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SANTIAGO, - { AGO 2013

DE : DR. JUAN MAASS VIVANCO
DIRECTOR (S)
SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO NORTE

A : SRA. DORA RUIZ MADRIGAL
DIRECTORA (S) )
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

Junto con saludar, mediante el presente me permito remitir a Ud., Manual
de Procedimientos de Adquisiciones del Servicio de Salud Metropolitano Norte,
aprobado mediante resolucion exenta N°1455 de fecha 25 de junio de 2019.

Lo anterior, para que si tiene a bien, éste sea publicado en la pagina web de
Chilecompra segtin lo dispuesto en el articulo 4 del D.S. N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley N© 19.886.

Sin otro particular, saluda atentamente.

SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO NORTE

DISTRIBUCION:

> Direccion de Compras

> Direccion SSMN

*»  Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros
> Subdepto. Abastecimiento

» Oficina de Partes SSMN

ADJUNTA ANTECEDENTES

OFICINA DE PARTES
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Salug

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1
de 2005, del Ministerio de Salud, que fija taxto refundido, coordinado y sistematizado det Decreto
Ley N° 2.763 de 1979 y de las Leyes N? 18,469 y N° 18,933; en el Decreto con Fuerza de Ley N°
1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado vy sistematizado de la Ley N 18,575 Crgdnica Constltucional de Bases (Generales de [a
Administraciéon del Estado; en Ja Ley N° 19.880 que establece Bases de los Procedirmlenios
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en la Ley N°
19.378 que establece el Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal; en el Decreto Supremo
N° 2,296 de 1995, de! Ministerlo de Salud, que establece el Reglamento General de la Ley N°® 19.378;
en el Decreto Supremo N° 140, de 2004, del Ministerio de Salud, que establece el Reglamento
Orgénico de los Servicios de Salud; Decreto Exento N® 10 de 07 de febrero de 2019 del Ministerio
de Salud que fija orden de subrogancia en el cargo de Director del Serviclo de Salud Metropolitano
Norte ¥ Resolucién N° 447/127/2018, tomado de razén el 13 de noviembre de 2017, de{ Servicio de
Salud Metropolitano Norte, que designa Director Titular del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz
Barak; v en Resolucion N® 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Repiblica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante referencia N® 602 de fecha 18
de junic de 2019 del Director (s) del servicio de salud Metropolitano Norte, dirigido a Asesorfa
Juridica, se ha solicitado dictar el acto administrativo necesario para la aprobacion del “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones Servicio de Salud Metropolitane Norte”

2.- Que, por razonas de buen Servicio y para
optimizar mejgras en la distribucién de tareas y funciones necesarias pare este Servicio de Salud, se
hace imperioso dictar el correspondiente acto administrativo que aprueba el manual solicitado.

RESUELVO:

1.-APRUEBASE, “Manual de Procedimientos
de Adquisiciones Serviclo de Salud Metropolitano Norte”.

2.-DEIESE ESTABLECIDO que sl contenido
del manuai se encuentra en documente anexo vy forma parte integrante de la presente
resolucidn,

3.- PUBLIQUESE, la presente resolucidn en el
sitfo electronico Gobiernc Transparente, de este Servicio a lo dispuesto en el articulo 7
letra b) vy g) de 1a ley 20,285,

- Suhdireccion de recurses Fisices y Financieras
- Abastecimiento .

- Aesoria Jurldica

- Oficina de Partes SSMN
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1. Objetivo

El presente Manual busca dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 42 del Decreto Supremo N2
250 de 2004, Reglamento de la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, el cual establece que las instituciones publicas contempladas
en la Ley de Compras deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

El objetivo de este Manual es servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al
compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por el
Subdepartamento de Abastecimiento, proporcionando normas, reglamentos e instrucciones
referentes a los diferentes procesos de compra que realiza el Servicio de Salud Metropolitano Norte
(SSMN), definiendo tiempos de trabajo, coordinacidén, comunicacién y los responsables de cada una
de las etapas de proceso de adquisiciones.

2. Alcance

Las disposiciones del presente Manual regulan el actuar de todas aquellas areas del SSMN que
realicen compras o contrataciones de bienes y servicios, abarcando desde el requerimiento de
compra hasta el pago de estas.

3. Referencias

e Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

¢ Decreto N2 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

e DFL1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575 de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N2 19.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen fos Actos
de los Organos del Estado.

» Resolucién N2 1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razdn.

s Ley de Presupuesto del Sector Plblico

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

e Leyde Probidad N2 19.653

» Ley N220.285 sobre Transparencia de la functén publica y acceso a la informacion

» Ley sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha

. firma N2 19.799,

s Politicas y Condiciones de uso del Sistema de ChileCompra.

s Directivas de ChileCompra

s Ley N2 20.088 sobre que Establece como obligatoria la Declaracion Jurada Patrimonial de
Bienes a las Autoridades que ejercen Funcion Publica.

Toda impresién o copla de este documento es un Decumento No Controlado
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4, Definiciones

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién™:

e Adjudicacidn: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la "Ley de Compras".

+ Adjudicatario: Oferente al cual [e ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso
de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

e Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras v el contrato
definitivo. Incluyen tas Bases Administrativas y Bases Técnicas.

« Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacidon, mecanismos de adjudicacion, meodalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demds aspectos administratives del Proceso
de Gestidn de Compras Institucionales.

e Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

* Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periédica.

s Garantia: Documento mercantil de orden administrative y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacidon {seriedad
de la oferta), como también la recepcidn conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento
de contrato).

La garantia podré otorgarse fisica o electronicamente, ademas las Bases podrdn establecer
que la caucién o garantia sea otorgada a través de vale vista, pdliza de seguro, depdsito a
plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera répida y efectiva.

* Las definiciones del presente Manual fueron extraidas del articulo 2° del Reglamento de la Ley de Compras, Decreto N° 250
de 2004, y de las Directivas de Compras dispuestas por la Direccidén de Compras y Confrataciones Publicas en el portal
www.chilecompra.cl.

Toda impresion o copla de este documento es un Documento No Controlado
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Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por [a Direccidn de
Compras y Contrataciones Publicas, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

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

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

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al ¢incuenta por ciente del
valor total o estimado del contrato.

Cotizacion: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio.

Documentos Administrativos: Para efectos de este Manual de Procedimientos, se entiende
por documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general, aquellos que
dan cuenta de la existencia legal y situacion econdmica vy financiera de los oferentes y
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades ecenémicas reguladas.

Entidad Licitante: Cualguier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a
un Proceso de Compras. '

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

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

Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

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

Orden de compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el

compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos y servicios.

Toda impresidn o copia de aste documento es un Documento No Controlado
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Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que una determinada entidad planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Plblica, utilizado por las dreas o unidades de compra para realizar los procesos de
Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o
Servicios.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacién de bienes y/o
servicios, a través de algiin mecanismo establecido en la Ley de Comprasy en el Reglamento,
va sea Convenios Marcos, Licitacidon Puablica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacidn
Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
registro de proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Decreto N2 250 de 2004 que aprueba e Reglamento de la Ley 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Subdepartamento de Abastecimiento.

Resclucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad piblica.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrolio intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comiin conocimiento.

Servicios Personales: Son aguellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Servicios Perscnales Especializados: Aquéllos para cuya realizacidn se requiere una
preparacién especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que
prestaran los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucidn exitosa del servicio requerido.

Toda impresion o copia de este documento es un Docurmento No Controlado
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¢ Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefonico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

e Sisterma de Informacién: Sistema de informacion de compras y contratacion publicas y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades, administrado y
licitado por la Direccidn de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrénica, de comunicaciones y soporte gue permite efectuar los procesos de compra.

¢ Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacién
directa en que deben formularse las cotizaciones.

e Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habituaimente en los Procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento.

» Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin
de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

¢ Usuario Ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacién.

* Unién Temporal de Proveedores: Asociacién de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacidn de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un contrato, en
caso de un trato directo.

5. Responsabilidades
Las personas y unidades involucradas en el proceso de adquisiciones de la institucién son:

* Director de Servicio: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la
organizacidn realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en
los procesos de compra, sean directas o delegadas.

¢ Administrador Institucional del Sistema Mercado Publico: Corresponde a un perfil del
sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como superviscres y compradores

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

- Modificar y actualizar la informacion Institucional registrada en el Sistema

Toda impresion o copia de este documento es un Docurnento No Controlado
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Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Institucion con facultades especificas para,
a través de documentos internos, generar requerimientos de compra.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Subdepartamento de Abastecimiento: Subdepartamento encargado de coordinar la
Gestién de Abastecimiento de la Institucién y gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras
publicas, el presente Manual y toda otra normativa relacionada.

Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustados a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias,
para el normal funcionamiento de la Institucion. Elabora y colabora en la preparacion de
bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la
compra de un bien y/o servicio.

Bodega: Seccidn dependiente del Subdepartamento de Abastecimiento, encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales a insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la Institucian.

Operadores/ras de Compra: Funcionarias/os del Subdepartamento de Abastecimiento,
encargados de completar en www.mercadopublico.cl la informacién correspondiente a cada
uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes.

Supervisoresfas de Compras: Funcionarias/os del Subdepartamento de Abastecimiento
encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarlos en www.mercadopublico.cl.

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

Ctras Unidades relacionadas con el Proceso de Compra: Subdepartamento de Finanzas,
Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad, Asesoria Juridica, Departamento de Auditoria,
Oficina de Partes, etc., todas participes conforme a su funcion. Estas unidades apoyan la
gestion de abastecimiento de la Institucién.

Comisién de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacidn,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar ofertas y
proponer el resuitado de un llamado a Licitacién. Su creacién serd necesaria siempre que se
realice una licitacidn, sea ésta ptiblica o privada, y estard, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion, asf como en los procesos de Grandes Compras.

Toda impresion o copia de este documento es un Documentoe No Controlado
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lefef/a Subdepartamento de Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compra
ante el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros y Director del Servicio. Encargada/o de
administrar los requerimientos realizados al Subdepartamento de Abastecimiento por los
Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional,

lefefa Subdepartamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compra.

Asesorfa luridico/a: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y

‘contratos administrativos de la Institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y

Contratos asaciados a los procesos de compra, en los casos que estos sean sormetidos a su
consideracion, y prestar asesoria a los funcionarios de Abastecimiento en materias juridicas
y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Toda impresion o capia de este documento es un Documento No Controlado
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7. Planificacion de Compras y Contrataciones

De acuerdo a lo dispuesto por la Direccién de Compras cada unidad de la Institucién debe elaborar
un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se
realizan a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante un afio calendario, con indicacion de
la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Para la elaboracion del Plan Anual de Compras Institucional, se deberdn realizar los siguientes pasos:

El Subdepartamento de Abastecimiento solicita a cada Unidad Requirente de fa Institucién
[a informacién referente a la Planificacién de las Compras programadas para el proximo
periodo.

Esta solicitud se realizarad durante el mes de septiembre de cada afio, segin se informe
oportunamente a las Unidades requirentes.

Las Unidades Requirentes recepcionan la solicitud, completan el formulario con las
especificaciones de los requerimientos de bienes y servicios a contratar para el afio
siguiente, en base a las siguientes variables:

Producto o Servicio a contratar

Cantidad

Fecha estimada de la Compra o Contratacion
Modalidad de Compra o Contratacion

Monto estimado de la Compra o Contratacion

El Subdepartamento de Abastecimiento recepciona la informacién de requerimientos
planificados.

Con los datos obtenidos y recopilados procede a consolidar la informacién para construir el
Plan Anual de Compras (PAC), evaluando el contenido respecto a cantidades, montos y
tiempos expuestos en el informe.

El funcionario designado del Subdepartamento de Abastecimiento se encarga de consolidar
la informacion en un Unico Plan Anual de Compras Institucional.

Aprobacién del Plan de Compras: El Subdepartamento de Abastecimiento se encargard de
formalizar el plan de compras, mediante la aprobacién por parte de Comité de Compras y
posteriormente mediante resolucion fundada, con el objetivo de que sea conocido por todas
las Unidades Requirentes de la institucion.

Ejecucidn de Plan de Compras: las Unidades Requirentes envian solicitudes de bienes y

servicios al Subdepartamento de Abastecimiento basandose en la programacién de compras
realizada.

Toda impresidn o copia de este documento es un Documento No Controlado
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8.

8.

El Subdepartamente de Abastecimiento efectuard el seguimiento del Plan, compardndolo
con las compras y contrataciones realizadas y registrard trimestralmente las desviaciones
que se produzcan, las que seran presentadas en las sesiones correspondientes del Comité
de Compras.

Comité de Compras

El SSMN, a través del Subdepartamento de Abastecimiento, realiza un levantamiento de
informacién respecto de los proyectos a considerar en el Plan Anual de Compras (PAC) del afio
siguiente, el cual debe ser sancionado y validado por un equipo multidisciplinario.

En tal sentido, se ha creado un Comité de Compras que vela por el apego a la nermativa vigente y
cuyos objetivos son los siguientes:

a)

b)
c)

Definir un listado de proyectos para incorporarlos en el plan de compras del afie siguiente,
identificando aquellos de indole transversal, operacional y estratégicos.

Satisfacer {as necesidades del Servicio en lo que a compras de bienes y/o servicios se refiere.
Asegurar la ejecucidn presupuestaria del afio vigente.

Se entenderd como "Proyecto”, el conjunto de bienes y/o servicios a adquirir que persiguen el logro
de uno o varios objetivos definidos por la Entidad.

Conformacién

El Comité de Compras estard cenformade por:

Subdirector(a) de Recursos Fisicos y Financieros, quien actuara como presidente/a del
Comité de Compras.

Una persona en representacidn del Director

Subdirector{a) de Gestién Asistencial

Subdirector(a) de Gestién y Desarrollo de las Perscnas

Jefe(a) Subdepartamento de Finanzas

Jefe(a) Subdepartamento de Abastecimiento, quien coordinara y levantara un acta por cada
sesion.

Podra asistir un "invitado" con derecho a voz, pero no a voto, quien deberd exponer al Comité las
razones que fundan la necesidad de una compra o contrataciéon determinada. El argumento
presentado, se someterd a evaiuacién a fin de determinar la pertinencia de incorporarlo ¢ no al PAC.

Toda Impresion o copia de este documento es un Documento No Controlado
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9. Gestién de Compras y Contrataciones
9.1. Convenio Marco

De acuerdo al reglamento se entiende por Convenio Marco (CM) el procedimiento de contratacién
realizado por la Direccién de Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a
las entidades, en la forma, plazo y deméas condiciones establecidas en dicho convenio. (Reglamento
de la Ley 19.886, Art. 2 numeral 14}.

Todos los organismos pUblicos afectos a la Ley 19.886 estdn ohligados a comprar bajo este convenio,
salvo que por su propia cuenta obtengan condiciones mas ventajosas. Cuando esto suceda los
organismos publicos deben informar a la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas {DCCP) a
través de Oficio.

9.1.1. Compras menores a 1.000 UTM
1. Definicién del requerimiento de compra

Cada unidad requirente define qué producto(s) o servicio{s) necesita comprar o contratar, las
caracterfsticas que debe{n} tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
o ejecucion. Se debe tener en consideracién que previo a efectuar el requerimiento de compra, es
necesario definir si este estd:

a) Dentro del Plan Anual de Compras
b} Fuera del Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe salicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta soiicitud estard determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento estd dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para que inicie a
gestion de compra.

a) Sielrequerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccién enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para
que inicie la gestién de compra.

Toda impresién o copia de este documento es un Documento No Controlado
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3. Verificacién del producto/servicio en el sistema y emision de Orden de compra

Cada comprador debe revisar en el Catdlogo de Convenios Marco en Mercado Publico las
condiciones de los productos o servicios solicitados. De cumplir con las condiciones y caracteristicas
solicitadas, se procede a generar la orden de compra en el catdlogo, dejando el documento en
estado “guardado” en el sistema.

4. Solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {CDP)

El comprador solicita al Subdepartamente de Finanzas del SSMN el certificado de disponibilidad
presupuestaria. Este es visado por la jefatura de Contabilidad y firmado por la jefatura del
Subdepartamento de Finanzas.

Ei CDP debe contener el folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto, para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Publico, segun lo dispuesto por la Direccién de Compras
y Contrataciones.

5. Emisién de Orden de compra

Una vez adjuntos los documentos-que sean necesarios a la Orden de compra ademds del CDP y
realizado el compromiso en SIGFE, el comprador envia la orden de compra a proveedor.
Se procede a dar aviso al requirente que la orden de compra fue emitida y enviada.

6. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR”, asociandola a los codigos de bodega.

7. Aceptacién de la orden de compra y despacho del producto o ejecucion del servicio
a) Silacompraes un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcion se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segin lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b} En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente técnico respectivo

que la orden de compra fue emitida y enviada, se indica los datos del proveedor del servicio
para que pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecucidn de este.

Toda impresidn o copia de este documento es un Documento No Controlado
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9.1.2. Compras mayores a 1.000 UTM — Grandes Compras

Aquellas compras y contrataciones superiores a 1.000 UTM por Convenio Marco, denominadas
como Grandes Compras, deben ser publicadas y comunicadas en el aplicativo de Grandes Compras
para que todos los proveedores adjudicados al Convenio respectivo puedan ofertar si lo estiman
conveniente. El Articulo 14 bis del Reglamento de la Ley 19.886 estipula las bases para concretar
este tipo de compras.

1. Definicion del requerimiento de compra

Cada unidad requirente define qué producto(s) o servicio(s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe(n) tener, las cantidades necesarias vy los plazes considerados para entrega
o ejecucion. Se debe tener en consideracién que previo a efectuar el requerimiento de compra, es
necesario definir si este esta:

a} Dentro del Plan Anual de Compras
b} Fueradel Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta solicitud estard determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras {(PAC).

a) Si el requerimiento esta dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para que inicie la
gestian de compra.

b} Siel requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccién enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la Jefatura det Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para
que inicie la gestion de compra.

3. Elaboracién de la Intencién de Compra
Con el requerimiento de compra asignado, el comprador debe elaborar la Intencién de Compra,

teniendo como base la solicitud y especificaciones técnicas del requirente, mas los aspectos
administrativos gue se refacionan con la gestién de compra.
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Una vez generada la Intencién de Compra se envia al requirente para que esté en conocimiento de
del documento, haga sugerencias si asi lo considera necesario y dé el visto bueno en caso que
corresponda.

Posteriormente, a través de memorandum se envfa la Intencién de Compra al drea de Asesoria
Juridica para que emita la resolucién que aprueba la Intencién de Compra. De haber observaciones
al documento, estas son sefialadas mediante correo electrénico para que sean subsanadas.

Elaborada la resolucién que aprueba la Intencién de Compra se envia a firma del Director del SSMN.
Luego se envia a Oficina de Partes para numerar, fechar y publicar en intranet.

Es deber del comprador verificar si la resolucion esta disponible para ser descargada y efectuar el
llamado a los oferentes.

4, Publicacién y comunicacién de la Intencidn de Compra

El comprador publica el proceso a través del portal en el aplicativo de Grandes Compras y comunica
a los proveedores adjudicados categoria del Convenio Marce respectivo, el proceso de Gran
Compra.

De acuerdo a lo dispuesto en la normativa, el plazo para recibir las ofertas por parte de los
proveedores no puede ser inferior a 10 dias hébiles a contar desde la fecha de publicacién.

Transcurrido el plazo establecido el sistema cierra el proceso para que el comprador proceda a

descargar las ofertas recibidas y sean archivadas en el repositorio del servidor “Licita”. Esto ultimo

se efectdia mediante fa creacién de una carpeta en el mgdulo de licitaciones en intranet y se vincula
automdaticamente al servidor “Licita”.

5. Evaluacién y seleccidn de la oferta

A través del modulo de intranet “licitaciones” se generan los links de descarga de las ofertas
recibidas y se envian al requirente por correo electrénico con copia a los integrantes de fa Comisién
Evaluadora.

Con la informacién a su disposicion la Comisién debe revisar et cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad de cada una de las ofertas recibidas e informar este cumplimiento al
Subdepartamento de Abastecimiento, con el fin de realizar el acto de admisibilidad en el portal
Mercado Pdblico, dentro del plazo establecido en el calendario de licitacion.

Posteriormente la Comisién debe evaluar las ofertas realizadas por los proveedores segln los
criterios establecidos previamente en la Intencidn de Compra (solo para aquellas ofertas que
cumplen con los requisitos de admisibilidad). El plazo para la etapa de evaluaciéon también se
encuentra especificado en la calendarizacién contenida en la intencién de Compra.

Toda impresidn o copia de este documento es un Documento No Controlado
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La Comisidn Evaluadora debe emitir un informe de evaluacién de ofertas en base al formato
predispuesto para ello, el cual debe ser enviado al comprador de forma impresa y con firmas
originales de cada uno de los integrantes de la Comision. Tal informe debe indicar las
recomendaciones de la oferta mds ventajosa para ser seleccionada o bien, declarar desierto el
proceso.

Con el informe entregado al comprador, este solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
al Subdepartamento de Finanzas, siendo visado por la jefatura de Contabilidad y firmado por la
jefatura del Subdepartamento.

El CDP debe contener ef Folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Publico, segin lo dispuesto por la Direccién de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta al Informe de Evaluacion de Ofertas y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, para ser derivado a Asesoria Juridica. En esta instancia se
verifica que los documentos se encuentren correctamente elaborados para emitir la resolucién de
seleccion de oferta.

Esta resolucion de seleccidn de oferta es enviada para ser firmada por el Director del SSMN.
Posteriormente se entrega a Oficina de Partes para ser numerada, fechada y publicada en el sistema
de intranet.

El comprador al verificar que la resolucién ya se encuentra publicada en intranet, debe seleccionar
la oferta en el portal segln lo indicado en la resolucidn y posteriormente comunica a través de
correo electronico a Juridica la seleccidn realizada, indicando la fecha de esta y el proceso al cual
corresponde.

6. Acuerdo Complementario

El proveedor seleccionado, de acuerdo lo dispuesto en la Intencion de Compra, debera entregar la
garantia de fiel cumplimiento de contrato y documentos necesarios, directamente en la oficina del
Subdepartamento de Abastecimiento, que posteriormente derivard la garantia al Subdepartamento
de Finanzas, con copia a Asesorfa Juridica, de acuerdo al procedimiento de recepcidn, validacién,
custodia y devolucion vigente en el SSMN.

Asesoria Juridica elabora el Acuerdo Complementario respectivo y remite el documento al
proveedor seleccionado a través de correo electrénico para que dentro del plazo establecido acepte
las condiciones y entregue firmado el acuerda. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara la
resolucion que aprueba el Acuerdo Complementario.

La resolucién es enviada para ser firmada por el Director del Servicio, para luego ser derivada a
Oficina de Partes donde es numerada, fechada y publicada en intranet.
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7. Emisién de Orden de compra

Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la Orden de compra, Resolucién de
seleccién de oferta, Acuerdo Complementario, CDP, etc., y realizado el compromiso en SIGFE, el
comprador envia la orden de compra a proveedor.

Se procede a dar aviso al requirente que la orden de compra fue emitida y enviada.

8. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR”, asociandola a los cédigos de bodega.

9. Aceptacionde la orden de compray despacho del producto o ejecucion del servicio
a) Sila compraes un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en {a unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geogréficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcion se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segln lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b) En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la
orden de compra fue emitida y enviada, se le indican los datos del proveedor del servicio
para que pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecucidn de este.

10. . Gestion de contrato

El Subdepartamento de Abastecimiento informara al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respective, a través de los canales que este (ltimo defina, para el registro y gestion a través
de mddulo de Gestion de Contratos, segin la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes,

9.2. Licitacion Publica
Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante e! cual la Administracionrealiza
un llamado pdblico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,

formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente {Articulo N° 2,
numeral 21 del Reglamento de la Ley 19.886).
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Esta modalidad de compras se efectuard cuando no proceda la contratacién de bienes o servicios
mediante Convenio Marco.

Las licitaciones publicas se categorizan seglin el monto de 1a adquisicién o la contratacién del
servicio, las cuales pueden ser:

e Licitaciones publicas para contrataciones meneres a 100 UTM (L1)

¢ Licitaciones piblicas para cantratacicnes iguales o superiores a 100 UTM e infericresa 1.000
UTM (LE)

s licitaciones plblicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2.000 UTM (LP)

* Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM {LQ)

¢ Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR)

9.2.1. Licitaciones Plblicas L1 — Compras menores a 100 UTM
1. Definicién del requerimiento de compra

Cada unidad: requirente define qué producto(s) o servicio(s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe{n) tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
0 ejecucion, Se debe tener en consideracion que previo a efectuar el requerimientc de compra, es
necesario definir si este esta:

a) Dentro del Plan Anual de Campras
b} Fuera del Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para elle.
El destinatario de esta solicitud estara determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC}.

a) Si el requerimiento estd dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para que inicie la
gestion de compra.

b} Siel requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de 1a respectiva Subdireccidn enviando la selicitud a! Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
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la Jefatura dei Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para
que inicie la gestion de compra

3. Elaboracién de las Bases de Licitacion

Con el requerimiento de compra asignado y las especificaciones técnicas del producto o servicio
indicadas por el Referente técnico, el comprador debe elaborar las Bases de Licitacion a través del
formulario de bases dispuesto en Mercado Publico.

Una vez generado el documento de las Bases de Licitacion, estas se envian al requirente en formato
PDF para que tome conocimiento de documento, haga sugerencias si asi lo considera necesario y dé
el visto bueno en caso que correspenda.

Posteriormente, por medio del portal se deben enviar estas Bases del proceso licitatorio a los
“autorizadores”, correspondiente a la Jefatura de Abastecimiento, un abogado revisor y Jefatura de
Juridica.

De existir observaciones se generan a través del portal para ser subsanadas por el drea de
Abastecimiento. Una vez corregidas se envian nuevamente a los autorizadores para sea emitida la
resolucion que aprueba dichas Bases.

Generada {a resolucion que aprueba las bases se solicita la firma electrénica del Subdirector de
Recursos Fisicos del SSMN, en quien esta delegada la firma de los ltamados a licitaciones menores a
100 UTM. Luego se envia a Oficina de Partes para registro y proceso interno.

4. Publicacion de las Bases de Licitacién

El comprador publica el proceso a través del portal de Mercado Publico. El lamado a participar tiene
un plazo de publicacién de minimo 5 dias corridos para recepcion de ofertas a través del sistema.

De acuerdo a los plazos establecidos en el calendario de licitacién, el comprador bajara del sistema
las preguntas recibidas a través del foro de Mercado Publico con motivo del proceso licitatorio
publicado, v enviara dichas preguntas a través de correo electrdnico al referente técnico de la
compra o contrataciény a los integrantes de [a Comisién Evaluadora, para que den respuesta dentro
del plazo correspondiente.

Una vez recibidas las respuestas, el comprador las ingresa al portal Mercado Publico a través de foro
dispuesto para elo.

En caso de que las bases lo establezcan, Oficina de Partes recibird Garantias de Seriedad de la Oferta,
las cuales una vez recepcionadas serdn enviadas inmediatamente al Subdepartamento de
Abastecimiento, el cual a su vez, enviard dichos documentos a la Unidad de Tesoreria para su
custodia, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento vigente en el SSMN.
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Transcurrido este plazo de publicacidn, el sistema se cierra y el comprador procede a descargar las
ofertas en el repositorio del servidor “Licita”. Esto dltimo se efectda mediante la creacién una
carpeta en el médulo de licitaciones en intranet y se vincula automaticamente al servidor “Licita”.

5. Evaluacion y adjudicacion de la oferta

A través del modulo de intranet “Licitaciones” se generan los links de descarga de las ofertas
recibidas y se envian al requirente por correo electrénico con copia a los integrantes de la Comision
Evaluadora,

Con fa informacion a su disposicion la Comision debe revisar el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad de cada una de las ofertas recibidas e informar este cumplimiento al
Subdepartamento de Abastecimiento con el fin de realizar el acto de admisibilidad en el portal
Mercado Publico, dentro del plazo establecido en el calendario de licitacion.

Posteriormente, la Comision debe evaluar las ofertas realizadas por los proveedores segun los
criterios establecidos previamente en las Bases de licitacidn (solo para aquellas ofertas que cumplen
con los requisitos de admisibilidad). El plazo para la etapa de evaluacion también se encuentra
especificado en la calendarizacién contenida en las bases.

La Comision Evaluadora debe emitir un informe de evaluacion de ofertas en base al formato
predispuesto para ello, el cual debe ser enviado al comprador de forma impresa y con firmas
originales de cada uno de los integrantes de la Comision. Tal informe debe indicar las
recomendaciones de la oferta mas ventajosa para ser adjudicada o bien, declarar desierto el
proceso.

Con el informe entregado al comprador, este solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
al Subdepartamento de Finanzas, siendo visado por la jefatura de Contabilidad y firmado por la
jefatura del Subdepartamento.

Ei CDP debe contener el folio del requerimiento y el concepte presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Pudblico, segtin lo dispuesto por la Direccién de Compras
y Contrataciones.,

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta al Informe de Evaluacién de Qfertas y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, para ser derivado a Asesaria Juridica. En esta instancia se
verifica que los documentos se encuentren correctamente elaborados para emitir la resolucion de
adjudicacion.

Esta resolucion de adjudicacion es enviada para ser firmada por el Director del SSMN,

Posteriormente se entrega a Oficina de Partes para ser numerada, fechada y publicada en el sistema
de intranet.
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El comprador al verificar que la resolucién ya se encuentra publicada en intranet, adjudica la
licitacién en el portal segtin lo indicado en la resolucién de adjudicacién y posteriormente comunica
a través de correo electrénico a Juridica la adjudicacién realizada, indicando la fecha de ésta y el
procese al cual corresponde.

6. Formalizacién del contrato de Licitacién
Este procedimiento puede efectuarse mediante dos formas:

a) A través de la emisién de la Orden de compra, adjuntando el CDP, el Inferme de Evaluacion
y la resolucién exenta que adjudica la licitacion, informando dicho acto al referente técnico
respectivo,

b) Por medio de la elaboracion de un contrate por parte de Asesoria Juridica.
El proveedor adjudicado, de acuerdo lo dispuesto en las bases de licitacién, deberd entregar

la garantia de fiel cumplimiento de contrato y documentes necesarios, en caso que proceda,
directamente en la oficina del Subdepartamento de Abastecimiento, que posteriormente
derivara la garantia al Subdepartamento de Finanzas, con copia a Asesoria Juridica, de
acuerdo al procedimiento de recepcién, validacién, custodia y devolucién vigente en el
SSMN.

Asesorfa Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documente al proveedor
adjudicado a través de correo electrénico para que dentro del plaze establecido acepte las
condiciones y entregue firmado el contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara
la resolucidon que aprueba el contrato.

La resolucion es enviada para ser firmada por el Director del SSMN, para luego ser derivada
a Oficina de Partes donde es numerada, fechada y publicada en intranet.

Cuando el comprador verifica que la resolucién que aprueba contrato se encuentra
publicada en intranet, se genera la Orden de compra.

7. Emision de Orden de compra
Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a [a orden de compra, Resolucion de
adjudicacién, contrato {si procede), CDP, etc., y realizado el compromise en SIGFE, el comprador
envia la orden de compra a proveedor.
Se procede a dar aviso al requirente que la orden de compra fue emitida y enviada.

8. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega -
“SISFAR”, asociandola a los c6digos de bodega.
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9. Liberacién de Garantfas

Las garantias de seriedad de la oferta, si las hubiere, serédn liberadas de acuerdo a lo dispuesto en
las Bases de licitacion y en el procedimiento de recepcién, validacion, custodia y devolucidn vigente
en el SSMN.

10. Aceptacién de la orden de compra y despacho del producto o ejecucién del servicio

a) Silacompra es un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcidn se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segln lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho. '

b) En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la
orden de compra fue emitida y enviada, se indica los datos del proveedor del servicio para
que pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecucién de este.

11, . Gestidn de contrato

El Subdepartamento de Abastecimiento informard al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respectivo, a través de los canales que este Ultimo defina, para el registro y gestion a través
de mddulo de Gestion de Contratos, segun la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.

9.2.2, Llicitaciones Pablicas {LE} — Compras iguales ¢ superiores a 100 UTM e inferiores
1.000 UTM

1. Definicién del requerimiento de compra
Cada unidad requirente define qué producto(s) o servicio(s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe(n) tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
0 ejecucion. 5e debe tener en consideracion que previo a efectuar el requerimiento de compra, es

necesario definir si este esta:

a} Dentro del Plan Anual de Compras
b) Fuera del Plan Anual de Compras
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Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro de! Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta solicitud estara determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento estd dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para que inicie la
gestion de compra.

b) Siel requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccidn enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para
gue Inicie la gestion de compra.

3. Elaboracién de las Bases de Licitacion

Con el requerimiento de compra asignado y 1as especificaciones técnicas del producto o servicio
indicadas por el Referente Técnico, el comprador debe elaborar fas Bases de Licitacion de acuerdo
al formato tipo pre establecido.

Una vez generado el documento de las Bases de Licitacidn, éstas se envian al requirente a través de
correo electrénico para que tome conocimiento del documento, haga sugerencias si asi [o considera
necesario y dé el visto bueno en caso que corresponda.

Posteriormente, a través de un memorandum se envian las Bases de licitacion al drea de Asesoria
Juridica para que emita la resolucién que aprueba las Bases. De haber ohservaciones al documento,

estas son sefialadas mediante correo electrénico para que sean subsanadas.

Elaborada la resolucidn que aprueba las bases de licitacién, se envia a firma del Director del SSMN.
Luego se envia a Oficina de Partes para numerar, fechar y publicar en intranet la resolucian.

Es deber del comprador verificar si la resolucidn estd disponible en intranet para ser descargada y
efectuar el llamado a los oferentes.

4. Publicacién de las Bases de Licitacién

El comprador publica el proceso a través del portal de Mercado Pablico. El llamado a participar tiene
un plazo de publicacién de minimo 10 dias corridos para recepcidn de ofertas a través del sistema.
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De acuerdo a los plazos establecidos en el calendario de licitacion, el comprador bajara del sistema
las preguntas recibidas a través del foro de Mercado Pudblico con motivo del proceso licitatorio
publicado, y enviard dichas preguntas a través de correo electrénico al referente técnico de la
compra o contratacién y a los integrantes de la Comisidn Evaluadora, para que den respuesta dentro
del plazo correspondiente.

Una vez recibidas las respuestas, el comprador las ingresa al portal Mercado Publico a través de foro
dispuesto para ello.

En caso de que las bases o establezcan, Oficina de Partes recibird Garantias de Seriedad de la Oferta,
las cuales una vez recepcionadas seran enviadas inmediatamente al Subdepartamento de
Abastecimiento, el cual a su vez, enviara dichos documentos a la Unidad de Tesoreria para su
custodia, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento vigente en el SSMN.

Transcurrido este plazo de publicacion, el sistema se cierra y el comprador procede a descargar las
ofertas en el repositorio del servidor “Licita”. Esto Gltimo se efectla mediante la creacidn una
carpeta en el mddulo de licitaciones en intranet y se vincula automaticamente al servidor “Licita”.

5. Evaluacién y adjudicacidn de la oferta

A través del modulo de intranet “Licitaciones” se generan los links de descarga de las ofertas
recibidas y se envian al requirente por correo electrénico con copia a los integrantes de la Comision
Evaluadora.

Con la informacién a su disposicion, la Comisidn debe revisar el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad de cada una de las ofertas recibidas e informar este cumplimiento al
Subdepartamento de Abastecimiento con el fin de realizar el acto de admisibilidad en el portal
Mercado Piblico, dentro del plazo establecido en el calendario de licitacidon.

Posteriormente la Comision debe evaiuar las ofertas realizadas por los proveedores segin los
criterios establecidos previamente en las Bases de licitacidn (solo para aquellas ofertas que cumplen
con los requisitos de admisibilidad). El plazo para la etapa de evaluacion también se encuentra
especificado en la calendarizacidon contenida en las bases.

La Comisién Evaluadora debe emitir un informe de evaluacion de ofertas en base al formato
predispuesio para ello, el cual debe ser enviado al comprador de forma impresa y con firmas
originales de cada uno de los integrantes de la comisidn. Tal informe debe indicar ias
recomendaciones de la oferta mds ventajosa para ser adjudicada o bien, declarar desierto el
proceso.

Con el informe entregado al comprador, este solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
al Subdepartamento de Finanzas, siendo visado por la jefatura de Contabilidad vy firmado por la
jefatura del Subdepartamento.
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El CDP debe contener el folio del requerimiente y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiseo en SIGFE a través de Mercado Piblico, segtin lo dispuesto por la Direccion de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta al Informe de Evaluacion de Cfertas y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, para ser derivado a Asesoria luridica. En esta instancia se
verifica que los documentos se encuentren correctamente elaborados para emitir Ia resclucion de
adjudicacion. '

Esta resolucion de adjudicacién es enviada para ser firmada por el Director del SSMN.
Posteriormente se entrega a Oficina de Partes para ser numerada, fechada y publicada en el sistema
de intranet.

El comprador al verificar que la resolucién ya se encuentra publicada en intranet, adjudica la
licitacion en el portal segtin lo indicado en la resolucion de adjudicacién y posteriormente comunica
a través de correo electronico a Juridica la adjudicacion realizada, indicando la fecha de ésta y el
proceso al cual corresponde.

6. Formalizacion del contrato de Licitacién
Este procedimiento puede efectuarse mediante dos formas:

a) Através de la emision de la Orden de compra, adjuntando el CDP, el Informe de Evaluacién
y la resolucion exenta que adjudica {a licitacién, informando dicho acto al referente técnico
respectivo.

b} Por medic de la elaboracién de un contrato por parte de Asescria Juridica.
El proveedor adjudicado, de acuerdo lo dispuesto en las bases de licitacién, debera entregar
la garantia de fiel cumplimiento de contrato y documentos necesarios, directamente en la
oficina del Subdepartamento de Abastecimiento, que posteriormente derivara la garantia
al Subdepartamento de Finanzas, con copia a Asesorialurfdica, de acuerdo al procedimiento
de recepcidn, validacion, custodia y devolucion vigente en el SSMN.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documento al proveedor
adjudicado a través de correo electrénico para que dentro del plazo establecido acepte las
condiciones y entregue firmado el contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara
la resolucion que aprueba el contrato.

La resolucién es enviada para ser firmada por el Director del SSMN, para luego ser derivada
a Oficina de Partes donde es numerada, fechada y publicada en intranet.

Cuando el comprador verifica que la resolucion que aprueba contrato se encuentra
publicada en intranet, se genera la Orden de compra.

7. Emision de Orden de compra
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Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la orden de compra, Resolucidn de
adjudicacion, contrato (si procede), CDP, etc., vy realizado el compromiso en SIGFE, el comprador
envia la orden de compra a proveedor.

Se procede a dar aviso al requirente de la orden de compra fue emitida y enviada.

8. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR”, asocidndola a los codigos de bodega.

9, Lliberacién de Garantias

Las garantias de seriedad de la oferta, si las hubiere, seran liberadas de acuerdo a lo dispuesto en
las Bases de licitacion y en el procedimiento de recepcién, validacion, custodia y devolucidn vigente
en el SSMN.

10. Aceptacion de la orden de compra y despacho del producto o ejecucion del servicio
a) Silacompraesun producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adqguiridos.

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geogrdficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcién se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
cendiciones segln lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho. '

b) En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo gue la
orden de compra fue emitida y enviada, se indica los datos del proveedor del servicio para
que pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecucion de este.

11. . Gestién de contrato
El Subdepartamento de Abastecimiento informara al Subdepartamento de Finanzas sohre el
contrato respectivo, a través de fos canales que este Gitimo defina, para el registro y gestion a través

de maédulo de Gestion de Contratos, seglin la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.
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9.2.3. Llicitaciones Publicas (LP) — Compras iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores
2.000 UTM

1. Definicion del requerimiento de compra

Cada unidad requirente define qué producto(s) o servicio{s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe(n} tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
o ejecucidn. Se debe tener en consideracion que previo a efectuar el requerimiento de compra, es
necesario definir si este esta:

a) Dentro del Plan Anual de Compras
b} Fuera de! Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta solicitud estard determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento estd dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para gque inicie la
gestion de compra.

b} Siel requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccidn enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para
gue inicie la gestion de compra.

3. Elaboracién de las Bases de Licitacidn
Con el requerimiento de compra asignado v las especificaciones técnicas del producto o servicio
indicadas por el Referente Técnico, el comprador debe elaborar las Bases de Licitacion de acuerdo
al formato tipo prestablecido.
Una vez generado el documento de las Bases de Licitacidn, éstas se envian al requirente a través de

correo electrénico para que tome conocimiento del documento, haga sugerencias si asi lo considera
necesario y dé el visto bueno en caso gque corresponda.

Toda impresidn o copia de este documento s un Documento No Controlado



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Versidn: 1.0

igi O de 68
Fecha Versién: 13 de junio de 2019 Pagina 30 de

Posteriormente, a través de un memorandum se envian las Bases de licitacién al drea de Asesoria
Juridica para que emita la resolucion que aprueba las Bases. De haber observaciones al documento,
estas son sefialadas mediante correo electrénico para que sean subsanadas.

Elaborada la resolucién que aprueba las bases de licitacién, se envia a firma del Director del SSMN.
Luego se envia a Oficina de Partes para numerar, fechar y publicar en intranet ta resolucion.

Es deber del comprador verificar si la resolucion esta disponible en intranet para ser descargada y
efectuar el llamado a los oferentes.

4. Publicacidon de las Bases de Licitacion

El comprador publica el proceso a través del portal de Mercado Plblico. El llamado a participar tiene
un plazo de publicacién de minimo 20 dias corridos para recepcion de ofertas a través del sistema.

De acuerdo a los plazos establecidos en el calendario de licitacidn, el comprador bajara del sistema
las preguntas recibidas a través del foro de Mercado Plblico con motivo del proceso licitatorio
publicado, y enviard dichas preguntas a través de correo electrénico al referente técnico de la
compra o contratacion y a los integrantes de fa Comisién Evaluadora, para que den respuesta dentro
del plazo correspondiente.

Una vez recibidas las respuestas, el comprador ias ingresa al pertal Mercado Publico a través de foro
dispuesto para ello.

En caso de que las bases lo establezcan, Oficina de Partes recibird Garantias de Seriedad de la Oferta,
las cuales una vez recepcionadas serdn enviadas inmediatamente al Subdepartamento de
Abastecimiento, el cual a su vez, enviara dichos documentos a {a Unidad de Tesoreria para su
custodia, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento vigente en el SSMN.

Transcurrido este plazo de publicacion, el sistema se cierra y el comprador procede a descargar las
ofertas en el repositorio del servidor “Licita”. Esto Ultimo se efectla mediante la creacién una
carpeta en el médulo de licitaciones en intranet y se vincula automaticamente al servidor “Licita”.

5. Evaluacién y adjudicacién de la oferta

A través del modulo de intranet “Licitaciones” se generan los links de descarga de las ofertas
recibidas y se envian al requirente por correo electrénico con copia a los integrantes de la Comisidn
Evaluadora.

Con la informacion a su disposicién la Comision debe revisar el cumplimiento de los requisitos de
admistbilidad de cada una de las ofertas recibidas e informar este cumplimiento al
Subdepartamento de Abastecimiento con el fin de realizar el acto de admisibilidad en el portal
Mercado Publico, dentro del plazo establecido en el calendario de licitacion.
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Posteriormente |a Comisién debe evaluar las oferias realizadas por los proveedores segin los
criterios establecidos previamente en |as Bases de licitacidn (solo para aquellas ofertas que cumnplen
con los requisitos de admisibilidad). El plazo para la etapa de evaluacidon también se encuentra
especificado en la calendarizacidn contenida en las bases.

La Comisidn Evaluadora debe emitir un informe de evaluacién de ofertas en base al formato
predispuesto para ello, el cual debe ser enviado al comprador de forma impresa y con firmas
originales de cada uno de los integrantes de la comisién. Tal informe debe indicar las
recomendaciones de la oferta mds ventajosa para ser adjudicada o bien, deciarar desierto el
proceso.

Con el informe entregado al comprador, este solicita el Certificado de Dispenibilidad Presupuestaria
al Subdepartamento de Finanzas, siendo visado por la jefatura de Contabilidad y firmado por la
jefatura del Subdepartamento.

El CDP debe contener el Folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Publico, seglin lo dispuesto por la Direccion de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta al Informe de Evaluacién de Ofertasy al
Certificado de Habilidad de Proveedor, para ser derivado a Asesorfa Juridica. En esta instancia se
verifica que los documentos se encuentren correctamente elaborados para emitir la resolucion de
adjudicacion.

Esta resolucién de adjudicacién es enviada para ser firmada por el Director del SSMN.
Posteriormente se entrega a Oficina de Partes para ser numerada, fechada y publicada en el sistema
de intranet.

El comprador al verificar que ia resolucién ya se encuentra publicada en intranet, adjudica la
licitacién en el portal seg(in lo indicado en la resolucién de adjudicacién y posteriormente comunica
a través de correo electrénico a Juridica la adjudicacion realizada, indicando la fecha de ésta y el
proceso al cual corresponde.

6. Formalizacion del contrato de Licitacién

El proveedor adjudicado, de acuerdo lo dispuesto en las bases de licitacién, debera entregar la
garantia de fiel cumplimiento de contrato y documentos necesarios, directamente en la oficina del
Subdepartamento de Abastecimiento, que posteriormente derivaré la garantia al Subdepartamento
de Finanzas, con copia a Asesoria Juridica, de acuerdo al procedimiento de recepcidn, validacian,
custodia y devolucidn vigente en el SSMN.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documento al proveedor adjudicado a
través de correo electrénico para que dentro del plazo establecido acepte las condiciones y
entregue firmado el contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara la resolucién que
aprueba el contrato.

Toda impresidn o capia de este documento es un Documento Mo Controlado




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Versidon: 1.0

Pagina 32 de 68

Fecha Versién: 13 de junio de 2019

La resolucién es enviada para ser firmada por el Director del SSMN, para luego ser derivada a Oficina
de Partes donde es numerada, fechada y publicada en intranet.

Cuando el comprader verifica que la resolucién que aprueba contrato se encuentra publicada en
intranet, se genera la Orden de compra.

7. Emision de Orden de compra

Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la orden de compra, Resolucidn de
adjudicacidn, contrato, CDP, etc., y realizado el compromiso en SIGFE, el comprador envia la orden
de compra a proveedor.

Se procede a dar aviso al requirente que la orden de compra fue emitida y enviada.

8. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producte, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR”, asocidndola a los codigos de bodega.

9. Liberacion de Garantias

Las garantias de seriedad de la oferta, si las hubiere, seran liberadas de acuerdo a lo dispuesto en
las Bases de licitacidn y en el procedimiento de recepcian, validacién, custodia y devolucién vigente
en el SSMN.

10. Aceptacién de la orden de compra y despacho del producto o ejecucién del servicio

a) Sila compra es un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos. '

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcidon se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segun lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b) En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la

orden de compra fue emitida y enviada, se indica los datos del proveedor del servicio para
que pueda directamente efectuar la coordinacién y posterior ejecucién de este.

Toda impresién o copia de este documento es un Documento No Controlado




G5 b MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE ADQUISICIONES

Version: 1.0

igina 33 de 68
Fecha Version: 13 de junio de 2019 Pagina €

11. . Gestion de contrato

El Subdepartamento de Abastecimiento informard al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respectivo, a través de los canales que este Gltimo defina, para el registro y gestion a través
de mddulo de Gestion de Contratos, segln la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.

9.2.4. Licitaciones Piblicas {LQ} -~ Compras iguales o superiores a 2,000 UTM e inferiores
5.000 UTM

1. Definicién del requerimiento de compra

Cada unidad requirente define qué producto(s) o servicio{s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe(n} tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
o ejecucién. Se debe tener en consideracidn que previc a efectuar el requerimiento de compra, es
necesario definir si este esta:

a) Dentro del Plan Anual de Compras
b} Fuera del Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecide para ello.
El destinatario de esta solicitud estara determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento estd dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para que inicie la
gestion de compra.

b} Si el requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programadaos,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccién enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para
gue inicie la gestidn de compra.
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3. Elaboracién de las Bases de Licitacidn

Con el requerimiento de compra asignade y las especificaciones técnicas del producte o servicio
indicadas por el Referente Técnico, el comprador debe elaborar las Bases de Licitacién de acuerdo
af formato tipo pre establecido.

Una vez generado el documento de las Bases de Licitacion, éstas se envian al requirente a través de
correo electrénico para que tome conocimiento del documento, haga sugerencias si asi lo considera
necesario y dé el visto bueno en caso que corresponda.

Posteriormente, a través de un memorandum se envian las Bases de licitacion al drea de Asesoria
Juridica para que emita la resolucién que aprueba las Bases. De haber observaciones al documento,
estas son sefialadas mediante correo electrénico para que sean subsanadas.

Elaborada la resolucién que aprueba las bases de licitacién, se envia a firma del Director del SSMN.
Luego se envia a Oficina de Partes para numerar, fechar y publicar en intranet la resolucién.

Es deber del comprador verificar si la resolucion esta disponible en intranet para ser descargada y
efectuar el llamado a los oferentes.

4. Publicacién de las Bases de Licitacién

El comprador publica el proceso a través del portal de Mercado Publico. El llamado a participar tiene
un plazo de publicacién de minime 20 dias corridos para recepcidn de ofertas a través del sistema.

De acuerdo a los plazos establecidos en el calendario de licitacion, el comprador bajaré del sistema
las preguntas recibidas a través del foro de Mercado Publico con motivo del proceso licitatorio
publicado, y enviard dichas preguntas a través de correo electranico al referente técnico de la
compra o contratacion y a los integrantes de la Comision Evaluadora, para que den respuesta dentro
del plazo correspondiente.

Una vez recibidas las respuestas, el comprador las ingresa al portal Mercado Publico a través de foro
dispuesto para ello.

Oficina de Partes recibird Garantias de Seriedad de la Oferta, (obligatorias para compras y
contrataciones de esta cuantia) las cuales una vez recepcionadas seran enviadas inmediatamente al
Subdepartamento de Abastecimiento, el cual a su vez, enviard dichos documentos al
Subdepartamento de Finanzas para su custodia, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
vigente en el SSMN.

Transcurrido este plazo de publicacidn, el sisterna se cierra y el comprador procede a descargar las

ofertas en el repositorio del servidor “Licita”. Esto Ultimo se efectlia mediante la creacién una
carpeta en el médulo de ficltacicnes en intranet vy se vincula automaticamente al servidor “Licita”.
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5. Evaluacién y adjudicacion de la oferta

A través del modulo de intranet “Licitaciones” se generan los links de descarga de las ofertas
recibidas y se envian al requirente por correo electrénico con copia a los integrantes de la Comisién
Evaluadora.

Con la informacioén a su disposicion la Comision debe revisar el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad de cada una de las ofertas recibidas e informar este cumplimiento  al
Subdepartamento de Abastecimiento con el fin de realizar el acto de admisibilidad en el portal
Mercado Piblico, dentro del plazo establecido en el calendario de licitacion.

Posteriormente la Comision debe evaluar las ofertas realizadas por los proveedores segun los
criterios establecidos previamente en las Bases de licitacidn (solo para aquellas ofertas que cumplen
con los requisitos de admisibilidad). El plazo para la etapa de evaluacion también se encuentra
especificado en |a calendarizacién contenida en las bases.

Lla Comision Evaluadora debe emitir un informe de evaluacién de ofertas en base al formato
predispuesto para elio, el cual debe ser enviado al comprador de forma impresa y con firmas
originales de cada uno de los integrantes de ta Comisién. Tal informe debe indicar las
recomendaciones de la oferta mas ventajosa para ser adjudicada o bien, declarar desierto el
proceso.

Con el informe entregado al comprador, este solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
al Subdepartamento de Finanzas, siendo visado por la jefatura de contabilidad y firmado por la
jefatura del Subdepartamento.

El CDP debe contener el Folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Plblico, segin lo dispuesto por la Direccion de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta al Informe de Evaluacién de Ofertas y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, para ser derivado a Asesoria Juridica. En esta instancia se
verifica que los documentos se encuentren correctamente elaborados para emitir la resolucion de
adjudicacion.

Esta resolucién de adjudicacidon es enviada para ser firmada por el Director del SSMN.
Posteriormente se entrega a Oficina de Partes para ser numerada, fechada y publicada en el sistema
de intranet.

El comprador al verificar que la resolucion ya se encuentra publicada en intranet, adjudica la
licitacion en el portal segin lo indicado en la resolucién de adjudicacién y posteriormente comunica
a través de correo electrdnico a Juridica la adjudicacién realizada, indicando la fecha de esta y el
proceso al cual carresponde.
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6. Formalizacién del contrato de Licitacién

El proveedor adjudicado, de acuerdo lo dispuesto en las bases de licitacion, deberd entregar la
garantfa de fiel cumplimiento de contrato y documentos necesarios, directamente en la cficina del
Subdepartamento de Abastecimiento, que posteriormente derivard la garantia al Subdepartamento
de Finanzas, con copia a Asesoria Juridica, de acuerdo al procedimiento de recepcidn, validacién,
custodia y devolucién vigente en el SSMN.

Asesorfa Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documento al proveedor adjudicado a
través de correo electronico para que dentro del plazo establecido acepte las condiciones y
entregue firmado el contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara la resolucién que
aprueba el contrato.

La resolucidn es enviada para ser firmada por el Director del SSMN, para luego ser derivada a Oficina
de Partes donde es numerada, fechada y publicada en intranet.

Cuando el comprador verifica que la resolucién que aprueba contrato se encuentra publicada en
intranet, se genera la Orden de compra.

7. Emisién de Crden de compra
Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la orden de compra, Resolucion de
adjudicacién, contrato, CDP, etc., y realizado el compromiso en SIGFE, el comprador envia la orden
de compra a proveedor.
Se procede a dar aviso al requirente de la orden de compra fue emitida y enviada.

8. Registro de la Orden de compra en SISFAR

Si el requerimiente es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
"SISFAR”, asociandola a los codigos de bodega.

9. Liberacién de Garantias

Las garantias de seriedad de la oferta, serdn liberadas de acuerdo a lo dispuesto en las Bases de
licitacion y en el procedimiento de recepcién, validacién, custodia y devolucién vigente en el SSMN.

10. Aceptacion de la orden de compra y despacho del producto o ejecucion del servicio
a) Sila compra es un producto
El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.
El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho

puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.
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Al generarse la recepcién se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segun lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b) En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la
orden de compra fue emitida y enviada, se indican los datos del proveedor del servicio para
que pueda directamente efectuar la coordinacién y posterior ejecucién de este.

11. . Gestidn de contrato

El Subdepartamento de Abastecimiento informara al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respectivo, a través de los canales que este uitimo defina, para el registro y gestién a través
de médulo de Gestidn de Contratos, segin la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.

9.2.5. Licitaciones Pdblicas (LR) — Compras superiores a 5.000 UTIM
1. Definicién del requerimiento de compra

Cada unidad requirente define qué producto{s) o servicio(s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe(n) tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
o ejecucion. Se debe tener en consideracion que previo a efectuar el requerimiento de compra, es
necesario definir si este esta:

a) Dentro del Plan Anual de Compras
b) Fuera del Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacién del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta solicitud estara determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento esta dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para que inicie la
gestion de compra.

b) Si el requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccion enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprohado, el requerimiento es enviado a
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la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, quien designara un comprador para
que inicie la gestion de compra.

3. Consulta al Mercado

Es entendide como un precedimiente previo a la elaboracién de las bases de licitacién, con el que
los compradores pueden obtener mayor informacidn sobre los productos y servicios que se desean
contratar y las condiciones que los proveedores pueden ofrecer para ello. El llamado a participar en
el procedimiento debe ser publicade en Mercado Publico, en el aplicativo de Consultas al Mercado.
A su vez, con el objetivo de ampliar la difusién de la consulta las entidades podran publicarlo por
medio de uno o mds avisos en otros medios de circulacign regional, nacional o internacional, segtn
lo amerite el caso {Art. 13 bis Reglamento de la Ley 19.886).

El periodo de difusion de Consulta al Mercado se determinara al momente de iniciar el praceso de
gestién de compra, el cual tendra como plazo minime de publicidad 2 dias y un plazo maximo de 20
dias habiles. Al cumplirse tal plazo, el sistema cierra la consulta, el comprador descarga las
respuestas enviadas por los proveedores y con ellas genera un informe de Consultas al Mercado.
Este documento constituye uno de los principales recursos para fabricaciéon de las Bases de
Licitacion para compras superiores a 5.000 UTM.

4. Elaboracién de las Bases de Licitacion

Con el requerimiento de compra asignade y las especificaciones técnicas del producto o servicio
indicadas por el Referente Técnico, y el informe de Consulta al Mercado, ef comprador debe
elaborar las Bases de Licitacian de acuerdo al formato tipo pre establecido.

Una vez generado el documento de las Bases de Licitacién, éstas se envian al requirente a través de
correo electrénico para que tome conocimiento del documento, haga sugerencias si asi lo considera
necesario y dé el visto bueno en caso que corresponda.

Posteriormente, a través de un memorandum se envian las Bases de licitacion al area de Asesoria
luridica adjuntando el informe de Consulta al Mercado, para que emita la resolucién que aprueba
las Bases. De haber observaciones al documento, estas son sefialadas mediante correo electronico
para que sean subsanadas.

Elaborada la resolucion que aprueba las bases de licitacidn, se envia a firma del Director del SSMN.
Las resoluciones que apruehan las Bases de Licitacion para compras sobre 15.000 UTM estan afectas
a Toma de Razdn por parte de la Contraloria General de la Republica, por lo tanto, desde Oficina de
Partes se envia esta documentacion al organismo Contralor y una vez tomada razén, se procede a
publicarla en intranet. Es deber del comprador verificar si 1a resolucion esta disponible para ser
descargada y efectuar el llamado a los oferentes.
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5. Publicacion de las Bases de Licitacidn

El comprador publica el proceso a través del portal de Mercado Pablico. El lamado a participar tiene
un plazo de publicacién de minimo 30 dias corridos para recepcion de ofertas a través del sistema.

De acuerdo a los plazos establecidos en el calendario de licitacion, el comprador bajara del sistema
las preguntas recibidas a través del foro de Mercado Publico con motivo del proceso licitatorio
publicado, y enviara dichas preguntas a través de correo electronico al referente técnico de la
compra o contratacidn y a los integrantes de la Comisién Evaluadora, para que den respuesta dentro
del plazo correspondiente.

Una vez recibidas las respuestas, el comprador las ingresa al portal Mercado Publico a través de foro
dispuesto para ello.

Oficina de Partes recibira Garantias de Seriedad de la Oferta, (obligatorias para compras y
contrataciones de esta cuantia) las cuales una vez recepcionadas serdn enviadas inmediatamente al
Subdepartamento de Abastecimiento, el cual, a su vez, enviara dichos documentos a la Unidad de
Tesoreria para su custodia, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento vigente en el SSMN.

Transcurrido este plazo de publicacidn, el sistema se cierra y el comprador procede a descargar las
ofertas en el repositorio del servidor “Licita”. Esto ultimo se efectla mediante la creacidn una
carpeta en el modulo de licitaciones en intranet y se vincula automaticamente al servidor “Licita”.

6. Evaluacion y adjudicacién de la oferta

A través del médulo de intranet “Licitaciones” se generan los links de descarga de las ofertas
recibidas y se envian al requirente por correo electrénico con copia a los integrantes de la Comision
Evaluadora.

Con la informacién a su disposicién la Comisién debe revisar el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad de cada una de las ofertas recibidas e informar este cumplimiento al
Subdepartamentc de Abastecimiento con el fin de realizar el acto de admisibilidad en el portal
Mercadoe Publico, dentro del plazo establecido en el calendario de licitacion.

Posteriormente la Comisién debe evaluar las ofertas realizadas por los proveedores segun los
criterios establecidos previamente en las Bases de licitacidn {solo para aquellas ofertas que cumplen
con los requisitos de admisibilidad). El plazo para la etapa de evaluacidn también se encuentra
especificado en la calendarizacién contenida en las bases.

La Comisién Evaluadora debe emitir un informe de evaluacién de ofertas en base al formato
predispuesto para elio, el cual debe ser enviado al comprador de forma impresa y con firmas
originales de cada unc de los integrantes de la comisidn. Tal informe debe indicar las
recomendaciones de la oferta mas ventajosa para ser adjudicada o bien, declarar desieric el
proceso.
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Con el informe entregado al comprador, este solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
al Subdepartamento de Finanzas, siendo visado por la jefatura de Contabilidad y firmado por la
jefatura del Subdepartamento.

El CDP debe contener el Folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Publico, segln lo dispuesto por la Direccién de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta al Informe de Evaluacion de Ofertas y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, para ser derivado a Asesorfa Juridica. En esta instancia se
verifica que los documentos se encuentren correctamente elaborados para emitir la resolucion de
adjudicacion.

Esta resolucién de adjudicacidon es enviada para ser firmada por el Director del SSMN.
Posteriormente se entrega a Oficina de Partes para ser numerada, fechada y publicada en el sistema
de intranet.

El comprador al verificar que la resolucién ya se encuentra publicada en intranet, adjudica la
licitacién en el portal segun lo indicado en la resolucidon de adjudicacidn y posteriormente comunica
a través de correo electrénico a Juridica la adjudicacidn realizada, indicando la fecha de esta y el
proceso al cual corresponde.

7. Formalizacion del contrato de Licitacion

El proveedor adjudicado, de acuerdo lo dispuesto en las bases de licitacion, debera entregar la
garantia de fiel cumplimiento de contrato y documentos necesarios, directamente en la oficina del
Subdepartamento de Abastecimiento, que posteriormente derivara la garantia al Subdepartamento
de Finanzas, con copia a Asesoria Juridica, de acuerdo al procedimiento de recepcidn, validacidn,
custodia y devolucidn vigente en el SSMN.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documento al proveedor adjudicado a
través de correo electrénico para que dentro del plazo establecido acepte las condiciones y
entregue firmado el contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica brepara la resolucion que
aprueba el contrato.

La resolucion es enviada para ser firmada por el Director del Servicio, para luego ser derivada a
Oficina de Partes donde es numeraday fechada. Con ello se envia nuevamente a Contralorfa General
de la Replblica {en caso que proceda) para que tome razédn de la resolucion que aprueba el contrato
por la licitacion correspondiente.

Luego de la pronunciacion de Contraloria y de la efectiva toma de razén, Oficina de Partes

recepciona dicho documento y lo publica en intranet. Cuando el comprador verifica que la
resolucidn se encuentra en el sistema, se genera la Orden de compra
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8. Emision de Orden de compra

Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la orden de compra, Resolucién de
adjudicacion, contrato, CDP, etc., y realizado el compromiso en SIGFE, el comprador envia la orden
de compra a proveedor.

Se procede a dar aviso al requirente de la orden de compra fue emitida y enviada.

9. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR”, asociandola a los codigos de bodega.

10. Liberacién de Garantias

Las garantias de seriedad de la oferta, seran liberadas de acuerdo a lo dispuesto en las Bases de
licitacidn y en el procedimiento de recepcion, validacion, custodia y devolucién vigente en el SSMN.

11. Aceptacion de la orden de compra y despacho del producto o ejecucion del servicio
a) Sila compra es un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcion se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segun lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b} En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la
orden de compra fue emitida y enviada, se indican los datos del proveedor del servicio para
que pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecucion de este.

12. Gestién de contrato
El Subdepartamento de Abastecimiento informard al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respectivo, a través de los canales que este (ltimo defina, para el registro y gestion a través

de médulo de Gestion de Contratos, segln la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.
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9.3. Trato Directo

Es un procedimiento de compras y contratacién publica de carédcter excepcional en el cual la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados en {a modalidad de
Licitactones Pdblicas y Privadas.

Para todas las circunstancias en las que las entidades [icitantes determinen el uso del Trato Directo
debe ser previa Resolucion Fundada y con la respectiva acreditacién de concurrencia de la
circunstancia que permite efectuar una adquisicion mediante esta modalidad.

La contratacién indebidamente fundada en una o mads de las causales indicadas en la norma,
generard las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacién vigente, pudieran

corresponder.

De acuerdo a las causales del articulo 8° de la Ley N°19.886 y el articule 10° del Reglamento, las
compras pubhlicas via Trato Directo deberan adjuntar los siguientes requisitos obligatorios:

.. || Requiereun Resolucidn o S I
o . Resolucién -Manto Toma de o e T
N Causal Fundads minimo de 3 Max. cop Reazdn Aqtecedentes Obligatotios *
Cotlzaclones Contraloria S
E Si en Ia licitacion piiblica previa no se : > i z"'-Sobre 10.000 - Términos de Referencia o
; hubieran presentado interesados. En este iy :I ' UTM‘ " -Informe técnico con nombre y firma del
3 ¢ caso procede primero la licitacién privada y st 7 sl oosf | Resolucién = profesional a cargo. o

!. si no tuviera interesados se puede realizar - .I ‘. . Ii Afecta ~ Para las compras sobre 1.000 UTM: -

i Trato Directo. S Y ! ~" Contrato y Garantia de Fiel Cumplimiento. |

i Sisetratara de contratos que ¢ e \ . ; ‘ ) U Lo

N . N .z ' R ! - . - - i .

| medemsimiie L ewtomr s

i . . : ! ST 1.000 4 % tope maximo . -Informe técnico con nombre y firmadel |
| 2| debido resolverse anticipadamente por sl - | UM L s I de1000 - rofesional a carg. ©
.t falta de cumplimientc del contrato u otras o, 5 s del profesional go- - ;
| ! ; . ; 1 UTM - Contrato si procede ;
' § causales, cuyo remanente no supere las oy ; i . : i
) ooyt W& ooy b oo o
. 7“ - T _frigmﬁ I lk - _j S “~Términos de Referencia,
| f - . . l ! Y i Sobre 10.000  Informe técnico en donde se fundamente |
| | Encasodeemergencia, urgenciao coor S P T | 1Y la emergencia, urgencia o imprevisto con
1 3 1 impravisto calificado mediante resclucién | si i NO EENRES. | . ' . i
[ I fundada del jefe superior de la entidad, R - : o ., Resolucidn nombre y firma dal profesnpnal acargo. - |
o i L i 4 Afecta _ - Para [as compras sobre 1,000 UTM:
A ) e - ' % .v.i. .4 ._._ - - Contratoy-Garantia de Figl Cumplimiento. §
o ) S L T e e ' . -Términos de Referencia ~ ~

1 \ i ’ _ -Informe téenico con nombre y firma del

d . Lo |i _ _— . l | Sobre 10.000 - " profesicnal a cargo. '
| 4 Si sélo existe un proveedor del bien o 's[ : NO e ! S U™ ." - Certificado Proveedor Unico, emitido por E
Co servicio. o i o ! " Resolucién: - alguna institucién que avale dicha !
C i i : ‘ i Afecta condicién ;
oo i f ! N : ] - Para compras sobre 1,000 UTM; Firma de !
[ ) . o o e e - ' Conlrato y Garantia de Fiel Cumplimiento. ;
Yo - - T . e I - Términos de Referencia N
[ Si se tratara de convenjos da prestaci‘én de ' ' Sobre 10.000 ' -Informe técnico con nombre y firma del
z‘ 5 1 servicios a celebrar con personas juridicas si si ;" s v urm profesional a cargo. !
.l extranjeras que deban ejecutarse fuera del | ’ ; -~ -, Resolucion - Paralas compras sobre 1.000 UTM: Firma |
1‘ ‘[“ territorio nacional. E ' ) i . Afecta de Contrato y Garantia de Fiel .
{0 o . LI . 0o .. .. _ _._ ... Cumplimiento, |

Toda impresidn o copia de este documento es un Documento Mo Controlado




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Version: 1.0

Fecha Version: 13 de junio de 2019

Pégina 43 de 68

'Reqm ereun Resolucion
-{| Monto | Tam .
mmimc de 3 - Ndx Cop ,;a;ge Antecedentes Obligatorios
dtizacione: o
R - L e emenn e Zaciones Contralotla
Si se trata de servicios de naturaieza - Términos de Referencia
. e es " Sobre 10.000 .
canfidencial o cuya difusidén pudiera afectar UTM -Informe técnico con nombre y firma de!
& la seguridad nacional o el interés nacional, sf NO si L. profesional a cargo.
. . L . ! g | Resolucion
los que serdn determinados por decreto 1 ! Afacta - Para las compras sobre 1,000 UTM:
) __ 'supremo. o B i _ _ . ' Contrato y Garantfa de Fiel Cumplimiento.
. Sl se reqmere contratar la prurroga de un :; ! i‘i U

i contrato de suministro o servicios, o H “ o :

i - - -Términos de Referencia

it contratar Servicios Conexos, respecto de ; : } . . P

| - L ; ! [ No aplica por = -Informe técnico con nomhbre y firma del

| un contrato suscrito con anterioridad, por f ‘ . .

7, 1] ) P : i 1.000 | . tope maximo ' profesional a cargo, puede aumentar [a
_ considerar indispensable para las s( l NO Si , -
a H i ut™M | de1.000 - garantfa dependiendo del monto contrato
| ‘ necesidades de [a entidad y sélo porel l UTM inicial

" | tiempo que procede a un nuevo proceso de ' i o

. ! - Contrato si procede

Ef compra, siempre que el monto de dicha . : | |

___ protroga no supere las 1.000 UTM i o o L S B
. - T T S - Términos de Referenci
+ Cuando[a adquisicidn se financie con - \H ! ; Sobre 10.000 |’zrn?|nos re cra.
. | . l -Infarme técnico con nombre y firma del
7. .l gastos de representacién en conformidada | I ! UTMm .
| NO ‘ sl »” profesional a cargo.
fas instrucciones presupuestarias i ! Resolucion
| correspondientes ; t- b Afecta - Para |as compras sobre 1,000 UTM:
T P p R S S b ! Contratoy Garantia de Fiel Cumplimiento.
) i' Cuandu pueda afectarse |a seguridad e [‘ : iy - Términos de Referencia
PR . . i K B Sobre 10.000
It integridad personal de [as autoridades . -informe técnico con nombre y firma del
- . - I - - UTM . ‘
7.c. siendo necesario contratar directamente si i NO s | .. profesional a cargo.

: ii Resolucién i
|} conun proveedor prabado que asegure . i Afecta - Para las compras sobre 1.000 UTM: !
R _, discrecidn y confianza, R R T _ Contrate y Garantia de Fiel Cumph{rfnﬁento.ﬁ
! ll Si se requiere contratar consultorfas cu 55 ‘ ' 1 - Términos de Referencia
! e - a . . Y | | } Sobre 10.000 - -Informe técnico con nombre y firma del
.., : materfas se encomiendan en consideracion ! . i N X
7. : I utm profesional a cargo, que avale dicha
i especial de las facultades del proveedor sl L NO T e s
P d ue otorgara el servicio o ellas se refierena | ‘ | I Resolucién condicion.

. ! i " asmectos claves v estratéicos. : ; l .! Afecta - Para Compras sobre 1,000: Contrato y

| H ”p7 Y g T f_r__f e N [ . Garantia de Fiel Cumplimiento.
Pl ) ) ! ; 5 - Términos de Referencia

¢ ! Cuando la contratacion de que se trate sélo d | f Sobre 10.000 -Informe técnico con nombre y firma del

I 7 I| pueda realizarse con los proveedoras que - ; ' [ [ UTM. ‘ profesional a cargo. ;

I sean titulares de los respectivos derechos - s/ Y NO st . - Certificado de exclusividad de patenteo .
{e. . - . ; ' Resolucién . :
b de propiedad industrial, intelectual, ) i E Afecta derechos intelectuales.
| 1 R licencias, patentes y otros. . ; . - Para [as compras sobre 1.000 UTM: ¢

E . o . i _ - H * Contrato y Garantia de Fiel Cumplimienta.

+ Cuando par la magnitud e importancia que " ; ' - Términos de Referencla
] n implica la contratacidn se hace ! r ~ Informe dei Referente Técnico firmado
: ] Indispensable recurrir a un proveedor | [‘ " ! : que avale:

‘ ] determinado en razén de [a confianza y . o ! Sobre 10.000 1) La Confianza y Seguridad del proveedor
7 4 seguridad que se derivan de su experiencia sf J NO o |[' Ut : a contratar.
| f :] comprobada en la provision de los bienes o [ : i Resolucién , 2) Fundamentar el por qué No existe otro
4 servicios requeridos, y siempre que se ' l . i Afecta proveedor que otorgue esa seguridad y
|| estime fundadamente que no existen atros ] . ! confianza,
i I proveedores gue otorguen esa seguridad y i , ! - Para Compras sobre 1,000; Contrato y
: i
Lo confianza, ) i ; : l? Garantia de Fiel Cumplimiento,
! il B " = - li . kel 7{I . -1 _ Tt e - - g R =
| 1 Cuando setrate de la repos:cuon o ! g —Términos de Referendia
.- & complementacidn de equipamiento o N : Sobre 10.000 .
. i o - i - . I -Infarme técnico con nomkbre y firma del
A servicios accesorios, que dekan [ i i 1l { UTM .
I ; . S ! NO , - | AN profesional a cargo.
. B |} mecesariamente ser compatibles conlos - i i Resolucidn
. . N . ‘ K - Para Compras sobre 1.000: Contrato y
: modelos, sistemas o infraestructura : M Afecta : y -
' | N - . . ' Garantia de Fiel Cumplimiento.
' 1 previamente adquirida por la entidad. . . N
! " T g T w77 Términos de Referencia B
' Cuando el conocimiento puklico que l ; . " Sobre 10.000 . "3' s de
: | : - . . i R : -Informe técnico con nombre y firma del
i 7. | generarfa el proceso licitatorio previo a la ' b uTm .

* i A A sl ; NO S B . profesional a cargo.

" h ‘ .contratacién pudiera poner en riesgo el . || 1 : Resolucion _ Para las compras sobre 1.000 UTM:
ObJEtO ¥ la eficacia de la contratacién, i i Afecta P ) :

antia de Fiel Cumplimiento.
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N°

y ) “Regufereun || 2 L.
Resol < Mhonto [ L
)e.’-ﬂ'qm'.s,n minima de3 | R CHP -4
- :Fundadz T M,

S . || Cotzaciones. | . :

7.0

—_—

'
o

Cuando se trate de la adquisicidn de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile (...}

v en las que, por razones de idioma,
sistema Juridico sea del todo indispensable
acudir a esta contratacién.
Cuando el Costo de Evaluacién de las
ofertas, desde el punto de vista financiero

\‘ a de utilizacién de recursos humanos

. resulta desproporcionado en relacién al :

_ maontode la contratacmn. B

Cuando se trate de Ja compra de bs. y/o S5

y que se encuentran destinados a la
ejecucidn de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacién o
extensidn, en que la utilizacién del

* procedimiento de licitacion piblica pueda '

poner en riesgo el objeto v [a eficacia del
proyecto que se trate.

E publica previa para el suministro de bs. y
s5. no se recibieran ofertas, o éstas |

‘ ’, resultaran inadmisibles por no ajustarse a

los requisitos esenciales establecidos en las
1 bases y la contratacidn es indispensable
para el organismao.

1

73. " Cuando se trate de |a contratacién de
- servicios especializados inferiores a 1.000 |

| UTM. {Concordadoe con el art, 107
¢ _ reglamento}.

% Cuando se trate de adq uisiciones inferiores -

.8 10 UTM vy que privilegien materias de alto
. impacto social, tales como aguellas
" relacionadas con el desarrollo inclusivo, el

del medio ambiente, 1a concentracidn, la

N
i
i

L
li
i
i
k
|

i
gl

dichos objetivos, asi como la declaracidn

de mercado, considerando las
caracteristicas especiales, deberan

¢ expresarse en la resolucién que autorice el -

! trato directo.

1
P
L

St las contrataciones soniguales o
inferiores a 10 UTM.

" Cuando, habiendo realizado una lictacién

" impulso a las empresas de menor tamafio,
i fa descentralizacién y el desarrollo local, asi -
‘j como aquellas que privilegian la proteccién

contratacidn de personas con discapacidad *
o vilnerabilidad social. El cumplimiento de

de que lo que se contrata se ajusta at valor -

- Términas de Referencia

Sobre 10.000 <Informe técnica con nambre y firma del
. UTM .
s( NO si Resolucié profesional a cargo.
n - Para las compras sobre 1.000 UTM:
Afecta

4 Contrato y—Garantla de Fiel Cumphmlento
i.' B

-Termmos de Referencia

100

'i it No ‘aplicapor  -Informe técnico con nombie y firma del -

v
'

!
L
[
|
b
'

|

I
sl :’ NO ST i sl tope maximo 7 profesional a carge.
i : 1 “ de 100UTM - Cuadro comparativo con la determinacion |
L k e - _ - delcosto. i
= == T __"_ T e L I s T -' - ,-:—I.—- - ——— -7 - T - - - -
‘ ‘ ! , ~Términas de Referenci
1 Sobre 10.000 . Tt’ernTmos e Referencia
B . , \ W UTM . -Informe técnico con nombre y firma def
sf k- NO : - Resolucion ) profesional a cargo.
- | Lo T i Afec:ao - Para las compras sobre 1.000 UTM:
C Lo Contrato Garantia de Fiel Cumplimiento.
E; E! ~ i ) b -
| 4 . S : -
L ; i - - Términos de Referencia
il ‘ L .ot X : o ‘ -
L “ d Sob‘re 10.000 -Informe técnico con nombre y firma del
i o U uTm o
sl i NO R Iosi-, ResolUcl -profesional a cargo. -
i - b i Afecia n - Para las compras sobre 1.000 UTM:
ﬁj Y Contrato y Garantia de Fiel Cumplimiento, ‘
! . ..+ No aplica por - - Términos de Referencia . :
< ) NO- 1.000 sf .; tope mdximo . -Inferme técnico con nombre y firma del -
| UTM n del000 - - profesional a cargo. -
o H .. T * ) um - - - -Contrato si procede )
i it -
i d ; ._
I L
d I3 E
: I :
h : t i T . .
i ‘ e i1 No aplica por - R o
. ' - e . - - de Ref br
S NO - 1oUTM’ Sl . topemixmo - eminos de Referenda con nomorey
: x : de 10 UTM protes| go. -
i ,
| B
B i i
I T I . ] B .=
i P ¥ e *  —Términos de Referencia con nombre y
I ‘ o " . ' Noaplfca por . \ . L
. : firma del profesionat a cargo.

- Las cotizaciones deben Indicar Razdn

s’ ! st S 10UTM- T sl tope méximo
‘ - -+ Social y N° de Rut del Proveedor. .

-de 10 UTM
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9.3.1. Trato Directo Menor a 10.000 UTM
1. Definicidn del requerimiento de compra

Cada unidad requirente define qué productols) o servicio{s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe{n) tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
o ejecucion. Se debe tener en consideracion que previc a efectuar el requerimiento de compra, es
necesario definir si este esta:

a) Dentro del Plan Anual de Compras
b) Fuera de! Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.

2. Solicitud y aprobacion deil requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta solicitud estard determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento estd dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para que inicie la
gestion de compra.

b} Siel requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de la respectiva Subdireccion enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la Jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento, guien designara un comprador para
que inicie la gestion de compra.

3. Elaboracion de Términos de Referencia {TDR)
Con el requerimiento de compra asignado y las especificaciones técnicas del producto o servicio
indicadas por el Referente Técnico, el comprador debe elaborar los Términos de Referencia de
acuerdo al formato tipo pre establecido.
Una vez generado el documento de Términos de Referencia, este se envia al requirente a través de

correo electrénico para que tome conocimiento del documento, haga sugerencias si asi lo considera
necesario y dé el visto bueno en caso gue corresponda.
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Teniendo en consideracidn los demas requisitos y documentos exigidos en la normativa de compras
publicas, se solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria al Subdepartamento de Finanzas,
siendo visado por la jefatura de contabtlidad y firmado por la jefatura del Subdepartamento,

Ef CDP debe contener el Folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Publico, segtn lo dispuesto por fa Direccidn de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta a los Términos de Referencia y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, y otros documentos, para ser derivado a través de
Memorandum a Asesoria Juridica. En esta instancia se verifica que los documentos se encuentren
correctamente elaborados para emitir la resolucién que aprueba Términos de referencia y autoriza
Trato Directo. De haber observaciones al documento, estas son sefialadas mediante correo
electrénico para que sean subsanadas.

Contrato

Dependiendo del monto (superiores a 1.000 UTM) v de la complejidad de la contratacion la
resclucién podra también aprobar contrato.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y solicita la garantia de fiel cumplimiento al
oferente. La garantia debe ser enviada directamente a Abastecimiento, que posteriormente
derivard la garantia al Subdepartamento de Finanzas con copia a Asesoria Juridica, de
acuerdo al procedimiento de recepcidn, validacion, custodia y devolucion vigente en el
SSMN.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documento al proveedor a través
de correo electrdnico para que dentro del plazo establecido acepte las condiciones y
entregue firmadao el contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara la resolucidn
que aprueba el contrato.

En caso que la compra o contratacion de formalice a través de contrato o bien a través de la emisién
de fa orden de compra, la resolucion es enviada para ser firmada por el Director del Servicio, para
luego ser derivada a Oficina de Partes donde es numerada, fechada y publicada en intranet. Cuando
el comprador verifica que la resolucion se encuentra en el sistema, se genera la Orden de compra.

4. Emisién de Orden de compra
Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la orden de compra, Resclucién, contrato
si procede, CDP, etc., v realizado el compromiso en SIGFE, el comprador envia la orden de compra

a proveedor.
Se procede a dar aviso al requirente que la orden de compra fue emitida y enviada.
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5. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR", asocidndola a los cddigos de bodega.

6. Aceptacion de la orden de compra y despacho del producto o ejecucion del servicio
a) Sila compra es un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.

El encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcidon se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segun lo dispuesto en la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b) En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la
orden de compra fue emitida y enviada, se indican los datos del proveedor del servicio para
que pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecucién de este.

7. Gestidn de contrato
El Subdepartamento de Abastecimiento informard al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respectivo, a través de los canales que este tltimo defina, para el registro y gestion a través
de médulo de Gestidn de Contratos, seglin fa normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.

9.3.2. Trato Directo igual o superior a 10.000 UTM

1. Definicion del requerimiento de compra
Cada unidad requirente define qué producto(s} o servicio(s) necesita comprar o contratar, las
caracteristicas que debe(n) tener, las cantidades necesarias y los plazos considerados para entrega
o ejecucion. Se debe tener en consideracién que previo a efectuar el requerimiento de compra, es

necesario definir si este esta:

a) Dentro del Plan Anual de Compras
b) Fuera del Plan Anual de Compras

Si el requerimiento no se encuentra aprobado dentro del Plan Anual de Compras, debe ser
autorizado por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.
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2. Solicitud y aprobacién del requerimiento de compra

Todo requerimiento de compra se debe solicitar completando el formulario establecido para ello.
El destinatario de esta solicitud estard determinado en base a si el requerimiento se encuentra
dentro del Plan Anual de Compras (PAC).

a) Si el requerimiento esta dentro del PAC, la solicitud es derivada a la Jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento, quien designard un comprador para que inicie la
gestion de compra.

b) Siel requerimiento es para adquirir productos o servicios extraordinarios no programados,
se debe gestionar a través de |a respectiva Subdireccion enviando la solicitud al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para ser aprobada o rechazada de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria del Servicio. De ser aprobado, el requerimiento es enviado a
la fefatura del Subdepartamentc de Abastecimiento, quien designara un comprador para
gue inicie la gestién de compra. '

3. Elaboracién de Términos de Referencia (TDR)

Con el requerimiento de compra asignado y las especificaciones técnicas del producto o servicio
indicadas por el Referente Técnico, el comprador debe elaborar los Términos de Referencia de
acuerdo al formato tipo pre establecido.

Una vez generado el documento de Términos de Referencia, este se envia al requirente a través de
correo electrénico para que tome conocimiento del documento, haga sugerencias si asi lo considera
necesario y dé el visto bueno en caso gue corresponda.

Teniendo en consideracién los demds requisitos y documentos exigidos en la normativa de compras
publicas, se solicita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria al Subdepartamento de Finanzas,
siendo visado por la jefatura de contabilidad y firmado por la jefatura del Subdepartamento.

EI CDP debe contener el Folio del requerimiento y el concepto presupuestario. Esto para realizar el
compromiso en SIGFE a través de Mercado Plblico, segln lo dispuesto por la Direccion de Compras
y Contrataciones.

El certificado es entregado al comprador, quien lo adjunta a los Términos de Referencia y al
Certificado de Habilidad de Proveedor, y otros documentos, para ser derivado a través de
Memorandum a Asesoria Juridica. En esta instancia se verifica que los documentos se encuentren
caorrectamente elaborados para emitir la resolucian que aprueba Términos de referencia y contrato,
y autoriza Trato Directo. De haber observaciones al documento, estas son sefialadas mediante
correo electrénico para que sean subsanadas.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y solicita la garantia de fiel cumplimiento al
oferente. La garantia debe ser enviada directamente a Abastecimiento, que posteriormente
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derivara la garantia al Subdepartamento de Finanzas con copia a Asesoria Juridica, de acuerdo al
procedimiento de recepcidn, validacion, custodia y devolucidn vigente en el SSMN.

Asesoria Juridica elabora el contrato respectivo y remite el documento al proveedor a través de
correo electrénico para que dentro del plazo establecido acepte las condiciones y entregue firmado
&} contrato. Una vez realizado lo anterior, Juridica prepara la resclucién que aprueba el contrato.

La resolucién es enviada para ser firmada por el Director del Servicio, para luego ser derivada a
Oficina de Partes donde es numerada y fechada. Con ello se envia a Contraloria General de la
Republica para que tome razén de la resolucién que aprueba Términos de referencia, contrato y
autoriza trato directo.

Luego de la pronunciaciéon de Contraloria y de !a efectiva toma de razén, Oficina de Partes
recepciona dicho documento y lo publica en intranet. Cuando el comprador verifica que la
resolucién se encuentra en el sistema, se genera la Orden de compra.

4. Emision de Orden de compra

Una vez adjuntos los documentos que sean necesarios a la Orden de compra, Resolucién, contrato,
CDP, etc., y realizado el compromiso en SIGFE, el comprador envia la orden de compra a proveedor.
Se procede a dar aviso al requirente de la orden de compra fue emitida y enviada.

5. Registro de la orden de compra en SISFAR

Si el requerimiento es un producto, se debe ingresar la orden de compra al sistema de bodega
“SISFAR”, asocidndola a los cédigos de bodega.

6. Aceptacion de la orden de compra y despacho del producto o ejecucion del servicio
a} Silacompraes un producto

El proveedor acepta la orden de compra y procede a-efectuar el despacho de los bienes
adquiridos.

Et encargado de bodega recibe los productos enviados. Para efectos del SSMN, el despacho
puede ser en las dependencias del Servicio o en la unidad que haya realizado el
requerimiento si esta se encuentra geograficamente en otro lugar.

Al generarse la recepcion se debe verificar que todo lo entregado esté en correctas
condiciones segun lo dispuesto en |la orden de compra. Todo despacho debe ser entregado
con una guia de despacho.

b} En el caso de ser contratado un servicio, cuando se notifica al referente respectivo que la

orden de compra fue emitida y enviada, se indican los datos del proveedor del servicio para
gue pueda directamente efectuar la coordinacion y posterior ejecuciéon de este.
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7. . Gestidn de contrato

El Subdepartamentc de Abastecimiento informard al Subdepartamento de Finanzas sobre el
contrato respectivo, a través de los canales que este ultimo defina, para el registro y gestion a través
de médulo de Gestion de Contratos, seglin la normativa y procedimientos que se encuentren
vigentes.

9.4. Licitacion Privada

Es el procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracidn (Direccidn dei Servicio) invita a determinadas personas
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptard la mas canveniente {Articulo N° 2, numeral 20 del Reglamento de la Ley 19.886).

Cabe sefialar que, para realizar una Licitacion Privada primero se debe haber llevado a cabo un
proceso de Licitacidn Plblica, en el que no se hubieren presentado oferentes interesados, o bien,
las ofertas recibidas no cumplen con los requisitos de admisibilidad.

Por lo tanto, Gnicamente se procedera a ejecutar esta modalidad de compra con previa resolucion
fundada, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley de Compras y en el artfculo 10° del
Reglamento de la misma.

Las licitaciones privadas se categorizan seglin el monto de la adquisicidén o la contratacién del
servicio, las cuales pueden ser:

» licitaciones privadas para contrataciones menores a 100 UTM (E2)

» licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e infericres a
1.000 UTM (CO)

s [licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2.000 UTM (B2)

s licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM (H2)

e licitaciones privadas para contrataciones iguales ¢ superiores a 5.000 UTM (12}

Todos los tipos de Licitaciones Privadas exigen extender {a invitacién a participar del proceso a un
minimo de 3 proveedores al momento de realizar su publicacién.

Dicha invitacion a ser parte del proceso licitatorio privado, debe efectuarse por medio de la
seleccidn de proveedores en Mercado Pudblico, con la publicidad de las respectivas bases y en un
determinado plazo que dependera del tipo de licitacion privada.

En conformidad de lo dispuesto en el articulo 47° del Reglamento, el Servicio debera invitar a
Proveedores respecto de los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las
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invitaciones efectuadas, de los cuales se podra preferir aquellos proveedores que estén inscritos en
el Registro de Proveedores.

Las normas aplicables a la Licitacidn Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo aquello que
atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea procedente, es decir que, los procedimientos son
los mismos salvo por las disposiciones especiales mencionados.

Para levantar un proceso de [icitacion privada es obligatorio la utilizacidn de las mismas bases de la
licitaciéon publica que la precede.

10. Elaboracién de Bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacién: lo dispuesto
en la Ley de Compras, lo sefialado en los articulos 9, 19, 43 y 57 letra b) del Reglamento de Compra
y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor
dentro del proceso.

Las bases deben ser aprobadas por la autoridad a través de un acto administrativo de la entidad
licitante.

10.1 Contenidos Minimos de las Bases

Las bases deberan contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos las siguientes materias:

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

aceptadas. .

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar

Etapas y plazos de la licitacidon

Condicidn, plazo y modo en que se compromete ¢l o los pagos

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

Naturaleza y Monto de las Garantias que la entidad exija a los oferentes

Los criterios objetivos que serdan considerados para decidir la adjudicacion.

s Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social

¢ Laforma de designacién de las comisiones evaluadoras

¢ La determinacidn de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.

Las bases podrdn contener las siguientes materias:

s la prohibicién de subcontratar y el alcance de tal prohibicidn.

s Puntajes o ponderaciones gue se asignen a los Oferentes derivados del cumplimiento de
normas que privilegian el medioambiente (...}

* Cualguier otra materia que no contradiga las disposiciones de la Ley de Compras
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Plazos entre [lamado y apertura:

e Llicitaciones iguales o menores a 100 UTM; 5 dias

s Licitaciones mayores o igual a 100 y menor a 1.000 UTM; 10 dfas
s Licitaciones mayores o igual a 1000 y menor a 5000 UTM; 20 dias
s ljcitaciones mayores o iguales a 5000 UTM; 30 dias

Consideraciones:

e Los plazos indicados son en dias corridos.
* No se puede cerrar una licitacion un dia sdbado, domingo o festivos, ni un dia lunes antes
del mediodia.

Lugar de publicacion

La publicacién de las Bases serd obligatoria en el Portal www.mercadopublico.cly serd voluntaria en
medios de circulacién regional, nacional o internacional.

10.2 Contenidos de las Bases técnicas

Los insumos de los contenidos de las bases técnicas son la definicidn de los requerimientos obtenida
en una etapa previa al proceso de licitacién.

Los contenidos obligatorios de las bases técnicas deben incluir:

+ Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma muy clara y detallada lo
que se desea comprar o adquirir.

e Para realizar mejor sus especificaciones puede usar la practica de mirar, tanto al mercado
por el lado de los proveedores (qué se ofrece en el mercado para satisfacer nuestra
necesidad) como por el lado de los compradores {qué hacen otras organizaciones para
satisfacer esta necesidad), compararlos con sus requerimientos y apoyarse en ello.

¢ De la misma forma, cuando no se tiene claras las especificaciones del requerimiento, puede
utilizar métodos como el RFI/RFP que consiste en convocar a los posibles proveedores a
participar del proceso de formulacidon del requerimiento. Esto serd obligatorio para compras
y contrataciones mayores o iguales a 5000 UTM.

Al respecto, la DCCP ha dispuesto en el portal www.mercadopublico.cl una herramienta
llamada Consultas al Mercado, la cual permite a cualquier usuario comprador efectuar antes
de la elaboracién de las bases de licitacién, procesos formales de consultas o reuniones con
los proveedores. Estos se convocan a través de [lamados pablicos y abiertos, a través del
portal www.mercadopublico.cl, con el objeto de obtener informacién acerca del mercado,
precios y caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacidn de la
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oferta, o cualquier otra que requiera a modo de retroalimentacidn para elaborar de la
manera mas completa y precisa posible las bases de licitacion.

» Las restricciones, tales como plazos y lugar de entrega, frecuencias y cantidades del bien o
servicio, certificaciones, etc.

Otras consideraciones del bien o servicio a contratar.

Dado que las licitaciones, generalmente seran el mecanismo a utilizar en las compras estratégicas o
no rutinarias, debe ser lo mas especifico posible en la determinacion de las caracteristicas técnicas,
lo que permitird obtener lo que realmente se necesita.

Al respecto no se debe hacer referencias a marcas especificas, y en caso que sea estrictamente
necesario hacerlo, se deben admitir también bienes o servicios de otras marcas, usando la expresion
“similar a marca xxxx” ¢ equivalente, o bien especificando todas las caracteristicas del modelo que
se desea, sin indicar la marca. Por Gltimo, si se encuentra en alguna excepcion frente al
requerimiento, como que tiene que ser una marca especifica y existe un Unico proveedor que la
comercializa u otras particularidades contempladas en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas,
se puede recurrir a otros mecanismos de compra.

Dependiendo de [a complejidad y relevancia de la compra, se puede incluir {fademas de la descripeion
del producto con sus especificaciones y restricciones):

e« Una clara descripcién del contexto en que se enmarca la compra y de los objetivos
propositos de la misma. Esta descripcién puede ser muy Util para que los proveedores
comprendan el alcance del requerimiento y se hagan una idea de la necesidad que le dio
origen, de manera gue estén en mejores condiciones para ofertar.

» |a metodologia deseada para obtener el producto o el servicio, sefialando las actividades
claves que deben ser parte de la oferta y el periodo de ejecucidn de ellas.

e Cuando la compra sea compleja y de larga duracién, se recomienda solicitar productos
intermedios que permitan observar el avance del proyecto y efectuar las correcciones a
tiempo.

10.3 Maodificacién de bases
De ser necesario, es posible modificar [as bases antes del cierre de la recepcion de las ofertas, pero
consecuentemente se debe considerar un plazo prudencial para que los proveedores interesados

puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones. (Se estima un minimo de 2 dias habiles
antes de cierre de la recepcion de las ofertas)
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Esta situacion debiera ser absolutamente excepcional y en caso que suceda, serd necesario revisar
cudles son los motivos que la ocasionan y corregirlos a la brevedad y deberd ser aprobada de la
misma forma en que fue sancionado el acto original.

11. Evaluacion de las Ofertas

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuras del bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas.

Las entidades deberdn establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y
subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos.

11.1 Criterios de Evaluacién

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién, atendiendoc a la naturaleza de los bienes y servicios que
se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacién.
Los criterios de evaluacién de pueden clasificar en:
Criterios Econémicos: por ejempla, precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos: tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipc de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la
solucién propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos: que tiene mayor relacion con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes como por ejemplo:
constitucién de sociedad, vigencia de la sociedad, certificade de la inspeccién del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracién.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los pardmetros vy
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases.

Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacién (que se guiere obtener), los que deben ser asociados a variables cuantificables
(variables chservables 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 en el proceso de
contratacion.
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Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estédndar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) sus respectivos tramos de evaluacion (valoracién de las
diferencias en relacidn a la meta) y método de medicién. Cada proceso de evaluacion debe constar
de al menos dos criterios de evaluacidn.

12. Praceso de Pago a Proveedores

La recepcion de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE), se realiza a través de Oficina de Partes,
enviando la documentacion a Subdepartamento de Finanzas, guien realiza la distribucién a
referentes técnicos, quienes deben validar la prestacién del servicio o prestacidn del bien de
acuerdo a fas condiciones contractuales vigentes.

La unidad de Contabilidad y Presupuesto, debera reconocer el hecho econdmico, atendiendo el
principic de devengo y realizacidén, el devengo se imputard a la cuenta presupuestaria
correspondiente de acuerdo a su naturaleza y considerara el documento que reconozca la
obligacion financiera, en general; factura, con su respectivo respaldo; Orden de compra, relacién
contractual si procediera, y la validacion del referente técnico, que dé cuenta que se ha
recepcionado el bien o prestado el servicio, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos de
validaciones vigentes.

El comprobante de devengo, debera ser firmado y timbrado por la jefatura de la Unidad de
Contabilidad, y enviado a la Unidad de Tesorerfa, para incluirlo en la ndomina de pagos.

La Unidad de Tesoreria revisara los documentos contables recibidos y preparard némina de pago, la
cual debera estar visada por Jefatura de Subdepartamento de Finanzas.

La Unidad de Tesoreria generara los pagos en SIGFE, para la aprobacion de Jefatura de Finanzas de
los mismos..

La Unidad de Tesoreria ingresara la carga masiva de pago de proveedores al portal del banco, para
aprobacién de dupla firma giradora. En caso de no ser posible debera realizarse otro tipo de
transferencias disponible segin convenio del banco vigente, sdlo en casos excepcionales y con
autorizacidn por escrito de Jefatura de Finanzas, podrd emitir cheque para realizar el pago.

La Unidad de Tesoreria, verificard la disponibilidad de fondos, para efectuar los pagos
correspondientes.

El plazo para realizar el pago serd el indicado en la normativa y procedimientos internos vigentes
sobre la materia.
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13. Procedimiento de Recepcidn, Validacién, Custodia y Devolucion de Garantia®
Procedimiento de Recepcién, Validacidn, Custodia y Devolucion de Garantia

13.1 Definicidn

Las garantias, son cauciones otorgadas por el oferente a favor de! Servicio, destinadas a asegurar el
fiel cumplimiento de los requisitos establecidos en presentes bases y el pleno cumplimiento de los
compromisos contraldos que se incluiran en el contrato. Estos documentos pueden consistir en
cualquier instrumento financiero que represente una garantia en favor del Servicio de Salud
Metropolitano Norte, que asegure su cobro de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con
las condiciones de ser pagadero a la vista y tener el caracter de irrevocable.

En el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas,
Certificado de Fianza, entre otros.

13.2 Objetivo de Uso

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y /o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto no
existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacién.

Ejemplo de contratos de alto riesgo e impacto son los relacionados con contratos de obras viales,
externalizaciones de servicios o aquellos donde la oportunidad de entrega o prestacién es un factor
critico. A su vez, las garantfas de fiel cumplimiento de contrato se pueden utilizar para asegurar la
calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos.

13.3 Tipos de Instrumentos que caucionan garantia

e Vale a la Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dineroc en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor det contratante.

¢ Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisién por parte del
banco la constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

s Poliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compafiia de Seguros,
cuya pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzade de las obligaciones

1 Directiva de Compra N°7 Instrucciones para Uso de Garantias en procesos de compra.
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contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del
incumplimiento por parte del tercero, del page de las obligaciones en dinero o de crédito
de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

Las polizas deben ser revisadas por la Unidad Receptora, debiendo ser solicitados los
condicionados generales y condicionados particulares. No pueden contener limites y
sublimites de cobertura.

¢ Certificado de Fianza: Instrumento otorgado por una Institucién de Garantia Reciproca
(IGR), mediante el cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones de un beneficiario para
con un acreedor, y gue se encuentra regulado por la Ley N° 20.179. Se caracteriza por ser
nominativo, no negociable y tener mérito ejecutivo para su cobro.

& Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucidn, siempre que
cumplan cen los requisitos de instrumentos pagaderos a la vista e irrevocables.

13.4 Tipos de Garantias asociados a los procesos de compras
s Garantia de Seriedad de la Oferta

El objeto de la garantia de Seriedad de la Oferta es, garantizar que el oferente mantenga las
condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o
bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

De acuerdo al Reglamento de la Ley N2 19.886 éstas scon exigibles obligateriamente en los procesos
de compra o contratacion mayores a 2.000 UTM vy en casos de alto riesgo para la institucidn.

Tratdndose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante deberd
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacién de
garantias de seriedad de la oferta.

e Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Para garantizar el fiel y oportune cumplimiento del contrate una vez producida la adjudicacién, el
adjudicado entregara las cauciones o garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante,
cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en
los articulos 42 y 63 del presente Reglamento de Compras.

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento serd obligatorio en las contrataciones que
superen las 1.000 UTM. Tratdndose de contratacienes iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la
entidad licitante debera fundadamente ponderar el riesgo involucrado en cada contratacidon para
determinar si requiere la presentacidn de garantias de fiel cumplimiento.

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el valor de las
garantias a las etapas, hitos o perfodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de
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sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes

precedentemente indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato a la época de la
sustitucién.

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entenderd, sin necesidad de estipulacién
expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan
también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan |as respectivas Bases
o Términos de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios, éste no podré ser inferior a
60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las demds contrataciones, este plazo no
podra ser inferior a la duracidn del contrato. En el caso de que las bases omitan sefialar el plazo de
vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado el contrato.

En caso de incumplimientec del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la
Entidad Licitante estara facultada para hacer efectiva la garantla de cumplimiento,
administrativamente v sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

* Garantia de anticipos:

Busca garantizar el pago que por adelantado se hace al contratista, encontrandose atn pendiente
la ejecucién de las obligaciones a las que se encuentra vinculado.

En el evento que |as Bases permitan |a entrega de anticipos al proveedor, la Entidad Licitante debera
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se permitiran
los mismos instrumentos establecidos al regular la garantfa de cumplimiento.

s Garantia por Correcta Ejecucién de las Obras:
Tiene por objetivo caucionar el buen comportamiento y cuidados de las obras recepcionadas
provisoriamente, de tal manera que cualquier desperfecto de que adclezcan dichas obras, o
perjuicios que se produzca a terceros, sin culpa del duefio o mandante, sino por fallas o deterioros
de la obra, se solucionen con carge a dicha caucion.

13.5 Procedimiento de recepcion, validacidn, custodia y devolucién

Cuando se solicite garantia, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si
debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en gue se otorgue de manera

electrénica, deberd ajustarse a la Ley N® 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica
y Servicios de Certificacién de dicha firma.
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La caucidn o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevocable. Al momento
de regular la garantia, las bases no podran establecer restricciones respecto a un instrumento en
particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de ia misma de manera rapida y
efectiva.

1. Garantia de Seriedad de [a Oferta

Las garantias de seriedad de la oferta son recibidas por Oficina de Partes y derivadas al
Subdepartamento de Abastecimiento, el cual revisa que la garantia se ajuste a lo indicado en las
Bases de Licitacion y deja un registro escaneado del documento, archivandolo en la carpeta
correspondiente al proceso licitatorio.

Desde Abastecimiento se envia la Garantia de Seriedad de la Oferta al Subdepartamento Finanzas
través de Memorandum, para custodia.

Error en la Garantia

El Servicio podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, sélo respecto de
los antecedentes entregados antes de la apertura de las ofertas, siempre y cuando las
rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a los proponentes una situacién de
privilegio respecto de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de
estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, informandose de esta solicitud al resto
de los oferentes a través del portal www.mercadopublico.cl.

La Unidad de Tesoreria a través del Encargado de Caja, registra en la base de datos de Garantias,
incluyendo a lo menos la siguiente informacién:

* Nombre y firma del banco emisor
e Nombre y Rut del tomador

* Monto

s Lugary fecha de otorgamiento

» Fecha de vencimiento

» Referente técnico

Los documentos deben quedar resguardado en la caja de esta Unidad o en su equivalente, que
cumpla el objetivo de acceso y resguardo, y registrar contablemente en cuentas de orden.

La Unidad de Tesoreria debe autentificar el documento con la entidad emisora (bancos,
aseguradoras, etc.) e informar a Subdepartamento de Abastecimiento.

Devolucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta:
e Oferente adjudicado: Una vez que el proveedor adjudicado entregue el Contrate Firmado y

la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, serd devuelta por la Unidad Tesoreria del
Servicio, previo requerimiento del Subdepartamento de Abastecimiento.
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¢ Oferentes No Adjudicados: La garantia de seriedad le sera devuelta por la Unidad de
Tesorerfa del Servicio una vez aprobado por Resolucidn el contrato referido a la Licitacién,
previa consulta al Subdepartamento de Abastecimiento. Ello, considerando la posibilidad
de readjudicar la licitacién, ante eventuales incumplimientos.

¢ Ofertas Inadmisibles o Desestimadas: la garantia de seriedad sera devuelta dentro del plazo
de 10 dias habiles, contados desde el dia siguiente a la fecha de adjudicacién, por parte de
la Unidad de Tesoreria, previa consulta al Subdepartamento de Abastecimiento.

El Subdepartamento de Abastecimiento debe informar a Unidad de Tesoreria, cudles Garantias de
Seriedad de la Oferta deben ser liberadas y devueltas al proveedor, o en su defecto a la entidad
emisora.

La Unidad de Tesoreria notificard a proveedor para retiro del documento, en caso de que no se
ejecute el retiro, o en su defecto el documento se encuentre vencido, debera enviar mediante carta,
a la entidad emisora, debiendo dejar registro de todas las gestiones efectuadas y las causales de
vencimiento o caducidad de las garantias.

2. Garantia de Fiel Cumplimiento de Contratc
La garantia es recibida en el Subdepartamento de Abastecimiento y remitida al Subdepartamento
de Finanzas con copia a Asesoria Juridica, quien revisa que la garantia se ajuste a lo indicado en las

Bases de Licitacién para que incorporar los datos del documento de garantia al contrato respectivo.

Error en la Garantia

El Servicio podra solicitar a los adjudicatarios que salven errores u omisiones formales, dentro def
plazo establecido para la entrega de la garantia correspondiente.

Paralelamente la Unidad de Tesoreria a través del Encargado de Caja, registra en la base de datos
de Garantias, incluyendo a lo menos la siguiente Informacion:

s Nombre y firma del banco emisor
* Nombre y Rut del tomador

e Monto

e Lugary fecha de otorgamiento

* Fecha de vencimiento

e Referente técnico

Los documentos deben quedar resguardado en la caja de esta Unidad o en su equivalente, que
cumpla el objetivo de acceso y resguardo, y registrar contabhlemente en cuentas de orden.

La Unidad de Tesoreria debe autentificar el documento con la entidad emisora {bancos,
aseguradoras, etc.) e informar a Asesoria Juridica.

Toda impresién o capia de este documento es un Documenta No Controlada




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES

Versidn: 1.0

Fecha Versién: 13 de junio de 2019 Pagina 61 de 68

Devolucion de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato:

Al término del periodo de la Garantia, el Servicio hara devolucién de ésta al proveedor adjudicado,
luego de constatar que todos los compromisos contractuales fueron cumplidos.

Para esto, el Referente técnico debe informar a la Unidad de Tesoreria, segln razones fundadas, se
establezca que adjudicatario haya dado cumplimiento estricto al contrato y bases de licitacién.

La Unidad de Tesoreria notificara a proveedor para retiro del documento, en caso de gque no se
ejecute el retiro, o en su defecto el documento se encuentre vencido, debera enviar mediante carta,
a la entidad emisora, debiendo dejar registro de todas las gestiones efectuadas y las causales de
vencimiento o caducidad de las garantfas.

3. Garantia por Anticipo, Correcta ejecucion de la Obra y otros
El Subdepartamento de Abastecimiento remite la garantia al Subdepartamento de Finanzas para su
custodia con copia al Referente Técnico, quien revisa que la garantfa se ajuste a lo indicado en las

Bases de Licitacién y contratos si los hubiere.

Error en la Garantia

El Servicio podra solicitar a los adjudicatarios que salven errores u emisiones formales, dentro del
plazo establecido para la entrega de la garantia correspondiente.

Paralelamente la Unidad de Tesoreria a través del Encargado de Caja, registra en la base de datos
de Garantias, incluyendo a lo menos la siguiente informacion:

e Nombre y firma del banco emisor
s Nombre y Rut del tomador
Monto

Lugary fecha de otorgamiento
Fecha de vencimiento

Referente técnico

Los documentos deben quedar resguardado en la caja de esta Unidad o en su equivalente, que
cumpla el objetivo de acceso y resguardo, y registrar contablemente en cuentas de orden.

La Unidad de Tesoreria debe autentificar el documento con la entidad emisora (bancos,
aseguradoras, etc.) e informar a Referente Técnico.
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Devolucion de la Garantia:

Al términc del periado de la Garantfa, el Servicio hara devolucién de ésta al proveedor adjudicado,
luego de constatar que todos los compromisos contractuales fueron cumplidos.

Para esto el Referente técnico debe informar a la Unidad de Tesoreria, seglin razones fundadas, se
establezca que adjudicatario haya dado cumplimiento estricto al contrate y bases de licitacién.

La Unidad de Tesareria notificara a proveedor para retiro del documento, en caso de que no se
ejecute el retiro, o en su defecto el documento se encuentre vencido, deberd enviar mediante carta,
a la entidad emisora, debiendo dejar registro de todas las gestiones efectuadas y las causales de
vencimiento o caducidad de las garantias.

13.6 Procedimiento de Cobro de Garantias

Las garantias podran ser cobradas de acuerdo a lo que se haya establecido en las bases de licitacién
y contratos si es que los hubiere. Siendo por norma general estableciendo en el siguiente
procedimiento.

El Referente Técnico deberd emitir un informe a la Direccién de Servicio, donde se dé cuenta
detallada de los hechos en que se funda la solicitud, en virtud del cual se remitird un Ordinario
dirigido al domicilio del proveedor, en el cual se informara del hecho, y si aplica multas o pone
término anticipado de contrato, segln corresponda.

Una vez notificado, el proveedor tendra un plazo de cinco dias habiles para formular sus descargos
ante el Director del Servicio, debiendo acompaiiar los antecedentes en que justifique sus defensas.

De no formularse reparos a la decisidn, o en caso que el proveedor se allanare expresamente, o de
ser desestimadas sus alegaciones y defensas, la sancién informada por el Referente Técnico, o la
determinacion de no aplicarla, deberd formalizarse mediante Resolucidn de la Direccién del Servicio,
la que se remitird mediante carta certificada al domicilio informado.

La Resolucidn podra ser impugnada mediante el recurso de reposicion regulado en la ley N° 19.880,
dentro de quinto dia habil de notificada.

Multas

El pago de la multa debera hacerse efective dentro de quinto dia desde notificada la Resolucion que
la aplicare, el cual deberd hacerse efectivo en Tesoreria, adjuntando copia del acto administrativo
respectivo, en caso de no hacerse efectivo el pago en el plazo antes indicado, se hara efectivo
mediante descuento, directamente del estado de pago y/o de la garantia de fiel cumplimiento, a
eleccién del Servicio.

Término de contrato
En caso de declararse el término anticipado del contrato, el Servicio podra aplicar y/o solicitar la
aplicacion de las sanciones y multas contempladas en las presentes Bases, incluida la ejecucion de
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la garantia de fiel cumplimiento y ejercer los derechos que le corresponden para obtener la
reparacion integra oportuna y total de los dafios que se causare.

La Unidad de Tesoreria recepciona la Resolucién Exenta que mandata el cobro del documento de
garantia, y procede a la confeccién de oficio a la institucién emisora de la garantia e informando a
Unidad de Contabilidad para el devengo de los ingresos por percibir de acuerdo a su naturaleza.

Ejecutado el cobro de la garantia, Unidad de Tesoreria reconocera el percibido en SIGFE, de acuerdo
a los montos devengados previamente,

14. Bodega

La Bodega de la Direccion del SSMN es la seccion del Subdepartamento de Abastecimiento que
recepciona, almacena y entrega los bienes y productos adquiridos a peticion de las distintas
Unidades requirentes de la Direccidn y respaldados por la QOrden de compra respectiva.

El acceso a la bodega esta restringido solo al personal autorizado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de éstas ayuda a tener un mejor control,
facilita el conteo vy localizacion inmediata, permitiendo asi un flujo correcto a la hora de entrega v
toma de inventario.

Aquellos materiales o elementos de facil combustién, como impresos, resmas de papel, etc. deben
apilarse en un lugar especifico, de manera de sectorizar la carga de fuego, mantener expeditos los
pasillos y facilitar el traslado de estos materiales.

Respecto al control de mermas, se contard con la documentacion que registre esto, con el fin de
determinar las causas y buscar correcciones. Las mermas o productos vencidos seran almacenados

en un lugar separado del resto de |os productos.

Se deben efectuar periddicamente controles, sobre la base de los registros del sistema
computacional utilizado para ef efecto.

En relacién al necesario control de las existencias en Bodega se ha determinado la elaboracion de
un informe trimestral de las existencias, a fin de analizar las entradas, movimientos vy salidas de
productos de bodega.
Funciones del Encargadoe de Bodega
Es responsabilidad del Encargado de Bodega:

1. Recibir los articulos y firmar los documentos autorizados, constatando previamente que los

hienes a recihir estén adecuadamente detailados en las gu:as de despacho, como también
los datos del Servicio.
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2. Contar y verificar que los articulos recibidos correspondan a lo solicitado en la orden de
compra.

3. Recibir la guia de despacho con la que el proveedor entrega los productos.

Devolver al proveedor los bienes cuando no existe conformidad con la cantidad o calidad a

lo solicitado.

Informar a su jefatura sobre los hechos indicados en el punto 4.

Remitir los antecedentes de la recepcién al Subdepartamento que Abastecimiento.

Registrar recepciones y despachos, en el sistema informatico de control de existencias.

Mantener un adecuado orden de los productos en Bodega.

Emitir informes trimestrales de entradas y salidas de Bodega.

10 Informar mensualmente la necesidad de reposicion stock de productos

b

©® N oL

Procedimiento de Recepcidn y Entrega

Verificar datos de recepcién y estado de productos

El Encargade de Bodega serd quien reciba los productos tangibles adquiridos. La recepcion de
productos obligatoriamente debe ser contra entrega de Guia de Despacho, documente que respalda
la entrega fisica de la mercancia.

Se revisa el estado de los productos y coteja con lo especificado en ia Orden de compra, verificando
que corresponde a lo que el proveedor le estd entregando.

Aspectos a considerar en la recepcion de productos:

- Cantidades recibidas deben coincidir con las sefialas en la orden de compra.

- Elmonto debe estar acorde a los precios de los productos sefialados en la orden de compra.

- Las caracteristicas fisicas, como el color, tamafio, tallas, material, etc., deben ajustarse a io
especificado en la Orden de compra si asi fuera el caso.

- En el caso de haber referencias a aspectos técnicos de los productos, se debe comprobar
que correspondan a lo indicado en las especificaciones, E| Referente técnico debera
concurrir a revisar los productos, en €aso que sea necesario.

- Verificar que los datos del proveedor y de la compra indicados en la factura o guia de
despacho sean correctamente vélidos.

De encontrarse inconvenientes en los productos recepcionados, el Encargado de Bodega deberd
informar a la brevedad la situacién a su jefatura.

Recepcién y registro

Una vez verificado el buen estade de los productos y el cumplimiento de las condiciones
establecidas, el Encargado de Bodega procedera a registrar el ingreso de los productos en el Sistema
correspondiente, SISFAR para bienes e insumos.
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Se emite la “entrada de inventario” registrando los datos de la guia de despacho y 1a Orden de
compra. Se generan dos copias de este documente, una queda en el archivo de bodega y la otra es
entregada a |a secretaria del Subdepartamento de Abastecimiento.

Si al momento de recepcionar se encuentra en la situacién de que un producto no esta
correctamente despachado por parte del proveedor, el Encargadc de Bodega debera informar a su
jefaturay al encargado de la compra para que gestione con el proveedor el cambio de la mercaderia.
Si el proveedor no cuenta con lo reguerido, se le debera solicitar Nota de Crédito para anular la
compra y devolver los productos no aceptados.

Entrega de articulos de escritorio (Stock Permanente)

La entrega se realiza en conformidad a la solicitud de Pedido registrado en el sistema de control de
existencia, SISFAR. Este pedido es autcrizadc por la jefatura del Subdepartamento de
Abastecimiento. El Encargado de Bodega debe preparar el Pedido de acuerdo a lo autorizado en el
sistema informatico.

Toda entrega se debe registrar en el sistema de control de existencia, SISFAR, el que emite una
“Transferencia de Salida”. Se generan dos ejemplares de este documento, los que deben ser
firmados por el usuaric requirente, generando la recepcidon conforme.

El documento original es entregado al usuario requirente y una copia firmada se archiva en Bodega.

Datos consignados en el proceso de entrega de productos:
- Fechay hora de salida.
- Centrode Costo
- Cantidad de salida de cada producto.
- Nombre, RUT y firma de la persona que recibe.
- Nombre, RUT y firma de la persona que entrega.

Entrega de articulos de Consumo inmediato (Compras planificadas y extraordinarias})

Una vez recepcionado e ingresado el articulo adquirido al sistema de control de existencias SISFAR,
se da aviso al requirente que procedera a su retiro de Bodega.

El Encargado de Bodega ingresa la informacién al Sistema generando la “Salida de Inventario”. Se
generan dos ejemplares de este documento, los que deben ser firmados por el usuario requirente,

generando la recepcién conforme.

Si se trata de un bien inventariable, bodega avisa a la unidad de inventario {Contabilidad) para la
marcacién de la especie y posterior entrega.
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Bienes Inventariables

Es posible que dentro de los productes que ingresen a Bodega éstos sean productos inventariables,
tales como sillas, muebles, articulos electronicos, articulos computacionales e informaticos, entre
otros. Tales productos también son recepcionados, registrados, almacenados y entregados.

Para esto se verifica el buen estado del producto, se revisa los documentos adjuntos, ya sea factura
y/o gufa de despacho y se adjuntan a la orden de compra.

Se genera el ingreso en el sistema de control de existencias, SISFAR.

El Encargado de Bodega debe dar aviso del Encargado de Inventario dependiente del
Subdepartamento de Finanzas para que realice el registro y gestién de inventario correspondiente,
para lo cual se le enviard una copia de la factura o guia y de la Orden de compra, que contiene la
infermacion necesaria para inventariar. Todo este procedimiento debe estar de acuerdo con la
normativa vigente que reglamenta los procesos de bienes inventariables.

El Encargado de inventario, ingresard las caracteristicas del bien y asignara nimero de inventario a
SISGAFIM, Sistema de Gestion de Activo Fijo, Inventario y Mantencion. Posteriormente el sistema
genera la impresién de un cédigo de barra, QR, u otro similar, y se actualizara plancheta segtn
destino de ubicacién del bien.

Con Cadigo de barra y plancheta actualizada, encargado de inventarios, marcara el bien adquirido
custodiado en Bodega, para su envio a localizacién de destino, y reemplazara plancheta con la

inclusién de los bienes adquiridos.

Posteriormente el Encargado de Bodega informa al Centro de Costos respective que el producto
estd disponible para ser retirado, dentro de un plazo no mayor a 5 dias hébiles.

En la entrega del producto a la Unidad requirente, el Referente que retira debe firmar la recepcién
conforme del producto, que contiene el detalle de lo adquirido, la guia y la orden de compra. Aquel

documento también es firmado por el Encargado de Bodega al hacer la entrega.

La recepcidon conforme es escaneada y guardada en la carpeta respectiva al proceso de compra
como validacion para el pago respectivo.

Reposicion de Stock:

En el procedimiento de reposicién de stock se efecttia en base a la estimacién mensual que realiza
el Encargado de Bodega, de los movimientos y demanda de productos.

Periodicamente se actualizaran las instrucciones en la materia, de manera de mantener el
procedimiento en su estado é¢ptimo.
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15. Gestion de Contratos y Proveedores

El Subdepartamento de Finanzas levard registro y actualizacion de los contratos vigentes de la
Institucidn, en [a aplicacidn que el Subdepartamento de Informética ha desarrollado para tales

efectos.
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