EXENTA N°' ) [B 258

SANTIAGO, {5 FER 2418

VISTOS: La Resolucidon Exenta N° 1529 de
fecha 28 de mayo de 2015 que establecid el Manual de Abastecimiento de la Direccidén
del Servicio de Salud; Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; D.S.N° 250/04 y sus modificaciones posteriores,
del Ministerio de Hacienda; y en uso de las atribuciones que me confiere el DFL.
NO1/2005, en virtud del cual se fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
D.L. N92,763/79 y otras normas; lo contemplado en el articulo 9 del Decreto Supremo
N©140/04, Reglamento Organico de los Servicios de Salud, el Decreto Supremo N©53
del 24 de marzo de 2015 que nombra al Director del Servicio de Salud Metropolitano
Occidente, la Resolucidn Afecta NO 622 de fecha 05 de octubre de 2015 por la cual se
designa como Subdirectora Médica (T. y P.) de este Servicio de Salud a la suscrita, el
Decreto Exento NO 835 del 27 de diciembre de 2013 que establece el orden de
subrogancia del cargo de Director del Servicio de Salud Metropolitano Occidente, del
Ministerio de Salud; y lo dispuesto por la Resolucion N°1600/2008 de la Contralorfa
General de la Republica v

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante la Resolucién Exenta NO©
1529/2015 el Servicio de Salud establecio el Manual de Abastecimiento;

2.- Que, el Decreto N° 250 que fija el
Reglamento de la Ley 19.886, Ley de Compras, sufrié modificaciones a contar del 10 de
agosto de 2015, por lo que se hace necesario actualizar el Manual de Abastecimiento a
dicha normativa;

3.- La conformidad del suscrito, dicto la
siguiente: ‘

RESOLUCION

. DEJASE sin efecto, la Resolucién Exenta NO 1529 de fecha 28 de mayo de
2015 que establecia el Manual de Abastecimiento de la Direccidn del Servicio.

II. APRUEBASE, el Manual de Abastecimiento de la Direccion del Servicio cuyo
texto es parte integrante de la presente resolucion.

NOMBRE Luis Eduardo Moya Pérez Cristian Guzman Santoro
CARGO Jefe Departamento de Abogado Departamento de Asesoria
Abastecimiento . Juridica
FECHA | < pGemiyre 2015 Enero 2016
__.‘ \ 2
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MANUAL DE ABASTECIMIENTO

SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO OCCIDENTE

I.

Objetivos General:

Establecer las distintas actividades asociadas a las compras y
contrataciones puUblicas realizadas en el Servicic de Salud
Metropolitano Occidente, de acuerdo a la normativa vigente.

Especificos:

Establecer el cronograma correspondiente para la publicacion,
seguimiento y evaluacion del Plan Anual o Semestral de
Compras, de acuerdo a las necesidades institucionales.

Establecer las instrucciones scbre Requerimientos de Bienes y
Servicios, tales como su utilizacién, requisitos y flujos de
aprobacion y/o rechazo.

Establecer el procedimiento para efectuar compras a través de
Convenio Marco, por medio del Portal Mercado Piblico, de
acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley N° 19.886 de
Compras Plblicas y su Reglamento.

Establecer el procedimiento utilizado por la Unidad de
Adquisiciones, para la tramitacién de requerimientos relativos a
la adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios mediante
licitacién publica o privada.

Establecer el procedimiento de compras de un bien o servicio, a
través del mecanismo de Trato Directo.

Establecer el procedimiento utilizado por la Unidad de
Adquisiciones del Servicio de Salud Metropolitano Occidente
para ejecutar las compras inferiores a 3 UTM.

Establecer las condiciones necesarias para el procedimiento de
recepcidn, revision y despacho de los productos y/o insumos en
y desde la Bodega del Servicio de Salud Metropolitano
Occidente,

Establecer la poiitica de Inventarios y control de existencias del
Departamento de Abastecimiento.

Establecer las condiciones necesarias que deben cumplir las
unidades dependientes del Departamento de Abastecimiento
para el procedimiento de pago a proveedores.
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II. Alcances

Aplica a todas las actividades involucradas en los procesos de compra,
recepcion y despachos de productos o contratacion de servicios que
lleve a cabo el Departamento de Abastecimiento.

II1. Definiciones

Acto Administrativo: son las decisiones formales que emitan los
6rganos de la Administracion del Estado en las cuales se
contienen declaraciones de voluntad, realizadas en el gjercicio
de una potestad pulblica.

Adjudicacién: Acto Administrativo fundado, por medio del cual
el Servicio de Salud Metropolitano Occidente selecciona uno o
mas Oferentes para la suscripcibn de un Contrato de
Suministro o Servicios regidos por la Ley 19.886.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Direccidn
del Servicio de Salud Metropolitano Occidente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o -aclaraciones, criterios de

evaluacidén, mecanismos de  adjudicacién, modalidades de

evaluacion, clausulas del Contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del proceso de compra.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Direccidén del
Servicio de Salud Metropolitano Occidente que contienen, de
manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

Bodega: Unidad, encargada del atmacenamiento, registro y
control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la Institucidn.

Convenio _Marco: Procedimiento de Contratacién realizado por
la Direccién de Compras, para procurar el suministro directo de
bienes y/o servicios a las entidades, en forma, plazo y demds
condiciones establecidas en dicho convenio.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de Bienes y/o Servicios v
sus correspondientes condiciones de contratacién, previamente

licitados, y adjudicados por la Direccion, y puesto, a través del
Sistema de Informacién, disposicién de las entidades.

Comisién Evaluadora: Comisién de funcionarios del Servicio de
Salud Metropolitano Occidente designados por la Direccidn,
Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros o el
Departamento de Abastecimiento, segin delegacién de
facultades, u otros funcionarios, segin lo indicado por el
articulo 379, inciso 5° del D.S 250/2004, con el objeto de
asesorarle en la evaluacion de las ofertas. Los integrantes de
cada comisién evaluadora deberdn cumplir con todas las
obligaciones establecidas en la Ley N° 20.730, Ley del Lobby,
la cual establece que los miembros de las comisiones
evaluadoras son sujetos pasivos temporales.
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o Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y
proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras
o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del procesc en toda su magnitud.

s Contrato de suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos
y/o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente
de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

e« Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de
la Administracion del Estado encomiendan & una persona
natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracidon de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por
ciento del valor total o estimado del contrato.

s Para efectos del presente manual, los servicios se clasificaran
en generales y personales, los que a su vez podréan tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segin o sefialado en el capitulo XII del
reglamento de la ley n° 19.886.

o Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las
entidades, en virtud de la Ley de Compras de su Reglamento.

¢ Coordinador del Contrato: funcién desarrollada por el Depto.
Gestibn de Convenios, que es la responsable del buen
cumplimiento del contrato en los aspectos administrativos de
este, como son por ejemplo, la vigencia del mismo y las
garantias exigidas segun las bases.

¢ Encargado o Administrador de Contrato: La persona, designada
en las Bases Administrativas y/o Términos de Referencia por la

Direccién del Servicio de Salud Metropolitano Occidente, en
cada caso, es el responsable de supervisar el buen
cumplimiento del contrato en los aspectos técnicos, dada su
funcidén y/o especificidad.

e Facturas: documentos tributarios que los proveedores envian
usualmente al Servicio, con el detalle de la mercaderia
vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la
venta y, si correspondiera, la indicacion del plazo y forma de
pago del precio.

o Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno,
utilizado para trasladar mercaderia desde el proveedor hacia el
Servicio, y desde el Servicio a otra institucion.

e Garantia o Caucién: Documento mercantii de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcion resguardar el
correcto cumplimiente, por parte del proveedor oferente y lo
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
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contrato.

Garantia de seriedad de la oferta: corresponde a la caucion que
respalda las ofertas presentadas por los distintos oferentes.

Garantia de Fiel cumplimiento de contrato: corresponde a la
caucién que contemple la norma, que respalda la observancia
de la ejecucidn de! bien o servicio licitado.

Licitacién o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de
cardcter concursable, mediante el cual el establecimiento
realiza un Hamado pulblico, convocando a los interesados para
que, sujetéandose a las bases fijadas, formulen propuestas de
entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de
carécter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la administracién invita a determinadas
personas para que, sujetéandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la
mas conveniente. :

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compra,
presentando una oferta o cotizacion.

Orden de Compra: solicitud escrita de determinados productos
a un precio acordado y con ciertas condiciones de pago vy
entrega. Se trata de una autorizacidon que el comprador
concede a que le presenten una factura por la compra de
productos y/o servicios.

Plan __Anual de Compras: Plan anual de compras Yy
contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes y/o
servicios de caracter referencial, que una determinada entidad
planifica comprar o contratar durante el afio caliendario.

Proceso _de Compras: Corresponde al proceso de compras y
contratacién de bienes y/o servicios, a través de algin
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo convenios marcos, Licitacidn Pablica,
Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Proveedor: Persona Natural o Juridica, chilena o extrajera, o
agrupacién de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o
servicios a las entidades.

Resolucién de llamado: Acto .administrativo por el cual la
Direccién del Servicio formaliza la solicitud de compra de un
bien o servicic y establece los requerimientos para dar inicio al
proceso de publicacién en el portal Mercado Publico. Las
Resoluciones podran ser Exentas, libre de trédmite de
aprobacidn de la Contraloria General de la Republica o Afectas
en cuyo caso deben ir a trédmite de aprobacién de ese Organo
Contralor.

Resolucién de Adijudicacién: Acte administrativo fundado, por
medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o mas
oferentes para la suscripcion de un contrate de Suministro o
Servicios, regido por la Ley N° 19.886.
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Solicitud de Pedido: Es la manifestacién de la necesidad de un
producto o servicio que cada entidad requirente expresa a la
Unidad de Bodega, con la debida firma de la Jefatura
responsable. Es el resultado def Plan Anual de Compras, con
despacho mensual.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el
proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Proceso de contratacién aue por
la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin Ila
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o

Propuesta Publica y para la privada.

1¥. Documentos
compiement
arios de
referencia

Ley N¢ 19.886 de Compras Plblicas y su Reglamento {Decreto
250 de 2004, del Ministerio de Hacienda) y modificaciones
posteriores.

Constitucion Politica de fa Republica de Chile: Articulo NO 38,

DFEL. N® 1/2005 en virtud del cuai se fija el texto refundido,

- coordinado y sistematizado del Decreto Ley N© 2.763/79 y de

las leyes 18.933 vy 18.469

Ley N© 20.730 que regula el lobby y las gestiones que

representen intereses particulares ante las autoridades vy
funcionarios

Ley de Presupuestos del Sector Plblico para el afio vigente.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y
sisternatizado de la Ley 18,575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ley NO 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado.

Ley NC19.653, de Probidad Administrativa, y sus respectivas
modificaciones y reglamentaciones.

Ley N°19.799, de Documentos Electronicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de Dicha Firma, vy sus respectivas
modificaciones.

Ley 20.285 de Transparencia de la Funcién Pablica y el Derecho

de Acceso de los Ciudadanos a la Informacién de la
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Administracion del Estado.
Dictdmenes de Contraloria General de la Replblica.

Instructivos del Ministerio de Sajud.

Normas e Instrucciones para la ejecucidon del Presupuesto y
sobre materias especificas, sancionadas por Resolucion y/o
Circular de! Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

Directivas de Contratacién Piblica emitidos por las Direccién de
Chile Compra. '

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra,
instruccidn que la Direccion de Compras Publicas emite para
uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Manual Instructivo de Operacién Usuario Comprador.
www.mercadoptblico.cl

Ord. N° 3536 del 08 de diciembre de 2007 Normas ¥y
recomendaciones sobre contratos de Servicios de Apoyo y
adquisiciones.

Resolucién 1.600 del 2008, de la Contraloria General de la
Republica.

Resolucién Exenta N° 692 de fecha 15 de abril del 2011, de la
Direccion del Servicio de Salud Metropolitano Occidente sobre
delegacidn de facuitades.

V. Encargados
de la
ejecucion

Ejecutivo/a de Compras

Encargadof/a Unidad de Adquisiciones y/o Supervisor dé
Compras :

Funcionario/a de Bodega
Jefe/a Unidad de Bodega

Jefe Departamento de Abastecimiento

VI. Desarrolio
procedimien
to

1.- PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO
1.i.- ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO

Para la formulacion del Plan de Compras se deben tener en cuenta a lo
menos los siguientes aspectos:
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s Lla Ley de Presupuestos del afio correspondiente.
e Los datos histdricos de consumo.

¢ Historial de requerimientos de compra adicionales al Plan de
Compra del afio anterior.

* Requerimientos de las Unidades usuarias (clientes internos).

El Plan Anual de Compras debe cubrir las necesidades del Servicio de
Salud Metropolitano Occidente. Dicho Plan no contempla:

e LoOs procesos de compra o contratacion que por confidencialidad
y seguridad no sea posible publicar, de conformidad a lo
establecido por la ley n® 19.886 y su reglamento.

» Todo lo que se refiera a pagos de servicios basicos, contratados
en afios anteriores, tales como luz, agua, gas de cafieria u
otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.

¢ Los servicics contratados en afios anteriores que cuenten con
convenio y/o convenio vigente, siempre que no expiren en el
afio en curso. '

Las necesidades deben ser proyectadas por cada unidad anual o
semestralmente, dependiendo de las necesidades de la Institucién; el
Plan de Compras debe ser consclidado y visado por el Departamento
de Abastecimiento, en funcién de las programaciones que ejecute cada
unidad de acuerdo a los requerimientos institucionales y Ila
disponibilidad presupuestaria.

Tanto las solicitudes de las unidades requirentes, como la formulacién
real de las compras, deben ser validadas contra los gastos o consumos
histéricos; esto se realiza mediante la comparacion de los consumos
promedios anuales de afios anteriores o del afio anterior por cada
producto de stock. Este proceso deberd contar con la participacion
activa de las unidades demandantes, para lo cual el Departamento de
Abastecimiento velara por la oportuna convocatoria y participacion de
dichas unidades,

1.2.- PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS

Confeccién del Plan de Compras proveniente de requerimientos de
continuidad operacional..

- Habituales:

* Cada Unidad confecciona, con los datos histéricos de consumo
que le seran proporcionados por el Departamento de
Abastecimiento durante el mes de: Noviembre de cada afio, el
plan de compras de los productos y/o insumos de consumo
corriente. Para lo anterior, cada Unidad o Depto. debera
entregar en 15 dias habiles su propuesta de Plan de Compras.

- Adicionales:

¢ En el mismo proceso, las unidades requirentes podran adicionar
bienes a los de consumo corriente para el afio siguiente, si asi
lo estimasen necesario. Luego de efectuado este proceso, toda
solicitud se ejecutard mediante Formulario de requerimiento.
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Las Unidades y/o Departamentos que no cumplan con los plazos de
entrega de la informacion, sin mas tramite se le aplicaran como
propuesta de plan de compras el promedio de consumo del afio
anterior y no podran realizar solicitudes de los productos faltantes
mediante requerimiento de compra, a excepcion que estos sean
requeridos de forma imprescindible o urgente.

1.3.- SEGUIMIENTO

El seguimiento del plan. de compras se hard como se especifica a
continuacion.

e E! Departamento de Abastecimiento evaluara la mantencion de
los stocks adecuados para el funcionamiento, a través de los
reportes de inventario mensual realizados por la Unidad de
Bodega.

» Se emitird informe semestral de ejecucién del Plan de Compras,
indicando los procesos ejecutados y las desviaciones de este.

La Unidad de Adquisiciones, previa autorizacion del Departamento de
Abastecimiento, comprara los items que se encuentren bajo el stock
critico. '

'1.4.- AUTORIZACION DEL PLAN DE COMPRA

La proposicién del Plan Anual de Compras la realizara el Jefe de
Abastecimiento al Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros, quién
posteriormente solicitara la aprobacién de la maxima autoridad, quien
tomard conocimiento y autorizara el mismo en el acto administrativo
que se dicte,

Luego de lo anterior, se procedera a confeccionar la Resolucién de
aprobacién del Plan, para ser publicado en el portal
www.mercadopublico.cl.

Cuando por necesidades del servicio se requiera modificar el plan
-anual de compras o se presenten desviaciones del que estd en
ejecucién, se realizard la modificacion de este en los plazos
establecidos por la Direccion de Compras Publicas, esto es en los
meses de Junio, Septiembre y Diciembre.

2.- FORMULARIO DE REQUERIMIENTO

El Departamento de Abastecimiento establecerd un Formulario Unico
para iniciar, desde una Unidad demandante, un requerimiento. para
compra de bienes o servicios. Este documento se denominara
"Formulario de Requerimiento”, y su disefio, elaboracién vy
procedimientos de uso asociados, sera de responsabilidad de dicho
Departamento.

Cada requerimiento deberd ser solicitado considerado un plazo minimo
de anticipacién al procedimiento o tipo de contratacion, atendiendo
que la concrecion de los procesos de compra requiere de la
participacién, ademas del Departamento de Abastecimiento, de los
Departamentos de Gestidn Financiera, Asesoria Juridica, Oficina de
Partes y Direccién. Por lo anterior, cada solicitud debera ser remitida
de acuerdo a los siguientes paréametros, en dias habiles:

s Contrataciones menores a 10 UTM : 15 dias
¢ Contrataciones entre 11 y 99 UTM : 20 dias
o Contrataciones entre 100 y 500 UTM 1 25 dias
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» Contrataciones entre 501 y 1000 UTM : 35 dias
¢ Contrataciones entre 1001 y 2000 UTM : 40 dias
s Contrataciones superiores a 2000 UTM : 50 dias

Los plazos sefialados son generales, por lo que en casos calificados
estos podrian ser mayores, dependiendo de la complejidad del servicio
y/o producto requerido a la accesibilidad de este en el mercado.

Todo Formulario de Requerimientos, para su validacién, deberd
contener como minimo la siguiente informacién:

+ Fecha.
¢ Unidad Demandante.
e Nombre y Firma Jefatura Solicitante.

s Monto total estimado de la contratacién y/o costo del
Requerimiento.

»  Especificaciones técnicas y/o descripcidn detallada del producto
0 servicio requerido.

e Cantidad requerida.

e Fecha estimada para la cual se necesita la compra del bien y/o
contratacion de servicios.

s Justificacion, Objeto o Motivo del Requerimiento en cada caso
seglin corresponda.

« Documentacion Adjunta, cuande corresponda.
e Cualguier otra informacion relevante.

Se dara inicio a la tramitacion del Formularic de Requerimiento,
cuando dicho documento sea recepcionado por el Departamento de
Abastecimiento, con todos los antecedentes necesarios para ejecutar
una buena compra.

Luego de lo anterior, el Departamento de Abastecimiento indicara a la
Unidad de Adquisiciones la prioridad del Formulario, y solicitara la
valorizacién de la compra, a objeto de solicitar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria al Departamento de Finanzas. Esta
accién la realizara el Ejecutivo (a) de Compras designado para tal
efecto por el Encargado (a) de la Unidad de Adquisiciones, con un
plazo de ejecucién de tres dias habiles, supeditado a la carga de
trabajo con la que se encuentre el ejecutivo en el momento de la
recepcion del documento.

A continuacién, el Ejecutivo (a) llenard los datos requeridos en la
solicitud de disponibilidad presupuestaria, para ser firmado por el Jefe
(a) del Departamento de Abastecimiento.

Firmado ya el Formulario, este serd despachado al Departamentc de
Finanzas, a fin de que revise la Disponibilidad Presupuestaria,
procediendo a consignar en el Formulario esta situacién, en el
componente del Formulario de uso exclusivo de dicho Departamento.

Posteriormente, en un plazo maximo de tres dias habiles, contados
desde recibido el Formulario, el Departamento de Finanzas enviara el
documento de Requerimiento con la informacién de disponibilidad a la
Subdireccion. Recursos Fisicos y Financieros o la que haga sus veces, a
fin de que-esta.instancia.tome. una decisién conociendo el presupuesto
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disponible. En los casos calificados como urgentes, la Disponibilidad
presupuestaria debe ser emitida durante el mismo dia solicitado, y esa
condicion sera calificada por el Subdirector (a) de Recursos Fisicos y
Financieros o el Jefe (a) del Departamento de Abastecimiento.

Luego de lo anterior, el Subdirector (a) de Recursos Fisicos vy
Financieros, procedera a analizar [a solicitud de compra, teniendo la
posibilidad de autorizar, rechazar o postergar la solicitud. En este
caso, tendra dos dias habiles para tomar una determinacion.

Acto seguido, enviard el Formulario de Requerimiento al
Departamento de Abastecimiento, instancia donde se le asignara un
folio que contiene un ndmero Gnico del afic en curso y la fecha de
recepcién.

Respecto de los Formularios de Requerimientos que son recibidos por
el Departamento de Abastecimiento, una vez autorizados,
principalmente de acuerdo a la procedencia y pertinencia, se
procederd a priorizar a objeto de dar respuesta a aquellas solicitudes
que requieran de un tratamiento mas inmediato.

Al mismo tiempo, el Departamento de Abastecimiento podra rechazar
una solicitud si esta no cumple con la informacién requerida o en su
defecto, solicitar antecedentes adicionales a los sefialados en el
Formulario de Requerimiento, lo que serd comunicado por fa Unidad
de Adquisiciones. En caso de solicitarse antecedentes adicionales a los
sefialados en el formulario, la unidad requirente tendra un plazo de
tres dias para suministrar la informacién, y luego de ese plazo, se dara
por rechazado el formulario, debiendo generar otra solicitud de
compra.

En caso de aprobacion de una compra, se deriva en un plazo de dos
dias el requerimiento a la Unidad de Adquisiciones para que realice la
adquisicion del bien y/o servicio requerido. En ambos casos
(aprobacién o rechazo del requerimiento, en la etapa de revision),
sera Ja Unidad de Adquisiciones quien proceda a informar a la Unidad
solicitante el estado de su Requerimiento, ast como la fundamentacion
del mismo.

Luego de este proceso, la Unidad de Adquisiciones informard a la
Unidad demandante el estado del requerimiento, y la etapa siguiente
de la que sera objeto.

En casos que lo ameriten, la Unidad de Adguisiciones consultara a la
Unidad de Bodega sobre el estado del stock del producto requerido
para ser adquirido, a objeto de no caer en situacion de sobre stock.

3.- PROCEDIMENTO DE COMPRAS

Todas las compras y/o contratacidon de bienes y servicios se
realizaran mediante lo establecido en la Ley de Compras Piblicas y
su reglamento, segln los siguientes mecanismos:

a.- Convenio Marco o Catalogo Chile Express.
b.- Licitacidn Pdblica.

c.- Licitacién Privada.

d.- Trato o Contratacion Directa.

En este sentido, el Servicio efectuaréd las compras, de preferencia,
mediante convenio marco. De no existir esta posibilidad, se
realizara  procedimiento concursal denominado licitacion o se
aplicard toda aquella excepcion contemplada en la normativa
vigente, vale decir, Licitacion Privada o Trato Directo, cuando
corresponda.
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Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio,
debe solicitar la compra en el Formulario de Requerimiento,
especificando claramente las caracteristicas requeridas.

En caso de rechazo de alguna de las solicitudes, esta sera devuelta
al Jefe del Departamento demandante, con la justificacién
correspondiente.

3.1.- COMPRAS BAJO SISTEMA DE CONVENICQC MARCO

La Unidad de Adquisiciones recibe el Formulario de Requerimiento
Autorizado, y tramitard la adquisicién de lo solicitado en un tiempo
promedio de 5 dias habiles, los cuales podran variar de acuerdo a las
caracteristicas del producte, serviclo requerido o carga de trabajo,
continuando con los siguientes pasos:

s El jefe de la Unidad debera instruir a un(a) ejecutivo(a) de
compra el inicio del proceso de compra en un plazo de dos
dias; esta persona sera el encargado de la adquisicion
requerida y autorizada. En dicho momento el Encargado de la
Adquisicién emitird correo electronico a la Unidad demandante
para informarle de esta situacién.

e El Ejecutivo (a) debe ingresar al Catdlogo Electrénico del portal
www.mercadopublico.cl.

s El Ejecutivo (a) debe buscar el producto que desea comprar y/o
servicio a contratar, priorizando la mejor relacion precio,
calidad y menor tiempo de despacho.

e El Ejecutivo (a) debe completar los datos solicitados para luego
generar la Orden de Compra.

¢ El Ejecutivo (a) debe generar la Orden de Compra y enviarla al
supervisor correspondiente para su autorizacion.

o El| supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de
estar conforme la debe autorizar, y en caso contrario debe
rechazarla y devolveria al Ejecutivo (a) para su correccion.

s El Ejecutivo (@) debe emitir la Orden de Compra aprobada por
su supervisor, y enviarla al proveedor. Si el Proveedor no
acepta la Orden de Compra, el Ejecutivo {a) debe verificar el
motivo; si la causal de rechazo es la falta de stock o
indisponibilidad del Proveedor, debera iniciar nuevamente el
proceso; si el rechazo es por algin error en los datos de la
Orden de Compra, ésta debe ser cancelada en el portal y se
procederd a realizar una nueva Orden de Compra. Ante una
compra concretada, sera responsabilidad del Ejecutivo (a)
gestionar que el proveedor acepte la orden de compra en el
portal de mercado pablico,

e En caso que el proveedor rechace o no acepte una Orden de
Compra por falta de stock o indisponibilidad, el Ejecutivo
debera confeccionar el Ordinario de notificacién a la Direccién
de Compras Pablicas.

e El Ejecutivo .{(a) luego de esto debe informar de la ejecucién de
la compra a la Unidad Requirente, indicdndole los plazos |
aproximados de despacho de los productos. Al mismo tiempo,
debe enviar una copia de la Orden de Compra, via correo
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electrénico, a la Unidad de Bodega para informar que se
adquirié un producto y/o servicio que sera despachado.

Acto seguido, el Ejecutivo (a) registrara la compra en la planilla

de control dispuesta para ello, y generard la carpeta de
antecedentes de la Orden de Compra para ser firmada,
adjuntando el requerimiento respectivo y todo antecedente
adicional que sea necesario y/o solicitado.

Una vez firmada la Orden de Compra por el Encargado (a) de
Adquisiciones, el Jefe (a) de Abastecimiento y el Subdirector
(a) de Recursos Fisicos y Financieros, el Ejecutivo (a)
procedera a escanear dicho documento y sus antecedentes y
los guardara tanto en el archivo digital {(carpeta compartida)
como en el fisico dispuesto para ello. '

Sera responsabilidad del Ejecutivo (a) realizar el seguimiento
de la compra, desde que esta se ejecuta hasta que es
despachada a la Unidad de Bodega, a fin de garantizar que se
concreten las fechas informadas a la Unidad Requirente. Para
esto, debera mantener una comunicacién constante con el
proveedor como con la mencionada Unidad. '

L)

Finalmente, el Ejecutivo (a) cierra el proceso con la recepcion
conforme de los productos por la Unidad de Bodega. En caso
gue el despacho de productos trajera consigo un cambio de
estos, se deberd ejecutar el contacto con el proveedor y
realizar el seguimiento respectivo, a fin de concretar la
recepcién de los productos.

Si el proveedor no ejecuta el despacho de productos adquiridos
en tiempo y forma requerida, el Encargado de la Unidad de
Adquisiciones y/o Supervisor de Compras preparara Ila
notificacién  para ser revisada por el Jefefa del Departamento
de Abastecimiento, quien posteriormente la enviara el Depto.
Gestién de Convenios.

Cada comunicacidén con oferentes y/o proveedores, deberan
estar enmarcadas en los lineamientos del Estatuto
Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), la Ley 20.730
(Ley del Lobby), la Ley 19.653 (Ley de Probidad) y toda norma
aplicable a la probidad.

3.2.- COMPRAS MAYORES A 1.000 UTM POR CONVENIO MARCO

La Unidad de Adquisiciones recibe el Formulario de Requerimiento
Autorizado, e inicia el proceso de adquisicion de un bien especifico,
adquirible por Convenio Marco y cuyo monto de adquisicion es
superior a 1.000 UTM.

La Unidad debera tramitar la adquisicion de lo solicitado siguiendo los
siguientes pasos:

+ Emision de resolucién aprobatoria de la intencién de compra
con firmas de responsabilidad, indicando en la misma la
comisién evaluadora, las garantias requeridas, la fecha de
decisiéon de compra, los requerimientos especificos del bien o
servicio, la cantidad v las condiciones de entrega vy los criterios
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vy ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

» El jefe de la Unidad debera instruir a quien corresponda el inicio
del proceso de compra; esta persona serd el encargado de la
adquisicion requerida y autorizada. En dicho momento el
Encargado de la Adquisicién emitira correc electrénico a la
Unidad demandante para informarle de esta situacion.

e E! Ejecutivo (a) debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl,
para luego ingresar al Catalogo Electrénico.

s El Ejecutivo {a) debe buscar el producto que desea comprar y/o
servicio a contratar. Dado gue el monto de adquisicién
solicitada es superior a 1.000 UTM debe ingresar al link
Grandes Compras.

* FEl Ejecutivo (@) debe seleccionar los articulos que cumplen con
lo requerido, para agregar a la Gran Compra, donde se
desplegara un listado con los productos seleccionados,
debiendo completar la informacién requerida en todos los
campos.

* Una vez completada toda la informacidn, el sistema le mostrara
todos los proveedores que se encuentran adjudicados en
convenio marco, en el tipo de productos seleccionados, el
Ejecutivo (a) creard el proceso de Gran Compra, completando
la informacién sobre el periodo de invitacién a los proveedores
(10 dias habiles minimos, contados desde la publicacidon) para
presentar ofertas, evaluacion y si es necesario adjuntara
archivos. Una vez completada la informacion, debe hacer clic
en la opcién “enviar invitacién”.

¢ El Ejecutivo (a), cumplido el plazo para la presentacion de
ofertas y garantias, debera revisar el proceso de grandes
compras, para proceder a la evaluacién y posterior seleccion
de proveedores con las ofertas ingresadas. En casc que la
evaluacion sea definida por una comisién, el ejecutive debera
suministrar los antecedentes a dicha instancia, para que se
ejecute la evaluacidn vy posterior seleccién de proveedores con
las ofertas ingresadas.

¢ Una vez terminado el proceso de evaluacién con su acta
respectiva, la Unidad de Adquisiciones debe enviar al proceso
de revisién, la resolucién confeccionada de que aprueba la
seleccion y adquisicién al Departamento de Abastecimiento y
luego al Departamento de Asesoria Juridica, quien dispondrd
de cinco dias para revisar el documento, tiempo que podria
varias de acuerdo a la complejidad del proceso de compras o a
la carga de trabajo del momento.

¢ En el caso que no se hayan presentado ofertas, o que éstas
hayan sido desestimadas por no cumplir con los requisitos
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solicitados en la intencién de compra, el llamado debe ser
declarado desierto.

¢ La Unidad de Adquisiciones debe enviar al proceso de revision,
la resolucién confeccionada de Adjudicacién o Desercidn de la
Gran Compra, segun sea el caso, al Departamento de
Abastecimiento y luego al Departamento de Asesoria Juridica,
quien dispondra de cinco dias para revisar el documento,
tiempo que podria varias de acuerdo a la complejidad del
proceso de compras ¢ a la carga de trabajo del momento.

¢ En el proceso de revisidn pueden existir observaciones a la
resolucion. De ser este el caso, se devolveran al Encargado de
la Adquisicion, para que corrija las observaciones realizadas.

* Una vez aprobada la resolucion confeccionada, se procede a su
impresion y se adjunta a la carpeta de la Gran Compra, y se
inicia el proceso de firmas de responsabilidad y V°B® (Asesoria
Juridica, Unidad Demandante si corresponde, Unidad de
Adquisiciones, Departamento de Abastecimiento y
Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros), y firma por
parte de la Direccion o funcionario competente, cuando
corresponda segun funciones delegadas. Este tramite seguird
su curso nhormal mediante registros en las secretarias
correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por la
Direccion o por quien corresponda segiin funciones delegadas,
via secretaria se procederd al envio a Oficina de Partes, quién
realizard la numeracién y vregistro de Ia resolucidn
correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes
procedera a enviar copia digital y/o en papel de la misma
Departamento de Abastecimiento y la distribucion del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

e Una vez de que la resolucion se encuentra totaimente
tramitada, e! Encargado de la Adquisiciéon debe ingresar en la
opcion “Adjudicar Gran Compra”, ingresando de forma manual
el porcentaje de evaluacién asignado a cada proveedor, todo
en base al proceso de evaluacion realizado, el cual debe ser
documentado y velar por los intereses de la Organizacién. (Se
deben usar los mismos criterios de evaluacién del Convenio
Marco Original).

e El Ejecutivo (a) debe ingresar a través del portal
www.mercadopublico.cl en la pestafia "Adjudicar Proveedor”,
seleccionando al proveedor al que se le adjudicarad la Gran
Compra.

* Una vez ejecutado lo anterior, el Departamento de
Abastecimiento enviard todos los antecedentes relacionados
con la adjudicacion de la Gran Compra al Depto. Gestidon de
Convenios, para que esta solicite al proveedor la garantia de
fiel cumplimiento de contrato y demas documentos legales que
se requieran para confeccionar el Anexo Compiementario.

¢ Luego de esto, con todos los antecedentes requeridos el
Depto. Gestién de Convenios solicitard al Departamento de
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Asesoria Juridica la elaboracién del Anexo Complementario,
quien dispondra de cinco dias para confeccionar el documento,
tiempo que podria varias de acuerdo a la complejidad del
proceso de compras o a la carga de trabajo del momento.

e Una vez confeccionado el Anexo Complementario, el Depto.
Gestion de Convenios o la que haga sus veces se contactara
con el adjudicatario a fin que este proceda a firmarlo.

e Una vez que & Anexo Complementario se encuentre firmado
por el proveedor, el Departamento de Asesoria Juridica
confeccionard la Resolucién Aprobatoria de contrato
respectiva, procediendo a imprimir  la resolucion
correspondiente y dar VOBO, para [uego remitirlo al Depto.
Gestion de Convenios.

s Luego de lo anterior, el Depto. Gestidn de Convenios procedera
a consignar la firma de responsabilidad respectiva, para iuego
tramitar via formal esta misma acciéon y V°OB° {Departamento
de Abastecimiento, Subdireccién de Recursos Fisicos y
Financieros), y firma por parte de la Direccién o funcionario
competente, de acuerdo a la delegacion de facultades. Este
tramite seguira su curso normal mediante registros en las
secretarias correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado
por el Director del Servicio u otro funcionario competente, via
secretaria se procederd al envio a Oficina de Partes, quién
realizard la numeracibn y registro de la resolucién
correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes
procederd a enviar copia de la misma al Depto. Gestién de
Convenios y al Departamento de Abastecimiento y la
distribucién del mencionade acto administrative, para la etapa
posterior.

» Una vez que I|la resolucion aprobatoria del Anexo
Complementario esté totalmente tramitada, el Depto. Gestién
de Convenios o la que haga sus veces deberd publicar en el
Portal www.mercadopublico.cl el mencionade documento y
comunicar de dicha accién al Departamento de
Abastecimiento, a fin de que se proceda a enviar las Ordenes
de Compra al adjudicatario.

¢ En casos calificados y siempre que esté a lo menos suscrito el
Anexo Complementario, podran enviarse la o las ordenes de
compra a los adjudicatarios sin esperar la total tramitacidn de
la Resolucién Aprobatoria del Contrato, lo que debera estar
autorizadeo en las Bases de Licitacién y dejarse constancia en el
acto administrativo posterior que sancione el contrato.

¢ El Depto. Gestion de Convenios o la que haga sus veces,
enviara la totalidad de los antecedentes ai Departamento de
Abastecimiento, para el archivo digital correspondiente,

» Luego de lo anierior, el Ejecutivo debe hacer clic en el botén
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"Generar Orden de Compra" y enviarla al supervisor para su
autorizacion.

» El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de
estar conforme la debe autorizar, v en caso contrario debe
rechazarla y devolverla al Encargado de la Adquisicién para su
correccion. :

El Ejecutivo (a) debe emitir la Orden de Compra, ya autorizada
por su supervisor y por la resoluciéon que autoriza fa compra, y
enviarla al proveedor. Si el Proveedor no acepta la Orden de
Compra, el Ejecutivo (a) debe verificar el motive; si la causal
es por motivos ajenos a la institucion, el Ejecutivo (a) dara
aviso al Depto. Gestion de Convenios, para que esta unidad
verifique si proceden o no sanciones.

* E| Ejecutivo (a) debe enviar una copia de la Orden de Compra,
via correo electrénico, al requirente para indicar que se
adquirié el producto y/o servicio que habia sido solicitado, y
una copia al Encargado de Bodega en el caso que existan !
-productos que seran despachados.

+ El Ejecutive (a) cierra el proceso archivando la documentacién
gque respalda la compra, en el archivo digital (carpeta
compartida) definido para la Unidad.

Cada comunicacién con oferentes y/o proveedores, deberan
estar enmarcadas en [los lineamientos del Estatuto
Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), la Ley 20.730
(Ley del Lobby), la Ley 19.653 (Ley de Probidad) v toda norma
aplicable a |la probidad.

4.- LICITACION PUBLICA Y PRIVADA

4.1.- COMPRAS BAJO MODALIDAD LXCITACION
PUBLICA/PRIVADA '

La Unidad de Adquisiciones recibe el Formuilario de Requerimiento
Autorizado, y tramitara la adquisicién de lo solicitado, continuando con
los siguientes pasos:

4.1.1- RECEPCION DEL REQUERIMIENTO

¢ El jefe de la Unidad deberd instruir en un plazo de dos dias a
un(a) ejecutivo(a) de compra el inicio del proceso de compra;
esta persona serd el encargado de la adquisicién requerida y
autorizada. Luego de esto, el Ejecutivo (&) verificard si los
productos y/o servicios de [a solicitud de compra se
encuentran en el catdlogo de Convenio Marco. En caso de
encontrase ios productos, procederd lo indicado en el punto
3.1 de este Manual y en caso de no encontrarse el producto o
servicio en dicha plataforma, se emitird el respectivo
certificado de disponibilidad de bienes.
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En dicho momento el Encargado de la Adquisicion emitira
correo electrdnico a la Unidad demandante para informarle de
esta situacion, solicitAndole al mismo tiempo, la confeccién de
las bases técnicas y los criterios de evaluacién propuestos, con
sus respectivos porcentajes en un plazo de 7 dias habiles, los
cuales podrian varias de acuerdo a las caracteristicas y
complejidades de la solicitud. En caso de no presentarse estos
antecedentes en el plazo dispuesto, se notificara de la
extension en 3 dias, luego de los cuales si no se han
recepcionado las bases técnicas, se dard por cerrado el
proceso de compras, debiendo gestionarse una nueva solicitud
de compras.

Ademas, [a Unidad demandante en las licitaciones en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
aquellas superiores a 5.000 UTM, debera elaborar un informe
acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de
cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccién
de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de
consultas al mercado en la forma regulada en el articulo
anterior.u otro mecanismo que estimen pertinente.

¢ Una vez que el Ejecutivo (a) recibe las bases técnicas y los
criterios de evaluacion, las debe adjuntar al Formulario de
Requerimiento Autorizado.

» Al mismo tiempo debe abrir una carpeta fisica y/o digital, que
constituye el principal repositorio de registro fisico y/o digital,
a la que se agregan los antecedentes de la Licitacion
Pablica/Privada a medida que avance el proceso.

« Adicionalmente, si se trata de una licitacion privada, se debe
constatar la concurrencia de la causal que permite el inicio de
este tipo de compra y gue el requirente incluya el detalle de
los oferentes que se deben invitar a participar del proceso (al
menos 3 invitados). Indicando en este caso al menos lo
siguiente: Nombre y Rat de la empresa y certificado de
inscripcién en Chileproveedores. Es altamente recomendable
gue el Ejecutivo pida un reporte al Observatorio de Chile
compra para que envie informacién donde conste la némina de
los invitados al proceso de licitacion privada.

Se debe verificar el presupuesto que se encuentra disponible en
la licitacién para determinar en qué tramo se encuentra la
Licitacion Publica/Privada solicitada, a efectos de establecer la
solicitud de garantias, constituir la Comisidn Evaluadora, la
- suscripcion de contratos, 'y considerar posteriormente los
plazos minimos entre Hamado y el cierre de recepcién de
ofertas. '

s Tambien se dehe determinar si la Licitacidn Pablica/Privada se
encuentra afecta al tramite de toma de razdén, conforme con la
Resolucion 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica.

4.1.2- PREPARACION, APROBACION Y PUBLICACION DE BASES
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ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS

e El Ejecutivo (a) preparara las bases administrativas, previa
revision de las bases técnicas. Debe asegurarse de gue exista
coherencia entre las bases administrativas y las bases
técnicas. Estas uitimas deben ingresar a la Unidad de

- Adquisiciones con el Visto Bueno del o los referentes técnicos
de la licitacion. En caso de ser modificadas posteriormente, las
bases técnicas nuevamente deberan contar con el Visto Bueno
sefalado.

» El Ejecutivo (a) debe redactar la Resolucion que aprueba las
Bases de Licitacién (las gque contienen las Bases
Administrativas y Técnicas), para que sea firmada por el
Director (a) del Servicio de Salud Metropolitano Occidente o el
Subdirector {(a) de Recursos Fisicos y Financieros o el lefe (a)
del Departamento de Abastecimiento, segtin corresponda por
delegacion de facultades. Para una licitacion privada, ademas
de constatar la concurrencia de la causal que permite este tipo
de procesos de compra, se debera consignar dicha condicién
en la Resolucion de Bases.

» Se privilegiard para la Resolucion que aprueba las Bases de
Licitacion que la distribucién interna de la misma sea digital
(documento formato PDF, distribuido por la Oficina de Partes
via correo electrénico, o el medio definido para ello)

» La Unidad de Adquisiciones debe enviar al proceso de revisién,
la  resolucion  confeccionada al Departamento de
Abastecimiento y al Departamento de Asesoria Juridica, quien
dispondra de cinco dias para revisar el documento, tiempo que
podria varias de acuerdo a la complejidad del proceso de
compras o a la carga de trabajo del momento.

* En el proceso de revisién pueden existir observaciones a las
bases o a la resolucidn. De ser este el caso, se devolveran al
Ejecutivo (a), para que corrija las observaciones realizadas.

o Una vez aprobada la resolucion confeccionada, se procede a su
impresién y se coloca en el archivador sefialade en puntos
anteriores, y se inicia el proceso de firmas de responsabilidad
y VOBO (Unidad de Adquisiciones, Departamento de
Abastecimiento, Subdireccién de Recursos Fisicos vy
Financieros, Departamento de Asesoria Juridica), y firma por
parte de la Direccion o a quien le corresponda, segin
delegacion de facultades. Este tramite seguira su curso normal
mediante registros en las secretarias correspondientes a cada
Unidad. Una vez firmado por el Director (a) del Servicio de
Safud Metropolitano Occidente, el Subdirector (a) de Recursos
Fisicos y Financieros o del Jefe (a) del Departamento de
Abastecimiento, seglin corresponda por delegacién de
facultades, via secretaria se procederd a enviar a Oficina de
Partes, quién realizara la numeracién y registro de la
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resolucién correspondiente. Una vez numerada, Oficina de
Partes procedera a enviar copia de la misma al Departamento
de Abastecimiento y la distribucidén del mencionado acto
administrativo, para la etapa posterior.

s Una vez que la Resolucién que aprueba las Bases de Licitacion
se encuentra totaimente tramitada, el Ejecutivo (a) debe
publicar la Licitacién en el portal www.mercadopublico.cl de
acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de Compras y
Contratacidon Padblica, los que se sefialan a continuacién:

< 100 E1 E2 5
2= 100y <3000 LE <0 1C, rebajable a s
>=1000y < 2000 Lp B2 20, rebajable 5 10
= 2000y < 5000 123 HZ 20, rebajable 2 10
>= 5000 iR 12 30

Las rebajas indicadas en el cuadro anterior procederan en el
evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios
de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas,
situacidn que debera dejarse consignado en el acto
administrative aprobatorio.

Adicionalmente, emitird un correo electronico informando a las
Unidades involucradas en el proceso que éste ha iniciado, y
cuales son las fechas relevantes del mismo.

4.1.2.1- MATRIZ DE RIESGOS PARA LA DEFINICION DE
MONTOS DE GARANTIAS

s Caucién Seriedad de la Oferta: valor conforme a la siguiente
escala, de acuerdo a la cuantia estimada del proceso de
compras, indicada en el ltamado a Licitacién:

e Igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 2.500 UTM: $ 1.000.000.-
» Igual o superior 2.500 UTM e inferior a 3.500 UTM: $ 2.000.000.-
e Igual o superior a 3.500 UTM e inferior a 5.000 UTM: $ 3.000.000.-
¢« Igual o superior a 5.000 UTM e inferior a 8.000 UTM: $ 5.000.006.-
¢ Igual o superior a 8.000 UTM; $ 10.000.000.-

Para las licitaciones menores a 2000 UTM, el Servicio analizara
cada caso la pertinencia de establecer una caucion de seriedad
de la oferta en virtud del riesgo de la misma, cuyo monto
oscilara, dependiendo del monto de la contratacidon, entre $
100.000 v los $ '800.000, quedando establecido en las bases
de licitacion.

¢ Caucion Fiel Cumplimiento de Contrato: valor conforme a la
siguiente escala, de acuerdo a la cuantia estimada del proceso

de compras, indicada en el llamado a Licitacion Pdblica o
Privada o Trato Directo que asi lo requieran:

¢ Contratos cuyo monte adjudicado, impuestos incluidos, sea
igual o superior a 500 UTM e inferior o igual a 1.000 UTM:
10% del valor total del contrato;

s Contratos cuye monio adjudicado, impuestos inciuidos sea
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superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM: 15% del valor
total del contrato;

» Contratos cuyo monto adjudicado, impuestos incluidos sea
superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM: 20% del valor
total del contrato;

» Contratos cuyo monto adjudicado, impuestos incluidos sea
superior a 5.000 UTM: 30% del vaior total del contrato;

» El Servicio, podra solicitar garantias superiores al 30% del valor
totali del contrato, pero en estos casos deberad justificar
correspondencia con el valor de los bienes contratados y con
el riesgo del caso de un eventual incumplimiento por parte del
adjudicatario, velando en todo caso por no desincentivar la
participacion de oferentes;

+ Asimismo, cuando el precio de la oferta presentada por un
oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
oferente que le sigue en evaluacién, y se verifique por el
Servicio y/o Establecimiento Dependiente que los costos de
dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, podra a
través de una resolucién fundada, adjudicar esa oferta,
solicitindole una ampliacién de Ila garantia de fiel
cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con el que le
sigue.

e Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000
UTM, se ponderard fundadamente, el riesgo involucrado en
cada contratacidn para determinar si se requiere la
presentacién de garantias de fiel cumplimiento, lo que quedara
establecido en las bases de licitacién.

4.1.3- SEGUIMIENTO, ADJUDICACION O DESERCION DE LA
LICITACION PUBLICA/PRIVADA

s El Encargado de la Adquisicidn debe hacer seguimiento y
cumplir los plazos establecidos en las Bases de Licitacién que

aparecen en el portal www.mercadopublico.cl (respuesta de

preguntas y/o aclaraciones, visitas técnicas, plazos de cierre,
apertura y adjudicacion del proceso).

¢ Cuando en las bases se solicite una garantia de seriedad de la
oferta, ésta debe ser recepcionada por la Oficina de Partes,
Unidad que debe recibir las garantias que los proponentes
entreguen en soporte de papel, dentro del periodo establecido
y de acuerdo a las instrucciones contenidas en las bases.

¢« La Oficina de Partes derivara las garantias a la Unidad de
Adquisiciones, la cual debera corroborar si la garantia
presentada por el oferente cumple con lo establecido en las
bases administrativas respecto de:

o Beneficiario
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o Monto
o Vigencia
o Glosa

e Confirmado si corresponde a una garantia pagadera a la vista y
con caracter irrevocable, la Secretaria de Abastecimiento en
conjunto con la Unidad de Adquisiciones registrardn toda la
informacion concerniente a dicho documento en el sistema de

. registro establecido para ello, para posteriormente enviar los
documentos de garantia al Departamento de Finanzas, para su
custodia en Tesoreria. El tesorerofa de Finanzas serd
responsable de esta custodia.

e Una vez cumplido el plazo de cierre de la Licitacion, el
Encargado de la Adquisicion deberéd realizar la apertura del
proceso licitatorio.

s FEl Encargado de la Adquisicion debe verificar si los oferentes
que presentaron ofertas curaplen con los requisitos solicitados
en las bases de licitacion para poder participar en el proceso,
aceptando las ofertas que cumpian los requisitos minimos de
seleccién. En el caso que alguna oferta no cumpla con los
requisitos minimos solicitados (no presentacién de garantias si
las hubiese, no presentacion de documentacion obligatoria
para participar en el proceso u otras), debe ser rechazada en
el acto, no pudiendo continuar en el proceso licitatorio, Esta
situacion debera quedar reflejada en un documento resumen,
el cual serd presentado posteriormente a la comisidon
evaluadora correspondiente.

» El Encargado de la Adquisicion deberd descargar [as propuestas
de los proveedores que contindan en el proceso de licitacién, y
preparar la documentacion para la evaluacién.

o Para la evaluacién, y dependiendo de! monto y tipo de
licitacién, el Encargado de la Adquisicion debe realizar los
siguientes pasos:

e Si el valor de la licitacién es menor a 100 UTM, el Encargado de
la Adquisicién debera realizar la evaluacién en virtud de los
criterios indicados en las respectivas Bases, mediante un
cuadro comparative de las ofertas que se presentaron y
determinar cudl es la que ofrece [as condiciones mas
ventajosas para el Servicio para adjudicar. Esta evaluacion
debera contar con la aprobacion formal de la Jefatura de la
Unidad Requirente. Esto procedera siempre y cuando no exista
comision evaluadora definida para el proceso licitatorio.

e Si el valor de la licitacién es mayor a 100 UTM, se convocard a
la comision- evaluadora que se definié en las correspondientes
bases administrativas, la cual deberd evaluar las propuestas
en virtud de los criterios indicados en las respectivas Bases,
mediante un acta de evaluacién que consigne lo siguiente:

1. Criterios y ponderaciones utilizados.

2. Las ofertas aceptadas y rechazadas y los motivos de
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rechazo o requisitos incumplidos.

3. La asignacién de puntaje por cada criterio de evaluacidn
y las férmulas de calculo.

4. la proposicion de adjudicacién o en su defecto la
proposiciéon de desercion por no presentarse ofertas o
no ser convenientes para los intereses del servicio,
seqin sea el caso. En ambos casos, el acta debe ir
dirigida al Director {a) del Servicio.

Los integrantes de la Comisién de Evaluacién deberan
cumplir con todas las exigencias establecidas en la Ley N©
20.730, Ley del Lobby, en su condicién de sujetos pasivos
temporales.

* En el caso que no se hayan presentado ofertas o que no sean

convenientes para los intereses del Servicio, o que todas ellas
hayan sido declaradas inadmisibles por no cumplir con los
requisitos solicitados en las bases de licitaciéon, el llamado a
licitacién debe ser declarado desierto.

e la Unidad de Adquisiciones debe enviar al proceso de revision,

la resolucién confeccionada de Adjudicacion o Desercién,
segln sea el caso, al Departamento de Abastecimiento y luego
al Departamento de Asesoria Juridica, quien dispondra de
cinco dias para revisar el documento, tiempo que podria varias
de acuerdo a la complejidad del proceso de compras o a la
carga de trabajo del momento.

Para el caso de licitaciones con propuesta de adjudicacién, el
Encargade de la Adquisicion debe verificar en el Portal
www.mercadopublico.cl que el proveedor no se encuentre
inhabilitado para contratar con organismos del Estado, de
acuerdo a las causales establecidas en el articulo 92 del
Reglamento de Compras Publicas.

e En el proceso de revision pueden existir observaciones a la

resolucion. De ser este el caso, se devolveran al Encargado de
la Adquisicion, para que corrija las observaciones realizadas.

¢ Una vez aprobada la resolucién confeccionada, se procede a su

impresion y se adjunta a la carpeta de la licitacion, y se inicia
el proceso de firmas de responsabilidad y VOB® (Asesoria
Juridica, Unidad Demandante si corresponde, Unidad de
Adquisiciones, Departamento de Abastecimiento y
Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros), y firma por
parte de la Direccibn o funcionaric competente, cuando
corresponda seglin funciones delegadas. Este tramite seguira
su curso normal mediante registros en las secretarias
correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por la
Direccién o por quien corresponda segiin funciones delegadas,
via secretaria se procedera al envio a Oficina de Partes, quién
realizara la numeracion y registro de la resolucién

.correspondiente. Una vez numerada, Oficina de Partes

procedera a enviar copia digital y/o en papel de la misma a la
Unidad de Adquisiciones y la distribucion del mencionado acto
administrativo, para la etapa posterior.
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= Una vez de que la resolucién se encuentra totalmente
tramitada, el Encargado de la Adquisicién debe Adjudicar o
Desertar en el Portal www.mercadopublico.cl, subiendo a dicha
plataforma la citada resolucién, conjuntamente con el acta de
evaluacién, el certificado de disponibilidad presupuestaria y
tode informe o documento técnico utilizado para efectuar la
evaluacion, para posteriormente, generar la Crden de Compra
(OC) correspondiente.

¢ El supervisor debe revisar la OC; en caso de estar conforme la
debe autorizar, y en caso contrario debe rechazarla y
devolverla al Encargado de la Adquisicidén para su correccién.

e Una vez autorizada la Orden de Compra, el Encargado de la
~adquisicion debe enviar a firmas de responsabilidad
(Adquisiciones, Abastecimiento y Subdireccion de Recursos
Fisicos y Financieros, Direccidon, seglin corresponda por
montos) el documento, y una vez que concluya esto, podra
enviar la Orden de Compra al proveedor, debiendo requerir a
este Gltimo la aceptacién del documento en el portali de
mercadopublico, quien tendrad un plazo maximo de 72 horas.

e Una vez recepcionada la Orden de Compra con todas las firmas
de responsabilidad, el Encargado de la Adquisicién envia la
Orden de Compra al proveedor, siempre y cuando esta sea
menor a 100 UTM. En los casos que sea superior a dicho
monto e inferior a 1000 UTM, podré enviarla al proveedor solo
si se estipuld esta accidn en las Bases de Licitacién, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 63° del Decreto
250/2004.,

*» luego de lo anterior, y una vez que el proveedor haya
aceptado la orden de compra, el ejecutive (a) informara al
requirente que el producto y/o servicio que habia solicitado, ha
sido adquirido, indicando los plazos de respuesia convenidos
{despacho o ejecucién de servicios). Cuando se trate de
productos con despacho a Bodega del Servicio, el Ejecutive {a)
también enviara copia de la orden de compra a la Jefatura de
dicha unidad, para que esté en conocimiento de los despachos.

s Finalmente, el ejecutivo (a) cerrara el proceso archivando la
documentacion que respalda la compra en el archivo digital
dispuesto para ello.

s Requerir la aceptaciéon de fa Orden de Compra en el portal
www.mercadopubiico.cl serd de responsabilidad del Ejecutivo
{a) a cargo de la adquisicién como del Encargado de la Unidad
de Adquisiciones y/o Supervisor de Compras. Posteriormente,
cerrard el proceso archivando la documentacién que respalda
la compra, en el archivo digital dispuesto para ello.

Toda comunicacion con oferentes y/o proveedores, deberan
estar enmarcadas en los lineamientos del Estatuto
Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), la Ley 20.730
(Ley del Lobby), la Ley 19.653 (Ley de Probidad) y toda norma
aplicable a la probidad.
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4.1.4- CONTRATO

e Se debe considerar la elaboracién de un contrato cuando se

cumplan las siguientes condiciones:

e Cuando el valor de la adjudicacion sea superior a 1000 UTM.

En el caso de que €l valor de la adjudicacién sea menor o igual
a las 1000 UTM, no serd necesaria la elaboracién. de un
contrato, ya que la Orden de Compra formaliza la contratacion
si cuenta con la aceptacién del adjudicatario. Sélo en el caso
que se estime necesario, debera hacerse un contrato en este
tipo de licitacién, lo que quedara establecido en las bases de
licitacidn. '

El Departamento de Abastecimiento enviara todos los
antecedentes relacionados con la adjudicacion de la Licitacion
a el Depto. Gestidn de Convenios, para que esta solicite al
proveedor la garantia de fiel cumplimiento de contrato y
demas documentos legales que se requieran para confeccionar

el contrato.

Luego de esto, con todos los antecedentes requeridos el
Depto. Gestién de Convenios solicitara al Departamento de
Asesoria Juridica: la elaboracién del contrato.

Una vez confeccionado el contrato, el Depto. Gestién de
Convenios o la que haga sus veces se contactard con el
adjudicatario a fin que este proceda a suscribir el contrato,
realizando todas las gestiones de manera oportuna a fin de
cumplir con los plazos establecidos en las bases de licitacién
de cada proceso.

Una vez que el contrato se encuentre firmado por el
proveedor, el Departamento de Asesorfa Juridica confeccionara
la Resolucion Aprobatoria de contrato respectiva, procediendo
a imprimir la resolucién correspondiente y dar VOBO,
Posteriormente, el Departamento de Asesoria Juridica
tramitara via formal el acto administrativo, enviandolo a firma
por parte de la Direccion o funcionario competente, de acuerdo
a la delegacion de facultades. Este tramite seguira su curso
normal mediante registros en las secretarias correspondientes
a cada Unidad. Una vez firmado por el Director(a) del Servicio
u otro funcionario (a) competente, via secretaria se procedera
al envio a Oficina de Partes, quién realizara la numeracion y
registro de la resolucién correspondiente. Una vez totalmente
tramitado el documento, Oficina de Partes procedera a enviar
copia de la misma a la distribucidn del mencionado acto
administrativo, para la etapa posterior.

Una vez que la resolucidn -aprobatoria de contrato esté

totaimente tramitada, el Depto. Gestion de Convenios o la que
haga sus veces debera publicar en el Portal
www.mercadopublico.cl el mencionado documento vy
comunicar de dicha accién al Departamento  de
Abastecimiento, a fin de que se proceda a enviar las Ordenes
de Compra al adjudicatario.
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¢ En casos calificados y siempre que esté a lo menos suscrito el
contrato, podran enviarse la o las 6rdenes de compra a los
adjudicatarios sin esperar la total tramitacién de la Resolucion
Aprobatoria del Contrato, lo que debera estar autorizado en las
Bases de Licitacion.

o El Depto. Gestién de Convenios o la que haga sus veces cierra
el proceso archivando la documentacidon que respalda la
compra, en el archivo digital dispuesto para ello.

e la Jefatura del Depto. Gestion de Convenios serd la
responsable de la mantenciéon y vigencia de las garantias,
debiendo informar continuamente sobre el estado de estas al
Departamento de Gestién Financiera, de Abastecimiento vy
Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros.

5.- TRATO DIRECTO
5.1.- ELABORACION DE TRATO DIRECTO

e Una vez verificado que un bien o servicio no se encuentra en
convenio marco, el Encargado de fa Unidad de Adquisiciones
y/o Supervisor de Compras deberd instruir a quien
corresponda ser el encargado del Trato Directo requerido vy
autorizado. En dicho momento el Encargado del Trato Directo
emitird correo electrénico a la Unidad demandante para
informarle de esta situacién.

o El encargade de la Adquisicion recibe el Formulario de
Requerimiento Autorizado, y adjunta los Términos de
Referencia recibidos y la o las cotizaciones realizadas.

¢ El encargado de la Adquisicion debe incorporar en la Resolucién
que autoriza la compra por esta via los fundamentos legales
que indica la Ley de Compras, Al mismo tiempo, el Encargado
de la Adquisicion debe solicitar a la Unidad Requirente, si asi
procede, la fundamentacion técnica que permita la
contratacién por esta via. En caso que la fundamentacién no |
axista o sea insuficiente, debe devolver los antecedentes al
requirente, indicando el elemento en brecha, con un plazo de
respuesta de tres dias habiles. En caso de no responder en
dicho periodo, se cerrard el proceso de compras, notificando
de dicha accién al requirente.

+ El Encargado de fa Adquisicibn debe verificar en el Portal
www.mercadopublico.cl que el proveedor no se encuentre
inhabilitado para contratar con organismos del Estado de
acuerdo a las causales establecidas en el articulo 92 del
Reglamento de Compras Pilblicas.; si este se encuentra
habilitado, debe confeccionar la Resolucién incluyendo a lo
menos los siguientes antecedentes:

 En los Vistos, se debe mencionar las Leyes de autorizacién,
namero, letra y Ley de Compras Plblicas y del Reglamento, N°©
de Requerimiento.

s En los Considerandos se deberd indicar el fundamento o
justificacién de la causal del trato directo invocada, el bien o
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servicio a contratar,: la Unidad demandante y el detalle de la
adquisicion.

* En la parte resolutiva se debera aprobar el trato directo con el
proveedor, el pago al mismo, indicando la razén social y el
RUT, el total a pagar, la cuenta presupuestaria, el nombre de
ésta a la que se debera cargar y en los casos que proceda los
Términos de Referencia.

= Luego de este paso, el Encargado del trato Directo debe enviar
la resolucién aprobatoria de trato directo al Departamento de
Abastecimiento y Asesoria Juridica, quien dispondréd de cinco
dias, para su revisién y visacién, tiempo que podria varias de
acuerdo a la complejidad del proceso de compras o a la carga
de trabajo del momento.

e En el proceso de revisidn pueden existir observaciones a la
resolucion. De ser este el caso, se devolveran al Encargado de
la Adquisicién para que corrija las observaciones realizadas.
Una vez validado el proceso de revisién, el Encargado de la
Adquisicién procederd a imprimir la resolucién
correspondiente, y a continuacion tramitar via formal las
firmas de responsabilidad y VOB (Asesoria Juridica, Unidad de
Adquisiciones, Departamento de Abastecimiento, Subdireccién
de Recursos Fisicos y Financieros), y firma por parte de ila
Direccibn o autoridad competente. Este trémite seguird su
curso normal mediante registros en las secretarias
correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por la
Direccién del Servicio o por la delegacion de facultades
correspondientes, via secretaria se procedera al envio de la
resolucién a Oficina de Partes, quién realizard la numeraciéon y
registro de la resolucién correspondiente. Una vez numerada,
Oficina de Partes procederd a enviar copia de la misma a la
Unidad de Adquisiciones y fa distribucidén del mencionado acto
administrativo, para la etapa posterior.

» Una vez que la resolucion aprobatoria de trato directo esté
totalmente tramitada el Encargado de la Adquisicion debe
crear la Orden de Compra correspondiente, asignandole
nombre y detallando el objeto de la compra y la descripcién
del producto o servicio.

e FEl Encargado de la Adquisicion debe enviar la Orden de
Compra al Encargado de la Unidad de Adquisiclones o quien
haga sus veces para su autorizacion.

» En el caso de requerir la confeccion de contrato, antes de
confeccionar la Orden de Compra, se deberan remitir los
antecedentes al Depto. Gestion de Convenios, para que esta
actie conforme a lo indicado en el punto 4.1.4.

o El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de
estar conforme la debe autorizar, en caso contrario debe
rechazaria y devolverla al Encargado de la Adquisicién para su
correccion.

Una vez autorizada la Orden de Compra, el Encargado de la
adquisicidon debe enviar a firmas de responsabilidad
- {Adquisiciones, Abastecimiento y Subdireccién de Recursos
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Fisicos y Financieros, Direccién, segln corresponda por
montos) el documento, y una vez que concluya esto, podra
enviar la Orden de Compra al proveedor, debiendo requerir a
este Ultimo la aceptacidén del documento en el portal de
mercadopublico, quien tendrd un plazo maximo de 72 horas.

s luego de lo anterior, y una vez que el proveedor haya
aceptado la orden de compra, el ejecutivo (a) informara al
requirente que el producto y/o servicio que habia solicitado, ha
sido adquirido, indicando los plazos de respuesta convenidos
{(despacho o ejecucion de servicios). Cuando se trate de
praductos con despacho a Bodega del Servicio, el Ejecutivo (a)
también enviara copia de la orden de compra a la Jefatura de
dicha unidad, para que esté en conocimiento de los despachos.

» Finalmente, el ejecutivo (a) cerrarad el proceso archivando la
documentacion que respalda la compra en el archivo digital
dispuesto para ello.

Toda comunicacion con oferentes y/o proveedores, deberan
estar enmarcadas en los lineamientos del Estatuto
Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), la Ley
20.730 (Ley del Lobby), la Ley 19.653 (Ley de Probidad) y
toda norma aplicable a la probidad.

5.2.- CONTENIDO DE LA CARPETA DIGITAL DE TRATO DIRECTO

Al momento del archivo de la carpeta, ésta debe contener como
minimo la siguiente informacién:

« Formulario de Requerimiento.

e Oferta econdmica.

s Resolucion aprobatoria de Trato Directo totalmente tramitada.

o Orden de Compra. _
6.- GESTION DE CONTRATOS
A modo de control, el Depto. Gestidn de Convenios debe tener una
planilla de catastro de las contrataciones institucionales vigentes. La
planilla debe indicar, al menos, lo siguiente:

s Fecha de Inicio del Contrato.

¢ Fecha de Vigencia del Contrato.

o Cldusulas Especiales del Contrato (renovacion, término
anticipado, multas y sanciones, etc.).

s Garantias asociadas al proceso y sus respectivos vencimientos
¢ Responsable del contrato.
6.1.- RENOVACION DE CONTRATACIONES

¢ El Depto. Gestidn de Convenios constantemente debe revisar y
reportar cuéles contratos de provisién de bienes o servicios
estén prontos a finalizar.

o Cuando el Depto. Gestién de Convenios verifique que existe un
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contrato por vencer, debe dar aviso a la Unidad Requirente

con al menos 120 dias de anticipacion.

Luego de lo anterior en un plazo no mayor a 30 dias desde
notificado el vencimiento del contrato, la Unidad Requirente,
debera informar la intencién de generar un nuevo proceso de
compras mediante el Formulario' de Requerimiento.
Excepcionalmente, podra renovarse una contratacién con el
mismo proveedor que desempefia un servicio, siempre y
cuando dicha posibilidad haya sido contemplada en las bases
de Licitacién o los Términos de Referencia y sea por una sola
vez de acuerdo a lo sefialado en el articulo 12 del Reglamento.

Una vez recibida esta informacion, se debe confeccionar una

carpeta que debe contener a lo menos copia de la siguiente
documentacion:

Contrato de prestacién de servicios o la resolucion que aprobd
el contrato.

Acompafiar el formulario de requerimiento enviado por el
usuario solicitando la renovacién del contrato.

El Depto. Gestidon de Convenios debe solicitar al proveedor la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato vigente,
correspondiente al nuevo periodo.

El Depto. Gestion de Convenios debera solicitar a Asesoria
Juridica la confeccién de la renovacién del contrato,
adjuntando todos los antecedentes requeridos para aquelio.

Una vez confeccionada la renovacidén de contrato, el Depto.
Gestidn de Convenios o la que haga sus veces se contactard
con el adjudicatario a fin que este proceda a suscribir el
contrato, realizando todas las gestiones de manera oportuna a
fin de cumplir con los plazos establecidos en las bases de
licitacién de cada proceso.

Una vez que la renovacién de contrato se encuentre firmada
por el proveedor, el Departamento de Asesoria Juridica
confeccionard {a Resolucion Aprobatoria de contrato
respectiva, procediendo a imprimir  la - resolucién
correspondiente y dar VOBO. Posteriormente, Asesoria Juridica
tramitara via formal el acto administrativo, enviandolo a firma
por parte de la Direccién o funcionario competente, de acuerdo
a la delegacién de facultades. Este tramite seguird su curso
normal mediante registros en las secretarias correspondientes
a cada Unidad. Una vez firmado por el Director(a) del Servicio
u otro funcionario (a) competente, via secretaria se procedera
al envio a Oficina de Partes, quién realizard la numeracién y
registro de la resolucidn correspondiente. Una vez totalmente
tramitado el documento, Oficina de Partes procederd a la
distribuciéon del mencionado acto administrativo, para la etapa
posterior.

Una vez que la resolucion aprobatoria de contrato esté
totalmente tramitada, el Depto. Gestidon de Convenios o la que
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haga sus veces debera solicitar la confeccion y emisién de la o
las 6rdenes de compra al Departamento de Abastecimiento.

e Con la informacién proporcionada por el Depto. Gestiéon de
Convenios, un ejecutivo (a) de compras del Departamento de
Abastecimiento confeccionara la orden de compra, para
posteriormente envidrsela al Encargado de la Unidad de
Adquisiciones o quien haga sus veces para su autorizacién.

s Una vez autorizada la Orden de Compra, el Encargado de la
adquisicidén notificara del ID de ia misma al Depto. Gestidén de
Convenios, para que -esta suba al paortal
www.mercadopublico.cl el respectivo contrato. Paralelamente,
el Departamento de Abastecimiento enviard a firmas de
responsabilidad (Adquisiciones, Abastecimiento y Subdireccion
de Recursos Fisicos vy Financieros, Direccién, segin
corresponda por montos) el documento, y una vez que
concluya esto, podra enviar la Orden de Compra al proveedor,
debiendo requerir a este Gltimo la aceptacion del documento
en el portal de mercadopublico, quien tendra un plazo maximo
de 72 horas.

e Luego de lo anterior, y una vez que el proveedor haya
aceptado la orden de compra, el ejecutivo (a) informard al
requirente de la renovacion del contrato a cargo y al Depto.
Gestidn de Convenios. Cuando se trate de productos con
despacho a Bodega del Servicio, el Ejecutivo (@) también
enviara copia de la orden de compra a la Jefatura de dicha
unidad, para que esté en conocimiento de los despachos.

¢ En casos calificados y siempre que esté a lo menos suscrito el
contrato, podran enviarse la o las érdenes de compra al
adjudicatario sin esperar la total tramitacién de la Resolucion
Aprobataoria del Contrato, lo que deberd estar consignado en
las Bases de Licitacidn.

® El Depto. Gestién de Convenios o la que haga sus veces cierra
el procese archivando la documentacidon que respalda la
compra, en el archivo digital dispuesto para ello.

e la Jefatura del Depto. Gestibn de Convenios serd la
' responsable de la mantenciéon y vigencia de las garantias,
debiendo informar continuamente sobre el estado de estas al
Departamento de Gestién Financiera, de Abastecimiento y
Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros,

[}

Toda comunicacién con oferentes y/o proveedores, deberdn
estar enmarcadas en los lineamientos del Estatuto
Administrativo, la Ley 19.886 (Ley de Compras), la Ley
20.730 (Ley del Lobby), la Ley 19.653 (Ley de Probidad) y
toda norma aplicable a |la probidad.

6.2.- TERMINO DE CONTRATO

¢ El Depto. Gestion de Convenios debe solicitar, al
Departamento de Asesoria Juridica, el término anticipado de
un contrato de provision de bienes o servicios, siempre y
cuando existan las clausulas que io permitan. Para esto, el
administrador del contrato o Unidad Requirente debe expresar
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las razones y manifiesta solicitud, y estas deben estar en
conformidad a las clausulas y se encuentren dentro de los
plazos estipulados en el contrato.

s F| Depto. Gestion de Convenios, debera informar al
Departamento de Abastecimiento y a la Subdireccion de
Recursos Fisicos v Financieros, indicando el motivo por el cual
se decidi¢ dar término anticipado al contrato.

e Una vez ejecutada esta accién, el Depto. Gestién de Convenios
confeccion de una carpeta que debe contener a lo menos copia
de la siguiente documentacion:

+ Contrato de provisidn de bienes o servicios y la resolucién que
aprobé el contrato.

Si existe resolucién con la dltima renovacion, debe incluirse.

Acompaiiar el documento formal de la Unidad Requirente
solicitando el término anticipado del contrato.

s Luego de esto, el Depto. Gestion de Convenios solicitara
formalmente al Departamento de Asesoria Juridica Ila
confeccion de una resolucién que aprueba término anticipado
del contrate, adjuntando los antecedentes respectivos.

¢ Luego de confeccionar y dar V°B°, el Departamento de
Asesoria Juridica tramitara via formal el acto administrativo,
enviandolo a firma por parte de la Direccion. Este tramite
seguird su curso normal mediante registros en las secretarias
correspondientes a cada Unidad. Una vez firmado por el
Director(a) del Servicio, via secretaria se procedera al envio a
Oficina de Partes, quién realizard la numeracién y registro de
la resolucidén correspondiente. Una vez totalmente tramitado el
documento, Oficina de Partes procedera a la distribucion del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

s la resolucion tramitada de término anticipado obligard al
Departamento de Finanzas a proceder a reliquidar fos montos
comprometidos en el item correspondiente al presupuesto del
Servicio de Salud Metropolitano Occidente.

¢ FEl Depto. Gestion de Convenios deberd notificar al proveedor
de la resolucion de término anticipado del contrato,
especificando los motivos del mismo, las multas o sanciones si
las hubiere, de acuerde a la clausula correspondiente,
estipulada en el contrato, ademas se debe sefialar desde
cuéndo es el término del contrato.

= Finalmente, el Depto. Gestidon de Convenios preparara oficio
dirigido a la Direccién de Compras Publicas notificando el
término anticipado del contrato y las causales de dicha
decision. lLuego de esto, cierra el proceso archivando la
documentacion que respalda el proceso, en el archivo digital
dispuesto en la unidad para ello.

6.3.- MULTAS

s Fl Depto. Gestion de Convenios debe solicitar, al
Departamento de Asesoria Juridica, el cobro de multas
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asociadas a un contrato, siempre y cuando existan las
clausulas que lo permitan. Para esto, el administrador del
contrato o Unidad Requirente debe expresar las razones y
manifiesta solicitud, y estas deben estar en conformidad a las
clausulas y se encuentren dentro de los plazos estipulados en
el contrato, todas acciones que el Depto. Gestidn de Convenios
debe verificar.

Luego de esto, el Depto. Gestion de Convenios solicitara
formalmente al Departamento de Asescria Juridica la
confeccidén de una resolucién de notificacién de multa al
proveedor, en la cual se indicaran las razones que susientan la
multa y los plazos de apelacion a ella. Para esto, el Depto.
Gestién de Convenios proporcionara todos los antecedentes
requeridos para la dictacion del acto administrativo.

luego de confeccionar y dar V°B°, el Departamento de
Asesoria Juridica tramitara via formal el acto administrativo,
enviandolo a firma por parte de la Direccion. Este tramite
seguiréd su curso normal mediante registros en las secretarias
correspondientes a cada Unidad. Una vez firmade por el
Director{a) del Servicio, via secretaria se procedera al envio a
Oficina de Partes, quién realizard la numeracion y registro de
la resolucion correspondiente. Una vez totaimente tramitado el
documento, Oficina de Partes procedera a la distribucion del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior.

'Posteriormente, el Depto. Gestién de Convenios comunicara al

proveedor de la notificacion de multa, mediante carta
certificada.

Una vez cumplido el plazo para interponer los recursos que
procedan, si se verifica gque el proveedor no ha ejercido
ninguno, el ‘Depto. Gestion de Convenios informara al
Departamento de Asesoria Juridica sobre esta situacion,
solicitando la ratificacién del cobro de la multa, para lo cual se
dictara el respectivo acto administrativo.

En caso que se presente algin recurso, el Depto. Gestion de
Convenios analizard los antecedentes aportados por el
proveedor en concomitancia a lo establecido en las bases de
licitacion y el contrato, a fin de determinar si se acoge o no el
recurso. En caso de rechazarse el recurso, se procederd de
acuerdo a lo indicado en el punto anterior.

En la situacidn que se acoja la apelacidon del proveedor, el
Depto. Gestion de Convenios informaréa al Departamento de
Asesoria Juridica sobre la reduccién de la muita o la anulacién
de esta, seglin sea el caso, solicitando la dictacion del
respectivo acto administrativo. '

Una vez que el acto administrativo de aplicacién, reduccién o
anulacion de una multa se encuentre totalmente tramitado.

Posteriormente, el Depto. Gestién de Convenios comunicara al
proveedor de la aplicacion, reduccién o anulacién de la multa,
mediante carta certificada, sefalando la forma en que esta se
hara efectiva, de acuerdo a lo establecido en las bases de
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licitacion vy el contrato.

o Finalmente, el Depto. Gestién de Convenios comunicara de la
aplicacion de la muita al Departamento de Abastecimiento,
para que se anexe a la carpeta digital del proceso de compra vy
sirva de insumo de informacién para futuros procesos. Luego
de esto, cierra el proceso archivando la documentaciéon que
respalda el proceso, en el archivo digital dispuesto en la
unidad para ello. En paralelo, el Depto. de Gestién de
Convenios también notificaréd de cobro de Iz multa al
Departamento de Finanzas, con el objetivo de que este se
encuentre al tanto del ingreso de recursos por este concepto.

7.- COMPRAS INFERIORES A 3 UTM EXCLUIDAS DEL SISTEMA
DE INFORMACION

¢ Fl Encargado de la Adguisicidn, debe solicitar una cotizacion a
aquellos proveedores que se encuentren habilitados en
Chileproveedores, para adquirir lo requerido seglin las
especificaciones entregadas por el requirente.

o FEl| Encargado de la Adquisicion debe verificar que el proveedor
se ancuentre en el Registro de Proveedores del Estado. De no
estar inscrito, debe solicitar su inscripcion.

* El Encargado de la Adquisicién debe generar la Resolucidn
exenta de compra invocando la causal indicada en el articulo
53, letra a) del Decreto N° 250/2004 y enviarla al supervisor
para su Revision.

e La Unidad de Adquisiciones debe enviar al proceso de revision,
la resolucion de compra confeccionada al Departamento de
Abastecimiento y luego al Departamento de Asesoria Juridica,
quien dispondra de cinco dias para revisar el documento,
tiempo que podria varias de acuerdo a la complejidad del
proceso de compras ¢ a la carga de trabajo del momento..

e En el proceso de revision pueden existir observaciones a la
resolucidn. De ser este el caso, se devolveran al Encargado de
la Adquisicion, para que corrija las observaciones realizadas.

» Una vez aprobada la resolucién confeccionada, se procede a su
impresion y se adjunta a la carpeta de compra, vy se inicia el
proceso de firmas de responsabilidad y VOBO (Asesoria
Juridica, Unidad Demandante si corresponde, Unidad de
Adquisiciones, Departamento de Abastecimiento), y firma por
parte del funcionario competente, cuando corresponda segin
funciones delegadas. Este i{ramite seguird su curso normal
mediante registros en las secretarias correspondientes a cada
Unidad. Una vez firmado por quien corresponda segin
funciones delegadas, via secretaria se procedera al envio a
Oficina de Partes, quién realizard la numeracion y registro de
la resolucion correspondiente. Una vez numerada, Oficina de
Partes procederd a enviar copia digital y/o en papel de la
misma al Departamento de Abastecimiento y la distribucion del
mencionado acto administrativo, para la etapa posterior,

¢ Posteriormente, el Encargado de la Adquisicion procederd a
enviar al Encargado de Transparencia del Servicio la
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Resolucidn que autoriza la compra, para que esa sea publicado
en el portal de Transparencia. Finalmente, el Encargado de la
Adquisicién se coordinara con el proveedor para el despacho
del producto y/o la entrega del servicio,

8.- PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REVISION Y DESPACHO
DE PRODUCTOS EN Y DESDE BODEGA '

Este procedimiento describe la ejecucidon de actividades realizadas
para la recepcidn, revision y despacho de los productos y/o insumos
en y desde la Bodega.

Esta seccion busca establecer los elementos minimos exigibles desde
el Departamento de Abastecimiento.

8.1.- RECEPCION DE LOS PRODUCTOS EN BODEGA
Los productos que lleguen a la bodega deben cumplir con lo siguiente:

e Factura que sefiale cantidad de productos, detalle de los
mismos, costo unitario y costo total y orden de compra
asociada. En caso de despachc por Intermediacion de
CENABAST, se requerira la misma informacion, a excepcién de
la Orden de Compra.

» Descripcién y cantidad indicada en la Orden de Compra.
¢ No tengan danos fisicos.
o Embalaje en buen estado.

¢ Las recepciones parcializadas de un producito, las cantidades
deben coincidir con la indicada en guia de despacho o factura.

Al no cumplir con las condiciones, el productc debe ser rechazade
inmediatamente vy no ser recibido en bodega.

Para el caso de productos que vencimientos, estos también deben
cumplir con la vigencia establecida en las bases, la cual sera
informada a Bodega por cada Ejecutivo (a) de compra que esté a
cargo de este tipo de procesos.

8.2.- ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS EN BODEGA

Los productos deben ser almacenados en las ubicaciones designadas
previamente por el (la) Jefe(a) de Bodega, considerando la técnica
FIFO vy en el caso de los medicamentos o insumos considerando ia
técnica FEFO, para que se entreguen primero los mas proximos a
vencer. Se debe cumplir con fo siguiente:

¢ Los articulos deben almacenarse ordenados y por sectores,
permitiendo una mejor localizacion para el despacho vy
distribucion.

* Se debe almacenar los medicamentos e insumos sobre
estanterias o en su defecto sobre pallets debidamente
acondicionados, a una distancia prudente de las paredes,
evitando la luz directa, protegidos de la humedad y altas
temperaturas. Para lo anterior, se deberd contar con el
respectivo termdmetro ambiental.

e También se debe tener especial cuidado de ubicar
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adecuadamente bultos o cajas cuando estas se almacenen en
los niveles superiores de las estanterias, con la finalidad de
evitar caidas en las cuales se produzca dafios a los productos o
a las personas.

* Deben segregarse, tener claramente identificados, y ubicados
en un lugar especial, aquellos productos los cuales tengan
la fecha de vencimiento cumplida ¢ estén obsoletos,
mientras se tramita su baja o eliminacién, Lo mismo debe
ejecutarse con los productos sin movimiento y en sobrestock,
a fin de gestionar la utilizacién de estos productos.

¢ Los recintos destinados para almacenaje deben mantenerse
ordenados vy limpios.

¢ Se debe mantener despejados los pasillos y vias de acceso de
los distintos sectores para evitar accidentes durante el transito
al interior de la bodega.

8.3.- INGRESO DE LOS PRODUCTOS

Los productos deben ser ingresados al Stock de la Bodega. El cual se
debe actualizar al momento en que llegan nuevos productos. Este
registro debe ser realizado en el sistema destinado para ello,
indicando fecha, cédigo de barra, producto genérico, cantidad recibida,
cantidad solicitada, cantidad sin despachar, precio neto, total neto y
proveedor, n® facturas, fecha de recepcidon, fecha de transaccién y
Orden de Compra. En el caso de medicamentos e insumos clinicos, se
debe registrar fecha de vencimiento y lote {si corresponde).

8.4.- DESPACHO DE LOS PRODUCTOS

Los despachos de medicamenteos e insumos a establecimientos
de la red se ejecutaran mediante ficha de solicitud de
productos .a Bodega, la cual deberd venir firmada por el
Referente Técnico respectivo del Servicio de Salud
Metropolitano Occidente, con una anticipacién minima de 2
dias habiles.

e Los despachos de productos se ejecutan por medio de
reposicion de stock mensual, previa programacién mensual de
productos y/o insumos de cada unidad requirente a la unidad
de Bodega, mediante ficha de solicitud de productos a Bodega.

¢ Las cantidades a entregar son las recomendadas por la unidad
demandante por mes, pudiendo estas variar de acuerdo a la
disponibilidad existente en el stock de la Bodega. (Productos
dentro del plan de compras).

¢ Los despachos de productos adquiridos que no correspondan al
Plan Anual o semestral de compras, sera de 2 dias habiles
desde que los productos se recepciohan conforme en la
Bodega, coma plazo maximo.

« En situaciones extraordinarias, las unidades podrdn solicitar
pedidos a Bodega, dentro de su stock asignado, con una
anticipacién minima de 1 dia habil.

9.- RECEPCION DE LOS PRODUCTOS POR PARTE DEL
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REQUIRENTE

9.1.- RECEPCION CONFORME

La recepcion conforme de los productos la da el requirente en el
formulario de despacho y/o salida de Bodega, en la seccion
“recepcién conforme”.

En cuanto a servicios, la recepciéon conforme la da el solicitante de
la contratacién por medio de un informe, el cual debe manifestar
detalladamente la calidad y oportunidad de la centratacién, para
luego ser enviado al Departamento de Finanzas como medio de
respaldo del pago.

9.2.- RECEPCION NO CONFORME

En el caso que el requirente no esté de acuerdo con el producto
recibido, lo debera dejar manifestado en el formulario de despacho
y/o salida de Bodega. Luego de esto, el producto debe ser devuelto
a Bodega.

Si el producto recepcionado, por las caracteristicas de su
presentacién (envase) solo puede ser abierto en la unidad
demandante y es en esa instancia donde se verifica que este no
corresponde a las caracteristicas de la adquisicion, debe ser
devuelio a Bodega con un informe que indique las razones de
dicha accién, a objeto que la unidad mencionada envie los
antecedentes a la Unidad de Adquisiciones, quien debera gestionar
con el proveedor el cambio. del producto.

En cuanto a servicios, la recepcidn no conforme del solicitante de
la contratacidn se ejecuta mediante un informe fundado, indicando
detalladamente las razones de esta accién, recomendando planes
de accion en la materia y que estén contemplados en el proceso de
compra. Dicho informe sera remitido a el Depto. Gestion de
Convenios con la mayor celeridad, a fin de proceder con el cobro
de multas y/o sanciones, si asi correspondiere.

10.- INVENTARIOS Y CONTROL DE EXISTENCIA

La finalidad de la politica de inventario es:

e Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacién
y adecuada gestidn institucional.

s Mantener actualizado el inventario de bienes
institucionales, mantener registros cronolégicos, valorizados
vy actualizados de los bienes institucionales.

¢ Contar con informacién confiable para las decisiones de
compra.

¢ Realizar mejoras continuas a los procesos de inventarios.

e Eliminar o dar de baja los bienes que han cumplide su
vida Gtil o han vencido, procurando calidad del servicio y en
la atencién de los usuarios y agregando valor a las actividades.

ii.- BAJA Y ELIMINACION DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS E
INSUMOS
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Se aplicara el protocolo de eliminacion de medicamentos
definido por el Servicio para estos efectos, tanto para los de
control legal como los que no cumplen con esta condicién.

12.- PAGO A PROVEEDORES

¢ De acuerdo al procedimiento de tramitacion interna de facturas
del Servicio, serd responsabilidad de el Depto. Gestién de
Convenios consolidar los respaldos que den origen a un pago
de factura de productos recepcionados en Bodega, de acuerdo
al siguiente tratamiento:

o Ante los productos despachados por CENABAST bajo
intermediacién, el Depto. Gestion de Convenios deberd
consolidar la factura y el Ingreso de Bodega enviados desde
dicha unidad, para enviar esta informacién al Departamento de
Finanzas. Esta accién podra ser manual o via sistema, si este
existiere.

e En la compra de servicios, originados por un procedimiento de
contratacion definida en la Ley 19.886 y su Reglamento, el
Depto. Gestién de Convenios debera solicitar al Jefe de la
Unidad Requirente respectiva o al funcionario/a que este
designe, adjuntando la Factura correspondiente, Ila emision
del Certificado de Recepcidén conforme de ios servicios, en un
plazo maximo de tres dias corridos, para luego remitirlos al
Depto. Gestion de Convenios.

e En el caso de la compra de bienes y/o productos bajo un
procedimiento de contratacién definida en la Ley 19.886 y su
Reglamento, el Depto. Gestién de Convenios consolidara la
factura y el Ingreso de Bodega, para enviar dicha informacion
al Departamento de Finanzas.

s En atencién al procedimiento de tramitacién interna de facturas
del Servicio, la Oficina de Partes sera la (nica unidad facultada
para recepcionar facturas, despachandolas posteriormente al
Depto. Gestion de Convenios.

13.- RECLAMOS DE PROVEEDORES

Frente a reclamos interpuestos por lo proveedores en el portal
de www.mercadopublico.cl, estos seran respondidos por el
administrador de dicha plataforma en el Servicio, quien analizara
el mérito y gravedad de cada incidente, procediendo a contestar
con directamente en el portal www.mercadopublico.cl o citara a
los involucrados y/o referentes en la materia, a fin de construir
el texto a plasmar en la mencionada plataforma.

Para responder a las inquietudes de los proveedores, el
administrador tendrd un plazo de 48 horas (habiles) desde que
se presenta el reclamo, pudiendo extenderse por 24 horas
adicionales.
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III. PUBLIQUESE la presente Resolucién a través del portal
www.mercadopublico.cl, a fin de cumplir con los requerimientos de la Ley de Compras y
Contrataciones Publicas y en la Pdgina de Transparencia del Servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

DIRECTORA (S)

ALUD METROPOLITANQ OCCIDENTE

£y 1
v £
] j .:‘

SERVICIO DE

DISTRIBUCION:
*  Depto. de Abastecimiento.
s Depto. de Asesorig Juridica.
« Oficina de Partes

7
ERA VARAS CONTRERAS
MINISTRO DE FE
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