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INTRODUCCION

Esta guia presenta la funcionalidad del Plan Anual de Compras (PAC) y tiene como objetivo orientar en
su utilizacién a los usuarios que cuentan con perfiles de Administrador, Supervisor y Comprador. Segun
lo indicado en la normativa, la elaboracidn, evaluacién y publicacién del Plan Anual de Compras (PAC)
aplica para la totalidad de los servicios regidos por la Ley de Compras, de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 1° de la ley 19.886 y el articulo 2 del reglamento de compras!. Adicionalmente, el articulo N°
168, dispone la obligacién para cada entidad de publicar su Plan Anual de Compras en el sistema de
informaciéon www.mercadopublico.cl, en forma y plazos que establezca esta Direccidn.

A través de la publicacién de las compras a efectuar por las entidades publicas durante el afio 2026 a
través del sistema de informacidon www.mercadopublico.cl, se cumple con el objetivo de aumentar la

probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor
nimero de operadores econémicos (proveedores); que el Estado cuente con informacion suficiente
para realizar compras coordinadas y que eventualmente puedan coordinar la realizacién de compras
conjuntas. Adicionalmente las entidades, a través de herramientas de gestién interna, podran coordinar
recursos y procesos internos que permitan dar cumplimiento a lo programado.

Es importante mencionar que para el aino 2026, se contempla el periodo comprendido entre el 01 de
diciembre de 2025 y el 31 de enero de 2026, para ingresar la planificacién de sus compras y publicar lo
ingresado en aplicativo PAC, por parte del administrador de plataforma Mercado Publico. Ademas,
recordamos que el Plan Anual de Compras de cada institucidn debera ser aprobado por la autoridad
competente mediante un acto administrativo, y que este documento sera solicitado al momento de ser
publicado, y cada vez que se realice actualizacidn o modificacién de lo inicialmente publicado. Las
modificaciones del PAC 2026, se podran realizar en el periodo comprendido entre la fecha de
publicacidn y el 31 de diciembre de 2026, cada vez que la institucion considere que es necesario realizar
este proceso.

T Supletoriamente aplica para aquellos organismos que voluntariamente adscriben al sistema de Compras Publicas.
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1. ESTRUCTURA PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras de cada organismo debera identificar y definir los bienes y/o servicios
necesarios, los cuales se estructuraran en multiples proyectos, que a su vez estaran conformados por
diversos items de compra.
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Cada organismo contara con un Unico Plan de Compras, en el cual deberan consolidarse la totalidad de
los proyectos e items que se planifiquen para el periodo.
Cada entidad sera responsable de definir la estructura de su Plan de Compras, considerando los
objetivos del proceso, que son, entre otros:

e Ordenar los procesos de compra a ejecutar durante el afio, evitando concentrarlos en el dltimo
trimestre y promoviendo una gestion planificada y continua.

¢ Identificar y consolidar las compras y contrataciones previstas para el periodo, con el fin de
obtener mejores condiciones y evaluar la posibilidad de realizar compras conjuntas.

¢ Informar tempranamente a los posibles proveedores sobre la demanda de bienes y servicios
proyectada por la institucion, fomentando la transparencia y la participacion.
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En este contexto, se recomienda que la planificacién de compras, como proceso estratégico orientado
a optimizar la gestidon y el uso de los recursos institucionales, se vincule estrechamente con el proceso
presupuestario. De esta manera, la identificaciéon y proyeccion de necesidades deberia iniciarse en
paralelo con la elaboracion del presupuesto exploratorio, como escenario ideal de planificacidn.

Una vez se tenga confirmacion del presupuesto anual asignado al organismo, se recomienda que la
totalidad de los interesados y personas que intervienen en el proceso de la planificacion estratégica,
los requerimientos y las compras, realicen un trabajo conjunto, que finalice con la consolidacion de
un Plan de Compras institucional que refleje la totalidad de las necesidades. Este punto es muy
importante dado que permitira detectar la posibilidad de agregar demanda y mejorar el uso de los
recursos fiscales, siendo también una informacién valiosa para el mercado y para los mismos
organismos publicos en general. Existe la opcidn de agregar demanda dentro de su institucion, de
modo que se realice una consolidacién de un mismo producto/servicio a nivel institucional.

2. ETAPAS Y PLAZOS DE LA PLANIFICACION 2026

Los organismos publicos podran realizar el Plan Anual de Compras 2026 en dos etapas, las cuales se
indican a continuacion.

Fecha
item
Desde Hasta
Ingreso de datos 01-12-2025 31-01-2026
Publicacién PAC 2026 01-01-2026 31-01-2026
Edicién PAC Fecha de Publicacién 31-12-2026

Es de relevancia considerar que aquellos organismos que no cumplan con la publicacion del PAC en la
fecha sefialada (desde el 01 de diciembre de 2025 al 31 de enero de 2026), no tendran una linea base
en el sistema que muestre las desviaciones de la planificacion respecto de la ejecucidn.

Se sugiere que el control, seguimiento y ajuste del Plan de Compras sea continuo, lo que facilitara al
organismo contar oportunamente con toda la informacién que debe ser publicada, y previamente
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aprobada mediante el acto administrativo correspondiente, con anterioridad al vencimiento de los

periodos indicados.

3. ATRIBUTO “PLAN DE COMPRA”

Todo usuario que necesite participar del proceso de creacién de proyectos e items en el aplicativo de
Plan de Compras debe tener asignado el atributo “Plan de Compras”. La asignacion de este atributo
debe realizarla el usuario con perfil Administrador de su institucion.

Atributos

Administrador

Gestionar documentos tributarios electrénico

Visualizar documentos tributarios electrénico

Gestion de reclamos

Indicadores de Plataforma Probidad Activa

Indicadores de resimenes

Descripcion

Permite administrar Unidades, Administrar Usuarios, Contactos, y Direcciones.

Permite buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en su Institucion.

Permite ver la estadistica especifica de su institucion.

Permite trabajar con el menu Gestién y resumenes para el comprador.

Plan de compras

Permite ingresar la informacién requerida para el Plan Anual de Compras (sélo para instituciones qu
comprometen Plan de Compras)

4. PROYECTO DE ARRASTRE

Se considera un proyecto de arrastre, aquel que compromete un gasto por mas de un periodo del afio

calendario. Para ejemplificar consideraremos que la institucidn “X” realizara un proceso de contratacién
para el servicio de aseo por 24 meses, el cual serd publicado en abril de 2026, considerando una
ejecucion desde el mes de octubre. El pago de este servicio es mensual y considera parte del
presupuesto de 2026, 2027 y 2028, el presupuesto total es de $72.000.000.

e Publicaciéon del Proceso: abril 2026.

¢ |nicio de los Servicios: octubre 2026.

e Duracion: 24 meses.

e Término: septiembre 2028.

* Presupuesto total: $72.000.000.

e Presupuesto mensual: $3.000.000.
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¢Como se ve reflejado esto en el aplicativo?

Una forma facil de reflejar este proceso en el aplicativo de PAC seria indicar:

Nombre / rubro producto  Cantidad productos o servicios / Tipo de compra / mes publicacion

Ne servicio | s Regidn a proveer TR (e Orden de compra Observaciones
Computadores 200 Unidades Valparaiso | 100 Procedimiento concursal 3 Ordenes de compra ®
Otros $420.000 Metropolitana de Marzo 2025 May. 2025 | 1 | $2.500.000
1 Santiago | 100 May. 2026 | 1 | $25.000.000
Total May. 2027 | 1| $56.500.000
$84.000.000

ordenes de compra, donde se refleja el monto anual. Si la institucién considera pertinente enviar una
OC mensual, puede también reflejarlo de esa forma y la cantidad de OC sera 24, cada una por el monto
mensual. En este caso para efectos de simplificar el ejemplo se considerd emitir una orden de compra
anual, la primera considera los meses de 2026 (3), la segunda los 12 meses de 2027 y la tercera, los 9
meses restantes.

¢Como se visualizara este proyecto de arrastre en los anos posteriores?

Proyectos de arrastre

Nombre del proyecto Periodo de creacién Ttems por proyecto Monto

Compra de Computadores Plan de Compra 2025 | 1 $25.000.000

Proyecto hasta el afio 2027 (de un total planificado de $84.000.000)
UTILES DE ASEQ Plan de Compra 2025 ' 1 $12.000.000

Proyecto hasta el afio 2026 (de un total planificado de $24.000.000)

Proyectos para este aio

Nombre del proyecto Unidad de compra Estado del proyecto
Escribe el nombre del proyecto Todas las unidades ~ Todos los estados v
Nombre del proyecto Estado Items por proyecto  Monto Acciones

No hay proyectos para este afio.

Monto total planificado

Proyectos de arrastre de afios anteriores (2) : $37.000.000

Proyectos para este afio (138) : $0

\‘ ‘
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5. INGRESO A LA PLATAFORMA DE MERCADO PUBLICO

Para ingresar a la plataforma Mercado Publico, dirijase al sitio www.mercadopublico.cl. Una vez dentro
de Mercado Publico, debe acceder a su escritorio ingresando su Clave Unica como se visualiza a
continuacion:

U MercadoPublico Economia Gireuler % Tienda Gonvenio Marco  Pago de Acreditacién Registrate i | ¢Estas registrado?
” ———

Ingresa a tu escritorio

Ingresa con tu Clave Unica y accede a Mercado

Publico.
(5) Clavelnica

Encuentra hasta 4189 oportunidades de negocio en todo Chile

Q

Explorar todas |as licitaciones

Grdenes de compra Compra Agil Contratos Consuhas al mercado Grandes compras Trato directo Proveedores

Compradores

Ingresa al aplicativo Plan de Compras haciendo clic en el menu superior Gestién >> Plan de compras.

ﬂ Licitaciones »  Administracion v  Catdlogo v  Compra Agil Orden de Compra ~  Trato Directo Gestion ~  Economia Gircular Compra de innovacion

Cuadro de Mando Integral

Mi escritorio

Resumen de Licitaciones y Operaciones

Compra Coordinada

_v—
DCCP-PruebaC L @ oo

La validez y confiabilidad de Lo del comprador poblice

Una vez que ingresa al mddulo debera dar clic en el botédn “Comenzar planificacién” de la portada del
aplicativo 2026.



C] ChileCompra

Plan de Compras 2025

Plan de Compras 2026

Total de proyectos:
Comienza desde ahora a planificar las compras del proximo
ano.

Proyectos
6 proyectos creados, 0 proyectos de afos anteriores

Estado: Plan de Compra No Publicado

Etapa: Edicion de proyectos e

Fecha de termino: Miércoles 31 de diciembre de 2025

A Queda(n) 44 dias 11 horas 19 minutos 0 segundos para terminar esta etapa

Ultima modificacion plan de compra: Plan de .
compra no posee fecha de modificacion EHET PN EE s
Para crear un proyecto, debe dar clic en el crear proyecto y cada proyecto tiene 3 etapas:

Plan de compra - Crear proyecto 2026

o Antecedentes del proyecto 2 Items del proyecto 3 Ficha del proyecto

Se deberd completar las 3 etapas para finalizar el proyecto de forma exitosa.

5.1 ANTECEDENTES DEL PROYECTO

En esta seccion se debera completar la siguiente informacién:

Plan de compra - Crear proyecto 2026 * Unidad de Compra a la que pertenece
a Antecedentes del proyecto 2 Items del proyecto 3 IR el pruyec o Nombre del prOyeCtO
Antec 8 del proy * Campos obligatarios ° Tlpo de proyecto:
Tp— v Operacional: Es un proyecto de

Seleccione ~
caracter permanente, puede involucrar

* Nombre del proyecto ()

bienes o servicios que se estimen basicos

igrese nombre del proyecto

para el funcionamiento de la institucion,

* Tipo de proyecto
O Proyecto nperamonato

O proyecroestaeico @) como articulos de escritorio, aseo, etc.

Cbdigo presupuestario o

ngrese codigo presupuestario
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v’ Estratégico: Se trata de un proyecto estrechamente vinculado con los objetivos
estratégicos de la institucion.

e Codigo presupuestario
¢ Informacidn del responsable del proyecto

Responsable del proyecto Editar

* Nombre completo

e Descripcién general y el propdsito del

Paula Moreno

proyecto a crear: Una explicacién clara sobre

: el proyecto y que expone una descripcion
o general los bienes y servicios que serdn
+ o seeics adquiridos por el Organismo para asegurar

paula marenof@chilecompra cl

su cumplimiento.
Cuando complete toda la informacion
requerida, debera dar en el botdn “Siguiente” para completar la siguiente seccidn.

5.2 iTEMS DEL PROYECTO

El Plan de Compras de su organismo se compone de distintos proyectos y, a su vez, estos proyectos se
componen de distintos items. Una vez dentro de esta seccién, Ud. podra crear todos los items
relacionados al proyecto que esté creando. En esta seccidon existe la opcién de completar una plantilla
de Excel para realizar una carga masiva de items o bien completar los items en el aplicativo.

Items del proyecto @8 Exportar ftems a Excel
En este paso, debes agregar los bienes y servicios que compenen este proyecto

Para realizar una carga masiva de ftems, descarga la plantilla base en formato

¥, Descargar plantilla excel &, Cargar items del proyecto
excel Complétala y luego cargala en el enlace "Cargar items del proyecto” = = T

En la planilla puede ingresar hasta 1500 filas con datos, para posteriormente cargar en el aplicativo. Para
realizar la carga debe, en el aplicativo, dar clic a la opcion “Cargar items al proyecto”.

Para crear un item del proyecto dentro del aplicativo, Ud. debe hacer clic sobre el botdn “Agregar fila”.
Luego de esto podra completar informacidn solicitada.

10
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Regiones a proveer Distribucion drdenes de ﬂ
0 recion seleccionada compra

Servicio de Capacitacion 4 Seleccionar

Seleccionar
1 22-11-002] Cursos de Capacit 1.200.000

Procedimiento concursal

Total: $4.800.000 Contratacion directa

Procedimientos especiales de contratacion

Debera completar lo siguiente:

1. Nombre del item:

2. Codigo del Gasto Presupuestario: Se desplegara una lista con los subtitulos 22, 24, 29 y 31. Los
organismos nuevos que se adhieran al sistema de compras publicas podran utilizar dicha lista; en caso
de que ninguno de los subtitulos se asemeje a su requerimiento, podran seleccionar el ultimo item:
“Otros”.

3. Cantidad de productos o servicios: Se debe indicar la cantidad total a adquirir del bien o servicio

4. Monto Unitario en Pesos (CLP): Se debe indicar el monto en pesos del bien o servicio, con impuestos
incluidos.

5. Tipo de compra: Corresponde al mecanismo de compra a utilizar para la adquisicién del bien o

servicio.

PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

Procedimiento concursal: Comprende Licitaciones publicas y privadas

Procedimientos especiales de contratacién: Convenios Marco, Compra Agil, Compra por

contratacion, Subasta inversa Electrénica.
Contratacion directa: Trato directo o Contratacion Directa Excepcional con Publicidad.

6. Mes de inicio de la compra o publicacion: Corresponde al mes estimado en que se dard inicio al
proceso de compra en el sistema.

* El nombre del item se ingresa directamente por cada usuario.

11
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* La informacion del rubro se relaciona con el cédigo del clasificador presupuestario, y se despliega de
forma automatica. Se recomienda que los usuarios revisen la disposicidon presupuestaria para conocer
un poco mas al respecto, e idealmente trabajen en conjunto con sus areas financieras.

* El usuario debe ingresar la cantidad de productos y el valor unitario con impuestos incluidos. El sistema
automaticamente multiplicara la cantidad por el valor unitario y arrojara el total del item.

*Debe seleccionar el mecanismo de compra a utilizar para esta contratacién y la fecha de inicio de ésta.
En el caso de las compras via CM, correspondera al mes de envio de Pagina 13 de 32 la primera orden
de compra, o el mes de la publicacidon del proceso de gran compra. En el caso de las licitaciones,
correspondera al mes de publicacién del proceso y finalmente en el caso de los tratos directos
correspondera al mes de envio de la orden de compra.

= Para el ingreso de la informacion de las regiones a proveer, se desplegard el siguiente cuadro:

Cantidad por Regién

Cantidad por distribuir 0

[ Arica y Parinacota O Tarapaca

O Antofagasta O Atacama

En la parte superior del cuadro se visualiza la
O Coquimbo Vatparatso cantidad de productos a distribuir, y a medida se
Metropolitana de Santiago (=] \’.ylhc”.JdUI'G‘L‘HE’].BE‘\'I‘IJI'CD |ngrese esa Cantldad de productos en Ia Cas|”a

O Male O fuble correspondiente a la region respectiva, se

descontaran de la cantidad a distribuir hasta

O BioBio O La Araucania

llegar a cero.

O LosRios O LosLagos

O Aysen 0O Magallanes

Para el ingreso de la informacidn de las érdenes de compra, se desplegara lo siguiente:

12
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Ordenes de compra a distribuir

Monto de la compra: $0

Seleccione meses de envio de ordenes de compra

« 2026 »

Ene Feb Mar Abr

May Jun Jul Ago

Sep Oct Nov Dic

Cantidad total de OC 0

No se han seleccionado meses

Saldo: 50

Cancelar Guardar cambios

cero, es necesario que revise la informacién y asigne ese saldo en las drdenes de compra respectivas.

En la parte superior del cuadro se indica el monto
total, que el aplicativo calcula de forma
automatica, producto de la informacién ingresada
respecto del monto unitario con impuesto y la
cantidad. El usuario debe ingresar la cantidad de
total de 6rdenes de compra, y luego marcar el mes
de envio por cada una de ellas. En el extremo
inferior izquierdo se muestra el “Saldo” que
corresponde al monto no asignado en las érdenes
de compra ingresadas. Si este valor no es igual a

Una vez ingresada la totalidad de la informacién, podrad visualizarla linea del item de la siguiente forma:

Servicio de Capacitacidn
[22-11-002] Cursos de
Capacitacion

4 Unidades Procedimiento concursal = Metropolitana de 4 Ordenes de compra ® =
$1.200.000 Marzo 2026 Santiago | 4 Mar.2025[1]$1.200.000
Jun. 2025 | 1| $1.200.000
Total: $4.800.000 Sept. 2025 | 1 |
$1.200.000

Dic. 2025 1| $1.200.000

En el extremo derecho existen 3 iconos de accién que permiten al usuario:

En el extremo derecho existen 3 iconos de acciéon que permiten al usuario:

- Agregar comentarios u observaciones.

- Editar los datos ingresados en el item.

- Eliminar el item.

13
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Una vez ingresado todos los items del proyecto, puede presionar el botdén “Guardar” para continuar
mas tarde. Para completar el proyecto correctamente, asegurese de revisar que los datos ingresados
sean correctos y luego presiona el botdn azul “Guardar y generar proyecto”.

Nombre de la compra / Rubro Cantidad prod. o servicios / Monto ~ Tipo de compra / Mes inicio de

L= producto o servicio unitario en pesos compra o publicacion LR DR T
Servicio de Capacitacion 4 Unidades Procedimiento concursal = Metropolitana de 4 Ordenes de compra ® =
[22-11-002] Cursos de $1.200.000 Marzo 2026 Santiago | 4 Mar.2025 | 1] $1.200.000 [
Capacitacion Jun. 2025 | 1] $1.200.000
Total: $4.800.000 Sept.2025 [ 1]
i $1.200.000

Dic.2025 | 1| $1.200.000

@ Agregar fila

Guardar y generar proyecto

5.3 FICHA DEL PROYECTO

Al Finalizar el proceso de forma exitosa, se mostrard un mensaje como el siguiente:

Plan de compra - Crear proyecto

e e e Ficha del proyecto

Nuevo proyecto para plan de compra

o Has creado el proyecto Capacitacidn exitdsamente. Se ha enviado una copia al correo dafned.carrasco(@chilecompra.cl.

Recuerda: Este proyecto se encuentra en etapa de creacion, fase que cierra 31 diciembre 2025.

¥, Descargar POF  E38 Guardar como Excel

Ficha del proyecto n® 671549-13-PC26 ) ChileComp
Fecha creacian 17 noviembre 2025 ) Mreil'(;adOPUbliCO.i

Ultima edicion 17 noviembre 2025

14
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5.4 CARGA MASIVA

La carga masiva dice relacién con la capacidad que presenta el aplicativo de cargar hasta 1500 items
desde un archivo Excel, independiente de si el proyecto ya cuenta con items creados o si es un nuevo
proyecto, sin datos. Para realizar este proceso, basta con descargar la plantilla Excel disponible en el
sistema y agregar ahi los datos solicitados, como se muestra a continuacion:

Ttems del proyecto B8 Exportar items a Excel

En este paso, debes agregar los bienes y Servicios que componen este proyecto.

Para realizar una carga masiva de items, descarga la plantilla base en formato ' . .
. i _ o}, Descargar plantilla excel | #, Cargar items del proyecto
excel. Complétala y luego cargala en el enlace "Cargar items del proyecto”.

IMPORTANTE

Siempre descargar la plantilla actualizada desde el aplicativo, y respetar el formato que ésta contiene,
para evitar errores en el proceso de carga.

\ Ccéd. Gasto
".‘ Total tem
agua 1 100 s 100 1 Ene 2025-1-100 131 N 82 Procedimiento concursal
\ \ E | concursal
1 \ | contratacién directa
\ \ | especiales de contratacién
\\ \\ \ \ AN IF
S
1Y \ S - | |
\ \\ $ Es la cantidad total de ordenes de compra. % Jl
Servicio; por emplmn‘um | mayor a cero. ) | |
lapices, palas, etc.” \\ I J
\ - | I
\\ : del Producto o Servicio 1 -
\ s numérica (f.'.'. 'Z'T'...'.ue.; ¥ mayor :;rm. | &"l;'.f : r.::;. “Céd. Casto de
\[s % Presupuestario.”
S
s !
|

o

Sl es una Licitacion, corres
de publicacion del proceso
51 es una compra por CM o
Ia fecha en que enviard la |

Cantidad del Producto o Servicio
indicado en la columna "Producto”.
Siempre debe ser numérica y mayor
a cero.

o

- | Corresponde al Codigo de la Region sequido de la Cantidad
de por Region por cada ftem, esto siempre
Corresponde a las siglas del mes y ailo de envio de la 0 :@""’" de un guida (13-80). o
atidad monto por | L a v
3 guido de In caatidad de OC & anviar mas ol monto par | 8 oo el el de e Distribuciom Regionel del |

||

El archivo Excel, en la primera celda de cada columna, cuenta con comentarios que guian el ingreso de
la informacidn. Otro detalle relevante es que las columnas de color naranja no deben llenarse, ya que
automaticamente la planilla calcula el total del item, y en el caso de los cddigos de gasto y de tipo de
compra, se cargaran de acuerdo con la seleccién realizada en la columna que les antecede.

15
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Para ejemplificar aplicaremos el caso de la compra de lapices, ingresando la cantidad de érdenes de
compra a emitir y las regiones a proveer.

“Crearemos el item “Ldpices”, agregamos 1000 unidades, que tienen un valor unitario de :1000 pesos,
al final de la columna “Cantidad de productos o servicios / Monto Unitario en pesos” el aplicativo
multiplica la cantidad por el monto, generando un total en pesos del item, en este caso :1.000.000. La
modalidad de compra corresponde a convenio marco y el mes en que se estima iniciar la compra es
marzo de 2026. Se generardn dos drdenes de compra, la de marzo (50%) para la quinta region y otra en
julio (50%) para la RM”

¢ Producto o Servicio: se debe indicar el nombre del item, en este caso “Lapices”.

¢ Cantidad: se debe indicar la cantidad del producto o servicio a adquirir. Para el caso: 1000
unidades.

¢ Monto: se debe indicar el costo unitario con impuestos del producto o servicio. Para el caso
:1000.

¢ Total item: dato que se autocompleta con el resultado de la multiplicacion de los datos
ingresados en “Cantidad” y “Monto”. En este caso corresponde a :1.000.000.

¢ Cantidad OC: se debe indicar la cantidad total de 6rdenes de compra que se emitiran en
relacion con el item, este dato siempre es un nimero entero superior a cero. Para este caso: “2”.
® Meses envio OC: Corresponde al mes y afio de envio de la(s) OC(s), seguido de la cantidad de
OC a enviar y el monto total. La fecha se ajusta a lo indicado en la hoja "Céd. Mes". La sumatoria
de OC's debe coincidir con la cantidad de OC de la columna anterior.

Considere que, si no se completan las celdas de acuerdo con lo indicado en este manual,
posteriormente la planilla no se cargara correctamente en el aplicativo.

e Distribucion Regional: Corresponde al cédigo de la region (ver pestaiia Distribucion regional)
seguido de la Cantidad de productos a distribuir por regién, esto siempre separado de un guion.
La sumatoria de las cantidades concatenadas debe coincidir con la cantidad de total de
productos del item.

e Asignacion Presupuestaria: se debe seleccionar desde la lista desplegable. Esta asignacion
presupuestaria corresponde al subtitulo, item y asignacién que utiliza el clasificador

presupuestario. Para mayor detalle ver la web de www.dipres.cl. Para el caso del ejemplo,
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seleccionamos el [22-04-001 Materiales de Oficina]. En caso de que los nuevos organismos que
no encuentre en el clasificador el bien o servicio que se requiere pueden utilizar el ultimo que
es “Otros”.

e Cod. Gasto Presupuestario: este dato se carga de forma automatica de acuerdo con la
seleccion realizada de la asignacién presupuestaria. ¢ Tipo de Compra: los usuarios deberan
seleccionar el mecanismo de compra a utilizar, es decir, convenio marco, licitacién o trato
directo.

¢ CAd. tipo de compra: este dato se carga de forma automdtica de acuerdo con la seleccién
realizada del tipo de compra.

* Mes de publicacion: se debe indicar el mes de publicacion o del inicio de la compra. Este dato
correspondera al mes de envio de la primera orden de compra, o el mes de la publicacién del
proceso de gran compra. En el caso de las licitaciones, corresponderd al mes de publicacién del
proceso y finalmente en el caso de los tratos directos corresponderd al mes de envio de la orden
de compra.

El formato codigo del mes de publicacién debe tener las tres primeras letras del mes, un
espacio, y el afio en que se publicara. Ejemplo: para una compra que se publicara en marzo, la
planilla se debe llenar con Mar 2026.

Una vez agregados los datos, la planilla deberia quedar de la siguiente forma:

Producto o . . . . Distribucién - . cod. Gasto
- Cantidad Monto Total ftem [T Meses envio OC - Asignacion Presupuestaria . Tipo compra
Servicio regional Presupuestario

Procedimientos especiales de Art. de

Lapices 1000 1000 $ 1.000.000 2 2026-1-500,Jul 2026-1-  5-500,13-500 [22-04-001] Materiales de Oficina 91 6 Mar 2026

Oficina

En la planilla puede ingresar hasta 1000 filas con datos, para posteriormente cargar en el aplicativo. Para
realizar la carga debe, en el aplicativo, dar clic a la opcion “Cargar items al proyecto”.

Ttems del proyecto 08 Exportar items a Excel

En este paso, debes agregar Los bienes y servicios que componen este proyecto.

Para realizar una carga masiva de items, descarga la plantilla base en formato

¥, Descargar plantilla excel [ #, Cargar itemns del proyecto
excel. Complétala y luego cargala en el enlace “Cargar items del proyecto” = A i —
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El sistema solicitara la ubicacién del archivo, para realizar la carga:

° e Items del proyecto 3 Ficha del proyecto
roye <
Items del proy @8 Exportar items a Excel
| @ Abrir X L
En este paso, debesq < v N > Este equipo > Escritorio > Manual PAC v Buscar en Manual PAC ]
Organizar v Nueva carpeta =~ [ e
Para realizar una ~ + ~
excel. Complétald [ Escritorio ~  Nombre Fecha de modifica.. Tipo el #, Cargari If
@ Negrito & PlanillaCargaMasiva (1) 22-11-2017 1211 Hoja de célculo d...
- Presentaciones
Nombre de |
o « Querys o .
N E rdenes de compra Acciones
% OneDrive - DCCP , ¢ >
lapices denes de compra " =
[22-04-001] Nombre: |PlanillaCargaMasiva (1) v| ‘Todcs los archivos V‘ 018 | 1| $1.000.000 o
1 oficina

| Abrir |V|| Cancelar \

T T T T

Una vez cargado, podrd visualizar el o los items en el proyecto:

Nombre de la compra / Rubro Cantidad prod. o servicios /Monto  Tipe de compra / Mes inicio de ) 8
NO - - - Regiones a proveer Ordenes de compra Acciones
producto o servicio unitario en pesos compra o publicacién
Servicio de Capacitacion 4 Unidades Procedimiento concursal = Metropolitana de 4 Ordenes de compra ® =
[22-11-002] Cursos de $1.200.000 Marzo 2026 Santiago | 4 Mar. 2025 1] $1.200.000
Capacitacion Jun. 2025 | 1| $1.200.000
Total: $4.800.000 Sept. 20251 |
1 $1.200.000

Dic.2025| 1] $1.200.000

lapices 100 Unidades Procedimiento concursal = Metropolitana de 1 Ordenes de compra ‘ =
[22-04-001] Materiales de 4960 Marzo 2026 Santiago | 100 Mar. 2026 | 1] $26.000 il
Oficina

Total: $26.000

@ Agregar fila
Guardar y generar proyecto

Una vez revisada y cargada la informacidn, debera presionar el botén “Guardar y generar proyecto” y

se desplegard un cuadro de didlogo indicando que el proyecto ha sido creado con éxito.
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Proyecto generado con éxito

Si el archivo cargado tuviese algun dato erréneo, o existiera alguna diferencia en los datos que no
permita cumplir con las reglas mencionadas en los comentarios del archivo, al cargar, el sistema abrird
un cuadro en donde se indicara el error a fin de que el usuario pueda verificar el dato.

A modo de ejemplo, en el siguiente cuadro se indica que, en la primera fila, existe una diferencia en la
columna en donde se carga la cantidad de producto, ya que debe coincidir con el desglose especificado
en la cantidad por region.

Registro de Errores: 1

“Error en la Fila 1 Columna Cd. region. La CantidadProducto:1000 debe
coincidir con la Cantidad de registro en CodRegion:1000000"

Una vez generado el proyecto, Ud. podra visualizar la ficha en donde se encuentra el resumen del
proyecto creado. Esto es, informacidn sobre:

* Antecedentes del proyecto

* Responsable del proyecto

» Descripcion general del proyecto

* Principales productos/servicio y monto estimado de la adquisicién (items creados)
19
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Adicionalmente, el aplicativo asignard un cédigo de identificacion al proyecto que usted creé.

671549-13-PC26

Finalmente, una vez que se hayan creado todos los proyectos, el organismo estara en condiciones de
publicar su Plan Anual de Compras.

Comentarios adicionales respecto de la carga masiva:

» Es necesario mencionar que cada fila en la hoja de la planilla “Items” representa la creacién de
un item especifico dentro de un proyecto.

* La planilla se compone de distintas hojas:

Meses envio OC | Distribucién regional | Céd. Gasto Presupuestario

« items: esta es la hoja en la cual se deben crear los items del proyecto. Esta es la Unica hoja que

se tomard en cuenta al momento de realizar la subida de la planilla al aplicativo.

*» Meses de envio de OC: presenta ejemplo para conseguir el formato de llenado de la
informacién de la celda “Meses envio OC”

» Distribucidn Regional: presenta ejemplo para conseguir el formato de llenado de la celda
“Distribucidn Regional”.

» Cdd. Gasto Presupuestario: Lista de los identificadores dentro del presupuesto publico que
clasifica y ordena los tipos de gastos que realiza un organismo del estado.

NOTA: Es importante mencionar que el limite de items que se pueden crear a través de la
funcionalidad de carga masiva es de 1000.

5.5 FUNCIONALIDAD DE PUBLICACION

Una vez creados todos los proyectos del Plan de compras de un organismo, todos los procesos que
pueden realizar los usuarios con perfiles de Administrador, Supervisor y Comprador, es posible realizar
su revision y posterior publicacion.
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La tarea de publicacién puede ser realizada sélo por los usuarios con perfil de Administrador.

Para publicar el Plan de Anual de Compras de su organismo, debe hacer clic en el botén “Editar Plan
de Compras”, como se indica en la imagen.

Plan de Compras 2026

Total de proyectos: 3 proyectos

1 proyectos creados, 2 proyectos de afnos anteriores
Monto total: $37.026.000 pesos

Estado: Plan de Compra No Publicado

Etapa: Edicion de proyectos .

Fecha de término: Miércoles 31 de diciembre de 2025

A\ Queda(n) 43 dias 7 horas 14 minutos 45 segundos
para terminar esta etapa

Una vez cargados todos los proyectos, al final de la pagina encontrard las opciones “Editar” y “Crear
Proyecto”, en donde debe hacer clic en “Editar”.

| Volver al listado de Plan de Compras | > [ Crear proyecto

El proceso de publicacién consta de 3 pasos:

Publica plan de compra

° Resumen del plan de compra 2 Resolucion de aprobacion 3 Comprobante

El primero es el resumen de la planificacién, en donde se visualiza un listado con todos los proyectos,

su estado, la cantidad de items y el monto total planificado. Si la informacién tiene algin dato que
corregir, debe volver y editar el proyecto.
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En caso de que la planificacidon se encuentre correcta, debera dar clic en “Siguiente para avanzar al
paso 2.

En el segundo paso, el sistema solicita adjuntar el acto administrativo que aprueba la planificacion a
publicar y este acto administrativo también debe contener la lista de participantes que estan
involucrados en los procedimientos de compras. El archivo debe ser un documento en formato PDF y
el tope maximo es de 20 MB.

Publica plan de compra

E Resumen del plan de compra e Resolucion de aprobacion 3 Comprobante

Resumen de los proyectos que componen su plan de compra .
Usted debe adjuntar resolucion firmada por el jefe de servicio que autoriza la publicacion de su plan de compra

Adjuntar Archivo

méaximo (20 MB)

Una vez cargado el archivo, dando clic en “Siguiente” aparecera el comprobante, el cual también podra
descargar en formato PDF, para su respaldo.

Publica plan de compra

S

Usted ha publicado exitosamente el plan de compra. y se ha enviado una copia al

correo registrado

Recuerde que su plan de compra sera evaluado por |3 direccion de contratacion y compras pablicas, «

\Z

Y, Descargar PDF

e .
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5.6 ESTADO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Se agrega a la vista inicial de Plan Anual, el estado final en que se encuentra el plan creado. En esta
seccién nueva podran comprobar si el Plan Anual se encuentra en estado “Publicado” o en estado “No
Publicado”.

Si se han completado todos los pasos requeridos para publicar este se mostrara publicado y, por el
contrario, si aun resta completar la publicacién este quedara reflejado en esta advertencia.

Es importante sefialar que el plan anual de compras debe tener estado “Publicado” y cumplir esto
dentro de los plazos establecidos en el decreto 661. De no ser asi este no se considerara presentado
por la institucién y por lo mismo no figurara en la vista publica de PAC de plataforma Mercado Publico.

Estado: Plan de Compra Publicado

Etapa: Edicion de proyectos

Oltima medificacion plan de compra: Plan de

compra no posee fecha de modificacion Ver proyectos

6. ENLAZAR ORDEN DE COMPRA

El aplicativo provee a los usuarios la posibilidad de enlazar las 6rdenes de compra con los distintos
proyectos creados, lo que trae beneficios al proceso de control de gestién de los organismos.

Una vez publicado el Plan de Compras, el usuario podra enlazar las érdenes de compra. Para esto,
existen dos opciones:

1. Enlazar la orden de compra al momento de su creacién.

2. Enlazar de forma posterior al envio de la orden de compra.

A continuacion, se muestra como enlazar la orden de compra desde su creacién al plan anual de
compra una vez que este publicado:
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Secciones a completar

— Orden de compra
o Informacion de la Orden de Compra

SR R = % Plan De Compra [[] Fuera de Plan De Compra 2]
o Especificacion bienes y servicios

! Campo requerido
o Otras Especificaciones |

v |2

o Archivos anexos

o Datos del Comprador 7]
| v]=

o Datos del Contacto para esta Compra
o Datos de Pago y Facturacion

2) Agregar
o Datos de la Licitacion ! g
o Datos del Froveedor
o Datos de aprobacion

En este paso el sistema permite marcar la opcién “Fuera de Plan de Compra” para las érdenes que no
pertenecen a ningun proyecto publicado, o en caso de que pertenezca a un proyecto, debera
seleccionar a cudl, y a qué item corresponde.

Luego de completar la totalidad de los pasos, al enviar la orden de compra al proveedor, y este quedara
asociada al proyecto e item respectivo.

Si se requiere asociar un orden de compra ya enviada, debe ingresar a la planificacion y localizar el
proyecto al cual se asociara la OC. Luego, en las acciones, debe hacer clic en el icono “ver” que se
representa con una lupa. Para realizar esto el PAC debe estar en estado publicado.

=

Productos yo Servicios para |a Operacion de la DCCP Publicado 19 $93.520.001 @ E] p

Proyecto Anual t V

Luego, en la ficha del proyecto, se debe localizar el item al cual se requiere asociar la OC, y dar clic en

“enlazar OC” que corresponde al segundo icono que se observa:
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I
Cantidad productos o Tipo de compra / mes
servicios/ monto total en Region a proveer publicacion o inicio
pesos compra
Ali y Bebidas Para p 3 Unidades Metropolitana = Convenio Marco 3 Ordenes de compra ® 0
[22-01-001] Alimentos y Bebidas Para | 350,000 de Santiago | 3 | Marzo 2017 Mar 2017 | 1| $1.000.000
1 Personas Jun 2017 | 1| $1.000.000 V
Total Sep 2017 | 1| $640.000
$2.640.000
Combustibles y Lubri Para 2 Unidades Metropalitana  Convenio Marco 2 Ordenes de compra ® @
Vehiculos $800.000 de Santiago | 2 | Marzo 2017 Mar 2017 | 1| $1.000.000
> | [22-03-001] Combustibles y Jun 2017 | 1 $600.000
Lubricantes Para Vehiculos Total
$1.600.000

Finalmente, el sistema abre un cuadro de dialogo en donde se debe buscar el ID de la orden de compra
para asociar y luego dar clic en “asociar”.

Orden de compra asociada

-
Ingrese OC que desea asociar r]
‘ g 9 Asociar
5. 697-475-C07
\

Finalmente, aquellas OC que ya se encuentras asociadas no podran volver a ser consideradas en una
nueva asociacion, si bien es cierto las podran visualizar, al momento de intentar asociar no serd posible
hacerlo nuevamente.

25



O

ChileCompra

7. ANEXO

Rubros del cddigo presupuestario:

Orden

Nombre

[22-01-001] Alimentos y Bebidas Para Personas

[22-01-002] Alimentos y Bebidas Para Animales

[22-02-001] Textiles y Acabados Textiles

[22-02-002] Vestuario, Accesorios y Prendas Diversas

[22-02-003] Calzado

[22-03-001] Combustibles y Lubricantes Para Vehiculos

[22-03-002] Combustibles y Lubricantes Para Maquinarias, Equipos de Produccién, Traccién

[22-03-003] Combustibles y Lubricantes Para Calefaccion

OO NOO NP IWIN |-

[22-03-999] Combustibles y Lubricantes Para Otros

[EY
o

[22-04-001] Materiales de Oficina

=
=

[22-04-002] Textos y Otros Materiales de Ensefianza

[EY
N

[22-04-003] Productos Quimicos

[EY
w

[22-04-004] Productos Farmacéuticos

=
H

[22-04-005] Materiales y Utiles Quirurgicos

=
u

[22-04-006] Fertilizantes, Insecticidas, Fungicidas y Otros

=
(o)}

[22-04-007] Materiales y Utiles de Aseo

=
~

[22-04-008] Menaje para Oficina, Casino y Otros

=
(0]

[22-04-009] Insumos, Repuestos y Accesorios Computacionales

=
Ye]

[22-04-010] Materiales para Mantenimiento y Reparaciones de Inmuebles

N
o

[22-04-011] Repuestos y Accesorios para Mantenimiento y Reparaciones de Vehiculos

N
=

[22-04-012] Otros Materiales de uso o consumo, Repuestos y Utiles Diversos

N
N

[22-04-013] Equipos Menores

N
w

[22-04-014] Productos Elaborados de Cuero, Caucho y Plasticos

N
H

[22-04-015] Productos Agropecuarios y Forestales

N
u

[22-04-016] Materias Primas y Semielaboradas

N
[e)}

[22-04-999] Otros Materiales de Uso o Consumo

N
~

[22-05-001] Electricidad

N
(0]

[22-05-002] Agua

N
(Yo

[22-05-003] Gas

w
o

[22-05-004] Correo

w
=

[22-05-005] Telefonia Fija

w
N

[22-05-006] Telefonia Celular

w
w

[22-05-007] Acceso a Internet

w
D

[22-05-008] Enlaces de Telecomunicaciones

w
(%2}

[22-05-999] Otros Servicios Basicos
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36|[22-06-001] Mantenimiento y Reparacién de Edificaciones

37|[22-06-002] Mantenimiento y Reparaciéon de Vehiculos

38[22-06-003] Mantenimiento y Reparacién de Mobiliarios y Otros

39 ([22-06-004] Mantenimiento y Reparacién de Maquinas y Equipos de Oficina

40 | [22-06-005] Mantenimiento y Reparacion de Maquinaria y Equipos de Produccion

41 |[22-06-006] Mantenimiento y Reparacion de Otras Maquinarias y Equipos

42 | [22-06-007] Mantenimiento y Reparacion de Equipos Informaticos

43| [22-06-999] Otros Mantenimiento y Reparaciones

44 | [22-07-001] Servicios de Publicidad

45|[22-07-002] Servicios de Impresion

46| [22-07-003] Servicios de Encuadernacién y Empaste

47 | [22-07-999] Otros - Publicidad y Difusiéon

48|[22-08-001] Servicios de Aseo

49 | [22-08-002] Servicios de Vigilancia

50| [22-08-003] Servicios de Mantencion de Jardines

51|[22-08-004] Servicios de Mantencién de Alumbrado Publico

52|[22-08-005] Servicios de Mantencién de Semaforos

53|[22-08-006] Servicios de Mantencidn de Sefnalizaciones de Transito

54 |[22-08-007] Pasajes, Fletes y Bodegajes

55 | [22-08-008] Salas Cunas y/o Jardines Infantiles

56 | [22-08-009] Servicios de Pago y Cobranza

57| [22-08-010] Servicios de Suscripcidén y Similares

58|[22-08-011] Servicios de Produccidn y Desarrollo de Eventos

59|[22-08-999] Otros Servicios Generales

60| [22-09-001] Arriendo de Terrenos

61 |[22-09-002] Arriendo de Edificios

62 |[22-09-003] Arriendo de Vehiculos

63| [22-09-004] Arriendo de Mobiliario y Otros

64 | [22-09-005] Arriendo de Maquinas y Equipos

65 | [22-09-006] Arriendo de Equipos Informaticos

66 | [22-09-999] Otros Arriendos

67 |[22-10-001] Gastos Financieros por Compra y Venta de Titulos y Valores

68 |[22-10-002] Primas y Gastos de Seguros

69 | [22-10-003] Servicios de Giros y Remesas

70|[22-10-004] Gastos Bancarios

711[22-10-999] Otros Servicios Financieros y de Seguros

72|[22-11-001] Estudios e Investigaciones

73|[22-11-002] Cursos de Capacitacién

74 |[22-11-003] Servicios Informaticos
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[22-11-999] Otros Servicios Técnicos y Profesionales

76

[22-12-001] Gastos Reservados

77

[22-12-002] Gastos Menores

78

[22-12-003] Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial

79

[22-12-004] Intereses, Multas y Recargos

80

[22-12-005] Derechos y Tasas

81

[22-12-006] Contribuciones

82

[22-12-999] Otros Gastos en Bienes y Servicios de Consumo

83

[24-01] Transferencias Corrientes al Sector Privado

84

[24-02] Transferencias Corrientes al Gobierno Central

85

[24-03] Transferencias Corrientes a otras Entidades Publicas

86

[24-04] Transferencias Corrientes a Empresas Publicas no Financieras

87

[24-05] Transferencias Corrientes a Empresas Publicas Financieras

88

[24-06] Transferencias Corrientes a Gobiernos Extranjeros

89

[24-07] Transferencias Corrientes a Organismos Internacionales

90

[29-01] Adquisicion de Terrenos

91

[29-02] Adquisicion de Edificios

92

[29-03] Adquisicion de Vehiculos

93

[29-04] Adquisicion de Mobiliario y Otros

94 | [29-05-001] Adquisiciéon de Maquinas y Equipos de Oficina
95| [29-05-002] Adquisicidon de Maquinarias y Equipos para la Produccién
96 | [29-05-999] Otras Adquisiciones de Maquinas y Equipos
97|[29-06-001] Equipos Computacionales y Periféricos
98| [29-06-002] Equipos de Comunicaciones para Redes Informaticas
99[29-07-001] Programas Computacionales

100 [29-07-002] Sistemas de Informacién

101 | [29-99] Otros Activos no Financieros

102 | [31-01-001] Gastos Administrativos de Estudios Basicos

103 |[31-01-002] Consultorias - Estudios Basicos

104 | [31-02-001] Gastos Administrativos - de Proyectos

105 | [31-02-002] Consultorias - de Proyectos

106 | [31-02-003] Terrenos - de Proyectos

107 | [31-02-004] Obras Civiles - de Proyectos

108 | [31-02-005] Equipamiento - de Proyectos

109 | [31-02-006] Equipos - de Proyectos

110 [31-02-007] Vehiculos - de Proyectos

111 {[31-02-999] Otros Gastos - de Proyectos

112 |[31-03-001] Gastos Administrativos - de Programas de Inversién

113 |[31-03-002] Consultorias - de Programas de Inversién
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[31-03-003] Contratacion del Programa de Inversion

115

Otros
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