad de otros registros. Su
pérdida o extravio no afecta significativamente la ejecucion del proceso de compra, ya que son registros de apoyo. El respaldo
significa un costo mayor (horas hombre y lugar de almacenamiento).
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Seccién Adquisiciones.
Recuperacion por ID de
Licitacion

ID Licitacion y afio.

la Institucién donde
se almacena por un
minimo de 5 afios.

Ficha de No Aplica Papel: En licitaciones <100 | Respaldo digital en 2 Afos. Traslado a | Encargado/a de
Licitacion UTM se almacenan en Mercado Publico Archivo General de | Administracion y
archivador “ Ordenes de la Institucion donde | Pago de
Compra”, en Seccién se almacena por un | Proveedores
Adquisiciones. Se recupera minimo de 5 afios. | Secci6n
por N°OC y afio. Adquisiciones
Ficha de No Aplica Papel: en licitaciones >100 | Respaldo digital en 2 Afos. Traslado a | Operador de
Licitacion UTM se almacenan en Mercado Publico Archivo General de | Compras INE-
archvivador “Licitaciones la Institucién donde | Central, Seccion
Publicas” en Seccién se almacena por un | Adquisiciones.
Adquisiciones. Se recupera minimo de 5 afios. | Nota: En
por ID de licitacion. Licitaciones > 100
UTM.
“Resolucion” No aplica Papel: En licitaciones <100 | Respaldo digital en 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
(Llama a UTM se almacenan en Mercado Publico Archivo General de | Administracion y
propuesta publica archivador “ Ordenes de la Institucion donde | Pago de
y aprueba bases Compra”, en Seccion se almacena por un | Proveedores
administrativas y Adquisiciones. Se recupera minimo de 5 afios. | Seccion
técnicas de por N°OC y afio. Adquisiciones
licitacion publica
mayor a 10 UTM
y Menor a 100
UTM™m)
Cuadro No aplica Papel: En licitaciones <100 | Respaldo digital en 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
Comparativo UTM se almacenan en Mercado Publico Archivo General de | Administracion y
(Licitaciones archivador “ Ordenes de la Institucién donde | Pago de
Menores a 100 Compra”, en Seccién se almacena por un | Proveedores
UTM y Convenios Adquisiciones. Se recupera minimo de 5 afios. | Seccion
Marco mayores a por N°OC y afio. Adquisiciones
$30.000.000.- o
en compras
estratégicas)
“Resolucion” No aplica Papel: En licitaciones <100 | Respaldo digital en 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
(Adjudica UTM se almacenan en Mercado Publico Archivo General de | Administracion y
propuesta publica archivador “ Ordenes de la Institucion donde | Pago de
mayor a 10 UTM Compra”, en Seccién se almacena por un | Proveedores
y menor a 100 Adquisiciones. Se recupera minimo de 5 afios. | Seccién
UTM) por N°OC y afio. Adquisiciones
Sistema SIGFE No Aplica Electronico en: No aplica (La base de | Segun disposicion Encargado/a de
http://ine.sigfe.cl/ datos no es interna de | de SIGFE Administracion y
la institucién). Pago de
Proveedores
Seccion
Adquisiciones
Ordinario interno | No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afos. Traslado a | Operador de
designando “Licitaciones Publicas” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Compras INE-
comision de Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Central, Seccién
evaluacion Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
Licitacion minimo de 5 afios. | Nota: En
Licitaciones > 100
UTM.
Acta de apertura | R10-P1- Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afios. Traslado a | Operador de
SCCP “Licitaciones Publicas” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Compras INE-

Central, Seccién
Adquisiciones.
Nota: En
Licitaciones > 100
UTM.
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“Informe” de R11-P1- Papel en archivador Respaldo digital en 2 Afos. Traslado a | Operador de
Adjudicacion (o SCCP “Licitaciones Publicas” en portal Mercado Archivo General de | Compras INE-
Readjudicacion, Seccién Adquisiciones. Publico. la Institucion donde | Central, Seccién
segun Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
corresponda) Licitacion minimo de 5 afios. | Nota: En
Nota: Mayores a Licitaciones > 100
100 UTM. UTM.
Nota: Se abrevia
en los

procedimientos
como “Informe”.

“Informe” de R11-P1- Papel en archivador Respaldo digital en 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
Adjudicacion (o SCCP “Ordenes de Compra” en portal Mercado Archivo General de | Administracion y
Readjudicacion, Seccién Adquisiciones. Publico. la Institucion donde | Pago de

segun Recuperacion por N° de se almacena por un | Proveedores
corresponda) Orden de Compra y Afio. minimo de 5 afios. | Seccidn

Nota: Menor a Adquisiciones.
100 UTM.

Nota: Se abrevia

en los

procedimientos
como “Informe”.

“Informe” de R12-P1- Papel en archivador Respaldo digital en 2 Afios. Traslado a | Operador de
Desercién (Nota: | SCCP “Ordenes de Compra” en portal Mercado Archivo General de | Compras INE-
Menor a 100 Seccién Adquisiciones. Publico. la Institucién donde | Central, Seccion
UTM) Recuperacion por N° de se almacena por un | Adquisiciones. Nota:
Nota: Se abrevia Orden de Compra y Afio. minimo de 5 afios. | Menor a 100 UTM.
en los

procedimientos
como “Informe”.

“Informe” de R12-P1- Papel en archivador Respaldo digital en 2 Afios. Traslado a | Operador de
Desercién (Nota: | SCCP “Licitaciones Publicas” en portal Mercado Archivo General de | Compras INE-
Mayor a 100 Seccién Adquisiciones. Publico. la Institucién donde | Central, Seccion
UTM) Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
Nota: Se abrevia Licitacion minimo de 5 afios. | Nota: En

en los Licitaciones > 100
procedimientos UTM.

como “Informe”.

Ordinario Interno | No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afios. Traslado a | Operador de
solicitando “Licitaciones Publicas” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Compras INE-
aprobacion del Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Central, Seccién
proceso, dictar Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
resolucion de Licitacion minimo de 5 afios. | Nota: En
adjudicacion o Licitaciones > 100
desercion y UTM.

contrato, cuando

corresponda.

Nota: Licitaciones
mayores a 100

UT™M

Libro de No Aplica Papel en escritorio de No aplica (**)™® 1 Afio. (o seglin Operador de
Correspondencia operador de Compras INE- duracion del libro) Compras INE-
enviada Central, Seccién Traslado a Seccién | Central, Seccion
(Licitaciones) Adquisiciones. Adquisiciones 1 afio | Adquisiciones.
Nota: Licitaciones Recuperacion por Afio. y posteriormente, a | Nota: En

>100 UTM. Archivo General de | Licitaciones > 100

la Institucion donde | UTM.
se almacena por un
minimo de 5 afios.

18 (**) No aplica proteccion debido a que es factible recopilar la informacion contenida a través de trazabilidad de otros registros. Su
pérdida o extravio no afecta significativamente la ejecucion del proceso de compra, ya que son registros de apoyo. El respaldo
significa un costo mayor (horas hombre y lugar de almacenamiento).
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solicitando dictar
resolucion para
adquisicion o
contratacién de
trato directo

Nota: Compras de
Excepciones o
Trato Directo.

“Ordinarios Internos”,
Seccién Adquisiciones.
(INE-Central)

traslado a Archivo
General de la
Institucion por un
minimo de 5 afios.

Ordinario Interno | No Aplica Papel en archivador No aplica (**) 2 Afos. Traslado a | Operador de
que coordina “Licitaciones Publicas” en Archivo General de | Compras INE-
recepcion de Seccién Adquisiciones. la Institucion donde | Central, Seccién
antecedentes Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
fisicos de Licitacion minimo de 5 afios. | Nota: En
Licitacién Licitaciones > 100
UTM.
“Resolucion” No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afios. Traslado a | Operador de
Exenta que “Licitaciones Publicas” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Compras INE-
adjudica Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Central, Secci6n
propuesta publica Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
(Copia). Nota: Licitacion minimo de 5 afios. | Nota: En
Mayor a 100 UTM Licitaciones > 100
UTM.
“Resolucion” No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afos. Traslado a | Encargado/a de
Exenta que “Ordenes de Compra” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Administracion y
adjudica Seccién Adquisiciones. ID Licitacién y afio. la Institucion donde | Pago de
propuesta publica Recuperacién por N° de se almacena por un | Proveedores
(Copia). Nota: Orden de Compra. minimo de 5 afios. | Seccién
Menor a 100 UTM Adquisiciones.
“Resolucion” No Aplica Papel: en archivador Copia en Subdepto. 2 Afios. Traslado a | Operador de
Exenta Declara “Licitaciones Desiertas” en | Oficina de Partes, por | Archivo General de | Compras INE-
desierta Licitacion Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Central, Seccion
Publica (Copia). Recuperacion por ID de se almacena por un | Adquisiciones.
Nota: Menor a Licitacion. minimo de 5 afios. | Nota: En
100 UTM Licitaciones > 100
UTM.
“Resoluciéon” que | No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afos. Traslado a | Encargado/a de
autoriza “Ordenes de Compra” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Administracion y
adgquisicion o Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Pago de
contratacién por Recuperacion por N° de se almacena por un | Proveedores
trato directo Orden de Compra. minimo de 5 afios. | Seccion
Adquisiciones.
“Resolucion” No Aplica Papel: en archivador Copia en Subdepto. 2 Afos. Traslado a | Operador de
Exenta que “Licitaciones Publicas” en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Compras INE-
aprueba Contrato Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Central, Seccién
(Copia). se almacena por un | Adquisiciones.
minimo de 5 afios. | Nota: En
Licitaciones > 100
UTM.
Cotizacion del No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afios. Traslado a | Encargado/a de
mercado de “Ordenes de Compra”, en Oficina de Partes, por | Archivo General de | Administracion y
proveedores Seccién Adquisiciones. ID Licitacion y afio. la Institucién donde | Pago de
Nota: Es un Recuperacion por N° de se almacena por un | Proveedores
nombre genérico Orden de Compra. minimo de 5 afios. | Seccion
del documento, Adquisiciones
porque puede
encontrarse con
otros nombres
como por
ejemplo:
Presupuesto)
Ordinario interno | No Aplica Papel en archivador de No aplica (**) 3 aflos y posterior Encargado/a de

Administracion y
Pago de
Proveedores
Seccion
Adquisiciones
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rio\Planilla

En: C:\Documents and
Settings\Kmontero\Escritori
o\control karla\modificacion
de planillas vestla

En: C:\Documents and
Settings\Cdinamarca\Escrito
rio\Planilla Claudia

En: C:\Documents and
Settings\Lbarra\Escritorio\PI
anilla

En: C:\Documents and
Settings\Jvillarroel.INE\Escri
torio\Follow-up of purchase

de Planillas Seccién
Adquisiciones

informacion
actualizada.

Ordinario interno | No Aplica Papel en archivador No aplica (**) 3 aflos y posterior Encargado/a de
que solicita “Ordinarios Internos”, en traslado a Archivo Administracién y
elaboracion del Seccién Adquisiciones. General de la Pago de
contrato. Nota: Institucion por un Proveedores
Compras por minimo de 5 afios. Seccién
Excepcion o trato Adquisiciones
directo y
Licitaciones <100
UTM).
Ordinario interno | No Aplica Papel en archivador de No aplica (**) 2 Afios. Traslado a | Operador de
gue solicita: “Licitaciones Publicas”, en Archivo General de | Compras INE-
-Aprobacion de Seccién Adquisiciones. la Institucién donde | Central, Seccién
proceso. se almacena por un | Adquisiciones.
-Elaboracion de minimo de 5 afios. | Nota: En
Resolucién que Licitaciones > 100
adjudique o UTM.
Deserte
propuesta
publica.
-Elaboracion del
contrato
Segln
corresponda.
(Licitaciones >100
UTM).
Seguimiento R22-P1- Electrénico: Archivo en: \\Cedro\pmg_compras\ | 2 afios siendo Encargado/a de
Resoluciones SCCP C:\RODRIGO\MEMO INE- reemplazada por Administracion y
RESOLUCION CENTRAL\Respaldos | informacion Pago de
de Planillas Seccion actualizada Proveedores
Adquisiciones Seccién
Adquisiciones.
Planilla Orden de | R23-P1- Electrénico: Archivo en \\Cedro\pmg_compras\ | 2 afios siendo Encargado/a de
Compra. SCCP C:\Documents and INE- reemplazada por Administracion y
Settings\Robravop\Escritori | CENTRAL\Respaldos | informacién Pago de
0\RODRIGO de Planillas Seccién actualizada Proveedores
Adquisiciones Seccién
Adquisiciones.
Documentos de R38-1T2-P1- | C:\Documents and \\Cedro\pmg_compras\ | 2 afios. Encargado/a de
Garantia (INE- SCCP Settings\Vinostroza\Escritori | INE- Posteriormente se Control del
Central) o\Doctos de Garantia CENTRAL\Respaldos | reemplaza por Subdepto.
de Planillas Seccién informacion Abastecimiento y
Adquisiciones actualizada. Servicios
Seguimiento de R40-P1- Digital en : C:\Documents \\Cedro\pmg_compras\ | 2 afios. Operador de
Solicitudes de SCCP and INE- Posteriormente se Compras INE-
Compra Settings\Dvaldivieso\Escrito | CENTRAL\Respaldos | reemplaza por Central, Seccion

Adquisiciones.
/Encargado/a de
Control del
Subdepto.
Abastecimiento y
Servicios
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Recepcion por No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 afiosy Encargado/a de
compra “Recepcion de Materiales Sistemas posteriormente se Bodega.
de Compra” en Unidad Administrativos. envia a Archivo
Bodega. Recuperacion por | /Archivador Ordenes General por un
N° de ICON. de Compra de S. minimo de 5 afios.
Adquisiciones.
Sistema de No Aplica Sistema Informético, con Respaldo digital en Segun disposicion Encargado/a de
Existencia acceso desde el Servidor ICON. de Administrador Bodega /Encargado
computador de Encargado Informatico del de Administracién y
de Bodega y de Encargado Sistema. Pago de
de Administracién y Pago Proveedores
de Proveedores Seccién
Adquisiciones
Solicitud de R13-P1- Papel en archivador No aplica 2 afios y Encargado/a de
Materiales SCCP “Solicitud y Salida de posteriormente se Bodega.
Materiales”, en Bodega. envia a Archivo
Recuperacion por N° ICON. General por un
minimo de 5 afios.
Reporte de Salida | No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 afios y Encargado/a de
“Solicitud y Salida de Sistemas posteriormente se Bodega.
Materiales”, en Bodega. Administrativos. envia a Archivo
Recuperacion por N° ICON. General por un
minimo de 5 afios.
Libro facturas No Aplica Papel en estante del No aplica (**) 1 Afio. (0 seglin Asistente de
recepcionadas Subdepto. Abastecimiento y duracion del libro) Subdepto.
Servicios. Traslado a Estante | Abastecimientoy
de Subdepto. Servicios.
Abastecimiento y
Servicios 1 afio y
posteriormente, a
Archivo General de
la Institucién donde
se almacena por un
minimo de 5 afios.
Sistema Control No Aplica Sistema Control Pago de Respaldo digital en Segun disposicion Asistente de
Pago de Proveedores en http:/sist- Servidor Boldo. de Administrador del | Subdepto.
Proveedores. administrativos/proveedores Sistema. Abastecimiento y
Servicios /
Encargado de
Administracion y
Pago de
Proveedores
Seccion
Adquisiciones
Ordinario Interno | No Aplica Papel en archivador Copia en Depto. 2 Afos. Traslado a | Encargado/a de
solicitando pago “Ordinario Interno Gestién Financiera. Archivo General de | Gestion de
de Factura de Contratos” en Seccion la Institucién donde | Contratos, Seccion
Contrato Mantencion y Control se almacena por un | Mantencion y
Bienes. Recuperacion por minimo de 5 afios. | Control Bienes.
nombre de contrato y por
afo.
Nota: En el caso de
arriendo se recupera en
archivo clasificado Ordinario
Interno Contrato de
arriendo.
Identificacion del | R41-P1- Digital: en Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
Producto No SCCP \\Cedro\pmg_compras\INE- | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
Conforme en el Central\Seguimiento_ind INE- reemplaza por Subdepto.
SCCP CENTRAL\Respaldos | informacion Abastecimiento y
C:\Documents and de Planillas Seccion actualizada Servicios
Settings\Vinostroza\Escritori | Adquisiciones
0\Registros 1ISO
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y Servicios

minimo de 5 afios.

Recepcion de R43-P1- Digital: C:\Documents and Digital: Respaldo en 3 afios. Encargado/a de
Materiales SCCP Settings\Psotog\Escritorio\R | \Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Bodega.
ECEP. MATERIAL 2010 INE- reemplaza por
CENTRAL\Respaldos | informacion
de Planillas Seccién actualizada
Adquisiciones
Libro Salida de No Aplica Papel en escritorio de No aplica (**) 3 Afios. Traslado a | Encargado/a de
Materiales encargado de bodega. Archivo General de | Bodega
la Institucién donde
se almacena por un
minimo de 5 afios.
Libro Salida de No Aplica Papel en escritorio de No aplica (**) 2 afiosy Encargado/a de
Materiales encargado de bodega. posteriormente se Bodega
envia a Archivo
General por un
minimo de 5 afios
Planilla Maestro R14-P1- Electrénico: Archivo en Respaldo digital en 2 afios. Encargado(a) de
Catastro Contrato | SCCP C:\Documents and Servidor Cedro: Posteriormente se Gestion de
Settings\Svasquez\Mis \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
documentos\GESTION Contratos\GESTION informacion Planificacion de
2010 2010 actualizada. Compras, Subdepto.
Abastecimientos y
Servicios. /
Encargado/a
Administrativa
(Operador o
Supervisor de
Compras)
Evaluacién de R15-P1- Digital en Servidor Cedro Papel en archivador 2 Afios. Traslado a | Encargado(a) de
proveedor SCCP por unidad de compra en “Gestion de Contratos | Archivo General de | Gestién de
carpeta contrato. RM”y “Gestion de la Institucién donde | Contratos y
Electrénico Archivo en Contratos Regiones” se almacena por un | Planificacién de
\\Cedro\pmg_compras\Contr | en area Control del minimo de 5 afios. Compras, Subdepto.
atos\GESTION 2010 Subdepto. Abastecimientos y
Recuperacion por tipo de Abastecimientos y Servicios. /
contrato. Servicios. Encargado/a
Recuperacion es por Administrativa
regién y afio. (Operador o
Supervisor de
Compras)
Gestién de R16-P1- Digital en Servidor Cedro Papel en archivador 2 Afios. Traslado a | Encargado(a) de
Contrato SCCP por unidad de compra en “Gestion de Contratos | Archivo General de | Gestion de
carpeta contrato. RM"y “Gestion de la Institucién donde | Contratos y
Electronico Archivo en Contratos Regiones se almacena por un | Planificacion de
\\Cedro\pmg_compras\Contr | 01a 15 2010” en minimo de 5 afios. Compras, Subdepto.
atos\GESTION 2010 Subdepto. Abastecimientos y
Recuperacion por tipo de Abastecimientos y Servicios /
contrato. Servicios Encargado/a
Administrativa
(Operador o
Supervisor de
Compras)
Ordinario interno | No Aplica Papel en archivador No aplica (**) 2 Afios. Traslado a | Encargado(a) de
solicitando “Gestion de Contratos Archivo General de | Gestién de
modificacion de Ordinarios 2010” en la Institucion donde | Contratos y
contrato Subdepto. Abastecimientos se almacena por un | Planificacién de

Compras, Subdepto.
Abastecimientos y
Servicios.
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Carta de aviso de | No Aplica Papel en archivador Copia en Subdepto. 2 Afos. Traslado a | Encargado(a) de
término de “Gestion de Contratos Oficina de Partes. Archivo General de | Gestién de
contrato Ordinarios 2010” en la Institucion donde | Contratos y
Subdepto. Abastecimientos se almacena por un | Planificacion de
y Servicios minimo de 5 afios. Compras, Subdepto.
Abastecimientos y
Servicios.
Planilla de R21-P1- Digital en Servidor Cedro Respaldo digital en 2 afios. Encargado(a) de
Tabulacién de SCCP por unidad de compra en Servidor: Posteriormente se Gestién de
Evaluacién de carpeta contrato. \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
Proveedores Recuperacion por tipo de Contratos\GESTION informacion Planificacion de
contrato.Electrénico Archivo | 2010 actualizada Compras, Subdepto.
en Abastecimientos y
\\Cedro\pmg_compras\Contr Servicios /
atos\GESTION 2010 Encargado/a
Administrativa
(Operador o
Supervisor de
Compras)
Encuesta de R28-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a
Satisfaccion SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\PMG_Compra | Posteriormente se Control del
Clientes Internos documentos\2010\Cedro_Fi | s\INE- reemplaza por Subdepto.
nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y
d\2009_Encuesta de actualizada. Servicios/
Recuperacion por afio. Satisfaccion Encargado/a
Administrativa
\\Cedro\pmg_compras\ (Operador o
INE- Supervisor de
CENTRAL\seguimiento Compras)
_ind\2009\E. Satisfacci
On\INE-XII Regién
Recuperacion por afio.
Medicién R29-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a
Satisfaccion de SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\PMG_Compra | Posteriormente se Control del
Clientes. documentos\2010\Cedro_Fi | S\INE- reemplaza por Subdepto.
nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y
Recuperacion por afio. d\2009_Encuesta de actualizada. Servicios /
Satisfaccion Encargado/a
Administrativa
(Operador o
Supervisor de
Compras)
Capacitaciones R30-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a
unidades de SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
compra (Nivel documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
Regional) nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y
Recuperacion por afio. d\Capacitacion actualizada. Servicios.
Compras
Planilla Control de | R31-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a
Capacitaciones 1 | SCCP. and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
y 2 Semestre documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y
Recuperacion por afio. d\Capacitacion actualizada. Servicios.
Compras
Seguimiento de R32-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a
resultados de SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
auditorias de documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
calidad nal\seguimiento_ind Central\Seguimiento_i | informacion Abastecimiento y
Recuperacion por afio. nd actualizada. Servicios.
Evaluacién de R33-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
Competencias SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
Técnicas documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
Personal de nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




= "II INSTITUTO
T NAcioNaL DE
I ESTADISTICAS

Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE

Codigo: P1-SCCP

N©° Versién: 9.0

Fecha de version:
24/11/2010

Pagina 93 de 128

Identificacion

Nombre

‘ Almacenamiento y

Cédigo recuperacion del registro

Proteccion *°

Retencion
/Disposicion

Responsable

(Perfil Operador)

Abastecimiento

Recuperacion por afio.

d\Medicién de
Competencias En
papel en Archivo
“Cuestionarios”.

actualizada. Archivo

papel, se mantiene
2 afios en Area de
Control del
Subdepto.
Abastecimiento y
Servicios y luego se
envia a Archivo
General.

Servicios

Evaluacién de R34-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
Competencias SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
Técnicas documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
Personal de nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacién Abastecimiento y
Abastecimiento Recuperacioén por afio. d\Medicién de actualizada. Archivo | Servicios
(Perfil Supervisor Competencias. En papel, se mantiene
y/o Gestor papel en Archivo 2 afios en Area de
Institucional) “Cuestionarios”. Control del
Subdepto.
Abastecimiento y
Servicios y luego se
envia a Archivo
General.
Evaluacién de R35-SCCP Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
Competencias and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
Técnicas documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
Personal de nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y
Abastecimiento Recuperacion por afio. d\Medicién de actualizada. Archivo | Servicios
(Perfil Auditor y Competencias En papel, se mantiene
Abogado) papel en Archivo 2 afios en Area de
“Cuestionarios”. Control del
Subdepto.
Abastecimiento y
Servicios y luego se
envia a Archivo
General.
Tabulacion R37-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
Competencias SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
Técnicas documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | informacion Abastecimiento y
Recuperacion por afio. d\Medicién de actualizada Servicios
Competencias
Calendario de R42-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
Actividades SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
SCCP documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
nal\seguimiento_ind Central\Seguimiento_i | informacion Abastecimiento y
Recuperacioén por afio. nd actualizada Servicios
Control del PNC | R41-P1- Digital en C:\Documents Digital: Respaldo en 2 afios. Encargado/a de
en el SCCP SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | Posteriormente se Control del
documentos\2010\Cedro_Fi | INE- reemplaza por Subdepto.
nal\seguimiento_ind Central\Seguimiento_i | informacion Abastecimiento y
Recuperacion por afio. nd actualizada Servicios
Informe de | No aplica Papel: en archivador de Digital en Portal 1 afio. Traslado a Encargado/a de
reclamo a “Reclamos” en area de Mercado Publico en Archivo General de | Control del
adgquisicion” Control del Subdepto. modulo de Gestién de | la Institucién donde | Subdepto.
Abastecimiento y Servicios.. | Reclamos. se almacena por un | Abastecimiento y
Recuperacion por Afio e ID minimo de 5 afios. Servicios
de Licitacion.
Seguimiento ind. | R18-P1- Digital en C:\Documents Electrénico: Archivo 2 afios siendo Encargado/a
procesos de SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | en: reemplazada por Control del
Compra documentos\2010\Cedro_Fi | \\Cedro\pmg_compras\ | informacién Subdepto.
nal\seguimiento_ind INE- actualizada Abastecimiento y
Recuperacion por afio. Central\seguimiento_in Servicios.
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Planilla de R20-P1- Digital en C:\Documents Electrénico: Archivo en | 2 afios siendo Encargado de
seguimiento SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | reemplazada por Control de
indicadores del documentos\2010\Cedro_Fi | INE- informacién Abastecimiento del
panel de control nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | actualizada Subdepto.
Recuperacion por afio. d Abastecimiento y
Servicios.
Acta Reunién R19-P1- Digital en C:\Documents Electrénico: Archivo Digital 1 afio siendo | Encargado/a
SCCP and Settings\Vinostroza\Mis | en: reemplazada por Control del
documentos\2010\Cedro_Fi | \\Cedro\pmg_compras\ | informacién Subdepto.
nal\seguimiento_ind INE-Central\Actas o en | actualizada. Papel 1 | Abastecimiento y
Recuperacioén por afio. Papel en archivador afo y se envia a Servicios.
“‘PMG” Archivo General.
Evaluacién de R46-P1- Electrénico: Archivo en Respaldo digital en 2 afios. Encargado(a) de
proveedores sin SCCP C:\Documents and Servidor Cedro: Posteriormente se Gestion de
contrato Settings\Svasquez\Mis \\Cedro\pmg_compras\ | reemplaza por Contratos y
documentos\GESTION Contratos\GESTION informacion Planificacion de
2010 2010 actualizada. Compras, Subdepto.
Abastecimientos y
Servicios.
Cuadro R47-P1- Papel en archivador No aplica (**) 2 Afos. Traslado a | Encargado/a de
comparativo de SCCP “Ordenes de Compra” en Archivo General de | Administracion y
Convenio Marco Seccién Adquisiciones. la Institucién donde | Pago de
Recuperacion por N° de se almacena por un | Proveedores
Orden de Compra. minimo de 5 afios. | Seccién
Adquisiciones.
Levantamiento de | R48-P1- C:\Documents and Respaldo digital en 2 afios. Encargado/a de
inventario SCCP Settings\Robravop\Escritori | servidor Cedro Posteriormente se Administracion y
0\BODEGA reemplaza por Pago de
informacion Proveedores
actualizada. Seccién
Adquisiciones.
Guia de traslado | No aplica Papel en archivador “Guia No aplica (**) 2 afios y Encargado/a de
de Materiales interna”. posteriormente se Bodega
Recuperacion por N° envia a Archivo
correlativa y unidad General por un
despachada. minimo de 3 afios.
E-mail que No aplica Papel en archivador No aplica (**) 2 Afos. Traslado a | Encargado/a de
autoriza conexo “Ordenes de Compra” en Archivo General de | Administracion y
>10 % Seccién Adquisiciones. la Institucion donde | Pago de
Recuperacion por N° de se almacena por un | Proveedores
Orden de Compra. minimo de 5 afios. | Seccién
Adquisiciones.
Evaluacién de R2-PA1l- Digital en C:\Documents Electrénico: Archivo en | Digital 1 afio siendo | Responsable del
Proveedores SGC and Settings\Vinostroza\Mis | \\Cedro\pmg_compras\ | reemplazada por Proceso
Internos documentos\2010\Cedro_Fi | INE- informacion
nal\seguimiento_ind Central\seguimiento_in | actualizada.
Recuperacioén por afio. d o en Papel en
archivador “PMG”
Solicitud de R3-P1- INE-XII Regién: Papel en Papel “Egresos” de la | INE-XII Regién: 2 Encargado/a
Compra (Regién) | SCCP archivador “Egresos Unidad Administrativa, | afios. Traslado a Administrativa
Contables” de la Unidad por N° de egreso. Bodega de la (Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° donde se almacena | Compras)

Solicitud y Afio.

por un minimo de 5
afios.
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Resolucion No aplica INE-XII Region: Papel en Papel en archivador INE-XII Region: 2 Secretaria Direccién

Exenta Regional archivador “Resoluciones “Egresos” de la Unidad | afios. Traslado a Regional.
Exentas despachadas”, Administrativa, por N° | Bodega de la
ubicada en Secretaria de de egreso. direccion Regional,

Direccién regional. donde se almacena
Recuperacion por N° de por un minimo de 5
Resolucion y Aio. afos.

Contrato No Aplica INE-XII Region: Papel en \\Cedro\pmg_compras\ | INE-XII Region: 2 Secretaria, Unidad
archivador de Convenios INE_XII Regién afos. Administrativa.
ubicado en Secretaria. Posteriormente se
Recuperacion por Afio. reemplaza por

informacion
actualizada

Solicitud de R25-P1- INE-XII Regioén: Papel en Papel en archivador INE-XII Region: 2 Encargado/a

Vehiculos SCCP archivador “Egresos “Egresos” de la Unidad | afios. Traslado a Administrativa

(Region). Contables” de la Unidad Administrativa, por N° | Bodega de la (Operador o
Administrativa. de egreso. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacién por N° donde se almacena | Compras)
solicitud y Afio. por un minimo de 5

anos.

Orden de R26-P1- INE-XII Region: Papel en Papel en archivador INE-XII Region: 2 Encargado/a

Combustible SCCP archivador “Egresos “Egresos” de la Unidad | afios. Traslado a Administrativa

(Region) Contables” de la Unidad Administrativa, por N° | Bodega de la (Operador o
Administrativa. de egreso. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacién por N°Orden donde se almacena | Compras)

y Afo. por un minimo de 5
afnos.

Documentos de R39-1T2-P1- | INE-XII Region: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-XII Region: 2 Encargado/a

Garantia_region SCCP Archivo en: \\Cedro\INE_XII | Servidor Cedro por afos. Administrativa
Region unidad de compra. Posteriormente se (Operador o
Recuperacion por Afio. reemplaza por Supervisor de

informacién Compras), INE-XII
actualizada. Regién

Informe de R11-P1- INE XII Region: Papel en Respaldo digital en INE-XII Region: 2 Encargado/a

Adjudicacion SCCP archivador de egresos portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
contables de la Unidad Bodega de la [(Operador o
Administrativa direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacién por N° de donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compra y Afio. por un minimo de 5

afios.

Informe de R12-P1- INE-XII Region: Papel en Respaldo digital en INE-XII Region: 2 Encargado/a

Desercién SCCP archivador de egresos portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
contables de la Unidad Bodega de la [(Operador o
Administrativa/ direccion Regional, | Supervisor de
/Recuperacion por N° de donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compray Afio. por un minimo de 5

afios.

Formulario de R45-P1- INE-XII Region: Papel en Papel en archivador INE-XII Region: 2 Encargado/a

Recepcion SCCP archivador “Egresos “Egresos” de la Unidad | afios. Traslado a Administrativa
Contables” de la Unidad Administrativa, por N° | Bodega de la (Operador o
Administrativa. de egreso. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° de donde se almacena | Compras)
formulario y Afo. por un minimo de 5

afnos.

E-mail que No aplica INE-XII Region \\Cedro\pmg_compras\ | INE-XII Regién: 2 Encargado/a

autoriza conexo C:\Documents and INE_XII Region afos. Administrativa

>10 % Settings\Pburgos\Escritorio\l Posteriormente se (Operador o
SO 90012008\Autorizacion reemplaza por Supervisor de
de conexo informacién Compras)

actualizada
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ras\2010\Licitaciones En
carpeta con el nombre
alusivo a la Licitacion.
Papel: En Archivador
"Licitaciones", impresion

por 2 afios. Luego
se elimina.

Cuadro INE-XII Region \\Cedro\pmg_compras\ | INE-XII Region: 2 Encargada Unidad
Comparativo de SCCP C:\Documents and INE_XII Region afos. Administrativa
Convenio Marco Settings\Pburgos\Escritorio\l Posteriormente se Region de
SO 90012008 reemplaza por Magallanes
informacién
actualizada
Evaluacién R49-P1- INE-XII Regién \\Cedro\pmg_compras\ | INE-XII Region: 2 Encargada Unidad
Regional de SCCP C:\Documents and INE_XII Regién afos. Administrativa
Proveedores de Settings\Pburgos\Escritorio\l Posteriormente se Regién de
Convenio Marco y SO 90012008 reemplaza por Magallanes
L1 informacion
actualizada
Acta Reunién R19-P1- INE-XII Region Electrénico: Archivo Digital 1 afio siendo | Encargado/a
SCCP Digital en C:\Documents en: reemplazada por Administrativa
and \\Cedro\pmg_compras\ | informacion (Operador o
Settings\Pburgos\Escritorio\l actualizada. Supervisor de
SO 90012008\R19-P1- Compras)
SCCP_Actas de reunién
Recuperacién por afio.
Solicitud de R3-P1- INE-I Region: Papel en No aplica INE-I Region: 2 Encargado/a
Compra (Region) | SCCP archivador “Solicitud de afos. Traslado a Administrativa
Compra” de la Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacién por N° de donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compra y Afio. por 5 afios. Luego
se elimina.
Resolucién No aplica INE-I Regién: Papel en Respaldo Digital en INE-I Region: 2 Encargado/a
Exenta Regional archivador “Resoluciones”, | Mercado Publico. afos. Traslado a Administrativa
ubicada en la Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° donde se almacena | Compras)
Resolucion y Aio. por 5 afios. Luego
se elimina.
Contrato No Aplica INE-I Region: Papel en Respaldo digital en INE-I Region: Encargado/a
archivador "Contratos de Servidor: Mientras el contrato | Administrativa
Servicios y Arriendo de \\Cedro\pmg_compras\ | esta vigente. (Operador o
Bienes Inmuebles". INE-I Region Traslado a Bodega | Supervisor de
Recuperacion por tipo de la direccion Compras)
Servicio contratado. Regional, donde se
almacena por 5
afos. Luego se
elimina.
Solicitud de R25-P1- INE-I Region: Papel en No aplica I INE-l Region: 2 Encargado/a
Vehiculos SCCP archivador “Solicitud de afos. Traslado a Administrativa
(Regioén). Compra” de la Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compra y Afo. por 5 afios. Luego
se elimina.
Orden de R26-P1- INE-I Region: Papel en No aplica INE-I Region: 2 Encargado/a
Combustible SCCP archivador “Solicitud de afos. Traslado a Administrativa
(Region) Compra” de la Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compra y Afo. por 5 afios. Luego
se elimina.
Documentos de R39-IT2-P1- | INE-I Region: Electrénico: Respaldo Digital en INE-I Region: Encargado/a
Garantia_region | SCCP Archivo en: Servidor Cedro por Digital: se Administrativa
\Gabriela_alfaro\Chilecomp | unidad de compra. respaldara en CD (Operador o

Supervisor de
Compras), INE-I
Regioén
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Nombre Cédigo recuperacion del registro /Disposicion
Anual. Recuperacion por
Afo.
Informe de R11-P1- INE | Region: Papel en Respaldo digital en INE-1 Region: 2 Encargado/a
Adjudicacion SCCP archivador Licitaciones. portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
Nota: Mayores y Digital, Bodega de la [(Operador o
menores a 100 www.mercadopublico.cl. direccion Regional, | Supervisor de
UTM) Recuperacion por N° de donde se almacena | Compras)
Licitacién y Afio. por 5 afios. Si existe
Contrato de
Suministro Vigente,
se mantiene en
Bodega hasta que el
contrato caduque.
Luego se elimina.
Formulario de R45-P1- INE | Region: Papel en No aplica INE-1 Region: 2 Encargado/a
Recepcion SCCP archivador Formulario de afos. Traslado a Administrativa
Recepcion. Recuperaciéon Bodega de la [(Operador o
por N° de formulario y Afio. Direccion Regional, | Supervisor de
donde se almacena | Compras)
por 5 afios. Luego
se elimina.
Informe de R12-P1- INE-I Region: Papel en Respaldo digital en INE-I Region: 2 Encargado/a
Desercién (Menor | SCCP archivador "Licitaciones" de | portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
a 100 UTM) la Unidad Administrativa. Bodega de la [(Operador o
Digital, direccion Regional, | Supervisor de
www.mercadopublico.cl donde se almacena | Compras)
/Recuperacion por N° de por 5 afios. Luego
Licitacion y Afio. se elimina.
Bases de No aplica INE-I Region: Papel en Respaldo digital en INE-I Region: 2 Encargado/a
Licitacién o Ficha archivador "Licitaciones" de | portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
de Licitacion la Unidad Administrativa. Bodega de la [(Operador o
Digital, direccion Regional, | Supervisor de
www.mercadopublico.cl donde se almacena | Compras)
/Recuperacion por N° de por 5 afios. Si existe
Licitacion y Aio. Contrato de
Suministro Vigente,
se mantiene en
Bodega hasta que el
contrato caduque.
Luego se elimina.
E-mail que No aplica INE-l Regién: Papel en No aplica INE-I Region: 2 Encargado/a
autoriza conexo archivador “Solicitud de afios. Traslado a Administrativa
>10 % Compra” de la Unidad Bodega de la [(Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacién por N° donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compra y Afio. por 5 afios. Luego
se elimina.
Extracto Maestro | R50-P1- INE-I Region: Respaldo Digital en INE-I Regionl afio Encargado/a
Catastro Contrato | SCCP Servidor Cedro por en Cedro, luego se | Administrativa
unidad de compra. respalda en CD, (Operador o
donde se Supervisor de
almacenara por 2 Compras), INE-|
afios. Luego se Regién
elimina.
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Cuadro R47-P1- INE-I Region: Papel en No aplica INE-1 Region: 2 Encargado/a
Comparativo de SCCP archivador “Solicitud de afos. Traslado a Administrativa
Convenio Marco Compra” de la Unidad Bodega de la [(Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° donde se almacena | Compras)
Solicitud de Compra y Afio. por 5 afios. Luego
se elimina.
Evaluacién R49-P1- INE-I Region: Papel en No aplica INE-I Region: 2 Encargado/a
Regional de SCCP Archivador “Evaluacién afos. Traslado a Administrativa
Proveedores de Proveedores” de la Unidad Bodega de la [(Operador o
Convenio Marco y Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
L1 Recuperacién por Nombre donde se almacena | Compras)
proveedor y por periodo. por 5 afios. Luego
se elimina.
Acta Reunién R19-P1- INE-I Region: Papel en Respaldo digital en INE-I Region: 2 Encargado/a
SCCP archivador "Licitaciones" de | portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
la Unidad Administrativa. Bodega de la [(Operador o
Digital, direccion Regional, | Supervisor de
www.mercadopublico.cl donde se almacena | Compras)
/Recuperacion por N° de por 5 afios. Luego
Licitacién y Afio. se elimina.
Evaluacién de R15-P1- INE-I Region: Papel en Respaldo Digital en INE-I Region: Encargado/a
Proveedor SCCP archivador “Evaluacion de Servidor Cedro por Todo el periodo de | Administrativa
Proveedores Vigentes” de | unidad de compra. vigencia y 1 afio (Operador o
la Unidad Administrativa. adicional. Traslado a | Supervisor de
Recuperacion por Nombre Bodega de la Compras), INE-I
del Proveedor Vigente. Direccién Regional, | Regién
donde se
almacenara por 2
afos. Luego se
elimina.
Planilla R21-P1- INE-I Region: Papel en Respaldo Digital en INE-I Region: Encargado/a
Tabulacion de SCCP archivador “Evaluacion de Servidor Cedro por Todo el periodo de | Administrativa
Evaluacién de Proveedores Vigentes” de | unidad de compra. vigencia y 1 afio (Operador o
Proveedores la Unidad Administrativa. adicional. Traslado a | Supervisor de
Recuperacion por Nombre Bodega de la Compras), INE-I
del Proveedor Vigente. Direccion Regional, | Region
donde se
almacenara por 2
afos. Luego se
elimina.
Encuesta de R28-P1- INE-I Regién: Papel en Papel, en Archivador INE-I Region: 2 Encargado/a
Satisfaccion SCCP archivador "Encuesta de afios. Traslado a Administrativa
Cliente Interno Satisfaccion Cliente Bodega de la [(Operador o
Interno”. Recuperacién por direccion Regional, | Supervisor de
Numero de Solicitud de donde se almacena | Compras)
Compra a la cual pertenece por 5 afios. Luego
la evaluacion. se elimina.
Tabulacion de R51-P1- INE-I Region: Electrénico: Respaldo Digital en INE-I Region: 1 afio | Encargado/a
Satisfaccion de SCCP Archivo en: \\Cedro\INE_| Servidor Cedro por en Cedro, luego se | Administrativa
Clientes Region. Papel: En unidad de compra. respalda en CD, [(Operador o
Archivador "Encuesta de donde se Supervisor de
Satisfaccion Cliente almacenara por 2 Compras)
Interno”, impresion Anual. afos. Luego se
Recuperacion por Afio. elimina.
Solicitud de R3-P1- INE-IV Regién: Papel en No aplica INE-IV Regién: 3 Encargado/a
Compra (Regién) | SCCP archivador “Solicitud de afos en Unidad Administrativa
Compra” de la Unidad Administrativay se | (Operador o
Administrativa. elimina. Supervisor de
Recuperacion por afio y N° Compras)
de Solicitud

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




= "II INSTITUTO
T NAcioNaL DE
I ESTADISTICAS

Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE

Codigo: P1-SCCP

N©° Versién: 9.0

Fecha de version:
24/11/2010

Pagina 99 de 128

Identificacion

Nombre

‘ Almacenamiento y

Codigo recuperacion del registro

Proteccion *°

Retencién
/Disposicion

Responsable

informacion
actualizada.
En computador
personal se
almacena por 3

Resolucion No aplica INE-IV Regién: Papel en Respaldo Digital en INE-IV Regién: 5 Encargado/a
Exenta Regional archivador Resoluciones Mercado Publico. afios en Unidad Administrativa
Exentas”. ” de la Unidad Administrativay se | (Operador o
Administrativa. elimina. Supervisor de
Recuperacion por N° de Compras)
Resolucion y Afio.
Contrato No Aplica INE-IV Region: Papel en Respaldo Digital en INE-IV Region: 5 Encargado/a
archivador de Contratos Servidor Cedro por afos, Unidad Administrativa
ubicados Unidad unidad de compra. Administrativa (Operador o
Administrativa. Supervisor de
Recuperacion por Afio. Compras)
Documentos de R39-1T2-P1- | INE-IV Region: Electronico: | Respaldo Digital en INE-IV Region: 2 Encargado/a
Garantia_region SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afos en Servidor Administrativa
CEDRO unidad de compra. Cedro. (Operador o
Posteriormente se Supervisor de
reemplaza por Compras)
informacion
actualizada.
En computador
personal se
almacena por 3
afos y luego se
elimina.
Informe de R11-P1- INE IV Region: Papel en Respaldo digital en INE-IV Regién: 5 Encargado/a
Adjudicacion. SCCP archivador de Resoluciones | portal Mercado Publico | afios. Unidad Administrativa
Exentas. Unidad Administrativay se | [(Operador o
Administrativa elimina. Supervisor de
/www.mercadopublico.cl. Compras)
Recuperacion por N°
Resolucién y Afio.
Informe de R12-P1- INE IV Region: Papel en Respaldo digital en INE-IV Regién: 5 Encargado/a
Desercion SCCP archivador de Resoluciones | portal Mercado Publico | afios. Unidad Administrativa
Exentas. Unidad Administrativay se | [(Operador o
Administrativa elimina. Supervisor de
/www.mercadopublico.cl. Compras)
Recuperacion por N° de
Resolucién y Afio.
Formulario R45-P1- Papel en Carpeta No aplica INE-IV Region: 5 Encargado/a
Recepcion SCCP Solicitudes de Compra en afos. Unidad Administrativa
Unidad Administrativa / Administrativay se | [(Operador o
Recuperacioén por afio y elimina Supervisor de
folio Compras)
Extracto Maestro | R50-P1- INE-IV Regién: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-IV Regién: 5 Encargado/a
Catastro Contrato | SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afios. Unidad Administrativa
por region CEDRO. unidad de compra. Administrativay se | [(Operador o
Recuperacion por afio. elimina Supervisor de
Compras)
E-mail que No aplica INE-IV Region: Papel en No aplica INE-IV Region: 5 Encargado/a
autoriza conexo archivador de Resoluciones afios. Unidad Administrativa
>10% Exentas. Administrativay se | [(Operador o
Unidad Administrativa. elimina Supervisor de
Recuperacion por N° de Compras)
Resolucién o compra.
Evaluacion R49-P1- INE-IV Region: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-IV Region: 2 Encargado/a
Regional de SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afos en Servidor Administrativa
proveedores de CEDRO unidad de compra. Cedro. (Operador o
Convenio Marco y Recuperacion por afio. Posteriormente se Supervisor de
L1 reemplaza por Compras)
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afios y luego se
elimina.
Cuadro R47-P1- INE-IV Region: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-IV Region: 2 Encargado/a
Comparativo de SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afios en Servidor Administrativa
Convenio Marco CEDRO unidad de compra. Cedro. (Operador o
Recuperacion por afio. Posteriormente se Supervisor de
reemplaza por Compras)
informacion
actualizada.
En computador
personal se
almacena por 3
afos y luego se
elimina.
Acta de Reunion | R19-P1- INE-IV Region: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-IV Region: 2 Encargado/a
SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afos en Servidor Administrativa
CEDRO unidad de compra. Cedro. (Operador o
Recuperacion por afio. Posteriormente se Supervisor de
reemplaza por Compras)
informacion
actualizada.
En computador
personal se
almacena por 3
afos y luego se
elimina.
Encuesta de R28-P1- INE-IV Regién: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-IV Regién: 2 Encargado/a
Satisfaccion SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afios en Servidor Administrativa
Cliente CEDRO unidad de compra. Cedro. (Operador o
Recuperacion por afio. Posteriormente se Supervisor de
reemplaza por Compras)
informacién
actualizada.
En computador
personal se
almacena por 3
afios y luego se
elimina.
Tabulacion de R51-P1- INE-IV Region: Electrénico: | Respaldo Digital en INE-IV Region: 2 Encargado/a
Satisfaccion de SCCP Archivo en: C:\COPIA Servidor Cedro por afos en Servidor Administrativa
Clientes CEDRO unidad de compra. Cedro. (Operador o
Recuperacion por afio. Posteriormente se Supervisor de
reemplaza por Compras)
informacion
actualizada.
En computador
personal se
almacena por 3
afos y luego se
elimina.
Solicitud de R3-P1- INE-VI Region Papel en No Aplica 2 afios en Oficina Encargado de
Compra SCCP Carpeta de Solicitudes de UGAD". Traslado a | Oficina de Partes
Compra en Oficina de Bodega de
Asistente de Unidad Direccion Regional,
Gestion Administrativa con almacenamiento
(UGA)/ Recuperacion por 5 afios y luego se
mes, arfio y folio eliminan.
Formulario R45-P1- INE-VI Region Papel en No Aplica 2 afios en Oficina Encargado de
Recepcion SCCP Carpeta Recepcion UGAD. Traslado a | Oficina de Partes
Materiales en UGA Bodega de

19 UGAD: Unidad Gestion Administrativa.
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/Recuperacion por folioy Direccion Regional,
afio con almacenamiento
5 afios y luego se
elimina.
Contrato No aplica INE-VI Region Papel en No Aplica 2 afios en Oficina Jefe UGAD
Carpeta de Contratos en UGAD. Traslado a
Oficina de Asistente de Bodega de
Unidad Gestion Direccién Regional,
Administrativa (UGA)/ con almacenamiento
Recuperacion por afio 5 afios y luego se
elimina.
Orden de Compra | No aplica INE-VI Regioén Papel: No Aplica Papel: 2 afios en Jefe UGAD
Archivador de Egresos Oficina UGAD.
Contables / Digital: Traslado a Bodega
C:\Documents and de Direccién
Settings\Rorellana\Escritorio Regional, con
\ almacenamiento 5
Trabajo UGADM - Mercado afos, Digital: 5 afios
Publico/Ordenes de en Disco Duro del
Compra. Recuperacién por PC respectivo.
ID OCy afio Posteriormente se
respalda en DVD.
RER (Resolucién | No aplica INE-VI Region: Papel: No Aplica Papel: 2 afios en Encargado de
Exenta Regional) Archivador de Resoluciones Oficina UGAD. Oficina de Partes
de Aprobacion de Exentas Regionales / Traslado a Bodega
Bases Digital: C:\Documents and de Direccién
Settings\Rorellana\Escritorio Regional, con
\Documentos UGAD\7 - almacenamiento 5
Biblioteca Virtual de afios, y luego se
Resoluciones eliminan Digital: 5
2010/Resoluciones 2010. afios en Disco Duro
Recuperacién por N° y afio del PC respectivo.

Posteriormente se
respalda en DVD.

RER (Resolucién | No aplica INE-VI Region: Papel: No Aplica Papel: 2 afios en Encargado de
Exenta Regional) Archivador de Resoluciones Oficina UGAD. Oficina de Partes
de Adjudicacién o Exentas Regionales / Traslado a Bodega
Desercion Digital: C:\Documents and de Direccién
Settings\Rorellana\Escritorio Regional, con
\Documentos UGAD\Afio almacenamiento 5
2010\7 - Biblioteca Virtual afos, y luego se
de Resoluciones eliminan Digital: 5
2010/Resoluciones 2010 afios en Disco Duro

del PC respectivo.
Posteriormente se
respalda en DVD.

RER por compras | No aplica INE-VI Region Papel: No Aplica Papel: 2 afios en Encargado de
de excepcion o Archivador de Resoluciones Oficina UGAD. Oficina de Partes
exclusiéon Exentas Regionales / Traslado a Bodega

Digital: C:\Documents and de Direccién

Settings\Rorellana\Escritorio Regional, con

\ almacenamiento 5

Documentos UGAD\7 - afos. Digital: 5 afios

Biblioteca Virtual de en Disco Duro del

Resoluciones PC respectivo.

2010/Resoluciones 2010 Posteriormente se

respalda en DVD.

Extracto Maestro | R50-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo Digital en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Contrato por SCCP C:\Documents and Servidor Cedro por Duro del PC
Region Settings\Rorellana\Escritorio | unidad de compra. respectivo.

\Trabajo UGAD\Afio 2010\4 Posteriormente se

- Mercado Publico/INE VI- respalda en DVD.

Regién. Recuperacion por

afio
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Cuadro R47-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo Digital en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Comparativo de SCCP C:\Documents and Servidor Cedro por Duro del PC
Convenio Marco Settings\Rorellana\Escritorio | unidad de compra. respectivo.
\Trabajo UGAD\Afo 2010\4 Posteriormente se
- Mercado Publico/R47-P1- respalda en DVD.
SCCP - Comparativo CM.
Recuperacion por folio y
afno.
Evaluacion R49-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo Digital en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Regional de SCCP C:\Documents and Servidor Cedro por Duro del PC
Proveedores de Settings\Rorellana\Escritorio | unidad de compra. respectivo.
Convenio Marco y \Trabajo UGAD\Afio 2010\4 Posteriormente se
L1 - Mercado Publico/Ordenes respalda en DVD.
de Compra. Recuperacion
por ID OC y afio
Acta Reunion R19-P1- INE-VI Region: Digital: No Aplica 5 afios en Disco Jefe UGAD
SCCP C:\Documents and Duro del PC
Settings\Rorellana\Escritorio respectivo.
\Trabajo UGAD\Afio 20104 Posteriormente se
- Mercado Publico/R19-P1- respalda en DVD.
SCCP - Acta Reunion.
Recuperacion por folio
Evaluacién de R15-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Proveedores SCCP C:\Documents and \\cedro\INE_VI Regién | Duro del PC
Settings\Rorellana\Escritorio respectivo.
\Trabajo UGAD\Afo 20104 Posteriormente se
- Mercado Publico/Gestion respalda en DVD.
de Contratos\R15-P1-SCCP
- Evaluacion de
Proveedores.
Recuperacién por contrato.
Gestion de R16-P1- INE-VI Region: Digital: Respaldo en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Contratos SCCP C:\Documents and \\cedro\INE_VI Regién | Duro del PC
Settings\Rorellana\Escritorio respectivo.
\Trabajo UGAD\Afo 2010\4 Posteriormente se
- Mercado Publico/Gestion respalda en DVD.
de Contratos\R16-P1-SCCP
- Gestion de Contratos.
Recuperacién por contrato.
Planilla R21-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Tabulacion de SCCP C:\Documents and \\cedro\INE_VI Regién | Duro del PC
Evaluacién de Settings\Rorellana\Escritorio respectivo.
Proveedores \Trabajo UGAD\Afio 2010\4 Posteriormente se
- Mercado Publico/Gestion respalda en DVD.
de Contratos\.
Recuperacion por afio.
Encuesta de R28-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Satisfaccion SCCP C:\Documents and \\cedro\INE_VI Regién | Duro del PC
Cliente Interno Settings\Rorellanam\Escrito respectivo.
rio\Trabajo UGAD\Afo Posteriormente se
2010\04 - Mercado respalda en DVD.
Publico\Satisfaccion Cliente
Interno. Recuperacion por
afio y por encuestado.
Tabulacion R51-P1- INE-VI Regién: Digital: Respaldo en 5 afios en Disco Jefe UGAD
Satisfaccion SCCP C:\Documents and \\cedro\INE_VI Regién | Duro del PC
Cliente Interno Settings\Rorellanam\Escrito respectivo.
rio\Trabajo UGAD\Afo Posteriormente se
2010\04 - Mercado respalda en DVD.
Publico\Satisfaccion Cliente
Interno. Recuperacion por
afo.

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




= "II INSTITUTO
T NAcioNaL DE
I ESTADISTICAS

Manual de Procedimientos de Adquisiciones del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas-INE

Codigo: P1-SCCP

N©° Versién: 9.0

Fecha de version:
24/11/2010

Pagina 103 de 128

Identificacion

Nombre

‘ Almacenamiento y

Cédigo recuperacion del registro

Proteccion *°

Retencion
/Disposicion

Responsable

Solicitud de R3-P1- INE-XV Region: Papel en No aplica INE-XV Region: 2 Encargado/a
Compra (Regién) | SCCP archivador “Solicitud de afos. Traslado a Administrativa
Compras” de la Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. Direccién Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° de donde se almacena | Compras
Solicitud por 5 afios y luego
se elimina.
Libro Recepcion No aplica INE-XV Regién: Papel en No aplica INE-XV Regién: 2 Encargado/a
escritorio de Jefe Unidad afos. Traslado a Administrativa
Administrativa. Bodega de la (Operador o
Recuperacion por N° de Direccion Regional, | Supervisor de
Solicitud y fecha. donde se almacena | Compras)
por 5 afios y luego
se elimina.
Resolucion No aplica INE-XV Region: Papel en No Aplica INE-XV Region: 2 Encargado/a
Exenta Regional archivador “Resoluciones afos. Traslado a Administrativa
Exentas”, ubicada en Bodega de la (Operador o
Unidad Administrativa. Direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N°Orden donde se almacena | Compras)
de Compra y Afio. por 5 afios y luego
se elimina.
Contrato No Aplica INE-XV Region: Papel en No Aplica INE-XV Region: 2 Encargado/a
archivador de Convenios afos. Traslado a Administrativa
ubicado en Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. Direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por Afio. donde se almacena | Compras)
por 5 afios y luego
se elimina.
Documentos de R39-IT2-P1- | INE-XV Region: Electronico: | Respaldo Digital en INE-XV Region: 2 Encargado/a
Garantia_region SCCP Archivo en: \\Cedro\INE_IV | Servidor Cedro por afos. Administrativa
Regioén .Recuperacion por unidad de compra. Posteriormente se (Operador o
Afio. reemplaza por Supervisor de
informacion Compras).
actualizada.
Informe de R11-P1- INE XV Region: Papel en Respaldo digital en INE-XV Region: 2 Encargado/a
Adjudicacion SCCP archivador de Licitaciones portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
de la Unidad Administrativa Bodega de la [(Operador o
Iwww.mercadopublico.cl. Direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N°Orden donde se almacena | Compras)
de Compra y Afio. por 5 afios y luego
se elimina
Informe de R12-P1- INE-XV Region: Papel en Respaldo digital en INE-XV Region: 2 Encargado/a
Desercion SCCP archivador de Licitaciones portal Mercado Publico | afios. Traslado a Administrativa
de la Unidad Administrativa/ Bodega de la [(Operador o
www.mercadopublico.cl direccion Regional, | Supervisor de
/Recuperacion por N°Orden donde se almacena | Compras)
de Compra y Afio. por 5 afios y luego
se elimina.
Formulario R45-P1- INE-XV Region: Papel en No aplica INE-XV Region: 2 Encargado/a
Recepcion SCCP archivador de Recepcion afios. Traslado a Administrativa
Conforme de la Unidad Bodega de la [(Operador o
Administrativa/ Direccion Regional, | Supervisor de
www.mercadopublico.cl donde se almacena | Compras)
/Recuperacion por N°Orden por 5 afios y luego
de Compra y Afio. se elimina.
Extracto Maestro | R50-P1- C:\Documents and Respaldo Digital en INE-XV Region: 2 Encargado/a
Contrato por SCCP Settings\Mrojas\Escritorio\A | Servidor Cedro por afios. Administrativa
region RICA 2010\CEDRO unidad de compra. Posteriormente se [(Operador o
2010\CONTRATOS reemplaza por Supervisor de
informacion Compras)
actualizada.
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Identificacion ‘

Almacenamiento y T Retencion
- : Proteccion ) A Responsable
Nombre Codigo recuperacion del registro /Disposicion
Cuadro R47-P1- INE-XV Region: Papel en No aplica INE-XV Region: 2 Encargado/a
Comparativo de SCCP archivador “Orden de afos. Traslado a Administrativa
Convenio Marco Compras” de la Unidad Bodega de la (Operador o
Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
Recuperacion por N° de donde se almacena | Compras)
Solicitud por 5 afios y luego
se elimina.
Evaluacion R49-P1- INE-XV Region: Papel en No aplica INE-XV Region: 2 Encargado/a
Regional de SCCP archivador “Evaluacion afos. Traslado a Administrativa
Proveedores de Proveedores” de la Unidad Bodega de la (Operador o
Convenio Marco y Administrativa. direccion Regional, | Supervisor de
L1 Recuperacion por N° de donde se almacena | Compras)
Solicitud por 5 afios y se
elimina.
Acta Reunién R19-P1- INE-XV Region: Papel en No aplica INE-XV Region: 2 Secretaria Direccion
SCCP archivador “Acta de afios. Traslado a Regional
Renion” de la Unidad Bodega de la
Administrativa. direccion Regional,
Recuperacion por N° de donde se almacena
Solicitud por 5 afios y luego
se elimina.
Encuesta de R28-P1- INE-XV C:\Documents and | Respaldo Digital en INE-XV Region: 2 Encargado/a
Satisfaccion SCCP Settings\Mrojas\Escritorio\A | Servidor Cedro por afos. Administrativa
Cliente Interno RICA 2010\CEDRO unidad de compra Posteriormente se (Operador o
2010\FORMULARIO reemplaza por Supervisor de
SATISFACCION CLIENTES informacion Compras)
actualizada.
Tabulacién de R51-P1- INE-XV C:\Documents and | Respaldo Digital en INE-XV Regién: 2 Encargado/a
Satisfaccion de SCCP Settings\Mrojas\Escritorio\A | Servidor Cedro por afos. Administrativa
Clientes RICA 2010\CEDRO unidad de compra Posteriormente se (Operador o
2010\FORMULARIO reemplaza por Supervisor de
SATISFACCION CLIENTES informacion Compras)
actualizada.
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9. Anexos

9.1 Anexo N°1 Instructivo de Trabajo Preservacion de Existencias

Instructivo de Trabajo
Preservacion de Existencias

IT1-P1-SCCP
Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado por: Vestla Inostroza Encargado(a) de Control del 12.10.2010
Subdepto.  Abastecimiento 'y
Servicios
Revisado por: Patricia Santos Jefe(a) Seccion Adquisiciones 14.10.2010
Aprobado por: Maria Soledad | Jefe(a) Subdepto. 18.10.2010
Contreras Abastecimiento y Servicios
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Cédigo: IT1-P1-SCCP

'N'i\SJ.'Jﬁ,IE’DE Instructivo de Trabajo N° Version: 3.0
!!'r ESTADISTICAS Preservacion de Existencias Fecha de version:
18/10/2010
Pagina 2 de 6
MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
Antes del (los) cambio(s): Version Fecha entrada en vigencia
2.0 08.09.2010
Después del(os) cambio(s): Version Fecha entrada en vigencia
3.0 18.10.2010

Descripcion de cambios:

Pagina(s) | Puntos/items

Descripcion del Cambio

5 3 Se completa la informacién al punto 3.3 sobre la autorizacion de acceso al area de
almacenamiento de materiales.
Se agrega el punto 3.4 sobre la ejecucion o frecuencia de inventarios.

6 4 Se incorpora nuevo registro de Guia de despacho de materiales y el R48-P1-SCCP

Levantamiento de Inventario de existencias.

Se cambia el nombre del registro de “Libro de Recepcion” a “Libro Salida de
Materiales”, para facilitar la identificacion y objeto del registro.

Se agrega nota a pie de pagina de la proteccion de “No aplica” de los registros alli
declarados.

En los registros Recepcioén por compra, Solicitud de Materiales, Reporte de Salida,
Recepcién de Materiales, Libro Salida de Materiales, se modifica el tiempo de
disposicion. en el archivo general de 5 a 3 afios como minimo.
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1. OBJETIVO

Establecer un control para preservar los productos o materiales de Bodega, desde su almacenamiento
hasta su distribucion a las unidades solicitantes o clientes, en la bodega de materiales dependiente de
la Seccion Adquisiciones.

2. RESPONSABLE (S)

Supervisor y encargado de Bodega de Materiales, responsables de la aplicacion de este instructivo.

3. ACTIVIDADES DEL INSTRUCTIVO

3.1 Recepcién y despacho del Producto:

La revisién y recepcion conforme se realizara verificando con factura/guia de despacho y
copia de OC, la cantidad recibida, calidad.

El encargado de bodega deberéa contar con la documentacion necesaria que permita realizar
una recepcion de material o una salida.

Clasificar y ordenar la documentacibn de “Recepcion de Compra” y de “Salida” y
documentacion de respaldo, si corresponde, en sus respectivos archivadores y estanterias.

Realizar registro de existencias en sistema informatico para mantener el control de ingreso y
egreso de productos.

Los productos recibidos provenientes de una compra de stock, deben ser almacenados en
bodega a fin preservar los articulos y no obstaculizar el libre transito en bodega.

Los productos de stock serdn despachados segun requerimiento con una “Solicitud de
Materiales”.

Los productos recibidos provenientes de una compra especifica de una unidad solicitante,
debe ser despachada o entregada directamente sin necesidad de almacenamiento en bodega.

3.2 Condiciones fisicas del lugar de almacenamiento:

Mantener en el area de almacenamiento el espacio suficiente para resguardar el producto
considerando el tamafio, peso y nimero de unidades que habra que almacenar en un periodo
determinado.
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Mantener el tipo de estanteria, casilleros necesarios para la conservacion de los productos.

3.3 Autorizacion de acceso al area de almacenamiento de materiales:

Prohibir el acceso a todo personal ajeno a bodega, permitiendo acceso s6lo a personas

autorizadas.

El personal autorizado corresponde a:

o 1) Libre acceso corresponde a: personal de bodega.

0 2) Acceso con presencia del personal de bodega corresponde a: Jefe de Seccidn
Adquisiciones, Jefe de Abastecimiento y Servicios, Subdirector(a) Administrativo(a) y
Director(a) Nacional. Estas personas podran asistir acompafiados, sin embargo, seran
responsables de cualquier situacidon que sus acompafiantes pudieran causar.

3.4 Ejecucién y frecuencia de de Inventarios fisicos a Bodega de Materiales:

Se realizaran inventarios fisicos para verificar el funcionamiento de la bodega de materiales y
estos seran anuales, a fin de cada afio calendario. Para ello, se avisar4 a las unidades
usuarias del cierre de bodega por toma de inventario.

Se podrén ejecutar inventarios fisicos rotativos, en forma total o parcial, a requerimiento del
Subdepto. Abastecimiento y Servicios o Seccion Adquisiciones.

En el levantamiento de inventario participaran: La jefatura de Seccién Adquisiciones y/o
Supervisor de Bodega.
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4 REGISTROS

Nombre del Almacenamiento y Proteccién Retencion Responsable de
registro recuperacion del registro /Disposicion almacenamiento
Recepcion por No Aplica Papel en archivador Respaldo digital 2 afios y Encargado/a de
compra “Recepcion de Materiales de en Servidor posteriormente se Bodega
Compra” en Unidad Bodega. ICON. envia a Archivo
Recuperacion por N° de General por un minimo
ICON. de 3 afios.
Sistema de No Aplica Sistema Informatico, con Respaldo digital Segun disposicion de Encargado/a de
Existencia acceso desde el computador en Servidor Administrador Bodega /Encargado
de Encargado de Bodega y ICON. Informético del de Administracion y
de Encargado de Sistema. Pago de
Administracion y Pago de Proveedores
Proveedores Seccion
Adquisiciones
Solicitud de R13-P1- Papel en archivador No aplica (**) 2 afiosy Encargado/a de
Materiales SCCP “Solicitud y Salida de posteriormente se Bodega.
Materiales”, en Bodega. envia a Archivo
Recuperacion por N° ICON. General por un minimo
de 3 afios.
Reporte de No Aplica Papel en archivador Copia en 2 afiosy Encargado/a de
Salida “Solicitud y Salida de Subdepto. posteriormente se Bodega.
Materiales”, en Bodega. Sistemas envia a Archivo
Recuperacion por N° ICON. Administrativos. General por un minimo
de 3 afios.
Recepcion de R43-P1- Digital: C:\Documents and Digital: Respaldo | 3 afios. Encargado/a de
Materiales SCCP Settings\Psotog\Escritorio\RE | en Posteriormente se Bodega.
CEP. MATERIAL 2010 \\Cedro\pmg_co reemplaza por
mpras\INE- informacion
CENTRAL\Resp | actualizada
aldos de
Planillas Seccién
Adquisiciones
Libro Salida de No Aplica Papel en escritorio de No aplica (**) 2 afios y Encargado/a de
Materiales encargado de bodega. posteriormente se Bodega
envia a Archivo
General por un minimo
de 3 afios.
Guia de No aplica Papel en archivador “Guia No aplica (**) 2 afios y Encargado/a de
traslado de interna”. posteriormente se Bodega
Materiales Recuperacién por N° envia a Archivo
correlativa y unidad General por un minimo
despachada. de 3 afios.
Levantamiento R48-P1- C:\Documents and Respaldo digital 2 afios. Encargado/a de
de inventario SCCP Settings\Robravop\Escritorio\ | en servidor Posteriormente se Administracion y
BODEGA Cedro reemplaza por Pago de
informacion Proveedores
actualizada. Seccion
Adquisiciones.
5 ANEXOS
No aplica

20 (**) No aplica proteccion debido a que es factible recopilar la informacion contenida a través de trazabilidad de otros registros.
Su pérdida o extravio no afecta significativamente la ejecucion del proceso de compra, ya que son registros de apoyo. El respaldo
significa un costo mayor (horas hombre y lugar de almacenamiento).
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9.2 Anexo N°2

Instructivo de Trabajo Control del uso y manejo de los documentos de
garantias en el SCCP

u
mam
HHy
INSTRUCTIVO

Control del Uso y Manejo
de los Documentos de Garantias

en el Sistema de Compras y Contrataciones Publicas

IT2-P1-SCCP
ELABORACION DE DOCUMENTO
Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado por: Vestla Inostroza Encargado(a) de Control del 28.08.2010
Subdepto.  Abastecimiento y
Servicios
Revisado por: Patricia Santos Jefe(a) Seccion Adquisiciones 30.08.2010
Aprobado por: Maria Soledad | Jefe(a) Subdepto. 08.09.2010
Contreras Abastecimiento y Servicios
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i ESTADISTICAS

INSTITUTO
= NACIONAL DE

Codigo: 1T2-P1-SCCP

Instructivo de Trabajo Ne Version: 3.0
Control del Uso y Manejo de los Documentos de Fecha de version:
Garantias en el SCCP 08/09/2010

Pagina 2 de 10

MODIFICACIONES AL DOCUMENTO

Antes del (Ios) cambio(s): Version Fecha entrada en vigencia
2.0 07.06.2010

Después del(os) cambio(s): Version Fecha entrada en vigencia
3.0 08.09.2010

Descripcién de cambios:

Péagina(s) Puntos/items | Descripcion del Cambio

4 2 Se actualiza responsables de acuerdo a ajustes realizados en nombre de cargo y
funciones asociadas a los perfiles de competencia.

7 3.1 Se modifica descripcién de la Glosa de la garantia de fiel cumplimiento del contrato, por
“Garantiza cumplimiento de propuesta ID N°XXXXXX y pago de obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores del contratante”

10 4 Se actualiza ubicaciéon de los registros R38-IT2-P1-SCCP Documentos de Garantia

(INE-Central) y R39-IT2-P1-SCCP Documentos de Garantia _ region
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INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICAS

Codigo: 1T2-P1-SCCP

Instructivo de Trabajo Ne Version: 3.0
Control del Uso y Manejo de los Documentos de Fecha de version:
Garantias en el SCCP 08/09/2010

Pagina 4 de 10

1 Objetivo

Controlar el uso de documentos de garantia en los procesos licitatorios, en cuanto a su solicitud,
retencion, cobro y devolucion.

2 Responsable (s)

Las responsabilidades que le competen a los involucrados en este procedimiento son:

Jefe(a)
Subdepartamento de
Abastecimiento y
Servicios

Asistente de
Abastecimiento y
Servicios

Encargado(a) de
Control del Subdepto.
Abastecimiento y
Servicios

Encargado/a de
Gestion de Contratos y
Planificacién de
Compras.

Jefe(a) de Seccion
Adquisiciones

Asistente de
Adquisiciones

Operador de Compras
INE-Central

Supervisor Compras
INE-Central

Encargado(a)
administrativo(a)
supervisor de compra

Encargado(a)
administrativo/a
operador(a) de compra

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con el PMG de Compras y
Contrataciones Publicas y la Administracion de la Plataforma Mercado Publico. Proporciona
lineamientos sobre la ejecucion de los procesos de compra basada en la normativa vigente
de compras y contrataciones publicas y reglas o instrucciones internas de la institucion.

Registra documentacién perteneciente al area de abastecimiento y servicios de acuerdo a
los procedimientos, plazos y normativa vigente.

Responde consultas realizadas por la Unidad Solicitante o Cliente y realiza otras labores
encomendadas por la jefatura, relacionadas con las funciones propias del cargo.

Monitorea procesos de compra a nivel nacional con el objeto de verificar el cumplimiento de
lineamientos internos de compras del INE, de la normativa vigente y de las instrucciones
emanadas por la Direccién de Chilecompra para dar cumplimiento al PMG de Compras y
Contrataciones Publicas.

Responsable de la aplicacion de la evaluacién o reevaluacion de proveedores externos de la
region metropolitana y su tabulacién, del resguardo de registros de evaluacién de
proveedores y la consolidacidn del resultado de evaluacion de proveedores a nivel nacional.
Coordina la elaboracién del plan y programacion de Compras. Realiza el seguimiento del
plan de la region metropolitana, y se asegura que se realice seguimiento a nivel regional.
Administra la Seccién Adquisiciones del INE, adquiriendo productos, bienes o servicios
necesarios por las unidades requerientes con el propésito brindar soporte para dar
cumplimiento a la misién y objetivos institucionales.

Registra documentacion perteneciente al area de adquisiciones de acuerdo a los
procedimientos, plazos y normativa vigente, atencion de publico y apoyar en demas tareas
asignadas por la jefatura.

Realizar procesos de Compras y contratacion Publica de acuerdo a requerimientos internos
y conforme a la normativa de compras y contrataciones publicas, instrucciones de la
Direccion de Chilecompra y lineamientos internos de trabajo.

Monitorea y autoriza procesos de Compras y contratacion Publica, de acuerdo a
requerimientos internos y conforme a la normativa de compras y contrataciones publicas,
instrucciones de la Direccion de Chilecompra y lineamientos internos de trabajo.

Monitorea y ejecuta procesos de compras y contratacion de acuerdo a requerimientos
internos y conforme a la normativa de compras y contrataciones publicas, instrucciones de la
Direccion de Chilecompra y lineamientos internos del INE y demas, actividades necesarias
para dar cumplimiento al PMG de Compras y Contrataciones Publicas a nivel regional.

Elabora procesos de compras y contratacién de acuerdo a requerimientos internos y
conforme a la y normativa de compras y contrataciones publicas, instrucciones de la
Direccion de Chilecompra y lineamientos internos del INE, y demas, actividades necesarias
para dar cumplimiento al PMG de Compras y Contrataciones Publicas a nivel regional.
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3. Actividades del instructivo

3.1 Solicitud y devoluciéon de documentos de garantia

Los documentos de garantia deben ser solicitados en las Bases o Términos de Referencia de la
Licitacion.

Los documentos de garantia solicitadas podran respaldarse con: (a) Vale Vista endosable; (b)
Péliza de Seguro; (c) Depésito a Plazo; (d) boleta bancaria.

La obtencién de los documentos de garantia son de cargo del proveedor.

Los documentos de garantia deben sefialar como beneficiario al “Instituto Nacional de
Estadisticas”.

Respecto de los documentos de garantia de seriedad de la oferta:

Se debera entregar los documentos de garantias a través de oficina de partes, en un sobre
cerrado, identificando el nombre de la licitacién, su N° de ID del portal, debe ser dirigido a la
jefatura correspondiente o encargado del proceso licitatorio, segun corresponda.

La recepcion de los documentos de garantia de seriedad de la oferta sera hasta el dia anterior
al cierre de las ofertas en el portal, de ello debera quedar constancia en una planilla de control
de recepcion de documentos de garantia y/o libro de registro del area de recepcion de
documentacion externa, que indique, la empresa o Persona Natural que entrega la boleta y su
rut, el N° de Sobres, dia y hora de recepcion, el nombre de quién presenta o entrega la boleta
en Oficina de Partes y su firma.

La descripcion del documento de garantia solicitado en las bases o Términos de referencia

debera considerar al menos lo siguiente:

- Fecha de vencimiento: Contabilizar el plazo desde el cierre del proceso mas el plazo de
adjudicacion. (L1 y LE 15 dias; en caso de procesos LP son 30 dias) mas 10 dias, por

alguna eventualidad en que el proveedor adjudicado no puede cumplir.

- Monto: El monto de la boleta sera estimativo entre el 1% al 5% del valor de la oferta,
dependiendo del proceso, habitual esporadico, estratégico, etc.

- Glosa: Garantia de oferta ID NOXXXXXX
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Revisién (aceptacion o rechazo) del documento de garantia de Seriedad de la Oferta:

Los documentos de garantia recepcionados deberan ser revisados durante el proceso de
apertura de las ofertas. En el caso de procesos licitatorios menores a 100 UTM, podran ser
revisados por el encargado (operativo y/o supervisor de compras) y en los procesos
mayores a 100 UTM, por un comité de apertura compuesto por un representante del area
administrativa y del area juridica o, en el nivel regional por el area técnica.

Si los documentos cumplen con la descripcion solicitada en las bases o términos de
referencia y, se cumple con el resto de requisitos minimos para ofertar solicitados, se
acepta la oferta.

Si los documentos de garantia no cumplen con la descripcién solicitada en las bases o
términos de referencia, aln cuando se cumpla con el resto de los requisitos minimos para
ofertar, se registra el motivo de rechazo, en la plataforma Mercado Publico.

Respecto del resguardo, cobro o la forma y oportunidad de devolucion de documentos de
garantia de seriedad de la oferta:

El encargado de licitacién o de compras o a quién le corresponda verificar el cumplimiento
de las bases del proceso de licitacién deberd resguardar los documentos de garantia, y/o
enviar al area de tesoreria, para la oportuna devolucién. Si mantiene el encargado de
compras (operador y/o supervisor) custodian las garantias, deberan habilitar un registro o
libro para anotar el ingreso y devolucion de las garantias. En caso que sean enviadas a otra
area de custodia, debera dejar registro de la entrega a través de un ordinario Interno.

En caso de cobro de la garantia de la oferta, la comision evaluadora o encargados de la
evaluacion de las ofertas, verificaran la necesidad de cobro segin se observe
incumplimiento de las condiciones de la oferta. El encargado de licitacién (operador y/o
supervisor de compras) comunicara la decision de cobro a Divisiébn Juridica. Division
Juridica asesorara respecto si es pertinente o no realizar el cobro que comunicara a quién
realizé la consulta. Si la decisidn es efectuar el cobro de la garantia se avisa al area
financiera, para efectuar la accion de cobro. Si la decision de Juridico es no efectuar cobro,
se informa a la comisién evaluadora o evaluadores y se procede con la liberacién de las
garantias.

Se liberaran las garantias a los Proveedores no adjudicados desde el tercer mejor puntaje
dentro de la evaluacion y/o garantias rechazadas, inmediatamente, o hasta 10 dias después
de la fecha de adjudicacién en el portal.

Para la devolucion del documento de garantia al proveedor, el encargado de compras o
jefatura respectiva debera expresar por escrito al area de tesoreria 0 encargada en la
regién, segun corresponda, que no existen inconvenientes para dicha devolucion.

La entrega o devolucion del documento de garantia, se realizar4 a través del area de
tesoreria 0 encargada de la custodia del docto de garantia. Esta devolucién, debe
asegurarse con la presentacion de un poder simple del representante legal o persona
natural que se sefiale en el proceso de licitacion.

LA IMPRESION EN PAPEL DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




. 'II Cédigo: P1-SCCP
e INSTITUTO Manual de Procedimientos de Adquisiciones del N° Version: 9.0
I Eoraoierions Sistema de Compras y Contrataciones Pablicas-INE [ Fecha de version:
24/11/2010
Pagina 117 de 128
_'E! Cédigo: IT2-P1-SCCP
aif= INSTITUTO Instructivo de Trabajo Ne Versién: 3.0
I e TAieTions Control del Uso y Manejo de los Documentos de Fecha de version:
Garantias en el SCCP 08/09/2010

Pagina 7 de 10

Respecto de los documentos de fiel cumplimiento del contrato:

La garantia de fiel cumplimiento del contrato deber& estar contemplada en las bases o términos de
referencia (TDR) del proceso licitatorio, para ser exigida al momento de la firma del contrato o previa
a la emision del Orden de Compra (OC) en los casos que no se elabore un contrato.

En los procesos de Licitacion menor a 100 UTM (L1) la garantia sera solicitada antes del envio de la
OC, y sera recepcionada por el encargado de compras encargado del proceso, la recepcion sera
revisada verificando su cumplimiento y anotando su recepcion en un libro o planilla, similar a la
utilizada para la recepcion de los documentos de seriedad de la oferta. Este registro, se adjuntara a
la documentacion del respectivo proceso.

Respecto de los documentos garantia de fiel cumplimiento del contrato de los procesos de licitacion
publica (LE, LP):

En el caso de la regién metropolitana, Divisién Juridica informara al proveedor adjudicado la fecha y
lugar dénde se debera presentar el documento de garantia de fiel cumplimiento del contrato, la cual
sera al momento de firmar contrato respectivo. Asimismo, el Departamento de Division Juridica sera
responsable de la solicitud, recepcion y de enviar a Departamento de Gestién Financiera para la
custodia de los documentos de fiel cumplimiento.

En el caso de las unidades de compra regionales, los encargados de compra y/o jefaturas
respectivas son los responsables de velar por el control o custodia de esta garantia, cuando
corresponda.

La descripcion del documento de garantia debe considerar lo siguiente:

- Fecha de vencimiento™: Debe considerar desde la fecha estimativa de adjudicacién mas la
duracion del contrato, mas 60 dias habiles (caso de servicios de ejecucion en el tiempo) o lo
sefialado en las bases administrativas, después del vencimiento del contrato®. También podra
extenderse por el periodo de garantia de asistencia técnica, si fuere asi solicitado en las bases
o TDR.

- Monto: Se considera entre 1% del monto adjudicado con tope en 30%.

- Glosa: Garantiza cumplimiento de propuesta ID N°XXXXXX y pago de obligaciones laborales y
sociales con los trabajadores del contratante.

21 E] tiempo de vencimiento debe considerar si son contratos de ejecucién inmediata puede considerar sélo duracion del contrato o
un plazo adicional indicado en las bases. En el caso de los servicios de ejecucion en el tiempo no podra ser inferior a los 60 dias
hébiles después de terminado el contrato.

2 Este tiempo es para subsanar eventuales incumplimientos de parte de la empresa por los servicios contratados, bienes o
productos recibidos.
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Respecto del resguardo, cobro o la forma y oportunidad de devolucién de la Forma y oportunidad de
devolucion:

- El encargado de licitacion (operador de compras) o a quién le corresponda verificar el
cumplimiento de las bases del proceso de licitacion debera enviar los documentos de garantia a
caja o tesoreria para su resguardo, cuando corresponda.

- Cuando corresponda remitir, el 0 los documentos de garantia, al area de tesoreria se debera
enviar mediante Ord. Interno. En caso de que la misma area o encargados de compras (caso de
algunas unidades de compra regionales) resguarden las garantias no sera necesario el Ord,
Interno, pero si mantener un libro de control de ingreso y devolucion de los documentos en
garantia.

- Previo a la devolucion del documento de garantia, se verifica el cumplimiento de los
compromisos adquiridos por el proveedor en el proceso de licitacion (Bases o Términos de
Referencia) o contrato, por el responsable del seguimiento del contrato. Si existen compromisos
pendientes, se debera solicitar a Division Juridica la evaluacién del cobro del documento de
garantia. Si Division Juridica, informa no necesidad de cobro de garantia, se procede a la
devolucion y el pago respectivo de los servicios y/o adquisiciones realizadas. Si Division
Juridica, indica necesidad de efectuar el cobro de la garantia, se debe informar al area
financiera para que proceda.

- Para la devolucion de la garantia al proveedor, el encargado de compras o jefatura respectiva,
que entrega visto bueno sobre el cumplimiento de los compromisos del proveedor por los
bienes y/o servicios contratados, debera expresar por escrito que no existen inconvenientes
para la devolucion de la garantia.

- Se debera asegurar la entrega o devolucién con la presentacion de un poder simple del
representante legal o persona natural, que esté sefialado en el proceso de licitacion.

3.2 Registro de documentos de garantia.

- El registro formal que le permitira acceso a la Directora Nacional sobre los documentos de
garantia y su estado (Recibidas, devueltas, cobradas, etc.) sera una planilla Excel ubicada en el
computador del Jefe de Subdepto. Tesoreria. Esta planilla estara compartida con el Subdepto.
Abastecimiento y Servicios, Divisién Juridica y Subdepto. Tesoreria. Su actualizacién sera
continua a medida que se recepcionen los documentos, por las tres areas anteriormente
mencionadas.

- El responsable del seguimiento del contrato verificard que el documento de garantia se
encuentre vigente o sea reemplazado cuando se cumplan los hitos.
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3.3 Uso de documentos de garantia

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Documentos de Seriedad de la Oferta

El encargado de licitacién o de compras podra solicitar este tipo de documento para resguardar
la conservacién de las ofertas de contrataciones que cumplan uno o mas de las siguientes
condiciones:
= De caracter estratégico,
= De gran impacto (afecten significativamente el normal desempefio de las
actividades laborales, afecten la imagen institucional, etc.)

Documentos de Fiel Cumplimiento del Contrato

— El encargado de licitacion o de compra solicitarA esta garantia para asegurar el
cumplimiento de lo establecido en las bases administrativas, técnicas o del contrato en
procesos que cumplan una o mas condiciones sefialadas a continuacion:

= De caracter estratégico,

= Mas de 1000 UTM)

= De gran impacto (afecten significativamente el normal desempefio de las
actividades laborales, afecten la imagen institucional, etc.)

= De ejecucion en el tiempo.

= Para asegurar el pago de las obligaciones previsionales y sociales de los
trabajadores o personal subcontratado.

Los documentos de garantia pueden hacerse efectivas por los siguientes motivos:
= |ncumplimiento de plazos.
= Entrega incompleta o no conforme de las obras o servicios contratados segun lo
acordado en contrato, bases administrativas o técnicas del proceso licitatorio, etc.
= |ncumplimiento de obligaciones previsionales o sociales de los trabajadores o
personal subcontratado.
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4  Formularios o Registros

Identificacion Almacenamiento y Proteccion Retencion Responsable
Nombre Codigo recuperacion del registro /Disposicion
Ordinario Interno | No Papel: en archivador No aplica 2 Afos. Traslado Ejecutivo/a
gue coordina Aplica “Licitaciones Publicas” en a Archivo General | (operador) de
recepcion de Seccion Adquisiciones. de la Instituciéon Compras,
antecedentes donde se Seccién
fisicos de almacena por un Adquisiciones.
Licitacion minimo de 5
anos.
Ordinario interno | No Papel: en archivador No Aplica 3 Afios. Traslado | Asistente de
que envia boleta | Aplica “Licitaciones Publicas” en a Archivo General | Subdepto.
de garantia a Seccidn Adquisiciones. de la Institucion Abastecimiento
Depto. Gestion donde se y Servicios
Financiera almacena por un
minimo de 5
afios.
E-mail de No Digital en carpeta de correo No aplica Almacenamiento Asistente de
autorizacion de Aplica electrénico de Asistente de 1 afio aprox. Subdepto.
liberacion de Subdepto. Abastecimiento y Salvo que el y se | Abastecimiento
boleta Servicio y en Ejecutivo/a elimina. y Servicios
(Operador de compra de /Ejecutivo/a
Seccién Adquisiciones) que (operador) de
realiza licitaciones >100 UTM Compras,
Seccion
Adgquisiciones.
Documentos de R38- C:\Documents and \\Cedro\pmg_ | 2 afios. Encargado/a de
Garantia (INE- IT2-P1- | Settings\Vinostroza\Escritorio\ | compras\INE- | Posteriormente se | Control del
Central) SCCP Doctos de Garantia CENTRAL\R | reemplaza por Subdepto.
espaldos de informacién Abastecimiento
Planillas actualizada. y Servicios
Seccion
Adquisiciones
Documentos de R39- \\Cedro\pmg_compras\ Respaldo 2 afios. Encargado/a
Garantia_region IT2-P1- Digital en Posteriormente se | Administrativa
SCCP Servidor reemplaza por (Operador o
Cedro en informacion Supervisor de
carpeta de la | actualizada. Compras),
respectiva Region que
unidad de implementa o
compra. Certifica

5 Anexos

No aplica
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Anexo N°3 Instructivo de Trabajo Desarrollo y Evaluacion de Competencias del Personal
del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas

u
mam
HHy
INSTRUCTIVO

Desarrollo y Evaluacion de Competencias del Personal del

Sistema de Compras y Contrataciones Publicas

IT3-P1-SCCP
ELABORACION DE DOCUMENTO
Nombre Cargo Firma Fecha
Elaborado por: Vestla Inostroza Encargado(a) de Control del 12.10.2010
Subdepto.  Abastecimiento y
Servicios
Revisado por: Patricia Santos Jefe(a) Seccion Adquisiciones 14.10.2010
Aprobado por: Maria Soledad | Jefe(a) Subdepto. 18.10.2010
Contreras Abastecimiento y Servicios
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INSTITUTO Instructivo de Trabajo Ne Version: 4.0
NACIONAL DE -z .
ESTADISTICAS Desarrollo y Evaluacion de Competencias del Personal [ Fecha de version:
del SCCP 18/10/2010
Pagina 2 de 8
MODIFICACIONES AL DOCUMENTO
Antes del (los) cambio(s): Version Fecha entrada en vigencia
3.0 08.09.2010
Después del(os) cambio(s): Version Fecha entrada en vigencia
4.0 18.10.2010

Descripcién de cambios:

Péagina(s) Puntos/items | Descripcion del Cambio

5 3

Se mejora redaccion en final de coordinacién con el Subdepto. Capacitacién para
informar el plan de capacitacioén del SCCP.
Se incorpora la letra ¢) Medicion de Impacto de Capacitaciones.
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del SCCP 18/10/2010
Pagina 4 de 8
1 Objetivo

Establecer la medicién de competencias del personal adscrito al Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas y los métodos para desarrollar las competencias necesarias para ejecutar las funciones del

cargo.

2 Responsable (s)

Las responsabilidades que le competen a los involucrados en este procedimiento son:

Jefe(a) Subdepartamento de
Abastecimiento y Servicios

Encargado(a) de Control del
Subdepto. Abastecimiento y
Servicios

Jefe(a) de Seccion
Adquisiciones

Encargados del Subdepto. de
Capacitacion

Dirige, coordina y supervisa todas las actividades relacionadas con el PMG de
Compras y Contrataciones Publicas y la Administracién de la Plataforma Mercado
Publico. Proporciona lineamientos sobre la ejecucion de los procesos de compra
basada en la normativa vigente de compras y contrataciones publicas y reglas o
instrucciones internas de la institucion.

Monitorea procesos de compra a nivel nacional con el objeto de verificar el
cumplimiento de lineamientos internos de compras del INE, de la normativa vigente y
de las instrucciones emanadas por la Direccion de Chilecompra para dar
cumplimiento al PMG de Compras y Contrataciones Publicas.

Administra la Seccién Adquisiciones del INE, adquiriendo productos, bienes o
servicios necesarios por las unidades requerientes con el propdsito brindar soporte
para dar cumplimiento a la misién y objetivos institucionales.

Elabora resoluciones de asistencia a cursos/talleres/charlas de capacitacion del
personal de abastecimiento de la region metropolitana y regiones cuando
corresponda.
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3 Actividades del instructivo

a. Evaluacion de Competencias

= La medicién de competencias para el personal del Sistema de Compras y Contrataciones
Publicas en el INE se realiza a través de dos medios:

- La Deteccion de Necesidades de Capacitacién, segun instrumentos y procedimientos
establecidos por el Subdepto. de Capacitacion, con lo cual se genera el Plan de
Capacitacion Institucional.

- La medicién de brechas técnicas se realiza a todo el personal activo®® utilizando los perfiles
de competencias definidos por la Direccién de Chilecompra.
La medicibn de competencias técnicas se efectuara a través de una prueba de
conocimientos, que podra ser enviada a través de correo electrénico y/o aplicada en forma
presencial, cuando corresponda, o bien a través de cualquier otro medio que permita una
facil aplicacién y recuperacion de la informacion.

= La medicion técnica de brechas de competencias debera efectuarse dos veces en el afo:
- Con los resultados de la primera medicion se elaborara un plan especifico de
capacitacion para todo el personal activo en la plataforma mercado publico, en perfil 1,
2,3y4.

- Con los resultados de la segunda medicidn, se verificara si existi6 superacion de
brechas de competencias técnicas.

= El plan de capacitacion especifico se obtendra de las teméticas que menor rendimiento
obtuvieron en la medicion.

» El plan de capacitacion especifico del Sistema de Compras podra ser informado al Subdepto.
de Capacitacion y ser incluido en el Plan Anual de Capacitacion Institucional, si lo estima
necesario el Subdepto. de Capacitacion.

% personal activo, es aquel que tiene un perfil operador, supervisor, auditor o abogado y cuente con una clave en el portal
mercado publico. )
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b. Desarrollo de Competencias

Para dar cumplimiento al Plan de Capacitacién especifico del SCCP se podran ejecutar:

» Capacitaciones internas:

- El disefio y ejecucién de capacitaciones internas sobre temas de gestion de

abastecimiento sera realizado por el Subdepto. Abastecimiento y Servicios. Se utilizaran
los formatos ISO del Sistema de Capacitacion para registrar las actividades de
capacitacion desarrolladas y se informara a dicho sistema, segun procedimientos de
capacitacion establecidos.

Las capacitaciones internas podran abarcar varios médulos o teméticas de las brechas
detectadas o, del Plan especifico de capacitacion desarrollado.

Las capacitaciones internas se podran efectuar a través de videoconferencia, de forma
presencial u on line, segun recursos disponibles y programacion establecida.

» Capacitaciones externas:

Son aquellas oportunidades de capacitacién que ofrece la Direccion de Chilecompra, la
red de abastecimiento o cualquier otra entidad sobre teméticas de gestion de
abastecimiento, ya sean gratuitas o contratadas por el INE.

El Encargado/a de Control del Subdepto. Abastecimiento y Servicios, realizara
periédicamente, busqueda de capacitaciones a través del sitio www.chilecompra.cl, y
comunicara a la Jefatura del Subdepto. Abastecimiento y Servicios y/o a Seccion
Adquisiciones para coordinar la inscripcién del personal de compras de las unidades
INE-Central, y verificar si es necesario coordinar la inscripcion de la unidad de compra
INE-Bienestar y de los perfiles abogados y auditores e informar y/o solicitar la
inscripcion del personal activo de las unidades de compra regionales.

Encargado/a de Control del Subdepto. Abastecimiento y Servicios, mantendra
compartido planilla de inscripciones a capacitaciones, a través de carpeta digital, con
objeto que el area de capacitaciéon obtenga informaciéon general (del personal de
abastecimiento) que asistente a talleres/cursos/charlas de compras inscrito y tenga
informacion oportuna para la confeccion de la resolucion de capacitacion, cuando
corresponda.
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En el caso que la capacitacion esté contemplada en el Plan especifico de capacitacion
0 sea un prerrequisito para acreditacion, se solicitara su asistencia obligatoria a
taller/curso/charla organizado por la Direccion de Chilecompra.

» Validacién de las capacitaciones:

Toda capacitacion (Interna o externa) desarrollada por el personal del SCCP, debe ser
valida por una resolucidon exenta que autorice asistencia 0 reconozca asistencia e
informada al Subdepto. de Capacitacion por cada unidad de compra regional. En el
caso de las capacitaciones realizadas por el personal de INE-Central y Bienestar, la
encargada de Control informard de los antecedentes de las capacitaciones
desarrolladas y solicitara al Subdepto. Capacitacion la confeccion de la resolucion
respectiva.

La encargada de Control del Subdepto. Abastecimiento y Servicios llevara un registro
de todas las capacitaciones (R31-P1-SCCP_Planilla Control de Capacitaciones 1y 2
Semestre) realizadas por el personal del SCCP. Para recopilar la informacion de las
capacitaciones ejecutadas por el personal de cada unidad de compra, durante el
semestre, enviara la planilla de registro R30-P1-SCCP Capacitaciones de unidades de
compra, que debera ser completada y enviada a la encargada de control del Subdepto.
Abastecimiento y Servicios.

Medicién de Impacto de Capacitaciones

La medicidon del impacto de las capacitaciones lo realizara el Subdepto. Capacitacion de
acuerdo al P2-SDCA.
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4 Formularios o Registros

Identificacion

Nombre

Cédigo

Almacenamiento y
recuperacion del

Proteccion

Retencion
/Disposicién

Responsable

registro
Capacitaciones R30-P1- Electronico: Respaldo 2 afos. Encargado/a
unidades de SCCP Archivo en: digital en Posteriormente se | Control del
compra (Nivel \\Cedro\pmg_compras\IN Servidor reemplaza por Subdepto.
Regional) E- Cedro informacion Abastecimiento y
Central\seguimiento_ind\ actualizada. Servicios.
Planilla Control R31-P1- Electronico: Respaldo 2 afos. Encargado/a
de SCCP. Archivo en: digital en Posteriormente se | Control del
Capacitaciones 1 \\Cedro\pmg_compras\IN Servidor reemplaza por Subdepto.
y 2 Semestre E- Cedro informacion Abastecimiento y
Central\seguimiento_ind\ actualizada. Servicios.

5 Anexos

No aplica
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