Compras. Este Manual esta aprobado por el la Direccion de este Instituto, y se elabora y pone a
disposicion del personal a través de la Intranet institucional de la organizacion.

Capitulo 1: Estructura Organizacional
1.1 Organigrama y estructura organica del Instituto de Salud Publica de Chile
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En dicha estructura, el Subdepartamento de Abastecimiento, dependiente del Departamento de

Administracion y Finanzas,
organizacional:

desarrolla sus

funciones acordes a
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1.2 Descripcion de roles, funciones y responsabilidades vinculados al Procedimiento de Gestion
de Abastecimiento y al uso del sistema de Informacién

Los roles y funciones involucradas en el proceso de abastecimiento son los siguientes, segin la
delegacion de funciones vigente para este Instituto. Asimismo, cada uno de los roles descrito debe
procurar aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada:

Roles

Responsabilidades

Director(a)

¢ Dictar resolucion que autorice el Plan Anual de Compras.

e Dictar resoluciones que autoricen bases de licitacion, adjudicaciones,
deserciones y/o revocaciones.

e Dictar resoluciones y/o drdenes de compra que aprueben adquisiciones o
contraten servicios superiores a 15 UTM, ya sea, a través de drdenes de
compra, resoluciones y/o contratos. Asimismo, le corresponde autorizar
todas las contrataciones que versen sobre estudios e investigaciones

Jefatura
Departamento de
Administracion vy
Finanzas

¢ Verificar factibilidad presupuestaria tanto del Plan Anual de Compras, como
de los requerimientos extraordinarios a éste.

o Informar trimestralmente a la Direccidén de las prérrogas de plazos
concedidas a proveedores.

o Llevar actualizado el control valorizado de existencias, verificando mensual y
selectivamente los saldos en las bodegas centrales y periféricas y efectuar
anualmente un inventario de ellas, informando sus resultados a la Direccion
y jefaturas responsables de los centros de costos.

Jefatura
Subdepartamento
Gestion Financiera

e Administrar y Gestionar el Presupuesto Institucional.

e Entregar directrices y disponer los recursos necesarios para cumplir con la
Ley N° 19.886 y su reglamento.

e Autorizar los egresos, 0 compromisos de pago que correspondan al tramite
secuencial de resoluciones u 6rdenes de compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

e Calificar, recibir, disponer la custodia, procesar, registrar y verificar con
antelacion los vencimientos de las cauciones que se exijan a proveedores y
contratistas de obra o servicios, en conformidad con las resoluciones,
convenios y bases de propuestas que correspondan.

¢ Informar a la Direccién, a lo menos 60 dias antes de su vencimiento, sobre
las boletas de garantia que se encuentran vigentes, pero proximas a su
expiracion y que caucionen obligaciones ain pendientes, con indicacion de
las medidas que fueran pertinentes para exigir su renovacién oportuna, de
manera de proteger adecuadamente los intereses institucionales.

Jefatura
Subdepartamento
de Abastecimiento

e Coordinar la Gestién de Abastecimiento de la Institucion.

e Disefiar e implementar plan de compras anual.

e Monitorear los procesos adquisitivos y velar por su cumplimiento en los
tiempos planificados.
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Efectuar las gestiones necesarias para asegurar la provision de bienes y
servicios en concordancia con los requerimientos de las unidades
requirentes para el cumplimiento de las funciones de la Institucién a
través de procesos de compras y contrataciones; o mediante la gestién
de bodega de productos en stock.

Reunir y mantener informacion actualizada en las materias de su ambito
de accién tendientes a colaborar con la gestion Institucional.

Elaborar y controlar la planificacién anual del Subdepartamento.
Promover y aplicar conceptos de trasparencia en el uso, obtencién y
distribucién de los recursos.

Dictar resoluciones y sus modificaciones que aprueben adquisiciones o
contraten servicios, por un monto no superior a 15 UTM, todo ello con
excepcion de la contratacion de estudios e investigaciones.

Firmar y endosar los documentos mercantiles de transporte de
mercaderia requeridos en los procesos de importaciones.

Aprobar la modificacion de las fechas de entrega pactadas en los
contratos de suministro y érdenes de compra.

Elaborar y/o delegar la elaboracion de los proyectos de resoluciones,
bases de propuestas y demds documentos relacionados con la
adquisicion de bienes y servicios que deban ser presentados a la
aprobacion del Director o de otras jefaturas, haciéndose cargo de su
tramitacion y comunicacion, tanto en el Instituto como a terceros.

Jefatura Seccion de
Planificacion

Generar el Plan Anual de Compras Institucionales, sobre la base de los
requerimientos ordinarios de las dependencias del Instituto; ejecutar y
controlar 1a gestion de dicho programa, una vez aprobado por la
Direccidn de éste Instituto.

Recepcionar, contrastar con el Plan de Compras y gestionar las
solicitudes de insumos y/o servicios.

Entregar los requerimientos aprobados por el Plan Anual de Compras a
la Seccion Compras para que sean gestionados.

Identificar las compras extraordinarias, solicitar aprobacién al
Departamento de Administracion y Finanzas y generar requerimiento a
la Seccion Compras para su gestion.

Creacién y control de codigos de productos y/o servicios en Sistema
Informatico.

Realizar el seguimiento de las ordenes de compras, relativas a la
adquisicion de bienes.

Proporcionar la informacion necesaria para la planificacién y correcta
ejecucion del abastecimiento institucional y generar informes de reporte
de las desviaciones del plan anual de compras.

Mantener y custodiar un sistema de archivo, registro y control
documental de los procesos administrativos en el dambito de su
competencia.

Jefatura Seccion
Compras

Ejecutar las adquisiciones y contratacién de bienes y servicios.
Seleccionar los mecanismos de compra mas eficiente para la adquisicion
de los bienes y servicios de la institucién.

Publicar en el portal Mercado Publico el llamado a licitaciones, efectuar
su apertura, recopilar la documentacién proporcionada por los
oferentes y generar los cuadros comparativos de las ofertas recibidas.
Elaborar los proyectos de resoluciones, actos, bases de propuestas vy
demas documentos relacionados con su competencia que deban ser
presentados a la aprobacion de la Direccién o de otros Jefaturas,
haciéndose cargo de su tramitacién y comunicacion, tanto en el
Instituto, como en otros Organismos, entidades o personas, segun el
caso.

Mantener y custodiar un sistema de archivo, registro y control

documental de los procesos administrativos en el ambito de su
competencia.
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Jefatura Seccién
Gestion de
Contratos

Monitorear periddicamente el cumplimiento de los contratos vigentes.
Monitorear y mantener mddulo de gestion de contratos en el portal
Chile Compras.

Solicitar, recibir y gestionar la custodia y devolucion de las boletas de fiel
cumplimiento de contratos u otro instrumento que permita la
legislacion vigente.

Gestionar la custodia y devolucion de las boletas de garantia de seriedad
de las ofertas u otro instrumento que permita la legislacién vigente.
Consolidar y preparar la evaluacién de los proveedores de bienes y
servicio de la Institucion.

Entregar la informacidon necesaria al area de Asesoria Juridica, para la
elaboracion de contratos cuando corresponda.

Coordinar las gestiones necesarias para la aplicacion de multas a
proveedores si corresponde.

Mantener y custodiar un sistema de archivo, registro y control
documental de los procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

Jefatura  Seccién
Bodega Central

Recibir, almacenar y distribuir los productos adquiridos de acuerdo al
plan anual de adquisiciones y especificaciones estipuladas en las
Ordenes de Compras emitidas.

Programar el calendario de entrega a los proveedores para la recepcion
de los bienes.

Velar por el correcto funcionamiento de los equipos de la seccion.
Mantener el orden y el aseo de las bodegas a cargo del
Subdepartamento de Abastecimiento.

Mantener y custodiar un sistema de archivo, registro y control
documental de los procesos administrativos en el ambito de su
competencia.

Realizar el seguimiento de las ordenes de compras, relativas a la
adquisicién de bienes.

Ejecutivo/a de
Planificacion,
Compras,
Contratos Yy
Bodegas.

Elaboracion de las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los
procesos de compras segun corresponda.

Efectuar las gestiones necesarias para asegurar la provision de bienes y
servicios en concordancia con los requerimientos de las unidades
requirentes para el cumplimiento de las funciones de la Institucion a
través de procesos de compras y contrataciones; o mediante la gestion
de bodega de productos en stock.

Usuario requirente

Efectuar los requerimientos de compras, de conformidad a los
procedimientos establecidos.

Comision
evaluadora

Persona o grupo de personas internas o externas a la organizacion
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Asesores Juridicos

Velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion.

Revisar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
compras segun corresponda.

Prestar asesoria al personal del Subdepartamento de Abastecimiento en
materias juridicas.

Jefatura Unidad de
Asesoria Juridica

Velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucion.

Visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
compras segun corresponda.

Prestar asesoria a la Jefatura de Subdepartamento de abastecimiento y
Abogados DAF en materias juridicas.

Orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de
la Administracion.

Avda. Marathon N2 1000, flufioa - Casilla 48 - Fono 25755100 - Fax 25755659 - Santiago, Chile. 6




En cuanto a la operacion del Sistema de Informacién, los roles y funciones establecidos

corresponden a los siguientes:

Roles Responsabilidades

Administrador/a del e Crear, modificar y desactivar usuarios y/o unidades de compra.

Sistema Mercado e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y
publico compradores.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el
Sistema.
Inscripcién para acreditacion de usuarios.

Operadores/as de
compras

Ingresar en www.mercadopublico.cl la informacién de cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes.

Supervisores/as de
Compras

Revisar y validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarlos o generar la orden de compra segun corresponda en
www.mercadopublico.cl . Realizar el proceso de adjudicacidn, en virtud
de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la recomendacion

de adjudicacion de la comision de evaluacion.

1.3 Normativa que regula el Procedimiento de Gestion de Abastecimiento.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” sus modificaciones y directivas de contratacién
publica.

DFL 1 - 19.653, de 17 de noviembre de 2001, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado. o Ley N°19.799, de 12 de abril de 2002, sobre documentos
electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma.

Ley N219.880, de 29 de mayo de 2003, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
Decreto N°250, de 24 de septiembre de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “El Reglamento”, y sus modificaciones.

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afo.

Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Piblico del afio
pertinente, emanado del Ministerio de Hacienda.

Ley N2 19.653 que establece Normas sobre Probidad Administrativa aplicables a los
érganos de la Administracion del Estado.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado publico, instruccién que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado publico.
Resolucién N2 1600, de 30 de octubre de 2008, Contraloria General de la Republica, que
fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razodn.

Directivas de ChileCompra y dictdmenes de Contraloria General de la Republica
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Capitulo 2: Proceso de Gestion de Abastecimiento y vinculacion con el Sistema de Gestién
Integrado (SGI)

El Sistema de Gestion Integrado del Instituto de Salud Publica de Chile estd estructurado bajo un
enfoque de macroproceso operativos, mediante los cuales se persigue la prosecucién de los
productos estratégicos que el Instituto ejecuta. En este sentido la gestion propia del
Subdepartamento de Abastecimiento se enmarca como proceso de soporte institucional, el cual

apoya e interactia con los macroprocesos operacionales mediante la provisién de bienes y
servicios, segun el diagrama detallado a continuacién:

Comunicscion
interna

A su vez el proceso de Gestion de Abastecimiento, entendido éste como una cadena, contempla
una serie de procesos documentados o “procedimientos”: la Planificaciéon de las compras y
contrataciones, la Ejecucion de las mismas, la Administracion de Bodega, la Gestién de Contratos si
hubiere, y la Evaluacién del desempefio de los proveedores. En este sentido, y con razon de los
requisitos propios del SGI, es que los anteriores procedimientos se encuentran documentados y
controlados segun las directrices emanadas desde la Unidad de Gestion de Calidad (Ver Tabla 1:
Listado maestro de documentos internos)
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Tabla 1: Listado maestro de documentos internos
TITULO CcODIGO

Procedimiento Planificacion de Compras

PR-620.00-001

Procedimiento Ejecucion Compras y contrataciones

PR-620.00-002

Procedimiento Gestion de Bodega

PR-620.00-003

Procedimiento Gestion de contratos de bienes y servicios

PR-620.00-004

Procedimiento Evaluacion y calificacion de proveedores de bienes,
servicios y ensayos de aptitud

PR-620.00-005

Instructivo Seguimiento de la Ejecucién Contractual 1T-620.00-001
Instructn./o para importacion de insumos, reactivos y material de 1T-620.00-002
referencia

i ripcion rondas n
Inst'ructl'vo para susc |Pc10 en programas de ro de ensayos de T-620.00-004
aptitud interlaboratorios
| - I — - :
nstructivo para el seguimiento de las entregas de bienes y cdlculo de T-620.00-005

multas referido a contratos de suministro

2.1. PR 620.00-001: Procedimiento Planificacion de Compras

El objetivo de la Planificacion de Compras es proyectar las necesidades de bienes y/o servicios de
la institucién, de acuerdo con los requerimientos y recursos presupuestarios disponibles,
programando la compra y entrega de dichos bienes y/o servicios. En este sentido aplica a las
necesidades de bienes y/o servicios del Instituto de Salud Publica y todas sus dependencias.

La planificacién de compras, segun lo establecido en PR 620.00-001 Planificacién de compras, se

estructura en torno a:
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La elaboracién del Plan Anual de Compras, mediante la recoleccién de requerimientos
proyectados de un afio a otro desde las areas operativas de este Instituto y su consecuente
ajuste al presupuesto disponible proyectado;

La programacion de la ejecucion del Plan Anual de Compras, mediante programas de compra
que son derivados a la Seccion Compra y Contrataciones;

La recepcién de requerimientos desde las areas operativas del Instituto, ya sea que éstos
formen parte del Plan Anual de Compras o que constituyan requerimientos extraordinarios a
este, gestionando las autorizaciones presupuestarias respectivas; y

El seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Compras monitoreando las desviaciones que
se presenten y modificando/actualizado el Plan Anual de Compras publicado en el Sistema de

Informacién, en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras y Contrataciones
determine.

2.2. PR 620.00-002: Procedimiento Ejecucién compras y contrataciones

Mediante el PR 620.00-002 Ejecucion Compras y Contrataciones se busca establecer las
actividades necesarias para concretar la adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con los
requerimientos del usuario y la normativa legal aplicable, el cual es extensivo a todas las compras

de bienes y servicios a titulo oneroso que el Instituto de Salud Puablica de Chile celebre con
terceros.

2.2.1. Ingreso de requerimiento y seleccion de mecanismo de compra

La Seccion de Compras y Contrataciones recibe desde la Seccion Planificacién y Logistica los
requerimientos de las dreas operativas, ya sea mediante los programas de compra derivados
desde el Plan Anual de Compras y/o mediante Solicitudes de Bienes y Servicios. Tanto los
formularios de requerimientos como las Solicitudes deben venir acompafiadas de las
especificaciones técnicas y la descripcién detallada de los bienes y servicios a contratar, segin lo
especificado en PR 620.00-001 Planificacion de Compras.

Las especificaciones técnicas corresponden a la descripciéon detallada, requisitos y demas
caracteristicas de los bienes y servicios a contratar. De ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, se agrega a la marca sugerida la frase “o equivalente” (articulo 22 N° 2. del
Reglamento). Las especificaciones técnicas deben ser parte integra de los requerimientos y/o
Solicitudes de Bienes y Servicios recibidos por el Subdepartamento Abastecimiento.

Una vez recepcionado el requerimiento, el Jefe de la Seccidn de Compras y Contrataciones
identifica si la adquisicion corresponde a la suscripcion en programas de rondas de ensayos de
aptitud para intercomparacion analitica, o a insumos, servicios, reactivos y material de referencia
que deban ser adquirido en el extranjero por carecer de proveedor nacionales que los
comercialicen, para gestionarse mediante lo contemplado en los instructivos I1T.620.00.004
“Suscripcion en programas de rondas de ensayos de aptitud” e 1T.620.00.002 "Importacién de
insumos, reactivos y material de referencia”.

De tratarse de una adquisicion y/o contratacién con proveedores nacionales, y en consideracion
de las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, el Jefe de Seccion de Compras y
Contrataciones verificara si la institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la
adquisicion de los productos o servicios requeridos y solicitard al ejecutivo/a de compras
designado que genere la orden de compra. De no existir convenios de suministro vigentes, el Jefe
de Seccién de Compras y Contrataciones analizard mecanismo de compra mediante el cual generar
la adquisicion (Ver Tabla 2. y Tabla 3.), segun lo desarrollado en letras B-C-D-E del PR 620.00-002
Procedimiento Ejecucion Compras y Contrataciones
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Tabla 2: Modalidades de Compra

Modalidades de Compra

Convenio Marco
(CM)

Contratos de suministro de productos o servicios ya licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras y Contrataciones para el uso
directo de todos los servicios publicos que rige la Ley 19.886,
conformando un catalogo electrénico al que se accede via portal. El CM
es la primera opci6én de compra. Se clasifica en CM hasta 1.000UTM y en
“Grandes Compras”, cuando la adquisicién es mayor a 1.000UTM

Proceso Concursal
Licitaciéon Publica

Modalidad de aplicacion general y de carécter concursal mediante
llamado abierto a los proveedores interesados, sobre bases
administrativas y técnicas definidas por la institucién demandante, las
cuales posteriormente forman parte integra del contrato. Las licitaciones
publicas se clasifican en:

- Licitacién Pablica inferior a 100UTM: L1

- Licitacion Publica igual o superior a 100UTM e inferior a 1.000UTM: LE

- Licitacion Pablica igual o superior a 1.00UTM e inferior a 2.000UTM: LP

- Licitacién Publica igual o superior a 2.000UTM e inferior a 5.000UTM: LQ
- Licitacién Publica igual o superior a 5.000UTM: LR

Proceso Concursal
Licitacion Privada

Modalidad de caracter concursal dirigido a determinados proveedores
(minimo 3 oferentes). Es una modalidad de compra excepcional y debe
cumplir los requisitos sefialados en el articulo 8° de la Ley 19.886 y 10°,
namero 1 del Reglamento. Esta forma de contratacién procede cuando
una licitacion publica ha sido declarada desierta o inadmisible y no difiere
mucho de la Licitacion Publica, con la excepcion de que en ésta se invita,
mediante Sistema de Informacién a algunos proveedores a participar.

Contratacion
Directa o Trato
Directo

Modalidad de caracter excepcional, por su naturaleza, no conlleva
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion Publica o
Privada, debiendo cumplir con lo seiialado en el articulo 8° de la Ley
19.886 y articulo 10° del Reglamento. (Ver Tabla 3.) Las contrataciones
directas deben estar debidamente fundamentadas en Solicitud de Bienes
y Servicios

Tabla 3: Causales para contratar mediante Trato Directo

Numeral Causales para Contratacién Directa

1 Adquisicién producto de una licitacion privada declarada desierta sin oferente (Debe
presentar 3 cotizaciones)

2 Remanente de contrato por incumplimiento de proveedor u otras causales,
remanente que no supere las 1000 UTM

3 Emergencia, urgencia o imprevisto

4 Si solo existe un proveedor del bien o servicio

5 Contratacion de servicios con personas juridicas extranjeras fuera del territorio
nacional

6 Servicios de naturaleza confidencial

7 Naturaleza de la negociacion:

a) Prérroga de un contrato de suministro o servicio o contratacion de servicios conexos

b) Contratacion con cargo a gastos de representacion

c) Contratacién de proveedor por seguridad e integridad de las autoridades

d) Contratacion de consultorias, considerando especiales facultades del proveedor

e) Contratacién con titulares de derecho de propiedad intelectual o industrial

f) Confianza y seguridad de los proveedores, derivados de su experiencia

g) Repo'si.cién o complementacién de accesorios compatibles con modelos ya
adquiridos

h) Conocimigf\to publico de licitacion pudiera poner en riesgo el objeto de la
contratacion

i) Adquisicién de bienes a oferentes extranjeros para su utilizacion fuera del pais

i) 6(1)-?/10 de evaluacion desproporcionado, y por monto de contratacion inferior a 100
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k) Bienes o servicios para proyectos de investigacién docencia o extension

1) licitacion publica previa sin ofertas, o con ofertas inadmisibles

m) Servicios especializados inferiores a 1000 UTM

n) Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social

2.2.2. Formulacion de Bases de Licitacién y Términos de referencia

Las Bases de Licitacion, en adelante Bases, corresponden a las Bases Administrativas, Econémicas
y Técnicas, que regulan los requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por el Instituto
de Salud Publica de Chile, describiendo los servicios a contratar y regulando el proceso de
licitacion y el contrato respectivo, si procede. Las Bases son elaboradas por el ejecutivo/a de
compras designado, considerando la normativa aplicable a las compras y la jurisprudencia de la
CGR, asi como jurisprudencia propia de este Instituto. Serdn revisadas, y modificadas en caso de
ser necesario, por Asesor Juridico y autorizadas por el Jefe de la Unidad Asesoria Juridica, quien
examina la legalidad de las mismas.

Las Bases Administrativas corresponde al cuerpo o apartado de las Bases que regula, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de
evaluacion, miembros de la comisién evaluadora, mecanismo de adjudicacion, clausulas y/o
condiciones del contrato definitivo, si procede, y demds aspectos administrativos del proceso de
licitacion. Las Bases Administrativas deben considerar al menos los siguientes aspectos:

*  Objeto de la licitacion.

* Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

e Perfil y requisitos de los participantes.

e Etapasy plazos de la licitacion (modalidad de aclaracion, entrega, apertura y evaluacién de
las ofertas, adjudicacién y firma del contrato y duracion).

e (Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes presenten o que estén disponibles en el Sistema
de Informacion

¢ Definicion de criterios y nombramiento de los cargos que integren la Comision de
Evaluacién y los criterios y mecanismos de evaluacion de las ofertas.

e Contenido del Contrato (objeto, plazo y duracién, administrador del contrato, término
anticipado, etc.)

* Plazos de entrega del bien y/o servicio.

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

¢ Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion.

e Multas y/o Sanciones.

¢ Nombre y medio de contacto en la Institucion

Asimismo, las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

Las Bases Econémicas corresponden al cuerpo o apartado normativo de las Bases que establecen
las condiciones econdmicas de la licitacion y del contrato a que dé lugar, dando lugar a las
consideraciones en relacién a la oferta, y las formas y modalidad de pago, una vez recibido
conforme los bienes o servicios.

A su vez, las Bases Técnicas corresponden a un cuerpo o apartado normativo de las Bases,
emanado desde el darea operativa, y contienen de manera general y/o particular las
especificaciones técnicas de los bienes o servicios a contratar. Segun lo detallado en el PR 620.00-
002 Ejecucién de compras y contrataciones, corresponden a la entrada de la modalidad de
compra “Proceso Concursal”, referido lo anterior tanto a licitacién pablica como licitacion privada.
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Los Términos de Referencia (TDR) corresponden a una serie de condiciones que regula el proceso
de Trato o Contratacién Directa, tanto en los aspectos administrativos como técnicos de la
adquisicion. Incluyen las especificaciones técnicas emanadas desde el area operativo vy, al igual
que las Bases de Licitacion son elaboradas por el ejecutivo/a de compras designado, considerando
la normativa aplicable y la jurisprudencia, asi como jurisprudencia propia de este Instituto; y serdn
revisadas por Asesor juridico y autorizadas por el Jefe de la Unidad Asesoria Juridica, quien
examina la legalidad de las mismas.

2.2.3. Criterios y mecanismos de evaluacién

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la adjudicacion ya sea de un proceso concursal o de una adquisicién
gestionada mediante una Gran Compra, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se
estan adquiriendo, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que
sea relevante para efectos de la adjudicacién, siendo obligatorio que todos los procesos de
contratacion cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar entre otras categorias, en:
e Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacién del servicio de mantenimiento).

e Criterios Técnicos, 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 solucion propuesta, cobertura, etc

e Criterios Sustentables, tales como: condiciones de empleo y remuneraciones,
eficiencia energética, impacto medio ambiental, contratacion personas con
discapacidad, otras materias de impacto social.

e Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacién de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como, por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspecciéon del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.
Asimismo, parte de estos criterios también se pueden configurar como requisitos de admisibilidad
de las ofertas, lo anterior segun lo estipulado en las Bases.

Para determinar los Criterios de Evaluacién 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 deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas
para el proceso de contratacion. Para el caso de los Criterios Técnicos, éstos deben estar definidos
en funcion de las especificaciones técnicas requeridas por el drea operativa

2.2.4. Evaluacién de ofertas para procesos de compras concursales (Licitaciones)

Los criterios de evaluacién técnicos de las ofertas deben ser realizados por el drea técnica, quien
debe levantar la informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién
previamente definidos en las respectivas Bases. Los criterios de evaluacién son revisados por el
Subdepartamento de Abastecimiento de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes.
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El ejecutivo/a de compras designado preparard los antecedentes y cuadros comparativos, si
corresponde, y coordinara proceso de evaluacion de las ofertas en funcion de los criterios de
evaluacion previamente definidos en conjunto con la Comisién de Evaluacion.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Comision de Evaluacion debe generar el Informe de
Evaluacion, documento que registra la informacién de los distintos parémetros a considerar en la
evaluacion de las ofertas, asi como los cuadros comparativos mediante los cuales se aplicaron los
distintos criterios de evaluacion, registrando el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas
en funcién de los Criterios de Evaluacién.

El Informe de Evaluacién corresponde al documento preparado y firmado por los integrantes de la
Comision de Evaluacion, el cual debe anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del
proceso de contratacion y que deja constancia, entre otros aspectos, de:

* Loscriterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

¢ las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las Bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

* La proposicién de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses del Instituto.

* La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de célculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacién.

* La proposicidon de adjudicacidn, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision
final.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el informe de evaluacion segln corresponda,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente
establecidos en las respectivas Bases, del resultado final del proceso y de la decisién final de la
Institucion, y que debe ser anexado a la Resolucidn que establece la decision final del proceso.

La Resolucidn que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el
informe de evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con los
proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto
todo o parte del proceso.

2.2.5. Manejo de incidencias

Los incidentes son todas aquellas situaciones irregulares o andmalas, como por ejemplo reclamos
de proveedores y que eventualmente pudieran afectar la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacion. Si un reclamo es presentado a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl, y hace relacion a la etapa de Evaluacion de las ofertas en el PR 620.00-
002 Ejecucién de compras y contrataciones, deberan reunirse de manera excepcional el Jefe del
Subdepartamento de Abastecimiento, el Jefe de Seccion Compras y Contrataciones, el Jefe de la
Unidad de Asesoria Juridica y la Comisién de Evaluacién, quienes y deberdn determinar las
acciones a seguir, ingresando el ejecutivo/a de compra la respuesta en los plazos que establece la
ley mediante el modulo Gestion de reclamos habilitado en dicho portal.

2.3. PR 620.00-003: Procedimiento Gestion de Bodega

El procedimiento PR 620.00-003 Gestién de Bodega tiene por objeto describir la metodologia
utilizada en el Instituto de Salud Publica de Chile, para desarrollar y administrar las operaciones
propias de Bodega Central, coordinando la recepcién de los bienes adquiridos a los proveedores,
el movimiento, el almacenamiento y la entrega de productos a los usuarios finales. Asimismo, el IT
620.00-005 Seguimiento de las entregas de bienes y calculo de multas referidas a reactivos y
material de laboratorio, estable el seguimiento en la entrega de aquellos bienes pendientes y/o
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con retraso en su entrega, contactando a los proveedores involucrados y coordinando la
regularizacion de dicha situacion.

Este procedimiento se aplica a la administracion de la Bodega Central y la recepcion y entrega de
todos los bienes adquiridos por la Institucion, a través del Subdepartamento de Abastecimiento,
con excepcion de las compras por fondo fijo. A su vez, la recepcion de los servicios es coordinada
por aquellos funcionarios que cumplan la funcién de Inspectores Técnicos de Contrato /Obra,
segun lo establecido en las Bases y/o TDR, de acuerdo a los PR 620.00-002 Ejecucion de compras y
contrataciones y PR 620.00-004: Gestion de Contratos de Bienes y Servicios

2.3.1 Politica de Inventarios de Bodega

La politica de gestion de inventario del Instituto de Salud Publica estd estructurada en torno a la
implementacion del Sistema Informatico Flexline, mediante el cual son administrados los datos de
adquisicion, recepcion y salida de los bienes adquiridos por la Institucion y los movimientos y stock
con que cuenta Bodega Central. Para lo anterior se contempla la categorizacion de lo bienes
adquiridos por la Institucion en insumos criticos para dar cumplimiento a las funciones propias
del servicio e insumos de uso comin.

Para aquellos insumos criticos para dar cumplimiento a las funciones propias del servicio, como
los son productos quimicos, aceites, acidos, alcoholes, aniones-cationes, antibiéticos, anticuerpos,
antigenos, antisueros, cepas, materiales de control, detergentes, enzimas, estédndares, e-test, kits,
materiales de referencia, materiales de referencia certificado, medios de cultivo, primers, sondas,
sueros, tampones, vitaminas, material de laboratorio, entre otros, se establece una politica de
stock cero en Bodega Central, siendo recepcionado por Bodega Central y entregados de forma
inmediata al drea operativa, quien los almacena, lleva su control y determina los niveles criticos
que debe mantener en sus bodegas satélites, para asegurar la continuidad de las funciones
operativas propias del servicios.

Para aquellos insumos de uso comun, serdn las secciones Planificacién y Logistica y Bodega
Central, quienes establezcan y determinen los volimenes de productos que se manejardn en el
inventario para dar cumplimiento a los requerimientos de las dreas operativas, considerando para
ello el Plan Anual de Compras y los programas de compra que derivados del mismo, privilegiando
el almacenamiento y entrega de insumos mediante el método de recuperacion por orden de
liegada de los productos (Método FIFO: First in First Out)

A solicitud del Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, el Jefe del Subdepartamento
de Abastecimiento, por intermedio de la Seccién Planificacién y Logistica debera verificar mensual
y selectivamente los saldos en la Bodega Centrales. Asimismo, deberd solicitar a las Bodegas
Satélites mantener actualizada dicha informacién, efectuando anualmente un inventario de ellas,
e informando sus resultados a la Direccion y jefaturas responsables de los centros de costos.

2.4. PR 620.00-004: Procedimiento Gestién de Contratos de Bienes y Servicios

El procedimiento de Gestién de Contratos tiene por objeto establecer la metodologia para
desarrollar las actividades tendientes a la gestion de contratos asociados a la adquisicion de bienes
y servicios a titulo oneroso que el Instituto establezca con los proveedores y éste se aplica a las
adquisiciones sujetas a documento de garantia de fiel cumplimiento de contrato y/o contratos
escriturados sin boletas de fiel cumplimiento, seglin lo detallado en PR 620.00-003: Gestién de
Contratos de bienes y Servicios, gestionando la elaboracién de los mismos, el seguimiento de su
ejecucion, los incumplimiento que se pudiesen originar y el término anticipado de los mismos, si
correspondiese.

2.4.1. Custodia, mantencién y vigencia de Documentos en Garantia

Los documentos de garantia constituyen instrumentos financieros, tales como boletas de garantia
bancarias, vales vista, pélizas, fianza, y cualesquiera otra que cumplan con los requisitos
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establecidos en el articulo 11 de la Ley N° 19.886, y en los articulos 31 y 68 del Reglamento, que
representan una caucién a favor de quien se emite y tienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento, por parte de los proveedores oferentes y/o adjudicados, de las obligaciones
emanadas de las ofertas presentadas por los proveedores en procesos concursales como de los
contratos que se establezcan entre proveedores y el Instituto. En el caso de la prestacion de

servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contratante.

Las garantias de seriedad de las ofertas son exigibles en forma obligatoria s6lo en aquellos casos
de procesos de compra que implican montos mayores a 2.000 UTM. No obstante, si los procesos
de compra implican montos inferiores a dicha cifra, éstas serdn exigibles dependiendo de la
naturaleza del servicio, pero considerando que éstas no deben representar una barrera de entrada
para la participacion de los distintos proveedores.

Las garantias de fiel cumplimiento de contrato son exigibles en forma obligatoria sélo en aquellos
casos de procesos de compra que implican montos mayores a 1.000 UTM v, al igual que en las
garantia de seriedad de la oferta, si los procesos de compra implican montos inferiores a dicha
cifra, éstas seran exigibles dependiendo de la naturaleza del servicio, pero considerando que éstas
no deben representar una barrera de entrada para la participacion de los distintos proveedores.

Las garantias son recepcionadas por la Seccidn Gestion de Contratos, segin lo estipulado en PR
620.00-002 Ejecucion de Compras y Contrataciones y PR 620.00-004 Gestion de Contratos de
Bienes y Servicios y derivadas a Seccidén Tesoreria para su custodia segun lo establecido en IT-
630.00-008 Instructivo custodia boletas garantia

El Instituto de Salud Publica de Chile cuenta con un software de boletas mediante el cual las
secciones Gestiéon de Contratos y Tesoreria monitorean la custodia, mantencién y vigencia de los
documentos de garantia recepcionado por este Instituto. El sistema de boleta genera alertas 60
dias y 30 dias previos al vencimiento de las garantias, las cuales son notificadas al ejecutivo/a de
Gestion de Contratos con el fin de detectar si corresponde solicitar la devolucion de la garantia o
solicitar a proveedor su extension, segin sea el caso. Asimismo, notifica al Jefe Seccién Tesoreria,
quién informa al Jefe del Subdepartamento Gestion Financiera para que de cuenta a la Direccion
sobre el estado de las cauciones resguardadas por el Subdepartamento.

2.5. PR 620.00-005: Evaluacion y calificacién de proveedores de bienes, servicios y ensayos de
aptitud

El PR 620.00-005: Evaluacion y calificacién de proveedores de bienes, servicios y ensayos de
aptitud Tiene por objeto contar con una evaluacion de desempefio de los proveedores para
verificar el cumplimiento integral en los requerimientos pactados en los contratos respectivos y en
los requisitos estipulados por el ISP.

Se aplica a los proveedores del ISP de bienes, servicios y ensayos de aptitud, evaluando
oportunidad de entrega, cumplimiento de cantidad, cumplimiento de calidad y especificaciones
técnicas de todas las érdenes de compra emitidas por el Subdepartamento de Abastecimiento.

2.6 Pago oportuno a proveedores

Todo procedimiento debe adecuarse a lo establecido en el articulo 79 bis de la Ley 19.886 y su
reglamento donde establece que los pagos a proveedores por los bienes y servicios adquiridos
deben efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro, el cual es recepcionado mediante Oficina de Partes,
quien deriva al Subdepartamento Gestion Financiera, Seccién Contabilidad.

Con todo, para proceder al pago, se requerira previamente la respectiva recepcion conforme de
los bienes y servicios adquiridos por la entidad. La recepcién conforme de los bienes esta dada por
el parte de recepcion y/o la guia de despacho autorizada por el Jefe de Bodega Central, segin lo
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establecido en PR 620.00-003 Gestién de Bodega, mientras que la recepcion conforme de los
servicios esta dada por Informe de Cumplimiento emitido por el funcionario que cumpla el rol de
Inspector Técnico de Contrato u Obra, seguin sea el caso. Asimismo, los protocoles establecidos
por el Subdepartamento Gestion Financiera estan definidos mediante el IT-630.00-010 Registro
contable y pago a terceros.

Capitulo 3: Mecanismos de control interno

Los mecanismos de control interno asociado al proceso de Gestién de Abastecimiento estin
identificados mediante la matriz de riesgos con mayor severidad propios de cada procedimiento
(PR 620.00-001 Planificacién de compras, PR 620.00-002- Ejecucion de compras, PR 620.00-003
Gestion de bodega, PR 620.00-004 Gestién de contratos y 620.00-005 Evaluacién y calificacién de
proveedores), e identificados en cada diagrama de flujo mediante un simbolo triangular. Dichos
controles estan orientados a hacer frente a riesgos criticos que puedan afectar la oportunidad,
eficiencia, eficacia y transparencia del proceso. Asimismo, se erigen como mecanismos que
busquen evitar posibles faltas a la probidad administrativa.

ANEXOS

Anexo 1: Diagrama de flujo PR 620.00-001 Planificacién de compras y contrataciones
Anexo 2: Diagrama de flujo PR 620.00-002 Ejecucién de compras y contrataciones
Anexo 3: Diagrama de flujo PR 620.00-003 Gestién de Bodega

Anexo 4: Diagrama de flujo PR 620.00-004 Gestién de contratos de bienes y servicios

Anexo 5: Diagrama de flujo PR 620.00-005 Evaluacién y calificacion de proveedores
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Anexo 1: Diagrama de flujo PR 620.00-001 Planificaciéon de compras y contrataciones
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programacion de trabajo, envia correos
electronicos a los Jefes de Depto. y
Coordinadores de Gestion y verifica el
cumplimiento del cronograma para la
ejecucion del Plan de Compras

-Jefe Seccion
Planificacion

- Jefe SD Abastecimiento
-Jefe Seccion
Planificacion

-Jefe Seccion
Planificacion

- Jefaturas Secciones
- Coordinadores de
Gestién Departamental

-Jefe Seccion
Planificacion

Avda. Marathon N2 1000, Nufioa - Casilla 48 - Fono 25755100 - Fax 25755659 - Santiago, Chile.

18



IRG-01-02-04.05-06-07-08.| |

i
|
13-PR-620.00-001 ,

i - |
{RG-01-02-04-05-06-07-08
113-PR-620.00-001 [

[RG-01-02-04-05-06-07- | !
108-13-PR-620.00-001

i
i
i

i

|

i
{

|

|
[
J

Revisar, aprobar y
enviar formutarios de
cada Departamento

y

Recepcionar
formularios de
requerimientos

¢ Requerimient
0 necesita
validarse

técnicamente?

Consolidar

infarmaniAn

y

Revisar, aprobar y
enviar a SD
Abastecimiento

\ 4

Analizar, revisar y
consolidar ia
informacion
recibida

:Se
encuentra
completay
sin duplicar?

Revisan y aprueban el consolidado de
requerimientos de cada Depto. y lo envian
formalizados al SD de Abastecimiento a
través de correos electronicos

l_l O .“;"']

e -

RG-01-02-04-05-06-07-13- ,
PR-620.00-001

Recepciona los Formularios formalizados
mediante correos electronicos.

Evalia si los requerimientos deben ser
validados por las areas técnicas de apoyo:
capacitacion, TIC's, Unidad de Mantencion
de Equipo y Reactivos, Unidad Proyecto e
Infraestructura, SS.GG, Depto. Asuntos
Cientificos, Direccion y UPCG.

Consolida los requerimientos y los envia a
validacion de las areas técnicas de apoyo

Revisa y aprueba técnicamente los
requerimientos y su programacion en el afio
calendario. Envia a SD Abastecimiento,
segln cronograma

I_E’_«.‘Zf"f":_'.'_'““’l.f T

RG-01-02-04-05-06-07-13-PR- | | ,
620.00-001 L]

Analizan y consolidan los requerimientos
en funcién de las siguientes variables:

- Stock en bodega.

- Consumos historicos.

- Codigos de Productos

- Disponibilidad presupuesto.

Control 3: El Jefe de Seccion Planificacion
ylo Ejecutivo de la Seccion Planificacion
verifica que los requerimientos se
encuentren completos y sin duplicar, segin
metodologia difundida mediante reuniones
informativas. En caso de que no se cuente
con la informacion completa ylo este
duplicada, Ia devuelve a los Coordinadores
de Gestion mediante correos electronicos

- Jefaturas Departamentos

- Jefe Seccisn
Planificacion

- Jefe Seccion
Planificacion

- Ejecutivo/a Seccion
Planificacion

- Jefaturas Secciones
areas técnica de apoyo

- Jefe Seccién
Planificacion

- Jefe Seccion Bodega
general

- Jefe Seccion
Planificacion
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RG11 Resolucion de
aprobacion oficializada

A

Elaborar Pre-Plan de
compras afio t+1

A 4

RG-10-PR-620.00-001
Plan de compras afio t+1
en estado de pre
aprobacion

Analizar
Pre-Plan de compras afio
ta4

¢ Son necesarios
ajustes
presupuestarios?

Realizan ajustes a los
requerimientos

A

RG-10-PR-620.00-001 Plan
de compras en estado de pre
aprobacion

Revisar Plan de
compras aprobado

por Deptos

Control 4: Ejecutivo/a de Planificacion
verifica mediante herramienta informatica
que los requerimientos consolidados
correspondan a los  requerimientos
solicitados por las areas técnicas,
informando al Jefe de Planificacion mediante
correo  electrbnico, quién realiza una
segunda verificacion a los consolidados
antes de remitir el plan de compras a las
jefaturas  departamentales para  su
aprobacion

Elabora el Pre-Plan de compras el cual es
enviado a Jefatura DAF para su aprobacion.

RG-10-PR-620.00-001 Plan de
compras afo t+1 en estado de
pre aprobacion

Evaldan y analizan Pre-Plan de compras de
acuerdo con disponibilidad presupuestaria
remitiéndose a los Deptos., en caso de ser
necesario.

Si es necesario que los Deptos. deban
ajustar sus requerimientos al presupuesto
disponible, se devuelve a los Jefes de
Deptos. y Coordinadores de Gestion

Plan de compras afio t+1 en estado de
pre aprobacion

Revisan y ajustan los requerimientos de
acuerdo con el presupuesto disponible.
Envian el Plan aprobado al Jefe de Seccidn
de Planificacion  mediante  correos
electronicos.

RG-10-PR-620.00-001
Plan de compras afio t+1
en estado de pre
aprobacion

Consolidar por rubros y revisar el Plan
ajustado, de acuerdo con el presupuesto
entregado a cada Departamento.

RG-10-PR-620.00-001
Plan de compras afio
t+1 aprobado por
jefaturas
Nenartamentos

Consolidados

por rubros

-Ejecutivo/a de
Planificacion
- Jefe Seccion
Planificacion

- Ejecutivo/a y Jefe
Seccion Planificacion

- Jefe SD Abastecimiento

- Jefe DAF

- Jefe SD Gestion
Financiera y
Abastecimiento

- Jefe DAF

- Jefe SD Gestion
Financiera y
Abastecimientc

- Jefes de
Departamento

- Coordinadores de
Gestion

- Jefes Seccion
Planificacion

- Jefe DAF

- Jefes de SD Gestion
Financiera. y
Abastecimienic
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Resclucion que aprueba
plan anual de compras
ano t+1 oficializada

RG-17-PR-620.00-001
Seguimiento plan de
compras reactivos y

material de faboratorio

( Flexlinei ’

Elaborar Resolucion que
aprueba plan anual de
compra afio t+1

y

Aprobar Resolucion que
aprueba plan anual de
compras afio t+1

v

Difundir Resolucion que
aprueba plan anual de
compras afio t+1

A

Publicar Plan de Compras
ano t+1

A

Elaborar Programacion
de compras

FIN

Genera proyecto de Resolucion que
aprueba plan anual de compras afio t+,
numerandolo en Registro resoluciones
ano t, documento controlado en PR
620.00-002

La Jefatura de SD Abastecimiento,
Gestion Financiera y DAF visan y envian
a Direccion para aprobacion final.

Resolucion que | "'z5 09 PR 62000002

aprueba plan Registro resoluciones
anual de compras afio t
ahot+1

Aprueba Resolucion que aprueba plan
anual de compras t+1, la cual es
oficializada mediante Oficina de Partes

Difunde Resolucion que aprueba plan
anual de compras afio t+1, en la intranet
Institucional.

Publica la Resolucion que Aprueba Plan
de Compras afio t+1 aprobado por el
Servicio al Sistema de Informacion, la
cual debe estar disponible durante el mes
de diciembre del afio t.

Elabora la programacion del Plan de
Compras, considerando los contratos de
suministros  vigente, estableciendo la
activacion de las compras para el afio t+1,
considerando la desagregacion por rubro,
centro de costo y los plazos estimados de
ejecucion de compra.

En caso de los programas de compra
asociados a bienes de consumo, son
ingresados a Sistema Flexline

En caso de reactivos y material de
laboratorio, actualiza y considera en la
programacion el estado de los contratos de
suministros disponibles y vigentes a la
fecha

Programas Plan de
Compras

'RESPONSABLES

- Director (a)

- Jefe Seccion
Planificacién

- Jefe Seccion
Planificacion

- Ejecutivo/a y Jefe
Seccion Planificacion
-Profesional/ejecutivo’
administrativo procesc de
compras

Avda. Marathon Ne
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ENTRADAS

RG-15-PR-620.00-001
Solicitud de bienes y
Servicios

[ Flexin ( )

RG-17-PR-620.00-001
Seguimiento plan de
compra reactivos y
material de laboratori

{ INKCIO )

\ 4

Solicitar
requerimientos

», Plan?

¢Esta
incluida en el

Verificar factibilidad

Sl

¢ Procede la
compra?

¢ Requiere
de
especificacio

Elaborar
especificaciones/b
ases técnicas

Durante el afio t+1, envian sus
requerimientos a través de RG1 Solicitud de
Bienes y Servicios

RG-15-PR-620.00-001 Solicitud
de bienes y servicios

Verifica si requerimiento esta incluido en
Plan de Compras. De ser asi corrobora si
existe stock en Bodega mediante sistema
Flexline ylo identifica su adquisicion en
Programacion de Compras, ya sea para
reponer stock en Bodega o activar la
adquisicion.

Revisan los antecedentes asociados a la
solicitud extraordinaria de compras (extra
plan), verifica que stock en Bodega
mediante sistema Flexline, disponibilidad
presupuestaria, asi como disponibilidad en
algin contrato de suministro vigente. En
caso de ser necesario, solicita a Usuario
interno que indique el requerimiento del
Plan de compras que va a rebajar e informa
a Jefe DAF de la solicitud

Determina si procede la solicitud extra plan

Si no procede informa a los usuarios,
dejando  evidencia en  Seguimiento
compras y contrataciones afo

RG-16-PR-620.00-001

Seguimiento compras
Verifica si  requerimiento  necesita
especificaciones técnicas

Elabora especificaciones técnicas del
producto y/o servicio requerido. Incluyendo
bases, si corresponde

Especificaciones/bases
Técnicas

-Usuarios Internos

Ejecutivo/a y Jete
Seccion de Planificacion

-Jefe Seccién Planificacion
- Jefe SD de
Abastecimiento

- Jefe DAF

- Ejecutivofa y Jefe
Seccion de Planificacion

-Jefe Seccion Planificacion

-Jefaturas Secciones
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|- RG-15-620.00-001
| Solicitud de bienes y
i servicios

| -Especificaciones/Bases | I
] Técnicas e

Registrar y numerar
solicitud

Entregar
requerimiento a
Seccion Compras

Monitorear la ejecucion del
Plan de Compras y
cumplimiento de la

programacion

FIN

Ingresa el RG1 Solicitud de bienes y
servicios en el Seguimiento compras y
contrataciones’, numerando la Solicitud
segun correlativo. En caso de que
requerimiento esté disponible en algin
contrato de suministro vigente, lo identifica
tanto en RG1 Solicitud de bienes y
servicios como en el Seguimiento de
compras y contrataciones

-Jefe Seccion Planificacion

[ RG-16-PR-620.00-001 Seguimiento
compras

Entrega requerimiento a la Seccion de
Compras para dar inicio al PR 620.00-002
Ejecucion de compras y contrataciones,
provenga éste de la Programacion de
compras y/o del RG1 Solicitud de bienes y
servicios

Control 5 El Jefe de Seccion
Planificacién ylo Ejecutivo de la Seccion
Planificacion realiza monitoreo en la
entrega tanto de la programacion del
Plan de compras como en las Solicitudes
de bienes y servi¢ios, para evitar el
retraso en la ejecucion del proceso de

Monitorea la ejecucion de compras y el
cumplimiento de la programacion del Plan
de Compras, generando y actualizando los
registros Seguimiento Plan de Compras
por Departamento y Seguimiento plan de
compra reactivos y material de laboratorio,
actualizando los saldos disponibles en los
distintos contratos de suministro,
activando las compras segin las entregas
contempladas en Ia programacmn

RG-14-PR-620.00-001
Seguimiento Plan de Compras por |
Departamento '
RG-17-PR-620.00-001 Seguimiento
plan de compra reactivos y material
delaboratorio afiot; .. ——1

-

~——. R

-Jefe Seccion Compras
-Ejecutivolay Jefe
Seccion de Planificacion

-Jefe Seccion
Planificacion

-Jefe Seccion
Planificacion
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Anexo 2: Diagrama de flujo PR 620.00-002 Ejecucién de compras y contrataciones

ENTRADAS
( micio )
A
| Entregar requerimiento [«
, . Recepcionar y
-RG15-PR 620.00-001 . verificar
Solicitud de bienes y oo : requerimiento
Servicios ! -
-Especificacionesfbases :
tecnicas
PR 620.00-001 :
Programas de compra ;|-
PR 620.00-001 i;!

(Estael
requerimiento
completo?

Sl

tEsun
ensayo de
aptitud?

IT
620.00.004

NO

NO

;Esuna
compra
nacional?

)
620.00.002

RESPONSABLES

Desde

PR-620.00-001
requerimiento al Jefe de la Seccion de
Compras.

entrega

Recibe y revisa los antecedentes
incluidos en el Programa de compras y/o
en la Solicitud de la compra.

Control 1: El Jefe de Seccion Compras
realiza una segunda revision de los
requerimientos solicitados por el usuario,
para su verificacion.

En el caso que los requerimientos vengan
incompletos y/o estos sean inconsistentes,
envia correo al usuario requirente
solicitando los antecedentes que puedan
faltar, informando al Jefe de Planificacion y
Logistica, puesto que no contar con los
requisitos minimos solicitados, impide iniciar
el proceso de compra cuando se recibe el
requerimiento.

ldentifica si el requerimiento obedece a
ensayo de aptitud, segln lo detallado en
RG 1 Solicitud de bienes y servicios. De
ser asi se trabaja de acuerdo a lo
establecido en el  17.620.00.004
"Suscripcion en programas de rondas de
ensayos de aptitud Interlaboratorios”.

Si corresponde a una compra internacional,
ya sea de bienes o de servicios, se trabaja
de acuerdo a lo establecido en el instructivo
17.620.00.002 "Importacion de insumos,
reactivos y material de referencia”.

-Ejecutivora de
Planificacion

-Jefe Seccidn Compras

-Jefe Seccion Compras

-Jefe Seccion Compras
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| ___ENTRADAS

-RG-15-FR 620.00-001
‘Solicitud de bienes y
iservicios
-Especificaciones/bases
técnicas
‘PR 520.00-001
-Programas de compra

¢Requerimiento
Se encuentra
disponible en un
contrato de
suministro
vigente?

{PR 620.00-001

¢ Requerimient
oesta

disponible en

cm?

¢ Requerimiento
se adquirira
mediante
proceso
concursal (LP -
LPR)?

Requerimiento se
adquirira mediante
contratacién directa

S|

Si

_ RESPONSABLES |

Segun antecedentes entregados por Jefe
Planificacion y  Logistica, identifica
mecanismo de compra, verificando en
primera instancia que requerimiento se
encuentre disponible en un contrato de
suministro vigente.

Verifica que el producto o servicio requerido
Se€ encuentre en modalidad CM en
www.chilecompra.cl

Verifica que requerimiento incluya el
registro asociado al PR 620.00-001
Especificaciones/bases técnicas.

Verifica que se incluya fundamentacion de
contratacion directa.

-Jefe Seccion Compras

-Jefe Seccion Compras

-Jefe Seccion Compras

-Jefe Seccion Compras
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ENTRADAS

T

' . {

-Programas de compras% :
PR 620.00-001 t
i

-RG-15- PR-620.00-001
Solicitud de bienes y
SeIVicios

‘ Fiexline ‘ ’

-Legajo OC
RG-06-PR-620.00-002
Sciicituc CDP afio t

Designar ejecutivo/a de
compras

A

Entregar requerimiento
ejecutivo/a de compras

A

Generar orden de
compra en
www.mercadopublico
.cl. y orden de
compra interna

¢El'monto del
contrato se
encuentra
comprometido

financieramente?

Solicitar CDP y
COMPromiso

A

Emitir CDP y
COMPromiso

| REsPONSABLES

Designa a ejecutivola de compras,
informando a la Seccian de Planificacion y
Logistica quien actualiza el Seguimiento
compras, indicando el nombre del
ejecutivo/a, mecanismo de compra y
fecha en la misma solicitud.

RG-16-PR-620.00-001
Seguimiento compras afio t

Entrega requerimiento a ejecutivo/a,
indicando contrato de suministro vigente

Genera orden de compra (OC) en
www.mercadopublico.ct  y  lista  de
distribucién. Lo ingresa al  registro
Seguimiento OC afio t y deriva a ejecutivo/a
de plataforma para que elabore la orden de
compra interna (OC interna) en Flexline e
integre el Legajo OC, el cual es autorizado
por Jefe de Compras y Jefe SD
Abastecimiento.

Control 5. El Jefe Seccion Compras y el
Ejecutivo/a de compras realiza seguimiento
periddico al estado de las compras, a través
de planila "Seguimiento de Ordenes de
Compras internas afio "

- RG-06-PR-620.00-002
ILSeguimientooc aiot ;-

|
—
m.
[=]
(@
} (S I
[
SR
|

Verifica que el saldo del contrato de
suministro  vigente se  encuentre
comprometido financieramente.

Solicita CDP por €l monto de la compra al
SD Gestion Financiera, ingresando a
registro Solicitud CDO afio t

f—

-Legajo OC l
-RGI6-PR62000001 | |
Solicitud CDP afiot -1

Envia CDP autorizado.

-Jefe Seccion Compras
- Ejecutivo/a pianificacion

-Jefe Seccion Compras

-Ejecutivo/a de compras
-Ejecutivo de piataforma
-Jefe Seccidon Compras

- Jefe SD Abastecimientd

-Ejecutivo/a de compras

-Ejecutivo/a de compras

-Jefe SD de Gestion
Financiera
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ENTRADAS -

--Programas plan de
:compras PR 620.00-001
i-RG-15-PR-620.00-001
‘Solicitud de bienes y
'servicio PR-620.00-001

%Solicitud CDP afio t

i-Legejo OC
f—CDP

i—Legajo oC ‘ i

! , COMPFomiso
-RG-06-PR620.00-002 | |

DOSISALIDAS

RESPONSABLES

Designar ejecutivo/a de
compras

Entregar requerimiento
ejecutivo/a de compras

¢Elmonto de fa
adquisicion

supera las 1000

Ut™M?

Generar orden de

compra en
www.mercadopublico.cl.
y orden de compra
interna

A
Solicitar CDP y

y

Emitir CDP y
compromiso

A

Autorizacion OC

Designa a ejecutivola de compras,
informando a la Seccion de Planificacion y
Logistica, indicando el nombre del
ejecutivo/a, mecanismo de compra y fecha
en [a misma solicitud

RG-16-PR-620.00-002
Seguimiento compras afio t

Entrega requerimiento a ejecutivo/a,
indicando CM vigente

Verifica que el monto de la adguisicion
no supere las 1000 UTM impuestos
incluidos. De ser asi constituye una Gran
Compra

Genera orden de compra (OC) en
www.mercadopublico.cl y  lista de
distribucion. Lo ingresa al  registro
Seguimiento OC afio t y deriva a ejecutivo/a
de plataforma para que elabore la orden de
compra interna (OC interna) en Flexline e
integre el Legajo OC, el cual es autorizado
por Jefe de Compras y Jefe SD
Abastecimiento.

Control 5: El Jefe Seccion Compras y el
Ejecutivo/a de compras realiza seguimiento
periodico al estado de las compras, a través
de planilla "Seguimiento de Ordenes de
Compras intemas afo t".

Solicita CDP por el monto de la compra al
8D Gestion Financiera, ingresando a
Solicitud CDP afio t

[-Legajo OC o
-RG-19-PR-620.00-002
Seguimiento OC afio t
-RG-06-PR-620.00-002 Solicitud I
iEDP afiot -

e

i
)
i

!
!
!
i
i
i
I

Envia CDP y autoriza la compra.

S R

‘.__Ii_ TiToIT ,*::H

i-Legajo OC

oo FJ_}

Envia a autorizacion el Legajo OC segun
rubricas establecidas, en concordancia
con lo dispuesto en documento de
referencia 9.4, que establece delegacion
de funciones

-Jefe Seccion Compras
- Ejecutivo/a
planificacion

-Jefe Seccién Compras

-Jefe Seccién Compras

-Ejecutivo/a de compras

-Ejecutivo/a de compras
-Ejecutivo de plataforma
-Jefe Seccion Compras
-Jefe SD Abastecimiento

-Ejecutivo/a de compras
J p

-Jefe SD de Gestion
Financiera

-Secretaria SD Gestion
Financiera
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ENTRADAS

-Programa de compras PR} | |

:620.00-001

-RG15-PR-620.00-001 | |
:Solicitud de hienes y P
Servicios
‘- Especificacionesibases | |
{técnicas PR 520.00-001 |~

-Proyecto resolucion
aprueba bases de
licitacion

Designar ejecutivo/a de
compras

Entregar requerimiento
ejecutivo/a de compras

A

Registrar requerimiento

A

Revisar
Especificaciones/bases
técnicas

\ 4

Solicitar CDP y
COMpromiso

A

Elaborar bases administrativas y
proyecto de resolucién que
aprueba bases de licitacion

A

Autorizacion Seccion
Compras y SD
Abastecimiento

Designa a ejecutivola de compras,
informando a la Seccion de Planificacion y

Logistica, indicando el nombre del
ejecutivo/a, mecanismo de compra y fecha
en fa misma solicitud

RG-16-PR-620.001
Seguimiento compras afio t

Entrega requerimiento a ejecutivo/a de
compras

Registra el requerimiento numerando la
Propuesta Publica mediante el Seguimiento
PP afio t. Asimismo, crea carpeta PP
XX/afio t, en carpeta compartida de
Abastecimiento.

RG-04-PR-620.00-002
Seguimiento PP afio t

Revisa 620.00-001

registro PR
Especificaciones/bases técnicas. En caso

de  omisiones,  correcciones  ylo
modificaciones se contacta con el &rea
requirente mediante correo electronico.

Solicita CDP ya sea por el monto maximo
disponible o por el monto referencial de la
licitacion al SD Gestion Financiera, mediante
¢l registro Solicitud CDP afio t

RG-06-PR-620.00-002
Solicitud CDP afio t

Elabora las bases administrativas y
proyecto de resolucion que aprueba bases
de "licitacion, numerandolo en archivo
drive. Incluye en bases de licitacion
Clausula ‘'de seguridad de la
informacion. Deriva a Asesor Juridico
para que revise juridicamente bases de
icitacion.

-Proyecto  resolucion
aprueba bases de
licitacion

RG-09-PR-
620.00-002

Registro
resoluciones

Envia a autorizacion el Proyecto resolucion
aprueba bases de licitacion. de las jefaturas
de Seccion Compras y SD Abastecimiento

_RESPONSABLES

-Jefe Seccion Compras
- Ejecutivo/a planificacion

-Jefe Seccion Compras

-Ejecutivo/a de compras

- Ejecutivo/a de comprag

- Ejecutivc/a de compras

- Ejecutivora de compra
- Asesor Juridico

- Ejecutivo/a de comprag
- Jefe Seccién Compras
-Jefe SD Abastecimientd
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ENTRADAS

- Proyecto resolucion
aprueba bases de
licitacion
RG-06-PR-620.00-002
Solicitud CDP afio t

i
}-Proyecto resolucion |
iaprueba bases de |
icitacion |
-CDhP !

-Resolucion que
aprueba bases de

licitacion

i

f-Ofertas de los
iproveedores

Autorizacion juridica

v

Autorizacion presupuestaria

v

Autorizacién administrativa j

L Aorobar bases de licitacion 1

Copiar y distribuir

y

Publicar resolucion de
aprobacion de bases de
licitacion

A

Identificar Comision de
Evaluacion

\
Foro de preguntas

y

Cierre de las ofertas y Apertura
Electronica

.TADOS | SALIDAS = RESPONSABLES
- Jefe Unidad Asesoria
Autoriza juridicamente Juridica
Autoriza presupuestariamente, adjuntando - Jefe SD Gestion
CDP Financiera
-CDP
Autoriza administrativamente - Jefe DAF
Aprueba las bases de licitacion para la Director/a

adquisicion del bien/servicio requerido.

Rt N — e

- Proyecto resolucion i
aprueba bases de licitacion !

|-COP B
! o

R N

Saca las copias correspondientes y envia a
Oficina de Partes para su numeracion,
registro y distribucion.

-Resolucion que
aprueba bases de
licitacion

Publica licitacion  autorizada  en
www.chilecompra.cl, y guarda los
antecedentes en la carpeta compartida PP
XXfafot.

dentifica integrante de Comision de
Evaluacion y los informa con razén de la
ley 20.730

RG20-PR-620.00-002
Formulario Ley { obby

Oferentes ingresan sus preguntas a Foro
disponible en www.mercadopublico.cl, las
cuales son derivadas a la comision de
Evaluacion y publicadas en los plazos
establecidos en las Bases de Licitacion

Al cumplirse fa fecha de cierre de la recepcion
de oferta, se realiza la apertura electronica,
descargando los documentos adjuntos a cada
oferta, * corroborando la presentacion de
garantia de seriedad de la ofera,
ingresandola en Sistema y deriva a Seccion
Gestion de contratos para que derive
documento valorizado a custodia, segun IT-
630.00-008 Instructivo custodia boletas de
garantia asociadas al PR 630.00-003

Con todo lo anterior verifica admisibilidad
administrativa de las ofertas

-Solicitud custodia garantia
seriedad de la oferta

-Secretaria SD
Abastecimiento

- Ejecutivo/a de
compras

- Ejecutivo/a de
compras

- Ejecutivo’a de comprad

- Ejecutivo/a de compras

Avda. Marathon N2 1000, Nufioa - Casilla 48 - Fono 25755100 - Fax 25755659 - Santiago, Chile.

29



ENTRADAS

-Informe de
Evaluacion

.- Proyecic resolucion de

[
adjudicacion/desercion |
i 1~ niorme de Evaluacion |

L

TRG-(6-PR-620 062
| Selicitud CDP afio t

L

Preparar antecedentes y
enviar a evaluacion

A

Evaluar ofertas y proponer

adjudicacién.

v

Solicitar CDP ajustado a
propuesta de adjudicacién

A

Elaborar proyecto resolucion
de adjudicacion/desercion

A

Autorizacidn Secciéon Compras
y SD Abastecimiento

v

Autorizacion juridica

'

Autorizacién presupuestaria

RESPONSABLES

Prepara los antecedentes/cuadros
comparativos y coordina proceso de
evaluacion de las ofertas en funcién de los
criterios de evaluacion definidos en las
Bases de Licitacion., disponiendo de ellos
en capeta compartida "Comision de
Evaluacion afio {"

Control 2: Realiza seguimiento periddico al
estado de las Propuestas Publicas, a través de la
Planilla "Seguimiento Propuestas Publicas afio t",
priorizando fechas de adjudicacion de Propuestas

Se relne la comision y evalla las ofertas
recibidas proponiendo ya sea la adjudicacion
o desercion parcialftotal de la licitacion. En
esta instancia el ejecutivola de compras
toma registo y elabora Informe de
Evaluacion, el cual es autorizado por la
comision

Control 3-4: Para evitar defitos precedentes y delitos
funcionarios, los evaluadores se deben excluir en caso de
tener conflicto de intereses, obligacion estipuiada en la
Ley de compras y que ha sido incluida tanto en la
transparencia de los integrantes de ta Comision de
Evaluacion mediante el formulario Ley de Lobby como en
el informe de evaluacion, en donde se sefala la
obligatoriedad de excluirse en caso de presentar
conflictos de intereses - Cada integrante de la Comision
debe revisar minuciosamente el Informe de Evaluacion,
para evitar errores en éste (** Ver Observaciones)

-informe de
Evaluacion

Solicitar CDP ajustado a propuesta de
adjudicacién al SD Gestion Financiera,
mediante el registro Solicitud CDP afio t

RG-06-PR-620.002
Solicitud COP afio t

Elabora proyecto de resolucion de
adjudicacion o desercion, segun sea el
caso, = numerandolo en Registro
resoluciones afio t y deriva a Asesor
Juridico para gue la revise juridicamente

RG-09-PR-620.002
Registro

-Proyecto resolucion de

resoluciones afio adjudicacion/desercion

Envia a autorizacion Proyecto resolucion de
adjudicacion/desercion. de las jefaturas de
Seccion Compras y SD Abastecimiento

Autoriza juridicamente

Autoriza
adjuntando CDP

presupuestariamente,

-Ejecutivola de
compras

- Jefe Seccion Compras

-Comision de evaiuacion
- Ejecutivo/a de compras

-Ejecutivo/a de
compras

- Ejecutivo/a de Compray
- Asesor Juridice

- Jefe Seccidn Compras
-Jefe SD Abastecimientd

- Jefe Unidad Asesoria
Juridica

- Jefe SD Gestion
Financiera
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ENTRADAS

i O S

:adjudicacion/desercion

. COP

- Preyecto resolucion de

i
|
;- Informe de Evaluacion |
t

)
|
[

1
|
s

]

i J—

1-Proyecto resolucion de
‘adjudicacion/desercion
i-Informe de Evaluacion

i~-CDP

-Resolucion de
adjudicacion/desercion
~-Informe de Evaluacion

-CDP J—

e e

i
i

Autorizacion administrativa

A

Aprobar
adjudicacién/desercion

y
Copiar y distribuir

y

Adjudicar /declarar
desierta licitacion en
www.mercadopublico.cl

¢Hasido
declarada
desierta
parcialftotal?

¢ Requiere
contrato?

Realizar peticion de garantia
de fiel cumplimiento y
elaboracion de
contratofresolucion que
aprueba

Sl

Autoriza administrativamente

adjudicacion/desercion para la adquisicion
del bien/servicio requerido.

-Proyecto resolucion de
adjudicacion/desercion i
-Informe de Evaluacion |
-CDP R

S ———ee

Saca las copias correspondientes y envia a
la Oficina de Partes para su numeracion,
registro y distribucion.

AT :
I-Resolucion de |
adjudicacion/desercion i
~Informe de Evaluacion L
-COP R

Adjudica ylo declara desierta licitacion en
Sistema de Informacion, publicando los
registros Resolucion de
adjudicacion/desercion,  Informe  de
Evaluacion y CDP

En caso de que fa licitacion sea declarada
desierta o parte de los bienes/servicios
sean declarados desiertos evalia i
procede un nuevo proceso concursal o su
adquisicion mediante contratacion directa

Verifica que el monto de la contratacion
sea mayor a 1000 UTM, o que fas bases
de licitacion estipulen la elaboracion de
contrato.

Solicita mediante correo electronico la
peticion de garantia de fiel cumplimiento
de contrato, la elaboracion del mismo yla
elaboracion de la resolucion de aprueba
contrato, segin lo indicado en el
procedimiento PR-620.00.004 Gestion de
contratos de bienes y servicios

ADOS/ SALIDAS _RESPONSABLES
- Jefe DAF
Aprueba  Proyecto  resolucion  de -Director/a

-Secretaria SD
Abastecimiento

-Ejecutivo/a de
compras

-Ejecutivo/ a de
compras
- Jefe Seccion Compras

-Ejecutivo/ a de
compras

-Ejecutivo/ a de
compras
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ENTRADAS

‘ Flexline ‘ ’

“Resclucion de

adjudicacici/desercion. -

‘Informe de Evaiuacion
~CDP U

Generar orden de
compra en
www.mercadopublico
.cl. y orden de
compra interna

A

Solicitar devolucion
de garantia de
seriedad de |a oferta

'RESPONSABLES

Genera orden de compra (OC) en
www.mercadopublicocl y  lista de

distribucién. Lo ingresa al  registro
Seguimiento OC afio t y deriva a ejecutivo/a
de plataforma para que elabore la orden de
compra interna (OC interna) en Flexline e
integre el Legajo OC, el cual es autorizado
por Jefe de Compras y Jefe SD
Abastecimiento.

Control §5: El Jefe de Seccién compras
realiza monitoreo a la elaboracion de OC, a
través del registro Seguimiento OC afo t, y
a su comespondiente autorizacion para
evitar retrasos en su despacho a Bodega
Central

‘b-Legajo oc } !
|RG-19-PR62000002 | |
Seguimiento OC aﬁq t f~--‘

Una vez emitidas las OC, solicita a Seccion
Gestion de Contratos la devolucion de
garantia de seriedad de la oferta mediante
correo electrénico

-Correo solicitud devolucion
garantias de seriedad de la
oferta

-Ejecutivo/a de compras
-Ejecutivo de plataforma
-Jefe Seccién Compras

-Jefe SD Abastecimientd

-Ejecutivo/a de compras
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ENTRADAS

.-Programa Plan de
.Compras PR 620.00-001
:-RG-15-PR-620.001
:Solicitud de Bienes y
-Servicio
!-Especificaciones/bases
itécnicas PR 620.00-001

. | , Autoriza presupuestariamente, adjuntando -Jefe SD Gestion

i AR Autorizar presupuestariamente cop Financiera
i-Proyecto resolucion que | i
‘auteriza contratacion | | | -CDP
directa .
-RG-06PR620002 | |-
iSolicitud de CDP 0

y

7
.

e e e e e e e

Designar Ejecutivo de compras

y

Entregar requerimiento
ejecutivo/a de compras

y

Verificar y recopilar
antecedentes

\ 4
Solicitar CDP

y

Elaborar proyecto resolucion de
contratacion directa

y

RESPONSABLES

Designa a ejecutivola de compras,
informando a la Seccion de Planificacion y
Logistica, indicando el nombre del
ejecutivola, causal de contratacion, segun
lo requerido por el Decreto 250/2004. Art.
10y fecha en la misma solicitud

RG-16-PR-620.001
Seguimiento clompras S
afo

Entrega requerimiento a ejecutivo/a de
compras

Verifica antecedentes incluidos en el
requerimiento, tales que incluya cotizacion
vigente con VB del area, fundamentacion
del proveedor seleccionado, habilidad del
proveedor seleccionado, entre otros. En
caso de faltar o que haya perdido la
vigencia alguno de los antecedentes,
ejecutivo/a de compras lo recopila/actualiza

Solicita CDP por el monto de la contratacion
al SD Gestion Financiera, mediante -Solicitud
de CDP afio t

[RG-06-PR620.002 Soficitug
de CDP

Revisa los antecedentes y elabora
Proyecto resolucion que autoriza contratacion
directa. sequn causal estipulada en
Decreto 250/2014, incluyendo términos
de referencia y clausula de seguridad
de la informacion. Deriva a Asesor
Juridico para que revise juridicamente la
contratacion y su causal

-Proyecto
resolucion que
autoriza

contratacién directa

-Ejf

-Jefe Seccidn Compras

-Ejecutivo/a de
planificacion

bcutivo/a de compras

-Ejecutivo/a de compras

- Ejecutive/a de compra
- Asesor Juridico
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ENTRADAS

et e ey

-Proyecto resolucion que | |

directa
-CDP

i
i

i

. N i ‘
autoriza contratacion Pl
3

|

“-Resolucion de aprueba

.contrato PR 620.00-004.
-Resolucicn que autoriza
contratacion directa

~CDF

-Resolucion guie autoriza
contratacion directa
-CDP

Fiexiine

e

|
I

Autorizacién proyecto
resolucion que
autoriza contratacion
directa

y

Copiar y distribuir

¢ Requiere
contrato?

Elaborar contrato

A

Realizar peticion de
garantia de fiel
cumplimiento y

elaboracion resolucion
que aprueba contrato

A

Generar orden de compra
en www.mercadopublico.cl.
y orden de compra interna

- RESPONSABLES

Envia a autorizacién Proyecto resolucion que
autoriza contratacion directa segun rubricas
establecidas, en concordancia con o
dispuesto en documento de referencia 9.4,
que establece delegacion de funciones

Saca las copias correspondientes y envia
ala Oficina de Partes para su numeracion,
registro y distribucion.

-Resolucion que autoriza | |
contratacion directa

-CDP =

Verifica que el monto de la contratacion
sea mayor a 1000 UTM, o si la naturaleza
de la contratacion requiere la elaboracion
de contrato.

Revisa los antecedentes y elabora el
contrato respectivo. Deriva a Asesor
Juridico para que revise juridicamente.

Solicita mediante correo electronico la
peticion de garantia de fiel cumplimiento de
contrato y la elaboracién de la resolucion de
aprueba contrato, segun lo indicado en el
procedimiento PR-620.00.004 Gestion de
contratos de bienes y servicios

Contrato asociado

-Peticion de garantia a contratacion

fiel cumplimiento de

contrato directa

Genera orden de compra (OC) en
www.mercadopublico.ct  y  lista de
distribucion. Lo ingresa al  registro

Seguimiento OC afio t y deriva a ejecutivo/a
de plataforma para que elabore la orden de
compra intema (OC interna) en Flexline e
integre el Legajo OC, el cual es autorizado
por Jefe de Compras y Jefe SD
Abastecimiento.

Control 5: El Jefe Seccion Compras y et
Ejecutivo/a de compras realiza seguimiento
periodico al estado de las compras, a través
de planilla "Seguimiento de Ordenes de
Compras intemas afio t".

AT -
!-Legajo 0oC ‘
[-RG-19-PR-620.002 Seguimiento |
|OC afio t .

e i

|
|
!

!
i

-Secretaria SD Gestion
Financiera

-Secretaria SD
Abastecimiento

-Ejecutivo/ a de compras

-Ejecutivo/ a de compras

-Ejecutivo/ a de comprag

-Ejecutivo/a de comprag
-Ejecutivo de piataformg

-Jefe Seccion Compras
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ENTRADAS

. S
i i
]
i

-RG-15-PR-620.001
'Solicitud de Bienes y servicio
‘PR 620.00-001

- Especificaciones/bases
técnicas PR 620.00-001
-Programas de compra PR

1620.00-001

-Proyecto resolucion
de intencion de
compra

i-Proyecto resolucion de
‘intencion de compra
i-RG-06-PR-620.00-
002Solicitud de CDP afio t |-

-
i-Proyecto resolucion de! | -
Jntencion de compra [
-CDP

:-Proyecto resolucion de|
lintencion de compra ‘ |
\-COF =

Revisar
Especificaciones/bases
técnicas

Y
| soltarcop |

A 4

Elaborar proyecto resolucion
de intencion de compra

y

Autorizacion Seccion
Compras y SD
Abastecimiento

A

Autorizacion juridica

A

Autorizacion presupuestaria

Autorizacion administrativa

Aprobar intencion de compra

y

Copiar y distribuir

RESPONSABLES

Revisa Especificaciones/bases técnicas PR
620.00-001. En caso de omisiones,
correcciones  y/o  modificaciones  se
contacta con el area requirente mediante
correo electronico.

Solicita CDP ya sea por el monto maximo
disponible o por el monto referencial de la
contratacion al SD Gestion Financiera,
mediante Solicitud de CDP afio t

Elabora proyecto resolucion de intencion de
compra incluyendo clausula de seguridad
de la informacion, numerandola en Registro
resoluciones afio t y deriva a Asesor
Juridico para que la revise juridicamente

-RG-09-PR-
620.00-
002Registro
resoluciones

-Proyecto resolucion
de intencion de
compra

Envia a autorizacion Proyecto resolucion
de intencion de compra. de las jefaturas
de Seccién Compras y SD Abastecimiento

Autoriza juridicamente

Autoriza presupuestariamente, adjuntando
CbP

-ChP
Autoriza administrativamente

Aprueba el Proyecto resolucion de intencién

de compra
ﬁ J

[0 e -

-Proyecto regci)ilitilcki'(';rrlr ;j;iﬁiencibr; I
de compra aprobada ’
i-CDP -

NS

e T

Saca las copias correspondientes y envia
a la Oficina de Partes para su numeracion,
registro y distribucion.
B ——— o
{ -Resolucion de [
intencion de compra l I
-CDP -

- Ejecutivo/a de compras

- Ejecutivo/a de comprad

- Ejecutivora de Comprag
- Asesor Juridico

- Ejecutivo/a de comprag

- Jefe Unidad Asesoria
Juridica

- Jefe SD Gestign
Financiera

- Jefe DAF

-Ejecutivo/a de compras
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ENTRADAS

-Resolticion de
.intencior de compra
-CDP

|
L

Publicar intencion de compra en
www.mercadopublico.cl

A

Foro de preguntas

\ 4

Cierre de las ofertas
y apertura

Flanrtranira

A

Preparar
antecedentes y
enviar a evaluacion

A

Evaluar ofertas y
proponer
adjudicacion.

A

Solicitar CDP ajustado a
propuesta de
adiudicacion

RESPONSABLES

Publica Resolucion de intencion de compra
en www.mercadopublico.cl, adjuntando
CDP

Oferentes ingresan sus preguntas a Foro
disponible en www.mercadopublico.cl, las
cuales son derivadas a area técnica
mediante correo electronico y publicadas en
los plazos establecidos en Intencion de

C/g{n%ruamplirse la fecha de cierre de la
recepcion de oferta, se realiza la apertura
electronica, descargando los documentos
adjuntos a cada oferta.

Prepara  los  antecedentes/cuadros
comparativos y coordina proceso de
evaluacion de las ofertas en funcion de los
criterios de evaluacion definidos en la
intencion de compra, disponiendo de elios
en carpeta compartida "Comision de
Evaluacion afio t°

Control 2: Realiza seguimiento periddico
al estado de las Propuestas Publicas, a
través de la Planilla "Seguimiento
Propuestas Publicas afo t', priorizando
fechas de adjudicacion de Propuestas

Se re(ne la comision y evalia las ofertas
recibidas proponiendo ya sea la
adjudicacion o declarar desierta la intencion
de compra. En esta instancia el ejecutivo/a
de compras toma registro y elabora Informe
de Evaluacion, el cual es autorizado por la
comision

Control 3-4: Para evitar delitos precedentes y delitos
funcionarios, los evaluadores se deben excluir en caso
de tener conflicto de intereses, obligacion estipulada en
la Ley de compras y que ha sido incluida tanto en la
transparencia de los integrantes de la Comision de
Evaluacion mediante el formulario Ley de Lobby como
en el informe de evaluacion, en donde se sefiala la
obligatoriedad de excluirse en caso de presentar
conflictos de intereses - Cada integrante de la Comision
debe revisar minuciosamente el informe ae Evaluacion,
para evitar errores en éste (** Ver Observaciones)

-informe de

Evaluacion

Solicitar CDP ajustado a propuesta de
adjudicacion al SD Gestion Financiera,
mediante Solicitud CDP afio

RG-06-
PR620.00.002
Solicitud CDP afio t

-Ejecutivo/a de compras

- Ejecutivo/a de
compras

- Ejecutivola de
compras

- Jefe Seccion Compras

-Comision de evaluacion|
- Ejecutivo/a de compras

-Comisitn de evaluacion
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ENTRADAS

-Informe de
Evaluacion

i

‘resuelve gran compra

~-Proyecto resolucion que |

“-Informe de Evaluacion

i
i
!

!
i
i
f
i
:

-RG-06-PR620.002
Solicitud CDP afio t

i
i
i

E-Proyeclo resolucion que
iresuelve gran compra

i-Informe de Evaluacion

|
|-Proyecto resolucion que
Iresuelve gran compra
|-Informe de Evaluacion
|-CDP
!

P |

Elaborar proyecto resolucion
que resuelve gran compra

y

Autorizacion Seccion
Compras y SD

Ahasterimientn

Autorizacién juridica

A

Autorizacion presupuestaria

A

Autorizacion administrativa

A

Resolver gran compra

A

Copiar y distribuir

DOS | SALIDAS

RESPONSABLES

Elabora Proyecto resolucion que resuelve
gran compra, numerandola en Registro
resoluciones afio t. Se incluye en ésta,
clausula de confidenciaidad 'y deriva a
Asesor Juridico para que " la revise
juridicamente

-Proyecto resolucion
que resuelve gran
compra

-RG-06-PR-
620.002Registro
resoluciones afio
t

Envia a autorizacion Proyecto resolucion
Que resuelve gran compra. de las jefaturas
de Seccion compras y SD Abastecimiento

Autoriza juridicamente

éutoriza presupuestariamente, adjuntando
DP

Autoriza administrativamente

-Proyecto resolucion
que resuelve gran
compra

Resuelve gran compra

1
I
-Proyecto resolucion que |
resuelve gran compra i
-Informe de Evaluacion
-CoP |

. —
— e

Saca las copias correspondientes y envia
a la Oficina de Partes para su numeracion,
registro y distribucion.

I

-Resolucion que resuelve gran | i
compra | i
-Informe de Evaluacion ‘ -
-CDP '

[

USSR

-Ejecutive/a de compras
- Asesor Juridico

- Ejecutivo/a de comprag
- Jefe Seccion Compras
- Jefe SD Abastecimient

- Jefe Unidad Asesoria
Juridica

- Jefe SD Gestion
Financiera

- Jefe DAF

-Director/a

-Secretaria SD
Abastecimiento

Avda. Marathon N2 1000, Nufioa - Casilla 48 - Fono 25755100 - Fax 25755659 - Santiago, Chile.



ENTRADAS

-Resalucion que resueive gran
compra

-CDP

i
1

N

. |

~~Resoiucion de aprueba |

contraie PR 620.00-004. | |

Resolucion que resuelve | |
P
t
i

‘gran compia
-CDP

b
1
A

b
-informe de Evaluacion -

Adjudicar /declarar
desierta gran compra en
www.mercadopublico.cl

;Hasido
declarada
desierta la gran
compra?

Realizar peticién de
garantia de fiel
cumplimiento y elaboracién
de contrato/resolucion que
aprueba

A

Generar orden de compra
en
www.mercadopublico.cl. y
orden de compra intema

S|

RESPONSABLES

Adjudica y/o declara desierta gran compra
en Sistema de Informacion, publicando los
documentos Resolucién que resuelve gran

compra, Informe de Evaluacion y
coP

En caso de que la gran compra sea
declarada  desieta  evalia  nuevo
mecanismo de adquisicion

Solicita mediante correc electronico la
peticion de garantia de fiel cumplimiento de
contrato, la elaboracién del mismo y la
elaboracion de la resolucion de aprueba
contrato, segin lo indicado en el
procedimiento PR-620.00.004 Gestion de
contratos de bienes y servicios

Peticion de garantia de fiel
cumplimiento de contrato

Genera orden de compra (OC) en
www.mercadopublicocl  y  lista de
distribucion. Lo ingresa al  registro
Seguimiento OC afio t y deriva a ejecutivo/a
de plataforma para que elabore la orden de
compra interna (OC interna) en Flexline e
integre el Legajo OC, el cual es autorizado
por Jefe de Compras y Jefe SD
Abastecimiento.

Control 5: EI Jefe de Seccion compras
realiza monitoreo a la elaboracion de OC, a
través del registro Seguimiento OC afio t, y
a su correspondiente autorizacion para
evitar retrasos en su despacho a Bodega
Central

-Legajo OC : |
-RG-19-PR-620.002 \ } i
Seguimiento OC afio t ; '

R

-Ejecutivo/a de compras

-Ejecutivo/ a de compras
- Jefe Seccion Compras

-Ejecutivo/ a de
compras

-Ejecutivoia de compras
-Ejecutivo de plataforma
-Jefe Seccion Compras

-Jefe SD Abastecimientd
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[

ENTRADAS. |

Enviar OC a proveedor
mediante
www.mercadopublico.ct

¢ Acepta OC?

Distribucion Legajo OC

\ 4

Agendar hora para entrega
de Bien o coordinar
prestacion de servicio

FIN

3SISALIDAS

-

Envia la OC a autorizacion del Jefe de
Seccion compras, quien verifica que ésta
incluya toda la documentacion asociada a
la adquisicion. Posteriormente la envia al
proveedor mediante
www.mercadopublico.cl

En caso que proveedor no acepte la orden
de compra, se revisa nuevamente el

mecanismo de compra con el cual gestionar
admiisicion

Si- adquisicion corresponde a un bien
distribuye copias de Legajo OC a Seccion
Compras, Seccion Bodega (para dar curso
a PR 620.00-003 Gestion de Bodega) y
Seccion Contabilidad (para dar curso a IT-
630.00-010

Registro Contable y Pago a Terceros

Si adquisicion corresponde a  servicio
distribuye copias de Legajo OC a Seccion
Compras y Seccion Contabilidad {para dar
curso a [T-630.00-010

Registro Contable y Pago a Terceros yen
dos copias si coresponde a servicios
(secciones Compras y Contabifidad)

En el caso de que existan inconsistencias en
las OC interna y del portal. la Seccion
Bodega notifica a la Seccién Compras, quien
procede a su correccion y se deja registro en
el Seguimiento modificaciones OC

PR-620.00-003.
-Legajo OC

Agenda hora en Bodega de acuerdo a lo
indicado en el procedimiento PR-620.00-003
Gestion de Bodega. o coordina con unidad
solicitante la entrega del bien/servicio segin
plazo de entrega estipulado

RESPONSABLES |

-Ejecutivoia de
Compras

- Jefe de Seccion
Compras

-Proveedor

Ejecutivo/a de Compras
- Jefe de Seccion
Compras

Secretaria SD
Abastecimiente

-Proveedor
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Anexo 3: Diagrama de flujo PR 620.00-003 Gestién de Bodega

Entradas

PR 620.00-001
Legajo OC

! RGO7. Libro Agenda

proveeqores
'-"‘_—

e

SRRIOR

0C del portal
Gia de despacho
valcrizada

b ——

Sl

A

Recepcionar y
registrar Legajo OC

¢ Existe
concordancia
en Legajo

 Informar inconsistencia y
* derivar Legajo OC para |
Su Correccion

A

Recepcionar Legajo OC
modificado

!

Agendar hora

¢Esun
equipo o un
bien mueble?

Coordinar despacho e
instatacion bien mueble

v

Recepcion de bienes

Respohsabtes

Recepciona y registra los Legajos de OC que
llegan desde Seccion Compras y contrataciones.

RG-01-PR-620.00-003
Seguimiento de OC

Control 1: Ejecutivo/a de plataforma elabora Legajo
OC, el cuales es verificado y autorizado por Jefe
Seccion Compras y Jefe SD Abastecimiento. Al ser
recepcionado en Bodega Central, el Jefe de Seccion
Bodega, verifica que exista concordancia entre las
OC que integran el legajo. En caso de detectar
inconsistencias, deriva a Seccion Compras para que
sea subsanada

Verifica que exista concordancia entre los
valores y cantidades consignados tanto en la
OC interna y la OC del portal.

En caso de detectar inconsistencias, deriva a
Seccion Compras para que sea subsanada

RG-02-PR-620.00-003.
Seguimiento modificaciones

oc
>

Recepciona y registra Legajo OC modificado.

RG-02-PR-620.00-003.
Seguimiento modificaciones

oc
L

Agenda hora a proveedor, mediante correo
electronico y deja registro en libro agenda de

proveedores,
RG-07-PR-620.00-003 Libro
agenda proveedores.

Verifica tipo de bien a entregar con proveedor.

Coordina con Usuario inteno la entrega del bien
mueble. En caso de tratarse de un equipo
coordina con Seccion equipo la entrega e
instalacion de éste.

Recibe al proveedor y contrasta el RG01-PR-
620.00.002- Legajo OC con guia de despacho
valorizada.

Si proveedor no despacha con guia, se
recepciona con copia de factura

Guia de despacho / copia factura

Control 2: Ei Jefe de Seccion Bodega, revisa y
compara el producto y 1a OC, solicita correccién al
proveedor cuando corresponde e informa a las
Secciones de Planificacion y de Compras, en el caso de
existir un error por parte de 1a Institucion, se solicita
modificacion de OC ala Seccion de Compras

- Secretaria Seccion
Bodega Ceniral

- Jefe Seccion Bodega
- Administrador de
Bodega

- Jefe Seccion
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Secretaria Seccion
Bodega centrai

- Jefe Seccion Bodega-
- Administrador de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Administrador ds
Bodega

- Jete Seccion Bocega-
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¢ Bien
corresponde a lo
adquirido?

Verificar origen de la
diferencia

¢Se recepciona

Responsables

Verifica si el bien despachado por el proveedor
corresponde a lo adquirido en parametros precio,
cantidad y especificaciones técnicas

Si existe alguna diferencia entre bien
despachado y especificaciones técnicas, se
comunica con Ejecutivo/a de compras ylo
Usuario intemo, segun sea el caso

En caso que Ia diferencia se deba a un error
RGO1-PR-620.00-001 Legajo OC, deriva a
ejecutivo proceso de compras para que sea
subsanada.

'

RG-02-PR-620.00-003.
Seguimiento modificaciones
0ocC

Usuario intemo verifica diferencia entre bien

bien?

Informar a proveedor que
bien no sera recepcionado

o)

despachado y especificaciones técnicas y
determina si corresponde recepcionario o no
dando VB a la documentacién adjunta

VB Usuario

Informa a proveedor que bien no sera
recepcionado

Fimma y timbra guia de despacho e ingresa

Registro recepcion conforme

¢Bieningresaa
stock de Bodega
Central?

Sl
L Control inventario Flexline—l

¢Biensujeto a
control de T°?

datos en Flexiine. Genera parte de recepcion

Verifica si la entrega al usuario es inmediata o
pasa a formar parte de! stock de la bodega para
posterior consumo.

Ingresa e identifica como stock bienes en
Flexline y distribuye segun PR 620.00-001,
Planificacion de compras

Vale de

consumo

Verifica si bien recibido esta sujeto a control de
J°, segn lo sefalado en especificaciones
€cnicas sefialadas en lista de distribucion ylo
OC , adjunta Legajo OC PR 620.00-001

- Administrador de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Secretaria Seccion
Bodega Central

- Usuario interno

- Administrador de
Bodega

- Administradores de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Secretaria Seccion
Bodega Central

- Administrador de
Bodega
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Entradas

NO

Refrigerar bien

A 4

Entregar a Usuario
interno

A

Recopilar documentacion

¢ Bien sujeto
a control de
inventario?

Enviar documentacion a
Seccion Administracion de
Bienes

A

Enviar documentacion a
Seccién Contabilidad

FIN

.' : Reémnsahles

Refrigera bien en vitrina para resguardar las
condiciones de éste entre la entrega del
proveedor y la recepcion por parte del usuario
interno.

Registra diariamente el control de T° de vitrina
refrigerar para asegurar las condiciones de los
bienes que requieren control de T°

RG-12-PR-620.00-003
Controt de T° vitrina

refrigerada

Informa a Usuario interno para que retire el bien.
Emite el vale de consumo en Flexline y genera
copias correspondientes, las cuales son
autorizadas por usuario, quedandose con una

copia.
P Vale de
consumo

Notai: En caso que no se cuente con el registro
PR-620.00-002 Legajo OC completo para generar
la entrega a usuario, se le entregara con copia del
registro Guia de despacho y se regularizara una
vez se cuente con toda la documentacion

Recopila la documentacion asociada a fa
recepcion y entrega de bienes adquiridos.

Nota2: El monitoreo del cumplimiento en las
entregas de contratos de suministro asociados a
reactivo y material de laboratorio se lleva a cabo
segun lo estipulado en IT-620.00-005
Seguimiento de entregas de bienes y céiculo de
multas referido a contratos de suministro

Verifica si los bienes inventariables estan sujeto
a control de inventario

Si corresponde a bienes inventariables envia
documentacion a Seccion Administracion de
Bienes, segun PR 630.00-004 Administracion de
Bienes

N EE

|Parte de recepcion ‘
Vale de consumo '
Guia de despacho valorizada |
Copia Legajo OC L

L

Envia documentacion a Seccion Contabitidad
para gestion de pago de proveedores, segun
1T-630.00-010 Instructivo registro contabie y
pago a terceros

Parte de recepcion

il

I

H i
i

i

i
SN

- Administrador de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Administrador de
Bodega

- Secretaria Seccion
Bodega Central

- Secretaria Seccicn
Bodega Central

- Secretaria Seccion
Bodega Central

- Secretaria
Seccién Bodega
Central
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Anexo 4: Diagrama de flujo PR 620.00-004 Gestién de contratos de bienes y servicios

Entradas

Solicitud custodia garantias
seriedad de oferta PR-620.00-

GGz

[

-Peticion de garantia de fiel
cumplimiento de contrato PR-
620.00-2;

-Resoliucion aprueba bases PR-
620 00-2

-Resotucion de Adjudicacion
bases PR-620.00-2

[

- Peticion de garantia de fiel
cumplimiento de contrato bases|
PR-£20.00-2;

-Contratc asociado a
contratacion directa bases PR-
62000-2

i

-Documento de garantia
-RG1 Formulario 1
Catastro de Contratos
Vigentes

-RG34 Formulario 4
Recepcion de Garantia Fiel
Cumplimiento

boletas.
isp.cl

1
i)

Enviar a custodia
garantia de seriedad de
la oferta

A

Solicitar
documento de

garantia de fiel
cumplimiento a
proveedor

Recepcionar y registrar
documento de garantia

Responsables

Recibe desde Seccion Compras garantias de seriedad de la
oferta, correspondiente a aperturas de licitaciones publicas,
y las envia a custodia a SD de Gestion de Finanzas,
Seccion Tesoreria, a través de memorandum, dando curso a
lo estipulado en IT 630.00-008 Custodia de boletas de
Garantia

L

-Copia documento garantia
- Memo garantias a custodia
-Despachos de boletas a Tesoreria

Revisa los antecedentes asociados a la solicitud de
garantia de fiel cumplimiento (de existir alguna
observacion la devuelve a ejecutivola de compras,
mediante correo electronico), calcula los montos, plazos
y vencimiento de la garantia y solicita a proveedor(es)
adjudicado(s), mediante correo su presentacion, asi
como los antecedentes legales de la empresa, en caso
de no estar disponibles en portal Mercado Piblico

(*): Para la entrada, se realiza las mismas actividades
administrativas, pero la Resolucion que aprueba
renovacion, prorroga 0 ampliacion de contrato y la
modificacion correspondiente al contrato son los registros
asociados

Correo solicitando boletas de fie!
cumpiimiento a proveedor

Recepciona documento de garantia e ingresa datos del
proveedor al RG34, controla que la recepcion de los
documentos de garantia sea en las fechas requeridas,
ingresa fos datos de los documentos de garantia al sistema
www.boletas.isp.cl y los envian a custodia al SD de Gestion
Finanzas dando curso a lo estipulado en IT 630.00-008
Custodia de boletas de Garantia

- Copia documento garantia
-Memo garantias a custodia
-Despachos a Tesoreria

RG34 Formulario 4 Recepcion de
Garantia Fiel Cumplimiento

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrato
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Entradas

Registrar informacion
administrativa

¢Contrato
escriturado?

¢El origen del
contrato es una
Licitacion?

A

Juridico

Elaborar contrato y
enviar a Asesor

{

-Cordrato escriturado
-Mernorandum

e s

A

Revisar y autorizar contrato

- Responsables

Registra informacion administrativa de la adquisicion en el
RG1 Formulario 1 Catastros de Contrato Vigente.

RG1 Formulario 1 Catastro de
Contratos Vigentes

Actualizado

Evallia y revisa si se requiere contrato escriturado.

Evalla y revisa la modalidad de compra. Si el Contrato es
modalidad Trato Directo, se recibe el Contrato asociado a
contratacion directa junto a Peticion de garantia de fiel
cumplimiento de contrato desde el PR 620.00-002

Elabora contrato de acuerdo a lo estipulado en ias bases
de licitacion y antecedentes legales del proveedor, lo
deriva mediante memorandum a Asesor Juridico para su
revision

I

4
-Contrato escriturado
-Memorandum
-RG38 Formulario 7
Seguimiento Juridico

Envia contrato autorizado a Ejecutivo/a Gestion de
Contrato, quien gestiona firma del proveedor y actualiza
RG38 Formulario 7 Seguimiento Juridico

[

[
-Contrato escriturado
-RG38 Formulario 7

Seguimiento Juridico
Actualizado

- Ejecutivola de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrac

- Ejecutivola de
Gestion de Contraio
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Entradas

Contrato escriturado para
su revision y autorizacion

R

Contrato asociado a
contratacion directa PR-
620.90-002

R

RG22 Formulario 5 Entrega
y recepcion de Contratos

R

i
|

-Contrato escriturado/
-ontrato asociado a
contratacion directa PR-
620.00-002
Firmado por el
proveedor

Gestionar firma del
contrato proveedor

y

Elaborar resolucion aprueba
contrato

RG22 Fermulario 5 Entrega
y recepcion de Contratos

\J—’

Resolucion que
aprueba contrato
para revision y

autorizacion

y

Revisar y autorizar
resolucion que aprueba
contrato

\ 4

Aprobar, distribuir contrato y
resolucion que aprueba
contrato

Responsables

-Solicita por correo a proveedor que retire el contrato para
su revision y firma. Registra los datos entrega y recepcion
en el RG22. En caso de que existan observaciones por
parte del proveedor, éstas son enviadas a Asesor Juridico
para la modificacion def contrato, si corresponde, y asi
voiver a solicitar firmas de! contrato.

|

-Correo solicitando a proveedor Ia firma
-Contrato escriturado y/o

-Contrato asociado a contratacion directa
PR-620.00-002

Firmado por el proveedor -
-RG22. Fomulario 5 Entrega y recepcion de
Contratos

Elabora resolucion aprueba contrato

Registro resoluciones

afio t PR-620.00-002 -Resolucion que

aprueba contrato
-Memorando
conductor a A,

Revisa la resolucion que aprueba el contrato y la envia
a Secretaria Abastecimiento para autorizacién

I

N

-Contrato escriturado
-Contrato asociado a contratacion
directa PR-620.00-002

Firmado por el proveedor
-Resolucion que aprueba contrato

Solicita que Jefe DAF y Director/a autoricen tanto el
contrato como la resolucion que aprueba el contrato y
distribuye copias mediante Oficina de Partes.

A
|
-Contrato escriturado
-Contrato asociado a contratacion
directa PR-620.00-002
Firmado por ef proveedor
-Resolucion Aprueba
Oficializados

- Ejecutivola de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de Gestion
de Contrato

- Asesor Juridico

- Secretaria de SD
Abastecimiento
- Jefe Oficina de Partes
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Entradas

i

[

Distribuir copia de resolucion
y contrato oficializado

-Contrato escriturado
-Contrato asociado a

contratacior: directa PR-620.00-

302

Firmado per el proveedor
-Resolucidn que aprueba
Oficializados

e ————

A 4

Publicar y notificar a
Seccion Compras
para generar Orden
de Compra

A

Entregar copia del
contrato a proveedor

A

Enviar documentos
para la puestaen
marcha y/o
seguimiento del

Contrato

“Regponsables

Distribuye y entrega copia a ejecutivo/a de Gestion de
Contrato para seguir su tramitacion.

Ingresa resolucion a www.mercadopublico.cl, segtin sea el
ID de la Licitacion, modulo de Gestion de contrato, notifica
por correo a Ejecutivo/a de compras para que genera fa OC
Portal.

En caso de que el contrato sea originado por un Trato
Directo y/o CM, notifica al Ejecutivo/a para que genere la
OC y la resolucion es ingresada al ID de ésta.

Asimismo, registra informacion en RG1. Formulario 1
Catastros de Contrato Vigente

1

-Correo a ejecutivo/a de compras
-RG1 Formulario 1Catastro de
Contrato Vigente actualizado afio t

Prepara el despacho de la copia del contrato oficializado
correspondiente al proveedor mediante, Oficina de Partes,
registrandolo en cuaderno Documentos a Oficina de Partes

Documentos a Oficina

de Partes

Notifica por correo al ITCAITO establecido en el contrato y/o
términos de referencia, para que realice el seguimiento del
mismo, adjuntando los siguientes documentos segin sea el
caso:

Contratos escriturados:

- Resolucion que autoriza bases de licitacion

- Resolucién que adjudica licitacion

- Resolucion que aprueba Contratacion Directa

- Resolucion que aprueba el contrato

- OC portal mercado publico

-Copia de fa boleta de fiel cumplimiento si corresponde
«Contratos No escriturados:

-Términos de Referencia si corresponde

- Resolucién que adjudica licitacion y/o que autoriza
contratacion directa

- OC portal mercado publico

-Copia de la boleta de fiel cumplimiento

-RG1 Formulario 1 Catastro de Contrato
Vigente actualizado afio t
-Correo de envio de informacion a ITC ITO

e

- Secretaria de S0
Abastecimiento
- Jefe Oficina de Partes

- Ejecutivo/a de Gestion
de Contrato

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contrato

- Ejecutivo/a de Gestion
de Contrato
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Entra&as

Informe Ejecucion de
Centrato

Informe Ejecucion de
Contrato

¢ Corresponde a
la adquisicion a
TD de reactivos
© material de
laboratorio?

Monitorear plazos
de entrega

Realizar seguimiento del
contrato

y

Completar y enviar Informe
de Ejecucion de Contrato

A

Elaborar y autorizar Informe
Ejecucion de Contrato

Responsables

Cuando se trate de una adquisicion mediante TD reactivos
0 material de laboratorio, el Jefe de Seccion de contratos
solicita a Encargado de Multas del SD Abastecimientos
lleva el seguimiento del cumplimiento de plazos de entrega
establecidos, ya sea en el contrato o en la resolucion de
adjudicacion, segiin  IT-620.00-005 Seguimiento de
entregas de bienes y calculo de multas referido a contratos
de suministro

Monitorea en seguimiento de PP, las fechas de entregas
de reactivos y material de laboratorio adquiridos mediante
licitacion, preparando el calculo de multas en los casos
que haya incumplimiento en los plazos de entrega y
comunica. Para mayor detalle de la entrega de bienes ver
PR 620.000-003 Gestion de Bodega

L

14

- Minuta de Célculo de Multa -
Memorando de notificacion de multa

Realiza el seguimiento en los plazos y condiciones
especiales del contrato, segin lo establecido en

resolucion que aprueba contrato y/lo términos de
referencia.

Solicita a Evaluador de contrato, que elabore ef Informe
Ejecucion de Contrato, segun formulario proporcionado
por SD Abastecimiento y actualiza RG1.

|
1

-Memorandum de ejecucion de contrat
-Informe Ejecucion de Contrato

-RG1 Formulario 1 Catastro de Contratol
Vigente actualizado afio t

Elabora y autoriza RG2 y envia al SD Abastecimiento,
Seccion de Gestion de " Contrato para informando Ia
ejecucion del contrato y a SD Gestion Financiera para dar
curso al pago de proveedores, segiin lo establecido en IT
630.00-010 Registro contable y pago a terceros.
Ejecutivola gestion de contrato actualiza RG1.

RG1.Formulario! Catastro de
Contrato Vigente actualizado
afio t

-Jefe Seccidn Gestion
de Contratos

- Encargado de
Multas

- Evaluador del
Contrate (ITCATO)

- Ejecutivo/a Gestion
de Contratos

- Evaluador del
Contrato (ITC/TO}

- Ejecutivo/a Gestion
de Contratos
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Entradas

informe de Multas

hiforme  de Mulias
gulorizads

(Existen
incumplimi
ento del
contrato?

NO

Preparar y
enviar informe

Am Anbennm

\ 4

Autorizar
aplicacion de
multa

y

Elaborar acto
administrativo
que notifica a
proveedor sobre
aplicacion de
multa

. Responsables

Verifica si se presentan incumplimientos al contrato,
evaluando si corresponde 0 no la aplicacion de multas de
acuerdo con lo establecido en el contrato y/o términos de
referencia

Prepara y revisa el calculo de multas en los casos que
haya incumplimiento. Asimismo, corrobora la existencia de
fundamentos que justifiguen el incumplimiento de
proveedor, seguin lo estipulado en contrato y/o términos de
referencia y envia informe a la autoridad designada en el
contrato y/lo términos de referencia para que autorice
Informe de multas, el cual debe dar cuenta detallada de los
hechos que originan la sancion, asi como también el

monto de ia misma
Informe de Multas

Autoriza e Informe de Multa senviado por ITCATO, y
envia los antecedentes a la Seccion Gestion de Contratos.

Informe de Multas
autorizado

Revisa Informe de multas, recopila la documentacion
administrativa correspondiente y solicita a Asesor
Juridico que elabore el acto administrativo para notificar
a proveedor de la aplicacion de la multa/sancion
asociada de acuerdo con lo sefalado el contrato y/o
términos de referencia, el cual es autorizada por la
autoridad designada en estos mismos

[

|
-Memorandum de notificacion de
Multas A.J.
-Acto administrativo que notifica a
proveedor sobre aplicacion de
multa
-RG35 Formulario 6 Control de
Multas afio t

- Evaluador del Contrato
(ITC/ATO;

- Evaluador del Contrato
(ITC/NTO)

-Autoridad designada en
contrato y/o términos de
referencia

-Ejecutiva de Gestion de
Contrato

-Jefe Seccion Gestion
de Contrato

-Asesor Juridico
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v Entradas

Resolucion aplica

multa oficializada

Cartas de descargos

/—_

Responsables

Recepcion y
distribucion de acto
administrativo que
notifica a proveedor
sobre aplicacion de

A

Notifica a proveedor
sobre aplicacion de
multa

A

Monitorear recepcion de
carta de
descargos/apelacion

NO

¢ Descargo
s /apelacion
por multas
aplicadas?

Elaboracion resolucion
con pronunciamiento
Juridico

Distribuir copia de la resolucion aplica multa,
notificando con una copia a proveedor y a Ejecutivo/a
Gestion de Contratos

Informa a ITCATO y nofifica a proveedor, adjuntando
Resolucion aplica multa oficializada e Informe de multas.
Asimismo, completa los documentos RG1. Formulario 1
Catastro de Contratos, RG35 Formulario 6 Control de
Multas afio t. y publica en portal Mercado Publico modulo
Gestion de Contrato

[

-Resolucion aplica multa oficializada
-RG1 Formulario 1 Catastro de
Contrato Vigente

-RG35 Formutario 6 Conirol de
Multas afio t

Monitorea la recepcién de carta de descargos por parte de
proveedor en Oficina de Partes, segun los plazos
establecidos en el contrato y/o términos de referencia

Cartas de descargos J_J

En caso de que la autoridad designada en contrato ylo
términos de referencia haya recibido carta de descargo,
deriva a Seccion Gestion de Contratos, quien, a su vez,
remite a Asesor Juridico para su analisis

Analiza los descargos, relne los antecedentes
necesarics, elabora la  Resolucion con el
pronunciamiento para comunicar al Proveedor la decision
final y envia la resolucion a autorizacion de la autoridad
designada en contrato y/o términos de referencia

Resolucion aplica
multa/Pronunciamiento al no
cobro

- Jefe Oficina de partes
- Secretaria de
Abastecimiento

- Ejecutivo /a Gesticn
de Contrate

- Ejecutivo fa Gestion
de Contrato

-Jefe Oficina de
Partes

- Autoridad designada
en contrato yio
términos de
referencia

- Ejecutivo/a de
Gestion de Contratos

- Asesor Juridico
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Entradas

Cartas de apelacion

Lo e

Recepcion y distribucion
Resolucion aplica

multa/Pronunciamiento al no

cobro

NO

¢ Apelacion
por multas
aplicadas?

Gestionar cobro de
multas

¢ Corresponde

solicitar término
anticipado del

contrato?

Autorizar termino
anticipado de contrato

o R@sponsablés

Recibe de Oficna de Parte Resolucion aplica
muita/Pronunciamiento al no cobro para su oficializacion
y distribucion. Asimismo, notifica al proveedor la decision
de la autoridad competente

En el caso de recibir cartas de apelacion se realizan las
mismas actividades que al recibir las cartas de descargos,
no obstante, y dependiendo del fundamento y las
evidencias presentadas, la decision puede eximir de la
multa o la aplicacion parcial de este

Envia al SD Gestion Financiera, por intermedio de Jefe
DAF, la resolucion que da cuenta la decision de la
autoridad competente para dar curso a la gestion del cobro
de la multa, segin lo estipulado en IT 630.00-004
instructivo registro contable y cobro de muitas,
publica resolucion en portal Mercado Pablico, informa
mediante comeo electronico al ITCATO e ingresa
informacion a documentos RG1 Formulario 1 Catastro de
Contrato Vigente y RG35 Formulario 6 Control de Multas
[

I

-RG1 Formulario 1 Catastro de
Contrato Vigente

-RG35 Formulario 6 Conirol de
Muitas

Corrobora si el incumplimiento de los requisitos
establecidos en el contrato y/o términos de referencia
origina el término anticipado del contrato, solicitandoselo a
la autoridad designada en el contrato y/o términos de
referencia.

Autoriza termino anticipado de contrato y deriva a Seccion
Gestion de Contrato para gestionar el solicitud.

- Secretaria de SO
Abastecimiento

-Jefe Oficina de
Partes

- Autoridad
designada en
contrato y/o
{erminos de
referencia

- Ejecutivoia ae
Gestion de
Contratos

- Ejecutivo /a
Gestion de Contrato
- Jefe DAF

- Jefe SD Gestion
Financiera

- Evaluador
del contrato
{(iTCATO)

-Autoridad designiada
en el contrato y/o
términos de referencia
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Entradas

Resolucion término
anticipado de contrato
oficializada

Resolucion término
anticipado de contrato
oficializada

Reunir antecedentes para termino
anticipado de contrato

v

Elaborar resolucién de termino
anticipado de contrato

y

Recepcion y distribucién resolucion
término de contrato.

Solicitar el cobro de boleta de
garantia de fiel cumplimiento de

contrato.

FIN

Responsables

Reune antedentes, los envia a Asesor Juridico para que
elabore la resolucion de termino de contrato y actualiza

RG1
' RG1 Formulario 1 Catastro de
Contrato Vigente

Analiza los antedentes y elabora resolucion de termino
de contrato y envia para fa autorizacion de la autoridad
designada en contrato y/o términos de referencia

Resolucion término
anticipado de contrato

Recibe de Oficina de Parte el RG8 Resolucion término
de contrato oficializadapara su distribucion. Asimismo,
notifica al proveedor la decision de la autoridad
competente designada en contrato yfo términos de
referencia, al ITC/ITO, y actualiza RG1

RG1 Formulario 1 Catastro de
Contrato Vigente

Remite Resolucion termino de contrato para su
oficializacion y distribucion al SD Gestion Financiera para
dar curso al cobro de boleta de garantia de fiel
cumplimiento de contrato, en los términos especificados en
Resolucion termino anticipado de contrato oficializada

- Ejecutivo /a Gestion
de Contratc

- Asesor Juridico

- Secretaria SD
Abastecimiento

- Ejecutivo /a Gestion de
Contratc

- Secretaria SD
Abastecimiento

- Ejecutivo /a Gestion
de Contrato
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Entradas

Memorando de aviso a
ITCHTO Extension de
Caitrato

CDP PR-

Sohcitud  de

[

il
-Resoiucién que aprueba
contraio
-CDP
-Memorando de Extension
de Contrato ITCATO

aulorizado

[ e

D-G

Monitorear la vigencia
del contrato y advertir
sobre su pronta
finalizacién

¢El contrato
incluye clausula
de renovacion,
prorroga o
ampliacién?

Solicitud y autorizacion
de renovacion, prorroga
o0 ampliacion

h 4

Solicitud CDP

h 4

Solicitar
pronunciamiento
Juridico/elaboracion de
Resolucion Aprueba

5 'Bésponsabhs

Antes del cumplimiento det plazo original de término del
contrato (4 meses para los contratos con vigencia mayor
o igual a seis meses y 1 mes para los contratos con una
vigencia menor a 6 meses) envia a cada ITCATO un
memorandum informando el proximo cumplimiento del
plazo del contrato, quienes evalian e informan su
termino, renovacion o modificacion, debiendo considerar
los plazos administrativos correspondientes.

Memorando de aviso a
ITCATO Extension de

Contrato

Corrobora que contrato incluya clausula de renovacion,
promoga o ampliacion

Solicita al Jefe DAF a través de Memorando de
Extension de Contrato, la renovacion, prorroga o
ampliacion de este. Jefe DAF autoriza a través de
providencia y lo envia a Gestién de Contratos a través
de la Secretaria de SD Abastecimiento.

Memorando de

Providencia autorizando Extension de

extension de contrato

Contrato ITC /ITO
autorizado

Solicita a Gestion Financiera CDP por el valor a
gestionar la extension, mediante Solicitud de COP PR-
620.00-002

Envia, a través de memorandum, la documentacion al
Asesor Juridico, quien revisa la documentacion y en caso
de requerir algun antecedente adicional lo soliciia a
ITCNTO

Memorando de
devolucion de
antecedentes

Resolucion que aprueba
renovacion, prorroga o

ampliacion de contrato

- Jefe Seccion de
Contrato

- Ejecutivo Gestion de
Contrato

- Evaluador dei contrato
(ITCATO)

- Evaluador gel
contrato (ITCATC:

- Evaluador del
contrato (ITCATO)
-Jefe DAF

- Ejecutivoia Gestion de
Contrato.

- Jefe Gestion
Financiera

- Ejecutivo/a Gestion ge
Contrato.
- Asesor Juridico
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Entradas

Es
pertinente la
renovacion,
prormoga o
ampliacion
del contrato?

NO

A 4

Gestionar la devolucion de

cumplimiento de contrato

la garantia de fiel

A

Avisar proximo vencimiento

de garantia de fiel

cumplimiento de contrato

A

Autorizar devolucion garantia

de fiel cumplimiento

Responsables

Dirime sobre la pertenencia de la renovacion, promoga o
ampliacion del contrato y actualiza RG1

Si el pronunciamiento considera pertinente la solicitud,
informa a la Seccion Gestion de Contratos para que
solicite la extension de la boleta de garantia de fiet
cumplimiento de contrato y de curso a la extension,
segun las actividades asociadas a la elaboracion,
autorizacion, publicacion y notificacion de la Resolucion
que aprueba el contrato

Si el pronunciamiento no considera pertinente la
renovacion, promoga o ampliacion det contrato informa
mediante memorandum al ITC/TO, para que proceda a
solicitar nuevamente el bien ylo servicio requerido, segin
PR 620.00-001 Planificacion de compras

' RG 1 Fomulario 1
Catastro de Contrato
Vigente

Memorando de
devolucion de
antecedentes

Resolucion que aprueba
renovacion, prorroga o
ampliacion de contrato

El Sistema de Boletas envia correos de alerta 60 y 30 dias
antes del vencimiento de la boleta de fiel cumplimiento al
ITCATO, notificando al Ejecutivo
fa de Gestion de Contratos con el fin de detectar si
comesponde devolver la garantia o solicitar a proveedor su
extension, segun sea el caso. De todas formas, el
documento de garantia debe mantenerse en custodia
hasta su vencimiento.

Informa a ITC/TO proximo vencimiento de garantia de
fiel cumplimiento de contrato por correo para que
proceda a autorizar su devolucion mediante RG3,

Autoriza la devolucion de la garantia de fiel cumplimiento
mediante RG.3 Formulario 3 de Devolucion de Boleta de
Fiel Cumplimiento y remite a Seccion Gestion de Contratos

7 RG3 Formulario 3 Devolucion de
Boleta de Fiel cumplimiento
aprobado

-Ejecutivo/a de
Gestion de Contrate

- Asesor Juridico

-Ejecutivo/a de Gestion
de Contrato

- Evaluador de! contrato
(ITCATO)

-Ejecutivo/a de

Gestion de Contrato

- Evaluador dsl
contrato (\TCATQ)
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Entradas

Gestionar devolucion

RG3 Formuiario 3

Devolucion de Boleta de Fiel

cuinpiimiento aprobado

garantia de fiel
cumplimiento

FIN

| Responsables

Envia memorandum al SD Gestion Financiera, Seccion
Tesoreria, soficitando la devolucion de la boleta de fiel
cumplimiento  al  proveedor, despachando fos
antecedentes por cuademo e ingresando informacion a
RG1., dando curso a lo estipulado en IT 630.00-008
Custodia de boletas de Garantia

RG1 Formulario 1

Catastro Contrato

Despachos de boletas a
Tesoreria.

-Ejecutivo/a de
Gestion de Contraic
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Anexo 5: Diagrama de flujo PR 620.00-005 Evaluacién y calificacion de proveedores

Entradas

Form 01 Listado
IMaestro de

Evaluacion de
Proveedores afio

S ——

Base de Datos
Sistema ERP
. Idatos de

importaciones

Form. 2 Registro de
evaluacion de
proveedores de bienes
nacionales.

Form. 3 registro de
evaluacion de
proveedores de
ensayos de aptitud
Form. 5

Registro de evaluacion
de proveedores de
bienes de importacion
directa

Form.6

Registro de evaluacion
de proveedores de
servicios’obras

; é”’ &lidas ; =

Responsablg§

Generacion/actualizacion listado
Maestro de Evaluacion de
Proveedores

> )
-

L Evaluacion y llenado de los

Formularios

—

Nota: Antes de iniciar el proceso de Evaluacion de
Proveedores, debe elaborar una base de datos con
todas las compras y recepciones de los productos
adquiridos a los diferentes proveedores que
abastecieron dentro del periodo a evaluar. Estos datos
son proporcionados por Sistema ERP utilizado en
Abastecimiento y datos entregados por el encargado
de importaciones del Subdepto Abastecimiento

En mayo de cada afio, después de la evaluacion anual (abril
anterior abril afio en curso), ella Evaluadora de
Abastecimiento recaba los antecedentes de proveedores y
evaluadores para generar ylo actualizar el listado de
evaluacion de proveedores. Pone al dia los datos del listado
existente del afio anterior considerando las compras
efectuadas durante el periodo. Este fistado debe contener al
menos Rut, razon social, nombre fantasia, rubro.

Nota: Para el caso de reevaluaciones se utitiza el listado
Maestro de reevaluaciones y los mismos formularios que se

utilizan para la evaluacion.

Maestro de Evaluacion de
Proveedores afio t
RG-01-PR-620.00-005

Llenar en el formulario, Registro de Evaluacion de
Proveedores de Bienes, Servicios o de Ensayos de
Aptitud, (segin corresponda), la identificacion del
proveedor, los bienes/servicios contratados, las areas
técnicas y usuarias que deben evaluar.

Completa el Form. 2 Registro de evaluacién de
proveedores de bienes nacionales, y Form. 5 Registro
de evaluacion de proveedores de bienes de
importacion directa, los Factores 2-3 (Cantidad y
Oportunidad) de acuerdo a lo determinado en anexo N°1
Pauta de Evaluacion de proveedores. El Factor 1 es
llenado por el evaluador Técnico/ Usuario.

Los Form 3 Registro de evaluacion de proveedores de
ensayo de aptitud y Form 6 Registro de evaluacion de
proveedores de servicios/obras, el total de los factores
son llenados por el evaluador Técnico/Usuarios.

-

RG -2 PR-620.00.005 Registro de evaiuacion
de proveedores de bienes nacionales
RG-3-PR -620.00.005 Registro de evaluacion
de proveedores de ensayos de aplitud

RG-7 PR-620.00-005

Registro de evaluacion de proveedores de
bienes de importacion directa

RG-8-PR -620.00-005 J
Registro de evaluacion de proveedores de J
servicios/obras completado por evaluador

Amc\i'imi/,‘___

- Jefe Seccion Gestion de
Contratos /ejecutivo de
proceso de compras
(Evaluador
Abastecimiento) /Jefe
Subdepto TiC/ Ejecutivo dg
compras {importaciones)

- Jefe Seccion Gestion de
Contratos (Compras)
IEjecutivo de compras
[Evaluador Abastecimiento!

- Jefe Seccion Gestion de
Contratos (Compras)
[Ejecutivo de compras
[Evaluador Abastecimiento!!
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Entradas

RG -2 PR-620.00.005
Registro de evaluacion de
proveedores de bienes
nacionales

RG-3-PR -620.00.005
Registro Se evaiuacion de
proveedores oe ensayos
de aptitud

RG-7 PR-620.60-005
Registro Je evaiuacion de
proveedores de bienes de
mportacian directa
RG-8-PR -620.00-005
Registro de evaluacion de
nrove e
servicice/abras
completados por
Evaluador
Abastecimient

N

Envio de la informacion para
evaluacion y plazos a cumplir a los
Coordinadores de Calidad

A

Envio de la informacion para
evaluacion y plazos a cumplir de los
Evaluadores Técnicos/usuarios

Evaluacién de los Evaluadores
Técnicos/usuarios

RG -2 PR-620.00.005
Registro <e evaluacion de

RG-3-PR -620.00.005
Registic de evaluacion de
proveedures de ensayos
de aptitud

RG-7 PR-620.00-005
Regs e evauacidn de
de tienes de
+ directa

RG-8-PR -620.00-005

stro o uacion de

compietado por
Evaluador
Abastecimiento

N

A

Consolidacion de la Evaluacién de los
Evaluadores Técnicos/usuarios

Envio registro completo a
Evaluador Abastecimiento

_ Responsables

Envia RG 2-3-7-8 por correo electronico, dentro de la
primera semana de junio del afio t, a cada Coordinador de
Calidad departamental e Informa los plazos involucrados
en el proceso.

Envia los RG 2-3-7-8 a los diferentes evaluadores/usuario
para su evaluacion.

Evalia y compieta en e! formulario los puntos de los factores
que correspondan a su calidad de evaluador, segun
documento de referencia Anexo 1y entrega la evaluacion a
su Coordinador de Calidad Departamental.

RG -2 PR-620.00.005 Registro de evaluacion de
proveedores de bienes nacionales.

RG-3-PR -620.00.005 Registro de evaluacion de
proveedores de ensayos de aptitud

RG-7 PR-620.00-005

Registro de evaluacion de proveedores de bienes|
de importacion directa

RG-3-PR -620.00-005

Registro de evaluacion de proveedores de e
servicios/obras

Completado por evaluador Técnico/Usuario

__

Consolida las evaluaciones de los diferentes evaluadores
Técnico/Usuarios.

_—

Enviar dentro de Ia tercera semana de junio de afo t los
registros completos de la evaluacion de los proveedores de
los rubros: bienes nacionales, bienes de importacion,
servicios y ensayos de aplitud a Evaluador de
abastecimiento, para consolidar la informacién a nivel
institucional.

- Jefe Seccion Gestion de
Contratos (Compras)
{Ejecutivo de compras

{Evaluador Abastecimiento!

- Coordinador de Calidad
Departamentai

- Jefatura de Seccion
Iprofesional-{Evaluador
Técnico/Usuario)

- Coordinador de Calidad

Departamental

- Coordinador da Caiidag
Departamentai
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Entradas

RG -2 PR-620.00.005
Regiztre de evaluacion de)
provendores de bienes
nacionales

RG-3-PR -620.00.005
Registro de evaluacion de|
provesdores de ensaycs
de aptitud

RG-7 PR-620.00-005
Registrc de evaluacion deL
proveedores de bienes de
importacion directa
RG-8-PR -620.00-005
Registre de evaluacion dej
proveedores de
servicins/chras
Completado y -
consolidado por
evaluador
Técnico/Usuario

RG-01 Listado Maestro
de Evaluacion de
Proveedores afio t

actualizado

Consolidacion y Registro

A

Envid y publicacion interna

\

Comunicacion

Recepcion de instancias de
mejora

ipcién’ Salidas

Responsables

Dentro de la quincena de julio del afio t. se consolida las
evaluaciones institucionaimente y completa la
informacion en el listado maestro de proveedores con
categorizacion de los mismos, segin documente de
referencia Anexo 1

Control 1: Ef Jefe Seccion Gestion de Contratos solicita
anualmente a los diferentes Deptos. de fa Institucion las
evaluaciones de sus proveedores, a través de una
herramienta metodologica que es consensuada en
reunion y enviada por correo electronico a los usuarios.
la que debe ser entregada dentro de una fecha
establecida, para obtener la informacion en los tiempos
requeridos y asi consolidar y obtener la actualizacion
del registro de proveedores evaluados del afio presente.

Listado Maestro de Evaluacion de
Proveedores afio t actualizado
RG-01-PR-620.00-005

Envio al SD Tecnologia Informatica y comunicacion (TIC)
para que proceda a la Publicacion en Pagina de Intranet
institucional Listado Maestro de Evaluacion de
Proveedores Actualizado y se informa por correo
electronico a los coordinadores de Gestion de Calidad la
publicacion y lugar de disposicion de la evaluacion afio t

A fines de julio del afio comunica mediante correo
electronico a los proveedores su evaluacion, indicando
la categoria obtenida en la evaluacion, segun tabla de
referencia A y adjunta carta con su evaluacion.
Asimismo a los proveedores evaluados con categoria C
y D, se le solicita presentar instancias de mejora

Cartas a proveedores con
evaluacion
RG-04 -PR-620.00-005

Evaluador de Abastecimiento recepciona las instancias
de mejoras por y posteriormente son analizadas y
tratadas de acuerdo a cada caso propuesto. Se
coordinan instancias de mejora con los proveedores
para revisar los puntos débiles detectados (reuniones,
mail, cartas, etc.)

- Jefe Seccion Gestion de
Contratos (Compras)
fEjecutivo de compras
{Evaluador Abastecimiento

- Jefe Seccion Gestién de
Contratos (Compras)
/Ejecutivo de compras
[Evaluador Abastecimientc
Jefe SD TiC

- Jefe Seccicn Gestion de
Contratos (Compras)
[Ejecutivo de compras
fEvaluador Abastecimiento

- Jefe Seccidn Gestion de
Contratos (Cempras)
/Ejecutivo de compras
[Evaluador Abastecimiente
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Entradas

' Responsables
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Entradas Actividades Descripcion / Salidas Responsables

\' 3 ) La reevaluacion se realiza a Proveedores que quedan POvBEdORaT - Ja

e en categoria C o D. La reevaluacion se realiza de £ TORLCOOlEs: ~Jele
acuerdo a los mismos parametros y metodologias de Ia Seccion Gestion de
evaluacion, los datos corresponden a las compras Contratos (Compras)

realizadas desde mayo afio a octubre afio t, siempre y Ejecutivo de Proceso de

cuando se haya realizado por lo menos una compra en compras /Evaluador
dicho periodo. En caso contrario la reevaluacion sera Abastecimiento
equivalente a la evaluacion. La reevaluacion se publica - Jefe SD Abastecimiento
en Intranet de la Institucion y se comunica a los
proveedores en noviembre ario t. La informacion queda
registrada en el Listado Maestro de Reevaluacion de
Proveedores.

¢ Se debe
reevaluar?

Listado Maestro de
Reevaluacion de Proveedores
ario t publicado
RG-06-PR-620.00-005

2. DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N° 2613 de
2005 y la Resolucién Exenta N° 2993 de 2013.

3. DEJASE ESTABLECIDO que los anexos estipulados estan
sujetos a modificaciones de forma en la medida en que se actualicen los distintos procesos.

4. REMITASE al Sistema de Informacién de Compras vy
Contratacion Publica, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, para su publicacién.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

ﬂi@‘ °y
( Qﬁﬁ(}m Q* . MARIA JUDITH MORA RIQUELME

“’J),,b @d‘* DIRECTORA (S)
T i orie ACR ' -
i\%ﬁ‘_’:ﬂ&l‘,},—% INSTITUTO DE SALUD PUBLICA ?E CHILE |

e -
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