


RESUELVQ:

ARTICUI PRIMERQO: Apruébase el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones del Consejo | »nal de la Cultura y las Artes, cuyo tenor es
el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEL
CONSEJO NACIONAL DE CULTURA Y LAS ARTES

l.- INTRODUCCION

Il.- LEY DE COMPRAS Y SU REGLAME D

1.- Antecedentes normativos

2.- Plan Anual de Compras

3.- Seleccidon de procedimientos para la compra ¢ contratacién de servicios

4 .- Criterios y mecanismos de evaluacién

5.- Uso del sistema www.mercadopublico.cl

6.- Normas de caracter general

7.- Contrataciones y gastos excluidos del sistema

lil.- CONSIDERACIONES RELEVAN

1.- Delegacién de facultades aso = " 1s al proceso de compra

2.- Gestion de contratos y de proveedores

IV.- PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1.- Presentacion del requerimiento

2.- Descripcién de actividades del proceso de compras y contrataciones

V.- CIERRE DEL PROCESO DE COMPRAS

1.- Proceso de pago a proveedores

2 - Registro, custodia y devoiucion de documentos de garantia

3.- Gestion de Inventario de bienes de uso

WANEXOS

I.- INTRODUCCION

El Departamento de Administracién y Finanzas del Consejo Nacional de la Cultura y !as
Artes (en adelante, el Consejo ¢ el Servicio indistintamente), cuyas funcione- -~~~ ‘-~ -
administrar los recursos materiales del Servicio estableciendo los proc
instrucciones tendientes a cumplir las norm  legales sobre la materia y

cumplimiento, salvaguardando la estricta obs rancia a los principios de tre

probidad de la gestion publica, ha elaborado este Manual de Procedimientos de .









Sera responsabilidad de la Unidad requirente entregar oportuna y especificamente todas las
caracteristicas del bien o servicio, tanto a nivel técnico como econdmico,

Definicién de modalidades de compras.
A) Procedimientos de compra Normales:

1. Convenio Marco.
Procedimiento de contratacion que opera a trar  de la generacion de una Orden de Compra
(OC) al proveedor que cuenta con el bien o ser ) que se requiere en el Catalogo electrénico
que la DCCP pone a disposicion de los Servicios Publicos (articulos 14 al 18 del Reglamento de

Compras). El Consejo esta obligado a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una
Licitacion Publica, Privada o un Trato Directo.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio re ido, el Consejo debera adquirirlo emitiendo
directamente al contratista respectivo una En el evento que el Consejo obtenga
condiciones mas ventajosas respecto de un bi servicio contenido en el Catalogo, la Seccién
de Compras y Licitaciones debera informarlo a -CP, a través de! canal que ésta disponga, y
mantener los antecedentes para su eventual r in y control posterior por parte de la entidad
fiscalizadora correspondiente. Para estos efe la Unidad requirente debera entregar a la

Seccién de Compas y Licitaciones |la documentacién que acredite fehacientemente las
condicicnes mas ventajosas para el Consejo, las que deben referirse a situacicnes objetivas,
demostrables y sustanciales, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de
los bienes y servicios, o bien, mejor relacién ¢ » beneficio del bien o servicio a adquirir. La
Unidad requirente podra acreditar estas condiciones mas ventajosas a través de diversos
mecanismos, tales como, procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios o
catalogos publicos, entre otros.

2. Licitaciones Publicas.

Procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual el Consejo realiza un llamado
publico, a través del Sistema de Mercade Publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente (articulos 19 al 43 del Reglamento de la Ley de Compras).

2.1 Tipos de Licitacion.

Segun el monto de la adquisicion ¢ la contratacion del servicio, de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento de Compras Publicas, la licitacién ""lica o privada puede revestir las siguientes
formas:

Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a
las 1.000 UTM.

c. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM y menores a
5.000 UTM.

d. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.
2.2 Contenido de las Bases.

Las Bases deberan contener en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias
(articulo 22 del Reglamento):

1. Los requisitos y condiciones gue deben cumplir los Oferentes para que sus nfertac caan
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o vicios que se quieren contrata
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.





















Sera el Subdirector/fa Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien
debera calificar la afectacion a la seguridad e integridad personal de autoridades y el
hecho de que un determinado proveedo! igure discrecién y confianza.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

d) "Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden
ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el cumplimientc de las funciones de la entidad publica,
y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad”.

Esta causal contiene cuatro requisitos copulativos:

a) Que se requiera contratar consultorias cluyéndose la adquisicién de bienes.

b) Que las materias propias de las cc ltorias se encomienden en consideracién
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio.

c) Que las consultorias se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica.

d) Que las actividades del servicio cuya consultoria se encomienda, no puedan ser
realizadas por personal de la propia entidad.

Sobre la base de un informe del Departamento ¢ Unidad requirente, el Subdirector/a
Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes debera calificar las especiales
facuiltades del proveedor que otorgara servicio y el caracter fundamental, clave y
estratégico de los aspectos a que se re ¢ la consultoria para el cumplimiento de las
funciones del Consejo.

En este caso debe tratarse de materias fundamentales para el cumplimiento de tas
funciones de la entidad, por lo cual nop  "en ser sometidas a un Proceso de Compras
publico. Por ello la experiencia del prov or no es suficiente por si sola para justificar
las facultades especiales del proveedor, por cuanto el curriculum de la empresa
contratada y la positiva impresién que de la misma se haya formado el Consejo por sus
anteriores desempefios, no constituyen un obsticulo que impida llevar a efecto un
proceso de compras ajustado a las reglas generales que la Ley N® 19.886 impone a los
organismos de la Administracion del Estado. Aplica criterio contenido en los dictdmenes
N° 8.405, de 2008, y N°® 34.004, de 2007.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

e) “Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros”.

Segun el articulo 18 N°® 25 de la Constitucién, en relaciéon con la Ley de Propiedad
Intelectual N° 17.336, el derecho de autor abarca la propiedad de las obras y otros
derechos, como la paternidad, la edicién y la integridad de la obra.

Asimismo, abarca los derechos conexos al derecho de autor, que son aquellos que
brindan proteccion a quienes, sin ser autores, contribuyen con creatividad, técnica o
gestion, en el proceso de poner a disposicion del publico una obra. Es el caso de las
interpretaciones y ejecuciones artisticas, grabaciones sonoras y radiodifusién.

De acuerdo al articulo 1° de la Ley de Propiedad Industrial N® 19.038, los derechos de
propiedad industrial comprenden las marcas, patentes de invencién, mode!

dibujos y diserios industriales, esquemas de trazado o topografias

integrados, indicaciones geogréficas y di linaciones de origen, procesc

y otros titulos de proteccién que la ley pt establecer.
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Es requisito para la configuracién de esta causal que el proveedor cuente con los
derechos y autorizaciéon correspondiente de uso, edicidon, publicacidén y distribucion,
segun corresponda. Por ejemplo, si se pretende contratar con proveedores titulares de
derechos de propiedad intelectual, se e acompafar el respective Certificado de
Inscripcién en el Registro de Propiedad | actual, o bien la declaracidn jurada relativa a
la titularidad de derechos autorales sobre la obra.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento de Administracion y Finanzas.

f)

“Cuando por la magnitud e import: que implica la contratacién se hace
tndispensable recurrir a un proveedor de nado en razén de la confianza y seguridad
que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios
requeridos, siempre gue se estime fundadamente que no existe otros proveedores que
otorguen esa seguridad y confianza”.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Que por la magnitud e importancia que implica la contratacién es indispensable
recurrir a un proveedor determinado, en razén de la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada.

b) Que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

Sera el Departamento ¢ Unidad requirente el que deberad calificar la magnitud e
importancia de la contratacidon y la indispensabilidad de recurrir a un determinado
proveedor en razdn de confianza y segu ** |, asi como la estimacion fundada de que no
existen otros proveedores que ctorguen seguridad y confianza.

Deberan acreditarse “fundadamente” las especiales caracteristicas del proveedor, que lo
hacen distinto a otros que carecen de la misma seguridad y confianza, para lo cual no
basta haber suscrito anteriormente contratos similares con determinada instituciéon. En
este sentido, los dictamenes N°® 20.216 de 2006, N° 18.355 de 2007, N° 21.470 de 2007,
y N° 27.015 de 2008, entre otros.

No basta la simple mencion de la experiencia que el contratante pudiere tener en el
desarrollo de capacidades productivas, empresariales y liderazgo en la materia a
contratar, o la mera alusién a los antece = 1tes que acreditarian tal circunstancia, sino
que por el caracter excepcional de modalidad de contratacién, se requiere
acredifacion efectiva y documentada de las razones que motivan su procedencia, y
particularmente de las razones que permiten estimar fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen la misma seguridad y confianza que se le atribuye a la
entidad con la que se contrata. En este sentido el dictamen N° 839, de 20086.

Este tratc directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

g) “Cuando se trate de la reposicidn o complementacion de equipamiento o servicios

accesorios, que deben necesariamente ompatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por spectiva Entidad™.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a} Debe tratarse de la reposicion © complementacion de equipamiento, o servicios
accesorios.

b) Tales equipos o servicios deben r riamente ser compatibles con modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad. Es,
entonces, una razén de orden técnico.

La Unidad o Departamento requirente del bien o servicio original d
mediante informe técnico, que el equipamiento o servicios accesorios ¢
contratar son compatibles con los modeles, sistemas o infraestructul
adquirida por la Entidad.

13



Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

h} “"Cuando el conocimiento publico que se generaria del proceso licitatorio previo a la

contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de
que se trata”.

No son contratos sobre material de guerra, porque estan excluidos de la aplicacién de la
Ley de Compras conforme a su articulo 3° letra f). Sin embargo, podrian ser compras
relativas a integraciéon, mantenimiento, reparacién, mejoramiento o armaduria.

Sera el Subdirector Nacional del Consejo ional de la Cultura y las Artes quien debera
calificar si el conocimiento publico del proceso licitatorioc pudiera poner en riesgo el
objeto y |a eficacia de la contratacién y de qué modo.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

i)

“Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjercs, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de
la entidad adqguirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, sistema
economico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion’”.

De acuerdo al Reglamento, las entidades determinaran por medio de una resolucion, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones,

Esta causal contiene cuatro requisitos copulativos:

a) Que se trate de la adquisiciéon de bienes muebles, excluyéndose los servicios.

b) Que tales bienes sean adquiridos a oferentes extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile en cumplimiento de funciones propias de la entidad.

¢) Que por razones de idioma, sisterna”™ * 7 3, sistema econdmico o cultural, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indis) e acudir al trato directo.

d) Que los procedimientos internos para esta causal de trato directo sean determinados
por medio de una resolucién de la entidad publica

Sera el Subdirector Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien debera
calificar la indispensabilidad de recurrir a la contratacion directa.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

i

“Cuando el costo de evaluacion de las o™ ' 1s, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta iproporcionado en relacion al monto de la
contrataciéon y ésta no supera las 100 Unii  2s Tributarias Mensuales”.

Esta causal contiene dos requisitos copulativos:

a) Que el costo de evaluacion de las ofertas resulte desproporcionado en relacion al
monto de la contratacién.
b) Que la contratacién no supere las 100 UTM.

Sera el Departamento de Administracién y Finanzas el que debera calificar, desde la
perspectiva financiera o de utilizacidn de recursos humanos, la despronnreitn del rnsto
de evaluacion de las ofertas en relacion al monte de la contratacion.

Para estos efectos debera confeccionar un informe financiero y 1
hora/hombre en la evaluacion de las ofertas, en el marco de una licitaci

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.
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k) “Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacidn de servicios que se

encuentren destinados a la ejecucidén de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacidén o extensién, en que la utilizacién del procedimiento de licitacién
publica pueda poner en riesgo el objeto y Ia eficacia del proyecto de que se trata”.

De acuerdo al Reglamento, las entidades determinaran por medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria
en esta clase de adquisiciones.

Esta causal contiene cuatro requisitos copulativos:

a) Que se trate de la adquisicién de bienes y/o |la contratacién de servicios.

b) Que los bienes o servicios se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacion o extensién.

c) Que la utilizaciéon del procedimiento citacién publica pueda poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto de qi trata.

d) Que los procedimientos internos para esta causal de trato directo sean determinados
por medio de una resolucién de la entidad publica, disponible en el Sistema de
Informacién

Sera el Departamento requirente el que debera calificar si la utilizaciéon del proceso de
licitacién publica pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto y de qué
modo.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

i)

“Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes o
contratacidon de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contrataciéon es
indispensable para el organismo”.

Esta causal contiene tres requisitos copu oS!

a) Que se haya realizado una licitacién|  ica previa.

b) Que en la licitaciéon publica no se reciban ofertas, o éstas resulten inadmisibles por
no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases.

¢) Que la contratacién sea indispensable  a el organismo.

Esta causal es similar a la prevista en los articulos 8° letra a) de la Ley N° 19.886 y 10
N° 1 del Reglamento, relativa a las licitaciones publicas en que no se hubieren
presentado interesados. Es el caso de una licitaciéon desierta por falta de ofertas, al que
la norma en comento suma el caso de ofertas inadmisibles por incumplimiento de
requisitos esenciales sefalados en Bases, ambos contemplados en el articulo 9 de la
Ley N° 19.886 y en cuyos casos deben utilizarse para la contratacion directa las mismas
bases de licitacidn publica previa.

Con todo, se advierte que la regla general para el caso de las licitaciones publicas en
que no se hubieren presentado interesados sera la procedencia en primer lugar de la
licitacion privada y, en subsidio, el trato directo, de tal manera que la causal en examen
procedera soélo cuando la contratacién sea considerada indispensable.

Sera el Subdirector/a Nacional del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes quien
debera calificar |la indispensabilidad de la contratacion para el organismo.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

m) "Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,

de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento”.

A su vez, el articulo 107 del Reglamento dispone: Excepcionalmente
servicios especializados de un monto inferior a 1.000 UTM, las er
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Lo anterior sin perjuicio de la excepcionalidad de la contratacién directa en relacion al
proceso de licitacidon publica de servicios personales especializados previstos en el
articulo 107 del citado Reglamento de Compras Publicas.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento Juridico.

n) “Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas al desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, |a contratacién de personas
en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social".

El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion de que lo contratado se
encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en la respectiva resolucién que
autorice el trato directo. Para elio, el Departamento o Unidad requirente debera
acompafar fundado de que la solicitud da cumplimiento a dichos objetivos.

La enunciacion de las materias de alto impacto social, contenida en el reglamento es a
modo de ejemplo y de ninguna manera una disposicion taxativa de las materias sobre
las cuales se puede aplicar el trato directo.

Respecto a las contrataciones por esta causal, corresponde a la jefatura de la Seccién de
Compras y Licitaciones del Departamento de Administracién y Finanzas, la facultad de
autorizar, suscribir y aprobar los respectivos actos administrativos.

8. “Silas contrataciones son iguales o inferio 10 UTM. En este caso el fundamento de la
resolucién que autoriza dicha contratacion se referira Unicamente al monto de la misma”.

Este trato directo sera tramitado por el Departamento de Administracion y Finanzas.

Respecto a las contrataciones por esta cat corresponde a la jefatura de la Seccion de
Compras y Licitaciones del Departamento de Administracién y Finanzas, la facultad de
autorizar, suscribir y aprobar los respectivos actos administrativos.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la presente
norma, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente,
pudieran corresponder.

4. Criterios y mecanismos de evaluacion.

Todos los procesos de compra que sean publici con el objeto de recibir ofertas a través del
Sistema de Informacidén, deberan indicar el anismo de evaluacién con el que seran
analizadas las ofertas. Se deben indicar expresamente criterios de evaluacién, el porcentaje
de ponderacién y la forma de calculo de cada uno de ellos. Los criterios técnicos y econémicos
deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar en caso de estimarlo necesario, uno
o0 mas subfactores.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, deberé siempre considerarse el criterio relativo a las
mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

Ademas, se debera contemplar en Bases al menos un mecanismo para resolver los empates
gque se puedan producir en el resultado final de la evaluacion.

4.1. Comisién de evaluacion.
La evaluaciéon de licitaciones inferiores a 100 UTM sera realizada por o)

Requirente, y materializada en una propuesta judicacién la que deberz la
por la Jefatura del Departamento Requirente, al Departamento de Administrac
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- Registrar y mantener actualizada la informacién y documentacion asociada al contrato
en repositorio destinado para ellos.

Supervision del Contrato y mecanist de control interno tendientes a evitar
posibles faltas a la probidad.

El Consejo, con el objeto de coordinar y supervisar el correcto cumplimiento del contrato
por parte del proveedor, tendra |as siguientes facultades:

2.1.1. A través de su Departamento de ninistraciéon y Finanzas:

a. \Velara por la vigencia y/o renovacién de la garantia de fiel cumplimiento contractual.

b. Mantendra actualizado el archivo con la totalidad de los antecedentes originales del
contrato.

¢c. Aprobara los pagos, previo informe de recepciéon conforme de los bienes y/o servicios
por parte de la jefatura del departamento requirente.

d. En caso de proceder multas, calculara su monto y podra hacerlas efectivas
descontando su cuantia de los respectivos pagos o sobre la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato vigente.

e. Fiscalizara, previo pago, el cumplimie ~ de la normativa laboral mediante la solicitud
del certificadc de cumplimiento de obligaciones previsionales y laborales del
proveedor, otorgado por la Direccion del Trabajo.

2.1.2. A través del Departamento Requirente:

f.  Emitird el informe de recepcién conforme de los bienes y/o servicios por parte del
proveedor. Este documentc versar: ore el cumplimiento de las obligaciones
contractuales asumidas por el prove y serd condicién para la aprobaciéon del
pago por parte del Departamento de Administracion y Finanzas en confermidad con la
letra ¢} del nimero que antecede.

g. En caso de incumplimiento del contratc por parte del proveedor, informara y
acompanfard ios antecedentes al rramento de Administracidon y Finanzas
mediante un informe fundado de incui iiento de productos y/o servicios.

h. Mantendra actualizado el archivo con la totalidad de las copias de los antecedentes
del contrato,

2.1.3. A través de su Departamento Jui™ ~ »;

i. En su caso, determinara la aplicaci¢ multas que correspondan con el mérito del
informe de incumplimiento y los antecedentes aportados por el requirente asi como
los respectivos descargos formulados por el proveedor.

La Seccidon de Logistica y Mantenciéon del Departamento de Administracién y Finanzas
debera mantener informacién actualizada de los contratos vigentes siguiendo la siguiente
clasificacién:

- Inmobiliarios {arriendos).

- Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros).

- Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura, etc.).

- Mantencién de vehiculos y equipamiento.

- Servicios de apoyo.

- Ofros servicios generales.

Contemplando al menos [a siguiente informacién:

- Nombre del contrato.

- Proveedor.

- Fecha de inicio.

- Fecha de término.

- Monto anual.

- Clausula de Renovacion.

- Multas.

- Garantias.

- Todo lo anterior en expediente individual por cada contratc
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2. Recepcién y Validacién del doccumento en Garantia (Fiel Cumplimiento
del Contrato).
La Seccién de Compras y Licitaciones recepciona el documento en garantia
de Fiel y Oportunc Cumplimiento del Contrato, previo a la suscripcion del
mismo, a fin de verificar la correcta exiension del documento, fecha y
monto.

Decumento Fisico
de Garantia Fiel
Cumplimiento de!
Contrato

Seccién de
Compras y
Licitaciones

3. Envio Garantia a Custodia.
Una vez que los documentos son revisados, el Operador de Compras elabeorara
un memorandum interno en donde solicite el resguardo del documenio a la
Seccién de Contabilidad, indicando la siguiente informacién:
« N®de documento en garantia
Tipo de documento
Tipo de Garantia
RUT de! Oferente
Contacto del Oferente (N° telefonico, correo electronico)
Fecha de Ingreso del documento
Fecha de vencimiento del documento
Fecha de emisidn del documento
Monto {valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)
Banco o Institucion otorgante
Cddigo o ID de la Licitacidn
N° de la Resolucién asociada a la Licitacion
Departamento o Unidad Requirente.

Formularic de
recepeion

Seccién
Contabilidad -
Encargada Custodia
de Documentos en
Garantia

4. Custodia de Documento
Los decumentos de garantfa son recibidos en la Seccidn de Contabifidad, los que

son ingresados a una planilla para su registro y control, detallando los siguientes
datos:

+ N°de Documento en garantia

Tipo de Documento

Tipo de Garantia

RUT del Oferente

Contacto del Oferente {N® telefénice, correo electronico)

Fecha de Ingreso del documento

Fecha de vencimiento del documento

Fecha de emision del documento

Monto (valor en pesos, correspondiente a! valor del documento en garantia)
Banco o Institucion otorgante

Codigo o 1D de la Licitacion

N° de [a Resolucién asociada a k Licitacidn

+« Departamento o Unidad Requirente

Desde este momento los decumentos en garantia son custodiados en Caja de
Seguridad.

Documento Fisice
de garantia —
Memorandum
Internc

Seccién de
Compras y
Licitaciones —
Encargado de
Documentos en
Garantia

5. Tramitacion de la devolucién de Beleta de Seriedad de la Oferta

La devolucidn de documentos en garantia de seriedad de la oferta, se realizara a
aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, deniro del plazo de 10 dias contados desde la netificacion de la
resolucién, que dé cuenta de la inadmisib o de la adjudicacién, segun lo
seflalade en las bases administrativas. Este plazo se puede extender dado gue
nuestras bases contemplan ta ctausula de readjudicacion.

En este sentido, a la Seccidn de Compras y Licitaciones se le hard llegar un
memorando solicitando autorizacidn para devolucién de las cauciones de seriedad
de la oferta.

Memorando
interno
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Seccién
Contabilidad —
Encargada Custodia
de Documentas en

6. Devolucion de Documento al Proveedor Seriedad de la Oferta

Una vez recepcionado el memo respuesta de parte de la Seccién de Compras y
Licitaciones, se procedera a la devolucion de los documentos en garantia por
seriedad de la oferta, previo endoso de los mismos, gestién realizada por et

Documento en
(Garantia —
formulario Retiro
Dacumentas en

Garantia. encargado de custodiar las cauciones cuando corresponda. Garantias -
a) Solicitud de endoso documento a la Jefatura de la Seccidn de Contabilidad. Memorandum
by Solicitud de endoso al Jefe del Departamento de Administracidn y Finanzas. Interno —
¢} Timbraje de documento. Fotacopias
d} Entrega Fisica del documento. Al respecto, si el proveedor es de la zona | antecedentes

{Quinta Regidn), el retiro del documento se materializa en las oficinas del | proveedores
Consejo Nacianal de la Cultura Nivel Central Departamenta de Administracién
y Finanzas - Seccién Contabilidad.

Si el proveedor es de otra regidn el documento es enviade mediante

memorandum interna de la Seccién de Contabilidad a la Unidad Regional que
cerresponda formulario de retire de documento.

e) Para que el proveedor pueda hacer efectivo su retiro debe presentar la
siguiente documentacién:

s St el que retira el documento es el representante legai, debe presentar
fotocopia del RUT de la empresa y del RUT del representante, ademas de
firmar un formulario de entrega del documentoe en donde consta los datos
del documenta a entregas, nombre y firma del que retira.

+ Si el que retira el documento no es el representante legal, debe adjuntar a
lo descrito en el acépite anterior un poder simple efectuadc por el
representante legal de fa empresa autorizando al individualizade a efectuar
el tramite.

Seccion de 7. Tramitacion de la devolucién de Doc tos por Fiel Cumplimiento del | Memorandum

Compras y Contrato. interno — cofreo

Licitaciones - Previo a la liberacién de los documentos recibidos en garantia por el Fiel y | electrénico -

Asesor Juridico - Oportunc Cumplimiento del Contrato, es necesario revisar que éstos | documento en

Encargado de correspondan a contratos u obligaciones que hayan sido ejecutadas. Para lo cual, | Garantia.

Documentos en

el responsable de supervisar el cumplimiento del contrato, debe dar conformidad

Garantia de la prestacidn del servicio, entrega de bienes o ejecucién de obras, segun el

cantrato. Accidn que se realizara via correo electrénico o memorandum, dirigide al

Jefe de la Seccion de Contabilidad, quien con esta informacién podré autorizar la

devolucién del documento en garantia.
Seccion 8. Devolucién Documento en Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento del | Documento en
Contabilidad — Contrato. Garantia —

Encargada Custodia
de Documentos en
Garantia.

Con el memorandum firmado por la Jefatura de la Seccién de Compras y
Licitaciones, que indica devolucién del documento, la Seccidn de Contabilidad
quien tiene el resguardo fisico de los documentos y el control de ellos, se
encuentra facultada para hacer efectiva la entrega (liberacidn).

El Encargado del Control y Resguardo de las documentos al momento de hacer
efectiva la entrega del documento, registra la fecha de la devolucién, o el
memarandum interno cuando éste es enviado a Regiones.

Una vez al mes el Encargado del control y custodia de los documenias en garantia
deberd informar, via cofrec electrdnico al Encargado de los Dacumentos en
Garantia (de [a Seccién de Compras y Licitaciones), el listado de los documentos
en garantia liberados y que aan no han sido retirados.

Asimismo, en forma mensual enviara correo electrénico a la Regional de Santiago
solicitando informacidn de los documentos endosados que aun permanecen en
cartera, y no han sido retirados por los proveedores, objeto reiterar informacién a
ellos para que procedan a su retiro.

formulario Retiro
Documentos en
Garantias-
Memorandum
Interno —
Fotocopias
Antecedentes
proveedores

3.- Gestidon de inventario de bienes de uso.

La gestidbn de inventario de bienes de uso se encuentra regulado por el
inventario, formalizado mediante Resolucién Exenta N° 4903, de 2013, o aquelia que ia
modifique o reemplace.

ARTICUL!

Procedimiento de

EGUNDOQO: Apruebanse los

Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Consejo Nacional de la Cultur:
cuyo tenor es el siguiente:
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ANEXO N° 5| ACTA DE RECEF N DE BIENES Y/O SERVICIOS

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Por medio de la presente, la Jefatura del Depa 1to de XXXXXXXXXXXX del Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes certifica que iibido de conformidad y en buenas
condiciones el/los articulos o servicios que a « acion se detalla:

Cantidad Desc./Informes/adjuntos Fecha de entrega

Requerido en su oportunidad a través de la Seccion de XXXXXXXXXX, formalizado a
través de la Solicitud de Compra N° XX, y autorizada y/o convenida a traves:
(marcar con una x el tipo de compra)

a) __ 0cI

b) _ _CM

c) ___ Resolucion (licitacion LE N° Rex.: .........
d) ___ Resolucion (licitacion L1 N° Rex.: .........
e) ___ Resolucion (licitacion LP N° Rex,: .........

Solicitado mediante Orden de Compra N°® 17. XXXX-CM14, para la
adquisicion/prestacion de XXXXXXXXXXX. Suministrado por: PROVEEDOR, Rut:
XOOIXXXXX, sobre la factura NeXXXX, cuyo monto asciende a $ XXXXXXX.-

Para dejar constancia firma la presente en Valparaiso/Santiago, a XX de XXXXX de 201X.

Jefatura Departament EXXOCXXXXXKOOOOX
Consejo Nacional d iltura y las Artes

1. Todo Inferme, debe ser autorizade por funcionarios acreditados y por ende tengan responsabilidad administrativa segtin se indica en
el Art.15 Ley N°18.575.

2. La informacién contenida en el informe de cumplimiento y recepcién de bienes y servicios es de estricta responsabilidad de los
funcionarios firmantes del documento,

3. El Departamento o Unidad requirente cuenta con plazo de dos dias habiles para la elaboracién y entrega de! informe de
cumplimiento y recepcitn de bienes y servicios.

4. Las multas aplicadas deberdn ser informadas en el informe de cumplimiento con la finalidad de ser descontadas de los estados de
pago o cobro de boletas de garantia correspondientes.

Glosarig:

OCI: Orden de Compra Interna. Para compras hasta 3 UTM

CM: Convenig Marco, por compras ofertadas en catdlogo electrénico de Mercado Publico
L1: Licitaciones publicas menores a 100 UTM

LE: Licitacion con Aprueba Contrato, por compras entre 100 a 1000 UTM

LP: Licltacién con Aprueba Contrato: Montos supericres a 1000 UTM

NOTA: La recepcién conforme deberd ser enviada en reriodo de tres dias desde el envio de la
copia de Ia facturas, superando dicho plazo el atrasé i notificado a Subdireccién.
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ANEXO N° 6 | FICHA DE EV/  ACION DE PROVEEDORES

NOMBRE DEL PROVEEDOR
ID LICITACION
RESPONSABLE CONTRATO
PERIODQ A EVALUAR

EVALUACION DEL SERVICIO

CUMPLE

CUMPLE PARCIALMENTE

FICHA DE EVALUACION DE PROVEEDORES

EL PROVEEDOR CUMPLE CON TODAS LAS CARACTERISTICAS TECNICAS REQUERIDAS PARA EL
SERVICIO.

EL PROVEEDOR, A PESAR DE NO CUMPLIR CON TODAS LAS CARACTERISTICAS TECNICAS
REQUERIDAS, NO PUSO EN RIESGO EL SERVICIO EJECUTADO, SENALANDOSE LO SIGUIENTE.

FIRMA RESPONSABLE DEL DESARROLLO DEL SERVICIO
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4. Departamento 1. La evaluacion técnica sera realizada por una Comision integrada por
Requirente al menos dos representantes del Departamento requirente con la
calidad juridica pertinente y un represeniante del Departamenio de
Administracién Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u
otro funcionaric de dicho Departamento. La evaluaciéon técnica se .
realizara en estricta sujecién a Ja Solicitud de Grandes Compras. Acta de Bvaluacion
2. Una vez finalizada el acta de evaluacion, el Departamento Requirente
completara el tramne de firas de sus integrantes.
3. Despacha el Acta de evaluacion a la Seccion de Compras y
Licitaciones.
5. Secretaria Seccién de 1. Ingresa Acta de evaluacion. Acta de Evaluacion
Compras y Licitaciones
Asesor juridico 2. Asesor juridico revisa Acta de evaluacién, en caso de observaciones se
devuelve al Depto. requirente para que la comisidn resuelva las
observaciones.
3. Elabora resolucign que aprueba la adquisicion.
Resolucion exenta
Jefatura Seccion de 4. Visacion de resolucién que aprueba la adquisicion. (REX) aprobatoria
Compras y Licitaciones 5, Se deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
Jefatura Departamento N . L
o ) 1. Visacion de resolucién que aprueba la adquisicion. .
6 de Adme'S"ac'o” ¥ 2. Se deriva a Departamento Juridica. REX aprobatoria
inanzas
Jefatura Departamento 1. Visacién de Resoluciéon que aprueba la adquisicion. )
! Juridico 2. Se deriva a Gabinete de Subdireccitn REX aprobatoria
Asesor/a de Gabinete N . L .
8. de Subdireccion 1. Visacion de resolucidn que aprueba la adquisicidn. REX aprobatoria
] ) 1. Visacion de resolucion que aprueba la adquisicidn. )
9 Subdirector/a Nacionai 2. Se deriva a Gabinete de Ministro/a Presidente/a. REX aprobatoria
Asesor/a de Gabinete 1. Visacion de resoiucion que aprueba la adquisicion. .
10. de Ministro/a REX aprobatoria
- . 1. Firma resolucidn que aprueba la adquisicion. ;
11. | Ministrofa Presidente/a 2. Se deriva a Seccién Compras y Licitaciones. REX aprobataria
Seccion de Compras y t. Ingresa Resolucidn firmada. )
12 Licitaciones 2. Deriva a Seccién Secretaria Documental. REX aprobatoria
) 1. Registro, numeracién, distribucién de copias y archivo del original. .
13 Seccion Secretaria 2. Distribucion de resolucion a la Seccidn de Compras y Licitaciones con REX aprobatoria
Documental
antecedentes completos.
14, Seccién Compras y 1. Recepcién de copia tramitada de la resolucidn gque aprueba adquisicién Expediente de
Licitacionas o declara desierta. Compra
Operador de Portal a 2. Publica resolucion que aprueba la adquisicién en paortal de compras y Publicacion
cargo del proceso envia la orden de compra a traves del sisterma www.mercadopublico.cl documentos en
sistema
3. Se notifica por correo electrénico al o los proveedor(es) que fue(ron)
adjudicado({s) mediante correo electrénico y en casc de contemplarse Natificacion por
en la Solicitud de Compra la necesidad de un resolucion que apruebe carreo electrénico.
Acuerdo Complementario. se solicita en esta instancia Garantia de Fiel
Cumplimento de Contrato Al mismo tiempo, se copia la informacion al
requirente de lo scolicitado, y se procede a la siguiente fase de
formaiizacion del Acuerdo Complementario.
Tiempo asociado 26 dias habiles

ACUERDO COMPLEMENTARIO:

1. Asesor juridico elabora acuerdo y eolucién que aprueba 1 Acuerdo

15. Asesor juridico Envio a resguardo de
Seccion de Compras Complementario una vez ingresada la garantia. cuando corresponda. Garantia a Seccién
y Licitaciones de Contabilidad
Jefatura Seccion de 2. Visacién de resolucion que aprueba Acuerdo Complementario. REX aprobataria
Compras y Licitaciones 3. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas.
18. Jefatura 1 Visacién de resolucién que aprueba Acuerdo Complementario.
Administracion 2. Se deriva a Departamento Juridico. REX aprabatoria
y Finanzas
17. . 1. Visacion de resolucién que aprueba Acuerdo Complementario. )
Depattamento Juridico | 5 e a2 Seccion Compras y Licitaciones. REX aprobatoria
18. | Secretaria Seccion de 1. Una vez visada la resolucidn que aprueba Acuerdo Complementaric por
Compras y Licitaciones el Depto. Juridico, se envla Acuerdo Complementario al proveedor para
su firma.
Operador de portal a
cargo del proceso 2 QOperador de portal despacha via mail acuerdo complementario en Contratos
archivo formato PDF al proveedor{es) adjudicado(s) para su firna y
posterior envio de los ejemplares originales firmados.
Seccron de Compras y
Lictaciones 3. Ingresan los ariginates del acuerdo complementario firmados por e
proveedor.
Asesor/a de Gabinete 1. Visacidn de resolucién que aprueba Acuerdo Complementario, y los i
de Subdireccién acuerdos firmados por el proveedor.
19. . . 1. Visacion de resolucion que aprueba Acuerdo Complementario, y los
Subdirector/a Nacional acuerdos fimmados por el proveedor. F
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2. Se deriva a Gabinete de Ministro/a Presidente/a.

20. Asesor/a de Gabinete 1. Visacién de reselucion que aprueba Acuerdo Complementario, v los REX aprobatoria
de Ministro/a acuerdos fimados por el proveedor.
21. 1. Firma resolucitn que aprueba Acuerdo Complementario y tos acuerdos
Ministro/a Presidente/a firmados previamente por el proveedor, REX aprobatoria
2. Se deriva a Seccion de Compras y Licitaciones.
22 | Seccién de Compras 1. Ingresa resotucién firmada por Ministro/a Presidente/a. :
Licitacione: ! 2. Dgriva a Seccion Secretaria Documental. REX aprobatoria
23. Seccién Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucion de copias y archivo del original. REX aprobatoria
Documental 2. Distribucién a Seccion de Compras y Licitaciones de copia de resolucion )
para tramite final
con antecedentes completos.
24 Seccion de Compras y 1. Recepcitn de copia tramitada de la REX. REX aprobatoria

Licitaciones

Operador de porial a
cargo del proceso

2. Publicacién de copia de fa resolucion totalmente tramitada que aprueba
Acuerdo Complementario firnade por las partes, en archivo digital v
adjunto a expediente electrénico del sistema Mercado Publico con la
finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 57, letra b),
numerales 6° y 7° del Reglamento de fa Ley 19.886, y envio de orden
de compra al proveedor ¢ontratado.

3. Se notifica al proveedor y al reguirente det envio de la resolucién de
aprueba Acuerdo Complementario mediante correo electrénico para
que dé nicio a los servicios y se ejecuten los plazos y condicicnes
contractuales.

4. Consolidacién y término de Expediente de compra.

tramitada

Publicacién
documentos en
sistema

Notificacién por
correo electrénico

Expediente de compra

Tiempo asociado

29 dias habiles

FLUJO ' *~™*~ \ES PUBLICAS

Aprobacién de bases y publicaciéon

Antecedentes de Entrada

1. Jefatura 1. Elaboracién de solicitud de compra {SDC) y
Departamento anexos técnicos con requerimientos para Bases Plazos de acuerdo al
Requirente Administrativas {monto, ptazos, responsables, u
etc.). cronogramapaprobado SDC
Encargado por PAC
Programa 2. Firma de solicitud por Jefe de Depto.
Actividades del Proceso
Delegacion de facultades, segun range UTM de solicitud de compra.
b) Compras menores a 100 UTM
CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS
2. Seccion de Compras | 1. Ingreso de SDC a secretaria.
y Licitaciones
Asesor juridico 2. Revision de antecedentes. Resolucién
3. Elabora Resolucién que aprueba Bases Admtinistrativas y Técnicas de Exenta {REX)
Licitacién Publica. aprobatoria
4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedentes o procede devolucion.
Ingresa nuevamente al punto 1.
VISACIONES Y FIRMAS
3. Jefatyra Seccion de 1. Visacidn de Resolucion que aprueba Bases. REX
Compras y 2 Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas aprobatoria
Licitaciones ) )
4. Adm‘:r?ifsatlrl;gon ¥ 1. Firma Resolucion que aprueba Bases. REX
Finanzas 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental aprobatoria
. ) 1 Registro, numeracion, distribucion de copias y archivo del original. REX
5. Secg(;‘.\gursnz(;rg Ia ra 2. Distribucidon a Seccion de Compras vy Licitaciones de copia de Resolucion aprobatoria para
con antecedentes. tramite final
PUBLICACION
6. Seccion de Compras 1. Recibe copia tramitada de la Resolucidr que aprueba Bases REX aprobatoria
y Licitaciones trarmitada
Operador de portal a 2. Publica la licitacién en el sistema www.mercadopublico.cl, de acuerde a PL
cargo del proceso los plazos y modalidad estipulados en las bases. doct




www mercadopublico.cl, finalizando el proceso con la publicacion de la
resclucion.

4. En caso de Adjudicacitn:
4.1. Se Adjudica el proceso, a través del sistema www, mercadopublico.cl

4.2. Se realiza cambio de etapa de preafectacion a compromiso cierto en
SIGFE.

4.3 El sistema www.mercadopublico.cl emite automaticamente la orden
de compra en estade guardada, la cual se envia a través del sistema al
proveedor(es) adjudicado(s) una vez ingresadais} la declaracion{es)
jurada(s) firmada ante notario de no inhabilidades, y se da aviso
automatico de adjudicacién/declara desierta a el{los} proveedor{es)
adjudicado(s) y no adjudicado(s} a través del sistema.

7. Seccidén de Compras 1. Envio Ficha de licitacion publicada con ID y cronograma a requirente a
y Licitaciones cargo via correo electrdnico.
Cperador de portal a 2. Recepcion de consultas y/o aclaraciones, a través del foro habilitado en el
cargo del proceso sistema www.mercadopublico.cl por parte de fos interesados u oferentes. Publicacién
3. Envio de consultas via correo electrénico a requirente, para preparar documentos en
respuesta. Plazo mdaximo de acuerde a lo sefialado en cronograma de sistema
ficitacidn.
4. Publicacién del consolidado de respuesias en el sistema.
b.1} Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicacién o declaraciéon de licitacion desierta
APERTURA
8. Seccion de Compras Cerrado el plaze de recepcion de oferias, Ofertas
y Licitaciones tecnicas y
econamicas
Operador de portal a 1. Licitaciones sin oferta: y
cargo del proceso 1.1. El sistema automaticamente declara desierto el proceso en el portal, documentos
quedando pendiente el ingreso de la resolucidn que declara desierta. legales
2. Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza la apertura de ofertas.
Asesor juridico 2.2. Revisa la documentacidn legal solicitada (Asesor juridico). Acto de
2.3. De existir antecedenies omitidos por parte de algin oferente, el apertura
OCperador de portal a operador a través del foro de aclaraciones. solicitara lo omitido, segun lo
cargo del proceso indicado en Bases.
2.4. Se realiza la admisibilidad para aquellos proveedores que hayan
dado cumplimiento a los antecedentes legales y técnicos solicitades en
Bases.
2.5. Remite ofertas a la unidad requirente y elabora paralelamente la Evaluacién
evaluacién econdémica de |a totalidad de [as ofertas admisibles. econdmica
EVALUACION DE OFERTAS
9. DCpto. Requirente 1. La evaluacién es reafizada por una Comision designada por la Jefatura
del Departamento requirente, |la cual serd materiziizada en una propuesia de Propuesta de
adjudicacién o declara desierta, la que debera remitirse firmada por la adjudicacion o
Jefatura del Departamentc Requirente, a la Seccién de Compras vy declara desierta
Licitaciones.
ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA
10 Seccion de Comprasy | 1. Ingresa propuesta de evaluacion a Seccion de Compras y Licitaciones. Propuesta de
Licitaciones adjudicacién o
declara desierta
Asesor juridico 2. Revisa propuesta de adjudicacion ¢ dec ara desierta, segun corresponda.
3. En caso de observacidn, se devuelve al requirente para que resuelva las
observaciones.
4. Elabora Resolucidn que Adjudica o Declara Desierta. REX aprobatoria
Jefatura Seccién de 5. Visacion de Resolucidn gue Adjudica ¢ Declara Desierta.
Compras y 6. Deriva a Jefatura de Administracidn y Finanzas.
Licitaciones
" Adr#ief:iasttl::cmn 1. Fima Resoluciép que Adjudica o Declara Desierta. REX _
y Finanzas 2. Deriva a la Seccién Secretarla Cocumental. aprobatoria
12, Seccidn Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archivo del original, REX
Documental 2. Distribucion a la Seccién de Compras y Licitaciones de copia de aprobatoria
Resolucién con los antecedentes, para tramite
final
13. Seccidn de Comprasy | 1. Recepcion de copia tramitada de Resolucion gue Adjudica o Declara REX
Licitaciones Desierta. aprobatoria
tramitada
OCperador de portal a 2. Adjudica o declara desierta la licitacidn, a través del sisiema
cargo del proceso www.mercadopublico.cl.
Publicacién
3. En casco de Declarar Desierto: documentos en
3.1 Se declara desieto el proceso, a través del sistema sistema

Cambio etapa
SIGFE

Notificacidn a

froeihe dal
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4.4. Se notifica al proveedor(es) adjudicado(s) del envio de la orden de

Notificacion por

compra mediante correo electrénico para que acepte dicha orden de correo
compra. electrénico
4.5. Se notifica al requirente del envio de la orden de compra mediante
correo electrénico para que dé inicio a los servicios.

Expediente de
4.6 Consolidacion y término de Expediente de compra. compra

Tiempo ascciado

21 dias habiles

c) Compras superiores a 100 UTM y hasta 200 UTM

CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

14 Seccion de Comprasy | 1. Ingreso de SDC a secretarla.
Licitaciones
Asesor juridico 2. Revision de antecedenies.
3. Elabora Resolucion que aprueba Bases Administrativas y Técnicas de REX
Licitacion Piplica. aprobatoria
4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedentes o procede devolucidn.
VISACIONES Y FIRMAS
15. Jefatcl:J;ami?::l?n de 1. Visacién de Resolucion que Aprueba Bases. REX
Licitaciones 2. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas. aprobatoria
16 Admh:sif;lrir;m 1. Firma Resolucion que Aprueba Bases. REX
Fi Y 2. Deriva a la Seccion Secretaria Documental. aprobatoria
inanzas
Seccion Secretaria 1. Registro, numeracidn, distribucién de copias y archivo del original. REX
17. 2. Distribucién a la Seccidn de Cor y Licitaciones de copia de aprobatoria para
Documental ) e
Resolucion con antecedentes. trémite final
PUBLICACION
18. Seccion de Compras 1. Recibe copia tramitada de la Resolucion gue Aprueba las Bases. REX
y Licitaciones aprobatoria
tramitada
# Operador de portal a | 2. Publica fa licitacion en el sistema mercadopublice.cl , de acuerdo a Publicacién
cargo del proceso los plazos y modalidad estipulados en las bases. documentos en
sistema
19. Seccién de Compras 1. Envio Ficha de licitacion publicada con ID y cronograma a requirente a
y Licitaciones cargo via correo electronico.
Operador de portal a 2. Recepcion de consultas y/o aclaraciones, a través del foro habilitado en el Publicacion en
cargo del procesa sistema www mercadopublice.cl por parte de los interesados u oferentes. sisterna
3. Envio de consuttas via correo elecironico a requirente, para preparar
respuesta. Plazo méaximo de acuerdo a lo sefialade en cronograma de
licitacion.
4. Publicacion del consolidado de respuestas en el sistema.

c.1) Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicacion o declaracion de licitacién desierta

APERTURA

20. Seccion de Compras | Cerrade el plazo de recepcion de ofertas. Oferias
y Licitaciones técnicas y
1. Licitaciones sin oferta: economicas y
Operador de portal a 1.1. El sistema automaticamente declara desierto el proceso en el portal, documentos
cargo del proceso quedando pendiente la publicacién de 1a resolucion que declara desierta. iegales
2. Licitaciones con ofertas: Acto de
2.1. Operador de compra realiza la apertura de ofertas. apertura
Asesor juridico 2.2. Revisa ia documentacion legal solicitada (Asesor juridico).
2.3. De existir antecedentes omitidos por parte de algun oferente, e!
operador, a través del foro de aclaraciones, solicitard lo omitido, segun lo
indicado en Bases.
2.4, Se realiza la admisibilidad para aguellos proveedores que hayan
dado cumplimiento a los antecedenies legates y técnicos solicitades en
Bases.
Operador de portal a 2.5 Remite ofertas a la unidad requirente y elabora paralelamente la
cargo del praceso evaluacion economica de la tolalidad de las ofertas admisibles.
EVALUACION DE OFERTAS
21. Dpto. Requirente 1. La evaluacion serd realizada por una Comision integrada por al menos Prog
dos representantes del Departamento requirente con la calidad juridica adju¢
pertinente y un representante del Departamento de Administracion y decla
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Cperador de portal a
cargo del proceso

Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta. u otro funcionario de
dicho Departamento.

2. La Comision Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacidn de las
ofertas obtenidas del portal www.mercadopublico.cl analizara que los
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitade en las Bases. En
caso de incumplimiento, podra declararse la inadmisibilidad de dichas
ofertas

3. La Seccidn de Compras y Licitaciones es responsable de la evaluacidn
economica de acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.

4. El departamento requirente realiza fa evaluacién técnica en estricta
sujecién a las bases y completa el tramite de firmas del Acta de evaluacién
de sus representantes.

5 Depto. Requirente despacha Acta de evaluacion a la Seccién de
Compras y Licitaciones.

ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA

22 Seccién de Comprasy | 1. Ingresa propuesta de evaluacién a Seccion de Compras y Licitaciones. Propuesta de
Licitaciones adjudicacion o
declara desierta
Asesor juridico 2. Revisa propuesta de Adjudicacion o declara desierta segun corresponda.
3. En caso de observacidn, se devuelve al requirente para que resuelva las
observaciones.
4. Elabora Resolucién que Adjudica o Declara Desierto el proceso. REX
aprobatoria
Jefatura Seccidn de 5. Visacidn de Resolucian que Adjudica o Declara Desierta.
Compras y 6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
Licaciones
23. Jefatura 1. Firrma Resolucién que adjudica o declara desieria, REX
Administracion 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental. .
. aprobatoria
y Finanzas
24, Seccidn Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucion de copias y archive del original. REX
Documentat 2. Distribucién a la Seccidn de Compras y licitaciones de copia de aprobatoria para
Resolucién con antecedenies. tramite final
25 Seccion de Compras y | 1. Recepcién de copia tramilada de la Resolucidn que Adjudica o Declara REX
Licitaciones Desierta aprobatoria
tramitada
Operador de portala | 2. Adjudica o declara desierta 1a licitacion, a través del sistema
cargo del proceso www.mercadopublico.cl
Publicacian
3. En caso de Declarar Desierto: documentos en
31 Se deciara desieto el proceso, a través del sistema sistema

www.mercadopublico.cl, finalizando con la publicacion de la resolucian.

4. En caso de Adjudicacidn, se reailiza el cambio de etapa, de preafectacion
a compromiso cierto en SIGFE.

5 Si en las Bases quedd contemplado la no formalizacion de un contrato y
resolucion respectiva por considerar los servicios o bienes estandar de
simple y objetiva especificacion y ejecucion, se procede a:
5.1 Envio de la orden de compra, una vez ingresada la Declaracién
Jurada firmada ante notaric de no inhabilidades.
5.2 El| sistema www.mercadopublicocl avisa automaticamente Ia
adjudicacion/declara desierta a el{los) proveedor{es) adjudicadoi{s} y no
adjudicado(s).
5.3 lgualmente se notifica al proveedor(es) adjudicado(s) de ia emisian de
la orden de compra medianie correc electronico para que acepte dicha
orden de compra
5.4. Se notifica al requirente de 2 emisidn de la orden de compra
mediante correo electrénico para que dé inicio a los servicios.

6. St en bases queda estipulado la formalizacion de contrate, se procede a:
6.1. Una vez adjudicado el proceso, el sistema www.mercadopublico.cl
emite automaticamente la orden de compra en estado guardada, la cual
se mantiene en este estado. hasta ia tramitacivn de la Resolucidn que
Aprueba Contrato
6.2 Se notifica al proveedor{es} que fue(ron) adjudicado(s) mediante
correo electrdnico vy en caso de contemplarse en bases la entrega de una
Garantia de Fiel Cumplimento de Contrato, se solicita en esta instancia. Al
mismo tiempo, se copia la informacién al requirente de lo solicitado, y se
procede a la siguiente fase de formalizacidn de contrato.

Cambio etapa
SIGFE

Envio de
Orden de
Compra

Notificacidon
por correo
electronico

Expediente de
compra

Notificacién por
cofreo electronico

c.2) Formalizacion del contrato

""CONFECCION DE CONTRATO

28. Seccion de Compras 1 Asesor juridico elabora contrato y Resolucion que Aprueba contrato una Envic a Bl
y Licitaciones vez ingresada ta garantia de fiel cumplimiento de contrato. siempre y cuando resguard:
las Bases lo hayan contemplado, de lo contario se elabora una vez garantiz
Asesor juridico adjudicada la licitacién e ingresada la Declaracién Jurada firmada ante notario Seccion
de no inhabilidades. Contabili
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Jefatura Seccion de

2. Visacion de Resolucién que Aprueba Contrato.

REX

4. Consolidacion y término de Expediente de compra.

Compras y aprobatoria
Licitaciones
ENVIO Y RECEPCION DE CONTRATO
27. Operador de portal a 1. Se despacha via mail contrato en archivo formato PDF al proveedor
cargo del proceso adjudicado para que fo remita firmado.
Secretaria Seccion de | 2. Ingresan los originales del contrato firmados por el proveedor. Contrates
Compras y 3. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas.
Licitaciones
28. Jefatura 1. Firma Resolucion que Aprueba Contrato, y los contratos firmados REX
Administracion previamente por el proveedor. aprobatoria
y Finanzas 2. Deriva a Seccién Secretaria Documental.
29. Seccion Secretaria 1, Registro, numeracidn, distribucidn de copias y archivo del original. REX
Documental 2. Distribucién a la Seccién de Compras y Licitaciones de copia de Resolucién aprobatoria
con los antecedentes. para tramite
final
PUBLICACION APRUEBA CONTRATO
30. Seccion de Compras y | 1. Recepcion de copia tramitada de la REX. REX
Licitaciones aprobatoria
tramitada
QOperador de portal a | 2. Publicacién de la copia de resolucion totalmente tramitada que aprueba el Publicacién
cargo del proceso contrato firmado por las partes, en archivo digital y adjunto a expediente documentos en
electrénico del sistema con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado sisterma
en el articulo 57° letra b), numerales 6%y 7° del Reglamento de la Ley
19.886 y envio de orden de comypra al proveedor contratado.
3. Se notifica al proveedor y al requirente del envic de la orden de compra Notificacidn
mediante correo electronico para que dé inicio a Ios servicios y se ejecuten Envio Orden de
los ptazos y condiciones contractuales. Compra

Expediente de
compra

Tiempo asociado

30 dias habiles

d) Compras superiores a 200 UTM y hasta 1.000 UTM

BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

CONFECCION D
31 Seccidén de Comprasy | 1. Ingreso de SDC a secretaria.
Licitaciones
Asesor juridico 2. Revisién de antecedentes. Bases
3. Elabora Resolucion que aprueba Bases Administrativas y Técnicas de Administrativas
Licitacion Publica. y Técnicas
4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedentes o procede a su
devolucion.
Jefatura Seccién de REX aprobatoria
Compras y 5. Visacion de Resolucién que Aprueba Bases.
Licitaciones 6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
32. Jefatura 1. Visacion de Resolucién que Aprueba Bases.
Administracion y 2. Deriva a Gabinete de Subdireccion. REX aprobatoria
Finanzas
33. Asgseogsb%?rgi?gfte 1. Visacidn de Resolucion que Aprueba Bases. aprc‘?li)t(oria
34. . R 1. Firma Resolucién que Aprueba Bases. REX
Subdirector/a Nacional 2. Deriva a Seccién de Compras y Licitaciones. aprobatoria
35. Seccion de Compras y | 1. Ingresa Resolucién firmada. REX
Licitaciones 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental. aprobatoria
. 1. Registro, numeracién, distribucién de copias y archivo del original. :
36. Secé'bn Secr;at'aria 2. Distribucién a Seccidn de Compras y Licitaciones de copia de Resolucidn REX ia:ro_t:atgrzal
ocumenta con antecedentes. para framite fina
PUBLICACION
37 Seccion de Compras y | 1. Recibe copia tramitada de la Resolucién que Aprueba Bases. REX aprobatoria
Licitaciones tramitada
Operador de portal a 2. Publica la licitacion en & sistema www. mercadopublico.¢l, de acuerdo a los Publicacion
carge del proceso plazos y modalidad estipulados en las bases. documentos en
sistema
38. Seccién de Compras y | 1. Envio Ficha de licitacidn publicada con ID y cronograma a requirente a
Licitaciones cargo via correo electrénico.
Operador de portal a 2. Recepcion de consultas y/o aclaraciones, a través del foro habilitade en el
cargo del proceso sistemna www. mercadopublico.cl por parte de los interesados u oferentes.
3. Envio de consultas via correo electrénico a requirente, para preparar
respuesta. Plazo maximo de acuerdo a lo sefialado en cronograma de
licitacion. Public
4. Publicacidn del consolidado de respuestas en el sistema. it
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d.1) Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicacion o declaracién de licitacion desierta

APERTURA

39 Seccion de Compras y | Cerrado el plazo de recencion de ofertas. Ofertas
Licitaciones técnicas y
1. Licitaciones sin oferta’ econdémicas
1.1, El sistema automaticamente declara desierto el proceso en el portal, y
Operador de compras guedando pendiente la publicacién de la resoluciéon que declara desierta. documentos
a cargo del proceso legales
2. Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza la aperiura de ofertas. Acto de
Asesor juridico 2.2. Revisa la documentacion legal soliciada (Asesor juridico). apertura
2.3. De existir antecedentes omitidos por parte de algln oferente. el
Operador de portal a operador a través del foro de aclaraciones, solicitars lo omitido, segun lo
cargo del proceso indicado en Bases.
2.4. Se realiza la admisibilidad para aguellos proveedores gque hayan dado
cumplimiento a los antecedentes legales y técnicos solicitades en Bases.
2.5. Remite ofertas a la unidad requirente y elabora paralelamente la
evaluacion econdmica de la totalidad de ias ofertas admisibles.
EVALUACION DE OFERTAS
40. Dpto. Requirente 1. La evaluacién serda realizada por una Comisién integrada por dos
representantes del Departamento requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de Administracion y
Finanzas. quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionaric de
dicho Departamento.
2 La Comision Evaluadora. en forma prewvia al acto de evaluacion de las
ofertas obtenidas del portal www.mercadopublico.cl analizara que los
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en las Bases. En Propuesta de
Operador de porta! a caso de incumplimiento, podra declararse [a inadmisibilidad de dichas adjudicacién o
cargo del proceso ofertas, sin proceder a su evaluac declara desterta
3. La Seccion de Compras y Licitaciones es responsable de la evaluacidn
econdmica de acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.
4 El departamentc requirente realiza la evaluacion técnica en estricta
sujecion de las bases y completa el tramite de firmas del Acta de evaluacién
de sus representantes.
5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacion a la Seccion de
Compras y Licitaciones.
ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA
41. Seccion de Comprasy | 1. Ingresa propuesta de evaluacion a Seccién de Compras y Licitaciones., Propuesta de
Licitaciones adjudicacion o
declara desierta
Asesor juridico 2. Revisa propuesta de Adjudicacion o declara desierta segun corresponda.
3. En caso de observacion, se devuelve al requirente para que resuelva las
observaciones.
4. Elabora Resolucion que Adjudica o Dec ara Desierto el proceso. REX
aprobatoria
Jefatura Seccién de 5. Visacion de Resolucion que Adjudica o Declara Desierta.
Compras y 6. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas.
Licitaciones
42 Jefatura 1. Visa Resolucion que Adjudica o Declara Desierta. REX
Administracién 2. Deriva a Gabinete de Subdireccion. batoria
y Finanzas aproba
43 Asgseogjb%?rgci?ézete 1. Visacion de Resolucion gue Adjudica o Declara Desierta. REX aprobatona
44 Subdirectorfa 1. Firmna Resolucién que Adjudica o Declara Desierta.
Nacional 2. Deriva a Seccion de Compras v Licitaciones. REX aprobatoria
45 Seccion de Compras 1. Ingresa Resolucidn firmada. )
Licitaciones? ’ 2. Dgriva a Seccién Secretaria Documental. REX aprobatoria
46 . . 1 Registro, numeracion, distribucién de copias y archivo del original. )
SecS'::urSn‘:‘::gla"a 2R Dislri_bucibn a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de ;E:tf:;:&atﬁ?::
esolucién con antecedentes
47 Seccion de Comprasy | 1 Recepcion de copia tramitada de .. .....lucidn que Adjudica o Declara REX
Licitaciones Desterta. aprobaloria
tramitada
Operador de portala | 2. Adjudica o declara desierta la licitacion, a  través dei sistema
cargo del proceso www.mercadopublico, ¢l Publicacion
documentos en
3. En caso de Declarar Desierto: sistema
3.1 Se declarar desierto ef proceso, a fravés del sistema
www .mercadopublico.cl, finalizando con la publicacién de la resolucién.
4 En caso de Adiudicacion, se reahiza el cambio de etapa. de preafectacion Cambio etapa
a compromiso ciefto en SIGFE. | | /777
5. Si en |las Bases quedd contemplado la no formalizacién de un contrato y
resolucion respectiva por considerar fos servicios o bienes estandar de
simple y objetiva especificacion y ejecucion, se procede a:
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5.1 Envio de la orden de compra, una vez ingresada la Declaracion Jurada
firmada ante notaric de no inhabilid

52 El sistema wwwmercadopupico.cl avisa automaticamente Ila
adjudicacién/declara desierta a ef(los) proveedor{es) adjudicado(s) y no
adjudicado(s).

5.3 Se notifica al proveedor(es) adjudicado(s) de Ja emisién de la orden de
compra mediante correo elecirénico para que acepte dicha orden de
compra.

5.4. Se notifica al requirente de la emisidén de la orden de compra
mediante correo electrénico para que de inicio a los servicios.

6. Si en bases queda estipulado |a formalizacion de contrato, se procede a:

6.1. Una vez adjudicado el proceso, el sistema www.mercadopublico ¢l
emite automaticamente la orden de compra &n estade guardada, la cual se
mantiene en este estado, hasta la tramitacion de la Resolucion que
Aprueba Contrato.
6.2. Se nefifica al proveedor{es) que fue(ron} adjudicado{s) mediante
correo electronico y en casc de contemplarse en bases la entrega de una
Garantia de Fiel Cumplimento de Contrato, se solicita en esta instancia. Al
mismo tiempo, se copia la informacién al requirente de lo solicitado, y se
procede a la siguiente fase de formalizacion de contrato.

Envio de
Orden de
Compra

Notificacidn
poT correo
electronico

Expediente
de compra

Notificacion por
correo
electronico

d.?2) Formalizacion de! contrato

CONFECCION DE CONTRATO

48. Seccidn de Compras y 1. Asesor juridico elabora contrato y Resolucion que Aprueba contrato una Envio a
Licitacienes vez ingresada la garantia de fiel cumplimiento de contrato., siempre v resguardo de
cuando las Bases lo hayan contemplade, de lo contario se elabora una garantia a
Asesor juridico vez adjudicada la licitacién e ingresada la Declaracién Jurada firmada ante Seccion de
notaric de no inhabilidades. Contabilidad
Jefatura Seccion de
Compras y 2. Visacion de Resolucion que Aprueba el Contrato. REX
Licitaciones aprobatoria
ENVIO Y RECEPCION DE CONTRATO
49. Operador de portal a 1. Se despacha via mail contrato en archivo formato PDF al proveedor
cargo del proceso adjudicado en espera de su despacho de tres copias.
Secretaria Seccién de | 2. Ingresan los originales de contrato firmados por el proveedor. Contratos
Compras y 3. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
Licitaciones
50. Jefatura 1 Visacion de Resolucién que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados REX
Administracion previamente por el proveedor. aprobatoria
y Finanzas 2. Deriva a Gabinete de Subdireccion.
51. Asesor/a de Gabinete 1. Visacion de Resclucidn que Aprueba =l Contrato, y los contratos firnados )
de Subdireccién previamente por el proveeder. REX aprobatoria
52. 1. Firma Resolucion que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados
Subdirector/a Nacional | previamente por el proveedor. REX aprobatoria
2. Deriva a Seccidén Compras y Licitaciones.
53. Seccion de Comprasy | 1. Ingresa Resolucion firmada. )
Licitaciones 2. Deriva a Seccién Secretaria Documental. REX aprobatoria
54. Seccion Secretaria 1. Registro, numeracidn, distribucion de copias y archivo del original. REX
Documental 2. Distribucidn a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de aprobatoria
Resolucion con los antecedentes. para tramite
final
PUBLICACION APRUEBA CONTRATO
55. Seccion de Compra y 1. Recepcién de copia tramitada de la REX. REX
Licitaciones aprobatoria
tramitada
Qperador de portal a 2. Publicacién de copia de la resolucion totalmente tramitada que aprueba
cargo del proceso el contrato firmado por las partes, en archivo digital y adjunto a expediente Publicacién
electrdnico del sistema con la finalidad de dar cumplimiento a lo estipulado documentos en
en el articule 57° letra b}, numerales 6° y 7° del Reglamento de la Ley sisterna
19.885 y envio de orden de compra al proveedor contratado.
3. Se notifica al proveedor y al requir | envio de la orden de compra Notificacidn
mediante correo electrénico para que 0 a los servicios y se ejecuten Envio Orden de
los plazos y condiciones contractuales. Compra

4. Consolidacion y término de Expediente de compra.

Experianta Aa
C

Tiempo asociado

40 di
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e) Compras superiores a 1.000 UTM y hasta 5.000 UTM

CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

56. Seccién de Comprasy | 1. Ingreso de SDC a secretaria.
Licitaciones
Bases
Asesor juridico 2. Revision de antecedentes. Administrativas
3. Elabora Resolucién que aprueba Bases Administrativas y Técnicas de y Técnicas
Licitacién Publica.
4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedentes o procede a su REX aprobatoria
devolucién.
Jefatura Seccién de
Compras y 5. Visacion de Resolucion que Aprueba las Bases.
Licitaciones 6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
57. Jefatura 1. Visacion de Resolucidn que Aprueba las Bases.
Administracion y 2. Deriva a Departamento Juridico. REX aprobatoria
Finanzas
58. Jefatura 1. Visacidn de Resolucién que Aprueba las Bases. .
Departamente Jurldico | 2. Deriva a Gabinete de Subdireccion, REX aprobateria
58 Aszzogjb%?rii?g{:e‘e 1. Visacidn de Resolucién que Aprueba las Bases. REX aprobatoria
60. ) ; 1. Visacién de Resolucion que Aprueba las Bases. '
Subdirector/a Nacional 2 Deriva a Gabinete de Mi?!is!ro.zl. REX aprobatoria
61. Asesaoerl;lﬂ?sgggneie 1. Visacién de Resolucién que Aprueba las Bases. REX aprobatoria
62. Ministro/a 1. Firma Resolucién que Aprueba las Bases. )
2. Deriva a Seccién Compras y Licitaciones. REX aprobatoria
63. Seccion de Compras 1. Ingresa Resolucién firmada. )
Licitacionesp ! 2. Deriva a Seccién Secretaria Documental. REX aprobatoria
64, Seccion Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archive del original. REX aprobatoria
Documental 2. Distribucion a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de Resolucion para tramitacion
con los anfecedentes. final
PUBLICACION
65. Seccion de Compras y | 1. Recibe copia tramitada de la Resolucién que Aprueba las Bases. REX aprebatoria
Licitaciones tramitada
Cperador de portal a 2. Publica la licitacion en el sistema www,mercadopublico.cl, de acuerdo a los Publicacion
cargo del proceso plazos y modalidad estipulados en las bases. documentos en
sisterna
66. Seccidn de Compras y | 1. Envio Ficha de licitacién publicada con 1D y cronograma a requirente a
Licitaciones cargo via correo electrénico.
Cperador de portal a 2. Recepcién de consultas y/o aclaraciones, a través del foro habilitado en el
cargo def proceso sistema www.mercadopublico ¢l por parte de los interesados u oferentes. Publicacion
3. Envio de consultas via correo elecirénico a requirente, para preparar documentos en
respuesta. Plazo méaximo de acuerdo a lo sefialado en cronograma de sistema Mercado
licitacién. Publico
4. Publicacion del consolidado de respuestas en el sistema.

~ APERTURA

e.1) Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicacion o declaracion de licitacion desierta

87. Seccion de Compras y | Cerrada el plazo de recepcién de ofertas. Ofertas
Licitaciones técnicas y
econemicas
1. Licitaciones sin oferta: y
1.1. El sistema automaticamente declara desierto el proceso en el portal, documentos
quedando pendiente la publicacion de la resolucidn que declara desierta. legales
Cperador de portal a
cargo del proceso 2. Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza |la apertura de ofertas. Acto de
Asesor juridico 2.2. Se revisa la documentacion legal solicitada {(Asesor jurldico). apertura
2.3. De existir antecedentes omitidos por parte de algun oferente, ei
operador a través del foro de aclaraciones solicitara lo omitido, segun lo
indicado en Bases.
Operador de portal a 2.4. Realiza ia apertura v admisibilidad para aquellos proveedores que
carge del proceso hayan dado cumplimiento a los antecedentes legales y técnicos solicitados
en Bases.
2.5, Remite ofertas a la unidad requirente.
EVALUACION DE OFERTAS
68 DOpto. Requirente 1. La evajuacién serd realizada por una Comisién integrada por dos
representantes del Departamento requirente con la calidad juridica Propuesta de
pertinente y un representante del Departamento de Administracion vy adjudi
Finanzas, quien podrd obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de declarz
dicho Departamento. <
2. La Comisién Evaluadora. en forma previa al aclo de evaluacién de las
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Cperador de portal a
cargo del proceso

ofertas obtenidas del portal www.mercadopublico.cl analizara que 10s
oferentes hayan dado cabal cumptimiento a lo solicitado en las Bases. En
caso de incumplimiento, podra declararse la inadmisibilidad de dichas
ofertas, sin proceder a su svaluacién.

3. La Seccién de Compras y Licitaciones es responsable de la evaluacion
aconémica de acuerdo a los porcent ablecidos en Bases.

4. El departamento requirente realiza la evaluacion técnica en estricta
sujecion a las bases y completa el trdmite de firmas del Acta de evaluacion
de sus representantes.

5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacion a la Seccién de
Compras y Licitaciones.

ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA

69. Secrelaria Seccidnde | 1. Ingresa propuesta de evaluacién a Seccion de Compras y Licitaciones. Propuesta de
Compras y adjudicacion o
Licitaciones declara desierta
Asesor juridico 2. Revisa propuesta de Adjudicacion o declara desierta segun corresponda.
3. En caso de observacion, se devuelve al requirente para que resuelva las
observaciones.
4. Elabora Resolucion que Adjudica o Declara Desierto el proceso. REX
Jefatura Seccién de aprobatoria
Compras y 5. Visacion de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta.
Licitaciones 6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
70. Jefatura 1. Visacidn de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta.
Administracion 2. Deriva a Jefatura de Departamento Jurldico. REX
y Finanzas aprobatoria
71 Jefatura 1. Visacién de Resolucién que Adjudica o Declara Desierto el proceso.
Departamento 2. Deriva a Gabinete de Subdireccidn, REX aprobatoria
Juridico
72. Asesor/a de Gabinete - . - . .
de Subdireccion 1. Visacién de Resolucion que Adjudica o Declara Desierto el proceso. REX aprobatoria
73. Subdirector/a 1. Visacién de Resolucitn que Adjudica o Declara Desierta. "
Nacional 2. Deriva a Gabinete de Ministro/a. REX aprobatoria
4 Asesdzr.':mc:l ?sﬁggnele 1. Visacién de Resolucidn que Adjudicacidn © Declara Desierto el proceso. REX aprobatoria
75. . ) 1. Firma Reselucidn que Adjudica o Declara Desierto el proceso. )
Ministro/a Presidente 2, Deriva a Seccién Compras y Licitaciones. REX aprobatoria
76. Seccion de Compras y | 1. Ingresa Resohicién firnada. "
Licitacicnes 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental. REX aprobatoria
77. . . 1. Registro, numeracién, distribucién de copias y archivo del original. )
Secs:fguﬁq‘:;rf;f”a 2. Distribucion a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de if:t?;:ﬁtbea:gz
Resolucién con los antecedentes. P
78. Seccién de Compras y | 1. Recepcion de copia tramitada de la Resolucion que Adjudica o Declara REX aprobatoria

Licitaciones

Operador de portal a
cargo del preceso

Desierta.

2. Adjudica o declara desieta la licitacibn, a traves del sistema

www.mercadopublico.cl

3. En caso de Declarar Desierto:
31 Se declara desieto el proceso, a traves del sistema
www.mercadopublico.cl, finalizande con |a publicacidn de la resolucion.

4_ En caso de Adjudicacién, se procede a:
4.1 Cambio de etapa, de preafectacion a compromise cierte en SIGFE.
4.2 El sistema www.mercadopublico.cl emite automaticamente la orden

de compra en estado guardada, |a cual se mantiene en este estado, hasta
la tramitacion de la Resclucidn que Aprueba Contrato.

4.3 E| sistema www.mercadopublico.cl avisa automaticamente la
adjudicacidn/declara desierta a el(los) proveedor(es) adjudicade(s) ¥ no
adjudicado(s).

4.4 Se notifica al proveedor{es) gue fue(ron) adjudicado (s) mediante
correo electrénico y se soiicita la entrega de Garantia de Fiel
Cumplimento de Contrato. Al mismeo tiempo, se copia la informacién al
requirente de lo solicitado, y se procede a la siguiente fase de
formalizacidn de contrato.

tramitada

Publicacién
documentos en
sistema
Mercado
Publico

Cambio etapa
SIGFE

Orden de
Compra
GUARDADA

Notificacion

e.2) Formalizacién del contrato.

CONFECCION DE CONTRATO

79.

Seccidn de Compras y
Licitaciones

Asesor juridico

Jefatura Seccién de

1. Asesor juridico elabora contrato y Resolucidn que Aprueba contrato una
vez ingresada la garantia de fiel cumplimiento de contrato, e ingresada la
Declaracién Jurada firmada ante notario de no inhabilidades.

2. Visacioén de Resolucion que Aprueba el Contrato.

Envioa
resguardo de

mamraeble a
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Compras y 3. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas. REX
Licitaciones aprobataria
80. Jefatura 1 Visacién de Resolucién que Aprueba el Contrato. REX
Administracién 2. Deriva a Jefatura de Departamento Juridico. .
. aprobatoria
Y Finanzas
81. Jefatura 1. Visacién de Resolucién que Aprueba el Contrato. ‘
Departamento Juridico | 2. Deriva a Seccion de Compras y Licitaciones. REX aprobatoria
ERVIO Y RECEPCION DE CONTRATO
B2. Secretaria Seccién de | 1. Ingresa Resolucién que Aprueba Contrato Visada por el Departamento
Compras y Juridico.
Licitaciones
Operador de portal a 2. Se despacha via mail contrato en archive formato PDF al proveedor Contratas
cargo del preceso adjudicado en espera de su despacho de tres copias.
Secretaria Seccion de | 3. Ingresan los originales del contrato firmados por el proveedor.
Compras y 4. Deriva a Gabinete de Subdireccion.
Licitaciones
83. Asesar/a de Gabinete 1. Visacién de Resolucién que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados REX aprobatoria
de Subdireccién previamente por el proveedor.
84. 1. Visacion de Resalucian que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados
Subdirector/a Nacional | previamente per el proveedor. REX aprobataria
2. Deriva a Gabinete de Ministro/a.
85. Ministro/a Presidente 1. Firma Resolucidon que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados
previamente por el proveedor, REX aprobatoria
3. Deriva a Seccidn de Compras y Licitaciones.
86. Seccion de Compras 1. Ingresa Resolucidn firmada. .
Licitacit:mesp i 2. Dgriva a Seccidn Secretaria Documental. REX aprabatoria
87. 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archive del original. REX
Seccidn Secretaria 2. Distribucién a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de aprobatoria
Documental Resolucién con los antecedentes. para tramite
final
PUBLICACION APRUEBA CONTRATO
88. Seccién de Compra y 1. Recepcién de copia tramitada de la REX. REX
Licitaciones aprobatoria
tramitada
Operador de portal a 2. Publicacion de copia de la resolucién totalmente tramitada que aprueba
cargo del proceso el contrato firnado por las partes, en archivo digital y adjunto a expediente Publicacion
electronico del sistema con la finalidad de dar cumplimiento a lo estiputado documentos en
en el articulo 57° letra b), numerales 6°y 7° del Reglamento de la Ley sisterma
19.886 y envid de orden de compra al proveedor contratade.
3. Se notifica al proveedor y al requirente técnico del envio de la orden de Natificacion
compra mediante correa electronico para gque dé inicio a los servicios y se Envio Orden de
ejecuten los plazos y condiciones confractuales. Compra

4 Consolidacién y témino de Expediente de compra.

Expediente de
compra

Tiempo asociado

51 dias habiles

f) Compras superiores a 5.000 UTM

@

"CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

88. Seccién de Comprasy | 1. Ingreso de SDC a secretaria.
Licitaciones
Bases
Asesor juridico 2. Revisién de antecedentes. Administrativas
3. Elabora Resolucion que Aprueba Bases Administrativas y Técnicas de y Técnicas
Ligitacion Publica.
3.1. Si la resolucidén aprobatoria de las Bases afecia a toma de razén RCT (Resclucion
incluye formato tipo de contrato, la resolucion adjudicatoria estara afecta a con Toma de
toma de razén y la aprobatoria del contrato no. Razén)
Jefatura Seccidn de 4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedentes o procede a su aprobatoria
Compras y devolucion.
Licitaciones
5. Visacion de Resolucion que Aprueba las Bases.
6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
90. Jefatura 1. Visacion de Resolucién que Aprueba las Bases.
Administracion y 2. Deriva a Departamento Jurldico. RCT aprabatoria
Finanzas
91. Jefatura 1. Visacién de Resolucién que Aprueba las Bases. )
Departamento Juridico | 2. Deriva a Gabinete de Subdireccidn. RCT aprabatoria
92 Asz?gjb%?rsci?gfte 1. Visacion de Resolucion que Aprueba las Bases RCT aprebatoria
93 . . 1. Visacion de Resolucién que Aprueba las Bases.
Subdirector/a Nacional 2. Deriva a Gabinete de Ministro/a. RCT a
94. Asesor/a de Gabinete 1. Visacién de Resolucién que Aprueba las Bases. RCT a

de Ministro/a
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a5, Ministro/a Presidente 1 Firma Resolucidon que Aprueba las Bases. )
2. Deriva a Seccién de Compras y Licitaciones. RCT aprobatoria
98. Seccion de Comprasy | 1. Ingresa Resolucion firmada. )
Licitaciones 2. Deriva a Seccion Secretarla Documental. RCT aprobatoria
97 Seccion Secretarfia 1. Registro, numeracidn y envic a Contraleria General de la Republica {CGR) RCT aprobatoria
Documental para tramite de toma de razén. a tramite de
2. Una vez recibida la Resolucion tomada razdn por la CGR, distribuye a la toma de razon
Seccion de Compras y Licitaciones copia de la Resolucidn con los
antecedentes.
PUBLICACION
98 Seccion de Compras y | 1. Recibe copia tramitada de la Resolucidn que Aprueba las Bases. RCT aprobatoria
Licitaciones tramitada
Operador de portal a 2. Pubtica la licitacién en el sistema www.mercadopublico.cl, de acuerdo a los Publicacion
cargo del proceso plazos y modalidad estipulados en las bases. documentos en
sistema
100. | Seccién de Comprasy | 1 Envio Ficha de licitacion publicada con 1D y cronograma a requirente a
Licitaciones cargo via correo electronico.
Cperador de portal a 2. Recepcion de consultas y/o aclaraciones, a través del foro habiltado en ei Pubhlcacién
cargo del proceso sistema www.mercadopublico.cl por parte de los interesados u oferentes. documentos en
3. Envio de consullas via correo electrdnico a requirente, para preparar sistema
respuesta. Plazo maximo de acuerdo a lo seftalado en cronograma de
licitacion.
4. Publicacion del consolidado de respuestas en el sistema.

f.1) Apertura, evaluacién de ofertas y adjudicacic

APERTURA

eclaracion de licitacion desierta

Seccion de Compras y
Licitaciones

Cperador de portal a
cargo del proceso

Asesor juridico

Qperador de
compras a cargo del
proceso

Cerrado el plazo de recepcién de ofertas.

1. Licitaciones sin oferta:
1 1. El sistema automaticamente declara desierto el proceso en el porial,
quedando pendiente la publicacién de la resolucién que declara desieria.

2 Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza la apertura de ofertas.
2.2. Recepcitn de la documentacién legal solicitada en un acto de
recepcion publico, por un funcionario de la Seccién de Compras y
Licitaciones. en calidad de ministro de fe. deja constanca de los
documentos recepcionados, en estricta sujecion a las Bases
Administrativas.
2.3. Se revisa la documentacion legal solicitada (Asesor juridico).
24 De existir antecedentes omitidos por parte de algun oferente, el
operador a través del foro de aclaraciones solicitard lo omitido, segun lo
indicado en Bases.
2.5. Realiza la apertura y admisibilidad para aquellos proveedores que
hayan dado cumplimiento a los antecedentes legales y técnicos solicitados
en Bases.
2.6. Remite ofertas a la unidad requiren-e.

Ofertas
técnicas y
economicas
b4
documentos
legales

Acto de
apertura

EVALUACION DE OFERTAS

102

Dpto. Requirente

Cperador de portal a
carge del procese

1. La evaluacion serd realizada por una Comisién integrada por dos
representantes del Departamento requirente con la calidad juridica
perinente y un represeniante del Departamento de Administracion y
Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamento.

2. La Comisi¢n Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacién de las
ofertas obtenidas de! portal www.mercadopublico.cl analizara que los
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en las Bases. En
caso de incumplimiento, podra declararse la inadmisibilidad de dichas
ofertas, sin proceder a su evaluacién.

3. La Seccion de Compras y Licitaciones es responsable de la evaluacion
economica de acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.

4 E| departamento requirente realiza la evaluacién técnica en estricta
sujecion de las bases y completa el tramite de firmas del Acta de evaluacion
de sus representantes.

5 Depto. Requirente despacha Acta de evaluacidn a la Seccion de
Compras y Licitaciones.

Propuesta de
adjudicacién o
declara destenta

ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA

103.

Secretaria Seccion de
Compras y
Licitaciones

Asesor juridico

1. Ingresa propuesta de evaluacién a Seccion de Compras y Licitaciones.

2. Encargade de proceso revisa propuesta de Adjudicacidn o declara
desierta segun corresponda.

3 En caso de observacidn, se devuelve al requirente para que resuelva las
observaciones.

4 Elabora Resolucitn gque Adjudica o Declara Desierto ¢l proceso.

Propuesta de
adjudicacion o
declara desierta

RCT ag




Jefatura Seccién de

Licitaciones

Operador de portal a
cargo del proceso

Desierta.

2. Adjudica o declara desierta la licitacion, a través del sistema

www.mercadopublico.cl

3. En caso de Declarar Desierto:
31 Se declara desieto el proceso a través del sistema
www.mercadopublico.cl, finalizando con la publicacion de |a resolucién.

4. En caso de Adjudicacion, se procede a:
4 4. Cambio de etapa, de preafectacion a compromise cierto en SIGFE.

4.2 el sistema www.mercadopublico.cl, emite automaticamente la orden
de compra en estado guardada, la cuat se mantiene en este estado, hasta
la tramitacién de la Resolucién que Aprueba Contrato.

43 El sistema www.mercadopublico.cl avisa  automaticamente la
adjudicacién/declara desierta a ei(los) proveedor(es} adjudicado{s} y no
adiudicado(s}.

4.4 Se notifica al proveedor(es) que fue(ron) adjudicado (s) mediante
correc electrénico y se solicita la entrega de Garantla de Fiel
Cumplimenio de Conirato. Al mismo tiempo, se copia la informacién al
requirente de lo solicitado, y se procede a la siguienie fase de
formalizacién de contrato.

Compras y 5, Visacién de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta.
Licitaciones 6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
104. Jefatura 1. Visacién de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta.
Administracion 2. Deriva a Jefatura de Departamento Juridico. RCT aprobatoria
y Finanzas
105. Jefatura 1. Visacién de Resolucidn que Adjudica o Declara Desierio el proceso.
Departamento 2. Deriva a Gabinete de Subdireccion. RCT aprobatoria
Juridico
106. | Asesor/a de Gabinete . . . . )
de Subdireccion 1. Visacién de Resolucidn que Adjudica o Declara Desierto el proceso. RCT aprobatoria
107. Subdirector/a 1. Visacién de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta. )
Nacional 2. Deriva a Gabinete de Ministro/a. RCT aprobatoria
108. Asesor/a de Gabinete N . . ) .
de Ministro/a 1. Visacién de Resolucidn que Adjudica o Declara Desierto el proceso. RCT aprobatoria
109. - ) 1. Firma de Resolucidn que Adjudica o Declara Desierto el proceso. .
Minisiro/a Presidente. 2. Deriva a Seccion Compras y Licitaciones. RCT aprobatoria
110. | Seccién de Compras y | 1. Ingresa Resolucion firmada. .
Licitaciones 2. Deriva a Seccidn Secretaria Documental. RCT aprobatoria
111. 1. Registro, numeracitn y envio a Contraloria General de la Repubiica (CGR)
. . para trdmite de toma de razén. )
Seclg:::uieecnrte;;ana 2. Una vez recibida la Resolucién tomada razén por fa CGR, distribuye a la R;?;?:m?:};r;
Seccién de Compras y Licitaciones copia de la Resolucién con los P
antecedentes.
112. | Seccidn de Comprasy | 1. Recepcién de copia tramitada de la Resclucion que Adjudica o Declara RCT aprobatoria

tramitada

Publicacién
documentos en
sistema

Cambio etapa
SIGFE

QOrden de

Compra
GUARDADA

Ngtificacion

f.2) Formalizacién del contrato

ONFECCION DE CONTRATO

113, | Seccion de Comprasy [ 1. Asesor juridico elabora contrato y Resaolucion que Aprueba contrato una Envio a
Licitaciones vez ingresada la garantia de fiel cumplimiento de centrato, e ingresada la resquardo de
Asesor juridico Declaracidn Jurada firmada ante notario de no inhabilidades. Garantia a
1.1. Si la resolucién aprobatoria de las Bases afecta a toma de razén Seccion de
incluyd formato tipo de contralo y fue tomada razén, la resolucion Contabilidad
aprobaioria del contrato no estara afecta a dicho tramite.
RCT o REX
Jefatura Seccidn de 2. Visacién de Resolucién que Aprueba el Contrato. aprobatoria
Compras y 3. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas.
Licitaciones
114. Jefatura 1 Visacidn de Resolucidn que Aprueba el Contrato. RCT o REX
Administracion 2. Deriva a Jefatura de Departamento Jurldico. aprobatoria
Y Finanzas
115. Jefatura 1. Visacian de Resolucion que Aprueba el Contrato. RCT o REX
Departamento Juridico | 2. Deriva a Seccion Compras y Licitaciones. aprobateria
ENVIO Y RECEPCION DE CONTRATO
116. | Secretaria de Seccion | 1. Ingresa Resolucion que Aprueba Contrato Visada por el Departamento
Compras y Juridico.
Licitaciones
Operador de portat a 2. Se despacha via mail contrato en archivo formato PDF al proveedor ¢
cargo del proceso adjudicado en espera de su despacho de ires copias.
Secretaria Seccién de | 3. Ingresan los originales de contrate firnados por parte del proveedor.
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Compras y 4. Deriva a Gabinete de Subdireccidn.
Licitaciones
117. Asesor/a de Gabinete 1. Visacién de Resolucion que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados RCT o REX
de Suixdireccion previamente por el proveador. aprobatoria
118. 1. Visacién de Resolucién que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados RCT o REX
Subdirector/a Nacional | previamente por el proveedor aprobatoria
2. Deriva a Gabinete de Ministro/a.
119. Asesor/a de Gabinete | 1. Visacién de Resolucion que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados
Ministro/a previamente paor el proveedor.
120. Ministro/a Presidente 1. Firma de Resolucién que Aprueba el Contrato, y los contratos firmados RCT o REX
previamenie por el proveedor. aprobatoria
3. Deriva a Seccion Compras y Licitaciones
121. | Seccién de Comprasy | 1. Ingresa Resolucion firmada. RCT o REX
Licitaciones 2. Deriva a Seccién Secretarla Documental. aprobatoria
122. Seccién Secretaria 1. Registro, numeracién, distribucion de copias, archivo del original y
Documental distribucién a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de Resolucién
con los antecedentes (Sila Resolucién que Aprueba Contrato esta exenta) RCT o REX
2. S la Resolucidn que Aprueba Contrato no esta exenta: bataria
2.1. Regisiro, numeracion y envio a Contraloria General de la Republica aprabator
; para tramite
(CGR) para {ramite de toma de razén. final
2.2. Una vez recibida la Resolucion tomada razén per la CGR, distribuye
a la Seccion de Compras y Licitaciones copia de fa Resolucion con
lgs antecedentes.
PUBLICACION APRUEBA CONTRATO
123 Seccién de Compra y 1. Recepcidn de copia tramitada de la Resolucion RCT o REX
Licitaciones aprobatoria
tramitada
Operador de porial a 2. Publicacién de copia de la resolucion totalmente tramitada que aprueba
cargo del proceso el cantrato firnado por las partes, en archivo digital y adjunto a expediente Publicacion
electrénico del sistema con la finalidad de dar cumplimiente a lo estipulado documentos en
en el articulo 57° letra b), numerales 6° y 7° del Reglamento de la Ley sistema
19.886 y envio de orden de compra al proveedor contratade.
3. Se nolifica al proveedor y ai requirente técnico del envio de la orden de Natificacidn
compra mediante correo electronico para que dé inicio a los servicios y se Envio Orden de
ejecuten los plazos y condiciones contractuales. Compra
4. Consolidacion y término de Expediente de compra. Expediente de
compra
Tiempo asociado 90 dias habiles

FLUJO LICITACION PUBLICA DE SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS (SPE)

Antecedentes de Entrada

1. Jefatura 1. Elaboracién de solicitud de compra (SDC) ¥
Departamento anexos técnicos con requerimientos para Bases
Requirente Administrativas (monto, plazos, responsables, Plazos de acuerdo al
etc). cronograma aprebado SDC
por PAC
Encargado 2. Firma de solicitud por Jefe de Depto.
Programa

Actividades del Proceso

Delagacién de facultades, sequn rango UTM de solicitud de compra.

a} Proceso menora 100 UTM

CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

2 Seccion de Compras | 1 Ingreso de SDC a secretaria.
y Licitaciones 2 Revisién de antecedentes
Resalucidn
Asesor juridico 3. Elaboracidn de Bases Administrativas y Técnicas de Licitacion Publica. exenta (REX)
4 Si hay observaciones, sglicita nuevos antecedentes o procede a su aprobatona
devalucian.
VISACIONES IMAS
3 JZE%;;%?::‘S” 1. Visacién de Resalucion que Aprueba las Bases, REX
Licitaciones 2 Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas. aprobataria
4 A dm‘{ﬁif:ttr"::; on 1. Firma Resolucion que Aprueba las Bases. R
Finanzas ¥ 2. Deriva a Seccidn Secretarla Documental. aprot
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Licitaciones

Operador de
portal a cargo del
proceso

cargo via correo electronico.

2. Recepcitn de consultas y/o aclaraciones a través del foro habilitado en el
sistema www.mercadopublico.cl por parte de los interesados u oferentes.

3. Envio de consultas via correo electrénico a requirente, para preparar
respuesta. Plazo maximo de acuerdo a lo sefalado en cronograma de
licitacion.

4. Publicacion del consolidado de respuesias en el sistema.

Seccion 1. Registro, numeracién, distribucién de copias y archivo del original. REX
5. Secretaria 2. Distribucién a la Seccibn de Compras y licilaciones de copia de aprobatoria para
Documental Resolucidn con los antecedentes. trémite final
PUBLICACION
6. Seccidn de Compras y | 1. Recibe copia tramitada de la Resolucién que Aprueba las Bases. REX aprobatoria
Licitaciones tramitada
Operador de portal | 2. Publica la licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl de acuerdo a Publicacion
a cargo del proceso | los plazos y modahdad estipulados en las bases. PRE-SELECCION documentos en
sislema
7. Seccion de Compras y | 1. Envio Ficha de licitacion publicada con ID y cronograma a fequirente a

FPublicacion en
sistema

a.1) Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicacion o declaracién de licitacién desierta

APERTURA
8. Seccion de Compras Cerrado el plazo de recepcion de ofertas. Ofertas
y Licitaciones técnicas y
econémicas
Operador de 1. Licitaciones sin oferta: y
portal a cargo del 1.1. E! sistera automaticamente declara desierto el proceso en el portal, documentos
proceso quedando pendiente la publicacién de la resolucidn que declara desiera. legales
2. Licitaciones con ofertas: Acto de
2.1. Operador de compra realiza la apertura de la pre-seleccion. aperiura
2.2 Remite ofertas a la unidad requirente.
EVALUACION DE OFERTAS
9. PRE-SELECCION:
1. La evaluacidn serd realizada por una Comision integrada por al menos
dos representantes dei Departamento requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Deparamento de Administracion y Propuesta de
Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de %RE-
Dpto. Requirente dicho Departamento. SELECCION o
2. El departamento requirente completa la evaluacion de idoneidad técnica declara desierta
en estricta sujecion a las bases y completa el tramite de firmas dei Acta de
evaluacién de sus representantes.
3. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacién a la Seccidon de
Compras vy Licitaciones.
10. 1 Ingresa acta de oferentes que cumplen con idoneidad técnica
{curricuium)
Seccién de zéleggig;aa?joars de compra realiza la ACEPTACION de ofertas pre-
Compras y ) Etapa de
Licitaciones 3. Se procede a la sequnda fase de SELECCION, en que los oferentes SELECCION
aceptados adjuntan su oferta técnica y econdmica, continua como un proceso
normal de comisién.
4. St se requiere de enirevistas a los oferentes, este es el periodo de
llamado {periedo contemplado deniro de la publicacian).
11. Operador de 1. Pasadec el periodo de publicacién, el operador de compras realiza la
compras a cargo apertura de las ofertas seleccionadas:
del proceso 1.1. Revisién de la documentacién solicitada, dejando constancia de los
documentos recepcionados, en esfricta sujecibn a las Bases
Administrativas.
Asesor juridico t.2. Se revisa la documentacidn legal solicitada (Asesor juridico).
Operador de 1.3. De existir anlecedentes omilides por parte de algun oferente, el Etapa de
portal 2 cargo del operador a través del foro de aclaraciones solicitara lo omitido, segun lo SELECCION
proceso indicado en Bases.
1.4, Realiza la apertura y admisibilidad para aquellos proveedores que
hayan dado cumplimiento a los antecedentes legales y técnicos
solicitados en Bases.
2. Remite todos los antecedentes oferfados a la wnidad requirente y
paraletamente realiza la evaluacion econdmica.
12, Dpto. Requirente SELECCION:

1. La evaluacion serd realizada por una Comisidn integrada por al menaos
dos representantes del Departamento requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de Administracién y
Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamento.

2. La Comisién Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacién de las

FPropuesta de
SELECCION o
declara desierta
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Operador de
portal a cargo del
proceso

ofertas obtenidas del portal www.mercadopublico.cl, analizard que los
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en las Bases. En
caso de incumplimiento, podrd declararse la inadmisibilidad de dichas
ofertas.

3. La Seccion de Compras es responsable de la evaluacidn econdmica de
acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.

4 E| departamento requirente completa la evaluacion técnica en estricta
sujecion de las bases y completa et tramite de firmas del Acta de evaluacion
de sus representantes.

5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacidn a la Seccion de
Compras y Licitaciones.

ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA

13 Secretaria Seccion 1 Ingresa propuesta de evaluacién a Seccién de Compras y Licitaciones. Propuesta de
de Compras y adjudicacién o
Licitaciones Declara desierta
Asesor juridico 2. Revisa propuesta de Adjudicacién o Declara desieria seglin corresponda.
3. En caso de observacién, se devuelve al requirente para que resuelva las
observaciones.
4. Elabora Resolucion que Adjudicacion o Declara Desierta. REX aprobatoria
Jefatura Seccion
de Compras y 5. Visacion de Resolucidn que Adjudica o Declara Desierta.
Licitaciones 6. Deriva a Jefatura de Administracién y Finanzas.
4 Jefatura 1. Firma de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta. REX
Administracion 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental aprobatoria
y Finanzas ) '
15 Seccidn 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archivo del original. REX
Secretaria 2. Distribucion a la Seccion de Compras y Lictaciones de copia de aprobatoria
Documental Resolucion con los antecedentes. para tramite
final
16 Seccion de Compras y | 1. Recepcion de copia tramitada de la Resolucidn que Adjudica o Declara REX
Licitaciones Desierta aprobatoria
framitada
Operadorde portala | 2. Adjudica o declara desietta la licitacidn a fravés del sistema
cargo del proceso www. mercadopublico.cl Publicacion
documentos en
3. En caso de Declarar Desierto: sistema

3.1 8Se declara desieto el proceso a traves del sistema
www.mercadopublico.cl, finalizando el proceso con la publicacion de la
resolucion

4. En caso de Adjudicacion:
4 1. Se Adjudica el proceso a través del sistema www.mercadopublico.¢!

4.2. Se realiza cambio de etapa de preafectacion a compromiso cierto en
SIGFE

4.3 El sistemma www.mercadopublico.cl emite auvtomaticamente fa orden
de compra en estado guardada, la cual se envia al proveedor(es)
adjudicado(s} y se da aviso automatico de adjudicacidn/declara desierta
a el(los) proveedor(es) adjudicado(s) y no adjudicado(s).

4 4. Se notifica at proveedor(es) adjudicado(s) del envio de la orden de
compra mediante correo electrénico para gque acepte dicha orden de
compra,

4.5 Se notifica al requirente del envio de la orden de compra mediante
correo electréonico para que dé inicio a los servicios.

4 6 Consolidacion y términc de Expediente de compra,

Cambio etapa
SIGFE

Notificacién a
traveés del
sistema

Notificacion por
correo
electronico

Expediente de
compra

Tiempo asociado

46 dias habiles

b) proceso superior a 100 UTM y menor a 200 UTM

"CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

17 Seccién de 1. Ingreso de SDC a secretaria.
Compras y
Licitaciones
Asesor juridico 2. Rewvision de antecedentes. REX
3. Elaboracion de Bases Administrativas y Técnicas de Licitacion Pablica. aprobatoria
4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedenies o procede a su
devolucion.
VISACIONES Y FIRMAS
18 Jefatura Seccion 1. Visacién de Resolucion que Aprueba las Bases.
de Compras y 2. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas a
Licitaciones ' Y )
19. Jefatura

1. Firma de Resolucidn que Aprueba las Bases.
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Administracion y 2. Deriva a Seccidn Secretaria Documental. aprobatoria
Finanzas
Seccién Secretaria 1. Registro, numeracion, disﬁribucién de copias y ar_ct'_tivo_ del original. ' RE)_(
20. Documental 2. Distribucion a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de aproba_torla para
Reselucién con los antecedentes. tramite final
PUBLICACION
21. Seccion de 1. Recibe copia tramitada de la Resolucidén que Aprueba las Bases. REX
Compras y aprobatoria
Licitaciones tramitada
2. Publica la licitacion en el sistema www.mercadopublico.cl de acuerdo a
Operador de partal los plazos y modalidad estipulados en las bases. PRE-SELECCION Publicacion
a cargo del documentos en
proceso sistema
22. Seccion de 1. Envio Ficha de licitacién publicada con ID y cronograma a requirente a
Compras y cargo via correo electrdnico.
Licitaciones

Operador de portal
a cargo del
proceso

2. Recepcion de consultas y/o aclaraciones a través del foro habilitade en el
sisterma www.mercadopublico.cl por parte de los interesados u oferentes.

3. Envio de consultas via corre¢ electronico a requirente, para preparar
respuesta. Plazo maximo de acuerde a lo sefialadoe en cronograma de
licitacion.

4. Publicacion del consolidado de respuestas, en el sistema el cual, quedara
disponible en el ambiente publico del sistema.

Publicacion en
sistema

b.1) Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicacion o declaracion de licitacién desierta

" APERTURA

23. Seccion de Cerrado el plazo de recepcion de ofertas. Ofertas
Compras y técnicas y
Ligitaciones econdmicas

¥
Operador de 1. Licitaciones sin oferia: dacumentos
compras a cargo 1.1. El sistema automaticamente declara desierto el praceso en el ponal, legales
del proceso quedando pendiente el ingrese de la resolucién que declara desierta.
2. Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza la apartura de la pre-seleccion. Acto de
2.2. Remite todos los antecedenies ofartados a la unidad requirente. apertura
EVALUACION DE OFERTAS
24, Dpte. Requirente PRESELECCION:
1. La evaluacion sera realizada por una Comision integrada paer al menos
dos representantes del Deparamento requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamente de Administracion vy
Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamento.
2. La Comisién Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacidn de las
ofertas obtenidas del portal www.mercadapublica.cl analizara que los Prapuesta de
oferentes hayan dade cabal cumplimiento a lo solicitado en las Bases. En PRE-
caso de incumplimiento, podra declararse la inadmisibilidad de dichas SELECCION o
ofertas. declara desierta
3 La Seccion de Compras es responsable de la evaluacién econdmica de
acuerdo a los porcentajes esieblecidos en Bases.
4. El departamenta requirente completa la evaluacion de idoneidad {&cnica
Operador de en estricta sujecion de las bases y completa el tramite de firnas del Acta de
poral a cargo del evaluacion de sus representantes.
proceso 5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacion a la Seccion de
Compras y Licitaciones.
25 1. Ingresa acta de oferentes que cumplen con idoneidad técnica
{curriculumy.
Seccién de 2. Operador de compra realiza la ACEPTACION de ofertas pre-
Com seleccionadas. Etapa de
prasy P
Licitaciones 3. Se procede a la segunda fase de SELECCION, en que los oferentes SELECCION
aceptados, adjuntan su oferta técnica y econémica, continua como un
praceso normmal de comision.
4 Si se requiere de entrevistas a los oferentes, este es el periedo de
llamado (periode contemplado dentro de la publicacién)
26. Operador de 1. Pasado el periode de publicacién, el cperador de compras realiza la
compras a cargo apertura de las ofertas seleccionadas:
del proceso 1.1. Revision de la documentacion sclicitada, dejandose constancia de
los documentes recepcionados, en estricta sujecién a las Bases Ftana de

Asesor juridico

Operador de

Administrativas.
1.2. Se ravisa la documentacion legal solicitada (Asesor juridica).

1.3. De existir antecedentes omitidos por parte de algin oferente, el
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compras a cargo
del proceso

operador a fravés del foro de aclaraciones, solicitara lo omitido, segun lo
indicado en Bases.

1.4, Realiza 1a apertura y admisibilidad para aquellos proveedores que
hayan dado cumplimiento a los antecedentes legales y tecnicos
solicitados en Bases.

2. Remite todos los antecedentes ofertados a [a unidad requirente y
paralelamente realiza la evaluacidn econdmica.

27. Dpto. Requirente SELECCION:
1. La evaluacidn sera realizada por una Comisidn integrada por al menos
dos representantes del Departamenta requirenie con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de Administracién y
Finanzas. quien podra obrar como ! irio de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamento.
2. La Comisian Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacion de las
ofertas obtenidas del portal www mercadopublico.cl analizard gue los Pr 1a de
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en las Bases. En opueste
caso de incumplimiento, podrd declararse fa inadmisibilidad de dichas SELECCIO.N 0
ofertas. ' declara desierta
3. La Seccion de Compras es responsable de la evaluacién econémica de
acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.
4. El departamento requirente completa la evaluacidn técnica en estricta
Cperador de sujecidn de fas bases y completa el tramite de fimas del Acta de evaiuacidn
portal a cargo del de sus representantes.
proceso 5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacion a la Seccidn de
Compras y Licitaciones.
ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA
28. Seccidén de Compras 1. Ingresa propuesta de evaluacién a Seccidn de Compras. Propuesta de
y Licitaciones adjudicaci¢n o
Declara desierta
Asesor juridico 2. Encargado de proceso rewvisa propuesta de Adjudicacién o Declara
desierta segun corresponda.
3. En caso de observacion, se devuelve para que la comisidn resuelva las
observaciones. REX
4. Elabora Resolucion que Adjudicacién o Declara Desierta. aprobatoria
Jefatura Seccidn de | 5. Visacion de Resolucion que Adjudica o Declara Desierta.
Compras y 6. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas.
Licitaciones
29. Adm‘:ggtggén y 1. Firma de Resolucién que Adjudica o Declara Desierta. REX
Fi 2. Deriva a Seccidn Secretaria Documental. aprobatoria.
inanzas
30. Seccién 1. Registro, numeracion, distribucion de copias y archivo del original. REX _
Secretaria 2. Distribucidn a la Seccién de Compras y Licilaciones, de la copia de aprobalor_ua
Resoclucién con los antecedentes. para tramite
Documental final
31. Seccion de Compras y | 1. Recepcion de copia tramitada de la Resolucién que Adjudica o Declara REX
Licitaciones Desierta. aprobatoria
tramitada
Operador de portala | 2. Adjudica o declara desietta la licitacion a traveés del sistema
cargo del proceso www.mercadopublico.cl Publicacién
documentos en
3. En caso de Declarar Desierto. sistema

31 Se declara desieto el proceso a iravés del sistema
www.mercadopublico.ct, finalizando con la publicacion de la resolucidn.

4. En caso de Adjudicacién, se procede a:

4.1. Cambio de etapa, de preafectacién a compromiso cierto en SIGFE,

4.2 el sistema www.mercadopublico.c| emite automaticamente la orden de
compra en estado guardada, la cual se mantiene en este estado, hasta la
tramitacién de la Resolucidn Aprueba Contrate.

4.3 El| sistema www.mercadcpublico.cl avisa automaticamente de
adjudicacidn/declara desierta a el(los) proveedor(es) adjudicado{s) y no
adjudicado(s).

4.4 Se notifica al proveedor{es) que fue(rcn) adjudicado (s) mediante cosreo
electronico y se solicita siempre y cuando se contemplara en bases, la
entrega de Garantia de Fiel Cumplimenic de Contrato en esta instancia. Al
mismo tiempo, se copia la informacidn al requirente de lo sclicitado, y se
procede a la siguiente fase de formalizacion de contrato.

Cambio etapa
SIGFE

Notificacidn a
través del
sistema

Notificacion por
correo
electrénico

CONFECCION DE CONTRATO

b.2) Formalizacién del contrato

32.

Seccion de Compras
y Licitaciones

Asesor juridico

Jefatura Seccidn

1. Asesor juridico inicia la elabaracion de contrato y Resolucién que
Aprueba contrato una vez ingresada la garantia por fiel cumplimienic de
conirate, siempre y cuando las Bases lo hayan contemplade, de lo contario
se elabora una vez adjudicada la licitacion.

2. Visacién de Resolucion que Aprueba el Contrato.

Envio a
resguarde de
Garantia a

ou







c.1) Apertura, evaluacién de ofertas y adjudicacién o declaracién de licitacion desierta

APERTURA

45.

Seccion de Compras y
Licitaciones

Operador de portal a
cargo del proceso

Cerrado el plazo de recepcién de ofertas.

1. Licitaciones sin oferta:
1.1. El sistema automaticamente declara desierto el proceso en el portal,
quedando pendiente la publicacidon de la resolucién que deciara desierta.

2. Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza la apertura de la pre-seleccion.
2.2. Remite todos los antecedentes ofertados a Ja unidad requirente.

Ofertas
técnicas y
economicas

¥
decumentos
legales

Acto de
apertura

EVALUACION DE OFERTAS

486,

Dpto. Requirente

Operador de
portal a cargo del
proceso

PRESELECCION:

1. La evaluacion sera realizada por una Comision integrada por al menos
dos representantes del Departamente requirenie con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de Administracién y
Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamenta.

2. La Comisi¢én Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacion de las
oferias obtenidas del portal www.mercadopublice.cl analizara que los
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en las Bases. En
caso de incumplimiento, podrd declararse la inadmisibilidad de dichas
ofertas.

3. La Seccion de Compras es responsable de la evaluacion econdémica de
acuerdo a les porcentajes establecidos en Bases.

4. El departamento requirente compieta la evaluacidon de idoneidad técnica
en estricta sujecion de las bases y completa el tramite de firmas del Acta de
evaluacion de sus representantes.

5 Depto. Requirente despacha Acta de evaluacién a la Seccién de
Compras y Licitaciones.

Propuesta de
PRE-
SELECCION o
declara desierta

47.

Seccion de
Compras y
Licitaciones

1. Ingresa acta de oferentes que cumplen con idoneidad técnica
{gurriculum).

2. Operador de compra realiza la ACEPTACION de ofertas seleccionadas.
3. Se procede a la segunda fase de SELECCION, en que los oferentes
aceptados adjuntan su oferta técnica y economica, continda como un

proceso nermal de comision.

4, Si se requiere de entrevistas a los oferentes, este es el periodo de
llamado (periodo contemplado dentro de (& publicacion)

Etapa de
SELECCION

48.

Operador de
portal a cargo del
proceso

Asesor juridico

Operador de
portal a carge del
proceso

1. Pasado el periode de publicacion, se realiza |a apertura de las ofertas
seleccionadas:
1.1. Revision de la documentacidn solicitada en un actc de recepcion
publice, por un funcionario de la Seccidon de Compras y Licitaciones, en
calidad de minisiro de fe, deja constancia de los documentos
recepcionados, en estricta sujecién a las Bases Administrativas.
1.2. Se revisa la documentacién legal sclicilada (Asesor jurldico).

1.3. De existir antecedentes omitidos por parte de algun oferente, el
operador, a través del foro de aclaraciones, solicitara lo omitido, segun
lo indicado en Bases.
1.4. Realiza 'a aperiura y admisibilidad para aquellos proveedores que
hayan dado cumplimiento a los antecedentes legales y técnicos
solicitados en Bases.

2. Remite todos los antecedenies ofertados a la unidad requirente y
paratelamente realiza la evaluacion econdmica.

Etapa de
SELECCION

49.

Dpto. Requirente

Operador de
portal a cargo del
proceso

SELECCION:

1. La evaluacion sera realizada por una Comision integrada por al menes
dos representantes del Departamento requirente con la calidad juridica
pertinenie y un representante del Departamento de Administracion y
Finanzas. quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamento.

2. La Comision Evaluadora, en forma previa al acto de evaiuacion de las
ofertas obtenidas del poral www.mercadopublico.cl analizard que los
oferentes hayan dade cabal cumplimiento a lo solicitado en las presentes
Bases. En caso de incumplimiento, podré declararse la inadmisibilidad de
dichas cfertas.

3. La Seccidn de Compras es responsable de la evaluacion econémica de
acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.

4, El departamento requirente completa la evaiuacion técnica en estricta
sujecion de las bases y completa el tramite de firmas de! Acta de evaluacion
de sus representanies.

5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacién a la Seccion de
Compras y Licitaciones.

Propuesta de
SELECCION o
declara desierta

ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA.







y Licitaciones

Operador de portal a
cargo del proceso

2. Publicacién de copia de la resolucién totalmente tramitada que aprueba el
contrato firmado per las partes, en archivo digital y adjunio a expediente
electronice del sistema con la finalidad de dar cumplimiento a fo estipulado
en el articulo 57° letra b), numerales 6° y 7° del Reglamento de la Ley
19.886 y envio de orden de compra ai proveedor contratado.

1te del envio de la orden de compra
& inicio a los servicios y se ejecuten

3. Se notifica al proveedor y al req
mediante correo electronico para g
los plazos y condiciones contractuaca.

4. Consolidacidn y témino de Expediente de compra.

62. ) 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archivo del original. .
Sec;lén Secr1etlaria 2. Distribucidon a la Seccién de Compras y Licitaciones de copia de REX :lprosatf?rlaa]
ocumenta Resolucion con los antecedentes. parairamite fin
PUBLICACION APRUEBA CONTRATO
63. Seccién de Compra 1. Recepcion de copia tramitada de la REX. REX aprobatoria

tramitada

Publicacidn
documentos en
sistema

Notificacién
Envio Orden de
Compra

Expediente de
compra

Tiempo asociado

70 dias habiles

d) Aprobacién bases y publicacion de Licitacion Plblica superior a 1.000 UTM

" CONFECCION DE BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS. _
64. Seccién de Compras 1. Ingreso de SDC a secretaria.
y Licitaciones
Asesor jurldico 2. Revision de antecedentes. Bases
3. Elaboracién de Bases Administrativas y Técnicas de Licitacidn Publica. Administrativas
4. Si hay observaciones, solicita nuevos antecedentes o procede a su y Técnicas
devolucidn,
Jefatura de Compras 5. Visacién de Resolucion que Apru Bases, REX aprobatoria
y Licitacicnes 6. Deriva a Jefatura de Administracicn y rinanzas.
B5. Jefatura 1. Visacién de Resolucion que Aprueba las Bases.
Administracion y 2. Deriva a Jefatura Departamento Juridice. REX aprobatoria
Finanzas
66. Jefatura 1. Visacién de Resolucidn que Aprueba las Bases.
Departamento 2. Deriva a Gabinete de Subdireccién. REX aprobatoria
Juridico
67. Asesor/a de Gabinete N . .
de Subdireccion 1. Visacién de Resolucion que Aprueba las Bases. REX aprobatoria
68 Subdirector/a 1. Visacidn de Resoluciéon que Aprueba las Bases. )
Nacional 2. Deriva a Gabinete de Ministro/a Presidente, REX aprobatoria
69. Asesor/a de Gabinete N . ]
de Ministro/a 1. Visacidn de Resolucién que Aprueba las Bases. REX aprobatoria
70. o . 1. Firma de Resolucién gue Aprueba las Bases. .
Ministro/a Presidente 2. Deriva a Seccion de Compras v Licitacicnes. REX aprobatoria
71. Seccién de Compras 1. Ingresa Resclucidn firmada. )
y Licitaciones 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental. REX aprobatoria
72. Seccién Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archive del original. REX aprobatoria
Documental 2. Distribucién a [a Seccidn de Compras y Licitaciones de copia de Resolucién ara trzmi!e final
con los antecedentes. P
PUBLICACION.
73 Seccion de Compras 1. Recibe copia tramitada de la Resolucién que Aprueba las Bases. REX aprobatoria
y Licitaciones framitada
Operador de portal a 2. Publica la iicitacién en el sistema www.mercadopublico.cl de acuerdo a Publicacion
cargo def procesc los plazos y modalidad estipulados en las bases. PRE-SELECCION documentos en
sistema
74. Seccidon de Compras 1. Envio Ficha de licitacién publicada con ID y cronograma a reguirente a
y Licitaciones cargo via cofreo edectrénico.
Operador de portal 2. Recepcién de consultas y/o aclaraciones, a través del foro habilitado en el
a cargo del sistema www.mercadopublico.cl por parte de los interesados u oferenies.
proceso 3. Envio de consultas via corren etectrdnice a requirenie, para preparar
respuesta. Plazo maximc de a a lo seflalado en cronograma de
licitacién.
4. Publicacién det consolidado de respuestas, en el sistema el cual, quedara Publicacién en
disponible en el ambiente publico del sistema. sistema
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d.1) Apertura, evaluacion de ofertas y adjudicac

o declaracion de ficitacion desierta

APERTURA
75. Seccitn de Compras y | Cerrado el plazo de recepcion de oferlas Ofertas
Licitaciones técnicas y
economicas
QOperador de 1. Licitaciones sin oferta:
portal a cargo del 1.1. El sisterma automaticamente declara desierto el proceso en el portal, documentos
proceso quedande pendiente el ingreso de ia resolucion que declara desierta. legales
2. Licitaciones con ofertas:
2.1. Operador de compra realiza [a apertura de la pre-seleccién. Acto de
2.2. Remite todes los antecedentes ofertados a la unidad requirente. apertura
EVALUACION DE OFERTAS
786. Dpto. Requirente PRESELECCION:
1. La evaluacion sera realizada por una Comisién integrada por al menos
dos representantes del Deparfamento requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de Adminisiracion y
Finanzas. quien podra obrar comeo Secretario de Acta, u ofro funcionario de
dicho Departamento.
2. La Comisién Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacion de las
ofertas obtenidas del portal www.mercadopublico.cl analizard que los Propuesta de
oferentes hayar dado cabal cumplimiento a lo solicitade en las presentes PRE-
Bases. En caso de incumplimiento, podra declararse la inadmisibilidad de SELECCION o
dichas ofertas. declara desierta
Operador de 3. La Seccidén de Compras es responsable de la evaluacidn econdmica de
portal a cargo del acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.
proceso 4. El depaniamenio requirente completa la evaluacion de idoneidad técnica
en estricta sujecion de las bases y completa el tramite de firmas de! Acta de
evaluacion de sus representantas.
5. Depto. Requirente despacha Acla de evaluacion a la Seccion de Compras
y Licitaciones.
77. 1. Ingresa acta de oferentes que cumplen con idoneidad técnica
{curriculum),
Seccidn de 2. Operador de compra realiza la ACEPTACION de ofertas seleccionadas.
Compras y Etapa de
Licitaciones 3. Se procede a la segunda fase de SELECCION, en que los oferentes SELECCION
aceptados adjuntan su oferla técnica y econdmica, continia como un
proceso normal de comision, SELECCION AUTOMATICA
4. 5i se requiere de entrevistas a los oferentes, este es el periodo de
llamado (periode contemplado dentro de la publicacion)
78 Operador de 1. Pasado el periodo de publicacién, &l operador de compras realiza la
portal a cargo del apertura de las ofertas seleccionadas:
proceso 1.1. Revision de la documentacion solicitada por un funcionario de la
Seccion de Compras vy Licitaciones; deja constancia de los decumentos
recepcionados, en estricta sujecidn a las Bases Administrativas.
Asesor juridico 1.2. Se revisa la documentacion fegal solicitada (Asesor juridico).
Operador de 1.3. De existir antecedentes omitidos por parte de aigun oferente, el Etapa de
compras a cargo del operador a través del fore de aclaraciones, solicitara lo omitido, segadn lo SELECCION
proceso indicado en Bases,
1.4. Realiza la apertura y admisibilidad para aquelios proveedores que
hayan dado cumplimienic a los antecedentes legales y técnicos
solicitados en Bases.
2. Remite todos los antecedentes ofertados a (a unidad requirente y
paralelamente realiza la evaluacién econdmica.
79. Dpto. Regquirente SELECCION:

Cperador de
portal a cargo dei
proceso

1. La evaluacion sera realizada por una Comision integrada per al menos
dos representantes del Departamenio requirente con la calidad juridica
pertinente y un representante del Departamento de Administracion vy
Finanzas, quien podra obrar como Secretario de Acta, u otro funcionario de
dicho Departamento.

2. La Comisién Evaluadora, en forma previa al acto de evaluacion de las
ofertas obienidas del portal www.mercadopublico.cl analizard que los
oferentes hayan dado cabal cumplimiento a lo solicitado en las presentes
Bases. En caso de incumpiimiento. podra declararse la inadmisibilidad de
dichas ofertas.

3. La Seccién de Compras es responsable de la evaluacion econdmica de
acuerdo a los porcentajes establecidos en Bases.

4. El departamento requirente completa la evaluacion técnica en estricta
sujecion de las bases y completa el tramite de firmas del Acta de evaluacion
de sus representantes.

5. Depto. Requirente despacha Acta de evaluacion a la Seccion de
Compras y Licitacignes.

Propuesta de
SELECCION o
declara desierta

ADJUDICACION O DECLARA DESIERTA

65




80. Secretaria Seccién 1. Ingresa propuesta de evaluacién a Seccién de Compras y Licitaciones. Propuesta de
de Compras y adjudicacién o
Licitaciones Declara desierta
2. Encargado de proceso revisa propuesta de Adjudicacion o Dectara
desierta segun corresponda.
3. En caso de observacion, se devuelve para que iz comisién resuelva las
observaciones.
Asesor juridico 4. Elabora Resolucion que Adjudicacién o Dectara Desierta. REX aprobatoria
Jefatura Seccitn 5. Visaciéon de Resolucidén que Adjudica o Declara Desierta.
de Compras y 6. Deriva a Jefatura de Administracion y Finanzas.
Licitaciones
81. Jefatura 1. Visacion de Resolucidn que Adjudica o Declara Desieria.
Administracion 2. Deriva a Jefatura de Departamento Juridico. REX
y Finanzas aprabatona
82, Jefatura 1. Visacion de Resolucion que Adjudica o Declara Desierto el proceso.
Departamento 2. Deriva a Gabinete de Subdireceion. REX aprobatoria
Juridico
83 Asgzogﬁb%eirscz?gfte 1. Visacién de Resolucidn que Adjudica o Declara Desierto el procesa. REX aprobatoria
84. Subdirector/a 1. Visacion de Resolucion que Adjudica o Declara Desierta. )
Nacional 2. Deriva a Gabinete de Ministrcw’aJ Presidente. REX aprabatoria
83. Gab;\:?:iﬂn;iigterola 1. Visacion de Resolucidn gue Adjudica o Declara Desierlo el proceso. REX aprabatoria
86. - . t. Firma Resolucion que Adjudica o Declara Desierto el pracesa. )
Ministra/a Presidente 2. Deriva a Seccién de Comjpras y Licitaciones. REX aprabatoria
87. Seccion de Compras 1. Ingresa Resolucidn firmada. .
y Licitacianes 2. Deriva a Seccion Secretaria Documental. REX aprabatoria
38. . 1. Registro, numeracién, distribucién de copias vy archivo del original. )
Secsgﬁguieecr:gfria 2. Distribucion a la Seccién de Compras vy licifaciones copia Resolucién con Ei)a( ;gﬁg:tg::l
los antecedentes.
89. Seccion de Compras y | 1. Recepcidn de copia tramitada de Resolucién que Adjudica o Declara REX aprobatoria
Licitaciones Desierta. tramitada
Operador de 2. Adjudica o declara desierta la licitacién, a través del sistema Publicacién
partal a cargo del www.mercadopublico.cl documentos en
proceso sistema
3. En caso de Declarar Desierio:
3.1 Se declarar desierto el proceso, a través del sistema
www. mercadapublica.cl, finalizando con la publicacién de la resalucion.
Cambio etapa
4. En caso de Adjudicacién, se procede a: SIGFE
4.1. Cambio de etapa, de preafectacion a compromiso cierto en SIGFE.
4.2 el sistema www.mercadopublico.cl emite automaticamente la arden de Notificacion a
compra en estado guardada, la cual se mantiene en este estado, hasta la través del sistemna
tramitacion de la Resotucién gue Aprueba Contrato.
4.3 El sistema www.mercadopublico.cl avisa aulomaticamente la
adjudicacién/declara desierta a el(los) proveedar({es) adjudicado(s) y no
adjudicada(s).
5.3 Se notifica al proveedor(es) fue(ron) adjudicado (s} mediante Natificacion par
carrea electrénico y salicitar la er de Garantia de Fiel Cumplimento correo electronico
de Contrato. Al misma tiempao, se copia la informacion al requirente de lo
solicitado, y se procede a la siguienie fase de formalizacion de contrato. Expediente de
compra
d.2) Formalizacion del contrato
CONFECCION DE CONTRATO
80. Seccion de Compras 1. Asesor juridico efabora contrato y Resoluciéon que Aprueba Contrato una Envio a
y Licitaciones vez ingresada la garantia de fiel cumplimiento de contrato. resguardo de
Garantia a
Asesar juridico Seccidn
Cantabilidad
Jefatura Seccién de 2. Visacién de Resolucién que Aprueba el Contrato.
Compras y REX
Licitaciones aprobatoria
91. Jefatura 1 Visacion de Resolucion que Aprueba el Contrato. REX
Administracion y 2. Deriva a Jefatura de Departamento Juridica. )
Finanzas aprabatoria
g2, Jefatura 1. Visacién de Resalucitn que Aprueba el Contrato.
Departamento 2. Deriva a Seccién de Compras y Licitaciones. REX aprabataria
Juridico
ENVIO Y RECEPCION DE CONTRATO
93 Secretaria de Seccidn | 1. Ingresa Resolucidn que Aprueba Contrato Visada por ei Departamento

Compras y

Juridico.
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Seccion de
Compras y
Licitaciones

Qperador de
portal a cargo de
proceso

1. Recepcién de copia tramitada de la resolucién gque autoriza la modalidad

de contratacién y publicacién en sistema www.mercadopubiico.cl

2. Envic de orden de compra a proveedor contratado a través de portal

www.mercadopublico.c

3. Se notifica al proveedor contratade del envio de la orden de compra

mediante correo electrénico y se incentiva a la aceptacion de dicha orden
de compra.

4. Se notifica al requirente del envie de la orden de compra mediante correc

electronico para que dé inicio a los servicios

5. Consolidacién vy término de Expediente de compra.

Publicacién en el
Sistema

Notificacion a
través del
sistema
Notificacién por
carreo
electrdnico

Expediente de
compra

Tier sciado

12 dias habiles

Antecedentes deEntrada

Contratacién directa por compras menores a 10 UTM por materias de alto impacto social

Jefatura 1. Elaboracién de soliciiud de compra (SDC) y anexcs Plazos de
Departamento técnicos con requerimientos para contratar (monto, acuerdo ai
Requirente plazos. responsables, etc.) en caso que se requiera,
: T cronagrama sDC
adjuntado ademas 1 cotizacién. aprobado
Encargado P or PAC
Programa 2. Fima de solicitud por Jefe de Depto. P

Actividades del Proceso

Seccion de
Compras y
Licitaciones

Asesor |uridico

Jefatura Seccién
de Compras y

1. Ingresa SDC a secretaria de Seccidn de Compras y Licitaciones,

adjuntando ademas los antecedentes que acrediten la compra.

2. Confeccidn de ia resolucion que autoriza proceder con esta modalidad de

contratacion. Si hay observaciones se reinicia en SDC.

3. Visacion y firma de resolucidn.
4. Sihay observaciones se reinicia en SDC.

sDC

REX aprobatonia

Licitaciones
Seccidn t. Registro, numeracién, distribucién nas y archivo del original. REX
Secretarla 2. Distribucion a la Seccién de Co y Licitaciones de copia de REX aprobatoria
Documental aprobatoria con antecedentes compietos. para tramite final
PUBLICACION DE RESOLUCION
Seccién de 1. Recepcién de copia framitada de la resclucidn que autoriza la modalidad Publicacién en el
Compras y de contratacién y publica en sistema www.mercadopublico.cl Sistema
Licitaciones
2. Envio de orden de compra a proveedor contratado a través de portal Notificacidn
Operador de www.mercadopublice.cl a través del
portal a carge de sistema
proceso 3. Se notifica al proveedor contratade del envio de la orden de compra Notificacidon por
mediante correo electrénico y se incentiva a la aceptacién de dicha orden corres
de compra. electrénico

4. Se natifica al requirente del envio de |a orden de compra mediante correo

electrénico para que dé inicio a los sernvicios

5. Consoclidacion y término de Expediente de compra.

Expediente de
compra

Tiempo asociado

12 dias habiles

FLUJO TRATOS DIR

Atdentes de Entrada

JLARIDA™ ™= "ERECHOS

Jefatura 1.Elaboracién de solicitud de compra (SCC) vy
Departamento anexos técnicos con requenmientos para Plazos de acuerdo al
Requirente contratar (monlo, plazos, responsalies. etc.). cronograma a:robado
Encargado 2 Fimma de solicitud por Jefe de Depto. por PAC
Programa

sDC

Actividades del Proceso

Delegacion de facultades, segun rango UTM de solicitud de compra.
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Contratacion directa por titularidad de derechos hasta 10 UTM

CONFECCION DE RESOLUCION

Seccién de
Compras y
Licitaciones

Asesor juridico

Jefatura Seccion de

. Ingresa SDC a secretaria de Seccién de Compras y Licitaciones,

adjuntando ademas los antecedentes que acrediten la titularidad.

. Confeccidn de resolucién que autoriza proceder con esta modalidad de

contratacion. Si hay cbservaciones se reinicia en SDC

. Visacion y firma de resolucién.
. Si hay observaciones se reinicia en SDC.

soC

Resolucion exenta
{REX) aprobatoria

Compras y
Licitaciones
Seccion Secretaria 1. Registro, numeracién, distribucién de copias y archivo del criginal. REX

Documental 2. Distribucién a la Seccion de Compras y Licitaciones de copia de REX aprobatoria

con antecedentes completos. para tramite final
PUBLICACION DE RESOLUCION

Seccién de 1. Recepcién de copia tramitada de la resolucidn que autoriza la Publicacion en el

Compras y modalidad de contratacién y publica en sistema Sistema

Licitaciones www.mercadopublico.cl

Operador de portal a
cargo de proceso

. Envio de orden de compra a proveedor contratado.

. Se notifica al proveedor contratado del envio de la orden de compra

mediante correo electronico y se incentiva a la aceptacién de dicha
orden de compra.

. Se notifica al requirente del envio de la orden de compra mediante

correo electrénico para gue de inicio a los servicios

. Consolidacitn y términc de Expediente de compra.

Notificacion a
través del
sistema
Mercado
Publico

Notificacién por
correo eiectrénico

Expediente de
compra

Tiempo asociado

10 dias habiles

Contratacion directa por titularidad de derechos superiores a 10 y hasta 100 UTM

*

CONFECCION DE RESOLUCION

Seccidn de
Compras y Licitaciones

Asesor juridico

Jefatura Seccion de
Compras y Licitaciones

. tngresa SDC a secretaria de Seccién de Compras y Licitaciones.
adjuntando ademas los antecedentes que acrediten la titutaridad.

. Confeccion de la resolucion que autoriza proceder con esta modalidad

de contratacién. Si hay obsaniacic reinicia en SDC.

. Viisacién de resoiucion
. Si hay observaciones se reinicia en SDC

sDC

REX aprobatoria

Jefatura Departamento
de Administracion y

. Firma

resolucidn que autoriza proceder con esta modalidad de
contratacion,

REX aprobatoria

con antecedentes completos.

Finanzas 2. Deriva a la Seccion Secretaria Dogumental.
Seccion Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucién de copias y archivo del original. REX
Documental 2, Distribucidn a la Seccién de Compras y Licitaciones de copia de REX aprobatoria

para tramite final

PUBLICACION DE RESOLUCION

Seccion de Compras y
Licitaciones

Operador de portal a
cargo de proceso

. Recepcién de copia tramitada de la resclucién gque autoriza la

modalidad de contratacion y sistema

www.mercadopublico.cl

publica en

. Envio de orden de compra a proveedor contratado

. Se notifica al proveedor contratado del envio de la orden de compra

mediante correo electrénico y se incentiva a la aceptacién de dicha
orden de compra.

. Se notifica al requirente del envio de la orden de compra mediante

correo electronico para que dé inicio a los servicios.

. Consolidacion y témnino de Expediente de compra.

Publicacién en el
Sistema

Notificacion a
{ravés det
sistema
Mercado
Publico

Notificacién por
correo electronico

Expedienta da
con

Tiempo asociado

12 dias
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Contrataciéon directa por titularidad de derechos superiores a 100 y hasta 200 UTM

9. Seccion de 1. Ingresa SDC a secretaria de Seccion de Compras y Licitaciones, sDC
Compras y Licitaciones adjuntando ademas los antecedenies que acrediten la titularidad.
2. Elabora resolucién que autoriza y aprueba Trato Directo. Si hay
Asesor juridico observaciones se reinicia en SDC. REX aprobatoria
3. Visacion de resolucidn que autonza y aprueba trato directo.
Jefatura Seccion de 4. 5i hay observaciones se reinicia en SDC
Compras y Licitaciones
0. Operador de portal a 1. Se despacha via mail contrato en archivo formato POF al proveedor a
cargo del proceso contratar, en espera de su recepcion firmada por el proveedor.
2. Ingresan los originales de contrato firmados por parte del proveedor. Contratos
Secretaria Seccion de
Compras y Licitaciones
11 Jefatura Departamento | 1. Fima la  resolucion que autoriza y aprueba Trato Directo, y los
de Administracion y contratos firmados previamente por el proveedor REX aprobatoria
Finanzas 2. Deriva a la Seccion Secretaria Documental.
12, Seccion Secretaria 1. Registro, numeracion, distribucion de copias y archivo del original. REX
Documental 2. Distribucion a la Seccidén de Compras y Licitaciones de copia de REX aprobatoria
con antecedentes completos. . para tramite final
PUBLICACION DE RESOLUCION
13. Seccion de Compras y 1. Recepcidén de copia tramitada de la resolucidn que autoriza Ia
Licitaciones modalidad de contratacion y publica en sistema Publicacion en el

Operador de portal a
cargo de proceso

www.mercadopublico.cl

. Envic de orden de compra a proveedor contratado a través de

www.mercadopublico.cl

Se notifica al proveedor contratado del envio de la orden de compra
mediante correo electronico y se incentiva a la aceptacion de dicha
orden de compra

. Se notifica al requirente del envio de la orden de compra mediante

correo electronico para que dé inicio a los servicios.

. Consolidacién y témino de Expediente de compra.

Sisterna

Notificacién a
través del
sistena

Notificaciéon por
correo electrénico

Expediente de
compra

Tiampo asociado

15 dias habiles

Contratacién directa por titularidad de derechos superiores a 200 y hasta 1.000 UTM

CONFECCION DE RESOLUCION

14. Seccién de 1. Ingresa SDC a secretaria de Seccion de Compras y Licitaciones, spbC
Compras y Licitaciones adjuntando ademas los antecedentes que acrediten |a titularidad.
Asesor juridico 2. Elabora resolucién gue autoriza y aprueba Trato Directo. Si hay
observaciones se reinicia en SDC. REX aprobatoria
Jefatura Seccion de 3 Visacion de resolucidn que autoriza y aprueba Trato Directo.
Compras y Licitaciones | 4. §i hay cbservaciones se reinicia en SDC.
15 Operador de portal a 1 Se despacha via mail contrato en archivo formato PDF al proveeder a
cargo del proceso contratar, en espera de su recepcion firmada por el proveedor.
2. Ingresan los originales del contrato fimados por parte del proveedor. Contratos
Secretaria Seccion de
Compras y Licitaciones
16. Jefatura Departamente | 1. Visacién de resolucién que autoriza y aprueba Trato Directo,
de Administracion y acompafando los contratos firmadaos por el proveedor. REX aprobatoria
Finanzas
17 Asesor/a de 1. Visacién de resolucién gue autoriza y aprueba Trato Directo, y los
Gabinete de contratos firmados por el proveedor. REX aprobatoria
Subdireccion
18. Subdirector/a 1. Firma resolucién que autoriza y aprueba Trate Directo. y los contratos )
Nacional firmados por el proveedor REX  aprobaloria
19. Seceion de Compras y 1. Ingresa fesolucion que autonza y aprueba trato Directo. firada por la 7
Licitaciones autgrldad. _ REX aprobatoria
2. Deriva a la Seccion Secretaria Documental.
20. 1. Registro, numeracion, distribucion de copias y archivo del original. REX

Seccion Secretaria
Documental

2. Distribucion a la Seccidn de Compras y Licitaciones de copia de REX con

antecedentes completos.

PUBLICACION DE RESOLUCION
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21,

Seccién de Compras y
Licitaciones

Operador de portal a
cargo de proceso

. Recepcidn de copia tramitada de la resolucidn que autoriza la modalidad

de contratacién y publica en sistema www.mercadopublico.cl.

. Envie de orden de compra a proveedor contratado a través de

www.mercadopublico.cl

. Se notifica al proveedor contratado de! envio de la orden de compra

mediante correo electronico y se incentiva a la aceptacion de dicha orden
de compra.

. Se notifica al requirente del envio de la orden de compra mediante correo

electrénico para que dé inicio a fos servicios.

. Consolidacion y término de Expediente de compra.

REX aprobatoria
tramitada

Publicacién en el
Sistema

Notificacidn a
traves del
sistema

Notificacién por
correo electrénico

Expediente de
compra

Tiempo asociado

20 dias habiles

~~~+-atacion directa por titularidad de der--"-3

CONFECCION DE RESOLUCION

22. Seccidn de 1. Ingresa SDC a secretarla Seccién de Compras y Licitaciones, sDC
Compras y Licitaciones adjuntando ademas los antecedentes que acrediten la titularidad.
Asesor juridico 2. Elabora resolucidn gue autoriza y aprueba Trato Directo. Si hay
observaciones se reinicia en SDC. REX aprobatoria
Jefatura Seccidn de 3. Visacion de resolucidn que autoriza y aprueba Trato Directo.
Compras y Licitaciones | 4. Si hay observaciones se reinicia en SDC.
23. | Jefatura Departamento | 1. Visacién de resclucién que autoriza Trato Directo y aprueba contrato a
de Administracidn y firmar con el proveedor. REX aprobatoria
Finanzas 2. Deriva al Departamento Juridico.
24. Jefatura 1. Visacion de resolucidn que auteriza Trato Directo y aprueba contrato a
Departamento firmar con el proveedor. REX aprobatoria
Juridico 2. Deriva al Departamenie de Administracién y Finanzas.
25. Operador de portat a 1. Se despacha via mail contrato en archivo formato PDF al proveador a
carge del proceso contratar, en espera de su recepcion firmada por el proveedor.
Contratos
Secretaria Seccién de | 2. Ingresan los originales del contrato firmados por parte del proveedor.
Compras y Licitaciones
26. Asesor de Gabinete 1. Visacién de Resolucién que Autoriza Trato Directe y aprueba contrato REX aprobatoria
de Subdireccion firmado previamente por el proveedor. P
27. Subdirector/a 1. Visacién de resolucion que autoriza Trato Directo y aprueba contrato
Nacional firmado previamente por el proveedor. REX aprobatoria
2. Deriva a Gabinete de Ministro/a Presidente/a.
28. Asesor/a de 1. Visacion de resolucidn que autoriza Trato Directo y aprueba contrato
Gabinete de firmado previamente por el proveedor. REX aprobatoria
Ministro/a
29. Mini 1. Firma de resolucién que autoriza Trato Directo y aprueba contrato firmado
inistro/a h .
Presidente/a pre\'namente por el proveedor. o REX aprobatoria
2. Deriva a Seccion Compras y Licitaciones.
30. Seccion de Compras y 1. Ingresa resolucion que autoriza Trato Directo y aprueba contrato, firmado _
Licitacicnes por la aulorldqd. ) REX aprobatoria
2. Deriva a Seccién Secretaria Documental.
3. ) 1. Registro, numeracion, distribucion de copias y archive del original. REX
Secs:)dgursnzt;rteat?ria 2. Distribucién a la Seccién de Compras y Licitaciones de copia de REX con aprobatoria
antecedentes completos. para tramite final
PUBLICACION DE RESOLUCION
32. Seccidon de Compras y 1. Recepcidn de copia tramitada de la resolucién que autoriza la modalidad REX aprobatoria
Licitaciones de contratacidn y publica en sistema www.mercadopublico.cl tramitada
Operador de portal a 2. Envio de orden de compra a proveedor contratado. Publicacién en el
cargo de proceso Sistema
3. Se notifica al proveedor contratade del envic de la orden de compra
mediante correo electréonico y se incentiva a la aceptacion de dicha orden Notificacidn a
de compra. {raves del
sistema
4. Se notifica al requirente del envio de la crden de compra mediante correo Mercado
electrénico para que dé inicio a los Servicios. Publico
Notificacién por
5. Consolidacidn y término de Expediente de compra. cerreo electrénico
Exr
¢
Tiempo asociado 27 d
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ARTICL TERCERO: Derogase, a contar de la fecha
de “otal tramitacién de este acto administrative Resolucion Exenta N° 1684, de 16 de abril de
2012, de este Servicio.

ARTICU! ® CUARTO: Una vez tramitada totalmente,
publiquese la presente resolucién en el si dlectrénico de Gobierno Transparente del
Consejo, por el Departamento Juridico, en la categoria “Potestades, competencias,
responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas” de la seccion “Marco Normativo”, en
cumplimiento de lo previsto en el articulo 7° de la Lay N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién
Publica y en el articulo 51 de su Reglamento.

ANOTESE Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRA
CONTRATACION PUBLICA

Ji \CION Y FINANZAS

WWNOLDJW NMAWIWVNAL VD LM CWUL TURMA Y LAS ARTES

Resol. 06/830

Distribucion:

- Gabinete Ministro Presidente, CNCA

- Subdireccion Nacional, CNCA

- Departamento de Fomento de la Cuitura y las Artes, CNCA

- Departamento de Ciudadania Cultural, CNCA

- Departamento de Educacion y Formaciéon en Artes y Cultura, CNCA
- Departamento de Pueblos Criginarios, CNCA

- Departamento de Patrimonio Cultural, CNCA

- Departamento de Planificacion y Presupuesto, CNCA

- Departamento de Administracion y Finanzas, CNCA

- Departamento de Gestion y Desarroilo de las Personas, CNCA
- Desartamento Juridico, CNCA

- Departamento de Estudios, CNCA

- Departamento de Comunicaciones, CNCA

- Seccion de Coordinacién Regional, CNCA

- Seccidn de Tecnologias de Infarmacion, CNCA

- Unidad de Auditoria Interna, CNCA
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