APRUEBA PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES
INTERNAS DE TRABAJO CON LAS DISTINTAS
AREAS PROGRAMATICAS EN EL MARCO DEL
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Estos antecedentes; resolucion N° 4477 del 31
de diciembre de 2014, que aprueba Convenio de Desempefio Colectivo, PPT de procedimiento de
solicitudes internas del Consejo Nacional de la Cultura y de las Artes de la regién de Tarapaca.

CONSIDERANDO:

Que, la ley 19.891 cred el Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, que tiene por objeto apoyar el desarrollo de las artes y la difusién de la cultura,
contribuir a conservar, incrementar y poner al alcance de las personas el patrimonio cultural de la
Nacién y promover la participacion de éstas en la vida cultural del pais.

Que de conformidad al articulo 7 de la ley 19.553,
que concede la asignacion de modernizacién y otros beneficios, se establece un incentivo por
desempeno colectivo, que sera otorgados a funcionarios que se desempefien en equipos, unidades
o areas de trabajo, en relacidn con el grado de incumplimiento de las metas anuales, fijadas para
cada uno de ellos en virtud del decreto N° 983 del afio 2003, del Ministerio de Hacienda que
aprueba el reglamento para la aplicacion del incremento por desempefio colectivo, en donde el
incentivo, se formalizara mediante la suscripcion de un convenio colectivo que contendrd la
formacién de equipos, metas de gestion y objetivos, con indicadores y ponderaciones.

Que con fecha 31 de diciembre de 2014,
mediante la resolucion exenta nimero 4177 el CNCA procede a aprobar un convenio de desempefio
colectivo, instrumento a ser aplicado en todas sus direcciones regionales en los periodos del
primero de enero, al 31 de diciembre del afio 2015, tiempo que tiene por objeto dotar a la jefatura
del servicio y sus funcionarios de todas las herramientas destinadas a mejorar la gestion de la
institucion estableciendo, equipos, unidades de trabajo, asi como metas e indicadores de gestidn,
las que tendran como objetivo, que los funcionarios tengan una mejor desempefio laboral y
capacidad de asistencia en atencién al publico.

Que de conformidad a lo planteado en la
resolucion antes dicha, el CNCA de Tarapaca, procede disefiar un convenio de desempefio colectivo
a nivel regional de entre los cuales se encuentra una serie de compromisos asumidos por todos los
funcionarios y la jefatura respectiva, a fin de: disefiar un proceso de solicitudes internas, de la
direccién regional de Tarapacd, sobre requerimiento de compras, licitaciones publicas y tratos
directos, tiempo de dictacion de resoluciones y solicitud de cometidos con derecho al pago de
viaticos.

Que la descripciéon del compromiso especifico a
realizar, consiste en en el CNCA de Tarapaca, consiste en: disefiar el proceso relacionado con todas
las solicitudes internas de la Direccion Regional (requerimientos de compra, licitaciones pUblicas y
tratos directos, tiempos de dictacion de resoluciones, solicitudes de cometidos con derecho al pago
de vidticos) que se encuentran mcorporados en los distintos planes de gestion de manera de
asegurar los tiempos legales y asi la gestion institucional, el cual se aprobd con fecha 16 de enero
de 2015, con la presencia de todos los funcionarios del Consejo regional.

Que es necesario dictar la presente resolucion
aprobatoria del convenio en referencia.

Y TENIENDO PRESENTE:



Lo dispuesto en la Ley N° 19.891 que crea el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes; en la Ley N° 19.880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; DFL 1-19.653
de 2000, del Ministerio Secretaria General de Gobierno, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N© 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; lo dispuesto en la Resolucién N© 268 de 2013, del Consejo Nacional de la Cultura y las
Artes, tomada razén por la Contraloria General de la Repdblica y en lo dispuesto por la Resolucion
N° 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Reptiblica.

RESOLUCION:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBESE, el
procedimiento de solicitudes internas de trabajo con las distintas areas programaticas en el marco
del cumplimiento de lo dispuesto en el convenio de desempefio colectivo del consejo nacional de la
cultura y de las artes, region de Tarapaca, que consiste en lo siguiente:

Documentos del procedimiento:
1) Formulario de Compra

2) Pre afectacién

3) Copia del Bien o servicio impreso desde Convenio Marco, donde figuren el ID producto. En el
caso de los pasajes, impresién de reserva

Ji el
; . i Impresion de Buscador de
2 i Area requirente de un bien y/o X )
Busqueda en Convenio marco . 1dia Convenio Marco en linea,
servicio a contratar ' .
sin reporte positive
-An uirente d ieny/o e
.. L. e.a require N l{n b.u? V./‘ Bases Técnicas impresas y
Elaboracidn de Bases Técnicas | servicio a contratar via Licitacion AR ) .
87) 5 dias habiles |firmadas, sin enmendar. 2
. - . jemplares.
-Apoyo juridico y administrativo. clemp
- impresion SIGFE.
2.- Licitacion Publica (LP)
G | 6 Pre afactacia - Firma en Requerimiento
ontrol de Pre afectacién . , y
30 dias habiles antes sividad ¥ Area de Planificacion 1 dia habil de Compra. (hasta las
pestidnges 12:00 a.m. y 16:00 horario
El drea requirente calculard que de recepcién) devolucidn
el proceso final de la emisién de por libro.
QOC, se realice por lo menos 4
dias antes de que el servicio sea Directora Regional
requerido y finalizado
Obtencidn de Firmas de -Encargada Oficina de partes i e e : ..
: - § & P 1 dia habil Firma de Bases Técnica
Direccién
Responsable de obtener firmay
devolver a administracién por libro.
Elaboracidn y firma de
Coordinadora de Admin. y Técnico — resolucion para posterior
Y 2 dias habiles | oo oo on Parap
de compra derivacion al Abogado
Elaboracién de Resolucion Regional
Bases Administrativas
Fi , s6lo pa
Abogado Regional 2 dias habiles | - o &% solo para
registrar la revisién.




2.- Licitacién Puablica (LP)

El drea requirente calculard que el
proceso final de la emisién de OC,
se realice por lo menos 4 dias
antes de que el servicio sea
requerido y finalizado

2.-Licitacidn Publica (LP)

El area requirente calculara que el
proceso final de la emisién de OC,
se realice por lo menos 4 dias
antes de que el servicio sea
requerido y finalizado

Tiempo

Publicacién y reporte

Coordinadora de Admin. y Técnico
de compra

dias Corridos

>100<1000
UTM =11
dias Corridos

>1000<2.500
UTM=21
dias

| Responsable . Registro
1 maximo
Obtencidn de Firmas de
.. Encargada Oficina de partes 1 dia hébil Firma de resolucidn
Direccion
Folio en resclucion
Folio de resoluciones y envio a
- ¥ Encargada de Of. de Partes 1 dia habil i
IAdministracion Correo con escdner de Rex
de LP
<100 UTM=6

Licitacion Publicada en
Portal y con ID asignado

Via correo se reporta ID
Licitacion al requirente

IAdmisibilidad

Técnico de compra

2 dias habiles

Reporte de admisibilidad

IApertura y revision de
levaluadora

Técnico de compra, Comision
evaluadora

2 dias habiles

Acta firmada por

comision evaluadora

reporte de (si corresponde)

Tiempo
Responsable P Registro
méximo

Digitacion y firma de

Digitacin de Resolucién resolucion para posterior
Técnico de compra 1 dia habil . PRI E
. derivacion al Abogado

Declara desierta Regional
lo

Firma en rex, {sélo para

oo Abogado Regional 1 dia habil
Adjudica & E registrar la revision)
; . -Di i
Obtencion de Firmas de irectora Regional g 5 : 5
Direccis 1 dia habil Firma de resolucion
ireceion -Encargada Oficina de Partes

Folio en resolucion

Folio de resoluciones y envio a Correo con escaner de Rex
. . * Encargada de Of. de Partes 1 dia habil

IAdministracion de LP

Publicacién en Public

Adjudicacion realizada,
IAdjudicacion, Emisidn

! ! ¥ Técnico de compra 1 dia habil OC Emitida y correo de

reporte a requirente

Generacién de compromiso.

-Planificadora

2 dias habiles

-Compromiso de Sigfe

-y ajuste del Plan de
Gestion

Documentos del proceso:




1) Bases Tecnicas de Licitacion

2) Pre afectacidn

3) Copia de reporte de Web Mercado Publico sin resultado del SS o producto a licitar

Area requirente

Elaboracidn de En la que el proceso de .
memorandum de LP no fue adjudicado 1dias :‘Iemo b sl ?(.m
solicitud de LPR Licitacién, indicando por it deteapaantEed
lo menos 3 proveedores
ainvitar,
Obtencion de V°B® de Y : 1dia Memo de solicitud, Con
3.- Licitacién Privada (LPR) Direccién Directora Regional habil V°B° de Directora Regional
(40 dias antes)
Digitacién y firma de
El drea requirente calculara que el Coordinadora de Admin. 2dia resolucion para posterior
proceso final de la emisién de OC, y Técnico de compra hébiles derivacién al Abogado
se realice por lo menos 4 dias Regional

antes de que el servicio sea
requerido y finalizado

Presentacién de
Memorandum en
Administracion para

digitacién de

Resolucion Bases 1di Fi ‘l

Privadas Abogado Regional i |:_a |rrf-|a on 5.0 E PeR
habil registrar la revisién.

CONTINUAN LOS MISMOS PASOS CONSECUTIVOS DE UNA LICITACION PUBLICA

Impresion de
5 . g . Buscador de
Busqueda en Convenio | Area requirente de un bien G b "
o 1 dia habil Convenio Marco
marco y/o servicio a contratar X
en linea, sin
reporte positivo
4.- Trato Directo:
. . . Juridico enviara
El drea requirente calculard que el i . :
N Identificar causal de Area requirente con el apoyo . correo
proceso final de emisién de OC, se ) L 1 dia habil L.
. B Trato Directo de drea juridica electrdnico al
realice por lo menos 2 dias antes i .
. ) area requirente.
de que el servicio sea requerido y
finalizado
i ) . Requerimiento
Elaboracién de Area requirente de un bien d
5 o s e compra
requerimiento de y/o servicio a contratar con el | 2 dias habiles P .
e firmado sin
compra apoyo del asesor juridico.
enmendar,




4.- Trato Directo:

El drea requirente calculara gue el
proceso final de emisidn de OC, se
realice por lo menos 2 dias antes

de gue el servicio sea requerido y
ffinalizado

Control de Pre
afectaciony
actividades

Area de Planificacidn

1 dia habil

- impresian
SIGFE.

- Firma en
Requerimiento
de Compra.
(hasta las 12:00
a.m.y 16:00
horario de
recepcion)
devolucidn por
libro.

Etapa

Responsable

Tiempo
maximo

Registro

Obtencién de Firmas

-Directora Regional
-Encargada Oficina de partes
responsable de obtener

firma y devolver a
administracion por libro.

1dia

Firma en
Requerimiento
de Compra

digitacién de
Resolucién de trato
Directo

Coordinadora de Admin. y
Técnico de compra

1 dia habil

Digitacion y
firma de
resolucién para
posterior
derivacidn al
Abogado
Regional

Abogado Regional

1 dia habil

Firma en rex,
solo para
registrar la
revision.

Obtencién de Firmas
de Direccién

Oficina de partes

1 dia hdbil

Firma de
resolucién

Folio de resoluciones y
envio a Administracién

Encargada de Of. de Partes

1 dia habil

Folio en
resolucion

Correo con
escdner de Rex
de trato directo




Notificacién por

i 5 correo de la
Respuesta del proveedor Técnico de compra 1 dia habil
respuesta del
proveedor,
. Requerimiento
» - Area requirente de un
Elaboracidn de requerimiento ) . , .- de compra
bien y/o servicio a 2 dias habiles . .
de compra firmado sin
contratar .
enmendaciones
- Firma en
Requerimiento
de Compra.
Control de Preafectacidn y . L . (hasta [as 12:00
L Area de Planificacién 1dia a.m. y 16:00
actividades :
horario de
recepcion)
devolucién por
libro.
-Directora Regional
-Encargada Oficina de .
Firma en
s ! partes ,
Obtencion de Firmas 1dia Requerimiento
responsable de obtener deCompra
firma y devolver a
administracion por libro.
Presentacién de OC Emitida y
Requerimiento en X ortada vi
q e i el Técnico de Compras 1 dia habil reperads via
Administracién para emisién correo al drea
de OC requirente
-Compromiso de
Sigfe
Generacién de compromiso. -Planificadora 2 dias habiles

-y ajuste del Plan
de Gestion

Etapa

Responsable

Tiempo maximo

Registro

6.- Compras De pasajes, se hara todo
dentro de un dia de 8 horas

Obtener Reserva

Area requirente

2 horas

Reserva obtenida
desde Convenio
Marco

Elaboracién de requerimiento
de compra

Area requirente de un
bien y/o servicio a
contratar

2 horas

Reguerimiento
de compra
firmado sin
enmendaciones

Control de Preafectacion y
actividades

Area de Planificacién

2 horas

- Firma en
Requerimiento
de Compra.
(hasta las 12:00
a.m.y 16:00
horario de
recepcidn)
devolucion por
libro.

Obtencién de Firmas

-Directora Regional

-Encargada Oficina de
partes responsable de
obtener firmay
devolver a

1hora

Firma en
Requerimiento
de Compra




administracion por libro.

Presentacion de
Requerimiento en

OC Emitida y
reportada via

. . o Técnico de Compras 1 hora i
Administracién para emision correo al drea
de OC requirente

-Compromiso de
Sigfe
Generacién de compromiso. -Planificadora ldia

-y ajuste del Plan
de Gestion

7.- Cometidos con Derecho a Viaticos:

presentacion en administracién porlo
menos 5 dias hdbiles antes de salir.

Etapa

Responsable

Tiempo méaximo

Registro

Elaboracién de cometido

Area requirente

2 dias

Cometido
firmado (3
copias)

Obtencién de Firmas de
Direccién

Area requirente

Directora Regional

1 dia habil

Firma en
Cometido

Compromiso

Area de Planificacién

1 dia hébil

- Registro de
preafectacién en
Sigfe, e
impresion
aprobada desde
el mismo.

- Firma en
Cometido de
Compra

Presentacidn de Cometido en
Administracién

Apoyeo Administrativo

1 dia habil

Registro de
cometidoen Py
R

Pago

Técnico Sigfe

3 dias habiles

Pago en sigfe

ARTICULO SEGUNDO: Publiquese la presente

resolucion, una vez totalmente tramitada, en el sitio electrénico del Consejo Nacional de la Cultura
y las Artes, por esta Direccion Regional, en la categoria de “Actos y Resoluciones con Efecto sobre
Terceros”, tipologia “convenios”, a objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7° de la

Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Pablica y en el articulo 51 de su Reglamento.

Distribucidn:

- Unidad de Planificacién del CRCA
- Area de Administracidn y Finanzas CRCA

- Archivo del CRCA.
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