El presente documento, estd dirigido a todas las Direcciones/Unidades Administrativas o Departamentos
Académicos/Docentes que realicen una adquisicidén bajo el Modelo de Proceso Centralizado, es decir, que se
realice a través de las Direcciones de Administracidn y Finanzas de cada Campus y Sede o la Direccién de
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1. INTRODUCCION

Las Direcciones/Unidades Administrativas y Departamentos Académicos/Docentes que elijan realizar una
adquisicién bajo el Modelo de Proceso Centralizado, debera cefiirse a lo indicado en el presente documento

y los lineamientos generales establecidos en el Manual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

2. DIAGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA MENOR CENTRALIZADA

El proceso de Compra Menor Centralizada abarca todas las adquisiciones comprendidas entre $1.000.001 a

$30.000.000 de Bienes y Servicios.

Acorde al monto y a la complejidad del bien o servicio a licitar, el proceso puede tener una duracién entre 10
a 20 dias habiles, que comprende desde la Solicitud de Compra hasta la emisién de la Orden de Compra. El

diagrama del proceso es el siguientes:

Solicitud de Compra/Publicacién

(al menos 5 dias habiles)

Ingreso Solicitud de Compra Consolidacion de Informacidn Publicacién de Compra Menor

Recepcion y Evaluacion de Ofertas
(Al menos 5 dias habiles)
Evaluacién de ofertas y
adjudicacion

Periodo de Recepcion de Ofertas Solicitud y Generacion de OC

A4

Recepcion Conforme

Recepcion conforme por parte

Despacho de bien y/o Servicio Evaluacién de Proveedor

del Solicitante

3. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

El proceso de Compra Menor Centralizada, considera las siguientes actividades, plazos, resultados,

responsables y sistema utilizado:
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ENTRADA ACTIVIDADES PLAZOS RESULTADOS RESPONSABLES SISTEMA
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ENTRADA ACTIVIDADES PLAZOS RESULTADOS RESPONSABLES SISTEMA
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Términos de
Referencia
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s habiles . I
Consolidacién siguientes a Aclaratorias a la Compras/Licitaciones
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autorizada
Tres di
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- Resumen de
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proceso con detalle de DISA/DAF
ofertas
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Evaluacién de seleccionado .
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ENTRADA ACTIVIDADES PLAZOS RESULTADOS RESPONSABLES SISTEMA
Envio de OCa | Al momento
proveedor de Recepcion de OC | - Analista de
. : - Outlook
10 | SubirOCa recepcionar por parte del Compras/Licitaciones Plataforma de Compra Wherex
plataforma la OC desde proveedor DISA/DAF P
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de despacho . . .
de enviar la despacho o - Unidad Solicitante
11 | o puesta en R Outlook
OCa comienzo del - Proveedor
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recepcionado L .
conforme solicitante - Analista de
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conformidad
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4. REQUERIMIENTOS MiNIMOS DE LA SOLICITUD DE COMPRA

Para iniciar el proceso de Compra Menor Centralizada, se requiere una Solicitud de Compra que contienen al
menos lo siguiente:

S®m o o0 oo

Fecha de solicitud
Unidad requirente
Organizacidn de cargo
Presupuesto estimado de compra (aprobado)

Producto o servicio a adquirir o contratar, respectivamente
Cantidad/Vigencia del Servicio
Clasificacién de activo fijo!

En el caso de activo fijo, indicar usuario y ubicacién

1 Siempre y cuando el bien a adquirir esté clasificado como activo fijo.
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i. Especificaciones técnicas o requerimientos basicos del servicio a contratar.

j. Condiciones de pago
k. Moneda del proceso (USD, CLP, UF, etc.)




