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ADMINISTRACION REGIONAL

COBIERNO REGIONAL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL
METROPOLITANO DE :

RESOLUCION EXENTAe= N° 1 9 8 5

SANTIAGO, 27 DiC 2021

VISTOS:

Acta de Proclamacién del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y i) del articulo 24 de la
Ley N°19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional y sus
posteriores modificaciones; la Ley N°18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado:; la Resolucion Exenta N° 289 (28.02.2020) que aprobé Formato y vigencia de
Manuales de Procedimientos, las Resoluciones Exentas N°3.018 (21.12.2017), N°1.768
(23.07.2018), N° 2.516 (09.11.2018), N° 2.800 (24.12.2018), N° 453 (03.04.2019), N° 755
(10.05.2019), N° 1.237 (18.07.2019), N° 175 (03.02.2020), N° 431-432-433 (27.03.2020), N°
1.381 (02.10.2020) y N° 1.293 (06.08.2021), que aprobaron la nueva Estructura Organica
Funcional y Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago; la Resolucién N°7 de 2019 y Resolucién N°16 de 2020 ambas de la Contraloria
General de la Republica y,

CONSIDERANDO:

1° Que, frente a la complejidad de las funciones y
actividades asociadas a la Division de Infraestructura y Transportes, como la encargada de
proponer, promover y ejecutar planes y programas de alcance regional, en materia de obras
de infraestructura y equipamiento regional y gestion de transporte, resulta necesario
uniformar, orientar, apoyar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo, con
observacién de las normas vigentes y evitar su alteracion arbitraria, ya que determinan en
forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.

2° Que, los manuales de procedimientos son un
instrumento que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas del Servicio, debido a
que contienen un conjunto de instrucciones y normas que permiten contribuir al
cumplimiento de la funcién.

3° Que, este manual de procedimiento permite
determinar, estandarizar y difundir los procesos internos para la ejecucién de proyectos de
inversion de interés regional cuya unidad técnica sea la Divisién de Infraestructura y
Transportes, para establecer roles, funciones y responsables, con el objetivo de controlar y
apoyar en la ejecucién administrativa y financiera.
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ADMINISTRACION REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL

SANTIAGO
S RESUELVO:

1.- APRUEBESE la vigencia por cuatro (4) afios,
del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS PARA LA EJECUCION DE
PROYECTOS DE INVERSION DE INTERES REGIONAL CUYA UNIDAD TECNICA SEA
LA DIVISION DE INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES”, del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago, en los términos alli referidos y que son parte constitutiva de la
presente Resolucién Exenta, la que entrara en vigencia a partir de la fecha de su total
tramitacion.

2.- DEJESE CONSTANCIA de que si esta
Autoridad Regional lo estima pertinente, podrda modificar conforme al mérito de los
antecedentes el presente Manual de Procedimientos.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.
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Elaboro: Aprobo: Autorizo
Metodologicamente:

Jorge Chales De Beaulieu Paola Tapia Salas Carolina Hidalgo Mandujano
Stecher Jefa Division de Jefa Departamento de

Profesional de la Division de Infraestructura y Transportes Planificacion y Control
Infraestructura y Transportes Institucional

1.- Objetivo

Determinar, estandarizar y difundir los procesos internos para la ejecucidon de
proyectos de inversidon de interés regional cuya unidad técnica sea la Division de
Infraestructura y Transportes, para establecer roles, funciones y responsables, con el
objetivo de controlar y apoyar en la ejecucion administrativa y financiera, con
observacion de las normas legales, uniformando las tareas y evitando su alteracion
arbitraria.

Este manual de procedimientos incorpora instrucciones para el desarrollo e inspeccion
administrativa y técnica de iniciativas de inversién en las que la Division de
Infraestructura y Transportes del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago actte
en calidad de Unidad Técnica. Ello por intermedio de la Ley N° 21.074/2018 (Art 68,
letra e), que la define como la encargada de proponer, promover y ejecutar planes y
programas de alcance regional, en materia de obras de infraestructura y equipamiento
regional; y gestidn de transporte.

2.- Alcance

Divisidn de Infraestructura y Transportes, Departamento de Gestion de Abastecimiento
de la Division de Administracion y Finanzas y el Departamento de Iniciativas de
Inversion y Activos no financieros, dependiente de la Division de Presupuesto e
Inversion Regional.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es responsable
del procedimiento: (Responsabilidades)

3.1.- Definicion de cargos responsables:
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3.2.- Definicidon de cargos responsables:

Jefatura DIPLADER:
e Remite antecedentes aprobados de la iniciativa a ejecutar por la DIT.

Jefatura DIT:
¢ Visa solicitud de compra en el SGA.
e Visa ordinario aprobando modificacion iniciativa.
e Revisa consolidado programacion financiera.
e Revisa y firma memos respecto a los siguientes tdpicos:
o Solicitud de designacion de Unidad Técnica.
o Solicitud de tramitacion bases, de nombramiento comision evaluadora y de
designacion de roles.
o Solicitud de tramitacidn de acto que resuelve la licitacion.
o Solicitud de redaccion y tramitacion de contrato y el acto administrativo que lo
aprueba.
o Solicitud de tramitacion de estados de pago.
o Solicitud de revaluacidn iniciativa.
o Solicitud modificacién contrato.

Unidad de Gestion DIT:

e Elabora memo solicitud para designar Unidad Técnica a la DIT.

» Solicita el certificado de disponibilidad para la ejecucidn de las iniciativas mediante
el sistema SGA.

e Redacta bases administrativas generales y especiales para licitaciones.

e Solicita tramitacion de bases de licitacion, y redactar y tramitar acto administrativo
para el nombramiento de la comisidon evaluadora y designacion de roles en la
ejecucion de contratos.

e Una vez totalmente tramitadas las bases respectivas solicita realizar proceso de
licitacion publica y remite antecedentes respectivos.

o Gestiona la respuesta a las preguntas recibidas en los procesos licitatorios a través
del portal mercado publico.

¢ Solicita el acto administrativo que se pronuncie sobre el resultado de las licitaciones
(adjudicacidn, licitacion desierta, entre otras.

e Respecto a la recepcion de garantias recibidas posteriormente a la adjudicacion
revisa el cumplimiento de requisitos y envia custodia los documentos asociados.

e Solicita redactar y tramitar el contrato y el acto administrativo que lo aprueba.

e Respecto a los estados de pago provenientes de la DIT, registra los datos relevantes
de este en las bases de datos correspondientes.

e Registra solicitudes de modificaciones de iniciativas y sus respuestas en las bases
de datos correspondientes.
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¢ Solicita la programacion financiera a los responsables de las iniciativas, revisa
coherencia de informacidn, la consolida, concuerda con la Jefatura DIT y la remite
al solicitante.

Responsable de la iniciativa DIT:

e Crea las carpetas fisica y digital de la iniciativa y las va completando con los
antecedentes aprobados para ella y los que se van generando en la ejecucion de la
misma.

e Revisa la consistencia de los antecedentes de la iniciativa aprobados vy
recepcionados, esto previamente a generar las bases técnicas respectivas.

e Redacta las bases técnicas o términos de referencia de la iniciativa que va a ser
licitada y sus anexos.

e Revisa y visa memo con solicitud de elaboracion de bases de licitacion, junto a sus
antecedentes adjuntos.

e Genera y tramita acta de entrega de terreno/servicio.

o Realiza las acciones de supervision en la ejecucion de los contratos de acuerdo a lo
establecidos en las bases respectivas y normativa legal aplicable.

« Iniciar el proceso de recepcidén de obras/servicios una vez finalizado el plazo de
ejecucidn, segun contrato, esto en base a lo establecido en las bases respectivas.
¢ Revisar antecedentes de los estados de pago de las iniciativas y dar su conformidad,

segun lo sefialados en las bases respectivas.

e Redactar memo solicitando cursar los estados de pago.

e Solicitar la emision de facturas de los estados de pago, revisarlas, visarlas y
derivarlas para su pago.

e Evaluar solicitudes de modificacion de iniciativas y generar respuesta formal,
ademas de solicitar su revaluacion y tramitacion en caso de corresponder.

« Elaborar y remitir programacion financiera de las iniciativas que tenga a su cargo.

Departamento Juridico:

e Redacta y tramita los actos administrativos relativos a:
o Designacion Unidad Técnica.
o Nombramiento Comisidn Evaluadora de licitaciones.
o Nombramiento roles de los profesionales DIT en los contratos respectivos.
o Bases de licitacion.
o El resultado de las licitaciones (adjudicacion, licitacion desierta, entre otros).
o Aprobacién de contratos y sus modificaciones.

e Revisa y aprueba bases de licitacion.

Unidad de Presupuesto de Inversion Regional:

¢ Elabora certificado de disponibilidad presupuestaria.
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Departamento Gestion del Abastecimiento:

e Revisa y visa bases de licitacion.

e Publica licitacion en el portal mercado publico.

e Recoge y remite preguntas del foro de consulta del portal y publica respuestas
respectivas.

e Realiza proceso de apertura de licitaciones y remite el resultado de estas y sus
antecedentes respectivos.

e Publica y recepciona sus respuestas en el portal mercado publico de las solicitudes
de aclaraciones por foro inverso.

e Publica en el portal el acto administrativo que resuelve el resultado de licitaciones.

e Publica en el portal el acto administrativo que contrata licitaciones.

e Envia drdenes de compra en el portal mercado publico.

Comision evaluadora licitacion:

Evaluar ofertas admisibles.

Solicitar aclaraciones por foro inverso en caso que corresponda.

Realizar propuesta de adjudicacion o de declaracion de licitacion desierta.
Redactar memo solicitando tramitar el acto administrativo que resuelve la licitacion.

Consultor / Contratista:

e Ingresar las garantias requeridas en las bases de licitacion respectivas en tiempo,
forma y fondo.

e Preparar e ingresar en tiempo, forma y fondo los antecedentes de los estados de
pago y facturas respectivas.

e Ingresar solicitudes de modificacion de iniciativas, segin lo establecido en las
respectivas bases de licitacion.

Jefatura DIPIR:
e Solicita elaborar y remitir programacion financiera de iniciativas DIT.

Departamento de Gestion de Iniciativas de Inversion y Activos no
Financieros:

Revisa y aprueba antecedentes de los estados de pago.

Revisa y aprueba facturas emitidas relativas a los estados de pago.

Cursa pagos una vez aprobados todos los antecedentes de estos.

Evalla y se pronuncia respecto a solicitudes de modificaciones de iniciativas.

Administrador/a Regional:
e Revisar y firmar ordinarios pronunciandose respecto a modificaciones contractuales.
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4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias
(Leyes relacionadas), etc.

4.1.- Siglas.

BIP: Banco Integrado de Proyectos.

CGR: Contraloria General de la Republica

ID: Cddigo de licitacion.

IDI: Iniciativa de inversion.

MIDESO: Ministerio de Desarrollo Social y Familia.

4.2.- Abreviaturas.

BAE: Bases administrativas especiales.

BAG: Bases administrativas generales.

BT: Bases técnicas.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestaria.

CORE: Consejo Regional Metropolitano de Santiago.

DAF: Division de Administracion y Finanzas.

DIPIR: Divisidon de Presupuesto e Inversion Regional.
DIPLADER: Division de Planificacion y Desarrollo Regional.
DIT: Division de Infraestructura y Transportes.

EEPP: Estado de pago.

GDM: Sistema de gestién documental.

GORE: Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

OC: Orden de compra.

SAGIR: Sistema de Administracion y Gestion de la Inversidn Regional.
SC: Solicitud de compra.

SGA: Sistema Gestion de Abastecimiento.

UT: Unidad Técnica.

TDR: Términos de referencia.

4.3.- Definiciones.
Bases: Documento aprobado por la Autoridad competente que contiene el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes y servicios a
contratar y que regulan el proceso de compra y el contrato definitivo. (articulo 2,
nimero 3, del Reglamento de Compras Publicas). Este documento esta compuesto
por:
a) Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contiene de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismo de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismo de adjudicacion,
modalidades de evaluacidn, clausula del contrato definitivo, y demas aspectos

000011
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administrativos del proceso de compras. (Articulo 2, nimero 4, del Reglamento de
Compras Publicas).

b) Bases Técnicas: Documento aprobado por la autoridad competente que
contiene de manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones,
requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar. (Articulo. 2,
numero 5, del Reglamento de Compras Publicas).

BIP (Banco Integrado de Proyectos): Herramienta informatica que captura,
archiva y procesa la informacion relacionada con el proceso de la inversion publica
cualquiera sea la etapa del ciclo de vida en que las iniciativas de inversion se
encuentren.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por la
jefatura del Departamento de Finanzas, que tiene como objeto garantizar la
disponibilidad de fondos para pagar compromisos de compra.

Comision de Apertura: Se denomina comision de apertura al conjunto de
funcionarios que participan de la apertura electronica de las ofertas técnicas y
econdmicas de una licitacion. Esta comision es designada por la jefatura de division,
departamento o unidad requirente y estard compuesta como minimo por tres
funcionarios de los cuales uno actia de ministro de fe y como minimo uno de los
integrantes pertenecerd al DGA. Esta comision revisara que los oferentes hayan
presentado los antecedentes y archivos conforme a lo dispuesto en las Bases de
licitacion. La comisién de apertura firmara un acta de apertura que se obtiene
electronicamente desde la plataforma de mercado publico al momento de finalizar la
apertura.

Comision Evaluadora: Funcionarios encargados de aplicar la pauta de evaluacion
establecida en las Bases de licitacion. De acuerdo al articulo 37 del decreto 250:

“los miembros de la comisidn evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de
intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de
la evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision
personas ajenas a la administracion y siempre en un numero inferior a los funcionarios
publicos que la integran.

La entidad licitante podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos
de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.
La integracion de la comisidn evaluadora se publicaré en el Sistema de Informacion de
Compras y Contratacidon Publica.”
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Quienes formen parte de estas comisiones deberan informar la respectiva declaracion
de conflictos de intereses.

Las jefaturas de divisién, departamento o unidad requirente deberan hacer llegar al
Departamento GA, los siguientes antecedentes de los funcionarios que integraran la
comision evaluadora: nombres, RUT y profesion o cargo; antecedentes que seran
subidos a la plataforma de mercado publico.

El acto administrativo que designa a la comisidn evaluadora, debera publicarse antes
de la fecha de apertura de la licitacién, en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Ficha IDI: Corresponde al reporte del BIP que resume los antecedentes de la iniciativa
de inversién postulada.

Licitacion: Es un mecanismo de adquisicion definido en la Ley N° 19.886 de Compras
Plblicas, que se caracteriza por ser un proceso participativo y formal, que busca
obtener mejores condiciones de compra.

Mercado Publico: Plataforma de la DCCP (Direccion de Compras y Contratacion
Publica) donde los Servicios publicos realizan sus operaciones de compra de bienes y
servicios.

Orden de Compra (OC): Instrumento comercial, que en algunos casos hace las
veces de contrato; documento mediante el cual se perfecciona la operacion de compras
en el portal Mercado Publico como forma de refrendar el acuerdo entre vendedor y
comprador en términos de entregar un bien o servicio y por otra parte de pagar por
esos productos y/o servicios.

Resolucion: Documento por el cual el/la Gobernador/a aprueba el acto administrativo
de, por ejemplo:
o de términos de referencia o Bases de licitacion;
de modificacion de Bases;
de adjudicacion;
de nombramiento comisién evaluadora;
de re-adjudicacion de un proceso licitatorio;
de contrato;
de desercion;

0O OO0 O O0Oo

SAGIR: Sistema de Administracion y Gestion de la Inversidn Regional, es un sistema
de informacion informatico interno que permite conocer y ordenar adecuadamente el
flujo de datos de las diferentes iniciativas de inversion.

Sistema de Gestion de Abastecimiento (SGA): Programa informatico creado por
el Departamento de Informatica del GORE RM que se encuentra disponible en la
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intranet y que permite a los usuarios requirentes realizar solicitudes de compra y a sus
jefaturas les permite su autorizacién de manera digital.

Solicitud de Compra (SC): Documento de orden administrativo que tiene por objeto
identificar las Unidades que participan en el acto administrativo, el tipo de
requerimiento, la imputacion presupuestaria del gasto y el monto total del mismo, todo
con el fin de verificar la existencia de los recursos para llevar a cabo la compra o
contratacion.

Términos de Referencia (TDR): Pliego de condiciones que regula el proceso de
trato o contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.
(Articulo 2, nimero 30, del Reglamento de Compras).

Unidad Técnica: Es el organismo técnico al cual el Gobierno Regional le encomienda
acciones de supervision técnica y administrativa, para la licitacién, adjudicacion y
celebraciéon de los contratos que procedan para la ejecucién de un proyecto de
inversion, de acuerdo a los procedimientos y normas técnicas que rigen sus propias
actividades.

4.4.- Referencias

« Ley Organica Constitucional N° 19.175, sobre Gobierno y Administracion Regional.

o Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del

- Estado.

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

e Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios.

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

e Ley de Presupuestos para el Sector Publico.
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5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de entrada

Iniciativas de Inversion aprobadas
del proceso

Iniciativas de Inversion ejecutadas por parte de la Division de
Infraestructura y Transportes en beneficio de las personas que
habitan en la Regién

Municipios, Organizaciones sin fines de lucro, Servicios Publicos y
Contraloria General de la Republica

Consejo Regional Metropolitano; Division de Presupuesto e
Inversion Regional; Division de Administracion y Finanzas; Division
de Planificacion y Desarrollo Regional; Departamento de
Preinversion y Proyectos; Departamento de Finanzas;
Departamento Juridico; Unidad de Presupuesto de Inversion
Regional; Departamento Gestion de Iniciativas de Inversion y
Activos no Financieros y Departamento de Gestion de
Abastecimiento

Proceso: Gestion de la Inversion Regional.

Subproceso: Gestion Administrativa, Financiera y Fisica de las
Iniciativas de Inversion Subtitulos 22, 29 y 31. (referidas a la
Adquisicion de Activos No Financieros, Estudios Basicos, Proyectos
y Programas de Inversion)

Etapas: Solicitar la Identificacion Presupuestaria de las iniciativas
de inversion de los subtitulos 22, 29 y 31; Gestionar Convenio
Mandato y Resolucion de las iniciativas de inversion de los
subtitulos 22, 29 y 31; Coordinar el proceso de licitacion con la
unidad técnica de las iniciativas de inversion de los subtitulos 22,
29 y 31; Programar los recursos en forma mensual y anual de las
Descripcion o definicion iniciativas de inversion de los subtitulos 22, 29 y 31; Derivar los
del proceso clave estados de pago de las iniciativas de inversion de los subtitulos 22,
29 y 31, que derivan las Unidades Técnicas; Visitar la ejecucion en
terreno las iniciativas de inversion de los subtitulos 22, 29 y 31;
Registrar compromisos de los estados de pago de las iniciativas de
inversion de los subtitulos 22, 29 y 31 en SAGIR y CHILEINDICA;
Cierre y cuadratura de ingreso de gastos de los estado de pago de
las iniciativas de inversion de los subtitulos 22, 29 y 31; Dar término
administrativo y financiero a las iniciativas de inversion de los
subtitulos 22, 29 y 31; Solicitar el traspaso de los activos no
financieros, adquiridos a través de las iniciativas de inversion de los
subtitulos 29.

Salidas de servicios o
productos

Clientes externos

Usuarios

Unidad y/o Departamento [\[e¥.\sl[(e"]
Division Division de Infraestructura y Transportes

000015
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Procesos Estratégicos:
Publicacion Ley de Presupuestos
Iniciativas de Inversion Aprobadas

| f

"eol|qnday e| 3p [RI3UL) BLI0jRIIUOD
A S021|qNd SOPIAIBS ‘01oN| Bp Saul uIs sauopeziuebi ‘soidpiunpy

oLiensn o/A aualD

Proceso Clave:

Proceso: Gestion de la Inversion Regional;
Subproceso: Gestion Administrativa, Financiera y
Fisica de las Iniciativas de Inversion Subtitulos 22,

29 y 31 Etapas: Solicitar la Identificacion
presupuestaria de iniciativas de inversion de los
subtitulos 22, 29 y 31; Gestionar Convenio
Mandato y Resolucidn de las iniciativas de
inversion de los subtitulos 22, 29 y 31; Coordinar
el proceso de licitacion con la unidad técnica de
las iniciativas de inversion de los subtitulos 22, 29
y 31; Programar los recursos en forma mensual y
anual de las iniciativas de inversion de los
subtitulos 22, 29 y 31; Revisar y derivar los
estados de pago de las iniciativas de inversion de
los subtitulos 22, 29 y 31; visitar enterreno las
iniciativas de inversion de los subtitulos 22, 29 y
31; Registrar compromisos de los estados de pago
de las iniciativas de inversion de los subtitulos 22,

29 y 31 en SAGIR yCHILEINDICA; Cierre y
cuadratura de ingreso de gastos de los estado de

pago de las iniciativas de inversion de los
subtitulos 22, 29 y 31; Dar término administrativo
y financiero a las iniciativas de inversion de los
subtitulos 22, 29 y 31; Solicitar el traspaso de los
activos no financieros, adquiridos a través de las
iniciativas de inversion de los subtitulos 29

‘e21|qnday e| ap |elauan) eLIojRRUOD)
A s021|qnd SOPIAIBS ‘0.1on| 3p Sauy uis sauopeziuebiQ ‘soidpiuniy
ouensn o/A ayualn

, f

Procesos de Soporte o Ayuda:
Departamento Juridico

Departamento de Preinversion y Proyectos

Unidad de Presupuesto de Inversion Regional

Departamento de Informatica
Departamento de Finanzas

Departamento de Gestién de Abastecimiento

Departamento de Gestion de Iniciativas de
Inversion y Activos no Financieros
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6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos
6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso

6.1.1- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de preparacion, licitacion y
ejecucién de iniciativas donde la DIT es Unidad Técnica.

Preparacion, licitacion y ejecucion de
iniciativas donde la DIT es
Unidad Teécnica

Diagrama general

Inicio

A. Recepcidén y
revisién de
antecedentes

B. Preparacién
de bases
NO
C. Licitacién y
adjudicacién
¢ Se adjudico? — e
Si

E. Puesta en
marchay
ejecucién
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6.1.1.A) - Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de recepcion y revision
de antecedentes.

A. RECEPCION Y REVISION DE ANTECEDENTES

Responsable de la | Unidad de gestion Unidad de Presupuesto Jefatura DIPLADER

Jefatura DIT L Departamento Juridico il :
iniciativa DIT DIT P de Inversion Regional
v
Designar roles y el
sallevtar iniciar peoliadordets
‘ iniciativa

Correo electronico R e ‘ Memo con

informando roles e Elaborar solicitud antecedentes de la

indicando acciones para designar UT iniciativa
‘ | Memo con solicitud
| |
‘ |
|
|

v
Revisar y firmar oo Redactar y tramitar
memo ] designacién UT
‘ M
h 3
Creacion carpeta
fisica y digital
proyecto

»

Visar solicitud de | | Solicitar CDP por
compra en SGA o SGA

Elaborar CDP

CDP en SGA |
|
|
|

FIN <
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6.1.1.B) - Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Preparacion de
bases.

B. PREPARACION DE BASES.
Departamento
o - ; - Responsable de la
Gestion de Departamento Juridico Unidad de gestion DIT irggiativa DIT Jefatura DIT
Abastecimiento
Redactar bases | Redactar bases
administrativas || técnicas o TDR
Bases
administrativas o TDR, anexos
generales (BAG) y técnicos y archivo
especiales (BAE) kmz
Solicitar
tramitacién bases, Revi . Revi f
onibearGomisian evisar y visar | Revisary firmar
evaluadora y memeo meme
designar roles ‘
Memo adjuntando |
BT/TDR, BAG y
BAE
|
|
v
Redacta
comisién
evaluadora
Resolucién exenta con
nombramiento de
comisién evaluadora
Redacta
roles contrato Fovokscites Emmiie on
de roles en
el contrato
|
|
Revisar y visar Revisar basesy
- redaccion
Socumento resolucion
Bases de licitacion y
resolucién
aprobatoria
Solicitar realizar
Tramitar bases proceso de
- licitacion publica
con
bases logalmeme Correo electronico
trasiiteda w:um:ocdem‘es
\/\
FIN e
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6.1.1.0)

adjudicacion.

Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Licitacion y

C. LICITACION Y ADJUDICACION

Departamento Gestion de
Abastecimiento

Departamento Juridico

Comision evaluadora
licitacién

Unidad de gestion DIT

Jefatura DIT

Realizar publicacion
de licitacion
Correo electrénico
con estado e ID.

Remitir preguntas

de foro de
consulta

orreo electrénico
con preguntas de
licitacion.

a preguntas del portal

Correo electronico
ccon respuestas.

Publicar respuestas
en portal

Realizar apertura en
portal

Remitir

2 Existen

NO

resultado apertura

Correo electronico
con antecedentes.

»<_ ofertas que
W
S|

Memo adjuntando

olicitar tramitacién

de acto que declare
desierta la licitacion

resultado de la
ion de la

Recepcionar
respuestas de
aclaraciones por foro
inverso
Correo electrénico
con respuestas

Solicitar aclaraciones | | |
por foro inverso |

v
J—‘ Evaluar ofertas

2Requiere realiza
aclaraciones por foro
inverso?

Sohcnar

'edactar y tramitar
Publicar en el portal — resultado de
evaluacion
Resolucién que
aprueba
adjudicacion.

por foro inverso

Correo electrénico
con solicitud

J\

Realizar propuesta de
adjudicacion
Propuesta de
adjudicacién o de
declaracién de
licitacién desierta

olicitar tramitacion

licitacion

de acto que resuelva
licitacién
lemo adjuntando
resultado de la
evaluacion de la
licitacion

Revisar y firmar
memo
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6.1.1.D) - Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Contratacion.

D. CONTRATACION
Departamento
Consultor / = Departamento . .
Cofitatist Gestion de F.)luri ke Unidad de gestion DIT Jefatura DIT
Abastecimiento
INICIO
Ingresar garantias " Reyis;r
requeridas »{ cumplimiento
requisitos
Carta con garantias
Fequeridas Elaborar solicitud Revisar y firm
b redaccion y P 'mer¥10 .
tramitacion contrato
Memo adjuntando
copia de garantias
requeridas en las
bases.
A 4
Enviar garantias a
custodia
[
Memo y garantias
v
Enviar copia de
garantia de custodia
v | o
Redactar y tramitar |
contrato y Res. que
lo aprueba
‘ Contrato y
| resolucion
| aprobatoria
Publicar en el portal |
contrato i
A 4
Envio orden de E.Puesta en
compra marchay
ejecucion
Orden de
compra
Aceptar orden de ;
compra
FIN
FIN <
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6.1.1.E) - Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Puesta en marcha y
ejecucion.

E. PUESTA EN MARCHA Y EJECUCION

Responsable de la iniciativa DIT

INICIO

v
Tramitar acta de
entrega de terreno /
servicio
Acta de entrega
de terreno /
servicio

\ 4

Realizar acciones de
supervision

Documentos
derivados de la
ejecucion.

v

Iniciar recepcioén de
obras/servicios

E1. Gestion E2. Gestion E3.

| modificacion Programacion

< EEPP DI financiera
FIN
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6.1.1.E.1) - Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Gestion de EEPP.

E1. GESTION DE EEPP

Departamento de
Gestion de Iniciativas : oz
Consultor / de Inversion y ‘| Unidad de Gestion Responsable de la Jefatura DIT
Contratista : DIT iniciativa DIT
Activos no
Financieros
Preparacion
antecedentes EEPP
Ingresar Revisar
antecedentes EEPP antecedentes
Antecedentes EEPP.
Redactar memo con
EEPP conforme
&=
| | |antecedentes EEPP.
||
| |
|
Archivar ‘
antecedentes
EEPP fisicos N
Revisar y firmar
memo
T Memo
Revisar = A | antecedentes EEPP
antecedentes sn;fialco;
| —
Reg pago
Solicitar emision .| Solicitar la emision
factura 1 "I de factura
Correo electrénico Correo electrénico
con solicitud. con solicitud.
Generar factura FL J
L
Remitir factura [ 7 Revisar factura
Correo electrénico |
con factura |
Revisar factura [|= j Remitir factura
J l Correo electrénico
Y con factura
‘ Registrar factura
|
|
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6.1.1.E.2)

Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Gestion de
modificacion de IDI.

E2. GESTION DE MODIFICACION IDI

qu FIN Ve

Redactary

Elaborar solicitud
de tramitacion de

Departamento de
Consultor / Departamento | Gestién de Iniciativas de| Unidad de Gestién Responsable de la Jefatura DIT Administrador/a
Contratista Juridico Inversion y Activos no DIT iniciativa DIT Regional
Financieros
SaNcitar siodificaicidn ~—“+ Evaluar modificacién
T
(Requiere
reevaluacién o V°B®
de DIPIR?
S|
‘ v
| Elaborar solicitud de Revisar y firmar
reevaluacion memo
Memo con solicitud y ‘
antecedentes | ‘
- |
NO
Registrar solicitud A—J
Renmitir respuesta i |
Documento con
respuesta
Respuesta debe sel
| enviada mediante;
) ORDINARIO
e Registrar respuesta |
A J
Generar Revisar y visar Revisar, firmar y
RESOLUCION respuesta formal ordinario tramitar ordinario
Ordinario sin
firma

Revisar y firmar |
memo
|

Memo con
st

tramitar
resolucion
Resolucién con
respuesta

v
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6.1.1.E.3) - Diagrama de Flujo Matricial del Proceso de Programacion

financiera.

E.3 PROGRAMACION FINANCIERA

DIPIR

Responsable de la
iniciativa DIT

Unidad de gestién DIT

Jefatura DIT

|
v
Enviar solicitud de

»  Remitir solicitud

prog. financiera

Memo o correo
electrénico con
solicitud.

| Correo electrénico

Y
Solicitar

Elaborar y remitir
programacion

programacion
financiera

Correo electrénico
con formato.

Revisar informacion

financiera

Correo electronico
con informacion

h 4
Consolidar

informacién

Revisar informacion

Correo electronico
con programacion
financiera.

v

Enviar programacion

Correo electronico
| | con programacién
financiera.
|

FIN
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6.1.2- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso Solicitud de correccion de .

antecedentes (aplicable a cualquier actividad del diagrama general y su

subprocesos).

SOLICITUD DE CORRECCION DE ANTECEDENTES

Entidad requerida

Oficina de partes GORE

Entidad revisora / solicitante

INICIO

Mecanismo por el cual se
solicita corregir antecedentes

Memo / Ordinario

Correo electrénico

Generar mail con

Generar documento

con solicitud

solicitud

Correo electronico
con antecedentes.

orresponde
a:

Qrdinario

Numerar, fechar y

Subsanar
observaciones
-

¢Requiere ingreso por

registrar ordinario

[ oficina de partes GORE? ‘
he si
Remitir Ingresal N N
observaciones observaciones Registrar y derivar
subsanadas das ingreso [
Carta, oficio u
ordinario con

antecedentes.

Revisar

antecedentes

¢Antecedente!

g
subsanar lo
observado?

Si

FIN
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6.1.3.- Definicidn Iconos Diagrama de Flujo Matricial del Proceso

Lineas de Flujo: Conexiones de Pasos, muestra el flujo del proceso.

Ovalo: Indica acciones del Inicio o Final del Proceso.

Cuadrado: Indica operacidn, accion, paso, tarea o actividad llevada a cabo durante el

proceso.

Diamante: Indica decisidn, genera siempre una bifurcacién.

Circulo: Indica subprocesos que se generan del proceso principal.

—
[::‘ Cuadrado cortado: Indica informacién o documento impreso.
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

6.2.1. Desarrollo del Proceso de preparacion, licitacion y ejecucion de iniciativas
donde la DIT es Unidad Técnica.

Actividades
A. Recepcidn y revision
de antecedentes

Observaciones o Aclaraciones
Subproceso que abarca la recepcion de
los antecedentes de la iniciativa aprobada,
la designacion de unidad técnica y roles
en la ejecucion de esta, creacion de las
carpetas respectivas, revision de
consistencia de los antecedentes, solicitud
y obtencidn de la certificacion de
disponibilidad presupuestaria.

Responsables
Subproceso asociado a

multiples responsables.

B. Preparacion de bases

Subproceso que implica la redaccidn,
aprobacion y tramitacion de bases.

Subproceso asociado a
multiples responsables.

C. Licitacién y
adjudicacion

Subproceso asociado a la publicacion,
gestion de consultas, evaluacion de
ofertas y tramitacion del resultado de la
licitacion.

Subproceso asociado a
multiples responsables.

D. Contratacion

Subproceso que describe las tareas
relativas a la contratacion de la iniciativa,
desde el ingreso y revision de las
garantias respectivas hasta la total
tramitacion del contrato.

Subproceso asociado a
multiples responsables.

E. Puesta en marcha y
ejecucion

Subproceso relativo a la puesta en
marcha de la iniciativa y su ejecucion.

Subproceso asociado a
multiples responsables.

6.2.1.A) Desarrollo del Proceso de recepcidn y revision de antecedentes.

Actividades
Remitir antecedentes
aprobados de la
iniciativa

Observaciones o Aclaraciones
Informa que la DIT va a ser la Unidad
Técnica de la iniciativa y remite
formalmente los antecedentes técnicos y
administrativos que la componen, tales
como planos, especificaciones técnicas,
presupuestos, permisos, ficha IDI, entre
otros, que fueron aprobados en el ;
proceso de admisibilidad y/o que
permitieron su recomendacion favorable
en MIDESO, considerando siempre la
version final de dichos documentos.

La documentacion podra ser enviada por
el método mas conveniente considerando
las particularidades de los archivos (link,
incluirlos en SAGIR, CD, pendrive, etc),
pero siempre en un formato que permita
determinar si alguno de sus adjuntos fue

Responsables
Jefatura DIPLADER

Pagina 26 de 39

000028



stgs

e
aw,.®

DE PROYECTOS DE LA DIVISION DE
INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTES

'1‘.;‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION

CIPR_07-2021

Fecha Autorizacion: 21/12/2021

editado en forma posterior a la fecha de
envio.

Designar roles y solicitar
iniciar acciones

Mediante correo electrénico informa que
la iniciativa se encuentra en condiciones
de ser ejecutada por la DIT y solicita se
inicien las acciones respectivas, ademas
asigna los roles a quienes van a ejercer
las distintas acciones en el proceso de
preparacion y redaccion de bases.

Jefatura DIT

Creacion carpeta fisica y
digital proyecto

Crea carpeta fisica (mediante
archivadores) y digital (SAGIR, carpeta
compartida u otro disponible) con los
antecedentes de la iniciativa. Dichas
carpetas quedan bajo su responsabilidad,
en completitud y custodia, y deben
permanentemente ser completadas con la
documentacion que se va generando en la
medida que avancen las etapas de la
iniciativa.

Responsable iniciativa
DIT

Revisar consistencia del
proyecto

Revisa la consistencia de los antecedentes
recibidos de la iniciativa en el sentido de
determinar que se cuenta con los
requerimientos minimos para ser licitada.

Responsable iniciativa
DIT

Solicitar CDP por SGA

Mediante el Sistema de Gestion de
Abastecimiento (SGA) se crea la solicitud
de compra adjuntado algunos
documentos que dan sustentabilidad a la
peticion, tales como ficha IDI, acuerdo
CORE en caso de existir y/o acto
administrativo que nombra a la DIT como
unidad técnica, esto con el fin de solicitar
el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) correspondiente.

Unidad de Gestion DIT

Visar solicitud de
compra en SGA

Revisa la solicitud de compra en el
Sistema de Gestion de Abastecimiento
(SGA) para luego visarla en el mismo
sistema, dando con ello su conformidad.

Jefatura DIT

Elaborar CDP

Luego de todas las visaciones necesarias
en el Sistema de Gestion de
Abastecimiento (SGA) elabora el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) y lo deriva mediante
el mismo sistema.

Unidad de Presupuesto
de Inversion Regional

Elaborar solicitud para
designar UT

Redacta memo solicitando que se dicte el
acto administrativo que nombra a la DIT
como Unidad Técnica.

Unidad de Gestion DIT

Revisar y firmar memo

Revisa documento y sus antecedentes
para luego firmarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Jefatura DIT

Redactar y tramitar
designacién UT

Redacta y tramita acto administrativo que
nombra a la DIT como Unidad Técnica.

Departamento Juridico
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6.2.1.B) Desarrollo del Proceso de Preparacion de bases.

Actividades
Redactar bases técnicas
o TDR

Observaciones o Aclaraciones
Redacta bases técnicas o términos de
referencia para la elaboracion de las
bases de licitacion respectiva, para lo cual
utiliza como insumo los antecedentes
técnicos remitidos por la DIPLADER.

En caso que se detecten anomalias
producto de errores u omisiones en los
documentos remitidos por la entidad que
aprobd estos antecedentes, debera
gestionar la correccion y formalizacion
respectiva.

Genera los antecedentes técnicos anexos
que deben ser adjunto a la licitacion
respectiva. ;

Responsables
Responsable iniciativa
DIT

Redactar bases
administrativas

Redacta las Bases Administrativas
Generales (BAG) y especiales (BAE) donde
consten los criterios y pauta de
evaluacion, plazos, entre otros.

Unidad de Gestion DIT

Solicitar tramitacion
bases, nombrar
comision evaluadora y
designar roles

Redacta memo con solicitud de revision
de bases de licitacién y elaboracion del
acto administrativo que las apruebe,
indicado que los antecedentes técnicos
(bases técnicas y anexos) y bases
administrativas generales y especiales
seran enviadas al/la Abogado/a
designado/a en versidn digital mediante
correo electrénico.

Solicita nombrar a la comision evaluadora
de la licitacion y a los/as profesionales
respectivos en los roles que se
determinen en las bases para la ejecucion
del contrato.

Unidad de Gestion DIT

Revisar y visar memo

Revisa documento y sus antecedentes
para luego visarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Responsable iniciativa
DIT

Revisar y firmar memo

Jefatura DIT revisa documento y sus
antecedentes para luego firmarlo, dando
con esto conformidad al contenido del
documento.

Jefatura DIT

Revisar bases y
redaccion resolucion

Revisa los antecedentes que componen
las bases entregadas por la DIT y elabora
el pertinente acto administrativo que las
aprueba.

Departamento Juridico
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Revisar y visar
documento

Revisa bases de licitacion en lo que
respecta a elementos propios de
requisitos para publicar en el portal
mercado publico, para luego visarlo,
dando con esto conformidad al contenido
del documento.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Tramitar bases

Tramita bases de licitacion, incluso si
debe someterse a Toma de Razon de la
Contraloria General de la Republica.

Departamento Juridico

Solicitar realizar proceso
de licitacion publica

Mediante correo electrénico solicita
realizar proceso de licitacion publica en el
portal mercado publico y adjunta bases de
licitacion totalmente tramitadas, anexos,
formatos editables y archivo
georreferenciacion.

Unidad de Gestion DIT

Redacta nombramiento
comision evaluadora

Redacta y tramita resolucion exenta con
nombramiento de comision evaluadora.

Departamento Juridico

Redacta nombramiento
roles contrato

Redacta y tramita resolucion exenta con
nombramiento de los/as profesionales
respectivos en los roles que se
determinen en las bases para la ejecucion
del contrato.

Departamento Juridico

6.2.1.C) Desarrollo del Proceso de Licitacién y adjudicacion.

Actividades
Realizar publicacion de
licitacion

Observaciones o Aclaraciones
Realiza la publicacion de los documentos
en el portal mercado publico e informa a
DIT estado e ID de la licitacién.

Responsables
Departamento Gestion
de Abastecimiento

Remitir preguntas de
foro de consulta

En caso de existir preguntas en el proceso
licitatorio las remite mediante correo
electronico indicando plazo de respuesta.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Gestionar respuestas a
preguntas del portal

Gestiona la respuesta de las preguntas de
licitacion, en tiempo y forma, con las
distintas areas, respondiendo mediante
correo electronico.

Unidad de Gestion DIT

Publicar respuestas en
portal

Publica respuestas en el portal mercado
publico.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Realizar apertura en
portal

Una vez finalizado el plazo para la
presentacion de ofertas se realiza el
proceso de apertura.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Remitir antecedentes
resultado apertura

Mediante correo electrénico remite
antecedentes del resultado de la apertura
en el portal y de las ofertas admisibles, en

Departamento Gestion
de Abastecimiento
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caso de existir, para que la comision
evaluadora pueda evaluar. Estos
antecedentes pueden ser enviados en
forma adjunta o mediante link.

Evaluar ofertas

Evalla ofertas de acuerdo lo establecido
en las respectivas bases de licitacion.

Comision evaluadora

Solicitar aclaraciones
por foro inverso

Si se requiere, de acuerdo a lo establecido
en las bases de licitacion, solicita
aclaraciones por foro inverso mediante
correo electronico.

Comision evaluadora

Solicitar aclaraciones
por foro inverso

Solicita aclaraciones por foro inverso en el
portal de compras publicas.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Recepcionar respuestas
de aclaraciones por foro
inverso

Recepciona respuestas realizadas en el
portal de compras publicas mediante foro
inverso, derivandolas mediante correo
electroénico.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Realizar propuesta de
adjudicacion

En base a las conclusiones del proceso de
evaluacion de las ofertas, redacta y
suscribe la propuesta de adjudicacion o
de declaracion de licitacién desierta.

Comision evaluadora

Solicitar tramitacion de
acto que resuelva
licitacion

Redacta memo solicitando se redacte y
tramite acto administrativo que resuelva
la licitacion.

Comision evaluadora

Solicitar tramitacion de
acto que declare
desierta la licitacion

Redacta memo solicitando se redacte y
tramite acto administrativo que declare
desierta la licitacion.

Unidad de Gestion DIT

Revisar y firmar memo

Revisa documento y sus antecedentes
para luego firmarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Jefatura DIT

Redactar y tramitar
resultado de evaluacion

Redacta y tramita resolucién con
resultado del proceso de licitacion, incluso
si debe someterse a Toma de Razon de la
Contraloria General de la Republica,
segun corresponda.

Departamento Juridico

Publicar en el portal

Publica en el portal Mercado Publico el
acto administrativo que resuelve el
resultado de la evaluacion.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

6.2.1.D) Desarrollo del Proceso de Contratacion.

Actividades
Ingresar garantias
requeridas

Observaciones o Aclaraciones
Una vez totalmente tramitado el acto
administrativo que aprueba la
adjudicacion, el oferente ingresa garantias
requeridas en las bases respectivas en
tiempo y forma.

Responsables
Consultor / Contratista

Revisar cumplimiento
requisitos

Revisa que las garantias cumplan con los
requisitos establecidos en las bases
respectivas.

Unidad de Gestion DIT
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Elaborar solicitud
redaccion y tramitacion
contrato

Redacta memo que solicita elaborar y
tramitar contrato, adjuntando copia de
garantias requeridas.

Unidad de Gestion DIT

Revisar y firmar memo

Revisa documento y sus antecedentes
para luego firmarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Jefatura DIT

Redactar y tramitar
contrato y Res. que lo
aprueba

Redacta y tramita contrato y su resolucion
aprobatoria, incluso si debe someterse a
Toma de Razodn de la Contraloria General
de la Replblica, segun corresponda.

Departamento Juridico

Publicar en el portal
contrato

Publica en el portar de compras publicas
copia del contrato totalmente tramitado.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Envio orden de compra

Envio orden de compra al proveedor a
través del portal de compras publicas.

Departamento Gestion
de Abastecimiento

Aceptar orden de
compra

Acepta orden de compra en el portal
mercado publico.

Consultor / Contratista

Enviar garantias a
custodia

Genera y tramita memo que envia a
custodia las garantias respectivas.

Unidad de Gestion DIT

Enviar copia de
garantias de custodia

Remite copia de garantia de fiel
cumplimiento al Departamento de Gestion
del Abastecimiento.

Unidad de Gestion DIT

6.2.1.E) Desarrollo del Proceso de Puesta en marcha y ejecucion.

Actividades
Tramitar acta de
entrega de terreno /
servicio

Observaciones o Aclaraciones
Redacta y tramita acta de entrega de
terreno / servicio, obteniendo firma de
conformidad de los actores relevantes de
acuerdo a lo establecido en bases.

Responsables
Responsable iniciativa
DIT

Realizar acciones de
supervision

Realiza las acciones de supervision de la
iniciativa en ejecucion de acuerdo a lo
establecido en las bases respectivas y la
normativa aplicable, debiendo dejar
trazabilidad de sus acciones en los
documentos respectivos, archivando éstos
en las carpetas correspondientes.

Responsable iniciativa
DIT

E.1 Gestion EEPP

Subproceso asociado a la recepcion,
revision, envio a pago y gestion de los
estados de pago relativos a las iniciativas
en ejecucion.

Subproceso asociado a
multiples responsables.

E.2 Gestion
modificacion IDI

Subproceso relativo a la recepcion,
revision, tramitacion y gestion de las
modificaciones que eventualmente
puedan sufrir las iniciativas en ejecucion.

Subproceso asociado a
multiples responsables.

E.3 Programacion
financiera

Subproceso que describe las actividades
relativas a la elaboracion, revision y

Subproceso asociado a
multiples responsables.
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visacién de la programacion de las
iniciativas cuya ejecucion recae en la DIT.

Iniciar recepcion de
obras/servicios

Una vez finalizado el plazo de ejecucion
de obras/servicios, debe iniciar el proceso
de recepcion de estas de acuerdo a lo
establecido en las bases respectivas y la
normativa aplicable, debiendo dejar
trazabilidad de sus acciones en los
documentos respectivos, archivando estos
en las carpetas correspondientes.

Responsable iniciativa
DIT

Actividades
Preparacion
antecedentes EEPP

6.2.1.E.1) Desarrollo del Proceso de Gestion de EEPP.

Observaciones o Aclaraciones
Debera preparar todos los antecedentes
relativos al EEPP que deba presentar en
forma, fondo y plazos segun lo sefialado
en las bases respectivas.

Responsables
Contratista / Consultor

Ingresar antecedentes
EEPP

Ingresa antecedentes del EEPP en la
oficina de partes del GORE.

Contratista / Consultor

Revisar antecedentes

Revisa los antecedentes incluidos en el
EEPP respectivo, procurando que cada
uno de éstos esté en completa armonia
con lo establecido en las respectivas
bases y normativa aplicable.

Responsable Iniciativa
DIT

Redactar memo con
EEPP conforme

Redacta el memo solicitando el pago del
EEPP segun formato, adjuntando todos
elementos necesarios de acuerdo a lo
exigido por DIPIR y bases respectivas,
segln corresponda. Debe procurar firmar
los documentos pertinentes y visar el
memo.

Responsable Iniciativa
DIT

Revisar y firmar memo

Jefatura revisa y firma memo conductor
dando con esto su conformidad.

Jefatura DIT

Revisar antecedentes

Revisa antecedentes de acuerdo a
requisitos establecidos.

Departamento de
Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos
no Financieros

Solicitar emision factura

Una vez revisado todos los antecedentes
del estado de pago y luego de su
conformidad, contraparte DIPIR solicita
mediante correo electronico la emision de
la factura respectiva.

Departamento de
Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos
no Financieros

Solicitar la emision de
factura

Mediante correo electronico solicita
emision de factura al contratista o
consultor.

Responsable Iniciativa
DIT

Generar factura

Contratista o consultor genera factura de
acuerdo a los requisitos establecidos en
forma, fondo y plazos.

Contratista / Consultor
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Remitir factura

Remite copia de factura mediante correo
electrénico.

Contratista / Consultor

Revisar factura

Revisa informacion de emision de factura
tales como glosa, monto, receptor, tipo de
factura (exenta o afecta) y fecha.

Responsable Iniciativa
DIT

Remitir factura Remite factura mediante correo Responsable Iniciativa
electronico. DIT
Revisar factura Revisa contenido de factura y en sistema | Departamento de
Acepta y verifica que cumpla requisitos. Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos
no Financieros
Cursar pago Realiza las gestiones para que el pago se | Departamento de

materialice.

Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos
no Financieros

Archivar antecedentes

Archiva los antecedentes fisicos del EEPP

Responsable Iniciativa

EEPP fisicos en la carpeta fisica del proyecto. DIT

Registrar pago Registra datos del pago en base de datos | Unidad de Gestion DIT
correspondiente.

Registrar factura Registra envio de la factura en base Unidad de Gestion DIT

correspondiente.

6.2.1.E.2) Desarrollo del Proceso de Gestion de Modificacion de iniciativa de

inversion.

Actividades
Solicitar modificacion
IDI

Observaciones o Aclaraciones
Solicita formalmente la modificacion de
una IDI por los motivos que estime
conveniente, por ejemplo, necesidad de
aumentar o disminuir obras, obras
extraordinarias, cambios en
especificaciones, carta Gantt,
programacion financiera, aumento de
plazo, entre otros. Debe generar y
tramitar carta conductora y adjuntar
todos los antecedentes necesarios que
permitan evaluar dicha modificacion.

Responsables
Contratista / Consultor

Evaluar modificacion

Revisa solicitud y sus antecedentes
tomando en consideracion lo establecido
en las bases respectivas y la normativa
aplicable pronunciandose al respecto.

Responsable Iniciativa
DIT

Elaborar solicitud de
reevaluacion

Redacta memo solicitando se reevalte la
solicitud, adjuntando los antecedentes
necesarios.

Responsable Iniciativa
DIT

Revisar y firmar memo

Revisa documento y sus antecedentes
para luego firmarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Jefatura DIT

Registrar solicitud

Registra informacion de solicitud en base
de datos correspondiente.

Unidad de Gestion DIT
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Evaluar propuesta

Revisa antecedentes de acuerdo a
requisitos establecidos pronunciandose al
respecto

Departamento de
Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos
no Financieros

Remitir respuesta

Redacta y tramita respuesta con analisis y
conclusiones.

Departamento de
Gestion de Iniciativas
de Inversion y Activos
no Financieros

Registrar respuesta

Registra informacion de repuesta en base
de datos correspondiente.

Unidad de Gestién DIT

Generar respuesta
formal

Genera respuesta formal mediante
ordinario a Contratista o Consultor
indicando los motivos fundados por los
cuales se aprueba o rechaza modificacion,
conforme lo solicitado. -

Responsable Iniciativa
DIT

Revisar y visar ordinario

Revisa documento y sus antecedentes
para luego visarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Jefatura DIT

Revisar, firmar y
tramitar ordinario

Revisa documento y sus antecedentes
para luego firmarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento,
para luego ordenar su total tramitacion y
despacho.

Administrador/a
Regional

Elaborar solicitud de
tramitacion de
resolucion

Redacta memo con solicitud de elaborar y
tramitar resolucion con respuesta,
adjuntando los antecedentes respectivos.

Responsable Iniciativa
DIT

Revisar y firmar memo

Revisa documento y sus antecedentes
para luego firmarlo, dando con esto
conformidad al contenido del documento.

Jefatura DIT

Redactar y tramitar
resolucion

Redacta y tramita resolucion con
respuesta, incluso si debe someterse a
Toma de Razon de la Contraloria General
de la Republica, segun corresponda.

Departamento Juridico

6.2.1.E.3) Desarrollo del Proceso de Gestidon de Programacion financiera.

Actividades
Enviar solicitud de prog.
financiera

Observaciones o Aclaraciones
Jefatura DIPIR o a quien designe envia
solicitud de programacién financiera de
las iniciativas en que la DIT actie como
unidad técnica. Esta solicitud puede ser
indicando el calendario en que la DIT
debe enviar la informacién en forma
mensual, trimestral, etc, o como solicitud
puntual para un mes en especifico.

Responsables
DIPIR

Remitir solicitud

Remite solicitud.

Unidad de Gestion DIT

Solicitar programacion
financiera

Solicita al/la responsable de la iniciativa la
programacion financiera de las iniciativas

que tengan a cargo, adjuntando formato

e indicando plazo de respuesta.

Unidad de Gestion DIT
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Elaborar y remitir
programacion financiera

Elabora y remite informacion solicitada
segun formato en el plazo indicado.

Responsable Iniciativa
DIT

Revisar informacion

Revisa programacion realizada por el ITO
desde el punto de vista de la coherencia
de los datos.

Unidad de Gestion DIT

Consolidar informacion

Consolida la informacién de todas las
iniciativas y realiza los analisis respectivos
de acuerdo a lo solicitado y remite
antecedentes.

Unidad de Gestion DIT

Revisar informacion

Revisa programacion financiera.

Jefatura DIT

Enviar programacion

Remite programacion financiera a
solicitante.

Jefatura DIT

6.2.2 Desarrollo del Proceso de Solicitud de correccion de antecedentes (aplicable a
cualquier actividad del diagrama general y sus subprocesos).

Actividades
Generar documento con
solicitud

Observaciones o Aclaraciones
Revisor redacta y tramita ordinario con las
observaciones encontradas, indicando
claramente los motivos en los cuales se
fundan estas observaciones, citando la
norma, reglamento, bases o simil que
incumple el requerido, ademas de
mencionar el mecanismo y forma de
subsanacion, junto al plazo respectivo. En
caso de ser necesario se adjuntaran todos
los antecedentes correspondientes.

Las observaciones pueden generarse en
cualquier actividad o decision del proceso
y éstas pueden comprender distintitas
dimensiones, como por ejemplo que
antecedentes respectivos no cumplen
requisitos de forma, fondo, completitud
y/o plazo.

Responsables
Entidad revisora /
solicitante

Numerar, fechar y

Oficina de partes numera, fecha, registra

Oficina de partes GORE

claramente los motivos en los cuales se
fundan estas observaciones, citando la
norma, reglamento, bases o simil que
incumple el requerido, ademas de indicar
el mecanismo y forma de subsanacion,
junto al plazo respectivo. En caso de ser
necesario se adjuntaran todos los
antecedentes correspondientes.

Las observaciones pueden generarse en
cualquier actividad o decision del proceso
y éstas pueden comprender distintitas

registrar ordinario y despacha ordinario
Generar mail con Revisor redacta correo electrénico con las | Entidad revisora /
solicitud observaciones encontradas, indicando solicitante
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dimensiones, como por ejemplo que
antecedentes respectivos no cumplen
requisitos de forma, fondo, completitud
y/o plazo.

Subsanar observaciones

Realiza las acciones que permitan
subsanar lo requerido en forma, fondo y
tiempo.

Entidad requerida

Ingresar observaciones
subsanadas

Debe preparar, tramitar e ingresar carta,
oficio u ordinario conductor que en lo
minimo debe identificar el nombre de la
iniciativa, BIP, asunto, destinatario, origen
y contenido; en el cual subsane lo
observado, ademas de adjuntar
eventuales documentos que
complementen lo anterior.

Entidad requerida

Registrar y derivar
ingreso

Debe registrar en el sistema
correspondiente el ingreso de la
documentacion y derivarla a la entidad
revisora / solicitante correspondiente.

Oficina de partes GORE

Revisar antecedentes

Revisa antecedentes considerando lo
observado originalmente.

Entidad revisora /
solicitante

Remitir observaciones
subsanadas

Mediante memo o correo electronico, de
acuerdo a lo indicado por el solicitando,
identificando, segun corresponda, el
nombre de la iniciativa, cédigo BIP,
asunto y contenido; debe aclarar lo
observado, ademas de adjuntar
eventuales antecedentes que permitan
complementar lo anterior.

Entidad requerida
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6.3.- Controles de las Actividades:

Actividades Descripcion Responsable Control
No hay

6.4.- Formularios - Documentos y anexos que se desprenden de este
procedimiento:

Nombre
formulario/documento/registro

Tiempo de

Responsable LF
retencion

Codigo

Formato resumen estado de pago Responsable iniciativa DIT
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6.4.1 Formato resumen estado de pago

stg &y

FORMATO RESUMEN ESTADO DE PAGO

ANTECEDENTES GENERALES Resumen Cstado de Paga N9 I I Fecha: |

Unidad Térnica

Nambre Iniciativa

Cantratista/Consultor

Resvlucion Aprueba

Eaickin : Manta Cantrato
Cantrata N2 WET

Resobucién(s) Modifica Contrato

Motive Madificacion {margque con una X)

Mamera Fecha Aumens Blis Disminucion Aumenta Dsminucian
Plaza Cantrata $ Contrata §
Detalle Madificaciones de Contrato
Fathu inicie ’!am l!\icial de fe(hi? de
Ciecurion Términa Inicial

Aumentos) Disminucion Nuevo Plazo de Fecha de
de Plazo (en dias) Ciecucion Términa Real
Aumente/Disminucidan del Nusva Manto
Manta Cantratada $ Cantrata $

OTROS

Coordenadas langitud (grados, minutas, seg.)

Avance Fisica de la Caardenadas latitud (grados, minutas, seg. |

iniciativa % Altitud (en metras}

Precision (#n metros)

AVANCE FINANCIERO F.N.D.R.

1A le Fetha (intluyenda o presente estado oe pagal

2 Anterior al presente Estada de Pago

3 Presente Cstado de Pago

A Retenciones de acuerdo a Contrato

5. Devalucidn de Anticipo

6. Liguida a Facturar |3-4-5) Impuestos Incluidas

7 Multas

Liguida a Pagar 16-71

{€n letras) son:

Articipo Tatal Otargada %
Anticipo Recuperada al Presente Cstado de Pago ¥
Saldo Anticipn por Recugerar »
N° de Facturs Fecha
i N Raron Social del Factoring ©
Sujeta a Factaring o Ceswin de Cesipnaria
Credita {marcar con una X) RUT del Factoring o
Cesionaria

Nota: el monto de la factura deberd ser igual al N? 6

VUB* DIRECTOR/A TCOCNICO DE OBRAS

FIRMA ASCSOR/A TECNICO DC OBRAS

000040
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7.- Resumen de Indicadores de Gestion:

No hay

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

Fecha
Autorizacion/Validacion

Identificacion (nuevo y/o modificacion) Paginas

No hay
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