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Introduccion

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion,
a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la
institucion, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley
19.886 y su reglamento.

Con la presente version, ha sido actualizado ya en tres oportunidades.
Primero en el afio 2015, en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 1410 del
Ministerio de Hacienda, del mes de mayo de 2015, que modifica Reglamento de la
Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios. Posteriormente en marzo de 2017, se actualiza
incorporando criterios de equidad de género en la nomenclatura de cargos
funcionales, junto con cambios derivados de la actualizacion de la Matriz de Riesgo
del Departamento de Compras y Contrataciones y debido a la necesidad de
incorporar las materias tratadas. En la presente version afio 2023, su actualizacién
obedece a los nuevos lineamientos de la Direccién de Compras Publicas, en cuanto
a la interoperabilidad entre Mercado Publico y SIGFE I, junto con los ultimos
cambios en la normativa de Compras Publicas y reordenamientos internos de
CAPREDENA, particularmente respecto del rol de los administradores de contratos
en esta nueva forma de operar con los sistemas integrados.

El objetivo de este manual es definir la forma en que CAPREDENA realiza
los procesos de compra y contratacion, para el abastecimiento de bienes y servicios
necesarios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento, los cuales seradn aplicados de igual forma, tanto por el
Departamento de Compras y Contrataciones para la Casa Matriz y Agencias
Regionales, como también por el Departamento de Gestion Financiera para los
Centros de Salud y Rehabilitacion de CAPREDENA, salvo en aquellos casos en
donde el presente manual, especifique que se gestiona de manera diferente.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y
trabajadores de esta Institucion, publicado en Intranet Institucional y en portal
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ChileCompra, conforme a lo establecido en el articulo 4° del Reglamento de la Ley
de Compras y Contrataciones Publicas.
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Definiciones

Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacion:

e Documento de Garantia: Las garantias son instrumentos financieros a
través de los cuales se garantiza el cumplimiento de obligaciones contraidas
por el tomador del instrumento o un tercero a favor del beneficiario. Los
instrumentos mas conocidos que se encuentran disponibles en el mercado
son la Boleta de Garantia Bancaria, el Vale Vista, la Pdliza de Seguro, el
Certificado de Fianza, entre otros.

+« CITRIX: Sistema por el cual la Unidad de Compras de los Centros de Salud
y Rehabilitacion, Optica y Farmacia, reciben las solicitudes de Compra de
dichos centros.

e Factura electronica: Es un documento tributario generado
electrobnicamente, que reemplaza al documento fisico, el cual tiene idéntico
valor legal y su emision debe ser autorizada previamente por el Sll.

e Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal
que determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor.
Tiene como funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto
de la solicitud final de productos o servicios.

e 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 afo calendario. “Los procesos de compras y contratacion deberan
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual
de compras elaborado por cada Entidad Licitante”.*

e Portal / Plataforma Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl) Sistema de
informacion de compras y contrataciones de la administracion, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacion Publica?, utilizado por las areas o
unidades de compra para realizar los procesos de publicacién y contratacién,

* Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
2 Ley de Compras Publicas N°19.886, Articulo 19
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en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto
0 servicio que el usuario requirente solicita al area o unidad de compra del
organismo, el cual se realiza via correo electrénico Institucional.

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

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

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

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

Abreviaturas: Para los efectos del presente instrumento, las abreviaturas
gue se indican tendran los siguientes significados:

= ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

= OC : Orden de Compra

= PMP : www.mercadopublico.cl

= RQTO : Requerimiento.

= CGR X Contraloria General de la Republica.

= PAC X Plan Anual de Compras.

= DCC X Departamento Compras y Contrataciones.

= DAF : Divisidbn Administracion y Finanzas.

= DTI : Division Tecnologias de la Informacion.

= DFN : Departamento de Finanzas.
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= DGF

= DSG

= SGE

= GGL

= VPE

= H.Consejo
= CDSyR
= DNC

= SG

= SD

= CSS

= CRLF

= CSV

= CGL

= OPA
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Departamento de Gestion Financiera.
Departamento Servicios Generales.
Secretaria General.

Gerencia General.

Vicepresidencia Ejecutiva.
Honorable Consejo.

Centros de Salud y Rehabilitacion.
Direccion Nacional de los CDS y R.
Subdireccion de Gestion.
Subdireccion de Desarrollo.

Centro de Salud Santiago.

Centro de Rehabilitaciéon La Florida.
Centro de Salud Valparaiso.

Centro de Salud Limache.

Oficina de Partes.
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2. Normativa que regula el proceso de compra

e DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

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

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

e Lo dispuesto en el DFL. N° 278 de 1960 del Ministerio de Hacienda, que fija
normas sobre funciones, deberes y atribuciones de los consejos y
vicepresidentes ejecutivos de las instituciones de prevision social.

e Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.

e La Resolucién N° 7 de la Contraloria General de la Republica, del 26 de
marzo de 2019, que fija normas sobre exencién del tramite de Toma de
Razon.

e La Resolucion N° 14, de fecha 29 de diciembre de 2022, de la Contraloria
General de la Republica que determina los montos en unidades tributarias
mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran
sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando corresponda.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico.

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

e Ley de Probidad Administrativa N° 19.653.

e Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma N° 19.799.
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Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el
Portal MercadoPublico.cl.

Directivas de ChileCompra.®
Reglamento de Organizaciéon y Funciones C.P.D.N [-1088, vigente

Instructivo N°3/2014, del 2 de septiembre de 2014 del Vicepresidente
Ejecutivo de CAPREDENA.

Reglamento de Organizacién y Funciones de los Centros de Rehabilitacion y
Salud de CAPREDENA, de fecha 29 de abril de 2015.

Instructivo de Gestion y Administracion de Contratos ITS-DCC-11-05, del 30
de abril de 2021, version 0.

Instrucciones a Servicios Publicos https://www.dipres.gob.cl/

3 Las directivas de contratacion son recomendaciones para las distintas etapas de los procesos de compras y contratacion que realizan los
organismos publicos sujetos a la ley N° 19.886. Se formulan de acuerdo a la normativa vigente.
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3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la

institucion son:

Honorable Consejo: Este 6rgano es el responsable de generar condiciones
para que las areas de la organizacién realicen los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando méxima eficiencia
y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas. Se pronuncia por procesos de compras y contrataciones,
en los cuales los Sefiores Consejeros aprueban las bases técnicas y
administrativas, requerimiento o intenciébn de compra respectivos y facultan al
Sr. Vicepresidente Ejecutivo para la realizacion de modificaciones
administrativas y técnicas que demande la modalidad de compra, de acuerdo a
delegacion de facultades vigente. Todos los demas actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por la
Vicepresidencia Ejecutiva, previa visacion de la Fiscalia Institucional.

La Resolucién de Adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de
contratacion desierto, seré suscrita directamente por el Vicepresidente Ejecutivo,
previa autorizacion de los Sefiores Consejeros, segun delegacion de facultades
vigente.

Vicepresidente/a Ejecutivo/a: Responsable de generar condiciones para que
las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia,
y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas. Se pronuncia por procesos de compra y/o contrataciones de
acuerdo a delegacion de facultades vigente.

Asimismo, y con el objeto de optimizar la gestion y facultar a las areas
involucradas para ejecutar los procesos correspondientes, el Vicepresidente
Ejecutivo a través de Resolucién Exenta publicada en el Diario Oficial, aprueba
la delegacién de facultades y atribuciones de la Vicepresidencia Ejecutiva a
distintos directivos y funcionarios de la Institucién, respecto de la resolucién y
ejecucion de las compras y contrataciones de acuerdo a los montos definidos
en esta.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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e Administrador/a de la Plataforma de Mercado Publico: Nombrado por la
Autoridad de la Institucion, corresponde a un perfil del sistema
www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:

= Crear, modificar y desactivar usuarios.

= Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y
compradores.

= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en
el Sistema.

= Crear y/o modificar el Plan Anual de Compras.

e Administrador/a Suplente de la Plataforma de Mercado Publico: Es
responsable de administrar el Portal MercadoPublico.cl en ausencia del/a
Administrador/a del Portal. Es nombrado por la Autoridad de la Institucién.

e Direccion Nacional: Dirige el sistema de prestaciones de salud de
CAPREDENA, orientado a la entrega de servicios de salud de calidad en cada
uno de los centros de salud dependientes, asegurando la viabilidad y eficiencia
de los mismos y estableciendo estrategias de desarrollo sustentables y mejoras
de las distintas areas de negocio.

e Director de Centro de Salud y Rehabilitacion. En relacion con su Centro de
Salud y Rehabilitacion, es el encargado de modificar, solicitar o ratificar
cualquier informacioén de la unidad requirente, autorizar solicitudes de compra a
través del sistema Citrix, otorgar V°B° a las Bases de Licitacion y participar en
comisiones de evaluacion de procesos licitatorios.

e Usuario/a Requirente: Todos los funcionarios de la Institucion con facultades
especificas para generar requerimientos de compra a través de correo
electrénico Institucional.

e Unidad Requirente: Unidad o area a la que pertenece el Usuario/a Requirente.

e Departamento de Compras y Contrataciones: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de Casa Matriz y Agencias Regionales
de la Institucién y gestionar los requerimientos de compra que generen los
Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

e Departamento de Gestion Financiera: Departamento encargado de coordinar
la Gestion de Abastecimiento de los Centros de Salud y Rehabilitacién de la
Institucion, lo cual incluye Optica y farmacias, gestionar los requerimientos de
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compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Operadores/as de Compras: Funcionarios encargados de llevar a cabo
procesos de compras, segun requerimientos generados por los usuarios
requirentes y lineamientos de su jefatura directa, como también crear y editar
ordenes de compra en la plataforma www.mercadopublico.cl., hasta el estado
‘Enviada a Autorizar’. Cierran el proceso de adquisicion, dando Recepcion
Conforme a las 6rdenes de compra que gestionan en Mercado Puablico, previo
correo electrénico de Usuario/a Requirente del bien o servicio adquirido que da
cuenta de dicha conformidad.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios a cargo de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente  publicarlos en
www.mercadopublico.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos Yy recibidas
las ofertas a través de la plataforma, el Supervisor de Compras debe realizar el
proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o
respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comision de evaluacion.
Asi, como también, tiene la facultad de generar, autorizar las 6rdenes de compra
para su envio a proveedor a través del Sistema de Informacion.

Unidades de Compras: Unidades dependientes del Departamento de Compras
y Contrataciones (Previsién) o del Departamento Gestién Financiera (Saud),
segun corresponda, a las que pertenecen los operadores y supervisores de
compra. Tienen el deber de realizar todo o parte de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento
de la Institucién. Estas unidades guian y colaboran en la preparacion de bases,
términos de referencia, intencion de compra, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Fiscalia, areas técnicas u operativas, Auditoria Interna,
todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de definir, hacer
seguimientos y controles a los requerimientos legales y técnicos, de registro de
los hechos econdmicos y de materializacidon de los pagos, principalmente.

Comision Evaluadora: Grupo de personas de al menos tres funcionarios/as
publicos, convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se reune

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl

13


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

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

para pronunciarse sobre la admisibilidad de las propuestas, evaluar las ofertas
aceptadas aplicando los criterios de evaluacion previamente establecidos en las
bases, solicitar a los proponentes aclaraciones a las ofertas presentadas y/o
rectificacion de errores u omisiones formales, levantar actas de las sesiones de
trabajo de la comisién, proponer la adjudicacion o declaracion de desierto de un
proceso de compra. Su creacion sera obligatoria cada vez que se realice una
licitacion mayor a 1.000 UTM y cuando la evaluacién de la licitacion revista gran
complejidad, sea ésta publica o privada, y estard, por lo general, consignada en
las respectivas Bases de Licitacibn o bien, nombrada mediante acto
administrativo, segun corresponda.

Jefatura Departamento de Compras y Contrataciones: Responsable del
procedimiento de compras de Casa Matriz y Agencias Regionales* ante la
Vicepresidencia Ejecutiva. Encargado/a de administrar los requerimientos
realizados al Departamento de Compras y Contrataciones por los Usuarios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia, eficacia y economia en el
abastecimiento Institucional.

Agente Regional Valparaiso: Responsable de administrar los requerimientos
de bienes y servicios, tales como aprovisionamientos, adquisiciones,
suministros, reparaciones o mantenimientos, prestaciones de servicio u otros,
cuyo monto total no exceda de las UTM 1.000, de acuerdo a delegacién de
facultades vigente.

Jefatura Departamento Gestién Financiera de los Centros de Salud:
Responsable del procedimiento de compras de Centros de Salud vy
Rehabilitacion ante la Vicepresidencia Ejecutiva. Encargado/a de administrar
los requerimientos realizados al Departamento de Compras y Contrataciones
por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.

Jefatura del Subdepartamento de Compras: Responsable del procedimiento
de compras de CAPREDENA Salud de manera de asegurar eficiencia y eficacia
en el abastecimiento institucional.

Jefatura Subdepartamento de Gestidon Interna: Responsable de efectuar el
compromiso presupuestario de las 6érdenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

4 A excepcion de la Agencia Regional Valparaiso, de acuerdo a Delegacién de Facultades vigente.
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e Jefatura Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario (Interoperabilidad SIGFE - Mercado Publico) para su posterior
ingreso y vinculacion a las 6rdenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras. Suscribe los Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria, para la adjudicacion de licitaciones en Mercado
Publico.

e Abogado/a o Asesor/a Juridico/a: Responsable de velar por el control de la
legalidad de los actos® y contratos administrativos de la Institucion, de revisar y
visar las bases, resoluciones y contratos escriturados asociados a los procesos
de compras. Presta asesoria a los/as encargados/as de cada Unidad de
Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con
gue deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de
la Institucién. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles de usuario
establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, para operar en la
plataforma Mercado Publico, los cuales son certificados por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, mediante prueba de acreditacion, manteniendo
certificacion vigente.

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones
Basicas

La Unidad Requirente enviara a la Jefatura del Departamento de Compras y
Contrataciones, a través de la Jefatura de la Unidad de Compras Casa Matriz y
Agencias Regionales o al Jefe Departamento Gestién Financiera de los Centros de
Salud, a traves del Jefe del Subdepartamento de Compras de los Centros por medio
de correo electronico | requerimiento de bien o servicio a adquirir, considerando un
plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento y los antecedentes para

5> Resolucién Exenta N°622, del 15 de marzo de 2021, que sefiala las resoluciones relativas a Compras y
Contrataciones que deben obligatoriamente someterse a control de formal de legalidad vy juridicidad ante la
Fiscalia Institucional.
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dar curso al proceso de compra, segun lo establecido en el Instructivo N°3/2014.
El Requerimiento debera contener a lo menos:

¢ Individualizacion del producto o servicio a contratar (especificaciones

técnicas).

¢ Necesidad a satisfacer o fundamento de la adquisicion.

e Cantidad requerida del bien o plazo del servicio a contratar.

e Monto total estimado para la contratacidén y su autorizacion presupuestaria

de parte de la Jefatura DFN.

e Fecha en que se requiere el bien o servicio e indicar se trata de un servicio
vital para el normal funcionamiento de la Institucién, para velar por la
continuidad del mismo.

e Criterios de evaluacion (en caso de tratarse de un proceso licitatorio),
ponderaciones y puntajes para discriminar y seleccionar la oferta mas
ventajosa entre todas aquellas que se presenten y sean admisibles.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la
Institucion, debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este es el medio
oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones, tratos directos, compra agil.
No obstante, con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, la entidad podra
publicarlos por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacion
internacional, nacional o regional, segun sea el caso. De la misma forma se deben
utilizar solamente los formularios definidos por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas para la elaboracion de Bases y Requerimiento, los que se
encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este
proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la
Ley 19.886.

Las compras y contrataciones y sus correspondientes pagos, con excepcion
de aquellas que se realicen a través de caja chica, independiente de la modalidad
a que se acuda, seran aprobadas por la Vicepresidencia Ejecutiva, hasta por el
monto tope que para tal efecto le encomiende el Honorable Consejo de la Institucion
en un solo acto administrativo, de acuerdo a delegacion de facultades vigente.

Sin perjuicio de lo sefialado en el parrafo precedente, el Vicepresidente
Ejecutivo, mediante una Resolucion Exenta, podra delegar en Directivos y
Funcionarios de esta Caja de Previsién de la Defensa Nacional, la firma de las
Resoluciones Exentas que recaigan sobre compras y contrataciones y sus
correspondientes contratos, anexos, términos de referencia, pagos, 6rdenes de
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compra y demas actos accesorios. En virtud de dicha delegacion, estos funcionarios
podran, sin que la enumeracién sea taxativa, aprobar bases administrativas y
técnicas, el llamado a licitacion publica, su correspondiente publicacién en el
Sistema de Compras Pdublicas, autorizar las compras y contrataciones
Institucionales y sus correspondientes pagos en forma simultdnea, incluyendo la
facultad de declarar desierto un proceso o inadmisible la/s oferta/s cuando se den
los requisitos legales para realizarlo.

Lo estipulado precedentemente se formalizard mediante Resolucién Exenta
dictada por el/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a.

En todo caso, s6lo podran aprobarse las compras o contrataciones que
cuenten con las respectivas aprobaciones y disponibilidad presupuestaria.
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4. Procedimiento de Planificacion de Compras

El Plan Anual de Compras de CAPREDENA Casa Matriz y Agencias
Regionales sera elaborado por el Departamento de Compras y Contrataciones a
partir de los requerimientos aprobados de CAPREDENA, contemplados en la Ley
de presupuesto, los cuales seran remitidos por el Departamento de Finanzas. El
Plan Anual de Compras sera aprobado por Resolucién Exenta fundada suscrita por
el/la Vicepresidente/a Ejecutivo/a y debera quedar sancionado a mas tardar el 31
de diciembre del afio anterior al de su ejecucién. Correspondera al Departamento
de Compras y Contrataciones elaborar la Resolucion Exenta que apruebe el Plan
Anual de Compras, la cual debera ser visada por el Departamento de Finanzas, la
Division de Administracion y Finanzas y por la Gerencia General.

El Plan Anual de Compras de Farmacia, Optica y de los Centros de Salud y
Rehabilitacion sera elaborado por el Departamento de Gestion Financiera a partir
de los requerimientos aprobados contemplados en su presupuesto. El Plan Anual
de Compras sera aprobado por Resolucién exenta fundada suscrita por el/la
Vicepresidente/a Ejecutivo/a y debera quedar sancionado a mas tardar el 31 de
diciembre del afio anterior al de su ejecucién. Corresponde al Subdepartamento de
Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacién elaborar la resolucion exenta que
apruebe el Plan Anual de Compras, la cual debe ser aprobada por el Departamento
de Gestion Financiera de los Centros de Salud y Rehabilitacién y visada por la
Divisidbn de Administracion y Finanzas y la Direccién Nacional de los Centros de
Salud. Cualquier modificacion al plan anual de compras, debera ser visada por las
mismas instancias que participan en la aprobacién el Plan Anual de Compras del
afno en curso.

El Plan Anual de Compras podra modificarse en cualquier época del afio, si
los requerimientos extraordinarios no contemplados en él asi lo justifican, o por la
solicitud de postergacion en la ejecucion de un proceso debidamente fundamentada
y previa formalizacién de acto administrativo que lo apruebe.

El Departamento de Compras y Contrataciones podra realizar modificaciones
al Plan Anual de Compras durante el afio en curso, dichas modificaciones se
realizardn mediante Resolucion Exenta.

Las Unidades Requirentes estaran obligadas a fundamentar el desistimiento
0 postergacion de sus requerimientos contemplados en el Plan Anual de Compras,
en forma oportuna.
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Cada Unidad de la Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que
debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a
través de la Plataforma www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con
indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad,
periodo y valor estimado, para lograr una mejor planificacion de las compras
referidas a material comun y fungible, las unidades demandantes deben considerar
a lo menos las siguientes variables:

e La frecuencia del uso del producto.

e Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios.
e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
e Disponibilidad Presupuestaria.

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes
variables:

e Consumos histéricos.

e Stock de reserva.

e Disponibilidad Presupuestaria.

e En el caso de farmacos y dispositivos médicos, asegurarse que estén en el
arsenal respectivo.

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las
siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos.
e Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos.
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5. Flujograma del Procedimiento “Planificacién, Formalizacién y
Modificacion del Plan Anual de Compras — Elaboracién informes

Gestion” De Casa Matriz y Agencias Regionales
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Gobierno de Chile

Procedimiento: Planificacion, Formalizacion y Modificacion del Plan Anual de Compras

Entrﬂda. Proceso Salida Que Quien Como Cuanda Donde Registro
Planificacion Anual (:__|___:> Durante el altimo mes del afio en
de Compras JEL curso através dela Jefatura DCC
. lectrani Comeo DCC Jefatura se recibe de DFMN los procesos Unidadde | Correo
”{_:.',r_ﬁg F‘,J__.:ﬂ-c_:m v solicitande Constuir Unidadde incorporados  al proyecto de Compras | electronico DCC
“P,DEE;E PRro— ratificacion de 1 | anteproyectode ComprasCasa | presupuesto. Gon ello se elabora | o, oo - Casa solictanda
incorporads @ N a”_;.‘;;:;c:';"u | _prrf'__f':'r"":;i PAG Matrizy gl anteproyecto del PAC del afio Matrizy ratificacionde
proyecto o Tric = 'E,f"i‘ Agencias siguiente. Luegomediante correo Agencias | procesosde
presupussto - Regionales. electronico dingido a las unidades Regionales. | anteproyecto
J de la institucion, solicita ratificar PAC
|los procesos.
Coreo de las Froyecto de Cl_:nn_trast_a |as ratificaciones o
Unidades ¥ Resolucion Jefatura eliminaciones delos
requirentes con 2. Elsbora el proyecto Exents que Unidadde requerimientos con el Unidadde | Proyectode
ratificacion FAG o | de PAC aprusba FAC Elabora el Compras anteproyecto. Con esta Compras | Resolucion
 solicitud de 2| ovedtode PAC Casa Matrizy informacion, elabora el proyecto | Diciembre Casa Matriz| Exenta que
gliminacion de FAC proy Agencias dePAC en archivo Excely yAgencias | aprueba PAC
] ropone proyecto de Resolucian Regionales
Regionales prop proy g
: Exenta que aprueba PAC para
VB* de Jefatura DCC.
N
O I 3. Analiza Proyecto PAC
Analiza Proyecto de Resolucion
. Exenta que aprueba PAC y planilla
NO “Ja:::':;bg”“ Excel asociada. En el caso de
resolucién y aprobar la propuesta, comienza el
ad proyecto PACT 3 | Analiza Proyecto| Jefatura DCC | procesodefirmas y mediasfirmas. | Diciembre e
PAC De lo contrario devudve a.Jefatura
de Unidad de Compras Casa
Matriz v Agencias Regionales,
solicitando modificaciones.
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Entrada Proceso Salida Que Quien Como Cuando Donde Registro
Proyecto PAC con 4. Fi'f’f‘55_}' med a5
V°E® jefe DCC . "mfl;'liﬂ Jefatura DCC, luego de dar su
responsabikad V°B® y firmar el documento, lo
enviaavisacion de jefatura DFM,
) ) jefatura DAF vy GGL para
Firfnas y medias ! ; .
firmas de Jefatura DGC Ergi:teé'rf' ;rgfnntgee::r':rp ?CEEE gz Diciembre | DGG
e responsabilidad envia a SGE para formalizacion.
i‘lf'f:}:._l;r}" NO De lo contrario es devuelto a la
P,E,y;cio,:a Jefatura DCC para hacer las
resolucion modificaciones comespondientes.
Exents?
5l
L 4 En el plazo
5. Formalizar Resalucicn Farmalizarla . que Resolucion
n E-.-s{ﬂh-cw--?aa-:}a _F-"a”i_':'-aﬁ resolucion Secretaria raDRr.Z:;IﬁJac?dTﬁmEir:rnrtiD?rgiicahr:ggti establezcala | Secretaria | Exenta que
R vy aprueta FAC exenta que General cancionada por 1a VSE Direcciénde | General | apruebaPAC
- aprueba el PAC P : Compras
Plblicas.
Public:acicn en
v Intranet
& i E:f"‘mr Publicacion en
” - Solcis ama que Jefatura DCC solicita al érea Intranet
Resal icacion & aprusba FPAC. . . -
Exa:;:c:'ira phﬁlﬁa::ry " prusta FA Solicita Jefatura DCC. encargadadelalntranet, publicar | Posteriorala Resolucion
aprusha FAC : — ] difunde & ublicacian en | Jefatura ¥ difundirResu:quu:io_n Exenta que | fo rmalizacitgn Exenta que
ingresa a la pu tranet Unidadd Aprueba PAC a través de Intranet. | de Resaolucion | DCC aprueba PAC.
PMP \naress de orocesos d_flndran LY Gm a % Fosteriormente, Jefatura Unidad | Exenta que
e o Fe : ”2 I:g;l;'g'ﬁ’ﬁ Mgg:igras 332| de Compras Casa Matriz v | aprusba PAC. Ingresode
s A ¥ Agencias Regionales, ingresa los procesos PAC
gencias procesos PAC formalizados en la en PMP
Regionales. PP
I 3
2
T
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Exenta?

devuelto a Jefatura DCC para
hacer las modificaciones
correspondientes.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Donde Registro
2 De acuerdo a los requerimientos
Modificaciones PAC de ajustes entregados por las
unidadesalaJefatura DCCoala
Ejecutalas Jefa_l:le Unidadd_eCDrnpr_as Casa )

Correois) 7. Ejecuta las Pfﬂf—'f'ﬂ_'?a modificaciones al Jefatura Matriz ¥ Agencias Regionales, Unidadde | Proyectode
-‘-|=c1:c'-ric_o:;{ can modificaciones ol Ragﬂ'-;[ﬂr PACG v crea vio Unidadde esta oltima actualiza el PAC Compras | Resolucion
Regquerimicntos de PAC y crea yio AP[::.I; rnudi%ca ¥ Compras Casa | incorporando las modificaciones | Cuando Casa Exenta

ajuste ¥ # modifica Proyecto B odificacian Proyectode Matrizy solicitadas, con esta informacion | proceda Matrizy Aprueba

meodificacionss al FAC de Resolucicn 42l FAC Res olucion Agenmas estru_ctura_. el proyecto _I:Ie Agenclas modificacion
Exents Exenta Regionales. maodificacion del PAC en archivo Regionales. | del PAC
Excel y propone proyecto de
Resolucion Exenta que aprueba
modificacion del PAC, luego lo
remite a Jefatura DCC para V°B°
-l . Analiza Proyecto de
medificacian FAC Analiza Proyecto de Resolucion
Exenta que aprueba modificacian .
del PAC y planilla Excel asociada, Ef;:géf{dﬂ;a Unidad de
Analiza F'rc_u‘,'edu:u en el casode aprubarcumienza el proyecto que Compras
NG . Jefaturs DCC modificacion Jefatura DCC | procesodefirmas y medias firmas, aprueba Casa Matriz
Pl “aprusha PAC delo contraro devuelve aJdefatura | - ye o oo | v Agencias
] modificacion? = de Unidad de Compras Casa dePAG Regionales
Matriz v Agencias Regionales
solicitando modificaciones.
Proyecto ¢
maodificacion de 3. Firmas y mediss
PAC con VB° - firmas. de
jefatura DCC res ponsabilidsd
Jefatura DCC, luego de dar su
W°B® y firmar el documento, lo
enviaavisacion de jefatura DFM, Posteriorala
Firmas y medias jefature_t DAF ¥ GGL  para creacion de
¢ Jefaturas posteriormente enviara firma VPE
> - NO firmas de Jefatura DCC . | Proyectode |DCGC
aprueban responsabilidad En caso deseraprobadose envia Resolucion
Froyecto de P a formalizacion, de lo contrario es
Resolucion Exenta
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Mercads Pidblico.

Mercado PUblico.

CAPREDEMA.

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Donde Registro
Formaliza Resolucion
Resolucion ] Formaliza n.umerandu:u}' fechando Poster_iu:urala ) Exenta que
—— 10 Exenta que Secretaria la Resolucion Exenta previamente | visaciondela | Secretaria a rueb;
Proyvects 10 Formalizs =0 l_'{,mr aprueba General firmada por la VWPE, adjuntando | Resolucidn General prus o
e . Formaliza Exenta que ; - - madificacion del
Resalucidn resolucian exenta —— muodificacion del PAC modificada. Exenta.
Exenta con = o apruena | PAC PAC.
firma VEE gQue aprushs #  modificacion
ima medificacion del del FAC
PAC
Publicacion en
Intranst de ) .
Resolucion Exanta Publicacion en
— " que aprusha Intranet de
REETLC-H;:LEEHE PP —— mosdificacion de Posteriorala Resolucion
que aprus - Publica y difunde PAC. ; : ) . » el i Exenta que
modificacion del ;rolrr}{:_r?b*rs- raaLE;H Eg?gtcraaﬁdd:unde \Iilif?dt::lade Publica y Difunde Resolucion | formalizacion gg:_ﬁ;?ﬁie apruebﬁ?
FAC ) micacion o2 FA ' i ian | de Resolucion . .
en Flatsforma — realiza ComprasCasa iegﬁguﬂe ﬂzﬂ;bzgcﬁﬂ:ﬁ;ﬁn Exenta.que. Casa modificacion de
Mercade Piblico. 41 | modificaciénde | Matrizy refleja las  modif cacinnez aprueba Matriz y PAC.
PAC modificado n Eﬁ?ﬁfeonrma EQEE?DCI'_ETES formalizadas en PAC  de | modificacion ;gee?ocllﬂaalses PAC madificado
Flataforma g : Plataforma Mercado Plblico de | del PAC. g

en Plataforma
Mercado
Pablico.
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6. Flujograma del Procedimiento “Planificacion,
Formalizacion y Modificacién del Plan Anual de

Compras de los Centros de Salud y Rehabilitacion”

Compras programadas en el Plan Anual de Compras

Todos los meses los Directores Administrativos de los Centros de Salud y
Rehabilitacion, y las jefaturas de las unidades requirentes analizan el Plan Anual de
Compras y determinan los requerimientos que seran gestionados, segun los plazos
establecidos.

Determinados los requerimientos, se solicita visto bueno de disponibilidad
presupuestaria y obtenida ésta, se remiten los antecedentes a la Jefatura del
SubDepartamento de Compras, para que proceda segun flujo de compras que se
describe mas adelante.

Compras no programadas en el Plan Anual de Compras

Toda compra o contratacion no contemplada en el plan anual de compras
debe ser justificada y solicitada por parte de la jefatura de la unidad requirente
mediante oficio a la jefatura del Centro de Salud correspondiente o directamente a
la Jefatura del Departamento Gestion Financiera de los Centros de Salud y
Rehabilitacion, si ella no perteneciere a ningun centro especificos de salud, para su
autorizacion.

Aprobada la compra o contratacion, es notificada la Jefatura del
SubDepartamento de Compras, para que proceda segun flujo de compras que se
describe mas adelante.
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Procedimiento: Planificacion, Formalizacion y Modificacién del Plan Anual de Compras

Entrada Proceso Salida Qué CQuien Como Cuando Donde
Planificacion
Anual de
Compras En el cuaro trimestre del periodo en curso
Oficio © correo . 8 través del Jafe de Compras recibe de
electranico  de aﬂ_:lsz corren Saolicita ratificar | Jefe de DFN ID_E' prnae;n;ﬁincarperad_:_:; . sl En el Cuarto Enmpras
DFN envia _—. o solicitando rmausrmisntos | Compras Bntepr::u}eet_:u del F'ﬁ.LL. del ano :lguu_an_te. trimastre. Capredens
Solicita ratificar > ratificacion de a n Luego mediante oficio o comen electrdnico Salud
procesos requerimientos procesos de dirigido & las unidades de la institucion,
incorporados a srteproyects BAC solicita ratificar los procesos.
L4 Ordenar,
. analizar,
Oficio o correo de laz Qrdenar, analizar, actualizar, Contrasta las ratificaciones o eliminaciones
i . . . estructurar, corregir, estructurar, de los requerimientos con el anteproyecto
nidades reguirentss . - ; .
. . eliminar, procesos en comegir o de Presupuesto, con ests informacion ~ -
con ratificadion PAC o rovecto BAC g Frovecto eliminar Jefes Unidades | estructura el proyecto del PAC en archivo En el cuarto :Dmpm:
solicitud de proyEs v PAC procesos en | de Compras Excel y propone proyecto de Resolugion  [timestre. Capredens
eliminacion de PAC propane ,F:r:@En:' = Proyecto PAC v Exents que aprueba PAC, luego ko remite Saiud
Resolucion Exenta propone via comeo electronico al Jefe de Compras
proyecto de para Ve B2
Resolucion
Exenta
O | Analiza Proyecto PAC
: ¥
: Aprusha Analiza Proyecto de Resolucion Exents
rovedn ] que sapruebs PAC vy planils Excel Compras
proyed Analiza Proyecto| Jefe de ssociada, en el caso de aprobar, comienza En el cuarto Caoredens
PAC Compras el proceso de fimas y medias fimas, de lo trimestre. Esﬁ_ld

PAC?

contrario, devuelve a8  Unidades de
Compras solicitando modificaciones.
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Entrada Froceso Salida Que Cluien Como Cuando Donde
1
Froyecto FAC con Paza a firmas y mediaz
regs > firmas de
WEBE v . |rrr‘_a bilidad Lluego de dar su W°B® y fimar el
— responsatiica documento, lo envia & visacion de jefe
‘; Pasa s fimas y DGF, Jefe DFM, jefe DAF y GGL pams
medias fimas Jefe de p:-_ateﬁ::rmeqte anviar s ﬁrri'us VF'E._. En En el cuarto E:-mprss
4 - _ caso de ser aprobado s envia & o Capredens
de Compras . . _ ) trimestre
responsabiidad formalizacion, de lo contrario  es dewvuelto Salud
spons sl Jefe de Compres y Contrataciones
; Jefaturas pars hacer las modificaciones
wiEtaturas MO comespondientes.
Aprueban proyecto
de resolucicn
Exenta?
\/ sl

Proyecto ) - ;

Res. Exe Formalizar Resolucion :?—r;ﬁ:ﬁjan = Secrataria Formaliza numerando y fechando la | Hasta el 31 de Sacrstaria
o resolucion exenta Exenta que 5 Ex;nts e Genaral resolucidn Exenta previamente sancionads | Diciembre del Genaral
sancionada por L _ ba el Bac " - a - porla VPE. afio &n curso. )

VERE gue aprusba =l PAC apruebs PAC sprueba el PAC
Y
Resolucion .
Publica y Publicacién e &l
- - Cac en &l portal i
Exenta gue > difunde en el fes Eve Aorushs PAC F':-=tE|.'|:-r E.l_la
aprusha PAC rtal Ves. EXE. Aprue - Unidades de formalizacion de | Compras
po Publica y - = y - _ - Resolucion Capredens
- Compras Publica ¥ Difunde Resolucion Exenta que
6 | difundeen A be PAC a bavés de Int " Exenta que Salud
intranet prueba PAC a traves de Intranet. spruebs el PAC,
Y
i
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NO

a Unidades de Compras pars hacer las
modificaciones comespondientes.

Entrada Froceso Salida Que Cluien Como Cuando Donde
ifi i 2
Eﬂ“macmnes - De acuerdo & los requenmientos de
sjustes entregados por las unidades =l
Jefe DGF o =8 el Jefe de Compras
oficics o Correos Eiacuta las Capredena Salud . este ditimo actualizs el
clectrénicos Ejecuta laz Proyecto de Res. }Ed“_ = Jefes Unidades PAC incomporando  las  modficaciones Compras
== r?n!":" con modificacionss | PAC . e, :2:' uep.n;??ni: di_ E‘;mnr; 2% | solicitadas, con esta informacién estructurs | Cusndo proceds | Capredena
Requerimientos de | v cres vio modifics o Exe. Aprueba Iaflunidacl:eq ompras &l proyecto de modificacion del PAC en Salud
ajuste y | VEERY - » modificacion el = = archive Excel y propone proyecto de
modificaciones al Proyecto ge PAC Resolucion  Exents que  spruebs
Pac Resolucion Exenta modificacion del PAC, luego lo remite via
- comeso electrinico al Jefe DGF para VeB°
Y
~ Analiza Proyecto de
- ™|  meodificacion PAC ) .
Ansliza Proyecto de Resolucion Exents -
. - - Posteriora la
que sapruebs modificacion del PAC y creacin de
Analiza Proyecto planills Excel associada, en el caso de N Compras
By . Jefe da . _ o proyecto que —~
modificecion - _ aprobar comienza el proceso de fimas y b Capredensa
: PAC LampmEs medias fimas, de lo contrsnio devuelve s | - SPRSNS | Salud
iaprusba ) Unidedes de Compras  =zolicitando PAC
L medificacion? modificaciones. =
-
Y
Proyecto Faza a firmas y medias
modificacion. firmas de
PAC con W2ER responsabilidad
Luego de dar su W°B® y fimar el
documento, lo envia & wvisecion de jefe Posteriora la
iefaturas aprusbar Pasa g fimas v DGF, Jefe DFM, jefe DAF y GGL pars creacion de Compras
b medias fimas Jefe de posteriormente enviar a fiima WPE. En Provects d = 4
pr:q.-.sn:u de de Compras caso de ser sprobado se envia = F{m?el ode ;Br': ena
L4 resolucion Exenta? responsabiidad formslizacion, de lo contrario es dewvuelto EE?;‘:';#::'” sl
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PAC.

Entrada Froceso Salida Cué Quien Como Cuando Donde
Resolucion Fomaliza la
- ] Exenta que resolucian ) Formaliza numerando y fechando la E?Et?.nm @ la ,
Proyecto Formalizar exenta que Secretars _ . ~ visacion de la Secretana
Res Exe. con ccnlugin exent aprusba mod. 10 sprusbs Ganaral resolucion Exents previamente fimada por Rezolucian Ganaral
1_ ) \- e resolucion exenta v modficacian la VPE, adjuntando PAC modificado. Exanta )
irma v = - .
Que 32'”;;2 mod del PAC
Y
Resolucion Exenta Publica, y difunde en Publicacion en portal Res
::||.|.5 apr.HEba portal » Exe. Aprusha PAC. Posteriors Is
modificacion del formalizacion de
PAC . i Jefe Unidades Publica ¥ Difunde Resolucion Exenta que Resolucion :nmprss
Publica y - - . i - o Exants que Capradensa
11 | gifunde en de Compras Aprueba modificecion de PAC a traves de aprueba Salud
portal portal modificacion del
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Fin

sl Jefa de Compras pars que s mantenga
sl tanto y tome decisiones al respecto.

Entrada Froceso Salida Que Quien como Cuando Donde
Monitoreo PAC
Maonitorear los Directamente de ls Plataforma de Compras
Base de datos procesos de Jefe Unidad de monitorea las compras y contrataciones Unidad de
mMonitorear los Srdenes de 12 compra }'. i Supervisian de rgallzadaa_ {ilrfen_anmand:nﬁ las que. fueron Mensualmente Supervision
=coz de comora contrataciones | _ ejecutadas segun el PAC del periodo con de
proCesos pra y comporas R Contratos S
actualizar I3 baze de pras vy actualizarla les que no, luego sctuslizara la Base de Contretos
s == Mercado bazade datos Datos.
datos -
Piblico
r
analiza la Informacion y |nforme Control FAC
crea Informe Control X
pAC Angliza ls informacion y cres Informe
- Ansliza Ia Control PAC que da s conocer los N de Unidad de
o Jefe Unidad de | PAC ejecutados durante 2] mes anteror, o
Informacion y s - - N - _ Supervision
13 Inf Supearvision de | ademss del porcentaje de compras que se | Mensualmeante 4
cres Intorme Contratos han reslizado bajo &l PAC, luago ko envia =
Caontrol PAC Caontratos
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7. Respecto del contenido de la Formulacién de bases

Para determinar el contenido de las Bases de Licitacion se debe considerar la
siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos
9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las
normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor
dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

* Introduccion.

* Objetivos de la licitacion.

» Perfil y requisitos de los participantes.

+ Etapasy plazos de la licitacion.

+ Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto seré validado con
los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

* Entregay apertura de las ofertas (Modalidades).

» Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de
Comisién mediante acto administrativo, en los casos que proceda).

+ Contenido del contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador
del contrato, causales de término anticipado, etc.

+ La condicidn, plazo y el modo en que se compromete el o los pagos una
vez recibidos conforme los bienes o servicios, segun corresponda.

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

* Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién.

* Multas y sanciones.

* Nombre y medio de contacto con la Institucion.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, se requiere como minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios.
e Requisitos minimos de los Productos.
e Plazo de entrega del Bien y/o Servicio.
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Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario
hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase
“o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado
a Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en la Plataforma de Mercado Publico.
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8. Respecto de los criterios y los mecanismos de evaluacion
de las ofertas en una Licitacion Publica

Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que
siempre seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza
de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con un minimo
de dos criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se podran clasificar en:

Criterios Econémicos, tales como, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

Criterios _Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta. Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en
ChileProveedores, por lo cual no deben ser solicitados por papel adicionalmente.

Adicionalmente, se podran establecer Criterios de Evaluacion Inclusivos, de
manera que permitan evaluar aspectos de inclusividad y otorgar puntaje a aquellas
empresas que estén trabajando en esta linea. La contratacion publica inclusiva
pretende, especificamente, el otorgar igualdad de acceso, participacion y
oportunidades a aquellos oferentes que presentan alguna caracteristica de
desventaja, ya sean propios o bien respecto de personas que se relacionan o
dependen del mismo oferente, buscando atenuar las barreras que por diversas
circunstancias le impiden estar en una condicién de igualdad material frente al resto
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de sus competidores que no presentan una situacion desaventajada en un proceso
de contratacion publica.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcion de los
paradmetros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
Requerimiento, segun corresponda.

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

Las Variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor
deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos
Tramos de Evaluacion (Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método
de medicién. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios
de evaluacion.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a Medir Ponderador Tramos Puntos
e Experiencia comprobable en el desarrollo del X=0 0
tema de Eficiencia Energética.
0O<x =5 50
30
X= N° proyectos relacionados al tema en que X>5 100
ha participado directamente.
e Experiencia en proyectos de asistencia X>3 0
técnica en materias de eficiencia energética.
40 3<x210 50
X= N° proyectos de asistencia técnica que ha
desarrollo en materias de eficiencia X>10 100
energética.
e Conocimiento del actual modelo de compras X=4 0
publicas
20 4< x 26 50
X= Nota Entrevista Personal
X>6 100
o Experiencia de trabajo con el Sector Publico X=0 0
y Municipalidades, deseable.
10 0<x =3 50
X>3 100
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X= N° proyectos en que ha trabajado para el
sector publico y municipalidades, en el tema de
Eficiencia Energética

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

Variable a Medir Ponderador Tramos Puntos Puntos
Totales

e Experiencia comprobable en el desarrollo del
tema de Eficiencia Energética.

X= N° proyectos relacionados al tema en que ha 30 0<x25 50 30

participado directamente. (7 proyectos)

e Experiencia en proyectos de asistencia técnica
en materias de eficiencia energética.
40 3<x 210 50 20
X= N° proyectos de asistencia técnica que ha
desarrollo en materias de eficiencia energética.
(7 proyectos)

e Conocimiento del actual modelo de compras
publicas
20 4< X 26 50 10

X= Nota Entrevista Personal (5.8)

e Experiencia de trabajo con el Sector Publico y
Municipalidades, deseable.
_ 10 0<x =3 50 10
X= N° proyectos en que ha trabajado para el
sector publico y municipalidades, en el tema de
Eficiencia Energética (5 proyectos)

Total puntaje Proveedor X: 70 puntos.

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segun corresponda, el Departamento de Compras y Contrataciones y
quien haga su funcion en los Centros de Salud, debe realizar el cierre del proceso,
entregando toda la informacion necesaria para fundamentar la decision final
respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de
proveedores respecto del proceso y agradecer la participacion de proveedores.

8.1 Fundamentacién de la decisién de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
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Evaluacion segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y
ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o
Requerimiento, del resultado final del procesos y de la decision final de la Institucion,
y que debe ser anexado a la Resolucién que establece la decision final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del
proceso.

8.2 Comunicados de resultados

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de
www.mercadopublico.cl y por tanto, no sea posible conocer el resultado del proceso
por esa via, se le comunicara a los oferentes por medio de correo electronico o
carta formal el resultado de la Licitacion, el cual debera contener la Resolucion
correspondiente que da cuenta del resultado final del proceso.

8.3 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucion realice, seran recibidas por la Jefatura del
Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcién en los Centros
de Salud, gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las
consultas al responsable de cada uno de los procesos.

La Jefatura del Departamento de Compras y Contrataciones, y quien haga su
funcién en los Centros de Salud, debera preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debera remitir directamente al proveedor, via correo electronico.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a traves
de la plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algun proceso de
adquisicién de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar
respuesta, las que deberan ser canalizadas por la Jefatura del Departamento de
Compras y Contrataciones y quien haga su funcién en los Centros de Salud, a través
de la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de
respuesta no debe superar las 48 horas habiles, ampliables por 24 horas habiles
mas, en caso de requerirse un mayor analisis.
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8.4 Invalidacién parcial de un proceso licitatorio

La invalidacion se encuentra reconocida y regulada en el articulo 53 de la Ley
N° 19.880, “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracion del Estado”, cuerpo legal que entrega
una regulacion juridica integral del procedimiento administrativo, promulgado el 22
de mayo de 2.003 y publicado en el Diario Oficial el 29 del mismo mes y afo. Dicho
articulo 53, esta contenido en el Capitulo IV de la Ley N° 19.880, relativo a la
“‘Revision de los actos administrativos”, regulandose en dicho capitulo: la
invalidacion, la revocacioén, la aclaracién, la reposicion, el recurso jerarquico y el
extraordinario de revision.

Articulo 53. Invalidacion. La autoridad administrativa podra, de oficio o0 a peticidon
de parte, invalidar los actos contrarios a derecho, previa audiencia del interesado,
siempre que lo haga dentro de los dos afios contados desde la notificacion o
publicacion del acto. La invalidacion de un acto administrativo podra ser total o
parcial. La invalidacion parcial no afectard las disposiciones que sean
independientes de la parte invalidada. El acto invalidatorio sera siempre impugnable
ante los Tribunales de Justicia, en procedimiento breve y sumario.

El Departamento de Compras y Contrataciones, 0 quien haga sus veces en
Centros de Salud y Rehabilitacién, generara Resolucion Exenta formalizando el
inicio del proceso de invalidacion parcial, publicAndose en el ID de Mercado Publico,
segun corresponda, con el objeto de retrotraer lo obrado en él, hasta la etapa de
cierre de la convocatoria del proceso citado.

Cumpliendo con el requisito de audiencia previa, la Instituciébn notificara
mediante carta certificada a todos los oferentes e interesados que participaron del
proceso licitatorio en la decision de reevaluacion del proceso.

Establézcase como lugar de recepcidon de sugerencias, reclamaciones,
impugnaciones y otros que sean pertinentes en relacion al proceso de invalidacion
que se inicia, la Oficina de Partes de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional,
ubicada en Paseo Bulnes N°102, Santiago y dentro de los plazos establecidos en
la carta de notificacion.
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9. Respecto de la Gestidn de contratos y de proveedores y
Garantias procesos licitatorios

La Gestidén de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores — minimizando los riesgos del proceso — y manejar
eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato escriturado obligatorio para adquisiciones
superiores a 1.000 UTM, su ejecucidn, la gestion de las entregas de los productos
0 servicios y la relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o0 post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informaciéon generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Compras y Contrataciones, o quien haga sus veces en
Centros de Salud y Rehabilitacion, llevara registro y actualizacién mensual de todos
los contratos vigentes (ya sea en planilla Excel o sistema informatico vigente en la
Instituciébn) de CAPREDENA Casa Matriz y Agencias Regionales y Centros de Salud
y Rehabilitacion, respectivamente. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la
siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos).

e Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros).

e Mantencidbn y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de
infraestructura, entre otros).

e Mantencién vehiculos y equipamiento.

e Servicios de Apoyo.

e Otros servicios.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato.

Fecha de inicio y término del contrato.

Antigiedad del Contrato (en aflos y meses).

Monto anual de contrato.

Si tiene clausula de renovacion.

Unidad Requirente responsable o coordinadora de ese contrato.
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e Garantias.

El Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcién en los
Centros de Salud, actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacion completa de cada contratacion vigente. Esta informacion debe ser
utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion, término u
otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de
término establecida en los mismos segun lo estipulado en el Instructivo Institucional
ITS-DCC-11-05. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos
en las bases o requerimiento.

9.1 Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigledad.

Especificidad.

Complejidad de licitarlo.

Clausulas de término de contrato.

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

ANENENENEN

El Departamento de Compras y Contrataciones y quien haga su funcién en los
Centros de Salud, se regira por los plazos para evaluar a proveedores de contratos
estipulados en el Instructivo Institucional ITS-DCC-11-05 de CAPREDENA, para
realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento de la
contratacion, condiciones de término, antigiiedad de la contratacién y satisfaccion
de los servicios.

Los funcionarios de la Institucion designados como administradores de
contratos y los que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al
funcionario encargado de gestionar los contratos toda la informacion que éste
requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del
proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

9.2 Plazo parala suscripciéon de los contratos:

El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en las
bases de licitacion o Requerimiento respecivo; si nada se dice, debera ser suscrito
en un plazo no superior a 30 dias corridos contados desde la notificacion de la
adjudicacion.
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El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo
a la legislacion sobre firma electronica.

Una vez suscrito, se deberéd publicar en: http://www.mercadopublico.cl.

9.3 Garantias recibidas de los procesos de compra.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la
gestion de abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en
contratos de mayor cuantia, donde existen mayores riesgos de incumplimientos que
pudieran afectar de manera importante la operacién del organismo publico y la
calidad del servicio que se presta a la ciudadania.

A modo ejemplar, pueden citarse como tipos de contratos de mayor riesgo e
impacto, en los que debiesen exigirse tanto garantias de seriedad como de fiel
cumplimiento, los relacionados con contratos de ejecucion de obras, los de
externalizaciones de servicios, 0 aquellos donde la oportunidad de entrega del bien
0 prestacion del servicio es un factor critico, por citar s6lo algunos ejemplos.

En conformidad al articulo 11 de la ley N° 19.886, las garantias tienen por
objeto resguardar la seriedad de las propuestas recibidas en un proceso de compra,
asi como el fiel y oportuno cumplimiento del contrato adjudicado, en tanto no existan
suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.

Las garantias, ademas, tratandose de contratos de prestacion de servicios,
permiten asegurar el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes.

La normativa destaca que las garantias deben ser fijadas en un monto tal que
sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion de oferentes al llamado
de licitacion o propuesta.

Adicionalmente, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las
multas y demas sanciones que afecten a los contratistas. Por ultimo, estos
instrumentos deben exigirse para caucionar integramente el valor de los anticipos
que una entidad compradora eventualmente entregare a un proveedor.
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9.4 TIPOS DE INSTRUMENTOS

Cualquiera sea el instrumento a entregar por los proveedores, aquel debe ser
siempre pagadero a la vista y tener el caracter de irrevocable. Las garantias, en
cuanto al tipo de instrumento a utilizar, pueden ser:

» Boleta de Garantia Bancaria: La boleta de garantia es una caucién que
constituye un banco, a peticion de su cliente llamado el “Tomador” a favor de otra
persona llamada “Beneficiario” que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento
de una obligacién contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario. De
acuerdo a la Comision para el Mercado Financiero, CMF, existen dos maneras de
obtener que un banco emita una boleta de garantia para caucionar una obligacion
de una persona a favor de otra. La primera es que se obtenga la emision de una
boleta con la constitucion de un depdsito de dinero en el banco por parte del
tomador. La otra es que el banco la emita con cargo a un crédito otorgado al
tomador, quien suscribe un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco.

* Vale a la Vista: Segun explica la CMF, los vales a la vista o vales vista que
emiten los bancos por cuenta de terceros, pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista. Los bancos
podran cobrar comisiones por la emision de vales a la vista.

» Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una
Compafiia de Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del
afianzado de las obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia,
directa o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las
obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el
tercero y el Asegurado.

» Certificado _de Fianza a la vista: es aquel instrumento otorgado por
Sociedades de Garantia Reciproca (SGR), mediante el cual ésta se constituye en
fiadora de obligaciones de un beneficiario para con un acreedor, y que se encuentra
regulado por la Ley N° 20.179. Este instrumento debera ser pagadero a la vista, de
acuerdo a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la Ley N°19.886 (en
adelante “el Reglamento”). Las Sociedades de Garantia Reciproca (SGR) tienen
como funcién ser intermediarias entre la banca y las pymes y otorgar certificados de
fianza, documento con el cual la SGR es aval de una pyme frente a un banco. Segun
explica la CMF, la mision de las SGR no es prestar dinero, sino que, previa
evaluacion, garantizar a la pyme.
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» Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion.

Cabe sefalar que los oferentes y proveedores pueden determinar libremente qué
instrumento presentardn para garantizar sus obligaciones, no pudiendo la
respectiva entidad compradora coartar o restringir dicha libertad de eleccion.

Lo anterior, por cuanto los articulos 31 y 68 del Reglamento disponen que las
entidades deberan aceptar cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma
de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas
en dichos articulos (fundamentalmente, que el instrumento sea otorgado a la vista
e irrevocable).

Asimismo, debe considerarse que, de acuerdo a las citadas disposiciones,
los proveedores pueden otorgar instrumentos de garantia de manera electronica,
los cuales deben ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma
electrénica y servicios de certificacion de dicha firma.

TIPOS DE GARANTIAS EN CUANTO A SU FINALIDAD

a) Garantia Seriedad de la Oferta
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Caracteristicas

Garantia Seriedad de la Oferta

Objetivo

Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada
hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien
caucione el fiel cumplimiento de contrato.

Presentacion

Previo al cierre de presentacion de ofertas y apertura de éstas (suele
presentarse conjuntamente con la oferta).

Exigibilidad

De acuerdo al articulo 31 del Reglamento, el otorgamiento de la garantia
de seriedad serd obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000
UTM.

Ahora bien, tratdndose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000
UTM, la entidad licitante deberd ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiere la presentacidn de garantias de
seriedad de la oferta.

Por lo tanto, es recomendable que las entidades compradoras eviten
exigirlas en procesos menores a 2.000 UTM, excepto en casos de alto
riesgo o criticos para el cumplimiento de las funciones del servicio. De esta
forma, se facilitara una mayor participacion de los proveedores,
especialmente de empresas de menor tamafio.

No obstante lo sefialado, en situaciones en donde no sea posible estimar
el monto efectivo de la contratacion, las entidades compradoras deberan
siempre exigir garantias de seriedad de la oferta.

Monto

La normativa legal y reglamentaria vigente no establece un monto o
porcentaje para la fijacion de la garantia de seriedad. Al respecto, dicha
normativa se limita a indicar que las bases deberan establecer el monto,
el que sin desmedrar su finalidad no desincentive la participacion de
oferentes al llamado de licitacion.

Al respecto, se recornienda establecer en las bases un valor total fijo, en
funcién del monto estimado del contrato y considerando el riesgo
involucrado en la compra. Se sugiere, en el caso de estimar necesario
solicitar esta garantia, que sea por un valor no superior al 3% del monto
estimado del contrato, para evitar generar un desincentivo y potenciales
barreras de entrada para los proveedores.

La Entidad Licitante debera solicitar a todos los Oferentes la misma
garantia en lo relativo a su monto.

Forma de uso

Puede constituirse en:
. Un documento por el monto o porcentaje total.
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. Warios documentos que, en su conjunto, representen el monto o
porcentaje a caucionar.

Dicha garantia podra ser tomada por el proveedor contratista por si mismo
o mediante un tercero a nombre éste; en este Ultimo caso, lo sefialado
deberd quedar explicitado por parte del tercero en el mismo documento
de garantia o mediante un documento anexo, dentro del plazo sefialado
por la entidad contratante.

En las bases de licitacidn se debe precisar:

+ Monto

* Moneda o unidad

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener (ésta debe hacer referencia al proceso
licitatorio particular en que se quieren garantizar las ofertas)

* Forma de entrega (deben aceptarse tanto garantias fisicas como
electronicas). En el caso de las garantias que no estén disponibles en
formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las bases.

* Procedimiento y fecha de devolucidn

» Circunstancias en que se ejecutan

Cabe senalar que las definiciones que sefialen las bases de licitacidn no
pueden suponer restricciones respecto a un instrumento particular,
debiendo aceptarse cualquiera que asegure el cobro de manera rapida y
efectiva segun las condiciones explicadas en esta Directiva.

Vigencia

Deben ser de corto plazo.

En la determinacién de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos
estimados para la adjudicacién y el plazo para que opere la readjudicacion.

La Entidad Licitante solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en
lo relativo a su vigencia.

Devolucién

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas
ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara
dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucidn
que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccién de los oferentes o
de la adjudicacion.

Sin embargo, este plazo podrd extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje
a quien haya obtenido la mejor calificacién, para el caso que este Gltimo
se desistiera de celebrar el respective contrato (cldusula de

readjudicacion).
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b) Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Caracteristicas Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato

Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado,
de todos los compromisos que derivan del contrato.
Ademas, en contratos de prestacion de servicios, permiten asegurar el
pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los
contratantes.
Por udltimo, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las
multas y demas sanciones que afecten a los contratistas.

Presentacion Al momento de suscribir el contrato.

Reemplaza la boleta de Seriedad de la Oferta, en caso de que se haya
requerido.

Exigibilidad

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato sera obligatorio en las contrataciones que superan las 1.000 UTM.

Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTHM, la
Entidad Licitante podrda fundadamente requerir la presentacion de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado
en la contratacicon.

Se recomienda que, bajo dicho wumbral, las entidades eviten exigir
garantias, excepto en casos de alto riesgo o criticos para el oumplimiento
de las funciones del servicio. De esta forma, se propiciara una mayor
participacion de los proveedores, especialmente de los de menor tamano.

Monto

Puede ser:

= Un valor total fijo (el cual debe ser definido en las bases de licitacion o
en el contrato, segdn la modalidad de compra que corresponda).

= Fijado en funcion del monbo estimado del contrato vy del riesgo.

= El valor gue se determine debe ser entre el 5% y 30% del monto total
del contrato.

Las entidades compradoras deben considerar, a la hora de fijar el monto
de la garantia que, si bien ésta tiene un costo de emisidn gue inicialmente
asume el proveedor en términos comerciales, dicho costo finalmente
puede ser absorbido por el organismo comprador, a través de la recepcion
de ofertas por precios mayores.

La Entidad Licitante debera solicitar a todos los Oferentes la misma
garantia en lo relativo a su monto.

Forma de uso

Puede constituirse en:

- Un instrumento por el monto o porcentaje total.

- Varios instrumentos que, en su conjunto, representen &l monto o
porcentaje a caucionar.

- Las bases que regulen contratos de ejecucidon sucesiva podran

asociar el wvalor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de
cumplimiento.

Dicha garantia podra ser tomada por el proveedor contratista por si mismo
o mediante un tercero a nombre éste; en este ditimo caso, lo sefalado
debera guedar explicitado por parte del tercero &n el mismo documento
de garantia o mediante un documento anexo, dentro del plazo sefalado
por la entidad contratante.

En las bases de licitacidn y/o contrato se debe precisar:
= Monto
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Moneda
Plazo de vigencia
La glosa que debe contener (esta debe hacer referancia al proceso
licitatorio particular en que se quieren garantizar las ofertas)
« Forma de entrega (deben aceptarse tanto garantias fisicas como
electrdnicas).
Procedimiento vy fecha de devolucidan
Causales para su ejecucidn v cobro

Cabe sefialar gue las definiciones gue sefialen las bases de licitacion no
pueden suponer restricciones respecto a un instrumento particular,
debiendo aceptarse cualguiera gue asegure &l cobro de manera rapida v
efectiva segln las condiciones explicadas en esta Directiva.

Vigencia

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que
establezcan las respectivas bases.

En los casos de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia de la
garantia no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los
contratos. Para las demas contrataciones, este plazo no podra ser inferior
a la duracion del contrato.

Cobro

La entidad compradora cobrara la garantia en caso de incumplimiento por
parte del Contratista, de las obligaciones gue le impone el contrato o de
las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contrataciones de servicios.

La garantia se hara efectiva administrativamente y sin necesidad de
requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.

De acuerdo al articulo 79 ter del Reglamento, el cobro de la garantia es
una de las medidas sancionatorias que las entidades podran aplicar a los
proveedores en caso de incumplimiento contractual. Por tal motivo, al
igual gque el resto de las medidas a aplicar, debera encontrarse
previamente establecida en las bases ¥ en el contrato.

Ademas, la medida debera ser proporcional a la gravedad del
incumplimiento. Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un
procedimiento para la aplicacion de la medida, en cuya virtud se conceda
traslado al respectivo proveedor, a fin de gue manifieste sus descargos.
En & mismo orden de consideraciones, la medida de cobro de garantia
debera formalizarse a través de una resolucion fundada.

Devolucion

Se sugiere que la forma en gue se practicara la devolucion se indigue en
las bases de licitacion o en el contrato, segln sea el mecanismo de
contratacion que concurra, por medio de alguna de las siguientes
alternativas:

- Inmediata o no mas de 2 dias habiles, luego de la recepcidn
conforme, en caso de respaldar una obligacion puntual, sin consecuencias
posteriores.

- Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato.
Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias habiles
para su devolucidn.
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- A posteriori, definiendo un pericdo prudencial, para resguardar que
el producto o servicio contratado cumpla su objetivo con eficacia. Cuando
sg cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 2 dias habiles para su
devolucion.

C) Garantia por anticipo:
Caracteristicas Garantia por anticipo

Objetivo El articulo 11 de la ley N® 19.886 dispone gue sdlo podran entregarse
anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor.

Presentacion En forma previa al pago del anticipo por parte de la entidad compradora.

Exigibilidad Toda vez que una entidad compradora pague un anticipo a un proveedor,
esto es, toda vezr que realice un pago en forma previa a la recepcion
conforme del bien o servicio. Cabe senalar que el pago de anticipos solo
procedera en la medida gue hayan sido autorizados por las respectivas
bases de licitacion.

Monto Debe equivaler al 100 % del monto pagado al proveedor por concepto de
anticipo.
Forma de uso En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al

regular |a garantia de cumplimiento.

En las bases de licitacion y/o contrato se debe establecer expresamente
la procedencia de pagar anticipos y la obligacion de caucionar dicho
anticipo a traveés de una garantia por el 100 % de aguel.

Vigencia y La devolucidn de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de
devolucion 10 dias habiles contados desde la recepcion conforme por parte de la
Entidad, de los bienes o servicios gue el proveedor haya suministrado con
cargo al respectivo anticipo.

RECOMENDACIONES ESPECIFICAS PARA EL USO DE GARANTIAS

Al establecer en sus procesos de compra garantias de seriedad y de fiel
cumplimiento, las entidades compradoras deben tomar en consideracion que un
porcentaje relevante de participacion en el mercado de las compras publicas
corresponde al segmento de las empresas de menor tamafio (MiPymes). Estas
empresas Mipymes presentan mayores dificultades que las empresas grandes para
obtener instrumentos financieros como boletas de garantia o vales vista, dado que
suelen inmovilizar fondos y generar costos financieros.

Por lo anterior, bajo los umbrales obligatorios establecidos por la normativa,
las entidades debieran limitarse a exigir garantias s6lo cuando sea estrictamente
necesario, a fin de evitar que esas garantias terminen constituyendo barreras de
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entrada para los proveedores, especialmente los de menor tamafo.

Para definir_si_bajo los umbrales reglamentarios se requerird igualmente el
otorgamiento de garantias y su monto, se recomienda considerar los siquientes
elementos:

* Evaluar caso a caso el riesgo de incumplimiento de los proveedores, en funcién
del tipo de producto y/o las condiciones del servicio requerido, para determinar si la
garantia es el instrumento adecuado para resguardar al organismo publico.

+ Se recomienda no exigir garantias en caso de que los productos o servicios
requeridos sean de bajo costo o sean de uso habitual y que, en caso de eventuales
incumplimientos, no se afecte el normal funcionamiento del organismo.
* De determinarse que existen otras alternativas que sirvan para resguardar el
cumplimiento del contrato, se recomienda priorizar éstas, omitiendo la exigencia de
garantias.
Algunas de estas alternativas son las siguientes:

» Pagos asociados a la aprobacion de los Informes de Recepcidn.

» Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega,

contenidos, calidades especificadas, entre otros).
» Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se registran en el
>

sistema de compras publicas.

Término anticipado del contrato o suspensién por incumplimiento de niveles

de servicio.
* En aquellos procesos en que se estime pertinente exigir una garantia, se
recomienda requerir aquella que garantice el fiel cumplimiento, omitiendo la
exigencia de garantias de seriedad, por cuanto son especialmente estas ultimas las
gue pueden constituir una barrera de participacién para empresas, considerando
que los oferentes deben inmovilizar recursos e incurrir en costos financieros, sin
siguiera tener certeza acerca del resultado de la licitacion.

» Cabe senalar que, de acuerdo al articulo 11 de la ley N° 19.886, los jefes de
servicio seran directamente responsables de la custodia, mantencién y vigencia de
las garantias solicitadas. Ademas, el articulo 4° del Reglamento dispone que en el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones que cada entidad compradora debe
dictar, se debera contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién y
vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas
funciones, sin perjuicio de la responsabilidad del jefe de servicio.

» Para evaluar el riesgo, se sugiere construir una matriz de riesgo, en la cual se
determinen todos los items de riesgos posibles, como el retraso del proyecto y el
efecto de dicho retraso en otros proyectos estratégicos, la baja calidad del producto,
el desemperio deficiente del equipo de trabajo, incumplimiento de SLAs, etc., y se
evalle el impacto estimado (en caso de suceder el evento riesgoso). En base a
dicha matriz se podra determinar la conveniencia de solicitar garantias y estimar el
monto a que esas garantias debieran ascender.
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» Una tercera persona puede tomar la garantia. En este caso es importante que al
presentarla el oferente identifique que es para la oferta presentada por su empresa.

CASOS DE EXCEPCION:

6.1. Garantias de cumplimiento sobre el 30%

En el caso que la Entidad Licitante establezca en las bases respectivas un
porcentaje mayor al sefialado en el articulo anterior -de entre el 5% y 30% del monto
total del contrato- se requerird de resolucién fundada y debera justificarse la
correspondencia de la garantia requerida con el valor de los bienes y servicios
contratados y con el riesgo de la Entidad Licitante en caso de un incumplimiento por
parte del Adjudicatario.

En todo caso, esta garantia no podra desincentivar la participacion de los Oferentes.

6.2. Aumento de garantia de cumplimiento ante oferta potencialmente
temeraria

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del
precio presentado por el Oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Entidad
Licitante que los costos de dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la
Entidad Licitante podra a través de una resolucion fundada, adjudicar esa oferta,
solicitandole una ampliacion de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la
diferencia del precio con la oferta que le sigue.

6.3. Causales de exencidén de garantia de cumplimiento

En las causales de trato directo del articulo 10 del Reglamento, que a continuacion
se indican, las entidades compradoras podran omitir la exigencia de la garantia de
fiel cumplimiento, sin perjuicio del monto de la contratacion:

* Proveedor unico (N° 4);

* Servicios a ejecutarse en el extranjero (N° 5);

» Consultorias estratégicas (N° 7, letra d.);

» Contratos con titulares de patentes o derechos de propiedad (N° 7, letra e.);

» Seguridad y confianza en el proveedor (N° 7, letra f.);

* Bienes adquiridos en el extranjero (N° 7, letra i.); y

* Proyectos de docencia, investigacion o extension (N° 7, letra k.).

Sin embargo, para ello la respectiva entidad compradora debera acreditar,
ademas:

* Que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el cumplimiento
Contractual.

* Que la contratacion se refiera a aspectos claves y estratégicos que busquen
satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales como la proteccién de la
salud publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales
Internacionales y Extranjeros.
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9.5 Custodia de las Garantias

Las garantias recibidas en el Departamento de Compras y Contrataciones
(Prevision) productos de los procesos de compra y en resguardo del cumplimiento
de los respectivos contratos y/o contrataciones se registrardn en archivo Excel
ingresando todos los antedentes del documento y una copia del documento para
control interno. Una vez ingresados se elabora un oficio custodia del documento
dirigido a la Tesoria Institucional con copia al Departamento de Contabilidad para
su registro. La custodia fisica de los documentos valorados correspondientes a los
Centros de Salud, la efectuara la Tesoreria del Subdepartamento de Gestion Interna
de los Centros de Salud dependiente del Departamento Gestidon Financiera.
Mientras que la Unidad de Tesoreria de Casa Matriz, efectuara la custodia fisica de
documentos valorados correspondientes al giro previsional de CAPREDENA.

En caso de efectuarse la devolucion del documento de garantia, se envira
correo electrénico al representante legal, ejecutivo u otro contacto de la empresa
informando que el documento en garantia se encuentra vencido y procede la
devolucion del mismo. En caso de ser una garantia emitida electronicamente (su
custodia es electronica por parte de la empresa que emite el documento), por lo
gue, solo se envia por correo electronico a la empresa informando su vencimiento.
Respecto a las garantias fisicas, se envia correo electronico a la empresa
informando que, la garantia se encuentra se encuentra vencida y puede ser retirada
en las dependencias de la Institucion, sefialando que la persona que retire el
documento debe presentar un poder simple y copia de su cedula de identidad.

La jefatura de la Unidad de Tesoreria correspondiente, debera mantener un
registro actualizado de las garantias disponibles, e informar a la Jefatura del
Departamento de Finanzas con copia a la Jefatura del Departamento de Compras
y Contrataciones, o quien haga sus veces en Centros de Salud y Rehabilitacion,
respecto de las modificaciones del mencionado registro, especificando recepcion de
nuevas garantias, su vigencia, la devolucion de éstas, o cobros, en caso los hubiere.

La Jefatura de la Unidad de Contratos y Control de Gestion del Departamento
de Compras, y quien haga sus veces respecto de la gestion de los Centros de Salud
y Rehabilitacion, serd responsable de controlar la vigencia de las respectivas
garantias, e informar al responsable de cada contrato, con una anticipacion de 60
dias corridos a la fecha de vencimiento de cada documento, respecto de la
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proximidad del vencimiento de cada uno de ellos.

9.6 Procedimiento de multas, término anticipado y cobro de
Garantias

a) Cobro de Multas

La Institucion notificard al adjudicatario que se dara inicio al procedimiento de la
aplicacion de la multa, mediante oficio que acomparie lo establecido en el Anexo
N°5, pudiendo el proveedor, dentro del plazo de 5 dias habiles, formular los
escargos que estime pertinentes.

La determinacidon que en definitiva se adopte, debera ser resuelta en el plazo de 5
dias habiles por el Administrador del Contrato, contados desde el dia siguiente de
recibidos en CAPREDENA los descargos, situacion que debera ser notificada al
adjudicatario mediante oficio, pudiendo este interponer los recursos contemplados
en la Ley N°19.880.

Las multas no se aplicaran cuando el motivo de la falta no sea de la responsabilidad
del Contratado segun los términos estipulados en estas Bases y en los casos
fortuitos o de fuerza mayor, debidamente justificados ante el Departamento/Unidad
0 area requirente administradora de contratacién o cuando la causal que lo origind,
sea de responsabilidad de CAPREDENA, lo cual deberd ser acreditado por el
proveedor, previo conocimiento de lo informado por el Administrador del Contrato.

La multa se aplicara, por acto administrativo fundado de la CAPREDENA, previo
Informe del Departamento/Unidad o area requirente administradora de contratacion
gue indicara el monto a pagar por concepto de multa. La Resolucién Exenta
sancionadora sera notificada mediante comunicacion escrita al contratante y
publicada en el Portal, pudiendo interponerse los recursos contemplados en la Ley
N°19.880.

Desde que la aplicacion de la multa quede ejecutoriada, el adjudicatario se
encontrara obligado al pago de la multa. El monto de las multas debera ser pagado
a CAPREDENA al momento de sancionada la falta. El pago se hara a través de
Cheque, Vale Vista, en efectivo o transferencia bancaria a favor de CAPREDENA,
de acuerdo al plazo estipulado en la bases o requerimiento del proceso de compra.
En caso de que éste no dé cumplimiento a lo solicitado, se procedera a hacer
efectiva la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, e ingresar a sus arcas los
montos adeudados por concepto de multas.

No obstante, el cobro de la multa, el adjudicatario estara obligado a solucionar la
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causal que la origing, coordinando previamente con el Departamento/Unidad o area
requirente administradora de contratacion, la fecha, tiempo y forma en que se
subsanara el incumplimiento.

El adjudicatario debera restituir en un plazo de 5 dias habiles antes que se haga
efectivo el cobro de la garantia, el documento en garantia y en las mismas
condiciones establecidas originalmente; una vez restituida la garantia,
CAPREDENA procederéa a efectuar la devolucion de los saldos insolutos a la
adjudicataria, si corresponde.

En caso que el adjudicatario no restituya la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato, CAPREDENA se reserva la facultad de dar término anticipado al
servicio contratado y recurrir a las instancias de Tribunales correspondientes.

b) Procedimiento Término Anticipado por incumplimiento del proveedor

La Institucién notificara al proveedor que se dara inicio al procedimiento del término
anticipado por incumplimiento del proveedor, mediante carta certificada e Informe
del Administrador del Contrato, pudiendo el proveedor, dentro del plazo de 5 dias
hébiles, formular los descargos que estime pertinentes.

La determinacion que en definitiva se adopte, debera ser resuelta idealmente en el
plazo de 10 dias hébiles, contados desde el dia siguiente de recibidos en
CAPREDENA los descargos, situacion que debera ser notificada al mediante oficio,
pudiendo este interponer los recursos contemplados en la Ley N°19.880.

Con el mérito de los descargos, CAPREDENA podra dar término anticipado, el cual
se aplicara, por acto administrativo fundado de la CAPREDENA, previo Informe de
la Departamento/Unidad o area requirente administradora de contratacion. La
Resolucién Exenta sancionadora sera notificada mediante comunicacion escrita al
contratante y publicada en el Portal.

Desde ese momento, CAPREDENA se encontrara facultada para hacer efectiva la
garantia de fiel cumplimiento de contrato, sin perjuicio del ejercicio de las demas
acciones legales a que haya lugar.

c¢) Cobro de Garantias

CAPREDENA notificara al adjudicatario la aplicacion del cobro del
documento en garantia, mediante carta certificad, pudiendo el proveedor, dentro del
plazo de 5 dias habiles, formular los descargos que estime pertinentes. La
determinacién que en definitiva se adopte, debera ser resuelta en el plazo de 5 dias
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habiles por el Administrador del Contrato, contados desde el dia siguiente de
recibidos en CAPREDENA los descargos, situacion que debera ser notificada al
adjudicatario mediante oficio.

El cobro del documento en garantia se aplicara, por acto administrativo
fundado de CAPREDENA previo Informe de la Jefatura administradora de la
contratacion que indicara el monto total o parcial a descontar por concepto de cobro
de documento en garantia, por incumplimiento a lo contratado. La Resolucién
Exenta sancionadora sera notificada mediante comunicacién escrita al contratante
y publicada en el Portal.

El adjudicatario debera restituir en un plazo maximo de 10 dias habiles antes
que se hago efectivo el cobro de la garantia, el documento en garantia y en las
mismas condiciones establecidas originalmente. Una vez restituida la garantia,
CAPREDENA procedera a efectuar la devolucién de los saldos insolutos a la
adjudicataria, si correspondiera.

En caso que el adjudicatario no restituya la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, CAPREDENA se reserva la facultad de poner término a
la contratacion.
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10. Respecto de la Administracion de contratos y Garantias
procesos licitatorios de los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Administrador de contratos es aquel funcionario designado expresamente para
cumplir dicha funcion, respecto de un contrato especifico y determinado. Su
designacion podra ocurrir en las Bases de Licitacion, o mediante un acto
administrativo posterior.

Las funciones del Administrador de contratos se encuentran principalmente
reguladas en el Instructivo ITS-DCC-11-05 (v0), de 2021, del Departamento de
Compras y Contrataciones de CAPREDENA

Sin perjuicio de ello, los administradores de contratos deberan:

o Fiscalizar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

o Abrir el expediente del contrato y mantener actualizado el respectivo archivo
con la totalidad de los antecedentes del contrato.

o Revisar y aprobar los Estados de Pago, considerando las eventuales multas
a que hubiere lugar.

o Certificar la recepcion a entera satisfaccion de CAPREDENA, del servicio o
bienes contratados.

o Emitir Informe de Evaluacién de Proveedores de Contratos.

o Gestionar el cumplimiento de los niveles de servicio contratados y

directamente con el proveedor, las acciones correctivas tendientes a solucionar las
falencias detectadas.

o Solicitar la aplicacion de multas, si como resultado de la evaluacién se
estimare que corresponde.
o Proponer el término anticipado del contrato, adjuntando informe vy

antecedentes que respaldan tal proposicion y si ella es aceptada, gestionar el
correspondiente acto administrativo.

o En general, desarrollar todas las acciones de control y gestion que faciliten la
ejecucion del contrato.

10.1 Supervision de Contratos

La supervision de contratos, es una funcion propia de cada Administrador de
Contrato (en Anexo N°2 del presente manual), segun lo establece el Instructivo ITS-
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DCC-11-05 (v0), de 2021. No obstante, la Unidad de Gestién de Contratos, y quien
haga sus veces en los Centros de Salud y Rehabilitacion, estaran encargadas de
cumplir las responsabilidades y funciones descritas en el ITS-DCC-11-05 (v0), de
2021, conjuntamente con los siguientes objetivos:

e Apoyar a los administradores de contratos, en el estricto y oportuno
cumplimiento de las obligaciones emanadas de cada contrato.

e Evaluar procesos en coordinacion con unidades usuarias y proponer mejoras
de procedimientos y procesos.

e Controlar la actualizacién del Sistema de Apoyo con la totalidad de los
antecedentes referidos a cada contrato.

e Supervisar la vigencia de las boletas de garantia de fiel cumplimiento del
contrato.

e Desarrollar todas las acciones de control y gestion que faciliten el
cumplimiento integro, exacto y oportuno de las obligaciones emanadas de
cada contrato.

10.2 Sistema de Apoyo y Control Administrativo y Contable

Programa controlado por la Unidad de Supervisién de Contratos, que permite
el control periédico de contratos y/o 6rdenes de compra que se generan y gestionan
por CAPREDENA Salud.

10.3 Garantias recibidas de los procesos licitatorios.

Como ya se indicé en el punto 9.3 del presente manual, las garantias
recibidas por la Institucibn con motivo de sus procedimientos licitatorios y en
resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos, seran registradas en una
base de datos del Subdepartamento de Compras de los Centros de Salud y
Rehabilitacion y resguardadas en Tesoreria del Sub-departamento de Gestion
Interna del Departamento Gestion Financiera.

El Departamento de Gestion Financiera, conjuntamente con remitir los
documentos de garantia a Tesoreria del Sub-departamento de Gestidén Interna,
debera informar a la Unidad de Contabilidad el detalle de éstas para su registro
contable. En caso de efectuarse la devolucion del documento de garantia, debera
informar a la Unidad de Contabilidad el detalle de la/s garantia/s devuelta/s, para
gue se efectue el registro de baja respectivo.
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11. Respecto de la Recepcion Conforme de Bienes y Servicios

Se entiende por recepcion conforme al hito en virtud del cual el comprador
manifiesta su conformidad en la Plataforma Mercado Publico a los productos o
servicios entregados por el proveedor, en el entendido que aquellos han cumplido
con lo acordado en las respectivas bases de licitacion, requerimiento y/o contrato.

Dicho hito se formaliza a través de un documento remitido por el area requirente
y/o administradora de la contratacion (Informe de Conformidad de Bienes y/o
Servicios), el cual contiene: razon social del proveedor, Rut, N°de factura, monto de
la factura, fecha de emision de la factura, nombre del bien adquirido/nombre del
servicio contratado, vigencia del contrato, N°de Resolucion, N° orden de compra,
N° de cuota o hito de pago, monto total de la cuota, entre otros, asimismo éste
informe debe estar firmado y fechado por el area requirente y/o administradora de
la contratacion. Una vez recibido y revisado el Informe de Recepciéon Conforme de
Bienes y/o, el comprador debe formalizar la recepcién conforme de los bienes o
servicios en el médulo dispuesto en www.mercadopublico.cl., para dicho fin.

Recepcion conforme compras en E-comerce

Tratdndose de contrataciones de montos inferiores al limite fijado por la Ley
N°19.886 y el articulo 10 N°8-10 UTM-, que hayan sido celebradas por medios
eléctrico, de acuerdo al articulo 12 A de la Ley N°19.496, que establece normas
sobre proteccidn de los derechos de los consumidores, el pago se podra efectuar
en forma previa a la recepcion conforme del bien o servicio contratado.

Anula Recepcion Conforme
Toda recepcién conforme que no cuente con DTE asociado puede ser anulada.
Anula Recepcién Conforme Total

1. Comprador debe ingresar a Mercado Publico, menu Orden de
Compra/Busqueda y Gestion de ordenes de compra, selccionar “Recepcion
Conforme” en acciones.

2. La orden de compra inicialmente se encontrara en “recepciéon conforme”.

3. La recepcion conforme tendra el detalle junto a su comprobante y si es
posible adicionalmente presentara la opcion “anular”
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Al seleccionar “anular”, aparece detalle de RC que se anulara, debe indicar
motivo de anulacién con min. 17 y max. de 500 caracteres, luego selecciona
“anular”.

Una vez anulada, se emite comprobante de anulacion con informacion
detallada de RC anulada y motivos. Libera saldo utilizado permitiendo
rehacer la recepcion conforme correcta.

Realizada la anulacion al obtener nuevamente la OC desde el buscador, esta
cambia de estado de “recepcion conforme” inicial a “aceptada”.

Al ingresar en “recepcion conforme” podra realizar nuevamente recepcion
conforme, sin mostrar comprobante de la anulacion realizada anteriormente
Luego al ingresar nuevamente la “recepcion conforme” se valida y genera
comprobante de RC y detalla la anulacién de RC anterior.

Anula Recepcion Conforme por hitos

1.

El comprador debe ingresar a MercadoPublico, menu Orden de Compra /
Busqueda y Gestion de ordenes de compra, seleccionar Recepcion
Conforme de paleta de acciones.

La orden de compra inicialmente se encontrard en estado “recepcidn
conforme”.

La recepcion conforme tendré el detalle de sus comprobantes y si es posible
adicionalmente presentara la opcién “anular”.

Se debe seleccionar la RC que se desea anular siempre que cuente con
boton “anular’ y mostrara el detalle.

Al seleccionar “anular”, aparece detalle de RC conforme que se anulara y
debe indicar motivo de anulacién con min. 17 y max. 500 caracteres, luego
selecciona boton “anular”

Una vez anulada, se emite comprobante de anulacién con informacion
detallada de RC anulada y motivos de anulacion. Libera saldo utilizado para
realizar RC correcta.

Realizada la anulacion al obtener nuevamente OC desde buscador, esta
mantiene estado “recepcion conforme” siempre que al anular RC existan
otras aceptadas, de lo contrario vuelve a estado “aceptada”.

Al ingresar nuevamente a opcién “recepcion conforme” podra revisar estado
de todas las RC asociadas a la OC vy realizar nuevamente la recepciéon
conforme anulada, libera saldo usado en la RC anulada.
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12. Flujograma “Procedimiento de Compras y
Contrataciones” De Casa Matriz y Agencias

Regionales
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atorizado con Licitacion Privada o Trato 1 meogg:?g;z de Jefatura Unidad FPosteriormente, la Jefatura Unidad de ronmfarr?nado - Unidad de medio de
recuerimiertos o Diredo. compra o de Compras Compras  Casa  Matiz y  Agencias E’Ag Ea Compras Sistema
empecificaciones técnica vy — ORTA AR Regionales  distribuye por carreo tamb'ién Cirra informatico u
con la debicda antelaci n B aa Bl elactrdnico  dicho  reguerimienta  al tranrd il otra medio
=2gun lo s=fialado enel S'En.,ogp”me.ra operadorta de  compra,  dando  las Sritaniimars; autarizada
Instructivo M3/2014 r?npacrlcoon amenil instrucciones pertinentes, podra definir |a
’ modalidad de compra, considerando en
prirmer  lugar Convenio Marco, luego
- Licitacidn Pulblica, Licitacidn Privada o
Fin Trato Directa,
Convenio Marco
HilidEs WalaiEs Una wez recihido el requerimiento, el
¢ Inicia ] varifiea que Ios ¥ operadotta  de  compras  solicita  al Luego de
hienes y servicios requirente validar la ficha del producto distribuido el
e P que se adguirird, verificando gue su s
_ ¥ i 5 g?]“:r?g&?ﬂ%ﬁen Operadoria de requerimierto se ha  identificado rpeaqﬂu;ggn:gnm PO Unidad de
Correa de jefatura de 2. Busca, verificar y vdloriza — _ i Compras claramente. Luegn, el operadotia verfica Compras
uridad con cue o= hienes y servicios orren electrdnico enviacda electrdnico de PMP I3 factiblidad de adauirir el bi Jefatura de la
reguerimiento de anlictados estén en el la urichadd requirents con Convenio Marco e g .a 2 I. Mdag. geis qumr GlaIEl Lnidad de
o:mj];iara yio catalogo dedronico de ’ rtecedertes para B solicita W°B® a ruerﬁﬁemcIgn{gsed::?enrzfeswn;emlz mﬁ':igaz Compras
espedficaciones Convenio Marco, solicta B Unidad reguirente : apa
allnidad requirente requirente para su V°B".
r
Corren electronico con 3. Verifica s cuentacon : H
VB" de uthidad e financiaimiento yio solicta &l \;;r:'ﬂca Siacuent Dado el ¥°B® de la unidad requirente, se
recjuirerte. area requirerte gestionar su : o wisualiza al valor aproximada, si no se
finencisimierto Egﬁgncfm;m%rg: e encuentra contemplado en el PAC o no | Posterior a la Unidad de
et Bl eolranicE Ao B requirents Compras cuenta con recursos  autorizados, el | valorizacion de Compras
gestionar i operadorfa informa al drea regquirente con | los bienes.
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Entrada Procesa Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Una wez aprobados |0s recursos, S8
visualiza el valor (apragimado) del bien o
Segin Ser\riciln regquerida, el c_ual determing la .
P - modalidad de Corvenio barco. S_l el Posterl_qrala
carmprieha Operadaria de monto es mayor @ 1.000 LTM, la Unidad pecepcidn del |y 00 g0
5 o prodalidad de Carnpras Requirente rernitva la intencion  de Corre? enlectrumco Cormnpras
“almizgacién NO compra en compra v se procedera a publicar en fon Yy "B* de la
sCoresponde & i : S T Grandes Corpras en la PMP. inidad reguirentea.
mod alid ad En caso contrario, se confecciona la
Granres Resolucion Exenta que aprueba el pado
del bien o servicio.
Sl
Convenio Marco Se selecciona el producto yio servicio
Grandes Compras requerido en la FMP, Seccidn Grandes
Superiores a 1.000 UTM Compras de Comjenio Marco vy se
adjurta la intencion de compra. La
4+ Je;aturan?e Ia_dUrg:da?l dfn_a r(]DDmlrJrhas, Levisa T F'Dst_qrindr e: la
y da conformidad a la ficha elaborada en | recepcidn de
5. Opetadot/a ge‘?ggi?nur:;ael ggfnrsg?a”a de PMP, antes de publicar. La Jefatura del | requerirmiento ID registro
Taigﬁgaogigtlep;ggﬁoe' producta, publica area reguirente respectiva, visa y emvia Uridad de | Platafarma
compra en la PP la intercian de lsaelégi?grf:n e:je prcoodrz'g{g ilchsgmgg gi’eléudeagloade Compras Mercado
CPCIMI”I’"I:EJFE Enla égfgtgﬁgp?:sldad requerido en la PMP, secc_iljn grandes | salicitud de P talico
compras  de CM. Revisa v da|compraenla
conformidad a la ficha elsborada en | PMP
PMP, antes de publicar. Procede a invitar
a patticipar por medio de la PMP, a los
proveedores del rubro del hien o servicio
regueridn.
f Revisa documentacion e instruye a
AT o " Operadorfa de Compras  remitir
artecedertes y Lig &Dei.?er;paa; i Reseatas docurnentacidn de ofertas a Comisidn
: s lbboresion de cuads antecadentas y Ewaluadora. Si existen una o méas
Cierre publicacion del comparative, verificala hop oo e P ofertas, se rescatan los antecedentes de
&mogf.” ‘dp"fcfpshﬁp hahilidad de provesdores d la propuesta. Elshara cuadra
AAenIcn oz para contratar con el Eg?n rgrati\ro Jefatura Unidad comparatiy o de ofertas.
E:t;gg;{;;n;r;a Ofertas v \reriﬂpca a de Compras yenrca, dug. Bl 0; 06 pyoveetores Froceso de Uridad de
antecsdertss habilidad de propuestos para  adjudicar, no o se ) of o sey compras

administrativos, v
técnicos desde PMP

--._._.___,..---"'"""_F#_'_

proveedores para
contratar con el
Estadoy remite
antecedentes

Operadarfa de
compras

encuentren inhakilitados para contratar
con el Estado, para lo cual revisara el
listado de proveedores gque entrega la
PMP en relacion a este terna.

Remite a través de correo electrdnico, a
la unidad reguirente, para que proceda a
la evaluacidn de ofertas yio presenta al
H. Consejo siprocede,
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Entrada Proceso Salida Qué Quién como Cuindo Donde Registro
Coren eledrdnico con Corroborar gque la Comision Evaluadora
evaluacion find de haya revisado que las oferas fueron
ofettas efectuado por la 4 25 . i i )
unidad recuirente o T Rmimenlenmy Ravlsa F;:lggtdearisoswdnemnrar\?:Ich:gnaggE:bcllggidgg Previo ala Uit
cuadre comparao evaluacion y Operadoria de : £ ko Compras
cuadr Compras en la intencidn de compra. Seleccidn
P En caso de no o existie  proveedor | (adjudicacidn) PME
PR n seleccionado, g8 wuelve a publicar |3
s Exidte NO | intencién de compra, o :ntenc&o?ddzcdompra, 0 hien, g2 reevalda
proveedor »  biense reevalia la A modalinad oe compra.
selecdonado? miodalidad de compra
sl
r
®_ L : B i Elabora yio
B-E'aEU%WUm?j'ﬁ?a eiﬁagu:;;fe‘g%? modifica proyecto Ervia Proyecto de Resolucién Exerta
p{ Pro¥ECO0S rEsOIUCON de resolucidn que aprueba seleccidn y el pago a | Posterior ala 3
edenta gue aprueba Rago Qperadoria de s ; o Uridad de
selecoion v paoo exanta gque Compras revisidn de Jefatura DCC, ademas | revisidn de Cormpras
aprueba adjurita OC en estado guardada para | evaluacian.
selecciony el generacion de compromiso SIGFE.
paga
9. Analiza proyecto de
resolucidn exenta que
aprueba s=leccion v el
pagn
Reviza el cumplimiento de los aspectos | Posterior a la
Analiza proyecta formales [ administrativos del documento. | elaboracion de
de resolucidn Resolucian
HO exenta que En caso de observaciones, devuele el | Exenta que
éc“”&p'e aprueba Jefatura DCC provecto de documento para su | aprueba Dee
faoffneah:si salecciony el correccidn. seleccidny o
’ pago En caso de aprobacidn, visa con media | pago del
firma. proceso.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Ervia el provecto Resolucidn exenta gue
aptueba el pago a tramite de fima y
7 medias firmas  segin delegacidn  de
;%;B‘;%:g:&:gje facutades estipuada en  normativa
aprLeba sslecdcn v el Erwia F'rovnlarctn vigente. En caso dle ob_senracmnes =) F'ofstlelrlor al
pago a imas de Resolucian devuelve para modificaciones. En caso | analisis del
10 Exenta que Cperadorfa de de aprobacion, visan las jefaturas seoin | provecto de DoG
aprueha Campras responsabilidad. El compromiso SIGFE | resolucidn
seleceidn y el es generado por DOFMN & la OC guardada. | Exerta por
pago a firmas. Luego envia proyecto de resolucidn | jefatura DCC
L exenta que aprueba pago del proceso a
R e NO Secretaria General para gue finalmente
delegaciones? hurnere v ponga fecha a la resolucidn
totalmente tramitada.
Sl
+ Formaliza Luego de recibir
= = la Resolucion Resolucion
Resolucidn Exerta 11. Formaliza Fesdudion Exerta Resolucidn : ) )
sancorack de Fesoluc dn E xents ojue aprieha 11 Exenta que Secretatia Eg;rgﬁ:';gn nurgirean?gu ¥ u;echaanﬁl’ﬂeg: :}{ES;%;‘”E Secretaria Exiln;gaque
scuerda s delegacitn seleccidn y o pago i apriehg General seleccidny el pago del prnqc B50 ! sglecciﬁn y &l Gareral SSIeccién y &l
dle facuttades pago seleccidn y el i
S paga del pago
rag procesa.
¥
12.Re\dsiq’pyanéliaispara En el caso que no se genere contrato se
generacion de Acuerdo formalizara con orden de compra; en
Complementario £aso que s se genere contrato o acuerdo U
Cperadorfa de complementario, se erwia a la Unidad de e
Revigidn y Compras Contratog y Control de Gestidn para gue P
andlisis para sean solicitados los antecedentes del -
: i Envia artecadentes 12 | generacion de Jefatura Unidad adjudicatario. ﬁ@%gitﬁ? la ggﬁ?ﬁﬁ:v
ggggﬁ“gg,’; D para gereracion de Acuerdo de Contratos v Jefatura Unidad de Contratos v Contral : Eantral de
, Cortrato. Complementario Contral de de Gesctidn revisa los  antecedentes Gestitn
Gestidn disponibles que foarmalizaron el proceso

de corpra v discriming s corresponde
cantinuar con la etapa de elaboracion de
Acuerdo Complementaria.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién como Cuiando Donde Registro
rSeeSgsgtlie\‘lr:rgéa ggfnrari?a o Genera Orden de Compra emanada de
12, Se generard la emgnada HET M PMP v la envia al proveedor. Publica | Posterior ala
" respedive 0 . antecedentes del proceso, verficando |os | revisidn y analisis !
Resol Exent, e
q::°”°'°” apr:ebj emanac o la PMP, Orden de Compra 2 | R edmtla al Jefatura Unidag | Bocumentos gue se encuentran en el | para generacidn gnldad o grden i
el g 5 enk\.f.a ol proveedr ELUD‘l’IECz Ig;‘*’ o ggrr]?ratg'si proceso de adguisicion. de Acuerdo DmpLas ampra
publica artecedentes i i iranif i
ateccoeies el | Coni e | 1 PP, Yereante s pueastn | Corplerertar
procesn, Gestidn P :
Fin
Licitacién Piblica i
Elabora  Proyvecto de  bases  segdn
Instructivo TS-DCC-11-03 Formulacian
C Inicio 3] de Bases de Licitacion, asegurandose
gue contenga el contenido  minimo
estahlecido en la normativa de compras ¥
en el caso que se requiera Garantias,
controla que el monto v coberdura se | Posterior ala
— Operadorfa de ajuste a lo sefialado en la normativa | recepcion del
Correo sectrinico Elaboray erwia Compras vigente, reguerimiento
e jefatura oue provecto de Jefatura Uinidad de Compras recibe base :
remite - 14 b d técni it doria d Unidad de
requerimienta PAC . Jases de . Bcnica y en conjunto con operadaria de Compras
yin MO PAC. 14, Elsbora yera e — lictacidn a la Jefatura Unidad compra revisa  contenido,  de  existic
ly| Provectoods basesds Wl_icita:io’n unidad requirente | de Compras ohservaciones envia al area requirente | Luego de
'—'Gtaﬂon_aﬁumad para efectuar las modificaciones gue | elaborar hases
et procedan. de Licitacian.
ITS-DECA1-05 La Jefatura de la Unidad de Compras da
Formuladon de conformidad a las Bases de Licitacion,
Bazes de Lidtacion previo a su envio a Unidad Requirente.
A través de correo electrdnico, envia ala
unidad reguirente v solicita sancion al
provecto bases de licitacidn,
Corren electrdnico s b P d
e 13 Linidacd FOVECo de Dates oe ; :
recyirente, can 15. Recibe voB° de | licitacicny Proyecto de Recibe ¥°B° de |a Posterior al envio
WB". uniciad reguirente y Resoludion E xenta que unidad requirente : - ; l:_le_ ba_s!as de
L elabora proyedto de aprueka bazes de y elabora A traves de correo electronico, reciben el | licitacion a la
Resolucidn Exerta que lictacidn v llamacdo & W B de la Unidad Reguirente. unidad :
W (e eurers. | e
| Ciacion. if
Exenta gue Elabora provecto de Resolucidn Exerta

aprueha hases de
lictacidn.

gue aprueba bases de licitacidn.

Posterior al weB®
de la Unidad
requirenta.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Analiza proyecto de bases de licitacion vy
Proyecto de Resolucidn Exenta gue
18, dnaliza provecto de Aralig s aprueba bases de licitacidn, en caso de P osterior 4 13
Resoluddn Exenta v de baseg dg observaciones lo devuelve a Jefatura de aprobacién del
provedto de bazes de licitacis LInidad de Compras para gque se destine
licitacion icitaciony defatra DG al operadora de compras, para corregir proyecto e
REDYCELD las ohservaciones planteadas, de Io | D3585 08 Wninad de
18 Resalucidn Operadar/a de i 2 2.0 ok licitacidn paor Compras
contrario werffica si es necesario gue sea
NO Exenta gque Compras torizad Fiscali parte de la
aprueba hases de ALz O RAL R bRl E, unidad
i Cumple i id i
ol liciacion Modifica segin  las  observaciones | EOUITEMe.
formees? planteadas por jefatura DCC y wuelve a
erviar para suU revision y VeB".
IUna vez que el proyecto de hases de
dRequiere VE® licitacian ¥ el proyecto de Resolucidn
Juridico =g NO Exerta que aprueha bases de lictacidn y
intema vigenit: llarado & licitacidn sea  revisado v T
Erwiaa Fiscalia aprohado  por Jefatura DCC debera i
para contral analizar si es necesario que sea | Posterior alw"B® | Unidad de ;
JaT Jefatura DCC 2 > 3 jefatura DCC,
formal de aprobado por la Fiscalia segon o que | de Jefatura DCC. | Compras solicitando
Sl legalidad establece la narmativa interna wvigente. VR uridica
Correo eledrdnico Por Io cual, si corresponde enviara a !
17.Ervda a Fiscalia para e jefatura DCC, Fiszalia por medio de correo electrdnico,
contrd formal de legalidad > solicitando YB* de |0 contratia camienza con el procesa
Aordico de firmas.
L
Correo eledronico de NO
Fiscdia con YwE" £opruebe : — — s e
Juridica Fizcalia? Sila Fiscalia da su ¥°B® se analizard si
requiere aprobacion de H. Consejo (de
acuerdo & delegacidn de facutades
Modifica vigente) sl es necesartio se presentard en
FaEARIC RS Consejo para su aprobacidn, si no lo Carren
S NO . amaliza si Oberadarfa de reruiere se enviara a proceso dﬁ firrmas Pnsterm_r al_ Uridad de el_ectrgnlco de
aprobacion por requiere Compras el proyecto de bases de licitacion vy el | pronunciamiento Compras Fiscalia con
H. Conssja? anrobacion de H proyecto  de Resolucion  exenta gue | de Fiscalia. pranunciarmie
P : aprueba hagses de licitacian v lamado a nto legal.

Consejo

licitacidn, de 1o contrario  modificara
seglin o que indigue Fiscalia v enviara
nuevamente a Jefatura DCC para su
revision.
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CGR?

para la torma de razdn, Una vez aprobada

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Si el H. Consejo aprueba las hases
Pasa afirmasy , T 2 ;
. NO : envia Resolucion a firmas y medias | Posterior al Unidad de
¢'i’1'1‘::’.:?”' 19 :gidloani;rgi?ig:d 85:;3208”3 ug firmas de responsabilidad seodn lo | pronunciamiento Corpras
i 2 M estipulado en la normativa vigente, de lo | del H. Consejo.
contrario devuelven para modific aciones.
5 19. Pasa a imas y media
firma de responsshilidad
I
. En caso de observaciones por parte de
Hlekia las jefaturas, se devolvera para
£ Apruehen NO modificaciones o : : ' 7| Posterior al envio
Iefaturas ssolin envia a Operador/a de modificaciones. En caso de aprobacidn, | 5o e dine Unidad d
delegaciores? 20 i vigan las jefaturas segln responsabilidad | 2 nidad de
Secretaria compras ; L firmas de Compras
General segiin yoenvia prnyecto de resolucion exe_nta a responsabilidad
corresponda Secretaria General para gue formalice |a
resolucion.
Sl
F
S > Formaliza Luego de recibir
.Fomaliza . 5 o 7%
Resslucin sarcicnsd de Resolucen Everts bl xenta aprucha ue aprieta ieaeuEs
acuerdo a delegacion de aprueka bazsesce | | PRHESE 79 P Secretatia Se formalza numerando v fechando la o R Secretaria b 7
facultaces. licitadion y lamado liEAacion hases de General Resolucidn correspondiente hases/e General nasesy
a lictacion lictacidn v E licitacidn y llamado a
llamado a llamado a licitacian
licitacidn licitacidn.
r
22 Andiza =i procede
toma de razon dela CGR . ’ . ;
Analiza si reguiere toma de razdn por
parte de CGR (zeglin Resaucidn vigente
de la Contraloria General de la Repiblica
Se erwian tres (3 gue fija normas sobre exencion del
iSe exdluye copias de la Resolucidn Analiza si tramite de razdn y montos en UTM en los | Luego de Unidad de
de toma de ala CGR para toma de 22 | procedetomade | Jefatura DCC gque procede la toma de razdn), si es | formalizada la Compras
razon dela Tazn, razdn de la CGR necesario se erviaran tres copias a CGR | Resolucidn

sera publicada en la PMP, si no lo
requiere se publicara directamente en
sl PMP.
7
"‘-.,‘_‘/
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Entrada Proceso Salida Qué Quién cémo Cuando Dénde Registro
Resolucion gue apnieba 7
bases de lidtaddn v - Ingresa a la PMP para crear bases de
llamado a lictacion Licitacion  del proceso, teniendo  en
cuenta los plazos legales de publicacidn P osterior 3 1a
25, Geners bazes de = ST Cperador/a de y lo gue estipula el Ingtructivo R P
licitacidn v anesxs Al i e Compras Institucional 03/2014. b
docUmentos electrdnicos publicada en PP ﬁ;c?tgiggnbazensexdae Revisa y autoriza publicacidn de ficha en Eeiuégglzggeuse Bases de
en PP v PMP, werificando gue el proceso se HEUEDSI Licitacidn
23 | docurmentos i = de licitacidn y FMP i
W onitoren Res, Gue e . plasme en log terminos Sen_aladus e | amado & puhlicada en
aptueba bases de FMP Jefatura Unidad Resolucion Exenta carrespondiente. licitacidn PMF
licitacian publicacion en de Compras. Publica de hases en PMP, donde ’
ademas  se  anexan  documentos
electrdnicos adjuntos a solicitud de la
unidad requirente. Publica Resolucidn en
PMP
w
24 Verificar = existen de
fregurtas enel proceso
: La jefatura ingresa a PMFP vy wverifica la
.égf%tgrr]?rgtglsdad existencia de preguntas en el "Foro Durants el
4 Varificar s Cortral de ! Pragurtes y Resiiestas” ol DIOtesty| s
24 | existen preguntas | Gestidn remrtlendgulas a los Dp’er_adoresla_s ge preguntas de la PMP
MO E R compra via corren electronico. Monitorea Unlicacian:del
¢Hfﬂﬁ‘ - 2 ; Oneradorta de ademas gque sean respondidas dentro de proceso
preguritas: Cgmpras los plazos establecidos. P :
sl
d Corren eledtrdnico con Rescata las Correa
25 Rescata las s preguntas formuladas AT A A E Rescatan las preguntas desde la PMP v | Durante el electrinico
pregurtss desce el Foro Al procesn 95 EI Fgorn Pratuntas Operadorfa de rerniten wia correo electrdnico a la unidad | periodo de PMF con las
Preguntas v Respuestas Res uestg del Compras requirente o unidad técnica, para gque se | public acidn del preguntas
del proceso. Erocego proceda a elaborar respuestas. procesa. farmuladas al
¥ ' praceso
g
“-..\_/‘
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Registro
Eaesglustergat;assa Ingresan al Faro Preguntas y Respuesta | Durante &l ;Iz:?;uc{gna
Comeo dedrdnico dela 75 cadpa o Operadarfa de del proceso, y proceden a registrar las | periodo de PME P (hlico —
unidad requirerte, can 2. Registrar |as P - i Compras respuestas  enviadas por la  unidad | publicacidn del
laz respuestas a las respuestas a cads una L b as,;enﬁgon as breguntas del requirente o unidad técnica. proceso. Fomg
pregurtas del process ok las preguntas del e proceso. preguntas
procEsn Licitacian
Revisa y verfica en PMP el ndmero de
Jefatura Unidad ofertas asociadas al proceso, en caso de
de Contratos vy gque no existan ofertas, remite correo a
Control de operadoria. A su wez, el operadona
verifica el nimero | Gestidn ingresa a la PMP y verifica la existencia | Durante &l
L 57 de ofertas de ofertas v el ndmero de elas, | periodo de PME
57 \erifice o nomero de registradas en el | Operadorfa de registradas en el proceso. En caso de | publicacidn del
A ofertas registradas en d procesa, compras que no existan oferas, se determina |a | proceso.
procesn conveniencia de ampliar o no los plazos
Jefatura Unidad para presentacion de ofertas, en conjunto
de Compras con Jefatura de Unidad de Compras y
unidad Reguirente.
s 4
Sl iExigten
ofettas en el
proceso’?
28, Analisis de la Correo eledré_nic:o,_}
converiencia de ampliar consutando madiicacion Andlisis da | Segin la conveniencia v de acuerdo a la Carreo
l0s plazos para recepion O Cronograma [l s holgura de tiempo, e podrd congultar & | Durante &l electrdnico
de ofertas conveniencia de 9 daria d | iad irert diant indo T
95 | ampiiar los plazos peradarfa de a unidad requirente mediante correo | periodo de PME consultando
para recepeion de Campras electrdnico, la factibilidad de ampliar 0 no | publicacian del madificacidn
afertas los plazos, lo que gquedara reflejado en el | proceso de
3 pracesa. cranagrama
&M odifica el NO
cronograma’
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de ruevo proceso de
COMmpra

.

3. Se evalda pettinencia de huevo
proceso de compra en conjunto con el
area reguirente, analizando ademas las
causales que dieron lugar @ la desercidn
del proceso.

Entrada Proceso Salida Qué Quién cémo Cuando Dénde Registro
W odifica el jg?}g;ﬁ LrJ:;dad Ingrasan a la PMP y chegquean previo al | Durante el
59 | cranograma del M cierre de la licitacidn, la modificacidn del | periodo de PMF
Correa eled;o’n‘m dela procego Operadaria de cronograma del proceso realizada por el | publicacidn del
Hisc gt ane ston 29 Madifca el : Gk e operadorfa de compras. proceso
cronograma cronograma del procesn
¥
. verica la existenda de :
ofertas en el proceso v 1. Ingresa a la PMP vy verifica la
Cieme publicacion del diere de etapa de existencia de ofertas al proceso v el
procesn —Proceso publicacion para revision de nidmero de ellas, en el caso gue se haya
automatico de la FMP artecedentes. requetido garantias por seriedad de la
oferta verifica gue el N de documentos
2 de garantia concuerde con el N de
g:ig::r?c:: - ofertas v envia a custodia de Tesoreria.
Resoluddn dedara Cperadorfa de »
desierto &l proceso Dpzrc‘[ggoen Eilerre compras 2. De no existir ofertas, el sistetma emite D:rriaorét; :.lg Rjesudlgccllgpa
30 Ee S5 avde autorm &ticarmente una resolucidn de acta E\faluacién G FMmP gesieno al
;/[/_7 ublica?cién ara | JEfEturaUnidad | de desercion, a cual declara desierto el [ ~c=.-" R
rpe\risiﬁn de " de Compras procesa, la que es refrendada mediante 2 " .
S evalla pertinencia A T una resolucidn.
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adjudicatania?

Sl

de Evaluacidn

Operadotia de
Compras

procesn, este debe estar fundada sohre
la  evaluacidn de  los  criterios  de
evaluacion, para luego proceder a
elaborar el proyecto de Resolucion que
informa el resultado del proceso.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Dénde Registro
10 1. Si existen una o mas ofertas, rescatan
los antecedentes de las propuestas, asi
Cusdro comparativo tamhbign antecedentes adminigtrativos v
de ofertaz o ada de técnicos, v elaboran cuadro comparativo
wa evaluacon i
% Resste de d_e_ of_ertas o acta de evaluacion para
artecedertes, verifica Rescate de licitaciones mayores a 1.000 UTM Cuadro
que proveedores estén ,_____f antecedentes, 2. Verffica que el o los proveedores que comparativo
hébiles para contratary [ werifica gue o ofertan no se encuentren inhahilitados 4 de oferas yio
i ; eradorfa de Unidad
ernia via oficio o correo Ofertas y proveedaores Cgm Pk para contratar con el Estado, para lo cual Bediianis Acta de
e'ewon'mmgwum af”t.?‘;?""es 51 | Bstén nabiles n revisard el listado de provesdores gue | Proceso de d Evaluacidn
£omRarEtyg e Fminsrees. sy para contratary - entrega la PMP en relacidn a este terma. | adjudicacidn ..,
técricos desde PMP ik : Cormisian 2 5 ip Camisgian
envia viaoficio o EiiaisTs 3. Remite a traves de oficio o carreo Evaluadora Ofartas v
J corren electrdnico electrdnico, a la unidad regquirente, o antecedentes
cuadra comision evaluadora segln corresponda administrativo
comparativo para que proceda & la evaluacion de 5y téchicos
ofertas: archivos de las ofertas en PMP y
antecedentes para elaboracidn de cuadro
comparativo,  segdn  cronograma  de
licitacion v plazos  establecidos  en
Ingtructivo M°372014,
Correo eledtronico de L Analizan el pronunciamients de  la
ls Comision Evdusadors L Comisidn Evaluadora, verificando gue se
i - 32, Analisisde la - s T
ooy e"‘a'“f:“mf“'“d He > sl RGN haya revisado la admisibilidad de las
Getias. Jefatura Unidad ofertas v gue la evaluacion se encuentre
s conforme & bases de licitacidn, ofertas v
Analisis de la de Compras . ; ;
NOI £ normathea vigente. Proceso de Unidad de
y 32 | evaluacion (acta : o s
SExigte En caso que sancione la adiudicacion del | adjudicacian Campras

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 70
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Entrada Proceso Salida Que Quién Como Cuando Donde Registre
Teniendn presente que dehe cumpliv con
19 los plazos estipulados en el Instructivo
7 Elabora yfo Institucional 03£2014, elabora documento
Provecto de Resoludan : gue informa resultado  del proceso
Exerta que infarma maodifica proyecto lcitatori (R dudicacién, D s
? de resolucicn o dadudjcacion, LESBreion B g seterior &l
33. Elabara yio modifica resultada del proceso Inadrisibilidad) v envia a Jefatura DCC e .
proyecto e Fresolucon 93 gxenta que Qperadora de para su revision. Ademas y en caso de a!nahSl_s Unidad de
> exenta gueinforma & - infarma el Compras adjudic ar adjun.ta CDP para que sea financiero de lag | Compras
resultada del procesay resultado del autorizad'u por |3 autoridad competente ofertas.
soluta DR e AT grgges”adj”ma junto con elbarar y aduntar 0C en
A & estado guardada, & provecto &
Resolucidn Exenta de adjudicacidn, para
b generacion de compromiso SIGFE.
34, fnaliza proyedo de
rescludon exenta que
inorma resuttado del Revisa el cumplimiento de los aspectos
procESE0 farmales [ administrativas de  la
Arnaliza proyecto resolucidn que informa el resutado del | Posterior ala
de resolucidn gue proceso  de  licktacidn. En caso  de | elaboracidn o
34 infarma resuttado Jeratura DG ohservaciones, devuelve el provecto de | modficacion de pee
ACumple del proceso. resolucidn para su correccidn. Resolucidn.
aspedos En caso de aprobacidn, analiza s
farmales? requiere ser presentado al H. Consejo.
Sl
Una wez que el proyecto de Resolucidn
sea revisado y aprobado por la Jefatura
; Requiere NO DCC, deberd analizar s debe  ger
ﬁprobadén for Analiza si debe aprohado por el H. Consejo, (de acuerdo Pasterior al VB ®
H.Consejo? 35 | ser aprobado por | Jefatura DCC a delegacion de facultades vigente), si de Jofatura Doc. | DEC
el H. Consejo corresponde se incluird en la tabla del ;
giguiente Congejo para sU aprobacian, si
sl no necesita pasar por el H. Consejo,
pasa directamente al proceso de firmas.
%m NO M odifica &i el H. Consgjo aprueba adiudicacion se | Posterior 3 la
s |reeslusionopasa | operasonane | e ey e | amviara | Unisas e
a firmas de Compras Compras

Conssjo’?
Sl

responsabilidad

sofmeterd & revisidn nuevamente par
Jefatura DCC.

aptobacidn de H.

Consejo.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién como Cuindo Donde Registro
12 Envia el proyecto de resolucidn gue
informa el resultado del proceso a tramite
de firma y medias  firmas  segdn
7. Proyedo de Resoludin carresponda. En caso de ohservaciones
pas & frmas v media irma de Froyvecto de se devuele para modificaciones, en | Luego de
responsahilidad. Resolucion pasa caso de aprobacion, visan las jefaturas | aprobado por el
a7 a firmas vy media Qperadoria de segdn responsabilidad, e compromiso | H. Congejo o por | Unidad de
firma de Compras SIGFE es generado v el COP es firmado | Jefatura DCC, Compras
responsabilidad por la autoridad competente.  Luego | seadn
i &prushan jefturas envia proyecto de resolucidn gque informa | corresponda
< seqn el resutado del proceso a Secretaria
deleqaciones? General para que finalmente numere v
ponga fecha a la resolucidn totalmerte
] tramitada.
r Resolucidn
R esoluci dn sancionadsa 38. Formaliza Resoluciin que sprueka Emmlallz.? Luegno de recibir qge ap_rL_lgba
de acuerdo & del egacitn Resolucion Exenta kUi Sici O 'y sericio S=nuchan Secretaria Se farmaliza numeranda v fechando la | la Resolucidn Secretatia SRdLEIC
de'facitades) G010 - e fimade; Echadsy R Eet apniana General Resolucion correspondient tariza | G | ¥ setn D
YPE soguisicion o NUmerac. adguisicion o AEnaene: HHERHIONZF Y ned firmada,
sergg servicio ompra fechada v
numerada.
Luegn de gque la Resolucidn g8 encuentre
- ggsﬂrarda%r.fa de formalizada, ingresa a la PMP, publica
CDP firmada P resolucidn vy registra el resultado del
3 P ublica ) proceso licitatario, siendo las opciones: )
38. Publica Ressludién Resolucidn que jgfaggﬁp$a”;”ad Adiudica vy Deserto  (Desieno e :;ng;'grng A T
Resoluds i a Exerta queinfamma 39 | infarma resuttado inadmisible las ofertas). Si es adjudicada niimero otorgads | Comaras
gﬁ;iﬂ'&:m 3 resutado del proceso en del procesc en la : publica COP. g "
; e la PMP. PP Jefatura Unidad Yerifica oportunamente en PMP que se por SGE
inrma resutado del : de Contratos v : T
proceso Control de real_lc_e la adju_dlca_qmn. -
Gestion Yerifica publicacion de resolucion de
adjudic acion en PMP.
De acuerdo a lo establecido en bases de
40. Generacion de licitacidn: en caso gue ho S8 genere
cortrato escriturado cortrato g2 genera orden de compra; en Uridad da
Operadaria de caso gue sise genera contrato erwiaa la Corpras
Compras Unidad de Contratos v Control  de
Generacion de Gastian para  que  solicite  los .
i Se formaliza - 40 | contrato Jefatura Unidad antecedentes del adjudicatario. gsi%?cgiilﬁan ggﬁ?gmdse
F S0 con 007 Envizaecsteitos pary escriturado, de Cortratos v Jefatura Unidad de Contratos y Gontrol | 22 : controld Y
i generacion de cortrato Control de de Gestion revisa los antecedentes Gon roroe
4 : : 2 estion
Gestian disponibles gue formalizaron el proceso
de compra ¥ rewisa Siocorresponde
continuar con la etapa de elaboracidn de
cohtrato escriturado.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuande Donde Registro
R esolucidn exenta que 41. Se generard la ]
infotm s resultaco 3.3. respectiva Orden de Ge generard I3 Oueratanse 1. En la PMP genera la Crden de
Compra emanada de _] respectiva Orden | Compras c | faial d he |
proceso la PMP, erda al P Orden de Compra de Compra Rompljra_fa en\nalaf prcrvenle ot Yltss eda: Proceso de Unidad d arden d
proveedor. 41 | emanadadela Jefatura Unidad priioesugmn gue intorma el resultano ol oo macion de Cglrn?]rase Cgrr?;?rae
E:‘D"féee;u"r'a al g‘zrﬁf’;"?g”” 2 Verfca en PMP s se adjunta | ERUtado.
Gestitn Resolucion Exenta en OC generada.
r
Fin
Licitacion Privada < Inicio )
1. Elahora Provecto de bases de
r Elahora proyecto [Eilﬁigldugé Iasencua:ges ﬁsirtgr;iélﬁs mfgﬂ?g Posterior a la
Resolusién  Exenta 42. Elabora proveda de de bases de TV e B M Resolucidn gque
aie geeats desisiat | hases de licitacidn v ProvEeids bassEds 42 | Licitacian y Cgmpras P : declara desierta | PMP
33"3030'16'(;5*3[‘0 o Licitacion. selecciona listado 3 Saleceiona uh  mining 86 e () la licitacidn
leigeey opismeenm proveedores - ; ks i
b poyERdnres proveedares del rubro del bien o servicio plblics,
Corres de la unidad requerido
requirente s olictando
continUar Con proces) |
de Licitacién Privada
; Prowecto d
royecto de
43. Elabora yio modfica Resoludon E xenta que
13 proyecto resolucion aprueba bases de
exenta que apruebs bases ®  icitacidn v llamada & Elahara yio
o licitacian vllamado & licitacidn maodifica proyecto :
lieitaicion resolucian exenta Elgitoerr;jcri;nlade
43 |aue aprueba Operadorfa de Se elabora proyecto de resolucion que FeuaitaAa Unidad de
hases de Compras aprueha llamado a licitacidn privada. Easyes o Compras
licitacidn y bttty ;
llamados Licitacion Privada
v licitacidn
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Déonde Registro
14 1. mnaliza provecto de bases de licitacion
1. Jefatura OCC ¥ Proyecto de Resolucidn que aprueba
bases de lictacidh, en caso  de | Posteriorala
44. Andiza proyedo de Analiza proyecto ohservaciones lo devuelve a Jefatura de | aprobacidn del
Reanlucidn Exentay proyecta de Resolucion Unidad para gue esta |o destln!a al | provecto de )
de bazes de lictadon 44 | Exentay provecto operadur.f_a de compras, para correqir las pa_ses_ ]:Ie Unidad de
de bases de obser\rgcmnes planteadas. De_ lo | licitacidn por Compras
/!\ licitacian E:l_:lntra'rln analiza s corresponde enviar a pa_ne de la
Fiscalia. unidad
< itumpe aspedos HO 2. Operadotfade | 2 Modifica segin las observaciones | requirerte.
formales? Compras planteadas por jefatura DCC v wuelve a
\/ enwiar para su revisidny VB
St
Uma wez gue & provecto de bases de
; i licitacidn y el proyvecto de Resolucion gue
*ljﬁ?gii'gr;;;? NO aprueba bases de licitacidn v llamado a
< naPTate inte ke Erviaa Fiscalia licitacidn sea revisado y aprobado por Correo
vigente? para .Jefatural DCC, dehera analizar si es Pastariar al%¥"B° | Unidad de ellectrqnico de
45 pronunciamiento Jefatura DCC necesario gue sea aprobado por la de Jefatura Doc. | Compras FISCEIlIa.CDn_
— [aad Fiscalia segin lo gue establece la : pranunciamie
) ETOWBDD%%me!Q?dZ g normativa interna vigente. Por lo cual, si nto legal
jefatura , anlicitando Frpe i -
‘45.Enw’aa Fizcdia para v°B° | p  pronunciamiento legal. ;Dr::?r?engdem:s;l;;iElmdr:eC:EIID giﬁgﬁ:g
| carienz a el proceso de firmas,
Carten electrdrion de /'\ Si la Fiscalia da su W°B°, se analizara si
pronmz'::#?eﬁglegal VB de NO requiere aprobacién de H. Consejo (de
Fiscdia? Brakiitciarmisng a_cuerdu a delegam_on de facultqdes . .
46 | juridico de Operadorfa de vigente) si es necesario se presentara en | Posterior al envio | Uridad de
Fiscalia Compras Consejo para su aprobacidn, de o | & Fiscalia. compras
Sl contrario modificara segun [0 gue indigue
Fiscalia y enviard huevamente a Jefatura
DCC para sU reyisidn,
i Requiere
< aprobacion por N>-U_b|: 14
H. Consejo?
1. 5i reqguiere ser aprobado por H
Consejo, g8 presentard en la tabla de la
sl Analiza s dehe siguiente sesidn, & no 1o requiere pasa
ser aprobado por directarmente a firmas v medias firmas. : ;
NO 47 | H- Coneeio, Operadatia de 2. 5i es aprohado por el H. Conssjo e Er%sriﬁzsirailuiento gnldad de
i Aprueha modifica Compras enviard a firmas y medias fimas de | 4 e armpras
H. Conssio? resolucidn o responsabilidad, de lo contraro  se :
envia afirmas devolverd para modificaciones sugeridas
¥ 5e enviard nuevamente a Jefatura DCC
sl e para sU revision.
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Entrada Rrocesg Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
15
Y Ervia el proyecto de resolucidn gue
aprueba bases de licitacion y llamado a
43, Envia Proyecto de . licitacion a tramite de firma ¥ medias .
Resoludion gue apnieba basss Ermia Proyecto firmas segln corresponda. En caso de P osterior al
o licitacidn v lamado & de Resolucidn . analisis del
licitacidn & irmas fue aprueha ohservaciones s devuske  para proyecto de
43 | bases de Cperadoria de rrjudrrlcac!ones, En caso de aproba;lon, resalucion por oce
licitacian y Compras visan Igs jefaturas segun respun_s:abllldad jefatura DGC y/o
lamado 5 y envia provecto de resolucidn gue Fiscalia segin
S NO licitacion a firmas informa &l resuftado del procesn Al ooonogde
jeéﬁ';eg:;ﬂn Secretaria General para que ﬂnalme_n}e
delegad ones? numere ¥ ponga fecha a la resolucion
totalmente tramitada
Sl ¥
; & Formaliza Resolucion
Resalucidn Exenta Al Romelizs E:aﬂwmge I?cg:c?gﬁ Resolucidn aprueba
sanconada de acuerdo a REsollic AR xete finmada fechada v E t b b i
delegacidn de facultades. |- l?&gg?ﬁ?ﬁiﬁ;ﬁi R 49 bgsegsadipme 8 | secretaria Se formaliza numerando y fechando la [ Luego de recibir | Secretaria Ii?itS:cs;é:
GGL o VPE e lichacion y General Resolucidn correspondiente. la Resolucisn. General firmada,
llarmadao & fechada v
licitacian nurnerada.
L 3
Analiza sioreguiere toma de razdn por
parte de CGR (seglin Resalucidn vigerte
e EREE subre exencion del tré{mite de torma de Oficio
phicpiaicdes Oficia conductar & COR i e e razan de la Contraloria General de la | Luego de Unidad da conductor &
razdnde la paratoma de razin. a0 d e e | Jefatura DCC Republicay, si es necesario se enviaran | forrmaliz ada la s CGR para
CGRT CeGrRazon B4 tres' (3 copias a CGR para [a toma de | Resolucian Jmptas tam‘a de
razan, una vez aprobada sera publicada razon
en la PMP, sino lo reguiere se publicard
5| directamente en la PMP.
Resolucion Exenta
Rl . Crea bases de lictacidn del proceso
delictadin yllamado e
a licitacisn. g;d'pfzaigbﬁfglfgiéan teniendn en cuenta los plazos legales de .
Exerta y documentas —— T S publicacion y o que estipula el Instructivo | Posterior a la
eledrinicos Bases de Lidtacidn 12 PMP Cperadoria de Institucional 0¥F2014, revisa y autoriza | sancion de la B i
publicads en PP s | el PR Caompras publicacidn de ficha en PMP, verificando | Resolucian gue L_aﬁes_'
Moritaren R esolucion a1 E}?;r?t:i:m fue el proceso se plasme en lostérminos | aprueha Bases PMP pﬁé;;gg an
oue sprueba bases de docirianias Jefatura Unidad gefialados en Resolucion Exenta. de licitacidn v PP
licitacion publicacidn de Compras Luego Fublica bases en PMP, donde | llamadoa

PhP =

electrdnicos

ademas se  anexan  Resolucion vy
documentos  electrdnicos  adjuntos &
salicitud de la unidad requirente.

licitacion privada.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién como Cuando Donde Registro
El Operadorfa monitorea constantemente
el proceso A sU o cargo, cautelando
responder oportunamente. En caso gue
- - X Operadoria de no existan preguntas al cierre del periodo Registro
52. Werificar exdglencia Compras de preguntas, no se realiza gestion | Durante &l P lataforma
de pregurtas en el W erific ar i alguna. Ingresa @ PMP v werifica |a | periodo de Mercado
Broces? 52 | existen preguntas | Jefatura Unidad existencia de preguntas en el foro de | preguntas de la FMP P dblico —
en el pracesa, de Cortratos v preguntas v respuestas del proceso, | publicacidn del Foaro
HO Control de recaordando  a los operadoresfas  de | proceso. preguntas
Gestidn corpra i coreo electrdnico, s Licitacidn
éHde - existieran Maonitorea gue Seah
PEEGUIRS: respondidas  dentro de  los  plazos
si establecidos.
Registro
Rescata las P lataforma
¥ el SRS de e Rescatan las preguntas desde FMP y | Durante el Mercado
53. Rescata las DCC, con las preguntss 55 gl anro Blantintas Operadora de rerniten via corren electrdnico a la unidad | periodo de PMP P iblico —
pregurtas desde el Fomo ormuladas al proceso y Respuestg del Compras requirente o unidad técnica, para que se | public acidn del Faro
Pl’egugrtlaSYReSpueSta nrocesn proceda a elaborar respuestas. proceso. preguntas
£l proceso. : E el
Licitacidn
s Registro
Goigeo Heain/cdre |a 54 Regdtrar las Eaesglirsatalaassa Ingresan al proceso, Foro Preguntas y | Durante el ;Iz:?;uggna
uridad requirerte, con respuestas & cada Ura | Preguntas v Respuesas p Operadaotia de Respuesta de éste, v se procede a | periodo de £
lasrespuestas a las =2 del Proceso 54 | cada una de las ; : o e PMP P iblico -
de las pregurtas del Compras registrar 1as respuestas emviadas por |a | publicacian del
regnas del proceso roceso preguntas del unidad requirente o unidad técnica pracesn Foro
procesa. : : preguntas
Licitacidn
¥
16 55. Verifca el nimera de Remite correo a operadoresias cada vez
ofertas registracss enel ST que verifigue en PMP gue no existan
procesa P ofertas. A su vez, los operadoresias
control dev ingresan a PMP v verifican la existencia Registro
Varifica el nirmern | Gesticn de ofertas v el ndmero de  ellas, Durante el P latafarma
registradas en el pracesa. , Mercada
55 de _ufenas perl_ndu _qe PP P ilicn —
sl ngﬁgfggel :Jerglcségdas enel ggsﬂr:gasria i En caso gue no haya ofertas y, de Efnhglg:;:mn el Faro
proceso? ' acuerdo a la urgencia de contar con log : preguntas
hienes o servicios, =e determina l|a Licitacion

Jefatura Unidad
de Compras

carw eniencia de ampliar o no los plazos
para presertacion de ofertas, en conjurto
can Jefatura Unidad de Compras.
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antecedentes gue permitan acreditar |a
causal.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
17
56. Andisiz de la Cotren electririco de Analisis de la d Segln la conveniencia v de acuerdo a la
convenienda de ampliar DCC, corsultando convlgnlnlen0|e: 2 holgura de tiempo, se podrd consultar a | Durante &l
los plazos para recepcion " mocliicacian de 3MPHar s PIEaz0S | -0 o daria de la unidad requirente mediante correo | periodo de
ok ofertas v consulta & la Croncgrama 86 | pararecepcidn de s T : G PMP
Unidad requirents., ofertas y consulta Cormpras electronico, 1a factibilidad de ampliar o no | publicacidn del
e T S Uninad Ins plazos, lo que quedard reflejado en el | proceso
A requ”eme. -
- 2 Modiica el NO
Sl
Correo eledtronico de ¥
|z unidad requirente <
2 oy ¥ 57, Modifica &
congsﬁ;ﬁ ?;?n? e ™ cronograma del proceso
g Jefatura Unidad Jurto a Operadotfa ingresan ala PMP y Biivanteal
M odifica el de Compras cheguean previo al cierre de la licitacion, petindn de
27 | cronograma del la  modificacion el cronograma  del nublicacion del PMP
procesa, Qperadora de procesa, realizada por el operadaorfa de procaso
Compras COMpPras.
E 1. Ingresa a PMP v verifica la existencia
55 Verifica ls existencia de de ofertas al proceso vy el ndmero de
ofertas en el proceso ellas. [En el caso gue s8 haya raguetida
— garantias por seriedad de la oferta
! = R Ezallc on dadars verfica N° de documentos de garantia
Cierre pubIn:F:‘acmn del desierto el proceso concuerde con el N de ofertas, luego
Procesd —Frooesn " . i B L
aUtomAtico de ks PHP Verifica la derdtraLinidan; | enviaatusiodia desTesorer | purante e Resolucidn
i NO ; ] de Compras 2. De no existir ofettas, el sistema emie :
2 Existen oferas? 5 Ga | existencia de A 4 petiodo de declara
2 evalua la 28 Ersrtagior Al automaticarmente una resolucidn de acta S T e PMP desiero ol
prggl'i';ea??rﬁa;’: e Operadaria de de desercidn, gque declara desiero el o L
Direct P ) Compras proceso la cual es refrendada mediante 2 " 2
: una resolucidn que declara desierto el
proceso. Jefatura de Unidad  de
Compras, evalla la  pertinencia  de
realizar  trato directo  analizando los
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iExigte
addjudicatanio?

Operadatia de
Compras

la  ewaluacidn de los criterios  de
evaluacidn. En caso contrario Elabora el
Proyecto de Resolucidon gue informa el
resultado del proceso.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
1 1. Si existen una o mas ofertas, rescatan
Cuadro comparaivo de Ins antecedertes de las propuestas, asi cusdtn
ofertas yo acta de Rescate de tarnbién antecedentes administrativos y 3
Eirmny T f comparatio
antecedentes técnicos v elaboran cuadro comparativo
: de ofertas yio
g gorr g prainedeST werifica gue log de oferas
59. Rescate de 4 acta de
srtetdentes el prm}feed}or_es 2. Verificar que el o los pmw_eedur_e_s que e
que los provesdores Cotreo dedrdnicn DCC, estén hahiles ofertan no se encuentren inhabilitados 1. PMP
estén habiles para - con Okrtas y eg | Para contratar Operadora de para contratar con el Estado, para lo cual | Proceso de 2. PMP T
confratar con el Estado y antecedertes con el Estado v compras revisara el listado de proveedores gue | adjudicacion 3. Unidad de lectréni
+ig oficio o comreo téiﬂrg:nslscti;a;:.:%nzp wia oficio o correo entrega la PMP. Compras %gémcrg;n
E'Edmg'czj-:r';;':iumadm elactranico, 3. Remite a través de oficio o correo Oferas
B J envia cuadro electrdnico, a la unidad reguirente, para antecedzmes
comparativo gue proceda @ la evaluacion de oferas, administrativ o
la cual debe remitir su respuesta en el 5 v 16cnicos
plazo  que estipala el Instructivo ;
Ingtitucional 03/2014,
F
P SO AT ey ol m;‘?ﬂ:&i&'a Anglizan el pronunciarerto de la Unidad
unidad requirente, con Reqguirente, verificando que la evaluacidn
evaluscion final de Jetativalniaad e encuentre conforme a bases de
ofertas. b licitacion ¥ normativa vigerte, En caso
¥ NO &0 Analisis de la " gque sancione  la  adjudicacion  del | Proceso de Unidad de
evaluacidn, proceso, este debe estar fundado sobre | adjudicacidn Compras
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuande Donde Registro
B Teniendn presente gque dehe cumplir con
Pf;ﬁﬁ:gf;?ﬂ?#ﬁ;” Ins plazos estipulados por la el Instructivo
resultado del proceso Institucional 0372014, elabora documento
Elabara provecto gque informa  resultado  del  proceso P osterior al
2 licitatorio  (Adiudicacion, Desercion o Bl y
ey 61 | fosesducin e | Qoerdve e | naamiston. Averds soknts CDP | STAISE | Uded e
U informa el resuttado del COP para autoizacion del proceso para gue sea autorizado por la autoridad Sfeitas
a0 proceso : campetente junto con elaborar ¥ adjuntar :
O en estado guardada, a proyecto a
l Resolucian Exenta de adjudicacidn, para
B2, Analiza proyedo de generacion de compromiso SIGFE.
resducion exanta gues
informa resuttado del Fevisa el cumplimiento de los aspectos
procEsn farmales  f administratvos de la
2 resolucidn gue informa el resuttado del :
ﬁ:?gzsaulﬂg?gﬁct;uue praceso lde lictacion.  En  caso  de gnnésﬁii”;r L
NO [ hfarma resilfado Jefatura DCC ubser\rgglones, dewuelve g}l proyecto de SR DCo
: Cumple del proceso resdlucian para su correccidn. fertas
F azpedos ’ En caso de aprobacion, visa con media
Brinales? firrma v erwia el proyecto de resolucidn
sl para cantinuar con el proceso de firmas.
1. 8 requiere ser aprohado por H.
L Requisre Consejo, se p(esemaré en |a tahla de la
aptobacicn por H. siguiente sesidn, s no lo requiere pasa
< " Consejop? r Analiza si deba directamente a firmas y medias firmas. )
63 | ser anrobado por | Jefatura Doe 2. 51 es aprohado por el H. Consejo se | Posterior al ¥°B® Doe
el H pCDnsejop etviara & firmas vy medias firmas de | de Jefatura DCC
: responsabilidad, de Io contrario  se
devolverd para modfficaciones sugeridas
¥ S& anviara huevamente a Jefatura DCC
o & &prueha H. HO 20 para su revisidn.
Conzeo?
Erwia el provecto de resolucidn  que
64, Ervia Proyect de resoludidn que informa el resultado del proceso a tramite
informa resultado del proceso a irmas e de firma v medias  firmas  segln
v medias firmas de responsskilicead B corresponda. Bl compromiso SIGFE es
Ervia Provecto
i generado v el COP es firmada por la A
fe pessilclOn glis autoridad competente. En caso  de | FoStNOral
64 | delproceso a Operador’a de uhse_r\_ramlones Se deviuehl e para Froyectn de Unidad de
 Mpruekian NO firmasy medias Compras maodific aciones, en raso de aprobacion, resalucion por Compras
< jefaturas segin visan las jefaturas segdn responsabilidad

delegaciones?

20

firmas de
responsabilidad.

y erwia proyecto de resolucidn gue
inforrna el resultado  del proceso a
Secretatia General para gque finalmente
numere ¥ ponga fecha a la resolucion
totalmente tramitada

Jefatura DCC.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Resolucion
Formaliza exenta que
o ; Resducién exanta que Resolucion informa
ﬁnﬁzfésggggﬁgij . ,Egﬁfu”ggﬁ'?fm infarma resultaco 3el g5 | Exentaque Secretaria Se forrnaliza nurerando y fechando la | Luedo de recibir | Secretarfa resultado del
ol enanion de facutaces. _ que informa procesa, immada, infarmma General Resolucidn correspondisnte, la Resolucidn. Geaneral procesa,
GGl o YPE resultados del fechacks i UMt s, resultados del firmada,
proceso, procesa. fechada v
numerada
¥ En PMP sube resolucion v registra el
CDP firmado resuUltado del pracesa licitatorio v realiza
6E. Publica Resolucién la operacin'n siendo  las  opciones:
—_— Exerta que infonn a Publica .Adjudi_cg v Desierto (Desiefm e .
W resutadodel proceso en oy inadmisible  las  ofertas). S8i  fue | Posteriorala
PRP E:gﬁ::mﬂg o, adjudicad), si es adjudicada, publica | asiognacion de Uridad de
Resolucicn exenta (4] informa[?'esurlado Cgmpras COP firrmado y ge verffica gque no existan | ndmero otorgado Gompras
sandonada, e del pracesn en consultas en PMP respecto al proceso de | por la Secretaria
infomm & resultaco FME adjudicacidn. Si existen debe responder. | General.
del proceso En caso gue las bases de licitacién (o
dispongan S8 hara devolucion de la
o s garantia de seriedad de la oferta a los
proveedores gue no fueron adjudicados.
4 De acuerdo 3 lo establecido en bases de
licitacion; en caso gue no se genere
e A, Envia antecedentes contrato se genera orden de compra; en Uridad de
con Cirden de n & genetacion de Operadaria de cas0 dque S g8 genera contrato envia @ la Compras
Compra? v cortratos. Compras Unidad de Contratos v Control de
Generacion de Gastion para  que  solicite log )
G7 | contrato Jefatura Unidad antecedentes del adjudicatario. Luggq de_lg LA
escrituradn, de Contratosy | Jefatura Unidad de Gontratos y Control | 2diUdicacian. ggm:g}”dse"
sl Cantral de de Gestidn revisa los antecedentes Gestion
Gestidn disponibles que formalizaron el proceso
de compra v discrimina si corresponde
continuar con |a etapa de elaboracion de
cortrato escriturado.
6. Se generard la z
Res:ludén exenta que respectiva Orden de rsees;?;&?zrg:Sen
infarma resultaco del 5| COMmpra emanac de L| Orden de Compra de C Er PMP la Orden de C ale d
procssn 2 PMP ertvia al = e Campra Operadaria de nF genera la Orden de Compra la | Proceso de Unidad de Oidaride
proveedor F8 | emanadade s envia al proveedor vy sube |a Resolucion | informacion de o e
PMP, envia al armigras gue informa el resultado del proceso. resultada. ImIRras ampra
proveedar
Fin
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servicio, viatrato
directo.

Zampras al cual g8 acoge para proceder
a trato directo v gue dicha causal se
encuentre totalmente acreditada.
4-5egenera 0 en estado guardada, la
cual se adjunta a proyecto de resolucion,
para generacidn de compromiso SIGFE.

Estado.

4. Cuando se
inicia trarite de
firrnas.

Entrada Proceso Salida Qué Quiéh Cémeo Cuando Dénde Registro
Trato Directo
{ Ihicio i}
Jefatura  Unidad de Compras recihe
antecedentes  de  respaldo para la
formalizacion del proceso, entre ellos
Requerirmienta, cotzacidnes),
Declaracion  Jurada Simple para
3 Feguirente v los antecedentes gue
£49. Reviza Revisa sontesprniangdesactierdgasatisar do grl{lé?lins?sogélus
requerimierto y requerimiento y Traln = Directo.  Bn conjunio con |0 onentes
detenmina causal de ok i Jefatura DCC operadora  de  compra  revisan el : DCC
= determina causal : S ; deterrming que
— trato dredo. de trato directo conterido. De existir observaciones, las procede el Trato
Carreaelectrénico con 2 envian al area requirente para efectuar Directo
espedficadones del - las modificaciones que procedan.
reguerimiento.
e Analiza v Determina la causal de trato
directo, segdn 1o establecido en el
Reglamento de Corpras ¥
Documentos de respaldo Contrataciones, de |a Ley 19.886.
enviados por la Unidsad
solictarte.
L
1. Enwia correo electronico solicitando | 1. Posterior al
una  cotizacidn o mas  (segdn | anadlisis de
corresponda) a proveedaores del rubro del | modalidad de
A hien o servicio requerido. Jefatura de | Trato Directo.
- Solicita Unidad de Compras, verfica que las
70. Solicita ; = ; 5
Cotizaciones, verifica  otizacién o Cotizaciones, cotizaciones correspondan a la causal o
\a habilidad de cotizaciones verifica la establecida. Cotizacion o
proveedores para hahilidad de 2. VWerificar que el o los proveedores gue | 2. Luego de la cotizaciones
contratar con el proveedores para enviaron cotizacidn(es) no se encuentren | recepcion de
21 p{ Edtado yElaboracion contratar con el Operadaoria de inhabiitados  para  contratar con el | cotizaciones Proyecto de
Rea?:ﬁf;;:oEd;ma Estadoy Compras Estado, para lo cual revisara el listado de CiE Resolucidn
HUE aprUeha la Proyecio de 70 | Elaboracidn . pra\regdares que entrega la PMP en ; Compras Exenta gue
adqui sicidn o s=nida, Resolucian Exerts provecto de Jefatura Unidad relacion a este tema 3. Posterior ala apruehala
wvia trato directo. oue aprchala Resolucian de Carnpras 3. Se elabora provecto de resolucion gue | verificacion de la adguisicion o
adguisicion o serddo, Exenta que aprueba la adguisicidn o servicio, wia | habilidad del servicio, wia
via tréto direda. aprueba la trato directn, donde deberd incluir el | proveedaor para trato directo
adguisicidn o aticulo de la Ley wio Reglamento de | contratarcon el
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
1. Andiza provedo de
resolycion exenta gue Fevisa el cumplimiento de los aspectos
aprusha adyusicion o ) formales 1 administrativos  de  la
servdo, via trato directo ﬂg?gﬁi.ﬂﬁgﬁcm resolucidn gue informa el resutado del
exanta que proceso. P ostarior al
analisis
aprueba Jefatura DCC . : } Do
m aEquisiciU’nU En caso de ohservacianes, devuelve el | financiero de las
oy A proyecto  de  resolucion  para  su | ofertas
£Cumple dirsctn correccion.
fzme?t'i En caso de aprobacidn, verfica s
Al corresponde enviar a Fiscalia
HO
iRequiere v B"
juridico =2gun
rormativa
intems vigerte?
Una vez gue el provecto de Resolucidn
i . . que aprueba la adguisicion o servicio, via
— E:::a 4 Fgalia trato  directo es aprobado por  las P astarior al Y°B®
Carren glecttdnico 72 | P et Jefatura DCC. jefaturas. El proyecto de Resolucidn se DCC
E T de jefatura DCC, pronunciamienta et dio d lectréni de Jefaturas
72. Erwvia a Fiscdia para bl ol lega enviara por medio de corren electranico a
pronunciamiento legsl ®  ponundamiento la Fizcalia, de |o contrario comienza can
lead. el proceso de firmas,
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=2gUn
delegaciones?

servicio a firmas v
rmedias firmas de
responsabilidad.

segin responsabilidad v envia proyecto
de resolucidn gue informa el resultado
del proceso a Secretaria General para
gue finalmente numere ¥ ponga fecha a
la resolucidn totalmente trarnitada

resolucidn por
Jefatura DCC.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuande Donde Registro
Sila Fiscalia da suV°B", se analizara si
dehe ser aprobado por el H. Consejo {de 2 7
2 P osterior al envio
& R 73 Fronunciamierto | Operadaor/a de 3?;?@? d: |odféi%facr:inmodd?ﬂc;arcéuggsgﬁ para Unidad de
QrreQ eleqronco con i m : i
DreriinEamisHo sl ey de Fiscalia Compras b gue indique Fiscalia v enviard Ereoprlsrggll?;menm Compras
por parte de FSL ,%im“.ag nuevamente a Jefatura DCC para su :
’ revision.
NO
i Requiere
aprobacion por 1. 5i requiere ser aprobado por H.
H. Consgjo? Consejo, se presentarad en la tabla de la
siguiente sesion, s no o reguiere pasa
directamente a firmas y medias firmas.
Analiza sidehe ; age
74 | ser aprobado por | Jefatura DCG 2 8i es aprobado por el H. Consejo se s;it:;;?ﬂélgcao DCC
el H. Consejo enviard a firmas y medias firmas de )
NO responsabilidad, de o contraio  se
; devolvera para modific aciones sugeridas
U('épor;‘;f?g?"" ¥ Sk enviara nuevamente a Jefatura DCC
19 para su revision,
sl
75. Emvia Proyedto de resoludon
que sorueka adguisicion o
servicio a firmas y medias irmses
e responzahilicad.
Ervia el provecto de resolucidn gue
aprueha adguisician o servicio a tramite
ErviaProvecto de firma v medias  firmas  segln
de resolucidn que corresponda. En caso de observaciones | Posterior al
apruaha 52 devuehe para modificaciones, en | andlisis del .
& Aorueban e Operadoria de o ; e Unidad de
ifaturas S 75 | adguisician o Compras caso de aprobacion, visan las jefaturas | Provecto de Compras
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Cémeo Cuando Dénde Registro
24
- Resolucidn
Formaliza Luego de recibir :};?Sé?]gue
. — = E}f:ﬁgcf?ueba Secretar(a Se formaliza numerando y fechanda I 'auszsuﬂ'oﬂfz'g’]a Secretaria | adguisicidn
Resalucidn Exerta 7B, Fommalza Fiesniucidn exenta gue 1930 General Resolucidn correspondiente 4 : General yio servicio,
KSR i s Rezolucion Exenta aprushe adguisicidn o adqmslcmn u] c_ompra wia trato firrrada
delegacion de facultades. adzﬂ'r;?éi . fesE;chm, ﬁrmada& servicio directo. teEhada g
C &y NUMerana.
e SEFViCio ! numerada.
Analiza si reguiere toma de razdn por
parte de CGR  (segln Resolutiones
Sl E e Analiza si se vigentes de la Contraloria General de la Luego de
Aoe exduye de e envian 3 copiss de f : : TETE :
toma de razdn e la Resolusidn a la T excluyg a0ty Jefatura DCC Republica), .SI EeriecEsall: S8, I A ren formaliz ada la Lhitao e
|8 CORT COR paratoms de de raz dn de la tres (3) copias a COR para la tama de | o e Cormpras
pRaay CGR razdn, Uha vez aprobada sera publicada
en la PMP, sino lo reguiere se publicara
directamente en PMP.
En caso que no se genere contrato se
genera orden de compra; en caso que si
58 gehera contrato envia & la Unidad de -
gs:{:rd;sﬂa de Contratos y Control de Gestion para gue ggﬁ?ﬁadse
£ 58 fonmaliza Ervia antecedantes Generacion de gz}'&'dt;i atariéas aniecedentss 98l | b cterior a la
silo con Orden P GEEFadon e 78 | contrato Jefatura Unidad 3 formalizacion de | Unidad de
contrato Jefatura Unidad de Contratos y Corntrol
de.Comabar: escriturado. de Contratos v = ; Y la Resolucidn. contratos y
Control de de Gestidn revisa los antecedentes Contral de
Gastitn disponibles gue formalizaron el proceso Sastion
de compra y discriming s corresponde
continuar con la etapa de elaboracidn de
contrato escriturada.
X Debera publicar en la PMP la Resolucian
B ide et fiie g gue aprueba adquisicidn o servicio, via
spreba adwisidc'go 79. Adjurts trato directn a més tardar dentro de 24
servicio, Wa trato RestLnERY horas desde |a dictacion de esta v de
= s en PMP | emite o Orcden de Compra :
divecta, Trmacs, : acuerdo a lo establecido en el art. 50 del
fechada y numersda. Qiden deComprs Adjunta Operadona de Reglamento de la Ley de Compras
79 EE:E::%TPMP GOrnptas Ademas,  adjuntard el requerimiznto, fonr?rzgﬁlzugc?élg de Unidad de Crden de
1 cotizacion(es) v otros antecedentes del Compras Compra

Fin

emite Orden de
Campra

Jefatura Unidad
de Compras

proceso en los casos que  proceda
Conjuntamente generara la Orden de
Compra v enviara a proveedaor.

Jefatura U, Compras, verfica causal de
Trato Directo en OC sea la misma que en
Resolucion Exenta,

la Resolucidn.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 84
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Generacion de ] ¥
Contratos Reciben correo electrinico de operadora
( Inicio > de compra solicitando generacidn de
cortrato, rescatan y validan Garantia de
Artecedentes del . fiel  cumplimiento  de contrato  (si Antecedentes
3 procesn Re_scata, wality ) procede). werifican gue su monto v del proceso
verifica que se Jefatura Unidad ; ”
80 Rescats valids L. — periodo concuerde con las sefialadas en -
I ] ¥ encuentrentodos | de Contratos v S T ? Unidad de 4
vetifica que 32 |os antecedentes | Control de las Bases de Licitacion v envia a Contratos y Oficiofcorren
encuentren todos los il dal niocesn de Fastitn custodia a Tesorerfa. Luego de la control de elactranico
3 artecedentes dal Crficiofoorren ;I Lest Rescatan, validan v verifican gue se | adjudicacion. : solicita
proceso de adudicacion electndnico solicts adjudicacion del Gesgtion ; I
. L : ! i 7 B ; encuentren  todos los  antecedentes escrituracion
&l kien o senicio, remite gschituracion de B nservicia, At s legales ¥ de la oferta adjudicada v gue de contrato &
ar oficio & Fiacalia rirato a Fizcali i i : 4 ; 5
B EorirElo a Fiscala E;@gﬁ;omﬂm a | Contratos correspondan al listado contenido en las Fiscalia
-...__,___,,r-”'"'_'_— : hases de licitacion, remite copia de ellos
y de la garantia para la escrituracion de
cortrato por parte de  la Fiscalia
Institucional.
: 1. Verifica contrato : -
Oicio slsboraco o A Lna wez elaborado el contrato porfiscalia
Eﬂéf'ﬁfmﬂo bazes o verffican gque el contrato este acorde a
requerimiento y oferta W erifica contrato Jefatura Unidad lag hases o requerirmiento y oferta del
ol proveedar caeEATiatAn S de Corntratos y provesdor. Si el contrato no cumple, lirai daaias ridad de Oficio feorren
Pochai Cantral de jefatura de Unidad de Contratosy Contral Cetratg Ea St Cantratos v electrdnico a
Orficio foorren g1 i Gestion de Gestion, o envia a Fiscalia para Control de Fiscalia
o regquerimientay Bl elabaradao par s i
NG elect dnica & aferta del modific acign. Fiscalia Gestion sollcnandq
: Contrato aconde Fiscalia B e Analista de Luego el analista entrega los ejemplares : muodificacidn
un&rido? ?O“Egi’%i:?én R Contratos de cortrato (o Addendurmn o Acuerdo
Complernentariod al adjudicatario para
sl firma del representante.
§2. Entrega par
mano contrato para
vigacidn v firma de
adfjudicatario Entrega por mano el contrata al oferente
para gque o vise, si égte ditimo firma sin
Analista de ohservaciones se elabora el proyvecto de
Oficio & Fiscdia, Contratos resolucidn gue aprueba contrato, de lo ] ; )
solicitando Ertrega par mano cortrario remite el contrato a Fiscala Fostenoralts nidad e Oficio 2
LEl Dierente AR EE e e : e ks werificacidn que Contratos y Fiscalia,
contrato para Jefatura Unidad salicitando su carreccian. R
firma cortrato. 82 visacion y fima de Contratos y el contrato este Caontrol de solicitando
de adjudicatario Caontrol de La Jefatura de la Unidad de Contratos vy Eee E;Uri%rodo alo Gedtlon Ehoargeu%ctlrgrt]n
Gestion Control de Gestidn v Analista de Gestidn u :
de Contratos, rontorean la aprobacidn y
firma del contrato con el proveedor
velando por la continuidad del servicio.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
Cortrato firmado < Linidad de
v adjudicatario Emlt_e via ¢ s s Cuandoiel Contratas y
Praveto de a9 modifica Proyecto | Analista de Ermite Provecto de  resolucidn  gque | contrato fue Gt ile
83. Emite wo modifca Resoludion Exenta Resolucian que Contratos aprueba contrato para revisidn, firmadao poar el Gestitn
»  Provect Resoluddn U apniehs aprueba contrato. adjudicatario
73 que aprueha contrato. contrata.
Werifica que la vigencia de la garantia de
fiel cumplimienta de contrato curmpla o
estipulado en el Reglamento de la Ley de
Compras v Contrataciones, si no o
i N \ curnple  debera  solictar wia  correo Unidad de
— Vet ayigencia . electrénico el cambio de la garantia | Posteriorala Contratos y
84, Veriica vigencia de garantia de Analista de 3 : ! ; .
de garantia de fiel 84 Figl cumnlimienta | Contratos extendiendo la wigencia por el periodo | elaboracion de la | Control de
cumplimisnto de decontra?tu establecido, una vez que el proveedor | Resolucion, Gestion
cortrata proceda entregue la nueva garantia, la
Jefatura  de Contratos vy Cortrol de
Gestign da V°B® a Resolucidn gue
aprueba el contrato v se envia a
- farmalizar.
85. Araliza provecto de
resolucion gque aprueha
contrata Reviza el cumplimienta de los aspectos
formales ! administrativos del proyecto de
) resolucidn que apruebs contrato. Posterior a la
Analiza proyecta : e
HO i En taso de observaciones, devuelve el | ermisidn de
; Cumple B3 gerLEeSbD;LUcCcI.%Trgtuoe Jefatura: G proyecto  de  resolucidn  para  su | Proyecto de B
aspectos P COFPECEian, Resalucidn.
frmales? En caso de aprobacidn, verifica si debe
seraprobado por Fiscalia,
: Mecesita weB" NO
< e Fiscalia
s=gun Una wez gque el Proyecto de Resolucidn
rormativa? fue aprueha contrato ses revisado por Flpes
. - Jefatura DCC, deberd analizar si es Uridad de =,
Erwiaa Fiscalia : : electrdnico de
Corren electrénico para Analista de necesario gue sea aprobado por la P astetior al v°B® Contratos v jefatura DCC
de jefsturaDCC, fala] o Fiscalia seogln o gue establece la Control de g )
6. Envia a Fizcalia para solicitando pueriQiLClr;mamlentu Contratos normativa interma vigente. Por 1o cual, si de.Jefatura DCC | o otion S%Irﬁﬁir;ida?“nie
BrORUNC BMiEnte Jurid oo nmnulzgzlmlel‘ﬂﬂ ! corresponde, enviard por oficio o correo ﬁtn legal

electranico. De o cortrario comienza el
mrocesa de firmas.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde Registro
27
Si la Fiscalia da su V"B*® al proyecto de
Resolucion gue aprueba contrato, el o la Unidad de Corren
Correo eledtrdnico Pronunciarmierto Analista de Analista de Contratos enviara a proceso | Posterior al Contratos y electrdnico de
de Fiscalia con a7 daEreaiia Gestion de de firmas el docurmento, de lo contrario | pronunciamiento Cantrol da Fiscalia con
p"c'”ul';c’alm'e"m  Anrucha NO Contratos modificara seoln lo que indigue Fiscalia | de Fiscalia. Sestion pranunciamis
oAl Fizcalia? ¥ enviara nuevamente a Jefatura DCG nto legal.
para su revision,
sl
\ 83, Envia Provedo de
24 resolucidn oue aprueba Envi | P i
conrato a firmas y medias mifa Bl proyecto de resolucion gue
fitmas de responsabilidad. . aprupba cortrato a'tramlte de firma vy
ErviaProvects medias firmas segdn corresponda. En P osteriar al v°B®
de resolucidn gue - caso de ohservaciones se devuehbe para Unidad de
Analista de i 2 de Jefatura DCC
a8 aprueha contrato Gestitn de modific aciones, en caso de aprobacian, io Fiscalia Contratos v
a firmasy medias Contratos wigan las jefaturas segln responsabilidad 3;8 e Caontral de
4 Apnieban NO firmas de y enwvia provecto de  resolucion  a co?res s Gestion
Jefeturas responsabilidad. Secretaria General para que finamente M :
del;:%”;nes? numere § ponga fecha a la resolucidn
totalmente tramitada
o
St l
; Luega de recihir &
Resoliony RBQ. Tor'njahm Resolucidn que Forrraliza : la Rgsalucién ; Resallcivy
sancionada de apif'é'bfgj'?_dqrgfo Aprueha Contrato. 89 | Resolucion que Secretaria Se formaliza numeranda y fechando la| = S22 20 i Secretaria Exenta que
acuerdo & delegadidn & £ i ;
el aprueha contrato General Fesolucian gque aprueba contrato. st General ggrnL{reabtaD
contrato.
}
7 Analiza si requiere toma de razdn por
& Se exduye de See”‘f"mcg'?s@ parte de CGR (segin Resolucidn vigente
toma de razon Resé’:ﬂ? : IaaCGR de la Contraloria General de la Replblica
delaCGR? pata toma de Fazin. Araliza sise gque fiia normas sobre  exencidn del
sclive e fora tramite de razdn v montos en UTM en los | Luego de Unidad de
ag e R alE Jefatura DCC gue procede la torma de razdn), sioes | formaliz ada la Bihnas
necesario se enviaran tres (3) copias a | Resolucion

CGR

CGR para la toma de razdn, una veg
aprobada serd publicada en la PMP, i
ho lo reguiere se publicara directamente
en la PMP.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién como Cuando Donde Registro
1. Emite la Orden de Compray la envia a
28 proveedor.  Jefatura  de  Unidad  de
Corrtratot_utalmente Compras verifica la generacion de la OG
tramitaco Orden de en PMP. Analista de Confratos, sube a
compra PMP Resolucidh gque aprueba contrato y
L. respectivo contrato v Jefatura de Gestién | 1. Una vez
: | s ggfﬂraf‘ai”a ik de  Confratos  verfica que  estos | formaliz ada 2 g;f'ﬁ“rge
R esolucion que CE”'E"‘”E Orden E mite Orden pras. documentos  hayan  sido publicados | Resolucidn que P
aprueha contrata. SR e Cortrato ; : oportunamente. Analista de Contratos | aprueba contrato,
trawves dela PMP al Compray envia a | Jefatura Unidad i ; Contrato
— . 91 traves da 12 FMP . | de Compras envia una copia de los antecedentes DCC
e B Sl ibevaad H (0C,  Resolucion  gque  formaliza v | 2. Posterior ala Resolucidn
. n : ) Contratod que aprobaron el proceso al | emision de la
Mantenimierto v Resue Analisty 08 adjudicado al proveedor, a la Unidad | Orden de gueAprish
Almacenamisnto de Anruehs Contratos : S ¢ Contrato
Expediertes de cortrao Requirente y & Fiscalia.  Actualiza | Compra.
Corfratos catastro de  contratos, luego s o
L by e establecen las bases Informa a oferentes
: no adjudicados para gue procedan a
J Fin retirar  las  holetas  de ogarantia  de
seriedad de la oferta.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 88
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

13. Procedimiento de Custodia de Garantias

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Donde
Garantias Recepcion del N
S— . e Cada vergue =
Bazes oe licitacion “ Diocumento wierifica en el portal de compras publicas =i colicite custodia
- 3 & gl monto y los datos s=fialados en el -
garanta de ) de documento Compras
- — C Operador de documento de seriedad de la oferta, . -
Recepoion del Documento N 1 zeriedad de la compras corresponden 3 ko solictado &n bases de de garantia, Capredena
icha del portal mercado garantia de seriedad ce 2 oferta. tompras ﬁ'ita-'i::'?: = == SRR dentro del plazo | salud
(iblico - oferta B extablecido en
bazes.
Correo electronico del y
_ i Isolicita zarantia de fiel
operador de compras, - i = . Cuando la solicitud es adjudicada aun
X -— - - : -
informando proveedor rumplimiento Recepcion del provesdor, &l operador de compra notificara
adjudicado y ¥ gocumento Operador de al proveedor a traves de correo electronico, | Una vez Compras
antecedentes para [Solicita Documentos 2 | garantia de fiel ,m_r',prﬁ b copiando a Supervision de Contrato para adjudicada la Capredenz
tramitacion de contrato al provesdor cumplimiento. gus éste gestions la garantia de fisl solicitud. Salud
iDatos de los cumplimiento, la cual se establece en las
DOoCUMEntos - basss de licitacion plazo de entrega.
J Compiletos?
I- Copiz de garantia 3 La secretaria recibe la garantia y reviza en el
S dministrador de portal mercado publico que la informacion
& 30epta dsﬂnrtln.-an'sms la contrate, Supervision de . o rssp:—:tl: ala :I=arabnt|a :durrIPliat ::Jn IDEm ;l:;:z:fs el compraz
garantia. e acepts Iz sec . reguerido en |3z bases de lictacion. rega = capreds
0 = = : eCretaria . , - Capredenz
ortrato y 8 operador de 3 Zarantia. copia de garantiz al administrador de cumple con ko salpll.l:l
pompras. contrato, Supervision de contrato ya solicitado.
operador de compras, gue corresponda para
continuar el procedimiento.
3
Ingrezo del documento a3 Regiztro interno de
custodia garantias Ingreso del : dxtos rele sz . Garantia fue N a
documento 3 ) Los datos relevantes de la garantia s revisada en l Compras
4 ' Secretaria ingresan 3 una basze de datos y al portal de Capredena
custodia. . portal mercado
compras publicas. - =alud
Ej plblico.
2
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=

garantia, &l cual serd archivado y guardado
[archivador garantias bancarias).

disponible para
su devolucion

Entrada Proceso Salida Que Quien Comao Cuando Dénde
2
P Confecciona un oficic para enviar a Una vezgue foe | compras
= realit - . . i ez gue fue i3
s realiza oficio . . . resguardo 3 la unidad de tesoreria. La copia . R ~
- serealiza oficic. | Secretaria o . R ingresado ala Capredena
- del oficio 52 mantiene enun archivador a base de datos Salud
* cargo dela secretaria. = )
Confeccion de oficio
INICID ” . .
C ) Devolucion de garantia desde la unidad de
tesoreria a compras Saled para la
— = . devolucidn a provesdores segln La fecha de la Compras
— - Solicitud de devolucion Devolucion de . P s , praz
nfeccion de oficio de de =arantias 3 la unidad ficio oe solictud  de sarantias Secretaria corresponds, lasgarantias deben estar garantia hays Capredena
. N
solicitud  de devolucion o= - T = endosadas. expirado. Salud
de compras devolucion
— La secretaria contacta al provesdor para
lactualizac oe baze . . .
5 :! = |:n = haz= devolucion de garantia (anteriormente debe
= z srhos - . \
= datos II DICIJI'r'_I'i‘t:J:. Revizion de haber revizado las bazes gue regiantal
e garantias) bases para garantia).si s trata de seriedad de la oferta
. - La fecha de Iz Compras
pasteriar . para todos los provesdores, esta s=ra } -

. Secretaria ~ A garantia hays Capredena
devolucion de devuelta una vez s haya adjudicade la expirac salud
garantias a solicitud. Si se trata de seriedad de la oferta | T :
provesdores. para | adjudicatario, esta serd devuslta una

ver presentada la garantia de fiel
cumplimiento [siasl 32 estima en las basss).
Procedimienta final Comprobante de retiro de .. .
ara devolucion . Procedimiento Fara devoludion de garantia, €l provesdor
P Evolucon. —_— carantiaz - . h Lz fecha de la
final para debera dar una fotocopia de sucedula de garantia haya
H 1 i\ =i o = iy .
devolugién © cobryg ) igenticad y fo poder simple £n cazo que no sxpirado o bien | SonE e
4 i Seoretaria ze3 dueno dela empresa, ademas debera ot Capredena
= 5 £ EnCUENtre
= garantas. firmar un comprobante de retiro de 28 Encuentr Salud
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14. Flujograma Procedimiento de Pago

CAPREDENA Documento 2 Procedimiento de Pagos a Proveedores
eeetaaeell CoOdigo 4 PS-DFN-06

Version : &

Fecha version 06/07/2022

Pagina $ 4 de 14

Il. Descripcion de Actividades

Proceso Salida Que Quién Coémo Cuando |Dénde Registro

I. ANTECEDENTES DE
RESPALDO Y

REGISTRO DTE Se descarga diariamente, tanto del SGDTE

como en la pagina web del Sll, los listados de
todos los DTE emitidos a CAPREDENA que
[ Inicio ) hayan sido recepcionados el dia anterior.

Con esta informaciéon se realizan las
siguientes actividades:

s Se efectua un pareo entre la informaciéon

PTG FAGaE descargada del Sll y la iniqrmacién
Ll ‘sctualizado descargada del SGDTE. lo _antenor. para
H detectar eventuales diferencias.
N * Se actualiza el archivo de facturas de
L - i acceso compartido.
1 TGarY fovisaT e Se identifican todas las facturas del Fondo
Plataforma SiI informanan seore. 1 gose g 1 (Capredena) en archivo de Facturas, las
emitidos a CAPREDENA L > ;"[‘,’,veedm? Descargar y cuales seran descargadas del SGDTE,
| revisar registradas en Base de Proveedores y Archivo de
| i J i 1 Informacion guardadas en formato PDF para ser Diario uPpP Facturas
! i de DTE Encargado(a) informadas a RIL.
emitidos a de la gestiéon Archivo Base de
DTE descargado CAPREDENA Nota: Ei Archivo de facturas se comparte con los Proveedores
| H Encargados de los Fondos, quienes realizan la
i respectiva identificacién de sus facturas
e
i De la revision y pareo de la informaciéon de
! 1 i K DTE se pueden desprender 3 opciones:

1.1 Factura sin inconvenientes, se
informa a RI para aceptacion o
| rechazo.

2 Factura rechazada automaticamente
por SGDTE.

21 Factura no recepcionada en casilla
dipresrecepcion@custodium.com
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Procedimiento de Pagos a Proveedores

1.1. Envio del DTE al RI

% Correo enviado a
‘ RI

4L

Envio del
DTE alRI

Encargado(a)
de la gestion.

Respecto de los DTE asociados al Fondo 1
(Capredena), UPP en el plazo de 3 dias
habiles desde la recepcion en SlI, envia a
través de correo el DTE al Rl para la
aceptacion o rechazo de éste, indicandole el
plazo para pronunciarse en caso requiera
rechazar el DTE (5 dias corridos contados
desde la fecha de recepcion de DTE en Sll),
debiendo el RI indicar los motivos
correspondientes que sustenten la accién. El
Correo a Rl debe ir con copia a Jefela
Departamento y/o Jefe/la de Division
correspondiente y a DCC.

e Ver Instructivo “ITS-DFN-06
Anexos Pago Proveedores”

En caso de que el plazo tope corresponda a
fin de semana o festivo se adelanta al ultimo
dia habil.

Es preciso sefalar que, en fechas de cierre
Contable, el cual transcurre los primeros 8
dias de cada mes, los plazos se acotan y el
envio de correo a Rl debe ser de forma
inmediata, es decir, al momento de
recepcionar el DTE. La fecha tope para que el
RI se manifieste respecto de la Aceptacion o
Rechazo no debe ser superior a 3 dias
habiles.

NOTA:

1.-En caso de no pronunciarse el Rl respecto
del rechazo de la factura en el plazo indicado,
la factura quedara irrevocablemente aceptada
(presuncion legal), teniendo mérito ejecutivo
para su cobro (art. 3y 5 de la ley N°19.983).
2.- La ley N°19.983 establece entre otros
aspectos que dispone 8 dias corridos (192
Hrs.) desde la recepcién de la factura, para
aceptar o rechazar el contenido de la factura
electronica (art. 3 de la ley). Para efectos de
este procedimiento, se otorgan 5 dias corridos
al Rl, lo anterior para disponer tiempo de
respuesta y accion.

Diario

uPP

Correo enviado a
RI
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| !
| Respecto de los DTE asociados al Fondo 1
(Capredena), UPP en el plazo de 3 dias
\ Informar al RI habiles, envia a través de correo al RI
Rechazo informacién de DTE rechazado
i automatico automaticamente por SGDTE, en el cual
| | de Encargado(a) | ademas de informar del rechazo, solicitaa RI | .. Correo enviado a
| i N '2[3:,’2,2}3:%1“ ‘MJ ’ % DTE en de la gestion. | gestion con proveedor para la emision de NC Drae g RI
| DTE al Rl plataforma que anule DTE rechazado.
i ‘ SGDTE
‘ ‘ e Ver Instructivo “ITS-DFN-06
Anexos Pago Proveedores”
\ | :
‘ ‘
’ Respecto de los DTE asociados al Fondo 1
(Capredena), UPP en el plazo de 1 dia habil,
[ envia a través de correo al Rl informacién de
| [ DTE que no ha sido recepcionado en casilla
| de SGDTE (dipresrecepcion@custodium.com)
P en el formato correspondiente (XMLS)
Informar a RI
[ DTE L Infqnnar aRllano Correo enviado a lano
{ recepcién de DTE en RI 3 o .
casilla de SGDTE recepcion de Encargado(a) | EN correo se solicita a RI coordinar con | Correo enviado &
1 | | 21 DTEen | 1o gestion, | Proveedor para que envie el DTE a la casilla | Diario UPP RI
‘ ‘ casilla de " | correspondiente antes de las 72 Hrs. desde la
SGDTE recepcion del DTE en el SlI, ya que, de lo
‘ contrario, serd rechazado de forma
‘ automatica por SGDTE.
Ver Instructivo “ITS-DFN-06 Anexos Pago
A i Proveedores”
3 i
L
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Correo del RI

r y

gl SGDTE

3. Rechazo del DTE en

=

DTE rechazado

Documento de
respaldo en PDF

Correo a RI
informando
formalizacién del
rechazo de DTE.

Rechazo del
DTE en
SGDTE

Encargado(a)
de la gestion.

UPP recibe correo del Rl con copia a su Jefe/a
de Depto. y/o Division, solicitando el rechazo
del DTE, fundamentando los motivos
correspondientes, dentro del plazo estipulado.

Encargado(a) de gestion formaliza el rechazo
del DTE en el SGDTE dentro de 8 dias
corridos desde la fecha de recepcion del DTE
en el Sl (192 Hrs.) y envia correo a RI
informando que el rechazo fue realizado,
adjuntando el documento de respaldo en
formato PDF.

En caso de no pronunciarse el Rl dentro del
plazo indicado en correo se entendera que el
Rl acepta a entera conformidad los bienes y/
o servicios facturados, quedando Ila
responsabilidad en el Rl respecto de la no
solicitud de rechazar el DTE. Luego de la
presuncion legal de aceptacion del DTE (por
haber pasados los 8 dias corridos que
establece la normativa vigente para
rechazar), el Rl deberd gestionar
directamente con el proveedor del bien o
servicio, las notas de crédito y/o débito que
corresponda, de ser necesarias.

Cabe mencionar que la aceptacién de un
DTE, genera la responsabilidad de cumplir
con el plazo de pago a proveedores desde la
recepcion de la factura en el Sl (30 dias
corridos), existiendo intereses por mora,
comision fijla por mora, sanciones
administrativas por retraso en el pago, entre
otros.

Cada vez
que RI
informe a
través de
correo.

UPP

Correo enviado a
RI con respaldo
de rechazo
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En el caso que RI diese su aceptacion a la
factura antes de que se cumplan los 5 dias

- corridos, aceptando a entera conformidad los
bienes y/o servicios facturados, su aprobacion
Pm\zaes:mes debe realizarla por medio de correo a UPP
i con copia a SPP y DCC adjuntando el

I 4 [ Informe de Conformidad mas todos los
documentos necesarios que sustentan la

conformidad en la recepcion de bienes y/o

servicios, con la respectiva firma y timbre, en

el marco de la contratacion y/o normativa
vigente.

En el caso que RI no diera la aceptacion al
DTE antes de los 5 dias corridos, pero
| tampoco ha manifestado rechazo, entonces
se entendera que el Rl acepta a entera
conformidad los bienes y/o servicios
facturados, por lo tanto, en el plazo de 2 dias
habiles posteriores al término de los 5 dias
corridos debe enviar el Informe de
Conformidad del Servicio mas todos los
documentos necesarios que sustentan la
conformidad en la recepcién de bienes y/o
servicios, con la respectiva firma y timbre, en
el marco de la contratacién y/o normativa
vigente.

Luego de recibir la Aceptacion del DTE mas la

4 documentacion de respaldo, UPP tiene un

Plataforma 5 ‘ plazo de 3 dias para la emision de la OP y

~ envio a visacion de ésta, para la cual hay una
plantilla en Archivo Base de Proveedores

Ver Instructivo “ITS-DFN-06 Anexos Pago
| Proveedores”UPP adjunta a la OP los

documentos de respaldo enviados por RI
junto con los siguientes documentos:
1) DTE.
2) Formulario de compromiso
’ presupuestario.
3) OC.
4) Documento validez SIl.

Plataforma
Mercado

OP emitida mas
documentacion de
respaldo

4. Emisién de la OP

\
Emisién de la | ENcargado(a)

\ % 58
4 oP de la gestion. Diario upPP
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5.V°B° OP

S

OP Visada

V*B°® de OP

Jefaturas de
UPP, SPP,
DFN y DAF

En el plazo de 5 dias habiles posteriores al
término de los 5 dias corridos.

La OP con toda su documentacion de
respaldo, debe ser visada de acuerdo con el
siguiente orden:

1) Jefe UPP
2) Jefe DFN
3) Jefe DAF

Jefatura UPP revisa OP con 2
documentacién de respaldo dando V°B°®. En
caso de dar conformidad deriva OP a revision
y firma de Jefatura DFN.

En caso de no conformidad DFN devuelve a
Jefatura UPP, de lo contrario se envia a
Jefatura DAF, para su revision y firma.

Una vez
recibida
OoP
desde
Encargad
ode
Gestion
UPP

UPP
DFN
DAF
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Gotilerno de Ohvile

Cuando la OP retorna a UPP con todas las
firmas descritas en numero 5, encargado de
gestion UPP tiene maximo 3 dias habiles de
plazo para completar devengo manual en
SGDTE y enviar informacién a DCN.

Informacion de devengo se debe completar
hasta la asignacion del compromiso en
SGDTE, INGRESAR FOLIO/ ACCIONES/
COMPLETAR DEVENGO (Ver guias de
usuario de SGDTE para mayor informacién).

Cabe Sefalar que cuando las facturas son
con medio de pago Contado, se deben tener
en cuenta algunas consideraciones
especiales al momento de ingresar los datos
para el devengo.

Formulario de “
s [ : Ver Instructivo “ITS-DFN-06 Anexos Pago
6. Completitud de devengo ’ Completitud de Cuando

OP con
documentacié
n de respaldo

i Proveedores”|
devengo y envio OP devengoy | Encargado(a) | EXoveedores’Una vez completado el | oo tenga
y Firmas

DCN 5 : devengo hasta el compromiso, el Encargado
| 6 envéoc?‘P a |delagestion. de Gestion UPP envia OP (Escaneada con :??;s 08
todas las firmas y V°B®) y DTE a DCN a través ﬁrmays
de correo.

‘ ‘ Ver Instructivo “ITS-DFN-06 Anexos Pago
Proveedores"Dentro del plazo de 2 dias
habiles DCN debe devengar, a excepcion de
[ los primeros 8 dias de cada mes, ampliando
el plazo a 3 dias habiles por proceso de cierre
contable.

UPP

Cuando el devengo se realiza de forma
automatica por el SGDTE, UPP envia por
correo la OP y DTE a DCN informando el
devengo automatico.

Ver Instructivo “ITS-DFN-06 Anexos Pago

Proveedores”Para mayor informacion de
devengo automatico realizados por SGDTE,
puede ver guias de usuario en documentacion
relacionada.
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DTE
devengado

7. Envia OP Fisica a
DCN o STE seguin

corresponda

OP en transito

Envia OoP
Fisica a DCN
o STE segun
corresponda

Encargado(a)
de la gestién.

Las OP firmadas son enviadas a:

e La OP es enviada a DCN cuando
el DTE corresponde a Facturas y
que son pagadas por TGR.

e La OP es enviada a STE en los
casos de Boletas de Honorarios,
Boletas de Servicio y DTE con
medio de pago Contado para emitir
pago.

e La OP también es enviada a STE
en el caso que proveedor esté en
némina de excluidos (proveedores
asociados a PAC, proveedores de
servicios de  Arriendo  de
Inmuebles, etc.), para enlazar
cargo bancario o emitir pago.

Para revisar si proveedor esta en lista de
excluidos:

Ver _Instructivo  “ITS-DFN-06
Anexos Pago Proveedores”

En el caso de Boletas y Facturas asociadas a
PAC, se envian a STE, luego de materializado
el cargo en la cuenta corriente, adjuntando la
cartola bancaria donde se refleje el cargo.

Para respaldo de la recepcién de OP, UPP
envia correo a DCN y STE segln corresponda
informando las OP que son entregadas por
mano. DCN y STE, responderan correo dando
acuse de recibo. Si no responde en un plazo
de 24 Hrs, se entenderéa recepcién conforme.

Una vez
recibida
OP con
firma de
Jefatura
DAF.

UPP
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La recepcion de los pagos efectuados a los

i proveedores de CAPREDENA se realiza a

P través de la descarga de informes de SIGFE

| REPORTES, haciendo una distincién entre

[ ] los pagos realizados por TGR y los pagos
1 realizados por STE.

Pagos realizados a proveedores de
Capredena por TGR: Estos pagos se revisan
en reporte “Facturas Proveedores”, el cual se

i ‘ y ; _ 5 descarga de  SIGFE  REPORTES/
| otE Pagados Act:ahza:z)n Base REPORTABILIDAD/REPORTABILIDAD Una ez
> 8. Re“”%'g'; de pagos foVeadoros ; . ) CONTABLE/ FACTURAS PROVEEDORES gue 48 I ,
‘ | ecepcion de izo rchivo Base de
8 Encargado(a) | Pagos realizados a proveedores de '
’ i | pagos TGR de la gestion | Capredena por STE: Estos pagos se revisan :}‘ectlv: B Ve provendaies
i en reporte “Listado de Pagos realizados”, el del D’%‘Eg

cual se descarga de SIGFE REPORTES/

‘ ; ; REPORTABILIDAD/  DESCARGA  DE

? j ’, INFORMACION TRANSACCIONAL/
i LISTADO DE PAGOS REALIZADOS.

El objetivo de la revisién de los pagos es

y | | registrarlo en Base de Proveedores, lo que
| ( Fin | contribuye al control de éstos y también se
i { i utiliza como informacién de base para la

preparacién de informes.

Este registro se hace semanalmente.
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| 2 INFORMES DE _
GESTION ;

Dentro de los 15 primeros dias corridos de
cada mes.

Genera informe mensual, el cual debe

i ‘ .
| ‘ ! Confeccién y contener; g:?;;°1 5
i i i envio de Suma Total de pagos realizados : |
{ ‘ ! nforme mensual
i 9 [ Informe Jefatura UPP Detalle de pagos oportunos g:‘a':%rgls UPP de pagos
- ¥ i mensual de e Detalle de pagos atrasados, abordando | .
{ OP. eventuales causas internas y externas | ..
! Informe mensual g siguiente
Base 9. Confeccion y envio def que incidieron en el atraso.
Proveedores informe mensual de DTE
‘ Enviar informe a Jefatura DFN a través de
Correo.
|
| | |
i
l 10. Confeccién y envio Confeccién y Dentro de los 15 primeros dias corridos al dg 06 15
dei Informe semestral envio de Haminede cadiaemnestrs primeros
 p|de informe semestral de | | Informe . dias del
OP a jefatura DAF para samaehai dé Jefatura s Informe Semestral
| | solicitar investigacion 10 OP par UPP. Al término de cada semestre envia informe a | .~ . [ UPP de pagos
- | sumaria solicgtaara la Jefatura DFN, con detalle del DTE con pago alg atrasados.
| A fuera de plazo y propuesta de oficio para .
Base ; Investigacién i o : término
Proveedores i Shmaifa solicitar investigacion sumaria. del

semestre
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24. Flujograma “Procedimiento de Compras y Contrataciones”

De Centros de Salud y Rehabilitacion

Procedimientos: Proceso de Compra (Convenio Marco, Licitacion Pablica, Licitacion Privada y Trato Directo)
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compra

trato directo (con resolucion fundada). 5i
el producto se encuentra en Convenio
marco, el operador de compra debe
enviar correo electronico para que la
unidad reguirente de VEBE.

Entrada Froceso Salida (e Cluien Como Cuando Donde
Previo a Proceso —
de Compra
Generacion de » ]
5e detecta Soificitud de solicitud . En L:ln C.entru se c?rl.glna una necesidad de Segenera
requerimiento Zenerscidn de compra para WEBE Unidad algun bien o servicio, por logue la un; Capredena
o necesidad aificitud presupuestario Reguirente unidad reguirente genera una solicitud necesidad Salud
Citrix, @ través del Sistema Citrix. ’
solicitud o NO Serechara y . e
:I:;rr'apra para i murtoriza solicitud devuelve 3 unidad REFﬁp.EIE;nT Una vez
;r':;upusst! de compra? ~—® | requireme :gliilclii:d t;t:ix Directora Severifica si existe o no presupuesto para geners da la Unidad de
i * | Macional dar cursoal proceso de compra. solicitud en Presupuesto
Sistema Citrix
Proceso de - -
Compra Recepcion y andlisis Corvenio. marao, Debe ingresaral portal Mercado Pablico
ds Is solicitud itri; licitacion publica, y verificar gue los productos solicitados
definicidn de p | Privada otrato . € ENCUENtren en convenio marce, siasi
mecanismo de directo, 3 través REIE?F_’E'DF' ¥ lo es, el operador debe realizarla
compra del portal analisis de la Compra por este mecanismo. 5inose
Mercado Publico. solicitud Citrix; encuentran, sedebe llevara cabo una Una vez
vy definicion de | Operador de | licitacion plblica, si este no es el caso, se | autorizada la g:n’;E;a;na
mecanismo de | compras procedera a una licitacicn privada (con solicitud de Salpud
resolucion fundada) y en dltimo caso compra

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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g

Entrada Proceso Salida Cué Cluien Como Cuando Donde
Convenio Marco s
Enviar Correo . -
I L Se envia un correo electronicoa la
electrénico ) ) .
Ve Beg unidad reguirente sefialando los Operacor de
ara Ve BEde - Compras Compras
: . P ) Operador de | productos o servicios gue se encontraron pr P
Catdlogo Enviar Corren N . unidad . .. recepciona Capredena
C - I g | CoTTE0 Electronico ) Compras en el catalogo electrénico de Mercado .
electronico de electranico para We B2 requirente L una solicitud | Salud
Mercado Piiblico de unidad reguirente Publico. de compra.
MO e busca
 Corres nuevaments La unidad requirente debe verificar gue
— ; iCorresponde a lo . d ; 1 COperador de
Corren electronion solicitado? —> £n CoMvEnio Verificar que el producto de convenic marco, sea igual Compras
marco, sino productos Unidad al solicitado. 51 esigual selleva a caboel emie corren Capredena
=& elige otro correspondana | Reguirente contrato, sino se recurrird a otro con detalle Salud
mecanizma lo solicitado. mecanismo. La respuesta al operador la de nroductos
de compra COMmUNica par correo electranico. P ’
&gregar productos 3
carro de compras en el
portal
5i la unidad requirente da el VEBZala Unidad
Secres orden de . informacion enviada por el operador de | reguirente da | Compras
campra Creacidn orden | Operador de . -
commpi compras, entonces, se procedera a crear | elvisto bueno | Capredena
de compra. Compras .
la orden de compra a traves del portal por correo Salud
Mercado Publico. electronico.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Entrada Froceso Salida Clue Cluien Como Cuando Donde
3
solicted de SEE-DHE-i‘-ti :T=l_tjrﬁ:a:|::n Solicitud de
certificado de o= D""F’Dn'b"'fjad certificado de Una vez c
L Presupuest . L. e . ompras
disponibilidad rEn:pr'iad;r:: disponibilidad Operador de | Se solicita Certificado de Disponibilidad creada la Caprsdena
resupLestaria o= - i i i
presup Presupusstos presupuestaria | Compras Presupuestaria de forma presencial orden de Salud
compra
L 4
Ze tiens =l -
certificado de Subida alpprt.al
Disporibilidad Mercado Publico .
Presupuestaria Envic de orden
l fle: compra al 5 be el d de di ibilidad | U C
g sube el documento de disponibilida na vez ompras
proveedor y ala | Operador de . P s P
idad Compras presupuestaria al portal Mercado recibido el Capredena
uni ? P Publico. documento Salud
requirente.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Entrada Froceso Salida Que Cluien Comao Cuando Donde

Envio de orden de compra

Orden de compra

erviada a través

al provesdor por €l portal | el portal mercaco
P

Mercado Fiblica Piblico Envio de Se envia orden de compra al proveedor Sesube
wia Mercado Publico, correo electrénico -
J documentos - o certificadode | Compras
Operador de | ala unidad reguirente, digitaliza los ) .
9 disponibilidad | Capredena
, ] .. Compras antecedentes de la compra y 58 entregan A
Envic copia de orden de Correo electronico .. - ) presupuestari | Salud
B . . los documentos fisicos si es que hubiese
compra en POF aunidad reguirente . . a.
a la secretaria de la Unidad de Compras.
v L —
Digitaliza archivos y envia Archivos fisicos
fisicos a secretaria Unidad - si &5 que
de Compras si es gue hubizze
hubizze
h 4
Rebaja solicitud de Solicitud
compra por . 3 rebajada en

Sistema Citrix Sistema Citrix

l J Rebaja solicitud
Una vez gque

archivos
fisicos y

digitales . . . -
& d'_} com pra. p'f’r La secretaria a traves del Sistema Citrix, | &l operadar
Respaldo proceso . Archivador Sistema Citrix ) realiza la rebaja de las solicitudes y de compras
de compras Lt interno de Secretaria . . . . Compras
& & - archiva en un registrointerno, todos los | envia orden
. 10 Unidad de . Capredena
proceso de Respaldo Compras datos y documentos de la solicited de compra a Salud
55"‘:"35 proceso de [respaldo), ademds de digitalizarlos. proveedor y
Kardex) i
(rardex) y compras. unidad
carpetaz reguirente.
digitales

7

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Entrada Froceso Salida [ 11T Cluien Como Cuando Donde
Licitacion Publica U
Envia corren .
electronico para Solicita
e oiets oresaracion preparacion de preparacidn de Atraves de un correo ele.ct.rnnlco el Exista yn.
gl 'F'_ = - - bases de Operador de operador de compras solicita la reguerimient | Compras
g baszs de lictacion _h_a_"'s"' o 1 | c P preparacion de bases de licitaciona la o osolicitud | Capredena
3 unidad requirente ad”"t"',""tr_m_"a’ licitacian. ampras unidad reguirente de cada Centro. de algin bien | Salud
¥ eI o servicio.
ReCepoion Correo
electronico con
laz baszss
administrativas y v
tecnicas Bazes
Prepara bases administrativas y
administrativas y técnicaz
técnicas
Prepara bases .
administrativas . Se cqnfecclc_:nanlasl ba_ses ) B Una 1.'&.2 Centros de
12 .. Unidad administrativas y tecnicas segun solicitud | recepcionado Salud
y tecnicas. Reguirente y luego se envian mediante carreo el correo alu \"' .
o o Rehabilitacion
electronico. electronico.

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Entrada Proceso Salida Qug Quién Camo Cudndo Dande
Se hace una revision de las bases, de
) '_3&555_ Revisin fovmmal de bises acuerdo a lo que fue requerido en la
!dm",":'"_m_"!s ¥ g solicitud. 5ise encuentra un error ose
tecnicas produce alguna duda, el operador de
Revisicn de compras debera enviar un correo Una vez
Operador .. . i Compras
bases electronico, donde le comunigue a la recibida las
HO = administrativa de unidad reguirente la correccion o bases de Capredena
. Compras o . Salud
sy tecnicas. solucion. 5ilas bases cumplen con lo licitacion.
requerido y o poseen errores de
forma o fondo, se procede ala
— elaboracion de su resolucion (aprueba
aprueba bases bases administrativas y tecnicas).
i Requiere W2 B2 juridicc ND Verificar si Se requiere el V2 B2 de juridico segin
seg0n norma interna? Seemvia a firmas o Requiere Cperador narm E_t}i".'a ir'!terna vig entn_z: sila Lina vez Compras
< >+ responzatilidad 14 VERE de licitacion es igual o superior a 1.000 ) elabora d? la | Capredena
Compras UTM. Si no reguiere de VEBE, se envia |Resolucion Salud
a firmas de responsabilidad.
sl
v
seenviz a fiscalia para ve B2 > Correo electronico
de Jefe de Unidad
de Compras,
::'hm.and.n Envic a Fiscalia | Jefede Serequiere el VE B de juridico segaon Una vez Compras
pronundamiento 1% - A elaboradala | Capredena
para VE BE. Compras normativa interna vigente. .
legal Resolucidn Salud

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl
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Entrada Proceso

Salida

Quién

Camo

iAprusha Fiscalia?

=l

MO

Reguiers cambios, una

e subsanados, se vueke

a enviar a fiscalia

16

Aprobacion de
Fiscalia.

Fiscalia

Fizcalia decide si se aprueba b no, en
casogue se apruebe, se debe verificar
si es necesario gue loapruebe el H.
Consejo, siloes debe pasar por ese
filtro, si no, significa que requiere
cambios, los cuales una vez corregidos
e envian a Fiscalia.

Es
receprionado
por Fiscalia

Fiscalia

GO

ir

Reguerimiento
de aprobacion
del H. Consejo.

Fizcalia

5i no requiere aprobacion, se registra
aprobacion de Fiscalia yse envia a
medias firmas yfirmas de
responsabilidad, si requiere
aprobacicn, deberad someterseala
decision del consejo (licitacion mayor o
igual a 5.000 UTHM).

Aprueba
Fiscalia

Fizcalia

iaprusba honorable
Consejo?

L

5l

pora acuerdo de
 pasa a media
firmuas, y firmas de
ress peon s-abilid ad

]

Reguisre cambios, una ves
subsanados

unidad requ
YViusgr que s

enwvia al honarable consajo

Aprobacién del
H. Consejo.

H.Consejo

Si se aprueba, se adjunta a la
documentacion el acuerdo del consejo
y se pasa a media firma y firma de
responsabilidad. 5i no, se deben
realizar los cambios acordados por
medio de la unidad reguirente o
Fiscalia y luego gue se corrijan, se
envia nuevamente al H. Consejo.

Aprueba
Fiscalia

H.Consejo
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Dénde
B
Verificarsi Sisereguiere, e enviarantres copias
. ) - e requiere @ng Operador | dela resnlucjén a la contraloria para H. Consejo Compras
iRequiere aprobacion - secrataria genera 15 | aprobacicn de toma de razon, si no, se deben generar af:robn:’: Capredena
por contraloria? por Compras | las bases de licitaciony anexar ’ Salud
contraloria. documentos electronicos.
¢ La resolucion aprueba bases serd
seformaliza firmada, fechada y enumerada.
Lo formaliza resolucian EEE-:IILI:i:‘II'I qI.IE resolucién
ewenta que apru e a5
T de licitacian y llamada de > aproeta bases, exenta que Requiera
icitacian firmada, fechada y aprueba bases | Operador aprqnbacién Compras
enumerada 20 | delicitaciony | de Se debe enviar un correo electrénico a por Capredena
llamado de Compras Gestion de Personas, solicitando contralaria Salud
licitacicn. nimero y fecha de Resolucion Afecta,
para luego enviarla a CGR.
L4
~ resolucion
Rezolucion ba b
= ses
aprobatoria de 4C0GR aprueban las Aprushs bEs=s,
hazes? - - . e encuentra
Bases. 3zes? Aorobacicn d Contraloria aprobara Resolucion frmad
robacidon de irmaca
21 cgn CGR Afecta. fechaca ;| CGR
snumerada.
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Entrada Proceso Salida Que Quién Como Cuando Donde
o
Resolucion de
Bazes tomadas en razon Bases Aprobada. Una vez
Bases tomadas Contraloria toma de razon de aprobadas
22 - CGR ! P CGR
£n razon Resolucion de Bases. las bases de
licitacion.
Publicacias tal mercada ) El operador de compras publica en el
Se publican las . .
tocion bases v su portal las bases de licitacion y su Seemita el
e i = ;A
Reso ”“'D"h ; . remlu\éi snen Operador | Resolucion, para gue los proveedores  Jdocumento Compras
ZEE . . . .r
Bases Aprobada v 23 de comiencen a realizar ofertas. Al mismo |[de Resolucion | Capredena
el portal .
mercado Compras tiempo los proveedores pueden de bases de Salud
piiblico realizar sus consultas a traves del licitacion.
’ portal Mercado Pablico.
L4
. . 5i existen, se deben preparar las La licitacion
i Hay consultas? A lampara de terming de Verificarsi Cperador ; ) ) . Compras
o . respuestas por la unidad reguirente, si | esta en
- plazo para consulta 24 existen de Capredena
no, el operador debe esperar el estado
consultas Compras . - Salud
termino del plazo para consultar. publicada
sl
Consultas por - cpuestas Preparacion de
corren =|:1rF::|lwirn > Proparas an de e dela Respuestas Pﬂ_f res puestas . S5e deben preparar las respuestas a las Una vez
o unidad ragquirents corren electranica m Unidad consultas realizadas por los ofertantes .
las consultas ] ] realizadas Capredena
25 . Reguirent | en un plazodeterminado. Estas, son
realizadas por ) . las Salud
e comunicadas a traves de correo
los o consultas.
glectronico.
proveedores.
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Entrada Proceso Salida Qué CQuién Como Cuando Dande
10
Serecepciona las respuestas
Se recepoionan Publicacicn de correspondientes a las consultas de los
Respuestas por respuestas en ofertantes y se publicanen el portal
o ctronic el portal mercado publico (encasogue .
prreo slectronica P Operador o . ! 1 Termina el Compras
mercado existiera).
26 o de . plazode Capredena
Hary evfeertas? publico y Operador de compras verifica la S
Hay alerto - — ; - Compras ; ) publicacien. | Salud
seanzliza 1z existencia de existencias de ofertas, encasoque no
posibilidad de ofertas para la existan, se debe extender plazo, si
extender &l plazo de licitacion. exizten, |a licitacion pasa a estado
Frerre de Belacian gierre cerrada.
boleta yfoada visita y
posterior apertura o
clectrnic Revision de ) '
glectronica balets vio acta Sereviza la boleta de seriedaddela Una wez que
* visita ¥ Operador | oferta y/o acta de visita a terrenc estd en Compras
27 oste:;or de segln bases encaso gue corresponda estado Capredena
Apertura electronica de las Epertura Compras |y posteriormente hay una apertura cerrada la Salud
ofertas . electronica de la oferta. licitacion.
electronica
J.-'
So descangan Se bajan
antecad antes y 52 antecedentes y Se bajanlos antecedentes y se elabora
cuadra comparative i
se elabora cuadro comparativo con las of.ertas de Una vez que
cuadro Operador | los proveedores, luego se realiza ceinicia |3 Compras
28 ) de correo electrénico con antecedentes y apertura Capredena
comparativo Compras ze envian a la unidad reguirente, para . Salud
A .. | electronica
gue la someta a analisis de la Comision
Evaluadora.
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forma presencial

adjudicacion

Entrada Proceso Salﬂia Queé Quién Camo Cudndo Dande
11
Una wez que
Cuadra . e . se
y lormats da padre Seevallanlos . La Comision Evaluadora se redne para .
comparative Comisién ) , . recepcionan
cuadra firmado v acta de 29 documentos evaluador analizar cual es la mejor oferta s Capredena
comparative ala S A s P recibida. Todo es debidamente Salud
unidad requirente — daourmen tos — a fundado antecedente
’ sy cuadro
\_/’_' comparativo
Comizion
Cuadro NO Remoducion que evaluadora
CHTIArALD - i Existe adjudicatario: A '
! S i - . L . . . envia cuadro
firmado, actade Werificar si 0 4 Si existe adjudicatario, se realiza comparativo | ©
evaluacidn y g gxiste PErA0ET | Resolucisn de Adjudicacion, sino, se omp ompras
eclaracion de 30 I . de : - firmado, Capredena
: adjudicatario realiza una Resclucion gue declare
b, Compras ) acta de Salud
Blabaracion de Resolucisn desierto el proceso. -
e > Adjudicacian evaluaciony
# Adjusieanan declaracicn
de intereses
de di
presupues taria
) MO
i Reguiere aprobacion de
. =
= Honorable Conssjo?
Se solicita
certificado de U
. . na vez
i - dgisponibilidad | O 4 Sesolicita a la Unidad de Presupuesto elaboradala | ¢
SEEMER PR A . P | 4 PETROOT | o) emid del certificado de resolucion C:m prdas
WEL Que Boga o oo . P .
. J_mf_sy T presupuestara | € disponibilidad presupuestaria, de Rrecensa
slucidn de adjudicacio Compras de Salud
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Entrada Froceso Salisg Que Quién Comao Cudndo Dande
i Una vez que
Envio o La propuests de resolucionseemnviaa | o obtiene &l
propuesta de ° prop - certificado
Resoludicn Operador | firmas de responsabilidady a de Compras
32 de secretaria general la cual pone nomera | - Capredena
) disponibilida
> Remoucidn y Compras y fecha al documento. Luegose d Salud
dorumentas devuelve al operador de compras.
presupuesta
ria.
— Una vez gue
v . s . r
‘_‘-_‘_-_.f_,_,..-——'_ dacurmes al Partal Sesuben los o d ﬁesnlucmz C
erador aya pasado | Compras
- Mercad piblico documentos P Se suben los documentos al portal ¥ _p o
33 de - por firmas Capredena
Mercado Publico. ]
Compras correspondi | Salud
entes y por
secretaria
general.
Proceso de
adjudicacion o )
! - Sesubieron
declaracion i . los
cesrtal Mercads P desierta en | | Operader | Segdn ;I acta de evalualcm_n, e P — Compras
34 rtal de determina cual es el adjudicatariode la | portal Capredena
porta Compras licitacion en el portal Mercado Publico. alporta Salud
Mercado Mercado
Publico Pablica.
/,’/;::t:- bnls-t‘a\ds}“":‘_}hm
cumplimiento? . o .
. Sewerifica si Se debe revisar las bases de licitacion. Se adiudiaue
EXISTE 0 NO Operador | Sino existe garantia, se hace o decllareq Compras
Se soficita garantia a 35 boleta de fiel de directamente la orden de compra; si desierto el Capredena
adjudicataria cumplimiento | Compras existe, sesolicita la garantia al Salud
P ) proceso.
adjudicatario.
13
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Entrada Proceso

Saliga

Quién

Como

garantia?

5l

i5eformaliza solo con

orden de compra?

ND Sorevisan las bases,

una nueva licitacian

MO

Sa realiza generacian
de contrata

I

ENTRA AL FLLJO
DE GEMERACION
DE COMTRATO

EMTRA AL FLUD

DE GEMERACIGN
DE CONTRATO

36

te  verifique
que el
adjudicatario
envie la
garantia.

La licitacion se
formalice sdlo
con orden de
compra  yfo
COn  CONtrato
escriturado.

Si se formaliza
solo con orden
de compra, se
genera la
orden de
compra y se
envia al
proveedor,
administrador
de contratos,
unidad
requirente  y
secretaria  de
Compras.

Operador
de
Compras

5i el adjudicatario no envia la garantia,
se debe revisar las bases, para
proceder al cobro de la garantia de
seriedad de la oferta, a Ila
readjudicacion © @ una nueva
licitacion. 5i la garantia se envia, se
debe verificar si el proceso de licitacion
se formaliza solo con orden de compra
y/o con contrato escriturado. 5iose
formaliza s0lo con orden de compra,
se realiza la generacion del documento
y e emnvia 3 los funcionarios gue
corresponda. 5i no se formaliza solo
con orden de compra, se procederd a
la generacion de contrato escriturado.

Una vez gue
se solicite la
garantia  al
adjudicatari

o.

Compras
Capredena
Salud
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Entrada Froceso Salida Que Quién Comao Cudndo Dande
I Seregistra
orden de
compra en
. o i
Sistema de Administr Ir'.‘,re.sa.u al 5.|5tema de Apoyo y Control Uné . VEez
Administrativo y Contable y procede a | recibide el | Capredena
P 37 | Apoyovy ador de|.
O.L. gl sdministrade Contratos ingresar los datos relevantes de la | correo Salud
tratas y unidad et e 2a Contral orden de compra. electrénico.
sgin nrden as Administrativo
o omrpra en Sitema de Administrative y
Contable y Contable
L4
— Rebaja salicitud an
Lus digitales o S o Cibri g 5o
;" im ok i > - .
5 S1ES que = L archivan los decumentas REDE!]E!
ded procesa de compra o1 iy FegE b e .
o e = solicitud  en . L
- . . =
Sistema Citrixy Ser_eclbelc_:s documentg digitalizados Una ez
. o fiscos si es gue hubiese para ser s Compras
38 se archivan los 5 . . . . recibidos los
ecretaria | archivados en un registro internc. Con documentos Capredena
documentos la informacidn, s& procede a rebajar la fisicos Salud
Een un registro solicitud en Sistema Citrix. ’
interno
r
15
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Entrada Proceso Salida Que Quien Como Cuando Dande
Licitacion Privada
15
Remaducidn exenta sin
aque dedlane Elabora Exista una
proyecto de Resolucidn
i ) ) ) exenta gue
Resolucion que La unidad reguirente, debe enviar declareq
aprueba bases correo electrénico para continuar el )
s Operador o desierta la Compras
de licitacion y proceso. El operador de compras invita | . .
= i ge a tres proveedores a participar de la licitacion Capredena
selecciona | comprag | 2EES P participar plblica y Salud
listadao de licitacidn, en la cual, se utilizaran las corren
misma bases. o .
proveedores glectrénico
de la unidad
requirente.
éRequiere W2 B2 juridio MO o 4 Sereguiere el Ve B2 de juridicosegun U C
_— . P —— Requisre e B2 erador - ) . na vez ompras
SEgUN Norma interna? Seenvia afirmas de requ . P normativa interna vigente, Sino P
> nponasbiidad 40 | junidico segin de ' — P elaboradala | Capredena
e . requiere de Ve BE, se envia a firmas de .
norma interna Compras . Resolucion Salud
responsabilidad.
sl
So envia a fiscalia para V2 B correo electrdnioo
- .
de kefe de Unidad
de Compras,
solictando . ) . ) o . Una ver Compras
. Enmvio a Fiscalia | Jefe de Sereguiere el VEBE de juridicosegun .
pronundamiento 41 I - ) elaborada la | Capredena
para Ve BE. Compras normativa interna vigente. e
legal Resolucion Salud
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15
- Fiscalia decide si se aprueba ono, en

casogue se apruebe, se debe verificar
s, una . 5i es necesario que lo apruebe el H. Es
I Aprobacionde | .. S ' N
S subRanatian. s e 42 Fiscalia Fiscalia Consejo, siloes debe pasar por ese recepcionad | Fiscalia
aenviar afsealia ’ filtro, si no, significa que requiere o por Fiscalia
cambios, los cuales una vez corregidos
se envian a Fiscalia.

NO Requiere camib

iaproeba Fiscalia?

5l

MO Si no requiere aprobacion, se registra

i Requiers aprobacidn aprobacion de Fiscaliayseenvia a
por honarable conssjo? fiscalia y s envia a medizs Reguerimiento medias firmas yfirmas de Aprueba
< Licitagién igual o mayor — '“” _‘" “’: 1” 43 | de aprobacion | Fiscalia responsabilidad, si reguiere Fil:: calia Fiscalia
2.500 UTM i del H. Consejo. aprobacion, deberd sometersea la
decisicn del consejo (licitacion mayoro
iguala 2.500 UTM).
iaprusba honorable . .
conssjo? — | Reguiers cambios, una vz Sise apruebi_i,}se adjunta ala .
subsanadas vian & documentacion el acuerdo del consejo
unidad regqu y 52 pasa a media firma yfirma de
_"__""3:_ “ s 24 Aprobacion del HC | responsabilidad. 5i no, se deben Aprueba HC )
s nan H. Consejo. -LOMEEID | e slizar los cambios acordados por Fiscalia B b
medic de |a unidad reguirente o
firmuas  firmas de Fiscalia y luego gue se corrijan, se
respon s abilid ad envia nuevamente al H. Consejo.

i7
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Entrada Proceso Salida Que Quién Como Cuando Dadnde
. . Sisereguiere, se enviaran tres copias
ND Werificar si S .
; Operador | de la Resoluciona la Contraloria para ) Compras
: Requiere aprobacitn : requiere ono P H.Consejo
£Reguisre aprobac ) secretaria genens 45 aprobacisn de toma de razén, si no, se deben generar aprobé Capredena
par Cantralaria? . | Compras las bases de licitacion y anexar ’ Salud
por contraloria o
documentos electronicos.
# Seformaliza
Resolucion
Resolucion H"_I:“m el Resoluion gue exenta gue .
_ Exanta qua s e Reguiera
sancionada de de Bcitaciin v Ramado de = apruebs bases, aprueba bases | Operador . . - Compras
cuerd s o firmads fechad . La Resolucion aprueba bases sera aprobacion
acuerco 2 wilaciin Irmads, fechada y 46 | de licitacidny | de . Capredena
deleracion e enumerada firmada, fechada y enumerada. por
slegac = Enume llamado de Compras . Salud
. Contraloria.
facultades . L
licitacion.
L
Una vez que
i%eaprusban las Serechazan por lo gue sedevuelve ala | |3
sec? - r . - r
bazes? Aprobacion de . Unidad de Compras para su Resolucidn .
47 | bases de Secretaria odificacio 58 encuentra Secretaria
R General mogiTicacion ] General
licitacion. firmada,
fechada y
enumerada.
Resolucion que
Bases tomadas Razgn
aprusha bazes
aprobads
Bases tomadas Una vez que
48 &n razén CGR Bases Tomadas Razon por CGR seaprueban | CGR
las Bases.
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proveedores.

electronico.

Entrada Froceso Salida Que Quién Comao Cudndo Dande
) El operador de compras publica en el
Se publicanlas . .
R nesolgion v Ba basesysu portal las bases de licitaciony su Seemita el
ESOILDION Que RESDILCICN SES -
= " o e ‘" == resolucién en Operador | resolucion, para gue los proveedores  [documento Compras
L i - s Ol . . . .r
aprueta bases d? licita cion 45 ol portal de comiencen a realizar ofertas. Al mismo |de Resclucién | Capredena
sprobada publicadas en &l P Compras tiempo los proveedores pueden de bases de Salud
portal mercado . . .
piiblico realizar sus consultas a traves del licitacion.
’ portal mercado publico.
v
. ] Siexisten, se deben preparar las La licitacion
. A laespera de bérming de Werificar si Operador ! .p . . . . Compras
i Hay consuttas? ) respuestas por la unidad requirente, si | estaen
- > plazs para consulta 50 | existen de Capredena
no, el operador debe esperar el estado
consultas Compras . . Salud
termino del plazo para consultar. publicada
5l
Conzultas por - Respusstas por Preparacicn de
5 PD Preparacion de respuestas dela FpUEsTEs pa 8 Se deben preparar las respuestas a las
correo electronico : unidad requirente 2 correo electronico respuestas a . . Una vez Centros de
equirente Unidad consultas realizadas por los ofertantes ]
las consultas . . realizadas Saludy
51 A Regquirent | en un plazodeterminado. Estas, son I
realizadas por . : las Rehabilitacio
e comunicadas a traves de correo
los consultas. n
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se envian a la comision evaluadora.

Entrada Proceso Salida Queé Quien Camo Cudndo Donde
19
Serecepcionan las respuestas
R puestas por Publicacicn de correspondientes a las consultas de los
en o partal Publicacian de respuestas en ofertantes y se publican en el portal
el portal Mercado Pablico (en caso gue .
P Operador o ! a Termina el Compras
mercado existiera).
= ublico ge Operador de compras verifica la plazo de Capredena
¢ Hay ofertas? e | Seanditala posibifdad de put ¥ Compras P A s publicacion. | Salud
ectunder plazs de ciarms existencia de existencias de ofertas, encasogue no
ofertas para la existan, se debe extender plazo, si
licitacion. existen, la licitacion pasa a estado
Carra e ficflactin cerrada.
Revizién de ) .
baleta vio acta Se revisa la boleta de seriedadde la Una vez que
Jisita ¥ Operador | oferta y/o acta de visita a terreno gstaen Compras
53 oste:; or de segin bases en caso que corresponda estado Capredena
Epertura Compras | y posteriormente hay una apertura cerrada la Salud
. electronica de |a oferta. licitacian.
electranica
Se bajan
s& elabara cuadro con antecedentes antecedentes y
Cormiparativo  cuadro i
R seelabara Sebajanlos ante;edentes yseelabora Una vez que
- cuadra Operador | cuadro comparativo con las ofertas de seinica la Compras
54 . de los proveedores, luego serealiza apertura Capredena
comparative Compras correo electrénico con antecedentes y .. Salud
electronica
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Entrada Proceso Safka Que Quien Como Cuando Dande
20
Una vez que
- - e . 58
Seevaluanlos . La Comision Evaluadora se relne para )
Comisign - . ) recepcionan
55 documentos evaluador analizar cual es la mejor oferta o5 Capredena
Se evahiian los 3 recibida. Todo es debidamente antecadente Salud
—_— dacumentas E— fundado.
5y cuadro
comparativo
Cuadro NO Remaducian que Comision
comparativo desierio o
— — if0 i L - . . evaluadora
Firmade v gcta da BrOOE Werificarsi 0 4 Si existe adjudicatario, se realiza envia cuadro | ¢
evabygeidn o o existe 3 PErACET | recolucionde adjudicacion, sino, se i cgm p;as
J adjudicataric = realiza una resolucion gue declare Comparativo predena

Compras firmadoy Salud
acta de

evaluacion.

Resalucidn de desierto el procesa.

A judicacian

Elabaracian de Resoducidn
de Adjudicacian

L J

i Requiere aprobacion de

s Se solicita

certificado de
¢ Sesolicita a la Unidad de Presupuesto Una vez

disponibilidad - e elaborada la
Se envit parasu specks 57 ? . gperador el envid del certificado de esolucion g:m p;ﬂ
et que lega ol acusrdo se re presupuestaria | o8 disponibilidad presupuestaria enforma precensa
2l remetucidn de adiudicacian Compras ) de Salud
B presencial adjudicacion
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Entrada Proceso Saliga Qué Quién Como Cudndo Dande
3 Una vez que
Envio de L ta i . se obtiene el
disponibiidad propuesta de 8 propuesta de resoludionseenviaa | Lo -
presupuestaria resolucicn Operador | firmas de responsabilidadya 4 Compras
! . e
58 de secretaria general la cual pone numers disponibilida Capredena
— Compras y fecha al documento. Luegose 4 P Salud
devuelve al operador de compras.
presupuesta
| ria.
Remalucian d= v UIna vez que
Jj.l;j . I Sa subeen los Dracumentos an Ia res DI uclén
e R —i —— Sesuben los haya pasado
- arumenLes ports aan Operador : Compras
siblicn 5o documentos e Se suben los documentos al portal por firmas Capredena
Certificada de Comoras Mercad Publico. corres pondi Sarud
dupaniviidad L " ENtes y por
vress e e LA i
sumusmLare secretaria
eeneral.
Proceso de
Dacumentas an adjudica cidn o g bi
» demencidn . £ subieron
P Mercade B dedlaracion las
portal Mercado Publico Wlercado Fubhon X o1 s
desierta en el Operador | Segun e_l acta ge E\.'alua_cm_n, se _ O — Compras
B0 ortal de determina cual es el adjudicatario de la al partal Capredena
P Compras | licitacion en el portal Mercado Pablico. P Salud
Mercado Mercado
Publico Pdblico.
NO
iExizte bolsta de fiel I arden de
< cumplimienta? = I Severifica si Se debe revisar las bases de licitacion. Se adiudigue
EXISTE O ND Operador | 5ino existe garantia, se hace 5 decJIareq Compras
sl 61 | boleta de fiel de directamente |la orden de compra; si desierto &l Capredena
Sesolicita garantia a cumplimiento | Compras | existe, sesolicita la garantia al roceso Salud
adjudicataria adjudicatario. " :
L?J
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con orden de compra, s5& procederd a
la generacion de contrato escriturado.

Entrada Froceso Saliga Que Quién Comao Cudndo Dande
12
S revisan las bases,
MO ar g
W . d“jlj'l':’ Se  werifigue
< Zarantia? d oferta, ala que el
readjudic adjudicatario
. A envie la
garantia.
A ne
s o o Ga ragliza generacian .. .
{: ;d::'gﬂ::r:!:; wen — 12,_:§|L_m La |Il:Itf':|l:IDr‘|'5E
formalice solo
con orden de
compra  yfo
con  contrato
ol Maread Pt v escriturado.
s al administrador de
+ i1 contratos y unidad 5i se formaliza
Su anvia arden de i ,-_,m = sdlo con orden Si el adjudicatario no envia la garantia,
compra de compra, se se debe revisar las bases, para
\J genera la proceder al cobro de la garantia de
Documentos orden de seriedad de la oferta, a |la
digitaliza fimicos si compra y Se regdjuedicacion © & una nueva
| envie al licitacion. Si la garantia se emvia, se
proveedar, debe verificar si el proceso de licitacion | |jna vez que
administrador | pperader | se formaliza sélo con orden de compra | se solicite la | Compras
\_/F G2 |de CONtratos, | de yfo con contrato escriturado. 5i se | garantia &l | Capredena
unidad Compras | formaliza sélo con orden de compra, | Bdiudicatari | Salud
requirente  y se realiza la generacion del documenta | &
¥ secretaria  de y se envia a los funcionarios que
compras. corresponda. Siono se formaliza sdlo
23
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Entrada Proceso Salida Qug Quién Camo Cudndo Dande
Ceregistra
23
orden de
¥ Compra en
Se registra arden de Sistema de
= odmipra an Sitema de
L A C T Administrative y APD",'D ¥
Administrative y Contable Contable Control i
Administr Ingresa al Sistema de Apoyo y Control | Una VEZ
53 Administrativo ador  de Administrativo v Contable y procede a | recibido el | Capredena
y Contable ingresar los datos relevantes de la | correo Salud
contratos .
orden de compra. electronico.
A
Rebaja soficitud en
Sisbema Citrix y se X
: T 5i —» archivan ks dacumentas Rebaja
e que o bios e o B0 un registro inteme solicitud en
Sistema Citricy

se archivan los

Serecibe los documentos digitalizados
- o fisicos si s gue hubiese para ser recibidos los Compras
G4 | BN UM MEEISTO | cerrataria | archivados en un registro interno. Con A Capredena
interno la informacion, se procede a rebajarla | ... Salud

- - o fisicos.
solicitud en Sistema Citrix.

documentos Una ez
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Trato Directo
24
Analizary
_ _ determinar la Operador Se analizan los documentos de Unavez que | Compras
Amaizar y determinar modalidad de respaldoy se determina gue
a2 madalidad de trats BS . de . A . corresponda | Capredena
directo trato directo. Compras modalidad se aplicara segun ley Salud
19.BBE.
Se solicitan
antecedentes
para elaborar
proyecto de Se solicitan antecedentes para Una vez gue
aprustiala prestaciin Resolucian elaborar proyecto de resolucion seanalizdy
wia trato dirscto Operador e e Compras
Exenta que exenta gue aprueba la prestacicn via | determindla
BE de ] A Capredena
aprueba la Compras trato directo modalidad | o o
prestacion via dFl trato
trato directo directo.
Solicitud de Recopilacion
antecedentes ala dE ES
unidad requ antecedentes | Unidad Retine todos 105 antecedentes recepcicnad
comen alachronics citrix, entre otnos. . . . Capredena
&7 requeridos Reguirent | necesarics para llevara cabo el trato o el correo Salud
e directo. del operador
de compras

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 125
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Gobierno de Chile

Entrada Proceso Salida Qug Quién Camo Cudndo Dande
Elaboracion de Una vez que
Remaducidn trata . . e
R —— Resolucidén de | Operador | Conlos antecedenlzes recopilados se recopilaron Compras
trats dirscts — B8 trato directo | de realiza la Resclucion de trato directo. los Capredena
Compras Salud
" antecedente
5.
¥
. Solicitud de
certificado de . . Ina vez
I - . ] - Operador | Sesolicita a la Unidad de Presupuesto Compras
presupuestana presupuestaria de disponibilidad ) creada la
P 6o | e &l documento correspondiente, de Resolucion de Capredena
Presupuestana | rompras | forma presendial. . Salud
trato directo.
presupuestania e disponibilid ad .
peresupaves taria. REEEPEIDH de
certificado de o 4
presupusstar ) erador ) - ! )
s 70 disponibilidad dep Se recibe certificado de disponibilidad [Una vez Unidad de
presupuestaria Compras presupuestaria de forma presencial recepcionado | Presupuesto
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seenvian a Fiscalia, tales cambios
seran realizados por el operador de
compras o Unidad Reguirente.

Entrada Proceso Salida Qug Quién Camo Cudndo Dande
=]
O Sereguiere el VEBE de juridicosegln  |Una vez
Verificarsi normativa interna vigente, siel Trato  recepcionado
- . o - . requiere VEBE | Operador | Directo es igual osuperiora 250 UTM, |el certificado | Compras
¢Requiere VG2 J”;'d'::' s=gu }’ 5% envis 3 ﬁr_"fi"‘ de 71 | juridico segun | de o la causa invocada 25 articulo 10 N3y |de Capredena
marmativa interna’ responsabilidad normativa Compras | N| 7letra b) del D,5.N° 250 de 2004. Si [disponibilidad | Salud
interna no reguiere de Ve BE, se envia a firmas |presupuestari
de responsabilidad. .
sl
l Corren electronico
de Jefe de Unidad Se envia a . )
3 :mmg' 2 Fiscali Correo electronico de Jefe de Unidad
= = Iscalia para - LIna vez Compras
e mnvia 8 fiscalia para VRS e Jefade de Compras, solicitando
— i salicitando 72 Vege Compras pres, tolezal elaboradala | Capredena
pronunciamisnto P pronunciamiento legal. Resolucian Salud
legal
‘H"\-\_
iaprusba fiscalia? .
Reguisre cambios, unz A.prob?cmn de
vez subsanados se Fiscalia ] . ] )
= = Fiscalia decide si se aprueba ono, en
vuelve 3 emviar 3 fiscalia casogue se apruebe, se debe verificar
i es necesario gue loapruebe el H.
Consejo, siloes debe pasar por ese Es
73 Fizcalia filtro, si no, significa que regquiere recepcionad | Fiscalia
cambios, los cuales una vez corregidos | o por Fiscalia
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Entrada Proceso Salida Queé Quien Camo Cudndo Donde
Si no reguiere aprobacicn, se modifica
NO Requiere Operador | resolucion o envia a medias firmas y Aprueba Compras
iRequisrs aprobecién o " 74 aprobacidn del | de firmas de responsabilidad, si reguiere Fiscalia Capredena
< Honorable Conssjo? i o oo H. Consejo Compras apru_::t?ijm on, debera su_::m eterseala Salud
T decision del H. Consejo.
rem petn s abilid ad
5l
v
NO
i Aprueba Honorable Sise aprueba, se adjunta ala
< Consejo? — documentacion el acuerdo del H.
obsenvaciones Consejo y se pasa a media firmay :
: L . Reguiere
Aprueba H. .| firma de responsabilidad. 5i no, se . -
75 ) H. Consejo . - aprebacion | H. Consejo
Consejo deben realizar los cambios acordados }
) } : de mismo.
por medio de la unidad reguirente o
. ) F|5Eallayluegoquesecorrljan, sE
consejo y pasa a media envia nuevamente al H. Consejo.
firma y firmas de
re= peon z-abilid ad
S5e formaliza
resolucicn
exenta gue
aprueba Una vez
. Operador . , Compras
adguisicion o La resolucion aprueba bases sera aprobado
g icio i de firmada, fechada yenumerada or el H Capredena
SEMICIovia Compras ! ¥ ’ E L Salud
trato directo Onsgjo.
firmada
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Entrada Proceso Salida Que Quién Como Cuando Dande

Se anvian
antecadentes para Verificarsi se Siseformaliza solo conorden de
MO peneraciin de . . ..
N compra, se adjunta resolucion exenta
i5e Formaliza =olo om contratos. formaliza solo pra, | :
0.0 - con O.C. en €l portal y se emite orden de Una vez gue
¢ Operador | compra;sino, se envianantecedentes | seformalice | Compras
CONTINGIA EN FLLLID 7 de para generacion de contratos. la Capredena
+ = GENERACISN DE Compras Resolucion Salud
CONTRATOS. exenta.
Los
Process terminada, los antecedentes
ante enbes se entregan a =) Entregan E]

i

ara

- e la secretaria
an o Sstema onix y la

Ao tacin 2e archiva para |a rebaja El operador de compras entrega
carpeta, donde se anexan todos los
documentos utilizados en el proceso.
La secretaria realiza rebaja en el
Sistemna Citrix yrespalda la

n searchiva documentacian en registro interno.
para

respaldarla.

Recibe
documentaci | Compras
on por parte | Capredena
del operador | Salud

de compras.

para respakdaria en el Sistema
TB | Citrixyla Secretaria
documentacio

=5
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Flujograma Procedimientos “Multas y Sanciones, Generacion Contratos y Custodia de Garantias”

Entrada Proceso Salida Cué Cluien Como Cuando Donde
Multas y Sanciones —
Inicio
Recibe correo electronico o
Se detecta presunta comunicacian oral de algun funcionario
irregularidad con la autoridad y conocimiento
respectivo, gue se haya percatado de
i ) ) ) o Desde que se
5erecepcionay irregularidades oincumplimientos del inicia &l
comprueba la contrato establecido entre la institucion Conkrato por
1 irregularidad de Unidad y el proveedor, por la prestacion ol bien o Capredena
la prestacian. Requirente | pactada.Y sedetermina si existe o no semicio Salud
una irregularidad. hasta elinnaI
La prestacidn
: Existe e L . . de este.
i Existe continua segun 5i existe irregularidad, la Unidad
irregularidad? bases de lictacion. Reguirente, envia correo electronico al
respectivo Administrador de Contrato,
nctificando lo antes mencionado.
. i Severifica gl
Recepoion de Se verifica el R . .
- . - Motificacion a3 incumplimiento, ) L
corren electronico incumyplimiento, . R Serevisan las Bases o Terminos de
) > ) través de oorren accediendo a o ) Cuando
de unidad ™| accediendo a lo > .. ctablecid las . Referencia para establecerlas
. . glectronico establecido enlaz | Administrado L e ocurra el Capredena
Requiremnte establecido en las Bases 2 e condiciones de la Multa o Sancion. . .
L Bazes o Términos df r de contrato . . o incumplimien | Salud
o Términos de — Enwvia correc electronico a supervision de to
Referenda contrato notificando el incumplimiento. ’
L J
motificacion a
. NO .
traves de correo FoR— Severifica de
S werrifica de
electrénico stusrdo alms bases \ acuerdo alas Seelabora la carta certificada, Luegode la
s efectivamente se bases =i . notificando especificamente el comprobacié | Compras
aplica multa > : = | SUpervision . .
wE 3 efectivamente se incumplimiento por el cual seleva a n del Capredena
aplica muka de Contratos . . . . . .
phc multar o Sancionary se envia a Fiscalia incumplimien | Saled
para su V°B* a traves de Oficio to.
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Entrada Froceso Salida [ 11T Cluien Como Cuando Donde
2 Serecepcionala Una vezr gue la resclucion se realice y
- resolucion, se cuente con la firma del jefe de la unidad Una vez
aficio con Carta notifica al o de compras, el operador envia correo . N
certificada y 4 Fiscalia o . emitidoel Fiscalia
Lermc | Recepcion del proveedor y se electrénico a proveedor comunicandole Oficio
Fntececentss 3 documento para VE° abre proceso de la sancion o multa. Luego se da inicio al -
Fbil,li;-—'-'—' | descargo proceso de descargo.
Ad
Fiscalia analizala opcion de aprobar la
Mo aplica u . notificacion gue seleenviara al Una vez
E dena == Aprobacion de . . )
- = ordena sz 5 | notificacion por | Fiscalia proveedor informando sanciono multa. | recepcionado Fiscalia
Multa modifigue oumic P slos
atficaci Fiscalia. . N PR
notimicacion 5i se aprobase Fiscalia envia Oficioconla | documentos
carta formalizada.
Seenvia carta Seavizaal
certificada a provesdor por Seenvia carta
certific . .
Provesdor. corren electronico certificads 3 Supervisidn Una vez Compras
el envio de carta § | Provesdor. R Se envia carta certificada al proveedor. aprobado por | Capredena
. de Contratos ; .
certificada. Fiscalia. Salud
¢Existes e canga Seem rtE_
por parte de Resolucion Proveedor puede formular descargos, los )
. S B . Descargos y P = La unidad de
Sancionatoria apelaciones por cuales se pueden acoZer o no. compra Compras
7 Proveedor Siseacogen los descargos la sancion no ) Capredena
parte del L = recepciona el P
seaplica, si no se acozen los descargos, Salud
proveedor. . ) documento.
la sancion se aplica.
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Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cudndo Dande
Andlisis de
descargo del Contabilidad registra la sancidéno
proveedor multa enuna cuenta contable llamada
“multas y sanciones” conla
* Resolucion Sancionatoria y realiza el
NGO P ——— cobro a proveedor. Luego esta
—» absolutoria Andlisiz de informacion pasa a presupuesto.
descargo del 5ienlas hases de licitacion se Seemitqla
... | especifica soloun porcentaje del resolucion
51 proveedor Supervisio ) | Compras
n de monto total Q?I contrato para cobro en | sancionatori Capredena
caso de sanciono multa, entonces el ayse
Verificarsise | COMtratos proveedor debera pagar este informa a salud
rechaza o no el concepto, separado del monto del contabilidad.
_ _ descargo contrato.
1 > Seemite Resolucion Silas bases de licitacion no especifican

Sancionatoria

Cwm D

ningun porcentaje del monto total del
contrato, entonces, se interpreta como
pago de |la sancion o multa el total de
la garantia.
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cumple, s2envia a Fiscalia para
meodificacion.

por Fiscalia.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cudndo Dande
Generacion de
Contratos
Secretaria de la unidad de compras fadilita
. . .p - Sedebe
copia de garantia de fiel cumplimisnto y se Compras
Supervision . . . \ EENETar un -
S Lram de Contrato verifica la vigenda del documento. e envia contrato Capredena
santrats o Facalia Fizealia = corren electronico dirigido a Fiscalia, ;"ri'tura::la salud
.. . . 5] :
solicitando  escrituracion de contrato.
v
. . . Fizcalia anwvia
Fizcaliz esoritura
contrato Se recepeiona
—_ . s &l oficio
Fiscalia Fiscalia envia a Supervision de contratos erviad par Fiscalia
- cuatro ejemplares de contrato con Ve B2, N o -
Supervision de
contratos.
’ e
»
WV B" de contrato
oferta del adjudicatario
Una vez elaborado el contrato por Fiscalia
reviza gue =l contrato este acorde 3 las U |
. . ) EZ QuE &
Reviza contrato Supsrvision | bases o términos de referencia y oferta del '::t:atnq;a Compras
este de acuerdo de provesdor, lusgo entrega 3 oferents para :-i::ln elaborado Capredena
3 lo requerido. contratos firma del representants. 5iel contrato no R salud
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Entrada Salida Qué Quién Comao Cudndo Dinde
Entrega por
mano el Una vez que ~
‘3":""t[5_'t=:'|:'5”EI Supervisia Ent trart dindicatar el contrato ha | “0mpas
Entresa mar s revision de n de nirega cantrala & sdjudicalana, pars sido Capredena
1irega - . que sea revisado.
Pr— adjudicatario. contrato Elab:-.rad o Salud
adjudicatario por Fiscalis.
¥
MO Oficio a Fiscalia,
soficitand B
Siel contrato no es fimnado por el Una vez que ~
Adjudicatario Supervisid | adjudicatanio, el operadorde compras el Lompras
51 fimna n de debe enviar oficio a Fiscalia, solicitando | adjudicataro | Capredena
¢ documento. contrato comeccidn. Sise fima, seenvia a fima recibe el Salud
del vicepresidente ejecutivo. contrato.
wia a firma de
u tive sk
mplares de contrato
h
i - - Se confectiona
Sa confecciona resalucian resolucion
exenta que aprueha oo ExEI'I‘lEqLIE
aprusba
contrato y se Vicepresident
ansliza & gjecutivo
y proyacto de Supenvisio | Se confecciona resolucion exenta que ﬂrm? Etl Campras
resolucion n de sprueba contrato vy se ansalize cantrato Capredena
I Contrato documentacion anteriormant
exenia que = : e sceptado Salud
aprueba parel
contrato

adjudicatario.
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CER

publicada en &l Portal, sino o reguisre se
publicara directamente en el Portal.

Entrada Proceso Salida Qué Quién Como Cuando Donde
. La
Seenvia a documentaci
Fiscalia para Seenvia comeo electronico a Fiscalia, on ests
7 | weEs Fizcalia paras que realice su pronuncismiento confeccionad | Fiscalia
legal a0
Se envia a Fscalia para VB modificada v
praqunCiamieno analizada.
ol
L e
Zila Fizcalia da su v°E® al proyecto de
resolucion gue aprueha contrato,
no L Supervision de contratos enviard a proceso Posterior 2l
B ZLT;T::?;IEMD Fisealia de firmas &l documento, de ko contrario pronunciamie | Fiscalia
A maodificara segln lo que indigue Fiscalia y nto de Fiscalia.
enviara nuevamente 3 Supervision de
=l contratos para surewvision.
Envia &l proyecto de resolucion  gue
Eruia Broyects apru.sba contrato ?tra'n"rts de firma y .
de resolugion medizs ﬁrrr?s =egUn corresponda. En c3so P?B‘EETI:II al
que aprueba Supervisid de D!JE-EH:!EIDHES se devuehve para . VB :!El Jefe Compras
g contrato a firmas | n de maodificadiones, en caz0 de aprobacion, de Unidad de Capredens
Prarsa A rraeadin faras v medias firmas Contrato \.-isaln las jefaturas zegin r_;sponsabili:la d. ¥ :‘.:':-rr praz 3.-_-";- salud
e repevns sbilidad v de envia proyecto de resolucion 3@ Secretaria Fizcalia s=gun
I responsabilidad. zeneral para gue ﬁnalrr.s_ms numere y corresponda.
ponga fecha ala resolucion totalments
tramitada
analiza sirequiere toma de razon por parte
Analiza 5 se de CER |5I5gljn Res. N° 1600 de I? .
excluye o toma | Jefe de Contraloria Ssnsralfds Iz republica), =ies Lusgo 515 Compras
10 de razén de la compras necesario se enviardn 3 copias a CGR para la formalizads la | Capredens
toma de razon, una vez aprobada sera Resolucion Ealud

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl



http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 135
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Entrada Proceso Salida Que Quién Como Cuando Donde
seenvia a contraloria copia de la resolucion
para la toma de razon y se publica en el
portal mercado publico la resolucion .
Serequiers - N
lefe de aprueba contrato. toma de razén | SOMRrES
11 Compras secretaria general data y numera resolucion e Capredena
anbrats Lemada en i es Exenta. por \ Salud
o . contraloria.
saen =estion de las Personas data y numera
Resolucion =i es afecta.
Comtrates totalmente ¥ Emite la orden decompra yla envia a Una ez
wramitads provesdor, sube al portal la resolucion que f::rrr'ali:?:la Iz
Ermite: Orden Coampe, . aprueba contrato y respectivo contrato. Rezolucion
et e Emite Ordende | Operador pru 10 respe - N h
¥ enviaa través ded Compra de Envia una copia de los antecedentes gue gue aprusha Compras
portal 12 Eruia ’ C‘..:.-rrpra' aprobaron €l proceso al provesdor, a la contrato. Capredena
3. . ) )
adjudicatario antecedentes unidad requirente y 3 Fiscalia, luego =ilo Posterior 3 la salud
e establecen las bases Informa 3 ofsrentss no | emision de= s
adjudicados para gue procsdan a retirar las Orden de
boletaz o garantia de serisdad de la oferta. | compra.
Fisicos sies que shaja en Sistema Operador de compras envia archivos
Ciitrix y archive digitales o carpeta con documentacian fisica | Una ez Compras
deumentacian 13 SeCretaria =i ez gue hubisse del proceso de compra, entregados oz | Capredsna
para gue la secretaris rebaje del sistema antecedentes Salud
citrix.
documentacidn
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26. Flujograma Procedimientos “Sistema de Apoyo y Control Administrativo y Contable”

Entrada Froceso Salida Clue Cluien Como Cuando Donde

Sistema de

Apoyo

Envia a la Unidad Requirente del Contrato u
Envio de comtrats worden Envio de Operador de Centro, la tjocumentacidn orden de . Compras
documentos ) 0 nt Compras correspondiente al contrato u orden | compra esta | Capredena
g= £ompra con su ocumemtos. R de compra, a través de documentos | totalmente | Salud
¢ ’55F'5““_*5 1 fisicos o correo electrénico. tramitada.
resglucion Se ingresa contrato escriturado al
Ingreso de contrato —» | aprobatoria en portal.
escriturado al cazo que
portal. corresponda.
v
Contrato u Se distribuyen los 5e
orgen de Distribucian de documentos Distribucidn Deriva los documentos por correo recepciona
COMEra oon su | trates | [contrato, orden ) de contratos u | Unidad electranico o manualmente al intormacion | Capredena
respectiva gz compra y grdenes de Requirente | Administrador de Contratos. enviada por | Salud
resolugitn resoluciones compra. operador de
aprobatoria en aprobatoriaz). COMmpras.
C3sD que

eiste Contram NO R Verifica 5i e:-n'slte @ no un ccur!tratcu
'__ | ==ineres2 Verlf . escriturado. 5i no existe, se ingresa | 5e
escriturado? ™| Ordenoe Brmcar s €3 | s dministrado| inmediatamente al Sistermna de Apoyo. recepciona C d
Compra a 3 zonn?:rigo rde S existe, se crea una ficha de informacian S:EerE ena
Sistema de eccriturado Lontratos contrato en el portal Mercado Publico| enviada por
. Apoyo : y luego se ingresa al Sistema de el director.
Apoya.
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documento, tipo, monto, n* solicitud
de compra, entre otros).

Para finalizar se presiona el botan
grabar.
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Entrada Froceso Salida Jue Juien Como Cuando Donde
Con el contrato y su resolucion, se
ingresa al portal y en la columna
Se ingresa al :Cnntratns’l' ze selecciona la opcion
Se ingresa al portal - Generar Ficha de Contrato™.
comtrsto st pbicn Ficha de portal mercadg Con el n® 1) de la licitacion se
""fm”:_a_d:' ¥ o para la confaccidn ‘f'”“m En publico para la Administrad | ingresaa la opcidn de creacidn de Se cerciore
resolucion " dala ficha de estado confeccidn de d ficha de contrato, donde se deben que existe | Capredena
aprueba contrato. “publicadc” la ficha de E;nteratﬂs completar diterentes campos con contrato Salud.
contrato. contrato. datos relevantes del documentos escriturado.
antes mencionado. La ficha debe
gquedar en estado “publicado™
arrajando un n® de contrato (5691-
o).
SBt:'trra de a||>cr§.-::| TREreso de
Facturas, notas Ingreso de fusmta con £
de :r_éd-n’:, vio > :::mm U Grdenss > ingreso del E‘:d”';rna;g 5d: Ingresla al Sisterma de ﬁ:rp oy, .
notas de debito de compra al contrato u orden l o _selecqcune l; pantalla “nuevo™ e 5o
s cada orden sistema g Apoyo de compra y sus compraa Administrad | identifique si se trata de un contrato recepciona | Capredena
i respectives Sisterma de or de u orden de compra, luego ingresa los docurmentaci| Salud
) PR—— Apoyo. Contratos datos relevantes y adjunte resolucion én necesara :
Resolugon Exenta aprobatoria de este. Para finalizar,
presione el botdn grabar.
mv/
Sistema de Ingreso de Ingresa al Sisterna de Apoyo,
apoyo cuenta documentos al L | Feune 2 orden ds selecciona la pantalla “ingreso de
con elingreso Sistema de T compra, sus facturas | 4 documentos™ y busca el contrato u
Apoya. - negreso de orden de compra original que Se
documentos al Adrministrad corresponda a las facturas, notas de recenciona
Sisterma de ar de crédito o débito que se quieran docul:rl'nentac Capredena
l Apoyo. Contratos adherir, Luego se completan los ian Salud.
datos de los documentos (n® .
necesaria.
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Entrada Froceszo Salida Que Quien Como Cuando Dande
Ingresa al Sistema de Apoyo,
seleccionando la columna .
13 ” : bE
consultas” v procede a realizar la encuentra el
Orden de compra, blsqueda del contrato u orden de contrato u
documentos tales Impresion de compra original. El sistema arrojara arden de
\mpresiin de como facturas, comprobante un registro del contrato u orden de combra con
_ F -}b mz' notas de crédito y y envié a Administrad | compra con sus respectivos cus P Capredena
compro 5 =¥ —p débito y - or de documentos ingresados. Luego, se . Salud
envi6 3 Contabilidad. | ¢ nirat lacc L PPN l respectivos
~ " comprobants de ontratos zelecciona la opcidn imprimir y e documentos
Contabilidad respaldo. comprobante impreso se adjunta a la en el
orden de compra y documentos .
.. . Sistermna de
fizicos. Para finalizar, el Amovo
comprobante, orden de compra y poya.
documentos se unen y se derivan a
contabilidad.
- Ingresa al sisterma de apoyo ala
Revizion de la pantalla “autor pago de
documentacion documentos” y verifican la
existencia y veracidad de los
documentos ingresados por los
administradores de contrato
NO (facturas, notas de crédito, débito,
iAprusta la otro) para dar V™ B*. 5i encuentran Sa
documentacian? . Contadores | un error, seleccionaran la opcion . .
—> Revisian de la ! cor P . | recepciona | Unidad de
documentacidn de cada rechazar y automaticamerte a traves documentac | Contabilidad
centro. de un correo electronico, se le i6n

comunicara al administrador de
contratos su equivocacidn, para que
sea corregida de inmediato, pero de
igual manera se ingresa al libro de
compras y se deja en estado
pendiente de pago. En cambio si se
aprueba, se ingresa al libro de
compras v luego se envia a pago.
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Entrada Froceszo Salida Que Quien Como Cuando Dande
?rd&n o Recibe la documertacion completa
:"'p”’ (orden de compra, facturas, notas de
DOuMEntos L L WL
B Ingreso al ibro ; ] cremt[?j yio débito ‘,r:jmm!:urol:uantT dae1 Se aprueba
e s de compras. ontadores | respa o)y se procede aingresarla y autoriza la | Unidad de
cturas, s 9 de cada libro de compras (sea aprobada o documentac | Contabilidad
de crédito y Ingreso al libro de Centro. no). 5i la orden de compra fue i6n
débitn ¥ COMpras anteriormente aprobada se erviaa la :
comprobants unidad de presupuesto, si no, se deja
de respaldo. en estado pendiente de pago.
L
Generacion de pagoa g
=
proveesdor. .
Generacion de ;ECEDC]U';E
. ocumentac
pagoa Jefe de Genera el pago, atraves deun ion enviada | Unidad de
o dor cheque, vale vista o transferencia :
proveecar. Presupuesto S por unidad | Presupuesto
electronica al proveedor. de
contabilidad
Fin
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27. Procedimiento de Politica de Inventario

El Departamento de Compras y Contrataciones es un actor que participa de
manera externa en este proceso, ya que el Departamento de Servicios Generales
es quién vela por el correcto funcionamiento de la politica de inventarios.

27.1 Procedimiento N ° 01 Recepcién de Articulos

Definiciéon del Procedimiento

El presente procedimiento esta dirigido al personal de la Unidad de
Bodega Central, que participa en la recepcién de articulos de uso y consumo
masivo que se adquieren en CAPREDENA, a través de los procesos de compras
llevados a efecto en el portal Mercado Publico de la Direccién de Compras y
Contrataciones del Estado. Este comienza por la recepcion de una copia de la
Orden de Compra desde la Unidad de Compras, prosigue con la recepcién de
los articulos en la bodega y de la documentacién de respaldo del Proveedor, ya
sea, Guia de Despacho o fotocopia de Factura, con entrega del original de ésta
en la Oficina de Partes, incluyendo revision y almacenaje, y finaliza con la
mantencién del registro de stock de bodega. Ademas, el presente procedimiento
incluye los registros y control llevados a cabo en el SistemaDelfos, SIGAS, o el
que lo reemplace o haga sus veces.

Objetivo General

Recibir segun las normas y reglamentos establecidos y segun lo
especificado en la Orden de Compra, los articulos requeridos por la Unidad de
Bodega Central para stock y que seran entregados a las unidades usuarias
requirentes.

Objetivos Especificos

e Asegurar la disponibilidad de articulos de bodega, para la entrega a los
usuarios internos.

e Mantener al dia los ingresos a bodega por articulo y otros parametros.

e Proveer de informacion para la mantencion de estadisticas de compras y
consumos.
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e Iniciar en forma inmediata, el proceso de pago al proveedor, entregando
la Factura en Oficina de Partes el mismo dia que se recibe.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas

e Proveedores.

e Oficina de Partes.

e Unidad de Compras.

e Todas las Unidades usuarias de CAPREDENA.

Responsables

e Jefatura y encargado de Bodega.
e Jefatura Unidad de Compras.

e Representante del proveedor.

Tiempo Aproximado de Duracién
e 1ldia.

Documentos Utilizados

e Orden de Compra (emitida por sistema Mercadopublico).
e Factura.

e Guia de despacho.

e Guia de Recepcion de Materiales.

e Catalogo de Articulos.

Sistema Computacional Utilizado
e Delfos/SIGAS

e MS Excel

e MS Word
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Manual de Procedimientos
Unidad de
Bodega
Procedimiento: Recepcion de
Articulos
Responsable Actividad
Funcionario de Bodega Inicio
1. Recibe desde Unidad de Compras, copia de Orden de Compra
emitida a través del portal Mercado Publico, en la que se indica
el siguiente detalle de los articulos que deben ser recibidos:
o Fecha de emisién de la Orden de Compra.
Razon Social del proveedor.
Direccion comercial del proveedor.
RUT del proveedor.
Nombre del contacto.
Teléfonos del contacto.
Fecha de entrega de los articulos.
Direccion de la entrega.
Forma de despacho.
Forma de pago.
Cadigo de los articulos (en portal Mercado Publico).
Clasificacion de los articulos (en el portal).
Cantidad.
Unidad de medida.
Especificaciones.
Precio unitario.
Descuento (cuando corresponda).
Total por articulo.
Subtotal (precio neto) de la Orden de Compra.
IVA.
Total de la Orden de Compra.

O 00 O OO O OO O0OO0OO0OO0O OO0 OoOOo0OO0O O0OO0

2. Recibe en la fecha estipulada al proveedor!, que junto con los
articulos especificados en la copia de la Orden de Compra, entrega
la Factura o Guia de Despacho?.

3. Compara el detalle de la copia de Orden de Compra con el detalle
de Guia de Despacho para iniciar la entrada a Bodega. Asimismo,
debe revisar los articulos recibidos, de acuerdo con los
requerimientos hechos al proveedor (calidad, caracteristicas,
cantidad, etc.).

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl


http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 143
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

1 . . )
En el caso de entregas de alto volumen de articulos, se debera coordinar con las personas adecuadas (Departamento de
Seguridad), a fin de contar con un mayor espacio para su descarga y entrada.

2 No todos los proveedores utilizan Guia de Despacho (dependiendo de la cantidad y/o el tamafio de los articulos recibidos en Bodega), por lo
que en algunas oportunidades sélo sera factible revisar los articulos recibidos, comparandolos con la Factura y seré en este documento donde

debera registrarse la conformidad de la recepcion.

4. Si estos documentos, tanto de la Institucién como del proveedor
coinciden con los materiales recibidos, pondra firma y timbre en la
Guia de Despacho, indicando que la recepcion esta conforme.

Si el pedido viene incompleto, pone nota en la copia de la Factura del
proveedor, indicando que el pedido viene incompleto.

5. Entrega copias de Guia de Despacho al proveedor.

6. Fotocopia la Factura y entrega el original en Oficina de Partes,
solicitando timbre en las copias, como constancia de su entrega.

7. Ingresa a Sistema Delfos/SIGAS los articulos recibidos y emite Guia
de Recibo de Materiales.
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27.2 Procedimiento N° 02 Despacho de Articulos

Definicion del Procedimiento

Este procedimiento tiene por finalidad la distribucion a las unidades usuarias
requirentes de CAPREDENA de los articulos de Escritorio, de Aseo e Insumos
Computacionales, que estas necesitan para el normal desempefio de sus
labores rutinarias, metas Departamentales y otros objetivos comprometidos,
segun el Plan Anual de Compras y el presupuesto Institucional. Comienza con
la recepcion, autorizacion y registro en el Departamento de Servicios Generales
de la Solicitud “Guia de Pedido de Materiales”, la que especifica el tipo y la
cantidad de articulos solicitados, y finaliza con la entrega del requerimiento a
la unidad solicitante y la correspondiente rebaja del stock de Bodega.

Objetivo General

Dotar a las unidades administrativas de la Institucion, de los insumos
bésicos para su operacién normal, de manera que puedan dar cumplimiento a
SuUs compromisos y metas.

Objetivos Especificos

e Mantener una correcta y eficiente administracion de los insumos basicos en
la institucion.

e Mantener un correcto y actualizado control de inventario fisico de los articulos
existentes en la Bodega.

e Proveer de estadisticas de consumo de articulos por Unidad Administrativa,
por unidad de medida u otro parametro, para la elaboracién del Plan Anual
de Compras.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas

e Todas las unidades administrativas de CAPREDENA.
e Oficina de Partes.

e Agencias.
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Responsables
e Jefaturas de unidades solicitantes.
e Jefaturay encargado de Bodega de Materiales.

Tiempo Aproximado de Duracion
e 1 dia (depende de cada caso).

Documentos Utilizados

Guia de Pedido de Materiales a Bodega.
e Catélogo de Articulos.

e Guia de Despacho de Bodega.

e Libro de Registro de Guias DSG.

Sistema Computacional Utilizado

e Delfos/SIGAS

e Excel

e MS Word

e Sistema Ungasoft (Oficina de Partes)

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl


http://www.capredena.cl/

§ CAPREDENA

Ministerio de Defensa.
Nacional

Gobierno de Chile

Caja de Prevision de la Defensa Nacional
Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Manual de Procedimientos
Unidad de

Bodega

Procedimiento: Entrega de
articulos.

Responsable

Actividad

Encargado de Bodega o
Asistente de Bodega

Inicio

1.

Recibe desde el Departamento de Servicios Generales, Guia
de Pedido de Materiales, foliadas y autorizadas, en original
y dos copias, emitidas por la unidad usuaria requirente.

Esta Guia puede ser elaborada por un funcionario
responsable de la unidad administrativa solicitante, en base a
las existencias disponibles en las Bodegas.

La Guia de Pedido de Materiales, debera tener, a lo menos,
los siguientes datos:

Numero del comprobante.

Identificacion de la unidad solicitante (nombre, anexo).
NUmero de funcionarios de la unidad solicitante.
Fecha del pedido.

Cadigo interno de los articulos solicitados.
Descripcion (nombre) de los articulos.

Cantidad solicitada.

Stock vigente del articulo en la unidad solicitante.
Firma y timbre del jefe de la unidad solicitante.

O O O O O OO0 OO0

. Prepara cada pedido de materiales por separado, de acuerdo

con lo solicitado por la unidad administrativa correspondiente
y verificando que los cddigos articulos solicitados estén
correctos.

Para el caso de los pedidos efectuados y enviados a las
Agencias Regionales, se deben emitir a través del sistema
computacional de oficina de Partes, hoja de ruta indicando la
cantidad de bultos a enviar.

Entrega los articulos embalados* junto con el documento
indicado mas arriba y recibe un ejemplar debidamente firmado
y timbrado por el funcionario responsable de la Oficina de
Partes.
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4 . . . . . .
Las entregas a las Agencias se deberan embalar en cajas o paguetes sellados con las medidas de seguridad que el caso amerite.

5 En algunos casos, las cantidades entregadas no corresponderan con las solicitadas, debido a la no existencia de suficiente saldo disponible en
bodega para satisfacer las necesidades de la Unidad Administrativa o por no corresponder a lo asignado a la unidad en el Plan de

Compra, cantidad que se rebajara por el Encargado de Bodega, corrigiéndola en columna “cantidad autorizada” de la Guia de Pedido.
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27.3 Procedimiento N° 03 Inventario Fisico y Control de Existencias

Definicion del Procedimiento

Este procedimiento tiene por finalidad el levantar la informacién con el detalle
de las existencias de los articulos que se mantienen en la bodega de materiales.
Con esta informacion de existencias, mas las estadisticas de consumo por
articulo por unidad solicitante u otro parametro, se alimenta el proceso de
elaboracion del Plan de Compras.

Este inventario consiste en que la Unidad de la Bodega, debera revisar el
stock de todos los articulos mensualmente, emitiendo un informe o reporte que
debera ser archivado correlativamente.

Objetivo General

Controlar el stock de existencias de articulos en las Bodegas de CAPREDENA.

Objetivos Especificos

¢ Mantener actualizados los saldos de articulos por Bodega.
e Proveer de informacién actualizada acerca de los consumos por articulo.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas
e Departamento de Servicios Generales.
e Departamento Contabilidad

Responsables
e Jefatura Departamento de Servicios Generales.
e Encargado de Bodega

Tiempo Aproximado de Duracion
e Tresdias

Documentos Utilizados
e Guia Pedido de Materiales
e Listado de Saldos por articulo y por Bodega
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e Informe de Stocks de item

Sistema Computacional Utilizado
e Word

e Excel

e Delfos/SIGAS
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Manual de Procedimientos
Unidad de

Bodega

Procedimiento: Inventario fisico
y control de existencias.

Responsable Actividad
Encargado y Asistente de Bodega

1. Al final de cada mes, independientemente de si hubo o no
despacho de articulos a las unidades administrativas solicitantes,
realizaran inventario fisico de los articulos en existencia.

2. Emite Listado de Saldos por Bodega en el sistema.

3. Concurren funcionario de Bodega, a la(s) bodega(s)
correspondiente(s) y realizan el conteo de las existencias fisicas
de cada articulo existente, comparandolas con la informacion de
los listados.

4. Sj existiesen diferencias, se revisan todas las Guias de Pedido de
Materiales del mes, para verificar que el detalle de cada una de
ellas ha sido efectivamente ingresado al Sistema, hasta
encontrar el origen de aquellas diferencias.

5. Si las existencias estan cuadradas, se archivan los listados de
saldos por Bodega, y se emite el listado Informe de Stock
Valorizado de Item del mes en el sistema.

6. Inicia el proceso de cierre mensual (en el sistema Delfos/SIGAS)
de contabilizacién de consumos y movimientos.

7. Genera Voucher contable en Delfos/SIGAS, reflejando los
CoNSUMoS.

8. Elabora Oficio Conductor en original y dos (2) copias con pie de
firma del Jefe de Departamento de Servicios Generales, dirigido
al Departamento de Contabilidad.

9. Adjunta al oficio los listados y Voucher y envia a Jefatura del
Departamento de Servicios Generales, para la firma y el envio a
Contabilidad.
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Jefe Departamento de
Servicios Generales

Encargado de Bodega

10.Revisa oficio y antecedentes, firma oficio y envia todo el
legajo al Departamento de Contabilidad.

11.Envia copia de Oficio y antecedentes, con firma de recepcion
conforme de Contabilidad

12.Archiva copia de los antecedentes enviados y actualiza
planilla Excel con los consumos mensuales.
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27.4 Procedimiento N° 04 Eliminacién de Articulos Obsoletos

Definicion del Procedimiento

El presente procedimiento tiene por proposito dar de baja y eliminar del stock
de existencia, los articulos o bienes que hayan alcanzado su obsolescencia por
alguna de las tres principales razones: por haber alcanzado la fecha de
vencimiento, por deterioro o por haber estado sin movimiento durante un periodo
prolongado de tiempo. Debe tenerse en cuenta que es preciso distinguir este
procedimiento del de baja de articulos inventariables, que pertenece a otra
Unidad.

Objetivo General

Eliminar fisicamente y en el sistema de existencias de la Bodega los articulos
gue han alcanzado su nivel de obsolescencia.

Objetivos Especificos

e Liberar espacio util en la bodega.
e Mantener control sobre las existencias.

Aspectos Generales

Unidades Relacionadas

e Departamento de Servicios Generales.
e Unidad de Inventario.

e Otros Departamentos o Divisiones.

Responsables
e Encargado de Bodega.

e Jefatura Departamento de Servicios Generales u otra jefatura, segun
corresponda.

Tiempo Aproximado de Duracion
e 1ldia.

Documentos Utilizados
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Listado de Articulos Obsoletos o en Desuso.
Autorizacion de Jefe de Departamento o de Division.
Nomina de Articulos Eliminados.

Guia de Pedido de Materiales.

Sistema Computacional Utilizado

Delfos/SIGAS
MS Excel
MS Word
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Manual de Procedimientos Unidad de
Bodega

Procedimiento: Eliminacion de
articulos obsoletos.

Responsable

Actividad

Funcionario/a de Bodega

Jefatura Departamento de Servicios
Generales

Encargado/a de Bodega

1.

Realiza un ordenamiento y clasificacion de los bienes en
desuso, para confeccionar un Listado de Articulos para
Eliminar o dar de baja.

Envia listado de los bienes que pueden ser eliminados al
Jefe del Departamento de Servicios Generales o a la jefatura
de departamento o divisién que tiene el criterio técnico para
decidir sobre la eventual eliminacion de algun articulo®.

Analiza la propuesta y autoriza la eliminacién total o parcial
de los bienes del listado.

Despacha autorizacion a encargado de Bodega.
Recibe autorizacion.

Procede a separar articulos a dar de baja, segun el listado
autorizado.

Elabora Nomina de Articulos Eliminados con el detalle de la
eliminacién de articulos.

Emite Guia de Pedido de Materiales, con el detalle de los
articulos eliminados, para darlos de baja en el sistema.

Envia Nomina (con Oficio Conductor) a Jefatura de
Departamento Servicios Generales.

10. Envia fisicamente los articulos para eliminacion a la Bodega

de Rezago, dependiente de la Unidad de Inventario.
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9 Para los articulos de computacion, el listado debe enviarse a la Jefatura de la Division de Tecnologias de la

Informaciépn (DTI).

27.5 Procedimiento Revista de Inventario

l. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso

Mantener una adecuada administracion y control de los bienes del Activo
Fijo de la Institucién

3. Alcance del proceso

Desde que se realiza el cronograma de Revista de Inventarios, hasta que
las planchetas son recepcionadas conforme (firmadas por los
responsables de las distintas dependencias) y archivadas en las
respectivas carpetas de la Unidad de Inventarios.

4. Nomenclatura

DSG: Departamento Servicios Generales, sp: Subdepartamento
Propiedades

5. Inspecciones
Requeridas

Revistas de inventarios

6. Infraestructura

o Estacion de trabajo

e Computador con Office y aplicacién de Sistema Financiero Contable
e Impresora

¢ Materiales de oficina

e Rotulador y lapices de pintura permanente

7. Competencias
Requeridas

Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas
basicas de archivo, conocimiento basico de PDF, técnicas basicas de
control de inventarios.

8. Registros Asociados

Oficio o correo electrénico informando fecha de revista de inventarios.
formulario de revista de inventario

Copia de Planchetas con firmas archivadas

Oficio indicando faltantes

Oficio a la jefatura superior del &rea involucrada

9. Documentacion
Relacionada

e Cronograma de Revista de Inventario

e Planchetas de Inventarios

e Formulario de revista de inventarios (toma fisica)

e Traslado de bienes

o Oficio a la dependencia dando cuenta de la revista de inventarios,
conforme o con observaciones.

¢ Informe a la Comision de inventarios dando cuenta del resultado de la
planificacién de la revista de inventarios.
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10. Entradas

Institucion, Casa Matriz,
Agencias y Oficinas
Regionales y otras
propiedades de
CAPREDENA.

conteniendo el registro de los
bienes que se encuentran en
las diversas dependencias
institucionales

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext
Cronograma de revista de Unidad de Inventarios Conteniendo las fechas en Int
inventarios que se realizara la revista de
Inventarios, (inicio y término
estimado).
Plancheta de inventario Unidad de Inventarios Conteniendo registro de los Int
bienes activos de acuerdo al
sistema financiero contable
11. Productos
Nombre Clientes Requerimientos® Int / ext
Correo electronico, oficios Unidad ala que sele Indicando Fecha y hora de la Int
realizara la revista Revista de Inventarios, y
solicitando la designacién de
un funcionario del area
involucrada.
Plancheta de inventario Todas las unidades de la Plancheta actualizada, Int

6 Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Procedimiento de Revista de Inventario

Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Doénde Registro
Envia Oficio o correo electrénico, a -
Informa fecha de Jefatura las jefaturas de las unidades Oficio o correo
Cronograma de revista de Correo u oficio informando inicio de toma de Departamento involucradas, informando la fecha | 29 dias habiles | Departamento electronico
; fecha d ista d inventario a - ooz . antes de la fecha | Servicios informando
Inventario. echa de revista de unidades Servicios en que se realizara la revista de establecida Generales fecha de revista
1. informa fecha de inicio de inventarios. involucradas Generales inventarios y solicitando de inventarios
toma de inventario a — confirmacion. '
unidades involucradas
¢La Unidad \§
a Unida g e - ,
fc. ¢ la fecha? Verifica fisicamente el nimero de ¢ lario d
contirmo fa techar Funci o inventario en cada bien, Enl or_mtu ‘?jr'o e
Toma de U“'_E"%”gr'oa transcribiéndolo al formulario de | En la fecha dn asd ) ,rev'sf e
inventario ~nigad de revista de inventarios. programada epenaencias inventario y en
Formulario de registro inventario correspondientes | sistema de
- - revista de inventarios. inventario
2. Toma de inventario I
!
Sist. I " "
) . 3. verificacion de diferencias
Financiero entre plancheta y
formulario revista de
Formulario de revista de inventario Ingresa en el §|stema Iflrjanuero
. ) Contable los numeros Unicos de
inventarios. cada bien registrado durante la toma
de inventario.
- Si Verificacion de
959 enc?”tram“ diferencias entre Al cotejar el listado de bienes con el Una vez
diferencias? plancheta y o Sistema Financiero Contable se X )
. . Funcionario/a . ) realizada la toma . Sistema
formulario revista Unidad de establece si hay conformidad entre la fisica en las Unidad de Financiero
de inventario y . . informacién de la plancheta y el ; Inventario
inventario . ) . h dependencias Contable
falta de formulario revista de inventario o informadas
rotulacion de existen diferencias.
bienes
— Los bienes no rotulados, se verifica
4. Se envia oficio con — — . .
lanchetas actualizadas Oficio remitiendo Plancheta en sistema y se rotulan o se ingresan
planch ) — actualizada al sistema para obtener numero
para firma de unidad Gnico
involucrada
1
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Doénde Registro
Se envia oficio e . .
con planchetas Envia oficio a la jefatura de la unidad Una vez
lizad objeto de la revista de inventario, )
actualizadas Jefatura . ; confirmados
fi d adjuntando 2  ejemplares de . Departamento
para fima de | Departamento lanchetas actualizadas para su todos los bienes Servicios
_unldad Servicios ?irma uedando uno pde los | &M el Sistema Generales
involucrada Generales ma, g . . Financiero
iSe ejemplares en la unidad respectiva Contable
P, recepcionaron para su exhibicién en un lugar visible.
planchetas
5. Recepcion y archivo de Copia de Planchetas con Recepciona uno de los ejemplares
Planchetas actualizadas firmas archivadas Recencion de planchetas firmadas por el Copia de
ep y Funcionario/a funcionario responsable de la unidad ’ P
archivo de } X ) . . Una vez Unidad de Planchetas con
Unidad de objeto de la revista de inventarios | : )
Planchetas _ - o firmadas Inventario firmas
A Inventarios enviadas por oficio o por mano y son :
actualizadas X archivadas
Ein archivadas en  carpetas  por
departamento.
A 4
6. Se informa la falta de ——
i X Oficio indicando faltantes : . i
2 bienes a la unidad que Envia un oficio a la jefatura de la
los tiene a cargo . unidad responsable de los bienes,
Jefatura indicando los faltantes y dando un | Cuando se
Se informa falta | Departamento pla_zo c_ie tres (3)d|a§ hablle_spara Su | detecten bienes | Departamento Oficio indicando
de bienes Sefvicios ubicaciéon y_posterl(_)r exhibicion al | faltantes en la Servicios faltantes
iSe Generales personal de inventario. revista de Generales
presentaron inventario
los hienes? Al no tener respuesta en el plazo
estipulado se reitera oficio.
No
A
7. Se informa hallazgo a Oficio a la Jefatura superior Cuando la

jefatura superior irea i A P ] " ) -

) P del drea involucrada Se informa de Jefatura Envia oficio a la jefatura superior del | jefatura de la Oficio a la
hallazgo a la Departamento area involucrada, informando de los | unidad objeto de | Departamento jefatura
jefatura superior Seslicios bienes no encontrados tras la revista | la revista de Servicios superior del
del area Generales de inventario para que esta | inventarios no Generales area

Fin involucrada determine las acciones a seguir. presenta los involucrada
! bienes faltantes
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27.6 Procedimiento Salida de Bienes

|. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso Registrar y controlar los bienes enviados a Talleres de reparacion,
dependencias Externas y/o destinadas a las agencias u oficinas
regionales.

3. Alcance del proceso Desde la recepcion de la solicitud de traslado o de reparacion, hasta que

el bien queda ubicado fisicamente en la dependencia de destino o es
devuelto por el proveedor que realizé la reparacion.

4. Nomenclatura DTI : Divisién de Tecnologias de la Informacion DSE: Departamento de
Seguridad

5. Inspecciones Requeridas | N/A

6. Infraestructura Estaciéon de trabajo, Computador con Office y aplicacion de Sistema
Financiero Contable en uso, Impresora y Materiales de oficina

7. Competencias Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas

Requeridas basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados o Solicitud de traslado o reparacion

e Formulario Salida de Bienes

o Sistema Financiero Contable

¢ Informe de Recepcion de bien reparado
o Sistema Financiero Contable

9. Documentacion ¢ Procedimiento Traslado de Bienes
Relacionada

10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext

Solicitud Unidades de la Institucion Numero Unico del bien y su Int
requirente descripcion

Informe de Recepcion del DTl o Unidad de Mantencién. | Registro de bienes que retorna Int

Bien reparado
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11. Productos

Nombre Clientes Requerimientos’ Int/ ext
Formulario Salida de Bienes | DSE y DTl o Unidad de NUmero unico del bien'y su Int
Mantencion. descripcién, datos de persona
que entrega y que recibe.

7 Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Doénde Registro
Inicio ,
i ;¢—/ Recepcion de Se recibe
Solicitud de traslado o cep N Recibe la solicitud verifica el nimero | solicitud de . Solicitud de
reparacion 1 |1. Recepcion de solicitud y 1 SOI'.C.'tUd.y Funcwngno de tnico del bien ingresandolo al | traslado o Unidad Qe traslado o
o o verificacion de inventario ) ) } L Inventario -
| ,| Verificacién de N Unico N° tnico sistema financiero contable reparacion de reparacion
bienes.
Sist.
Financiero . i
Contable C_ompleta el formula}rlq ,de selujq de
bienes con la descripcién, N° Unico,
N° de serie, segin corresponda lo
. 3 lario Salida de Bi Genera Funcionario de imprime en 3 ejemplares y lo firma Una vez Unidad de Formulario
. } ormulario >alida de bienes q H g i
2. Genera formulario salida 2 form_ularlo salida inventario vgrlflcados los Inventario Salida de Bienes
de bienes de bienes ) bienes que salen
Entrega una copia al que traslada el
bien, otra a Seguridad y a la Unidad
de Inventarios, esta Ultima queda
archivada.
i - Procedimiento traslado de
¢Reparacion?
—p bienes . . .
Segun el tipo de bien a reparar, lo
remite junto al formulario de Salida
de Bienes al Subdepartamento
Formulario Salida de Bienes Mantencién o a la DTI. ¢ d Sist
3 Salida de bienes | Funcionario de Entrega una copia al que traslada el cgrfgs:onde a Unidad de Filri:nrziiro
ara Reparacion | inventario B - ; ) Inventario
- P P bien, otra a Seguridad y a la Unidad | una reparacion Contable
3. Salida de Bienes para I de inventarios, esta Ultima queda
Reparacion archivada.
Sist. . . . .
) . Se registra en el Sistema Financiero
Financiero Contable
Contable
Informe de
Informa mediante correo electrénico Recepcion de
Retorno de los Funcionario el regreso de los bienes reparados, Efectuada la Unidad de bien reparado
Yy 4 | bienes encargado de la | indicando observaciones al respecto. reparacion Mantencién o
Informe de recepcion de 4. Retorno de los bienes reparados reparacion P DTI Sistema
bien reparado reparados S Se registra el retorno del bien en el Financiero
!St' . Sistema Financiero Contable Contable
Financiero
Fin
~_ @@
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27.7 Procedimiento Traslado de Bienes

|. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso Registrar el movimiento de los bienes de la Institucion entre las diferentes
unidades

3. Alcance del proceso Desde la recepcion de la solicitud, hasta la obtencion de la firmas de los

involucrados como aceptacién del traslado (quien tenia a cargo el bien y
quien lo recepciona)

4. Nomenclatura N/A

5. Inspecciones Requeridas | Revistas de inventarios

6. Infraestructura o Estacion de trabajo, Computador con Office y aplicacion de Sistema
Financiero Contable en uso, Impresora y Materiales de oficina

7. Competencias Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas

Requeridas basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados o Solicitud de Traslado o Revistas de Inventario, seguin corresponda

e Formulario traslado de bienes

9. Documentacion ¢ Planchetas de Inventarios
Relacionada « procedimiento de salida de bienes.

10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int / ext
Solicitud de traslado de Cualquier Unidad de la Indicando nimero Unico del Interno
bien Institucién bien y su descripcion
Revistas de Inventario Unidad de Inventarios Que detecte bienes ubicados

en otras dependencias
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11. Productos

Nombre Clientes Requerimientos® Int/ ext
Formulario de Traslado de | Todas las Unidades de la NUmero Unico del bien y su Interno
bienes Institucion. descripcién, datos de persona

que entrega y que recibe

8 Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Procedimiento Traslado de Bienes
Entrada Proceso Salida Qué Quien Cémo Cuando Doénde Registro
i
Solicitud de traslado Se verifica el Recepcionada solicitud Solicitud de
G " ndmero Gnico Recepciona solicitud de traslado de | de traslado de bien, o Traslado o
{[Revistas de inventarios ’ uii\éir;;ab?e::r::o 1 del bien en el Funcionario/a | bien o Revista de Inventarios en que | cuando producto de una | Unidad de Revistas de
) ) . sistema de inventario | S€ ha de_tectado b_u_anes en ’otras Revista de Inventarios el | Inventario Inventario,
sistema financiero financiero dependencias y verifica el Numero bien es detectado en segln
contable Unico del bien en el sistema financiero ) 9
sist contable contable. otras dependencias corresponda.
Financiero
Planilla Excel de
> Traslados Registra el bien en una planilla Excel,
cuando el bien no corresponde al
fondo uno o ingresa el nimero Unico,
y destino y el funcionario responsable
2. Se registra el traslado y| Sist , | Se registrael Funcionario/a deltbl;en en del Tl;tema flnan0|eéo Después de verificar el | Unidad de
Financiero traslado de inventario | COM@PI€, cuando el bien Cormesponae |, merg dnico del bien Inventario
Contable al fondo uno.
Imprime el formulario de traslado
Formulario de traslado pertinente entregando una copia al
’ usuario para que sea adjuntado en la
v plancheta respectiva.
3. Traslado fisico del bien |
Dependencia
Procedimiento salida de si i i Revisa que el bien sea trasladado al s de las
i Dent bienes 3 | Trasladofisico | Funcionariofa lugar deqdestino En caso de fuera del | C202 VeZ que se realiza Unidades
cbentro del bien de inventario gar | = < el traslado fisico del bien. | due entrega
de Casa edificio casa matriz, se seguird el : y recibe el
procedimiento de salida de bienes. bien
l Entrega el formulario a los
— - Obtencion de involucrados y solicita sus respectivas Dependencia
- Obtencion de firmas y Formulario de traslado firmas firmas en tres ejemplares, ya sea por sdelas
distribucion de copias del y !
 ormulario de traslado distribucién de Funcionario/a | Mano, cuando el traslado es dent,ro_del Una vez trasladado el | Unidades Formulario
4 . : : edificio, o mediante correo electronico, | .; o
copias del de inventario ) . bien fisicamente que entrega | traslado
formulario de en caso de regiones. Una copiava ala recibe el
Unidad de origen del bien, otra a la y.
1} traslado Unidad de destino y otra queda en bien
N carpeta de archivo en la Unidad de
Al Inventario.
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27.8 Procedimiento Alta de Bienes

|. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

Encargado/a Unidad de Inventario

2. Objetivo del proceso

Incorporar bienes nuevos en el activo fijo de la Institucion

3. Alcance del proceso

Desde la recepcion de los bienes nuevos y documentos pertinentes hasta
la entrega del bien al usuario y distribucion de las Actas de Entrega de
bienes correspondientes.

4. Nomenclatura

DCC: Departamento de Compras y Contrataciones.
DCN: Departamento de Contabilidad.

DFN: Departamento Finanzas

DSG: Departamento Servicios Generales

5. Inspecciones
Requeridas

Revistas de inventarios

6. Infraestructura

Estacion de trabajo

Computador con Office y aplicacion de Sistema Financiero Contable
Impresora

Materiales de oficina

Lapiz permanente y/o rotuladora

7. Competencias
Requeridas

Conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas
basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados

Libro de correspondencia

Namero Unico

Plancheta

Acta de Entrega de Bienes formalizada

9. Documentacion
Relacionada

Planchetas de Inventarios
Formulario de traslado de bienes

10. Entradas

Nombre

Proveedores Requerimientos Int/ ext

Orden de compra

Especificando descripcion del bien,
cantidad, valor del producto y datos
del proveedor

DCC Interno
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10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext

Factura DFN Especificando descripcion del bien, Interno
cantidad, numero de serie cuando

corresponda, valor del producto y
datos del proveedor

Bien DCC o proveedores externos | Consistente con lo especificado en Externo
Orden de Compra y/o factura

Registro del Proveedor DCC Disponible en el Sistema Interno
Financiero Contable y con
datos consistentes con Orden
de Compra y/o factura.

11. Productos

Nombre Clientes Requerimientos® Int / ext
acta de entrega de bienes usuarios internos de la Firmada por los responsables | Interno
Institucion a nivel Nacional | como sefial de aceptacion del
(Casa Matriz, Agencias y bien y responsabilidad de la
Oficinas Regionales) custodia del mismo
Bien inventariado usuarios internos de la Ingresado en el activo fijo de la | Interno
Institucion a nivel Nacional Institucion, con nimero Unico
(Casa Matriz, Agencias y rotulado y registrado en el
Oficinas Regionales) sistema financiero contable.

¢ Cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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Procedimiento de Alta de Bienes

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Doénde Registro
( Inicio )
Orden de Compra
Factura y Orden de
pago
Chequea los datos en los
- Y _ - documentos enviados por DFN
1. Revisar consistencia del Revisar (Presupuesto) item 29 y DCC | Cada vez que es
»lbien con la documentacion| consistencia del - . cuando son de activo menor, | necesario
d - Administrativo/a . . S : . .
V registro del proveedor bien con la Unidad de teniendo el bien a la vista; validando | registrar un bien, | Unidad de
documentacion y Inventario la descripciéon, Marca, Modelo y | como parte del Inventario
registro del Serie y registro del proveedor en el | activo de la
proveedor sistema financiero contable, | Institucion.
calificandolo en Activo Fijo o activo
Registro del menor segun corresponda.
Proveedor
Y
Bien inventariable ¢Contenido
Conforme?
l Devolver Ingresa  los datos  de la | Cuando hay
) 2. Devolver Tior - denci documentacion Administrativo/a documentacion en el Libro de | inconsistencia DEN
Si documentacion al DFN | — 0 correspondencia al ) Correspondencia y la entrega al | del bien con la Libro
Unidad de . L (Presupuesto) y .
(spp) y DCC DFN(Presupuest Inventario DFN (Presupuesto) y DCC, bajo | documentacion y DCC correspondencia
0) y DCC segun firma del funcionario que la | registro del
corresponda recepciona, segun corresponda proveedor
Fin
v - — Ingresa en el sistema financiero
3. Obtener nimero ,|  Ndmero Unico contable la informacion del bien, | Cuando hay
o - . emitiéndose un codigo. Autoriza el | consistencia del
unico — . Administrativo/a | . : .
Obtener Numero Unidad de ingreso manual de la compra con el | bien con la Unidad de Namero Unico
Unico Inventario cédigo emitido, generandose asi el | documentacion y | Inventario
P Datos del bien Rimero | tnico e anota | proveecor.
Financiero A u uni Vi -
1 almacenados en manualmente en la factura.
el sistema

Departamento Compras y Contrataciones, Paseo Bulnes 102, Santiago, Chile / Teléfono 228 306 672 / www.capredena.cl


http://www.capredena.cl/

CAPREDENA
Ministerio de Defensa
Nacional

Gobierno de Chile

Fin

copias al DFN y se archiva una copia
en la Unidad de Inventario.

Caja de Prevision de la Defensa Nacional | 168
Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Doénde Registro
2
NUmero Unico Mediante una rotuladora o con lapiz | Cuando el bien Donde se
_ Administrativo/a | de pintura permanente anota, en la | se encuentra a encuentre
- Rotular el Bien Unidad de parte mas visible del bien o en | disposicion del resguardado el
_[4- Rotular el bien | Bieni tariad Inventario aquella que permita identificarlo | funcionario de bien esperando
len inventariado rapidamente, el nimero Unico. inventarios ser entregado
—————
Bien inventariable —
I Ingresa los bienes de acuerdo a la
o . clasificaciéon activo fijo o activo
Bien inventariado — menor y los activa en el Sistema
Financiero Contable.
Datos de
A 4 . .z
- - ubicacion del Luego verifica el cédigo de destino
5. Destinar el bien . . . . L ; .
bien, Administrativo/a | del bien adquirido y realiza su | Cuando el bien .
. . ) . Unidad de
almacenados Destinar el Bien | Unidad de traslado, ingresando  persona | se encuentra Inventario Plancheta
. Inventario responsable y cédigo de ubicacién | inventariado
en el sistema f i
del bien, generando el Sistema un
Sistema caédigo de traslado.
Financiero
Confirma en el Sistema el traslado,
quedando en la plancheta el cédigo
de ubicacion.
I Emite el Acta de entrega de bienes,
— - con toda la informacién obtenida y
6. Emitir y tramitar Acta de Entrega de o . .
Acta de Entrega de . lizacion d . P lizad se sollc!ta a Ia_ un_|dad Unidad c_le
Bienes ormalizacion de Acta Bienes formalizada » . correspondiente que, mediante firma | Cuando el bien Inventario Acta de Entrega
de entrega de bienes fEmltlrl_y Ira_rpltzr Administrativo/a | estampada en el Acta, se formalice | se encuentra de Bienes
Aor{ne:jlzau?n € | Unidad de administrativamente la entrega y | destinado y se DCC formalizada
clade entrega | o entario recepcion del bien. entrega a su
de bienes - )
destino. Unidad que
Formalizada el acta se distribuye recibe el bien
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27.9 Procedimiento Baja de Bienes

|. Datos Claves del Procedimiento

1. Responsable

ENCARGADO/A DE UNIDAD DE INVENTARIO

2. Objetivo del proceso

Eliminar del Sistema Financiero Contable bienes en desuso cuya
reparacion resulte ineficiente.

3. Alcance del proceso

Desde la propuesta de baja de bienes hasta la entrega a DCN del
formulario de baja de bienes, para su registro contable.

4. Nomenclatura

DSG: Departamento Servicios Generales, DICREP: Direccién de Crédito
Prendario DCN: Departamento de Contabilidad AIN: Auditoria Interna
DCC: Departamento de Compras y Contrataciones. VPE: Vicepresidencia
Ejecutiva

5. Inspecciones Requeridas

Revistas de inventarios

6. Infraestructura

e Estacion de trabajo

e Computador con Office y aplicacion de Sistema Financiero Contable en
uso

e Impresora

o Materiales de oficina

7. Competencias
Requeridas

Poseer conocimiento de office y del sistema Financiero Contable, técnicas
basicas de archivo, conocimiento basico de PDF

8. Registros Asociados

e Propuesta de Baja

e Acta de Comisién de Inventarios

¢ Resolucién que aprueba Baja

e Formulario (firmado y timbrado) de la DICREP, en la que se estipula los
bienes que se recibieron para remate, y un documento firmado y
timbrado que indique la recepcion de los bienes en el vertedero

o Oficio remitiendo Formulario de Baja de Bienes

9. Documentacion
Relacionada

e Formulario de traslado de bienes

10. Entradas

Nombre

Proveedores Requerimientos Int/ ext

Plancheta de Inventarios

Ndémina de los bienes Int.
propuestos para la baja 'y
codigo de destino asociado.

Unidad de Inventarios
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10. Entradas

Nombre Proveedores Requerimientos Int/ ext

Bien en desuso Unidades de la Institucion Que su reparacion sea Int
ineficiente.

Respuesta de DICREP DICREP Indica disponibilidad de Ext

espacios en bodegas y/o envio
de documentacioén.

Orden de Compra Servicio DCC Conforme a las caracteristicas Int.
de Traslado del servicio de Traslado

requerido
Formulario de recepcion | DICREP o Vertedero Formulario (firmado y Ext
DICREP o de Vertedero, timbrado) de la DICREP, en la
segun corresponda que se estipula los bienes que

se recibieron para remate, y
un documento firmado y
timbrado que indique la
recepcién de los bienes en el
vertedero

11. Productos

Nombre Clientes Requerimientos!© Int / ext

Propuesta de Baja Comision de Inventarios Individualizando Bienes a dar de Int.
Baja y si ésta es con o sin
enajenacion.

Acta de Comision de Vicepresidente Ejecutivo Indicando  sentido de |la Int.
Inventarios propuesta (Baja con o sin
enajenacion) y firmada por sus
integrantes.

Resolucion que autorizala | Unidad de Inventario Indicar motivo de la Resolucion Int.
baja de bienes (baja de bienes con o sin
enajenacion), sefialando la
documentacion de respaldo, y
medias firmas de los integrantes
de la Comision, y Visto Bueno
de la Autoridad del Servicio.

10 cuando el producto no cumpla con estos requisitos, remitirse al PG-02.
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11. Productos

Nombre Clientes Requerimientos'0 Int/ ext
Formulario de Baja de DCN Registrando todos los bienes Int.
Bienes que fueron dados de baja y

valorizados de acuerdo al
sistema financiero contable.
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aprueba Baja

Aprobacion de la
Baja

Vicepresidencia
Ejecutiva

Mediante la firma que autoriza la
baja de bienes estampada en la
Resoluciéon propuesta, esta debe
indicar si es con enajenacion o sin
enajenacion

Cada vez que se
le presenta
Resolucion con
Propuesta de
Baja

VPE

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Dénde Registro
L Verifica el estado de los bienes, crea
Inicio e . ~' 7 77| Cuando las
un cédigo especial de ubicacion bodegas se
Plancheta de (Remate o vertedero) y se realizan encuentran
Inventarios Funcionario/a los traslagos, lo ,qu.e permitira cpntar saturadas de .
Elabora ) con un listado Gnico de los bienes | . Unidad de Propuesta de
.| Unidad de ) | bienes o cuando - .
v Propuesta de Propuesta de Baja inventarios que seran dados de baja or disposicion Inventarios Baja
1. Elabora Propuesta de Baja conjuntamente con todos aquellos por disp
> Baja ) . - superior, se
bienes que estén en codigos ;
. considere
antiguos con valor un peso y que no )
i . necesario
Bien en desuso se encuentren fisicamente en las
dependencias de la Institucion.
Mediante una acta, que indica el
. Comisién de motivo (Baja con enajenacién y/o sin
’ S B PPN s 5 Acta de Comision Irventarios enajenacién), incluye némina de los
ropuesta de Baja . Resuelve sz r: ‘ de Inventarios Resuelve sobre (Jefatura DAF: bienes y Resolucion de baja e | Cada vez que
p| Propuesta de Baja — propuesta de Baja Jefatura DSG' informe técnico si corresponde, quien | se le presenta Unidad de Acta de TRDde
b tod Jefatura y al autorizarla deberd estampar la | propuesta de Inventarios Inventarios
royecto .e, Subdento firma de responsabilidad, una vez | Baja
Resolucion de . pto. hecho esto, se debera remitir la
Raia Propiedades =
propuesta de la Resolucion para
V°B° de Vicepresidencia Ejecutiva.
Proyecto de k
Resolucién de 3. Aprobacion de la baja Resolucién que
Baja »

Resoluciéon que
aprueba Baja
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Dénde Registro
No
éAprueba
Resolucién de Fin
Baja?
No
éBaja con
enajenacion? Mediante correo ordinario, el cual
solicita se indique la fecha en que se | Cuando ha sido
Envio oficio a la Jefatura DSG puede enviar los bienes a esas | aprobada la baja | Unidad de
Dicrep instalaciones para ser rematados, | de bienes con Inventarios
este documento se envia a través de | enajenacion
— la Unidad Oficina de Partes
4. Envio oficio DICREP .| Oficio a DICREP
I
Respuesta de Y ’ - .
p 5. Solicitar licita tramitar c bee Solicita tramitar Mediante correo electronico a la | Obtenida la
DICREP > i orreo a - jefatura DCC solicita se tramite el | respuesta de i
servicio de transporte de servicio de ur c - >la Unidad de
bi Jefatura DSG servicio de traslado de bienes hasta | disponibilidad de -
lenes transporte de . Inventarios
bienes las dependenctas de laDICREP o del | parte de la
vertedero, seglin corresponda. DICREP
2
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recepcion

Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Dénde Registro
REMATE
2
Se envian los bienes para ser
rematados, adjuntando la némina de .
ellos, la entrega la debera realizarla Formulario
un funcionario de la unidad de | Cuando se ha (firmado y
Formulario  de inventarios indicado la fecha timbrado) de la
Orden de Compra por parte de la DICREP, en la

En el proceso de licitacion queda
establecida la obtencion de un
documento  que  certifique la
recepcion de los bienes en el
vertedero y esto es parte del mismo
servicio de transporte

e || [ bnesprs Rt vicser o P e | Eiecegae | e e exiula
Traslado > . '
o para Vertedero — . . ; . s
P Vertedero, seglin Envio bienes para | Funcionario/a bienes destinada para | se recibieron
corresnonda Remate o Unidad de VERTEDERO rematados y estos efectos o pararemate, y
Vertedero inventario cuando el en el vertedero, un documento
Un funcionario/a de inventarios | servicio del segln firmado y
debera estar presente al momento | transporte se ha | corresponda timbrado que
del retiro de los bienes, cotejando | contratado, esto indique la
cada uno de ellos en el respectivo | para ambos recepcion de los
listado. Por otro lado, la empresa de | casos bienes en el
transporte contratada, finalizado el vertedero.
proceso de entrega de bienes en el
vertedero deber4d entregar un
documento de recepcion de estos a
la Unidad de Inventarios.
REMATE
Formulario  de -
= Esta Documentacion es
recepcion recepcionada por AIN y enviada a la
DICREP o de v Unidad de Inventarios,
Vertedero, segun 7. Recepcion de la Concluido el
corresnonda documentacién P .
Recepcion de la Unidad de gzrg;;igse gnvm Unidad de
documentacion Inventario VERTEDERO remate o Inventarios
Vertedero
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Entrada Proceso Salida Qué Quien Como Cuando Dénde Registro
3
Formulario de Baja
de Bienes
Formulario  de L. Ingresando en el formulario de Baja | oo iono oo
recepcion de Bienes todos los bienes que inforn?acién
DICREP o de Funcionario/a fueron dados de baja y valorizados : .
8 . . ) . ) ; necesaria Unidad de
Vertedero, segdn 3. Ronl - Registro de Baja Unidad de de acuerdo al sistema financiero ducto del | tari
’ - Registro de Baja Inventario contable producto ce nventario
corresponda > — si ! remate o del
istema . ) ) vertedero
Financiero Se registra Baja en el Sistema
Contable con Financiero Contable.
baias registradas
Y ci iti Solicita Encargado/a Mediante oficio a jefatura del ia?;‘rarziggéli de Oficio remitiendo
Formulario de Baja 9. Solicita Regularizacién en Oficio  remitiendo 9 o carg Subdepartamento de Contabilidad, Unidad de h
de Bienes | Formulario  de Regularizacion en | Unidad de adjuntando el formulario "Baja de respaldo por la Inventario Formulario de
cuentas contables Baja de Bienes cuentas contables | Inventario Bienes" enajenacion de Baja de Bienes
los bienes
y
10. Archivo
Encargado/a Archiva el reporte todos los Finalizado el .
. . . Unidad de
10 | Archivo Unidad de documentos del proceso en carpetas | proceso de baja Inventario
, Inventario por departamento. de bienes
Fin
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28. Respecto del Uso del Portal http://www.mercadopublico.cl

Los operadores de Compras de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional podran
utilizar como un instrumento de cabecera para consultar dudas o recordar acciones en su
trabajo diario el “Manual de Usuarios Compradores” que para dichos efectos se encuentra
publicado en el Portal www.chilecompra.cl , asi como también podran consultar guias,
directivas, manuales y todo documento que le sirva como apoyo para sus labores diarias.
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29. Organigrama de la Institucion y de las areas que intervienen en los procesos de compra

ORGANIGRAMA CAPREDENA

CONSEJO

FISCALIA DIRECTIVO

DIVISION
PLANIFICACION
DIVISION Y DESARROLLO

JURIDICA

VICEPRESIDENCIA

AUDITORIA
EJECUTIVA NTERNA

SECRETARIA
GENERAL

DEPARTAMENTO

UNIDAD DE DE SEGURIDAD

COMUNICACIONES

GERENCIA
GENERAL
DIVISION DIVISION
ADMINISTRACION TECNOLOGIAS DE
Y FINANZAS LA INFORMACION
DIVISION D'“'%%" DE
OPERACIONES ATENCION AL
USUARIO
AGENCIASY DIRECCION
DIVISION OFICINAS C.DESALUD ¥
PERSONAS REGIONALES REHABILITACION
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29.1 Organigrama completo: Junio 2023

CAJA DE PREVISION DE LA DEFENSA NACIONAL

Bazado en el Reglamento de Organizacion y Funciones CPDM - 1083
Aprobado por la Resolucion Exenta N° 1.606 del 16 de junio de 2023,
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Anexo N°1: Instructivo de Gestion y Administacion de Contratos

pee s Documento ¢ Instructivo de Gestion y Administracion de Contratos.
gl Codigo . ITS-DCC-11-05
Version )
Fecha version :  30/04/2021
Pagina . 2de7

Introduccién

El presente instructivo, se funda en la necesidad de actualizar las funciones de los gestores y
administradores de contrato producto de acuerdo a los camlLios que ha experimentado la
normativa de compras y contrataciéon publica en los Gltimos anos. Dichos cambios, van en la
direcciéon de la modernizacion de la plataforma tecnolégica del sector publico, en donde la
plataforma Mercado Publico se ha integrado con el Sistema de Informacién para la Gestiéon
Financiera del Estado (SIGFE). En este sentido, el rol del admjinistrador de contrato toma un
caracter central en cuanto a tiempos de monitoreo, particularmente el aviso oportuno para la
gestion de la Recepcion Conforme que permite o que faculta el devengo y pago de las
facturas emitidas por los proveedores de los servicios.

|
El presente instructivo va dirigido a los Administradores de Contratos, de las diferentes areas
requirentes, del giro previsional de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional, ya sea de
Casa Matriz, Agencias Regionales, Oficinas Regionales y Bienestar.

Los Administradores de Contrato de las areas que tengan a su cargo la administracion de uno
o mas contratos gestionados por el Departamento de Compras y Contrataciones, deberan
cefirse estrictamente a las instrucciones que a continuacion se sefalan, las cuales seran

aplicables a Casa Matriz, Agencias Regionales y Bienestar, excluyéndose lo que concierne a
los Centros de Salud y Rehabilitacion.

Finalmente, a diferencia de su versién anterior', este instructivo homologa las funciones y
responsabilidades de los analistas de gestion de contrato, a lo establecido en el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de CAPREDENA CPDN [-1088, parrafo 24, articulos 169
y 170, dejando sin efecto el el Instructivo N°1 del 5 de enero de 2017.
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Responsabilidades de los Administradores de Contratos.

1. Elaborar y mantener un expediente fisico y/o virtual con la documentacién propia del
contrato, que deriva de una Licitacion Publica, Contratacién Directa, Convenio Marco o
cualquier otra modalidad de compra existente, de acuerdo a la normativa vigente. Este
expediente debera contener a lo menos lo siguiente:

e Resolucion y orden de compra (OC) que formalizé la adquisicion y/ o servicio.

e Contrato, Anexo, Acuerdo Complementario, Convenio, Comodato, Pdlizas entre
otros, y su respectiva formalizacion mediante Resolucién, en los casos que
proceda.

e Copia de Informes de evaluacion y reevaluacion, enviados a la Unidad de
Gestion de Contratos y Control de Gestion (UCCG).

e Actas de entrega de terreno y/o Actas de recepcion definitiva, para el caso de los
contratos de obras.

e Actas de inicio y/o actas de término de servicios, segiin proceda.

e Copia de la orden de pago de factura visada con informe de conformidad de
prestacion de servicios para respaldar la recepcion conforme de la prestacion del
servicio; Informe de Departamento de Finanzas - Subdepartamento de
Presupuesto, en los casos que proceda, de acuerdo al tipo de servicio.

e Copia de correos electrénicos en donde se ha informado oportunamente
respecto de faltas del proveedor en la prestacion del servicio contratado y se ha
solicitado cursar multa, adjuntando informe elaborado por el administrador de la
contratacion, o bien, dar inicio al cobro de documento en garantia al UCCG.

2. Controlar y actuar oportunamente sobre:

a. Velar por correcto cumplimiento del contrato durante toda su vigencia.

e Fiscalizar el estricto y oportuno cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

e Mantener un archivo actualizado con la totalidad de los antecedentes del
contrato.

e Revisar y aprobar estados de pago, considerando las eventuales multas a
que hubiere lugar, segln corresponda.

e Gestionar el cumplimiento de los niveles de servicios contratados, segln
corresponda.

e Solicitar canje o reemplazo cuando corresponda, del documento de
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, o solicitar que se
haga efectivo cuando procediere.
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e Gestionar los requerimientos indispensables para el adecuado
funcionamiento y ejecuciéon del servicio, conforme las necesidades de
CAPREDENA.

e Certificar la recepcion a entera satisfaccion de CAPREDENA, de los
servicios contratados.

e En general desarrollar todas las acciones de control y gestion que faciliten
la ejecucion del contrato, entre ellas, gestionar la aplicacion de multas,
cuando sea procedente.

e Informar los hechos o situaciones constitutivas de la causal del término
anticipado de contrato, si procede.

b. La aceptacion de la OC correspondiente en plataforma Mercado Publico, con el
proveedor.

c. La ejecucion presupuestaria del contrato, verificando permanentemente que el
servicio sea facturado en tiempo y forma, de acuerdo a lo formalizado,
suscribiendo el informe de prestacion de servicio correspondiente, para
respaldar la recepcion conforme del servicio prestado.

d. Fecha de vencimiento del contrato, velando por la continuidad del servicio, si se
requiere, o bien, para notificar al proveedor del término efectivo del servicio, y
evitar facturaciones efectuadas fuera del plazo formalizado.

e. Envio oportuno del informe de evaluacién y/o reevaluacion del servicio,
solicitado por los analistas de gestion de contrato o la Jefatura de la UCCG.

f. Enviar al Departamento de Compras y Contrataciones dentro del plazo definido
en el Informe de Reevaluacion, el requerimiento y antecedentes necesarios
para formalizar un nuevo proceso de compras que asegure la continuidad del
servicio para la Institucion.

g. Solicitar a la UCCG, gestionar la aplicaciéon de multas al servicio contratado,
previo informe fundado y autorizado por la jefatura del area requirente.

h. Dar oportuno aviso sobre el término anticipado del contrato, de acuerdo a las
causales establecidas en la formalizacién del servicio, remitiendo mediante
correo electrénico los antecedentes que fundan la decision, para su validacion y
apoyo técnico por parte de la UCCG.

i. Generar oportunamente los requerimientos de servicios extraordinarios, con
cargo a la contrataciéon vigente, para su envio a la UCCG, precaviendo dar
cumplimiento a lo formalizado en dicha materia, para el servicio. Dicho
requerimiento, debera contar con el visto bueno del Departamento de Finanzas
(DFN), reenviando el correo en donde la Jefatura DFN haya autorizado el
presupuesto para dar curso a su formalizacion.
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Responsabilidades de la Unidad de Contratos y Control de Gestion

1. Gestionar la formalizacion del Contrato, Acuerdo Complementario, Anexo, Convenio,
Comodato, Pélizas de los servicios adquiridos, de acuerdo a la modalidad de compra
ejecutada por la Unidad de Compras Casa Matriz y Agencias Regionales de
CAPREDENA, en concordancia con la normativa vigente.

2. Solicitar y visar las garantias remitidas por el proveedor del servicio, de acuerdo a lo
formalizado en el proceso de adquisicion del servicio.

3. Solicitar al proveedor adjudicado todos los antecedentes legales para la elaboracion del
Contrato, Anexo o Acuerdo Complementario.

4. Enviar a custodia los documentos en garantia, correspondientes a la formalizacion del
contrato, via oficio, al Subdepartamento de Tesoreria de Casa Matriz CAPREDENA.
Una vez expirada la vigencia del documento en garantia, debera gestionar la
devolucién oportuna del mismo, al proveedor.

5. Coordinar con Fiscalia Institucional, la elaboracién de Contratos, Anexos, Addendum,
Pdlizas y todo lo que diga relacién, con la formalizacion de contratos escriturados, que
requieren de visto bueno juridico.

6. Solicitar a la Unidad de Compras la elaboracion de orden de compra y posterior envio
al proveedor. Una vez enviada, informar al area requirente para que ésta se coordine
con el proveedor para que acepte la OC en Mercado Publico-

7. Solicitar visto bueno al proyecto de acto administrativo de formalizacion de contrato, a
DFN, area requirente y Fiscalia (FSL), incorporandolos a la parte considerativa del
mismo, previo a su tramitacion.

8. Recibir, revisar y enviar ejemplar original de contrato escriturado, via oficio, al
administrador de contrato del area requirente, Fiscalia y proveedor del servicio.

9. Recopilar antecedentes de la contratacion o contrato formalizado, en carpeta fisica
(expediente), de acuerdo a Checklist y correos de respaldo de gestiones efectuadas,
durante la vigencia del mismo.

10.Generar contrato y adjuntar sus antecedentes, en Sistema Informatico CGU+PLUS —
SIGAS, médulo de contratos.

11.Ingresar contratos escriturados en aplicativo de Gestion de Contratos de plataforma
Mercado Publico.
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12.Llevar registro fisico y/o virtual y mantener actualizado el catastro de contrataciones y
contratos vigentes, para facilitar el monitoreo y control de los procesos que gestiona la
UCCG.

13.Velar por que se publique y/o publicar la documentacién exigida por la normativa de
compras y contrataciones publicas, en la plataforma de mercado publico.

14.Brindar orientacion a los Administradores de Contrato, toda vez que sea requerido para
aclaracion de dudas respecto a los aspectos administrativos del servicio adquirido.

15.Visar y dar curso a la solicitud de cobro de multas, documentos de garantia, término
anticipado de contrato, previo informe fundado por la jefatura del area requirente del
Administrador de Contrato, en los términos en que se formaliz6 el servicio adquirido.

16. Notificar al proveedor del servicio y/o bienes contratados, sobre la aplicacion de multas
y sanciones, o bien del término anticipado de contrato, si procede.

17.Gestionar los requerimientos de servicios extraordinarios, con cargo al contrato vigente,
enviados por los Administradores de Contratos, analizando su factibilidad técnico-
administrativa y verificando que cuenten con la aprobacion presupuestaria de DFN.

18.Velar por la solicitud y recepcion oportuna de los informes de gestion de contratos:
informe de evaluacion y reevaluaciéon de contrato, acta de entrega de terreno, acta de
recepcion definitiva de obras, segln corresponda.

19.Recibir los informes de Conformidad de Prestacion de Servicios remitidos e informados
por el area requirente y/o administradora de la contratacién para dar curso a la
publicacién de la Recepcion Conforme en Mercado Publico asociado a la orden de
compra que formalizo el proceso.
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1. Correo tipo enviado a Rl para aceptacién o rechazo de DTE.

Para :RI

cc Jefe deparumento ylo Divisién, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP

A P de Factura Electrénica N°xxx (Ley 19.983) Nombre proveedor

Estimadol/a:

Junto con saludar y esp se t muy bien, se adjunta(n) factura(s) electronica(s) para su revision y

gestiones detalladas en 1.-y 2.-

1.-EN CASO DE RECLAMO:
En caso requieran reclamar la(s) factura(s), cobra especlal relevancia nos pueda informar por este medio (incorporando a

todos los coplados en este correo). los mohvos P que fi 1) la(s) accién(es), con fecha tope XX-XX-
rid ! ion de DTE e

NOTAS:

a.- Todos los contratos y rdenes de compra, estan en poder de los requir internos h sido

adecuada y oportunamente por Depto. Compras y Conlrataciones.

b.- En caso de no p el requi interno resp del rechazo de la factura en el plazo indicado, la factura quedara

irrevocablemente aceptada (presuncion legal), teniendo mérito ejecutivo para su cobro (arts. N°3 y 5 de la ley).

c.- La ley 19.983 establece entre otros aspectos que:

>> Se tienen 8 dias corridos desde la recepcion de la factura, para aceplar o rechazar el contenido de la factura electrénica
(art. 3 de la ley).

>> El retraso en el pago de la factura (por montos entre UF 200 y UF 5.000), superior a 30 dias, devengara un interés

moratorio corriente para operaciones no reaj en i para operaciones de mas de 90 dias (art. 2 bis de la
ley), desde el primer dia de mora hasta el pago.

>> El retraso en el pago de la factura, gara una ision fija i ite al 1% del saldo insoluto de la factura (art. 2 ter
delaley).

>> Los pagos mayores a 30 dias corridos, g i ini iva, previa i6n de ir

sumaria (art. 2 quinquies de la ley).

d.- En el caso de los conlratos de servicios, de acuerdo a lo informado por DAF a Jefaturas CPDN por corrzo electrénico
(01.04 // 29.04 // 19.05 // 20.05 // 03.06), ademéas de lo compartido en Comité Ejecutivo (20.05 // 03.06), cobra especial
relevancia que los Administradores de Contrato evaliien con su “Jefatura Division/Agente/Jefe Oficina/Jefe Depto” y “Jefatura
Divisién Juridica", si los contratos, en el marco de lo indicado por CGR 6.854 del 25.03.2020 deben modificar condiciones,

st terminarse anticipad: u otro.
2-ENC DE ACE CION:
En caso que, de la revisién efectuada a la factura, no se requiera solicitar su recl; i a lo indicado en el punto 1.-
del presente correo), se solicita remitir a todos los copiados en el presente correo, “Informe de Conformidad” de bienes ylo
servicios adquiridos (se adjunla formato), firmado por cada factura recibida, -XX-]

n de D n SII
El Depar de C y Ci i utilizara el “Informe de C d” para der con la

conforme de los bienes ylo servicios en el Portal Mercado Publico, condicion que pormlto el devengo y pago
automatico de la factura (DTE) por parte de la TGR.

Al de dar a la factura, A de Contrato debe considerar lo siguiente:

>> Si corresponde a Servicios de Jardines infantiles y Salas Cunas, capacitacién Subt. 22 y 24, debe adjuntar lista de
asistencia firmada por el RI.

>> Si corresponde a Servicios subcontratados, como por ejemplo Servicios de Aseo, Informaticos, de Jardin Infantil
Institucional, etc. debe adjuntar formulario F30-1, firmado por el RI.

42
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>> Si corresponde a Bienes Inventariables, como Equipos Menores del Subt. 22-04-013 y bienes del Subt. 29, debe adjuntar
Acta de Inventario, de lo contrario indicar que no corresponde activar los bienes.

Saludos cordiales, atentamente

2. Correo tipo enviado a Rl para informar rechazo automatico de DTE.

Para :RI

cc : Jefe depar y/o Divisién, Jef: SSP, DCC, Jefatura UPP
Asunto : Rech atico de Factura Electronica N° XXX Nombre proveedor
Adjunto: DTE y circular N° 164/769/2 iada a los p di en diciembre 2020
Estimado:

Junto con saludar, se adjunta factura electrénica para su revisién.

Cabe mencionar que, en diciembre 2020, en el contexto de la implantacién del nuevo sistema de
Gestion DTE (SGDTE, en producciéon desde el 25/01/2021), se circularizé a los proveedores
indicandoles lo siguiente:

e La casilla de intercambio para el envio de los DTE (Documento Tributario Electrénico) a
nombre de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional (RUT: 61.108.000-K), es
dipresrecepcion@custodium.com, debiendo los proveedores de los CSyR CAPREDENA,
enviar archivo XML a la casilla indicada, dentro de las 72 horas posteriores a la emisién de
cada factura. Los DTE que no cumplan con lo antes indicado, seran reclamados en forma
automatica por el Sistema de Gestion DTE en la plataforma del SlI.

e Todos los DTE emitidos a nombre de CAPREDENA, deben ingresar en la REFERENCIA del
Cédigo 801, el niimero exacto de la Orden de Compra emitida por Mercado Publico, por
ejemplo: 721-230-SE20 (sin otros simbolos ni espacios que no sea el guion). Los DTE que no
ingresen este dato en forma correcta, seran reclamados en forma automatica por el Sistema de
Gestion DTE en la plataforma del SllI.

En el caso de factura xxx de xxxxxxxxxxx (Nombre proveedor), tiene OC con formato incorrecto, por
lo tanto, factura fue rechazada de forma automatica por el nuevo SGDTE. Dado lo anterior,
proveedor debera emitir una Nota de crédito anulando la factura antes mencionada y emitir una
nueva, ingresando el nimero de OC al campo 801 como corresponde.

Saludos cordiales,

Z-(’
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3. Correo tipo enviado a Rl para informar que DTE no ha sido recepcionado por SGDTE.

Para :RI

cc : Jefe departamento y/o Divisién, Jef: SSP, DCC, Jef: upPP

Asunto : Informa que DTE N° XXX de xxxxx (Nombre proveedor) no ha sido recepcionada por SGDTE
Adjunto: Circular N° 164/769/2 enviada a los proveedores en diciembre 2020

Estimados:

Junto con saludar, se adjunta factura electrénica para su revision.

Cabe mencionar que, en diciembre 2020, en el contexto de la implantaciéon del nuevo sistema de
Gestion DTE (SGDTE, en producciéon desde el 25/01/2021), se circularizé a los proveedores
indicandoles lo siguiente:

e La casilla de intercambio para él envié de los DTE (Documento Tributario Electrénico) a
nombre de la Caja de Prevision de la Defensa Nacional (RUT: 61.108.000-K), es
dipresrecepcion@custodium.com, debiendo los proveedores de CAPREDENA, enviar
archivo XML a la casilla indicada, dentro de las 72 horas posteriores a la emision de cada
factura. Los DTE que no cumplan con lo antes indicado, seran reclamados en forma
automatica por el Sistema de Gestion DTE en la plataforma del SIl.

¢ Todos los DTE emitidos a nombre de CAPREDENA, deben ingresar en la REFERENCIA del
Caodigo 801, el nimero exacto de la Orden de Compra emitida por Mercado Ptiblico, por
ejemplo: 721-230-SE20 (sin otros simbolos ni espacios que no sea el guion). Los DTE que no
ingresen este dato en forma correcta, seran reclamados en forma automatica por el Sistema de
Gestion DTE en la plataforma del SlI.

En el caso de factura XXX de XXXX (Nombre Proveedor), aun no envia el archivo XML a la casilla
antes mencionada. Favor comunicarse en calidad de URGENTE con el proveedor, a fin de gue envié
dicho Documento para poder realizar la gestion de pago y ésta no sea rechazada automaticamente.

Saludos cordiales,
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4. Plantilla para generar OP.

14397
“E‘,, |
oos0i |
acet
ORDEN DE PAGO
NOMBRE PRANCIZAL: Pontificia Universidad Catalica de Chile
RUT PRINCIPAL: 81698900-0
NOMBRE BENEFICIARIO:
RUT BENEFICIARIO: .-
AREA OE ORIGEN: DGDP(SDO)
Factun E1entd EecIoncy
W* DE DOCUMENTO: 368542 PO 00C :
NOTA DE CREDITO/DEBITO:
MONTO DEL EGRESO: 3.187.500
Y Pesos.
W CompromrsoiSIGFE-spp 'N* Folio DevengadolOCHAc:
| 480
DOCUMENTACION ADJUNTA:
1 Contrato S Mol de Salictud
2 Resobucin 6. Nota de Dibio / Cridto.
ES Orcen ce Compra 1. Actade Invenro
. Planta remunecacanes 8Os
OLEE ADIUNTAR INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO
GLOSA-
guracién 15 horas, fecha de niso 11082021,
—— ]
L T P, Teairuy Pouis VI USigirenty
200] NATAUA NAVAS ROUAS R
200 g s PatiCanktso e (5)
T Ve Py TRE
Encargo0n Gosten ou Bago 3 Provesssees AUTORZAZGA
T
A oA0
T oo CaeiE S e

Esta plantilla se genera en Hoja OP de Base de Proveedores y se llena automaticamente al poner el
numero del correlativo base

(.0
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5. Como completar devengo.

5.1 Ingresar a SGDTE/ BUSQUEDA AVANZADA/ Ingresar Folio (nimero
DTE)/BUSCAR/COMPLETAR DEVENGO

Documentos Recibidos

Tipo Fecha  Recepcion Custodia v Periodo - desde ~ 25-06-2021

Rut Emisor Folio

Estado Documento Seleccione... v Estado Devengo Selaccione... v
AREA_TRANSACCIONAL Todos v Reglas Controller  Seleccione Regla... ~
Valor Referencia L] Filtro Auxiliar Seleccione... v @

Condicion de Pago Seleccione. v -

S EDE BN EZE

Mostrando del 1 al 1 de 1 Registros

[ T T
FECHA | FECHA | MONTO ESTADO

| |
v |0 ACCIONES esmaoos @ ™o | Fouo | EmisoR PUBLCACION | EMSON | TOWAL DEVENGO |
° 1 Sil OC RC 33 126528 60.501.000- 2021-06-18 2021-06-18 144.486
e BB 8 14:10
i= TRAZA

Mostrando del 1 al [
el =) Completar Devengo

5.2 al ingresar a "Completar Devengo”, se despliega la siguiente pantalla de DEVENGO, en la cual
se debe revisar antecedentes de DTE, tales como Monto, moneda, etc) y agregar titulo y
descripcion, los cuales deben cumplir el siguiente formato: F1/ N°DTE/ NOMBRE PROVEEDOR /
N° COMPROMISO / CUOTA / INICIALES RESPONSABLE DE LA GENERACION DEVENGO

Co-
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Devengo
Cddigo Devengo Monto Moneda Periodo Ejercici
2800928 121417 CLP 6 202
Fecha Emisién Ticket Id Folio Devengo
Titulo*
| Fa/126528/ 605010008/ / |
Descripcién*

FA /126528 / 60501000-8 / /

5.3 En catalogo propio de contabilidad debe seleccionar “P01- CAJA DE PREVISION DE LA
DEFENSA NACIONAL", luego ingresar folio del compromiso y buscar. Se desprendera una
pantalla con la imagen del folio de compromiso, se verifican que los datos correspondan y se
selecciona “Generar”.

A
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Catalogos

Propio Contabilidad

PO1-Caja de Previsin de la Defensa Nacional v

Compromiso / Requerimiento

| Compromiso v

No hay registros

Compromiso / Requerimiento

Mestiat 10w gt Buse.w

S commomso RECUERMENTO accon concern NOMBRE CONCEPTO | owcee

1366 2 = 2206001 Mantenimiento y Reparacin de Editcaciones Insttucional

Ult. Actualizacién

2021-06-25 14:55:40.33610:
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6. Correo tipo enviado a DCN para solicitar Devengo de DTE.

Para :DCN
ccC : Jefe departamento, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP
Asunto : Solicita d go f: con pletitud | SGDTE

Adjunto: OPy DTE

Estimada/o buenas tardes,

Junto con saludar, mucho agradeceré realizar devengo en SGDTE de las siguientes érdenes de
Pago del programa 01 CAPREDENA, la cual se encuentran para completitud manual en dicho

sistema:
OP PROVEEDOR DOCUMENTO N°DOCTO MONTO
Inversiones Urbanas Kikemaupi Factura Exenta
16207 Ltda. Electrénica 264 518.071
16208 Selsur SPA Factura Electrénica 2329 606.900
CLAUDIO  PATRICIO  PLAZA
16209 CARVAJAL Factura Electrénica 1164 296.310

La OP sera entregada fisicamente en el plazo no superior a 3 dias, Favor acusar recibo a través de
este medio.

Saludos cordiales,

Encargado UPP.

A2
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7. Correo tipo enviado a DCN para informar Devengo automatico de DTE.

Para : DCN

cC : Jefe departamento, Jefatura SSP, DCC, Jefatura UPP
Asunto : Informa Devengo automatico de DTE

Adjunto: OP y DTE

Estimada,

Junto con saludar, informo a Ud., que las siguientes facturas, fueron devengadas en forma
automatica por el sistema Acepta, adjunto detalle:

OP PROVEEDOR DOCUMENTO N° DOCTO

1409

3 Conare Chile SPA Factura Electrénica 1240
1409

5 Seguridad y Telecomunicaciones S.A. Factura Electrénica 1003282
1409

9 Silber Editores Limitada Factura Electronica 309
1410

6 Piromultiservicios Ltda. Factura Electrénica 137

Las OP seran entregadas fisicamente en el plazo no superior a 3 dias habiles.

Saludos cordiales,

Encargado UPP.

8. Instructivo para revisar si proveedor esta en Lista de Excluidos.

Cuando un proveedor esté en lista de Excluidos, quiere decir que tiene un contrato con condiciones
de pago distintas a 30 dias, por lo que el pago sera realizado por STE y no por TGR.

Cé.
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Para verificar si proveedor esta en dicha lista, se debe seguir los siguientes pasos en SIGFE
TRANSACCIONAL:

8.1 Seguir ruta: SIGFE TRANSACCIONAL/ BANCO DE DATOS/ BANCO DE PERSONAS /
BUSCAR PERSONAS

Mesa de ayuda Bienvenido KOA
. = . 25 de junio de 2021, 14:9
servicedesk.sigfe@dipres.gob.cl [ iz - Caja de prvision )

Requerimiento

Compromiso

Devengo Tesoreria Funcionalidades

Complementarias

Banco de Personas  »| Crear Personas

Bienvenido al Sistema de Informacion para la Gestion Financieradae

8.2 Se abre la siguiente ventana en la cual se debe ingresar el RUT del Proveedor (Recuadro 1),
Luego hacer clic en “buscar” (Recuadro 2) y luego seleccionar “Administrar relaciones”.

Busqueda de Personas

Criterios de Busqueda

i N° de Identificacién 92.580.000.7
Clasticarisn Onatwral ~ @uridica  OGenérica

Estado Activa

Razén Social

Nombre Fantasia

2

@wm

Resultados Encontrados

Razdn Social
EMPRESA NACIONAL DE TELECOMUNICACIO.

N de Identificacién
192580000-7

Nombre Fantasia
|EMPRESA NACIONAL DE TELECOMUNICACIO

Acciones

(.
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8.3 Luego se abre la siguiente ventana y puedes confirmar cuando hay un ticket en recuadro
“Proveedor asociado a convenio de pago”.

Administrar Relaciones

Datos Comunes
N° de Identificacién 92580000-7

Razon Social EMPRESA NACIONAL DE TELECOMUI

Datos Institucionales

Proveedor Agregar Relacion J ;
e v
" Tipo de Relacion [ Proveedor

Proveedor asociado a convenio pago

9. Devengo de facturas con medio de pago Contado.

9.1 Devengo en ACEPTA (SGDTE)

El devengo de facturas con medio de pago Contado se realiza de igual forma que el devengo de
facturas con medio de pago Crédito (ver Instructivo N°5 “Como completar devengo), pero se
deben tener presente las siguientes consideraciones:

s Cuando las facturas con medio de pago Contado son devengadas en SGDTE, éstas no son
pagadas por TGR, por lo tanto, luego del devengo, el pago se debe gestionar a través de
Tesoreria Institucional (STE). Para esto, OP debe ser enviada a STE por el conducto regular y
solicitar el pago a través de cheque (como anticipo).

Co.
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e Cuando STE genera el pago, UPP debe solicitar a DCN que genere la compensacién respectiva,
segun el siguiente correo tipo:

Estimada/o buenas tardes,

Junto con saludar, mucho le agradeceré pudiera gestionar la compensacién del siguiente pago que
se realizé con la cuenta Anticipo de Fondos, el cual estd pendiente en la cuenta 21522.

Iransaccional Folio I'ipo Oper: (Iﬁnurhlll 5 CuEnG Tipo Pig,
HISARCAONE PO-pe i k“‘ L Contable Documento Documento
1513001 Casa Anticipo de 28-02- Aanticipo de
A 33 299 27842
Matriz 2347 Fondos 2022 L2030 Fondos L,

Muchas gracias.
Saludos,
XXXXXXXXX

Cabe mencionar que Informacién del recuadro de correo tipo se extrae del reporte "Listado de Pagos
realizados” de SIGFE REPORTES.

9.2 Devengo en SIGFE

Cuando una factura con medio de pago Contado, es devengada en SIGFE, este sistema asume que
la factura es con medio de pago “Crédito”, por lo tanto, TGR la calendariza y procede al pago. Para
que esto no suceda y para evitar pagos dobles, considerando que las facturas tipo contado las
debiera pagar directamente STE y no TGR, se debe proceder de acuerdo a los siguientes pasos:

9.2.1  UPP enviara a STE orden de egreso con la factura

9.2.2 Registro en Tesoreria: STE debe registrar el pago en SIGFE como anticipo, colocando el
numero de la OC en el campo "Compromiso”, como muestra la siguiente imagen:

L.
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Reguedimwnto (omgromho Devengo Contabitided Tesoreria Procesos Furs bowva ticdades
Tecnkos Complementario
Generar Anticipos de Fondos
R0 - Wormackin
i L. e & barrers Socmanncin
. |

9.2.3 Una vez pagado el anticipo, UPP devengara factura en SIGFE de la forma habitual y el
sistema enlazara la informacion y permitira la compensacion.

Consideraciones:

o Las Facturas se devengaran en SIGFE solo por algtin inconveniente ocasionado en la plataforma
ACEPTA.

s Facturas tipo contado no pueden ser reclamadas, la tnica forma en que puede ser anulada es a
través de Nota de Crédito.
e Facturas tipo contado no pueden ser cedidas

e Siempre se debe verificar con Requirente Interno si factura fue pagada por ellos, de no ser asi,
se debe gestionar de acuerdo a lo indicado en el presente instructivo.

(.
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10. Instructivo Pagos en Exceso o duplicados.

10.1 Definiciones

Pagos Duplicados: Se da particularmente cuando una misma factura es pagada dos veces, la cual
podria ser pagada por la Institucion y a la vez por la Tesoreria General de la Republica (TGR).

Pagos en Exceso: Ocurre cuando proveedor emite una Nota de crédito rebajando o anulando factura
que ya se encuentra pagada.

DTE: Documento Tributario Electrénico
UPP: Unidad de Pago a Proveedores

SGDTE: Sistema de Gestion Documentos Tributarios Electronicos

10.2 Identificacion Pagos duplicados o en exceso

De acuerdo a lo indicado en Procedimiento de Pago a Proveedores, el Encargado de la Gestién
UPP, diariamente descarga la informacién de facturas emitidas a CAPREDENA y cuando se reciben
Notas de Crédito, verifica el estado de la factura que se esta rebajando o anulando con dicha Nota
de Crédito. Si la factura se encuentra en estado "Pagada”, entonces se estaria bajo un caso de pago
en exceso.

Cuando la factura se encuentra en estado “Enviado a Pago”, si bien el pago aln no se materializa, el
pago no puede ser reversado, por lo que, se generaria de igual forma un pago en exceso.

10.3 Solicita Instruccion de investigacién Sumaria

Luego de identificar un Pago Duplicado o en exceso, la Jefatura de Finanzas debera solicitar al Jefe
de Division de Administracién y Finanzas una intruccion de Investigacion Sumaria, destinada a
indagar las posibles causas que generé el pago en exceso y determinar las eventuales
responsabilidades administrativas comprometidas.

10.4 Notificacion Pago Duplicado o en Exceso

Jefatura UPP es la encargada de notificar el pago en exceso a los proveedores, para esto debe
solicitar a las Unidades Requirentes los datos de contacto del proveedor, o bien, revisar datos de

contacto en SIGFE/Banca de Personas.

La notificacion debe ser informada al proveedor por correo electrénico y carta certificada (por UPP) y
debe identificar Las notas de crédito no aplicadas que producen el pago en exceso, las facturas

L.
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asociadas y la cuenta corriente Institucional donde se recibira el reintego. Ademas debera fijar el
plazo dentro del cual se debera reembolsar el monto por el pago en exceso, el cual no podra
exceder los 3 meses, siempre dentro del ejercicio presupuestario en curso. En caso de no recibir el
pago respectivo, la Institucion debera iniciar acciones civiles correspondientes.

10.5 Devengo Nota de Crédito

El encargado de la Gestion UPP, devengara la nota de crédito recibida en SGDTE, de la misma
forma como se completa el devengo de una factura. El sistema ya dispone de los datos de la factura
y del devengo original, por lo que, quedara en estado aprobada de forma inmediata en el Sistema y
se generara un ajuste automatico por concepto de Constituciéon de Deudor por el gasto pagado en
exceso, ajustando automaticamente el devengo de la factura. Encargado de la Gestién UPP debe
verificar que el asiento contable haya quedado correctamente contabilizado, como se visualiza en el
siguiente ejemplo:

Cuentas DEBE HABER TiTULO
11498 Deudores por Gastos Pagados en Exceso XXX Ajuste automatico por Nota de Crédito
21522 Cuentas por Pagar - Bienes y Servicios de Consumo -XXX Ajuste automatico por Nota de Crédito
21522 Cuentas por Pagar - Bienes y Servicios de Consumo -XXX|Ajuste devengo

*Para revisar contabilizaciones, puede hacerlo en SIGFE REPORTES/Cartera financiera
contable ingresando rut del proveedor.

Con esta operacion, el saldo de la cuenta 11498 quedara disponible en SIGFE Transaccional para su
cobro respectivo.

10.6 Informacion de registro de Nota de Crédito a Contabilidad (DCN)

Encargado de la gestion UPP, informara a DCN, por medio de correo electréonico que se ha
registrado en el sistema Nota de crédito rebajando factura ya pagada por TGR y que ya se
encuentran en proceso las gestiones de reintegro respectivas. DCN, por su parte debera reconocer
las operaciones para percibir el derecho mediante la constitucién del Deudor, de acuerdo a
estipulaciones establecidas por DIPRES.

10.7 Reintegro de fondos a la Institucion
Cuando el proveedor haga llegar los dineros a la Institucion, UPP remitira a Tesoreria Institucional un

comprobante de ingreso, cuya base para confeccionarlo se encuentra en el comparte
\\belloto02\USUARIOS\DFN\PRESUPUESTO\PRESUPUESTO\BASES INGRESO Y PAGO. Se

Cé.
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completa con los datos de la Nota de crédito y se hace referencia a la cuenta 11498 Deudores por
Gastos Pagados en Exceso.

De forma paralela, se informara a DCN y SPP a través de correo electrénico que llegaron los fondos,
de esta forma DCN reconocera el Ingreso Presupuestario y SPP disponibilizaré los recursos.

10.8 Reintegro de fondos a TGR

UPP enviara comprobante de Egreso a Tesoreria Institucional, a nombre de Tesoreria General de la
Republica. La base para confeccionarlo se encuentra en el comparte
\\belloto02\USUARIOS\DFN\PRESUPUESTO\PRESUPUESTO\BASES INGRESO Y PAGO. El
objetivo de este comprobante de Egreso es soliciar el reintegro de fondos desde CAPREDENA a
TGR, de acuerdo a instrucciones impartidas en Formulario N° 10 de la DIPRES.

10.9 Informacién de Reintegros a la DIPRES

La totalidad de operaciones de reintegros de fondos realizadas durante un mes deberan ser
informadas a la DIPRES mediante ServiceDesk de SIGFE dentro del mes siguiente. Dicha operacion
debe ser realizada por UPP.

10.10 Informacién de Reintegros a Auditoria Interna (AIN)

Igualmente, UPP informara a AIN las operaciones de reintegro de Fondos, a efectos de que el
Consejo de Auditoria Interna de Gobierno emita los reportes a que hace referencia el Oficio Circular
N° 25.

Notas:

1. Cabe sefalar, que en el caso de los Pagos duplicados, el procedimiento es el mismo y se debe
considerar como valido el pago realizado por la TGR mediante el pago Centralizado. En este
caso, la Institucion debera ajustar manualmente en su contabilidad (DCN) las operaciones de
pago realizadas en forma Institucional (reconociendo contabimente al deudor).

2. La devolucién de fondos realizada por el proveedor a la Institucion, también deberd ser
reintegrada a TGR de acuerdo a los instruido en presente instructivo, pues representa un menor
Aporte Fiscal.

3. Para pagos en exceso realizados por la Institucién, primero se debe solicitar a Tesoreria

Institucional, el reverso del pago y luego registrar la Nota de Crédito . El resto de las actividades
son las mismas descritas en el presente instructivo.

A
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