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VISTOS: Lo d;spuesto en los artlculos 75° y 76° del DFL
e 2004 que foja el texto refundido, coordmado y sistematizado de |a Ley N"18834 sobre
jEsta_tuto_Admlmstra:wo. el Decreto Ley N° 2,763/79 del Minsal, modificada por la Ley 19937/2004,

‘Ley ;N”ﬁg 414196, Ley N°20.220/2007, Decteto Fuerza de Ley N°23 de 2008 del Ministerio de
saiud,

N°29'd

Resolucuﬁn N°1600I08 de 'la Contralorla General. de {a Republnca Resolucién - Afecta
N® 83/09 05,2011 de! Servicio de Salud Arauco, Resolucion Exenta N*154/02,02, 2012; Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y
Decreto 250/2004 que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administraiiyos de Suministro y Prestacién de Servicios,

CONSIDERANDO Quela Direccién del Hospital Dr. Rafael
'Avana Valenzuela: de Curanilahue,. ha estimado necesarmaactualizar los procesos para lag
. adqulsucaones del Es!ableclmlento dicto la siguiente:

RESOLuc_:le:

1. Apruébase, ta acluallzamén det Manual
: Orgamzacronan‘ Y. de Procedlmfenros ds Abastecfm:enro cuyo cumphmlento s exigible a contar de
: esia fecha

2. Dicho Manual se encontrara disponible,
acon!ar de esta fecha para todos los funcionarios del Establecimiento, en Intfanet del Hospital de

Cura_nilahue (httpIlwww.hospltaIdecuramlahue.cihntranet), para su adecuado conocimiento v
difusién,

: : : 3. Publiquese el Presente Manual en el
Portal www.mercadopublico.cl
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'MISION

Somos un Hospital de referencia
provincial, que otorga una atencién de
calidad centrada en las personas
respetuosa de la diversidad de complejidad
creciente y  sustentada en una gestion
modernay en alianza de la Comunidad.

Fhemisgmiton)

sl Dr«- RufGE! A

VISION

Ser un Hospital de Mayor complejidad
lider en la Provincia de Arauco, que
otorgue a sus ciudadanos una
atencion oportuna, de calidad y con
participacién social,
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INTRODUCCION

- La Unzdad de Abastecimiento, dependlente de la Seccion Logistica y Distribucion, se
relaciona dlrectamente con todos los servicios de! Hospital quienes necesitan los recursos en
forma oportina y adecuada. Para eso los funcionarios que se desempefian en esta Unidad

requieren - conocumtentos técnicos y pautas a seguir, para el desarrollo eficiente de sus
:actawdades

o Cabe destacar que los principios orientados en los procedimientos de Compras y
-Contratacmn Pub!zca son:

» Ef:cama Entend|da como la necesidad de que las compras permitan satisfacer una
‘necesidad efectlva relacionada con los objetos de la organizacién.

= Eﬂcuenma En termmos de utilizar de la mejor manera posible los recursos disponibles para

satisfacer los requerirnientos. Esto se traduce en dos aspectos, por un lado, cuidar que la
‘relaciona entre la calidad de los productos y sus costos sean adecuados y, por otro lado que el
.proceso de éompra'se'a realizado sin usar mas recursos de lo estrictamente necesatio.

P Transparencla Como se trata de recursos plblicos, es necesario que los procesos de
compra y contratacién den garantia de transparencia a todos los actores implicados. Se trata de
“cuidar que la informacién se encuentre disponible para quien lo quiera, de manera de evitar
sit:uaciones poco claras, discriminatorias, o que atenten contra la competencia

. Con fecha 31 de Diciembre de 2007 entré en vigencia Manual de procedimiento de
“adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de
Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro v Prestacién de Servicios. A partir de! 18 de junio de

2012 entra en wgencua esta actualizacién del Manual.

, Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrolio de las funciones de la institucion, es decir, a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

_ El objetivo de este manual es definir la forma en comun que esta institucion realiza los
- procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal’
- funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de
‘cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

. Este manua! serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
Emstltuuéﬂ

A cont;nuamon ~presentamos el manual organizacional y de procedimientos de la Unidad
; :de Abastecsmlento
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1.1. OBJETIVOS UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Lle\far a cafb'o todos ::ios procesos de compra y Licitaciones, con el debido respaldo de
documentacion y tramitacién, bajo las modalidades de Compras indicadas en la Ley N°19.886
Ley de compras y Contratacién Pablica y su reglamento.

12 OBJETIVOS ESPECIFICOS

La unidad fdej-AbastécEmiento tendra por objeto adecuar el suminisiro de los insumos y
elementos que requieren los servicios y dependencias del establecimiento para ejecutar sus
actividades, desempefiandose de la siguiente forma:

éa) Colaborar con la Sub-Direccion Administrativa del establecimiento, en el estudio y
' formulacién delos programas anuales de compra no centralizadas.

' b) Mateﬁalizar los programas de compras descentralizadas, obteniendo cotizaciones vy
| velando por la entrega oportuna a los usuarios requirentes, ademas de coordinarse con
la Se’c‘cic‘m de Contabhilidad y Finanza para el pago oportuno a los proveedores.

¢ Desempenar las demas funciones y tareas que el Director o el Sub-Director
: Admmlstratsvo le encomienden en las materias de su competencia.

d) Propiorcionar normas, reglamentos e instrucciones a los diferentes procesos de compra
’ que serealizan en el Hospital de Curanilahue.

e) Servir como documento de apoyo para la ejecucion de las actividades propias de la-
: Unid_ad de Abastecimiento.

;:1 3 PLANTA FISICA

_;Ublcacmn

f-;La oficina de Abastemmlento del Hospital. Curanilahue, se encuentra ubicada en el piso ‘bajo, en
el ala norte, se cuenta con soporte fisico completo para recurso humano de 5 funcionarias. Lo

_que permite que los procedimientos de compras se realicen con los recursos disponibles en
;forma favorab!e

' '@Equ:pamlento
fLa planta fisica cuenta con los siguientes equipos:
e 6 Computadores
o 2 Teléfonos Cisco 7960
. o 1 Teléfonos Cisco 7912
- o 1 Equipo Fax Brother
o 1 Impresora RICOH Aficio MP 2500




1.4. RECURSOS HUMANOS ABASTECIMIENTO

fbdtacién _dé'personai: Ley:

,o

1 Profesional a Contrata Encargado de la Unidad.

2 Administrativos a Honorarios como ejecutivas de Compras

1 Profesional Titular Encargado de Expedientes de Facturacién
2 Funcionarios de Pro-empleo como Apoyo Admiinistrativo

quario:
De Lunes a Jueves 08:00.a 17.00 Horas
Viernes 08:00 a 16:00 Horas




1.6. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

1.

10,

11

12.

13.

14,
15,

18,

ENCARGADA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Gestionar 'sbticiiudes compra validando firmas autorizadas para iniciar proceso, registro
digital en Programa SGA de registro de requerimientos, distribucion de documentos a
ejecutivos de compra de acuerdo a las areas asignadas.

E_ncairgada de Gestion dé Convenios del establecimiento, ordenamiento de carpetas,
gestién. de contratos respectivos, creacion y supervision de planillas de Control de
Rebaja de Convenios,

Revision de Resoluciones Exentas, correspondientes a su area de compras.

Digitacion en planilla de Ordenes de compras generadas en su area.

: Cotiz:aciones para gestion de compras por Trato Directo.

Encérgada de“gestion de Cuenta Copec con cupdn electronico, pagina www.copec.cl
(asignacién de:‘combusﬁbie, consulta de saldos, desblogueo de tarieta electronica).

Ges’_&ionar planificacién de compras anuales en sistema SIABI
DigEt:acién Plan ‘Anual de Compra e ingreso a Mercado Publico.

Revifsié'n y Aprébacién de Solicitudes de Compra en Sistema SIABI, de Bodegas de
Farmacos e Insumos Médicos.

Resbonsable de reportar mensualmente a Encargada de Transparencia de Hospital de

-Curanilahue, informes mensuales de compras fuera de! Portal www.mercadopublico.cl,

para reportes de Ley de transparencia,

Digitacién de documentacién por coordinacién pertinente al drea de compras (Ordinarios,
memorandum, correos electrénicos, etc.)

Gestion de retiro de productos en terminales locales,

Coardinacién con Unidad de Contabilidad para resguardo y devolucion de documentos
c':om;erciales en garantia de Proveedores,

Encargada de supervisar el proceso de compras en el Portal www.mercadopublico.cl
Participar en comisiones evaluadoras de compras Post cierre de licitaciones.

Sub}'ogar Jefatura de Logistica y Distribucién en caso de aQsencia.




EJECUTIVA DE COMPRAS 1

"1

10.

11.
12,
13,

- institucional,

14.

Gestlonar cot:zamones correspondientes a requerimientos de compras asignadas por
Encargada de Unidad.

Gestién de compras, solicitadas para el aprovisionamiento de Bodega de Farmacia:
Farmacos e Insumos médicos, Laboratorio Clinico, Imagenologia, Endoscopia y
Servicios Clinicos.

Crear o6rdenes de Compra en Portal Mercado Publico de Compras de Unidades
detalladas en punto 2 a través de Convenio Marco, Generar Licitaciones en Portal de
Mercado Publico cuando corresponda, subir y generar documentacién anexa,
resoluciones, certificados, archivos adjuntos, gestionar las licitaciones y cerrar los

procesos hasta la adjudicacion y firma de Contrato si corresponde y posterior envio a
bodega correspondiente.

. Para el caso de Licitaciones serd la responsable de redactar Acta de Adjudicacion,

redactar y géstionar Certificado de disponibifidad presupuestaria y Resolucion de
Adjudicacién para subir al Portal www.mercadopublico.cl.

Gest:on de Compras de Examenes de Alio Costo (Elaboracmn de orden compra,
dsgltacnén pEam!la electronica EXACO).

Gestién de compras Unidad de capacitacion, Unidad de Bienestar, SAMU y programa
Cardiovascular.

Recépcic‘m de Factura por cobros de Examen de Alto Costo v digitacion planilla EXACO.

Registro y control de vales por gas en cilindro (Libro de registro manual para control de
salidas en vales).

Generacién de Ordenes de Compra en Sistema SIABI, correspondientes a sus compras,

Atencion de teléfono y correo electrénico para seguimiento logistico de sus procesos de
com’pra

Dlgltacson en planilla de Programa SGA de gestiéon de érdenes de compras creadas y
gestionadas.

Responsable de efectuar rebajas de Planillas de Convenio contra generacion de
Ordenes de compra.

Revision y coordinacién con distintas unidades y proveedores a través de correo

Realizar otras funciones que su jefe directo le asigne.

fEiJECUTIVA DE COMPRAS 2

1.

Ges’uonar cotizaciones correspondientes a requerimientos de compras asignadas por
Encargada de Unidad.

10




2. Gesteon de compras solicitadas para el aprovisionamiento de: Bodega de Economato, y
de requerimientos de Unidades de Mantencion, Servicios Generales y Dental, compras

~ para Programas Intercultural, Chile Crece Contigo, PAD — CP, Postrados y compra de
textiles.

3. Crear o6rdenes de Compra en Portal Mercado Publico de Compras de Unidades
detalladas en punto 2 a través de Convenio Marco, Generar Licitaciones en Portal de
Mercado Publico  cuando corresponda, subir y generar documentacion  anexa,
resoluciones, certificados, archivos adjuntos, gestionar las. licitaciones y cerrar los
procesos hastala adjudicacion y firma de Contrato si corresponde.

4 P_araé_el caso de Licitaciones serd la responsable de redactar Acta de Adjudicacion,
redactar y gestionar Certificado de disponibilidad presupuestaria y Resolucion de
Adjudicacién para subir al Portal www.mercadopublico.cl.

5. Generacién de drdenes de compra por convenios externalizados y otros centralizados a
- través del Servicio de Salud Arauco, en plataforma de Mercado Publico.

6. Encérgada de Compras a través de Convenio Marco.

7. Genér’a‘cién de Ordenes de Compra en Sistema SIABI, correspondientes a sus areas de
= compras.

- 8. Aten:c':ién de teléfono y correo electrénico para seguimiento logistico de sus procesos de
: c‘ompra.

Q. Dagltacron en planilla de Programa SGA de gestién de 6rdenes de compras creadas y
gestlonadas

- 10. Revisién y coordinacién con distintas unidades y proveedores a través de correo
institucional.

AL Rea!iZar otras funciones que su jefe directo le asigne.

' ENCARGADA DE EXPEDIENTES DE FACTURACION
- 1. Recepcién, revision y registro de Facturas.

5 2. Arm:ar _expediéntes de Facturacién, recopilando y adjuntando toda la documentacion
correspondiente Requerimiento Original con visaciones correspondientes, Orden de

Compra Mercado publico, Resolucién, Factura, Recepcién Conforme con visaciones
correspondientes.

-3 Con’tabi!izar la obligacién o compromiso presupuestario en Sistema SIGFE.

4, Registro de facturas y generacién de Ndéminas en Sistema SIA de Expedientes de

Facturaciéon para enviar a Finanzas y Contabilidad para devengamientos en SIGFE y
pago a proveedores.

i1




Imprifmir reporte SIA, adjuntar expedientes de facturas, revisar y dar V° B® a némina y
enviarla.a Jefe de Logistica y Distribucion para revisién V° B®.

6. Envic} a Finanzas para revision y V° B°. Una vez devuelta la némina desde Finanzas
realizar, separacién de antecedentes y enviar a Contabilidad para devengamiento y pago
a proveedores.

7. Supervisién y revision de planillas de convenios.
8. _Atenbibn de Proveedores.
9. 'Atenmon de telefono y correc electrénico para seguimiento de procesos y gestiones de
5 facturacnon '

Cabe sefialar que en' el Proceso de compras por licitaciones habituales y rutinarias se

-deben contemplar las siguientes actividades para cada comprador:

'Recepcion dél documento

° Acti\fidades‘ en .plataforma mercado publico: Publicacién, monitoreo del proceso por
consultas a través del foro de preguntas, cierre, apertura, elaboracion de cuadro
comparativo, anexo de documentos, adjudicacion, elaboracion de orden de compra,
envio de orden de compra.

» Impresion de orden de compra.

+ Registro y.despacho de orden de Compra a Bodega de destino.

e Elab:oracién de Resolucién correspondiente,

o Reglstro total de! proceso en planilia de requerimiento,

Para aque!lo ‘procesos de compras por convenios anuales se deben contemplar las
s:guientes ac:tlvadades para cada comprador:

o Recepmon del documento solicitante

o Elaﬁoracién de Bases Administrativas y Técnicas en conjunto con el referente Técnico.

° Act:v:dades en plataforma mercado pulblico: publicacion, monitoreo del proceso por
consultas a traves del foro de preguntas, cierre, apertura, elaboracién de cuadro
comparativo, anexo de documentos, adjudicacion, elaboracién de orden de compra

o Recépcién de boletas por seriedad de |a oferta antes de la apertura publica.

o Enel proceso de apertura; se evalla el cuadro comparatsvo se emite acta de apertura y
adjud!caczon del proceso en conjunto con la comisidn evaluadora

o Elaboracién de Resolucidn que adjudica el proceso

= Se confecciona planilla control de convenios, con los productos adjudicados.
: 12




Al préVeedor adjudicado se le solicita boleta por fiel cumplimiento del contrato.

Via memoréndum se despacha a la unidad encargada de custodia de boletas o vales
vista correspondiente a la unidad de Contabilidad

Firméda la Resolucién de adjudicacion se fotocopia carpeta con el expediente del
proceso para envid al Depto. de Juridica del SSA, para confeccion del contrato.

Se confecciona Resolucién de aprueba Contrato.

Se recepciona el contrato elaborado por el departamento de Asesoria Juridica, se
~ procede a revision; estando correcto se envia para firma a Empresa adjudicada vy

Director del Establecimiento, quedando finiquitado con esto el proceso. De forma
contraria,  detectados los errores, - se observan y se remite via ordinario para su
correccion a dicho departamento.

I3
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21 Definic_iénes

fPa:fa efecto-del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a

o

continuacién: o

Bodega; ESpacib fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios

para evitar quiebres de stock en la gestién de abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como

funcioén respaldar it_)s actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a UTM

- 1000 sera siempre exigible.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de

-~ productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
- mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

' Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
. compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaidar los actos
~ de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
. documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su

. magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segin lo establezcan los
¢ procedimientos.

. Plan Anual de Compras; Corresponde a la lista de bienes yfo servicios de caracter
. referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los
. procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en
- el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad Licitante. !

. Portal Mércadopﬁblico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
~ Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién
- Publica®, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de

. Publicacion y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o
. Servicios.

Reque;‘fimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad. de un producto o servicio gue el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el gjercicio de una potestad publica.

Siglas:; Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

B xj\rti.culo 99 Réglamehtd de Ea Ley 19886.
: 2 Articulo 19 tey de Compras Pubticas 19.886

15




e AG : Administracion General.

s« ADQ | : Adquisicion,

o CM & ; Convenio Marco.

e Mercado publico : Direcciéon de Compras y Contratacién Publica.
o LP . Licitacién Publica.

e LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico.

¢ TDR : Términos de Referencia,

e UC : Unidad de Compra.

22 Nor'matjiﬁa que régula el proceso de compra

§5° Ley :N°1:9886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
ServichS' en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

51:. Decreto N°250 de 2004, del Ministerioc de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
- N°190, 886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

;;o | DFL 1-:19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
. Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e Ley N° A 19. 880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
- Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

o Reso!ucmn N®520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto

refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del trémite de
. Toma de Razdn,

. Ley de I?r‘esupuesto del Sector Publico que se dicta cada arfio.

e Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
. sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales

son practlcos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos gue incorpore la Ley de
Presupuesto

e leyde Probidad N°16.653,

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha
- firma N° 19 799.

3 Pohticas y condiciones de uso del Sistema Mercado publico, instruccién que la Direccion de
g Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal www.mercadopublico.cl

o D|rect|vgs de Mercado publico.
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23 Organizacién del Abastecimiento en la Institucién

2.3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

o  Director del Establecimiento; Responsable de generar condiciones para que las areas de

" la organizacién realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
. vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, de las decisiones adoptadas en los
- procesos de compra, sean directas o delegadas. '

. Asi también es responsable de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del
| presente manual,

o  Sub-director Administrativo: Nombrado por la Autoridad de la Institucién, corresponde a un
= perfit Administrador del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsabie de: 3
‘e Crear, modificar y desactivar usuarios
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y madificar Unidades de Compra
Modificar y actualizar ta informacién institucional registrada en el Sistema.

o 9o &

.| Jefe de Logistica y Distribucién: Nombrada por la autoridad de la institucién,

;correspondlendo -al perfil de Supervisor, encargada de visar los procedimientos de
~ Abastecimiento.

. Encargado de Unidad de Abastecimiento: Nombrada por la autoridad de la institucion
- correspondiente a Perfil Supervisor, encargada de visar los procedimientos de compras de

las ejecutivas de compras y supervisara, revisard y controlara los procedimientos efectuados
en s Unidad.

. Usuario'Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas para

que a fravés de www.mercadopublico.cl 0 de documentos internos, generan requerimientos
de compra.

- Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de Abastecimiento, quienes a través
- mercado publico los procesos administrativos internos, de los requerimientos generados,

e Unidad: Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

e Unidad de Abastecimiento: Unidad encargada de coordinar la Gestién de Abastecimiento
§ de la institucion 'y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios

Requirentes. En su-labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y foda otra normativa relacionada.

o Bodega:| Dependiente de la Unidad de Logistica y Distribucidn, encargada del
1 almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requ:ere para el normal funcionamiento de la Institucién.

e Operadoreslas de compras {(Compradores): Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento,
T encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacién faltante en cada uno de
los re_quenmmntos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en

'_3 Eerfiles Usuario en : https:/ fwww.mercadoupublico.cl/portat/terminos_condiciones.htmt
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§_www.'me'rciadobubliéo.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a través de
documentos internos y posteriormente a través del sistema SIABI.

‘Supervisores/as de Compras: Funcionarios de la Unidad de Abastecimiento encargados
. revisar y'de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarios en
www.mercadopublico.cl.

Ademas, ‘una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacion,
‘en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacion de
adjudicaci6n de la comisién de evaluacion.

~ Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Sub-Direccion Administrativa, Jefe
' de Finanzas, todos participes conforme a su funcion siendo en general, la de asignacion y/o
- autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de
materializacion de- los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en
- funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la institucion.

Comisién de Evaluacion: Grupo de funcionarios de la organizacién convocadas para

- integrar . un equipo multidisciplinario que se reUne para evaluar ofertas y proponer el
' resultado de un llamado a Licitacién.

. Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta plblica o privada,
.y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Asesoria Juridica del S.S.A.: Responsable de velar por el control de lalegalidad de los
“actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones
y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de
cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas

respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracién.

jf2.;3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

§=Se entsende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben

contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

§§fchhas competencias deben ajustarse a los perfites establecidos por la Direccion de Compras y
'_Contratacmn Publica- Mercado Publico.

:_:2.23.3 El Pfdceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones Basicas

! Ei Usuario Requsrente enviara a la Unidad de Abastecimiento, a través de una Solicitud de
3 Compra, el Formulario de Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacién a la
_entrega detg requerimiento segin los siguientes parametros:

o Para contrataciones menores a 100 UTM: 5 dias de anticipacion
o . Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion
o  Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 15 dias de anticipacion
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EF{especto det ‘monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme al
valortotal de Ios productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de
_Ios servicios: por el periodo requerido.

5Ei Formu_iario de Requerimiento enviado contendra al menos:

Indnv;duahzac:on del producto o servicio a contratar.

- Cantidad requerida.

- Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

' Cntenos ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

LGB B

;Toda adqu:s:mon de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién, debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de
los Ilamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los
formularios definidos - por Mercado ptblico para la elaboracién de Bases y Términos de
referencia, los que se ‘encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las excepciones a

este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley
19.886. '

"“Airticuio 62" Licitaciones en soporte papel:

ElLas entsdades podran-efectuar los Procesos de Compras y la recepcién total o parcial de ofertas
:fuera del S:stema de Informacién, en ias siguientes circunstancias:

-;;1.5 Cuando;ex:stan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
“cuentan- con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
“establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd ser justificado por la Entidad
“Licitante en:la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera
 ser ratificada por la Direccion.

3 Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
“Compras a través del Sistema de Informacioén.

4 Cuando ho exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad
.'Lifcitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

;;:5 Traténdose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal o por
rdecreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

d Eh el caso de las garantias, planos, antecedentes Iega!es, muestras y demas antecedentes que
. no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de
manera fisica de acuerdo a lo que establezcan en cada caso ias Bases”,

_:Con este requermento el Operador de Compra procederd a ejecutar el procedimiento de
contratamon correspondaente en funcidn de los siguientes criterios:
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a Compras y Contratacuones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

?En estos: casos el Encargado de la Unidad de Abastecimiento resolvera, previa autorizacion de
Jefe directo, de acuerdo a las siguientes reglas:

o | Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario correspondiente.
e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberé fundamentar claramente |a razén
- 0 motivo que origine su adquisicion.

o Adjuntar 3 cotizaciones, de acuerdo a la normatlva vigente.

b Compras7y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos
;:nclwdos)

fLa Encargada de la Unidad de Abastecimiento, previa autorizacién de su Jefe directo, resolvera,

‘ejecutara y delegara estas compras y contrataciones. En estas contrataciones se procedera de
;acuerdo a ias S|gu1entes reglas:

o Requenmzento previo por escrito de la Division o Departamento que lo formula, el que
- debera ser-autorizado por Jefe de Seccion Logistica y Distribucién y Encargada de la Unidad

- de Abasftemmlento, en funcion de la fundamentacion de su adquisicién y de Ia disponibilidad
. presupuestaria.

1o | La unidad Requirente deberd redactar los contenidos basicos de iérminos de referencia, o

. bases de licitacién, segin sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
. administrativos més fundamentales, tales como: definicion técnica dei bien o servicio, forma
- de pago, plazo de -entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias
. para: individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacién. Las bases de los
. procesos de licitacién deberan ser visadas por el Departamento Juridico.

o Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de
. Informacion www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Regtamento de la Ley N° 19.886".

e Las resoiucaones que aprueben las bases respectivas, que las modifiqguen o aclaren, y todos
© o los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran
suscrlto_s por el Encargado de la Unidad de Abastecimiento.

‘o Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a través

. del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los criterios de
evaluacton deflnldos

La reso!ucnon de: adjudicacion o la resolucién que declara el proceso de contratacién
desierto,  debera 'ser visada por Encargado de Abastecimiento, Jefe de Logistica vy
Distnbucson Subdirector Administrativo y firmada por el Director,

“ Artaculo 62 del Reglamento dela Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de abastecimiento en la
Enshtucwn Ccmdxc:ones Basicas.
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c Compras y Contrataclones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

;Resuelve el Director del EstabEec;mlento de acuerdo a las siguientes reglas:

° | Se segu:ran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones

| que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos
- administrativos que se realicen durante los procesos de contratacién seran suscritos por él
. previa delegacion de facultades emitidas por el Director del Servicio de Salud Arauco, previa
- visacion del Departamento de Asesoria Juridica,

° La Resolucion de. Adjudicacidén o la resolucién que declara el proceso de contratacién
- desierto, sera suscrita directamente por el Director del Establecimiento.

Una vezejeicutado‘ef proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios requeridos
son entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de requerimiento al Usuario

‘Requirente,: quien debera evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a
través de www.mercadopublico.cl.

2.4 Procedifmi'ento planificacién de compras

ifcada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
_procesos- de' compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema
L WWW, mercadogubl:co cl, durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de
“articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

j Pfocedi'miénto elaboracién Plan Anual de Compras:

1 La Jefe:;de Administracion y Finanzas envia Instrucciones acerca de la formulacién del
. Anteproyecto Presupuestario.

2 La Unidad de Abastecimiento recepciona esta informacion y se encarga de procesar.

3 -El encargado de la unidad de Administracién (Mercado Publico), durante el mes de

- Enero se solicitan los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a
- todas las Un:dades demandantes a nivel nacional.

4 Las-Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formularic de bienes y

servicios a contratar el afo siguiente y lo envian a Administracion o Unidad que determine la
Instituciéh.

Para iograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comin y fungible, se
debe considerar a lo menos las siguientes variables:

o N°de personas que componen la unidad

L.a cantidad de producto que ocupa cada persona
La'frecuencia del uso del producto

La informacion histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
'D'isponibilidad Presupuestaria

& & &6 & O

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
S © Consumos hsstoncos
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e Stock de reserva
e Dlsponlb:hdad Presupuestaria

?Para la contrataczon de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

® Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos

o Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

.. La Unidad de Abastecimiento durante el mes de Octubre, recepciona informacion de
| requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de las siguientes variables:

Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

-]
e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.
L]

Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.

- Esté informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afio
- siguiente.

. la Umdad de Abastecimiento, durante el mes de Noviembre, con los datos obtenidos,
recopllados y analizados procede a consolidar la informacion para construir el plan de

- compras exploratorlo del siguiente afio, y la envia a la unidad que consolida el proceso de
. planificacién de compra en la Institucidn,

El Encaﬁrgado de Compras Institucional a través de su Jefatura de Logistica en el mes
. de Noviembre, recepciona la informacién, y evalla el contenido respecto a cantidades,

. montos y tiempos expuestos en el informe.

.. Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda,
. Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, item izado por las partidas globales.

. L.a Jefatura de Finanzas informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.

10,

Las Urjidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben

j informacion acerca de la planificacion de compras institucional.

El Encéigado de Compras Institucional genera propuesta de Plan de Compras, de

- | acuerdo a formatos entregados por la Direccién de Compras y Contratacién Plblica cada
afio, yicuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por la
- legislacién chilena en esta materia. Paralelamente. genera Plan de Compras item izado de
. acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las instrucciones
. presupuestarias de cada afio, generado por la Direccién de Presupuestos.

12,
. ¢ Unidad que determine la institucién se encargara de revisar, ingresar, modificar, enviar a

Publicacién del-Plan de Compras en el sistema de informacién: La Administracion o

aprobar, y aprobar el plan de compras.

13,
-+ Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el gue genera un

El Admln:strador del Sistema mercado piblico en la Institucion aprueba el Plan de

Cerfificado que acredita el ingreso y publicacién.
La aprobac;on del:Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores

modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccidén de Compras y Contratacién Piblica.
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14 En el caso que el Adm:mstrador del Sistema mercado puablico no apruebe el Plan de
_;Compras ‘éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
- proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

15 leusmn del plan de compras al interior de la Institucién: La Unidad de Abastecimiento

. se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por todas
- las Unidades Demandantes de la Institucion.

‘16 Ejecucic’iri del Plan de Compras: Las Unidades demandantes envian solicitudes de bienes

. ylo servicios a la Unidad de Abastecimiento, basandose en la programacion de compras
realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

' Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procederd a
hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario,
. recepcionara la solicitud y procedera a realizar compra de producto y/o ser\ncm solicitado, de
- acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

A 7 El Encargado de .Compras Institucional efectuara el seguimiento del Pian, comparandolo

- con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda. Esta
- Unidad seré la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento
. continuo del proceso de planificacion anual para el préximo afio calendario.

18 Modifica'éiones y: Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el

. organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
' modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos casos se procedera segun lo
dispuesto enlos puntos 9, 13,14 y 15,

25 Pro'c'es;d de Compra
251 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

';fPéra la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera de
.jcompetencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100, la institucion
| revisara prim'eramenté el catalogo Chile compra Express.

En caso qu:e;‘!_os productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
.Chile compra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucion cuenta con convenios
‘‘de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos. De existir

- convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva OC preparada
. por el Operador de Compras.

]? En caso de no contar con convenios de suministro vugentes el Supervisor de Compras evaluara
¥ ia: pertmencaa de generar un nuevo convenio, considerando ia periodicidad con que se requieren

los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener
' descuentos por volumen.

- En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicion se
_considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al efecto en el
“presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 8 de la ley de Compras
-y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar una contratacion a través de
- Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la procedencia de éste.
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‘ 252 Cdmprh'a través de Catalogo Chile compra Express

: §Paso 1: Completar formulario de requerimiento.
Todo Servicio, Departamento, Seccién o Unidad que requiera un producto o servicio, no incluido

enel Plan Anual de Compras, debe completar el Formulario de Requerimiento, formato que se
adjunta al final de este'Manual en la pagina 50.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Jefe de Servicio, Departamento, Seccion o Unidad del que emana el requerimiento, en caso
de estar de dcuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento; posteriormente lo
‘envia a visacién de la"Subdireccién correspondiente a su area, éste lo envia a la Subdireccion
5Administréti\ff_a, quien :lo deriva al Departamento Finanzas, para la asignacion de ftem
Presupuestario, una vez terminado este proceso, la SDA lo envia al Departamento de Logistica
'y Distribucién, para que éste lo derive a la Unidad de Abastecimiento para que gestione la
compra. En caso de presentar reparos a lo solicitado, se devuelve el Formulario de
‘Requerimiento al remitente, con sus observaciones. Para estos efectos sélo sera valido el
formulario de Solicitud de Compra que se adjunta al final de este Manual en la pagina 50.

3=‘Péso 3: Revisién y Aprobacién del requerimiento
‘La Unidad de Abastécimiento revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga

Lerrores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad.inicial de presupuesto {refrendacion
: jpresupuestar:a).

Paso 4: Emisién orden de compra

“Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, la Unidad de Abastecimiento asigna el
“requerimiento a un operador de compra para genere la respectiva orden de compra a través del
_catalogo Chile compra Express.’

. Con todo, en:este caso, luego de haber informado a Mercado publico, el operador de compra

. ipodré recurtrir la licitacion. publica o en su defecto a alguno de los procedimientos de excepcion
que la ley de compras establece.

..Paso 5:'Solicitar Compromiso Presupuestario

~Con la orden de compra generada, el operador de compra deberd solicitar el compromiso
‘presupuestario  correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de
responsabzhdad, el producto estratégico, subproducto especifico y el programa presupuestario.

. Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado
S el compromiso ‘presupuestarioc se realizd, el encargado de compromisc firma la

documentacion yle registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion de la cuenta
presupuestaria.

Paso 7: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad

3 Pbsteréormehte, este.documento debe ser revisado y firmado por la autoridad competente. En
caso de que existan observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve al
- operador de compra el documento. De lo contrario solicita el Visto Bueno (V°B°) del jefe de
departamento donde emana el requerimiento.

s El proced:m:ento a seguir para este Proceso en www, mercadopubhco ¢l se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente
~ manual.
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EPaso 8: Enwo ocC al proveedor

;Una vez que el Jefe de departamento entrega su V°B®, el Supervisor de compra envia la Orden
de compra al proveedor

gPa_so 9: Ace_ptacmn QC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

‘Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

‘Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al Usuario
Requirente la emision del Informe de Recepcidn conforme, que funda el pago. Lo envia al
;Departamento o Subdepartamento, registra el nimero respectivo interno y lo envia a Finanzas

-para pago y'la evaluacién de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de
‘Compras para su registro, control y gestion.

| _Paiso 11: CI;aSificacién_ a Proveedor(es) Adjudicados

'Elusuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a traves de funcionalidad
.correspondiente.®

f.Observacion'és Respe:cto del Proceso de Compra a través de catalogo Chile compra Express

Q_En caso: que eI operador de Compra, conmderando todos los costos y beneficios asociados a la
compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
- objetivas, demostrables vy substanciales, que configuren una oferta més ventajosa que la
“existente en Chile compra Express para el producto o servicio en cuestién, debe informar esta
_situacion a ‘Mercado publico, a través del formulario web disponible al efecto en

L WWW. mercadopublico.cl. Ademas, el operador de compra deberd respaldar la informacién en
“virtud de unaposible auditoria.

-En casoque la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a www.mercadopublico.c!
-y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, la Unidad de Abastecimiento

le enviara reportes que den cuenta de los avances en el proceso y el formularic para que la
Unldad requarente realice la calificacién del proveedor,

6 El procedxm1ento a segmr para este proceso en www.mercadopublico.cl se encuentra contenido en el
Cap1tulo 11 del presente manuat.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES

COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO
- . | JEFE DEPARTAMENTO UNIDAD ' SISTEMA MERCADO
UNIDAD REQQIRENTE SOLICHANTE ABRSTECINIENTO LOGISTICA SDA PUBLICO PROVEEDOR
CINICIO
T SOLICITA
ADQUISICION "
DEUN ARTICULO :
- No,
: 18 s
REVISA/ REVISA ! REVISA !
AUTORIZA AUTORIZA AUTCRIZA
REFORMULAR | . :
REQUERIMIENTO [%
- ST EENERN SE GENERA OIC, LA
COMPRA EN CUAL QUEDA EN
PORTAL ESTADO GUARDADA
h J
REVISION O/G
PARA ENVIC AL
PROVEEDOR
w ]
81, ST ENVIA OIC AL
OfC OK - | PROVEEDOR A TRAVES
OEL FORTAL
RO;
RECEFOONBIRES o
S ENTREGA BIENES
Y10 SERVICIDS |4 V10 SERVICIDS
“RECEPLION BL CATIFICA AL
" CONFORME P PROVEEDGR
ABASTECRMENTO

1253 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucién

: Paso 1: Completar formulario requerimiento

“Todo departarnento o0 unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
;’compras pero contenido en un convenio de suministro vigente en la institucién, debe completar
:; el Formulano de Reqtierimiento,
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;Paso 2 Autor;zar requer;m|ento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo
coh lo solicitado, firma el Formulario 'de Requerimiento y lo ‘deriva a la Unidad de
‘Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
ERequenmlentO al rematente con sus observaciones,

;Paso 3: Rews:on y aprobamon requerimiento
‘La Unidad de Abastecimiento revisa el Formuiario de Requerimiento, para verificar que no tenga
_errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

jPéso 4: Asighacién del operador responsab!e y seleccion del proveedor
En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre dssponlbie en un convenio de
- suministro vigente; el Encargado de la Unidad de Abastecimiento asigna el requerimiento a un

.operador de. compra, para que genere el respectivo proceso de compra a través
:www mercadopubhco ch’

:Ei Superv:sor de Compra determina a qué proveedor(es) enviara [a orden de compra segun la
‘tabla de evaluacion de los proveedores que se encuentran adjudicados en este convenio de
‘suministro, ‘establecida en las respectivas bases o TDR segun corresponda, y deriva esta
?’Enformac‘ic’m ‘al operador de compra.

;;Paso 5: Ermsmn oc
:_El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.mercadopublico.cl ®

f;Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el compromiso
- presupuestario - correspondiente, indicando claramente la informacién del centro de
“responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el programa presupuestario.

‘Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario
- Realizado el compromiso presupuestario, el encargado de compromiso firma la documentacion y

lei registra-el N°ID correspondiente, asi como la ratificacién de la cuenta presupuestaria donde
 se realiz6 el compromiso.

g'Poster:ormente este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad competente. En
~caso de que existan observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve al

;;operador de compra el documento. De lo contrario solicita el V°B® del jefe de departamento
:;donde emana el requerimiento.

Paso 8: 'EnVio de OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia ia Orden
f{de compra al proveedor.

i Paso 9: Aceptacmn de OC por el proveedor
g EI proveedor acepta Ia orden de compra y la envia los bienes o servicios.

: ;@ TEL prr.:cedlmlento a seguir para este praceso en www.mercadopublico, cl se encuentra contenido en et Capftulo 11 del presente
L omanual :

o S EL procedmlento a Seguir para este praceso en www,mercadopublico.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente
o manuat
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Paso 10: Informe Recepcion conforme de pago.

- Una vez ‘que 1a Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta conforme
‘con los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente a la:emisién
~del documento administrativo que sirve para permitir el pago y io envia a la Unidad de
;Abastecxm:ento «quien registra el nimero respectivo y lo envia a Contabilidad para pago y la
-evaluacién de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de 1a Unidad de Compras para
§fsu registro, _cOntroI y gestion,

j_'Paso 11 Cal:f;cacnon Proveedor

- El usuario requurente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
-jcqrrespond:ente. .

-Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

~Encaso de que :la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
‘www.mercadapublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, la
- Unidad de Abastecimiento le enviara reportes periddicos que den cuenta de los avances en el
- proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.

N El pro{cemmlento a seguir para este proceso en www.mercadopubtico.ct se encuentra contenido en el Capituto 11 del presente
i manuak, D
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES

COMPRA A TRAVES DE CONVENIO SUMINISTRO

- JEFE DEi’kRTAMENTO UNIDAD éISTEMA MERCADO
UNIDAP REQUIRENTE - SOUCITANTE ABASTEGIMIENTO LOGISTICA SbA PUBLICO PROVEEDOR

“SOLCTA
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| 254 CQmio’i'a a través de Trato o Contratacién Directa menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento
Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de
compras, que no se encuentra disponible en el catalogo Chile compra Express ni a fravés de un

Convenio de  Suministro vigente en la institucion, debe completar el Formulario de
ZRequerimlentO

éPaso 2: Flrma Formularlo Requerimiento
El jefe de_ Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo
con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la Unidad de Abastecimiento,

‘En caso'de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al
j'rel"nitente con sus observaciones.

5Paso 3 Amgnamon y Aprobacion Requerimiento
?La Unidad de Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga
' =errc:res ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

- Paso 4: Se asigna Operador Responsable
‘La unidad de Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra para que

%,complete el formularic de Términos de Referencia en www.mercadopublico.cl”® vy lo publique,
.‘con apoyo de la unidad requirente.

;gLa Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia, considerando al menos los
--;sagu:entes parametros:

“La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
. Objeto oimotivo del contrato o compra

-Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacién

-Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

- Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
Plazos de ‘entrega del Bien y/o Servicio

. Nombre y Medio de! Contacto en la Institucion

_Garantias que se exigiran, si fuere necesario

. Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

 Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo
.Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de

“publicacion: sefialados ‘en el punto anterior, el encargado de la publicacién debera elaborar el
j cuadro comparattvo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaiuacmn

; La comision evaluadora 0, en caso de no existir la mencionada comisidn, la unidad requirente

-serd la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion
;:deﬂmdos para el proceso.

pe El procechrmento a segmr para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 det presente
: manuat
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' SPaso 7 Creaczon Resolucmn Adjudicacion
El Departamento de Asesoria Juridica del Servicio de Resolucién que aprueba la compra en la
que,  ademas, estabiece la procedencia de la contratacién directa en funcién del monto del
proceso, y la'entrega para su V°B° a la-unidad de Abastecimiento. Esta resolucion debe estar
baSada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de la Unidad Requirente.

EPaso a: Aprobamon Resolucion de Adjudicacion y publicacién en www.mercadopublico.cl
La: Resolucién que aprueba la compra con los V°B® correspondiente es enviada a la autoridad
fcompetente quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contratacién firma la
resolucion y la deriva a la unidad de Abastecimiento, quien ingresa y publica de ia decision de
fcontratac;on en www.mercadopublico.cl. "

:Paso 9: Emisién OC al proveedor

§Una vez que ¢l jefe de departamento entrega su V°B?, el Supervisor de compra envia la Orden
_cie Compra al proveedor.

?Paso 10 lnfo‘rme Recepcion

Una'vez que la Unidad® Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al- Usuario
‘Requirente la emisién del informe de recepcnén conforme, que funda el pago vy lo envia a ia
“unidad de Abastecimiento. Luego, le asigna un numero y lo envia a Finanzas para pago, y la

-evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para
su registro, control y gestién,

: Paso 10: Cal:f;cacnon a proveedor

-El usuario requirente califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de funcionalidad
: correspond:ente

fiPaso 11: Proceso de Cierre

‘La unidad de Abastecimiento envia correo electrénico a los proveedores que ofertaron con los

;;resultados finales del proceso y agradece su participacién, invitandoles a seguir participando en
‘futuras adqu&sncaones

?EPaso 12: Gestién de Contrato

‘La unidad de Abastecimiento realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
':compromettdo por el proveedor

_;:Paso 13: Gestlon de‘Reclamos

i_fEn caso ‘de ‘que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director, debe derivar este

. reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen con
;-je! proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

fgobservacionés ResDe'cto.del Proceso Trato o Contratacién directa menor a 100 UTM

[En caso de que Ia Unidad - Requirente no cuente con el perftl para acceder a
WwWw, mercadopublico.¢l y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, La
;jun:dad de Abastecimiento le enviara reportes periédicos que den cuenta de los avances en el
__ proceso y ei formutarzo para que la Unidad Requirente realice la calificacién del proveedor.

(TVEL prlocedlrmento a seguir para este proceso en www.mercadopublico, ¢l se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente
manual :
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES

TRATO DIRECTO O CONTRATACION MENOR A 100 UTM

¢ 1. | JEFE DEPARTAMENTO AUTORIDAD SISTEMA MERCADO
UNIDAD REQUIRENTE SOLIGITANTE UNIDAD ABASTECIMIENTO LOGISTICA SDA COMPETENTE PUBLIED PROVEEDOR
IRICIO :
GENERA
FORMULARIO DE +
REQUERIMIENTO .
REVISAT - REVISAS
; AUTORIZA vt
REFORMULAR - (RO ;
REQUERIMIENTO . _
: RECERCION DEL F:&mjﬁgﬁ%
REQUERIMIENTO »
FARE COMPRA " TERMINGS DE
REFERENCIA
FUBLICACION

PRESENTAN
OFERTAS

EUABCRA C GENERA CURCRG |
PROPUESTADE i : COMPARATIVO [
CONTRATACION . ‘_—_l

| X : RECEFCICNA
#| PROGPUESTADE
CONTRATACION
ELABORA
RESOLUCION QUE
APRUESA PROGC, DE
COMPRA

RECLPCION FIRIARLEGLUCION OUE SE ADIUHTA REGEPGIHA Qi Y
»| APRUESA PROCESODE RESOLUCION ¥ 5€ 3
l COMPRR = SMITE O ¥ ENVIA PRODUCTO

RECEPGION DEL
PRODUCIO YO
SERVICIG

ry

CALIFICACION
3 PROVEEDOR
CIERRE
PROCESOD
GESTION DEL
CONTRATO, —
GESTION DE > FIN
RECLAMCS

32




255 Précééos"de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la icbn:tratacién de bienes y servicios de alta. complejidad, cuya definicién requiera de
.competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, la institucién
gut:hzara el catélogo‘ Chile compra Express.

gEn caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catélogo
Chile Compra Express y que la institucién no cuente con convenios de suministro vigentes para
éla adquusnmon de los productos o servicios requeridos, debera realizar una Licitacion Publica.

j2 5 6 Compra por Llcltac:on Piblica

?Paso 1: Compietar Formulario: Requerimiento
-Todo departamento o unidad que requlera un producto o servicio que no se encuentra disponible

-en el catdlogo Chile Compra Express ni a través de un Convenio de Suministro vigenite en la
§ Enstttumon debe comp!etar el Formutario de Requerimiento.

é:Paso 2: Autonzar Requenmlento

Eljefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en caso de estar de
_acuerdo con |o solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la Seccién Logistica
'y Distribucién para su revision y visacion, quien lo derivara a la Unidad de Abastecimiento. En

caso de no estar. de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al
j'remltente con sus observac;ones

i';Paso 3: Rewsnon Requerlmlento

;;La unidad de Abastecimiento revisa el Formulario de' Requerimiento, para verificar que no tenga
‘errores ni ie faiten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

}Paso 4. As;gnacmn Requerlmlento
- La unidad de Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra para que

=ccnmplete el formulario de bases en www.mercadopublico.cl™ y lo publique, con apoyo de la
E umdad requzrente

i?Paso 5: EnV|o de Bases'

. Una vez comptetado el operador de compra, envia el formulario de bases a Jefaturas
;correspondsentes para revisién, se utilizan formatos de Bases previamente revisados por
Departamento de Asesoria Juridica del Servicio, pero excepcionalmente y dependiendo de la

~ complejidad de la. compra se envia primeramente al Departamento Juridico para su revisién y
VOB _

'Paso 6:: Rewsmn y aprobacién del formulario de bases

Una vez aprobadas las Bases se validan y se autoriza la resolucion aprueba bases por parte de
:jias jefaturas correspondzentes para su posterior publicacion. £n caso de revision del
;?Departamento Juridico-este valida el formulario de bases en el Sistema de Informacion, genera
i?’la resolucion que aprueba las bases y la'envia a la autoridad competente para su autorizacién.

: “1 El procedmlento a seguir para este proceso en www.mercadopublice.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 detl presente
: ‘manuai : ’
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‘Paso 7: Publicacién de Bases

‘La‘autoridad competente autoriza, a través del Sistema, la publicacién de la adquisicion.y envia
‘a2 la unidad de Abastecimiento la resolucion que aprueba las bases, documento que el
jSuperwsor de la compra utiliza como respaldo para publicar en www., mercadopubl:co c4.

;:Paso 8: Evaiuacmn de las Ofertas
“Ali cumplirse ‘la fecha de cierre, La unidad de Abastecimiento habiendo realizado los
;correspondaentes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara

‘el proceso evaluacién de ofertas™ en funcién de los criterios de evaluacion y todos los
fipa_rametros definidos en las bases de licitacion."

Q:Paso 9: Determmar adjudlcaf:lon
La comisién evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comisién, |a unidad requirente,
sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando para estos efectos el

_mayor puntaje obtenido de acuerdo a los criterios de evaluacién definidos en las Bases para el
-proceso.

‘Paso 10: Generacién Resolucién Adjudicacién

- La unidad de Abastecimiento procedera a generar la Resolucién de Adjudicacion, utilizando para
iestos efectos el formato general visado previamente por el Departamento de asesorfa Juridica
-.del Servicio. . De ser.una compra de mayor complejidad el Departamento Juridico procedera a
_generar:la Resolucién de Adjudicacion y la entrega para su V°B® a la unidad de Abastecimiento,

" Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron por la Unidad
: Requ:rente

fPaso 11 Aprobacidn  Resolucion de  Adjudicacion y  publicaciéon  en
: www. mercadopubhco cl

' La Resqucnén de Adjuducamon con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente qu!en en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacidn firma la
“resolucién y la deriva a la unidad de Abastecimiento, quien procedera a realizar el proceso de
: ad;ud;cacuén 'en www.mercadopublico.cl. 7

Paso 12: Elaborac:on Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, la unidad de Abastecimiento envia los
5{ antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo contrato.

Paso 13: Creacién de resolucién que aprueba contrato
El Departamento ‘Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las
. partes involucradas. Una vez suscrito la Unidad de Abastecimiento genera la resolucion que

: apruebe el contrato utilizando para estos efectos el formato de resolucion previamente visado
por el departamento de asesoria Juridica.

* El procedimxento a segwr para este procesc en www,mercadopubtico.cl se encuentra contemdo en el Capitulo 11 del presente

1 manual.

: manuai

MR prlocedwmrento a seguir para este proceso en www.mercadopublico.ct se encuentra contenide en el Capitulo 11 del presente
: manua : !

e * Para mayor informacion respecto det proceso de evaluacion de cfertas, ver capitulo
El procedxmlento a segmr para este proceso en www.mercadopublico.ct se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente

STE procemmmnto a seguir para este proceso en www, mercadopublico.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 det presente
H manuai . .
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:Paso 14: Anexar contrato a www. mercadopublico.cl
El contrato suscrzto porambas partes y la resolucién que aprueba contrato son enviados por el

;departamento Juridicoal 4rea de abastecam:ento para ésta lo anexe en la ficha del proceso
-publtcado en Www., mercadopubhco cl19.

?Paso 15: informe Recepclon

Una vez que 1a Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al Usuario
Regquirente la emisién del informe de recepcion conforme, que funda el pago y lo envia a la
Unidad de Abastecimiento. Luego, asigna un nimero respectivo y lo envia a Contabilidad para

pago y la evaluacién de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de
3Compras para su reglstro control y gestion.

éPaso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concemiente a la adquisicion, e la Unidad de
1Abastec1m:ento enviara esta a Contabilidad para que efecttie el pago.

iF’::.QSO 17: Calificacién:del proveedor
El - usuario requirente "califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de la
ifuncmnahdad correspond:ente

jPaso 18: Proceso de Cierre
La"Unidad de’ Abastec:mlento envia correo electrénico a los proveedores que ofertaron.con los

;resultados finales del proceso y agradeciendo su participacién, invitandoles a seguir participando
§en futuros procesos de adquisicion,

éPaso 19: Gestion de Contrato

fLa Unidad de Abastecamlento realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
3 comprometldo por el proveedor

Paso 20: Gest:on de Reclamos
“En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director, debe derivar este

reclamo a quien corresponda para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen con
: el proveecior y le hagan llegar por escrito la respuesta.

;fObservamones Respecto del Proceso Licitacion Publica

;.En caso: que ia Unsdad requirente no cuente con el perfil para acceder a www.mercadopublico.cl
'y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, la Unidad de Abastecimiento
le enviaréa reportes periédicos que den cuenta de los avances en el proceso y el formulario para
:fque la Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.

| priocedmlentu a seguir para este proceso en www.mercadopublico.cl se encuentra contenido en el Capituto 11 del presente
: manua : .

_,"’ El prfcedimrento a seguir para este proceso en www.mercadopublico.cl se encuentra contenido en et Capitulo 11 del presente
‘manua .
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257 Co:mp'ré;por Lik’:itacién Privada

Los pasosa seguw para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los

mismos que.en el de la plblica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10
del reglamento

;Se procederé a reatszar una contratacion a través de licitacion prlvada previa resolucién fundada

~ que autorice. ta procedenua de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en
;este caso sera cerrada (paso 7).

258 Formulacién de bases

Para determmar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo
dispuesto enla Ley N° 19.886, lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra' b), del
Reglamento de la Ley. N° 19.886 v lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto
lcon la responsabmdad de cada actor dentro del proceso.

}Contemdos de |as Bases
‘e Introduccién:

Objetuvos dela Lic:taczén

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacién

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que
estén disponibles en el portal Chile proveedores,

Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

o Definicion de critenos y evaluacidén de las Ofertas (Nombramienio de Comisidn, si
corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, piazo y duracion, administrador del contrato,
; término anticipado, etc.

¢ Modalidad de Pago

o Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de
f anticipo cuando corresponda.

o Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién

e Multas y Sanciones

s Nombre y Medio de contacto en la Institucion

e o 5 o

En cuanto a §as especsf icaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere de lo
‘minimo: :

. Deséripc;on de los Productos/Servicios
e Requisitos’ minimos de los Productos
o Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

- Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia

~a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase "o equivalente” (Articulo 22
: dei Reg!amento)

LcS Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el lamado a Licitacion, con

el objeto de'precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan
Ias d:spos:cmnes de la Ley de Compras y su Reglamento.
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De estas ‘definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal. '

2.6. Evaluaci6n de las ofertas

2.8.1 Criterios de evaluacion

Los - criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serén
. considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios
-que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.

'Es obligatorio que todds los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

Criterios. ECOnémicbs,:por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
~valorizacién del servicio de mantenimiento).

; _eriterios'-‘l’éénicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la
(1solucién propuesta, cobertura, ete.

Criterios- Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de
/los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo:
~constitucién de la sociedad, vigencia de- la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo,
. declaraciones juradas o-simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos
elementos, en general, no tienen ponderacién en la evaluacién de la oferta sino que, més bien,

~'se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
“incompleta.

- Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no deben
ser solicitados por papel adicionalmente.

;:Lé aplicacion de los -criterios debe ser realizada (nicamente en funcién de los parametros y
- ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segln corresponda.

P:ara de;erménar_tos Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
+(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables

f;de;aben eStagr'jasoci‘adas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas
“para el proceso de contratacion.

: Las Var_iab!e'_s_ a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para
- cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (Valoracion

~de las diferencias, en_;relacién a la meta) y Método de medicién, Cada proceso de evaluacion
" debe constar de al menos dos criterios de evaluacién,
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

eExp 1enc1a comprobabie en el desarrolto del tema de Eficiencia
Energética.

X = ‘N° proyectos relacionados al tema en que ha participado O< X > = 50
dlrectamente
_ X>5 100
oExperiencia en proyéctos de asistencia técnica en materias de 40 X<3 0
eficiencia energética. ,
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en I=<A>=10 50
materias de eficiencia energética
x> 10 100
-Coﬁociﬁaiento del actual modelo de compras plblicas 20 X=4 0
X = Nota Entrevista personal
@ 4<X>=6 50
X>6 100
-Expertenma de traba]o con el Sector Pliblicoy Munsc&pahdades, 10 X=0 0
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabaJado para el sector publico y 0<X> =3 50
mumcapahdades, en el tema de EE
- x> 3 100
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Ejémbio de cﬁadro de Criterios de Evaluacién aplicado a una oferta

sExperiencia compfobabie en el desarrolly del tema de Eficiencia
Energética’

X= N proyectos relacmnados al tema en que ha participado X>»5 100 30
directamente { 7 proyectos)

+Experlencia en proyectos de ‘asistericia técnica en materias de 40
eficiencia energética, i

X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3z=<X> =10 50 20
materias de eficiencia energética {7 Proyectos)

«Congcimiento det actuat modelo deicompras publicas 20

X Nota Entrevlsta personal (5.8)
i 4<X>=6 50 10

«Experiencia de traba]o con’ ‘el Sector Pubhco y Munlcmahdades, 10
deseable, !

Xom N proyectos en fque ha trabajado para’ el secior piblico y x> 3 100 10
mumcmahdades, en el tema de EE (5 proyectos)

5:T(%)tal Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

262 Evalu'acién de:’ofertas para procesos de baja complejidad

j?Para contratamones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
. proveedores debe ser realizada por la Unidad de abastecimiento, quien debe levantar la

“informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en
:;ias respectivas Bases o TDR, seglin corresponda,

:iCon la informacién de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar el Cuadro

Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos parametros a
. conmderar enla eva!uacaon de las ofertas.

;fA partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de
 Evaluacion y genera el Informe de Evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido
~ por cada una de la ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacién, y que debe estar anexado a
3 Ia Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.
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263 Ev’a!u’aﬂciénﬁde:.Ofertas para procesos de alta complejidad

§En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por
§Ios proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion,

3Podran 1ntegrar la Comisién de Evaluacién una o mas personas del Departamento o Unidad al
ique pertenece el Usuar;o Requirente, una o méas personas del Departamento Juridico, una o
‘mas - personas del Departamento de Finanzas, una o mas personas del Departamento de
Administracién, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segun lo
determine el Director,

La: Unidad de Abastecimiento entregara a cada uno de los integrantes de la Comisién de

Evaluacién la informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con al que la Com;snon
-de Evaluacién procedera a iniciar su frabajo.

-Laé-Com:ston de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al
‘efecto, procedera.a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Acta de Evaluacion,
fdocumento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

o Los integrantes que participaron en ef proceso de evaluacion,

o Las ofertas evaluadas;

~» Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacion;

s Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;
. » Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en

funcién de los Criterios de Evaluacién y la recomendacién de adjudicacién, desercién o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

: E! resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacién quedaré registrado en una Acta
_de' Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debe anexarse a la
;gResoEumén que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

27 Cierre 'd_e Procesos

QfTermmado el proceso de evaluacién de ofertas v generado el Informe o Acta de Evaluacion,
_segun corresponda, Unidad de Abastecimiento, debe realizar el cierre del proceso, entregando
toda la informacion -necesaria para fundamentar la decisibn final respecto del proceso,

;;’establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores respecto del proceso y
':agradecer la partucnpacnén de proveedores.

2 -7 1 Fundamentamon de la decisién de compra

;?Cada decisién de. ‘compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacién segun
:ecorresponda documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los: criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado fina! del procesos y de

“la'decision f:nal dela Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucién que establece la
4decnsaon final del proceso.

fLa Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el
-Informe "o ‘Acta de Evaluacién, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
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contrataré con. los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

| 2 732 Comunihadoé dé:re'sultados y agradecimientos

lUna Vez concluldo cualquier proceso de adquisicién de la Institucion, el [Departamento de
3Adm1nsstramén o Abastecimiento] enviard un comunicado, a través de mail o carta formal, a
jnombre del Jefe del [Departamento de Administracién o Abastecimiento], a los proveedores

participantes del proceso, informando gue se encuentra disponible en www.mercadopublico.cl la
finformacaon del término del proceso de adquisicion.

: :Erg el comumcado ademas se agradecera la participacion de los proveedores en el proceso, se
‘establecerd la posibilidad de manifestar al Jefe de la Unidad de Abastecimiento inquietudes
respecto de la decision final de la institucién, e invitard a continuar participando de los procesos
-de adquisiciones que la Institucion realice.

'En caso de procesos que.no hubiesen sido realizados a través de www.mercadopublico.cl y por
‘tanto no-sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado debera
.contener la Resolucion correspondiente que da cuenta del resultado final del proceso.

E2 7 3 Resolucién de inquietudes

_Las tnqu;etudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que
-la Institucién realice, seran recibidas por Encargada de la Unidad de Abastecimiento. En caso de
“que ‘otro funcionario de la Institucién reciba directamente consultas o inquietudes respecto de
algln proceso de adquisicion de la Institucion debera derivar esta consulta al Encargado de la
‘Unidad de Abastecimiento, quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes y
fderlvaré las consultas al responsable de cada uno de los procesos.

.gE! responsable de cada proceso deberd preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la
~que debera remitir directamente- al proveedor, via correo electrénico, con copia al Encargado de

la Unidad de abastecimiento, La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no
:super:or a 48 horas hébiles.

fEn caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de Mercado Plblico, respecto de algun proceso de adquisicién de ia
“Institucién, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que deberan ser
~canalizadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento a través de la funcionalidad disponible
.;en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.
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28 Recepcién de bienes y servicios

:Se define como Ias actlwdades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega
de Ios Bienes y Serv:c&os que se han requerido y adquirido.

:Para esto el p_rocedfm|en_to es el siguiente:

' zPaso 1 .
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcién de los insumos entregados por el
:proveedor para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

éPaso 2
Verificar ‘que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
;generar recepcion conforme a través de la correspondiente solicitud de Compra.

iPaso 3

Si existe’ conformndad generar mforme de recepcidn y enviarlo a Contabilidad para que proceda
iaipago

Siino hay conformldad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y
fenvxario al proveedor

gPaso 4
f Despachar Eos articulos solicitados a los requirentes.

) Paso 5
Postenormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

5 Paso 6

- Solicitar el informe de’ recepcién de los articulos a la unidad reqwrente y obtener la conformidad
; de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcion.

:EPaso 7
QéEvaEuado el proveedor Independiente de la calificacién que éste obtenga, debera emitirse el
%;correspondlente documento que respalda esta evaluacion.

;;Paso 8.
- Envio del reporte con la calificacién obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa proveedora,

;§pudnendo ser via correo electrénico, o via correo normal. En este documento se le informara la
calificacién obtenida.

29 Procedimiento de pago

:;Tédo el 'procédimlénto debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de
f;Hamenda que establece: que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la

- .Tecepcion de la factura.

Previo a la ‘emision ‘de ‘la resolucion de pago respectivo se debera requerir completar el
. Formulario de ejecucion de compras y contratos, debidamente aprobado vy firmado por el Jefe

~de Division, de Departamento 0 encargado del area que recepcion el bien o verificé el
-_cumpl:mlento de los servicios contratados.




;As;mlsmo se. debera adjuntar informes completos y rigurosos en caso de adquisiciones de
§btenes y servicios de valor superior a 3 UTM.

5_2.9;.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepcién Conforme

ECofn el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo aquellos
‘que se realicen por Caja Chica, una Resolucion, a la que se adjuntara el Informe de recepcion
de bienes y servicios, que lo autoriza de acuerdo al tramo que se establece a continuacion: -

32.5;1.2 Realizar resolucién de pago

‘o Pagos. entre 3:UTM y 100 UTM, la Resolucion debera estar suscrita por el Subdirector

Admmnstratlvo o quien lo subrogue, previa revisidn de Jefe de Finanzas del
Establecimiento.

e Para pagos superiores a UTM 1000, la Resolucién sera suscrita por el [Director del

Servicio del Establecimiento o su Subrogante, previa revision de Jefe de Finanzas de la
Institucion. .

iéLa?s personas autorizadas para hacer pago son:
o Director
- * Subdirector Administrativo

:SE! Jefe del Contabltldad y Presupuesto debera preparar la informacion contable y la planilia de
fﬁpago correspondiente.

2.0 Gestién deicontratos y-de proveedores

fLa Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y

“los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y eficientemente su
=.cump||m1ento

QQComprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de los productos o
- servicios y la‘relacién con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestién post entrega (o post venta), la evaluacion de los

~contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La Unidad de Abastecimiento, llevara registro y actualizacion mensual de todos los contratos
;wgentes de la Institucion. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

¢ Inmobiliarios (arriendos)
Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

o Mantencién y Servicios Generales {aseo, vigilancia, Mantencién de infraestructura, entre
f otros)

¢ Mantencion vehiculos y equipamiento
Servicios de Apoyo
- o Ofros servicios
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Cada reg;stro debe contener los siguientes datos:

Todas Ias contratamones regutadas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en afios y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula’ de renovacion automatica

Si tiene cldusula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago .

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Muitas _

Calificacién al P’roveedor

e o ° o

6 0 06 0 @ © ¢ ©

jLa Unidad de Abastecimiento actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacion comple’ta de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos renovacién,
término u otros hitos.
La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién

_establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en
los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad®

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de termino de contrato

Cwmplimiento del contrato por parte del proveedor

o CcC 0 O0C

i;La Unidad de Abastecimiento definira un calendario de actividades de evaluacion, para realizar
la evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término,
- antigliedad del contrato.

Los func:onanos de la institucion designados coordinadores de contratos y los que estén a cargo
_de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de gestionar los contratos
“toda la informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos
fde parte dei proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

.;Plazo para la suscripcién de los contratos:

_iEl“pIazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en los términos de
-referencia 0 en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscritc en un plazo no
;fsuper;or a 30 dias COI‘!’idOS a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

;fEI contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacion
;'sobre firma electrénica.

% A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar,
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Una vez suscfrfit'o,;sé debera publicar en el Sistema de Informacién hitp://iwww.chilecompra.cl.”
52.1'2 Ma'nejd de incidentes

§La Institucion s;empre dar4 solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adqmsm:on que realiza,

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
‘externos.

2121 [ncidéntes internos

'Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios
Ede la Instttuczon no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia vy eficiencia
de’los procesos de compra o contratacion.

‘Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe de
- Administraciéh o Abastecsmlento convocara al Jefe del Departamento de |a Unidad Reguirente
-a constituir una comisién especial, que debera determinar las acciones a seguir.

-En caso de . que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
:competenmas de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el
-tncldente sera sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucion.

| 21 2.2 Incidentes. externos

ﬁ?Los mcedentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
- Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficienciade los procesos de compra o contratacion.

- Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién el Jefe de
“Administracién o Abastecimiento convocara al Jefe de! Departamento de la Unidad Requirente
~a constituir una comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

jf.En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
“competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el
incidente sera sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucion.

-2.312.3 Comité de ética

;éCuanuaer conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente contra los

principios y valores de la Institucién, serd sometida a la evaluacion del comité de ética de la
- Inststucsén

;_E! comité de ética estara conformado por el Subdirector Administrativo, el Jefe de Recursos
Humanos , Auditor y Jefe Departamento Juridico, y tendra como objetivo someter a evaluacién
“los casos que le sean presentados y determinar si corresponde ejecutar acciones producto de
' conductas no apropiadas de funcionarios de la Institucion.

- El:comité de ética sesionara solo cuando se presenten situaciones que asilo reguiera pudiendo
ser convocado en forma excepcional por el Subdirector Administrativo para dar a conocer algin
- tema extraordinario.

‘Ademas, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes internos y

“externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evallen, y determinar
;acmones a seguer en cada caso.
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iLaé decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizaran a través de las actas que se
levantaran cada vez que el comité sesione.

2.13 Areas que intervienen en los procesos de compra.

DIAGRAMA DE FLUJO .
:Seccion Abastecimiento

Solicitud de .

SECCION ABASTECIMIENTO

2@publica
®Resclucién Aprueba Bases
@Acta de Apertura
©Resolucion de Adjudicacion

- ®Orden de Compra proveedor

1. El-Cliente Interno envia la Solicitud de compra a la Sub-Direccién que corresponda ya
- sea Medica o Administrativa, para luego derivar a la Seccién de Abastecimients, la cual
la-enumera correlativamente y valida para poder realizar la publicacién correspondiente
(es validada siempre y cuando los términos de referencia o especificaciones técnicas
vengan claros para poder realizar la publicacion correspondiente, si este el caso o si no

\{'iener}‘ adjuntos los antecedentes técnicos, se devuelve al cliente interno para adjuntar
toda la documentacién correspondiente.

' 2. Cuando la solicitud de compra, esta validada se realiza la Resolucién Exenta de Aprueba
Bases o Términos de Referencia, la cual es enviada a la firma de los diferentes

47




departamentos para su firma no es correspondiente, luego se procede a la publicacion
de dicha -adquisicién, dejando los plazos correspondientes, dependiendo de la
adquisicién que corresponda.

. Al cierre de la licitacion, se realiza el Acto de Apertura, el cual se realiza con todos los
integrantes nombrados en la Resolucién anteriormente mencionada, en este caso seria
Sub-Director Administrativo, Jefe de Finanzas, Jefe de Logistica, Ejecutivo de compra.

Realizado el Acto de Apertura, se envian todos los antecedentes al Cliente Solicitante,
para que revise todos los antecedentes y realice el Informe de Adjudicacion, con las

metodologias de evaluacién, y posteriormente es derivado nuevamente a la Unidad de
Abastecimiento.

La Unjidad de Abastecimiento procede a la Adjudicacion correspondiente, enviando la
Orden de Compra al Proveedor, el proveedor acepta la Orden de Compra y despacha
tos productos ala Seccidn de Bodega que corresponde a su materia.

l.a Seccién Bodegas revisa cuidadosamente los productos y los recepciona conforme.
La faéturas y ia Recepcién Conforme es remitida a oficina de partes para su ingreso a
programa computacional SIA, luego se despacha a Seccidén de Abastecimiento, para
que se proceda adjuntar documentacion correspondiente al expediente para su pago.

Liegando todos los antecedentes a Contabilidad este debe realizar la cancelacién
correspondiente al Proveedor.

48




6v

oonesy Pnjes op OIJIAISS [ 9PSSP CPEIAUS OJBULIO) OASRN

apsascid e ROy Y108 IWOS

RINEI NS A PRLOs R
) 1o ajuabeEd B «..E._Q

u>._m3>00 mm

LR B0 BiAU

m>5mbm_ 1 u¢ UDIDIaNG ‘nnm

wd_ MQEQ..E‘.EQ.M.OI mOhZMEhUMum_ﬂhmm MQm.mQ OQS\_.EQ m_O.hu,m_m v OHMOU O.n.:\ MQ m.mzm_k.qcmm. SME_S\OU 35\&@0.% D.E




Dr. Raofael Avaria

KINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD ARAUCO
SUBDIRECGION ADMINISTRATIVA
LOGISTICA Y DISTRIBUCION
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO]

SOLICITUD DE COMPRA N° I FECHA /
Departamento 6 Unidad que Solicita:

Nombre Cantidad. | Unidad Descripcidnfespecificacion Valor Costo Total aprox.
Genérico (Q) de es técnicas Unitario
Producto o Servicio medida

TOTAL

CRITERIOS DE A APLICACION
EVALUACION

Precio

Experiencia
Plazo de entrega

Calidad del servicio
-Entrega

-Cobertura

-Garantia

Calidad del producto -
- Otro Critario”

FIRMA JEFE DEPTO SOLICITANTE FIRMA DE SUBDIRECCION (CORRESPONDIENTE)

FIRMA DE JEFE DE LCGISTICA Y DISTRIBUCION FIRMA DE ENCARGADO DE ABASTECIMIENTO

EXCLUSIVO _DEPTO. FINANZAS

ITEM PRESUPUESTARIO: PRESUPUESTO ASIGNADO:

OBSERVACIONES

V*B® JEFE DEPTO, FINANZAS FECHA:

AUTORIZA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO FECHA:
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