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RESOLUCION EXENTA N° 5 6 9

santiaco, 3 1 JUL 200

VISTO: lo dispuesto en la Ley N°
21.192 que aprobo el presupuesto del Sector Publico para el afio 2020; en el articulo
109 y demas normas pertinentes del DFL N°1, de 2005, de Salud, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado del DL N° 2763, de 1979, y de las Leyes
N°18.933 y N°18.469; en el DFL N° 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; en la Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;
en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, y sus posteriores modificaciones;las Resoluciones
N° 7 y 8, ambas de 2019, de la Contraloria General de la Republica; y el Decreto
Afecto N°58, de 31 de diciembre de 2019, del Ministerio de Salud, que nombra a
persona que indica como Superintendente de Salud

CONSIDERANDO:

1° Que de acuerdo a lo establecido en el
articulo 4° del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°©19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestaciéon de Servicios, la Superintendencia de Salud, al igual que
todos los servicios regidos por la Ley N°19.886, debe elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a la Ley de Compras y su
Reglamento.

2° Que dicho manual debera referirse, a
lo menos, a las siguientes materias: planificacién de las Compras, selecciéon de
procedimientos de compras, formulacién de bases, criterios y mecanismos de
evaluacion, gestién de contratos y de proveedores, recepcién de bienes y servicios,
procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del sistema de
informacién, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de
compras, organigrama de la entidad y de las aéreas que intervienen en los mismos,
con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno tendientes a
evitar posibles faltas a la probidad, ademds un procedimiento para la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias.

3°. Que, en virtud de lo expuesto, esta
Superintendencia ha resuelto actualizar y aprobar su Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, por lo que dicto la siguiente:

RESOLUCION:
1° APRUEBASE el siguiente "MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES PARA LA SUPERINTENDENCIA DE
SALUD", cuyo texto integro es el siguiente:



UNIDAD DE ADQUISICIONES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES

PARA LA SUPERINTENDENCIA DE SALUD

Junio 2020
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones para la
Superintendencia de Salud, ha sido elaborado de‘conformidad a lo dispuesto en el
articulo 4° del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Concordante con lo sefialado anteriormente el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones debera referirse a lo menos:
» Planificaciéon de compras;
» Seleccion de procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y
mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores;
» Recepcién de bienes y servicios;
» Procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios;
* Uso del Sistema de Informacion;
» Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de
compra;
» Organigrama de la Entidad y de las dreas que intervienen en los mismos, con
sus respectivos niveles y flujos;
* Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad;
» Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias,
indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma vy
oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

El objetivo del Manual es simplificar el conocimiento y la aplicacién de la Ley y el
Reglamento de Compras Pulblicas, de todas las personas que participan en los
procesos de adquisicion a que realiza esta Superintendencia, para lo cual se han
incorporado en €l las reglas y los principios basicos que deben aplicarse en esta
materia.

Para su elaboracién se tomé como base el Reglamento de Compras Publicas Y,
ademas, se incorporaron los procedimientos que utiliza habitualmente la
Superintendencia en sus procesos de adquisiciones que se cifien a los principios de
eficiencia, eficacia, transparencia, igualdad de los oferentes, y la estricta sujecién a
las bases.

Las personas responsables, que se indican en este documento, para las distintas
actividades, acciones, aprobaciones, revisiones y demas tareas que se indica en este
procedimiento, serdn las sefialadas en este Manual, sin embargo, se entiende que, en
caso de ausencia de cualquiera de estas, sera la o el subrogante designado, quien
asume la responsabilidad. v

Frente a situaciones de fuerza mayor, como por ejemplo estado de excepcion, alerta
sanitaria o cualquier otro tipo de contingencia que afecte el normal funcionamiento de
la institucion, como por ejemplo acortamiento del horario laboral, comunicadas por el
Depto. de Desarrollo y Gestidon de las Personas o por la Unidad de Comunicaciones,
se podran modificar los plazos definidos en el procedimiento de adquisiciones.
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Seglin corresponda, los plazos que se modifiquen, seran acordados y aprobados en
conjunto con la jefatura del Depto. de Administracion y Finanzas, mediante correo
electroénico.

El presente Manual se publicard en el Sistema de Informacién y en la Intranet de la

Institucién, para su consulta y aplicacion por todas las funcionarias y funcionarios de
esta Superintendencia.
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1. NORMAS APLICABLES AL PROCESO DE COMPRA:
Sin perjuicio de las reglas y principios generales aplicables a la Administracion
Publica y a todos los funcionarios y personal que la integran, los procedimientos
de adquisiciones de bienes y servicios se regirdn por las siguientes normativas:
» Ley N919.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

» Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, modificado
por los Decretos Ns. 1562/2006; 20/2007; 620/2007; 1763/2009;
1383/2011; 1410/2015; 821/2020; que aprueba el Reglamento de la Ley
N©019.886,

e Decreto Ley N°1.263, de 1975, Organico de la Administracién Financiera
del Estado; y su normativa complementaria.

¢ DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la

ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

e Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los érganos de la Administracion del Estado

* Ley N°16.653 sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administraciéon del Estado.

e Ley N°19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios
de certificacion de dicha firma.

e Ley N° 21.131, que establece el pago a treinta dias
e Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico.

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

e Resoluciones N° 7 y 8, ambas de 2019, de la Contraloria General de la
Republica.

¢ Instrucciones sobre el Ejercicio Contable Anual, de la Contraloria General
de la Republica.

e Instrucciones y directivas de la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas.

« Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacién.
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2. DEFINICIONES:

Para efectos del presente Manual, y sin perjuicio de las definiciones contenidas en la
normativa respectiva, en particular lo dispuesto en el articulo 2° del Decreto Supremo
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indica a continuacion:

s Superintendencia:
Superintendencia de Salud. ,

¢ Superintendente:
La persona nombrada Superintendente de Salud.

e Contraparte Técnica:

Intendente, Jefe de Departamento, Encargado de Unidad o funcionario que efectta
un requerimiento de adquisiciones, que define las especificaciones técnicas del
bien o servicio a contratar, de acuerdo a la normativa contenida en la Ley
N°19.886, encargado de entregar la informacién técnica suficiente y en los plazos
que correspondan. La contraparte técnica puede ser a la vez la o el inspector
técnico de contrato.

 Inspectora o Inspector Técnico de Contrato - ITC:

Persona designada para realizar las acciones de seguimiento, control, supervisiéon
y en general todas aquellas tendientes a que el bien o servicio cumpla a cabalidad
con las especificaciones técnicas, con los plazos, las cantidades, la entrega de
reportes, de informes de avance, de informes finales, de respaldos, como
cotizaciones previsionales, para dar la recepcion conforme y todo lo que
corresponda a la correcta ejecuciéon operativa y administrativa del contrato o
adquisicion de bienes, segL'm" las definiciones estipuladas en la respectiva compra.
Esta gestién considera el velar por el cumplimiento de todas las cldusulas definidas
en el contrato (plazos, multas, gestion de garantias, etc.), ya sea este escrito o
formalizado mediante la emisién de la respectiva orden de compra, asi como
también dar la Recepcion Conforme.

En el caso que la persona a cargo de realizar la inspeccién técnica del contrato se
encuentre ausente por licencia, permiso administrativo, feriado legal o algun
imprevisto, se definira a su subrogante para dar cumplimiento las referidas
labores, y en caso de que él o la subrogante tampoco se encuentre disponible,
serd su jefatura superior y asi sucesiva y jerarquicamente quien otorgard la
Recepcién Conforme.

« 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 gestion de abastecimiento periédica.
Este espacio fisico y su gestion, estd a cargo del Subdepto. de Finanzas y
Contabilidad.

« Garantia:

Instrumento financiero, que tiene como funcién respaldar los actos del
procedimiento de contratacion respectivo, ya sea para cursar solicitudes, llamados
a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcidon conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).
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 Factura:
Documento tributario que contiene el detalle de los productos o servicios, su precio
unitario, el total del valor a pagar y, si correspondiera, la indicacién del plazo y
forma de pago del precio.

+ Factura Electrénica:
Documento tributario generado electrénicamente, que reemplaza al documento
fisico, el cual tiene idéntico valor legal y cuya emision esta autorizada por el SII.

* Documento Tributario Electrénico - DTE:

Es un archivo que contiene uno o varios documentos tributarios electrénicos y que
se utiliza para enviar dichos documentos ya sea al S.I.I. o de un proveedor a su
cliente.

e Guia de Despacho:

Documento tributario que se utiliza durante el traslado y respaldan la entrega
efectiva de los productos objeto de la compra.

La Ley 21.131 de Pago a Treinta Dias establecié cambios en la Ley del IVA,
incorporando la Guia Electrénica a los documentos que deben ser emitidos
electrénicamente.

¢ Orden de Compra - OC:

Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la
institucion compradora y proveedor, y tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud de bienes o servicios. Este
documento es validado con la firma de los responsables del proceso, ya sea en el
documento en formato papel o emitido en forma electrénica segtin corresponda.

e Proveedora o proveedor habil:
Persona natural o juridica que cumple con las habilidades legales para contratar
con los organismos del Estado (Art. N° 16 ley 19.886 y N° 81 y 92 del reglamento).

* Requerimiento:

Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compras del Organismo. Su formalizacidon
se concreta con la solicitud de compra que se realiza a través del Sistema Gestidén
de Personas, moédulo compras.

Esta solicitud, de acuerdo a lo definido en el actual sistema de Gestién de Personas,
antes de ser recibido en la Unidad de Adquisiciones, pasa por una serie de
revisiones y autorizaciones, de acuerdo al conducto regular que se ha definido en
relacién a los cargos y jefaturas respectivas para resguardar que las solicitudes de
compra, cuenten con la debida autorizacion.

+ Sistema Acepta:

El portal Acepta es una plataforma web que contiene la informacién de
Documentos Tributarios Electrénicos, Ordenes de compra y Devengos
correspondientes a cada institucion.

* Plan Anual de Compras - PAC:

Corresponde a la planificacion de las compras para un afio calendario de la
institucion y se elabora el afio calendario anterior. El PAC se publica en el sistema
de informacion, Mercado Publico, de acuerdo a la normativa de las compras
publicas y, contiene las compras nuevas que se deben gestionar durante el afo.
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« Sistema de Informacion:

Se refiere al sistema de compras y contrataciéon publicas, conocido también como
Mercado Publico, y de otros medios para la compra y contratacién electronica de
las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto
por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte
que permite efectuar los Procesos de Compra.

Constituye el medio oficial a través del cual la Administracion del Estado, publica
sus llamados y efectlia sus procesos de contratacién de bienes muebles y servicios
necesarios para su funcionamiento. Sera indicado también como Mercado Publico.

10
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3. PLANIFICACION Y GESTION DE LAS COMPRAS

El Plan Anual de Compras y Contrataciones corresponde a la lista de bienes y/o
servicios de caracter referencial. El objetivo de la planificacién es que la
Superintendencia defina qué necesita comprar o contratar durante un afio calendario
en materia de bienes y/o servicios. Esta lista referencial se confecciona en base a las
compras realizadas en afios anteriores, considerando que la gran mayoria se mantiene
constante de un afio a otro.

El presupuesto anual para la Superintendencia es aprobado por las entidades
correspondientes. El proceso de asignacion de los recursos es liderado por la jefatura
del Departamento de Administraciéon y Finanzas, en conjunto con la jefatura del
Subdepartamento de Finanzas y Contabilidad; quienes presentan al Comité Ejecutivo
una propuesta de distribucidn del presupuesto para los distintos Departamentos.

Una vez validada esta informacién, el Subdepto. de Finanzas y Contabilidad entrega
a la Unidad de Adquisiciones, la programacién presupuestaria definida para el afio
para el que se debe elaborar el plan anual de compras.

El Plan Anual de Compras y cualquier modificacion, deben ser publicados en el Sistema
de Informacion, de acuerdo a las instrucciones vigentes sobre la materia establezca
la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

3.1 Metodologia de Planificacién y Gestién de las Compras

La Superintendencia, en el segundo semestre del periodo presupuestario vigente,
debera dar inicio a las actividades para la gestién y formulacién del Plan Anual de
Compras, el que luego debe ser publicado para conocimiento publico en el Sistema de
Informacién de acuerdo a las instrucciones impartidas para ello por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica.

El proceso se inicia con el insumo proporcionado por el Subdepartamento de Finanzas
y Contabilidad. Este insumo se llama Programacién Presupuestaria, y contiene
informacion del inventario de arrastre y del presupuesto detallado y aprobado para la
gestion del afo siguiente de la Superintendencia.

La Programacion Presupuestaria es enviada por la jefatura del Subdepartamento de
Finanzas y Contabilidad a la jefatura de la Unidad de Adquisiciones, a su vez, envia
un memorandum a cada una de las jefaturas de las areas, con el listado de proyectos
con el presupuesto asignado. Posteriormente se realizan reuniones con las distintas
unidades requirentes, que tienen presupuesto asignado, en las que se presenta y
explica el presupuesto, el que corresponde principalmente a continuidad. En estas
reuniones se solicita a las unidades requirentes, que indiquen fechas estimadas en las
que requiere el bien o servicio; en el caso servicios de continuidad u operacionales, la
fecha de inicio y/o de renovaciéon de contrato; las que se estiman de acuerdo a los
plazos de vencimiento de cada contrato que esté vigente a la fecha de levantamiento
de la informacién. Para estas reuniones se levantan actas, las cuales dardn cuenta de
los acuerdos.

La jefatura de la Unidad de Adquisiciones elabora el Plan Anual de Compras y lo
presenta a la jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas. Mediante
reuniones ambas jefaturas revisan y realizan los ajustes necesarios. Una vez
elaborado el Plan, la jefatura de la Unidad de Adquisiciones elabora la resolucion
exenta que aprueba el Plan Anual de Compras.

11
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Dicha resolucion es enviada a Fiscalia para la visacién; contara con los siguientes

V°B°: Fiscalia, Jefatura Unidad de Adquisiciones, Jefatura del Subdepartamento de
Finanzas y Contabilidad, Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas; la
Resolucién debera ser firmada por el Superintendente.

Una vez que el Superintendente apruebe el Plan Anual de Compras acompanado de la
resolucion fundada respectiva, la persona a cargo de la Administracion del Sistema de
Informacién, lo publica en Mercado Publico en donde se genera un certificado que
acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacién del Plan Anual de Compras en el sistema de informacién, se realiza sélo
una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a
través de este sistema en otra ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas
por la Direcciéon de Compras y Contrataciéon Publica.

Adicionalmente, este listado que se genera en una planilla Excel, se complementa con
todos los procesos de compras vigentes, de continuidad, operacionales o estratégicos,
que se gestionaran durante el afio que, a diferencia de listado del plan anual de
compras, que so6lo considera las compras “nuevas” a realizar durante el afio
calendario, esta informacién adicional contiene procesos de compra ya realizados (OC
enviadas) y que segln requerimiento de las unidades, podria necesitarse realizar
alguna gestién como por ejemplo poner término anticipado de contrato, generar OC
de suministro, entre otros.

Responsables: Jefatura del Depto. de Administracién y Finanzas, Jefatura de la Unidad
de Adquisiciones, Jefaturas de las Unidades Requirentes.

Plazos: el trabajo inicia en el segundo semestre del afo, el plazo final para tener
aprobado el plan anual de compras, se definira en funcién de la fecha que indique el
sistema de informacion para su publicacion. Este plazo puede verse modificado por
situaciones de fuerza mayor, como por ejemplo una Alerta Sanitaria.

3.2 Control y Seguimiento de las Compras
Su objetivo es realizar un control y seguimiento de la ejecucién del plan, lo que

permitird informar a las jefaturas respectivas y tomar las medidas correctivas
oportunamente.

Reporte mensual de érdenes de compra.

La jefatura de la Unidad de Adquisiciones elaborara un informe mensual de las érdenes
de compras enviadas el mes anterior, denominado “Reporte mensual érdenes de
compra”, mediante el cual controla la gestién mensual de las 6rdenes de compra, su
estado (aceptada, recepcion conforme, enviada, cancelada, etc.). Este reporte se
remite via correo electrénico a la Jefatura del Departamento de Administracién vy
Finanzas y a la Jefatura del Subdepartamento de Contabilidad y Finanzas y queda a
disposicion en la carpeta ubicada en el disco comun @ “P”.
P:\Administracion\ADQUISICIONES\ORDENES DE COMPRA\ORDENES DE COMPRA
XXXX (afio)\Reporte Mensual OC XXXX(afio), esta ubicacion puede sufrir
modificaciones, dependiendo de indicaciones de la Unidad de Tecnologia de la
Informacion, respecto del uso de carpetas compartidas.

Responsable: Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.
Plazo envio: al mes siguiente de la informacién que se reporta. El plazo puede verse
modificado por situaciones de fuerza mayor, como por ejemplo una Alerta Sanitaria.
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Informe de Control y Seguimiento del Plan Anual de Compras.
La jefatura de la Unidad de Adquisiciones, elabora un informe trimestral de Control y

Gestion del Plan Anual de Compras, en el que se informa a la Jefatura de
Administracién y Finanzas sobre el cumplimiento de la ejecucién del plan de compras,
respecto de los procesos de compra definidos.

Al respecto, con la finalidad de que dicho instrumento sirva al fin establecido, que es
el ejercicio de control interno, presenta, entre otros datos y estadistica, los siguientes
puntos:

¢ Proyectos planificados v/s trabajados.

* Cumplimiento del presupuesto definido para cada proyecto del PAC.
» Procesos de compra no planificados durante el xxxxx trimestre.

e Resumen OC gestionadas durante el xxxxx trimestre.

El objetivo es conocer cantidad de procesos realizados a la fecha, indicando si se ha
cumplido con éstos en cuanto a plazos, racionalidad de los montos estimados y con el
nivel de ejecucion. También presenta un analisis de las desviaciones respecto del Plan
de Compras, las que, cuando se presenten, seran fundamentadas respecto de su
causalidad y/o justificacion, por la respectiva unidad requirente, en caso de sub
ejecucion o sobre ejecucion. Segln sea definido por la jefatura del Depto. de
Administracién y Finanzas, este informe podra ser enviado al Jefe Superior de Servicio
o presentado ante el comité directivo de la Superintendencia de Salud.

Si durante el afio fuera necesario realizar ajustes al Plan de Compras, para incorporar
nuevos requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas compras que no se
concretaran o modificar otras, seréd materia de revisién y aprobacién por parte de la
Jefatura del Depto. de Administracién y Finanzas y, debera quedar plasmado en una
resolucion exenta que apruebe la modificacion del Plan Anual de Compras del afio en
curso. Dicha resolucién serd publicada en el sistema de informacién.

Anualmente, se generaran y entregaran cuatro informes trimestrales con cierre al
término de cada trimestre del afio, con entrega al mes siguiente de cada cierre. El
cuarto informe, serd entregado durante el mes de enero, con informacién acumulada
de la ejecucién del plan anual de compras.

Considerando que los lineamientos estratégicos de las compras y contrataciones para
esta Superintendencia, consideran que el mes de noviembre sea el Ultimo en que se
realicen compras, segln sea solicitado por la jefatura del Depto. de Administracion y
Finanzas, el Comité Directivo, el Superintendente de Salud y otra Unidad que lo
requiera, se podra generar un informe previo al cierre del afio, a modo de resumen
ejecutivo y estado de avance de la ejecucion del plan anual de compras.

El Departamento de Administracién y Finanzas se encargaré de difundir el Plan Anual
de compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las unidades requirentes
de la Institucion.

Responsable: Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o quien la subrogue.

Envio: al mes siguiente del trimestre que se informa. El plazo puede verse modificado
por situaciones de fuerza mayor, como por ejemplo una Alerta Sanitaria.

3.3 Solicitud y Gestion de las Compras Planificadas
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Las compras planificadas, como su nombre lo indica, corresponden a aquellas

adquisiciones que se encuentran en el listado de proyectos del plan anual de compra
que se publica en el sistema de informacion.

Para dar inicio a los procesos de compra, independiente del aviso o recordatorio que
pueda realizar la Unidad de Adquisiciones, son las Unidades requirente las
responsables de formular su solicitud en el plazo indicado y definido por cada una,
durante la planificacion de compras, cuyo registro se mantiene en las respectivas actas
de reuniones; elevando la solicitud en el sistema
http://gp.superdesalud.gob.cl/gp/mddulo de compras, adjuntando los antecedentes
pertinentes que se relacionan al tipo de adquisicién, como puede ser: cotizaciones,
especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, fecha de entrega, etc.

Una vez materializada la compra, el analista de la Unidad de Adquisiciones al generar
la orden de compra a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, asociara la
compra al item del plan de compra dispuesto en la plataforma para el efecto.
Posteriormente, al completar la planilla Ordenes de Compra, en la columna Plan de
Compra, registrara la palabra si, registrando que la compra pertenece al plan anual
de compras formulado.

n

Responsable: unidad requirente (quien ésta defina), unidad de adquisiciones (jefatura
y analista designado) y demas jefaturas para efectos de autorizaciones y respectivas
firmas.

Plazo: se requiere que las compras en general, sea solicitadas con una anticipacion de
10 dias habiles, sin embargo, en situaciones de emergencia u otros imprevistos, los
plazos pueden verse alterados, ya sea en la solicitud, como en la gestion de la compra.

3.4 Solicitud y Gestion de Compras No Planificadas

En el evento que a una Unidad Requirente le surja una necesidad de comprar un bien
y/o servicio no previsto en el Plan de Compras, el respectivo requirente debera
solicitarlo en el sistema http://gp.superdesalud.gob.cl/gp/médulo de compras,
adjuntando los antecedentes respectivos.

Las demas acciones y autorizaciones, son las indicadas en el punto anterior, con la
diferencia de que al momento de registrar la compra en la planilla Ordenes de Compra,
en la columna Plan de Compra, registrara la palabra no, indicando que la compra no
pertenece al plan anual de compras formulado.

Segun sea solicitado, justificado y aprobado, los requerimientos fuera del plan anual
de compras, podradn ser incorporados a éste. Quedando registro de ello, en la
respectiva resoluciéon exenta que lo apruebe.

Responsable: unidad requirente (quien ésta defina), unidad de adquisiciones (jefatura
y analista designado) y demas jefaturas para efectos de autorizaciones y respectivas
firmas.

Plazo: se requiere que las compras en general, sean solicitadas con una anticipaciéon
de 10 dias habiles, sin embargo, en situaciones de emergencia u otros imprevistos,
los plazos pueden verse alterados, ya sea en la solicitud, como en la gestién de la
compra.
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4. MECANISMOS DE COMPRAS:

Los procesos de adquisiciones que se realizan en la Superintendencia de Salud, se
ajustan a lo establecido en la Ley de Compras, su Reglamento y las instrucciones
impartidas por la Contraloria General de la Republica, La Direccién de Compras y
Contratacion Publica y, toda la normativa legal inherente a un correcto, transparente
y eficiente proceso de compra y/o contratacion.

La eleccién del mecanismo de compra corresponderd a la Unidad de Adquisiciones.
A modo de introduccién de este capitulo se resume el inicio del proceso de solicitud
de compra, descrito en el capitulo anterior.

Etapa | Gestion Responsable
Generar su solicitud a través
http://gp.superdesalud.gob.cl/gp/

Ingresar al médulo "Compras"
Clic "Solicitud de Compra" ] Funcionario de la
1 Completar toda la informacidn que solicita, una vez | Unidad
hecho esto, derivar a |la jefatura directa adjuntando | Requirente
los antecedentes pertinentes
Derivar a la jefatura directa o a quien subrogue a
la jefatura.
Revisar, segln corresponda, aprobar y, derivar la
5 solicitud de compra a la Jefatura del Departamento | Jefatura Unidad
de Administracion y Finanzas o quien la subrogue, | Requirente
para aprobacién de presupuesto.
Aprobaciéon de presupuesto, sefalar el item At e
; Ty Departamento de
3 presupuestario y derivacion a la Jefatura de la i -
. LI Administracion vy
Unidad de Adquisiciones. .
Finanzas
Revisar, analizar el requerimiento, verificar
documentos adjuntos y segun la naturaleza de la
compra, debe proponer un mecanismo. | Jefatura de la
4 Dependiendo de la complejidad lo asigna a uno de | Unidad de
los Analista de la Unidad de Adquisiciones o bien | Adquisiciones
se hace cargo del proceso de la compra y/o
contratacion requerida.
i " Analista a Cargo
5 Inicio proceso de Compra y/o contratacion ot Sl

Los mecanismos de compra se encuentran definidos y acotados por la Ley N°19.886
de Compras Publicas y su Reglamento.

La Ley de Compras Plblicas establece como norma y orden de precedencia, efectuar
las compras institucionales a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, de acuerdo al siguiente orden:

15



de Salud
9> Ministerio de Salud

Gobierno de Chile

IDAD DE ADQUISICIONE

Convenio Marco — Gran Compra
Licitacién Publica
MECANISMOS DE COMPRA
Licitacion Privada
Trato Directo

Es del caso senalar que el articulo 53 del D.S. 250, establece exclusiones para realizar
contrataciones fuera del Sistema de Informacién. En el presente Manual se trataran
solo las siguientes exclusiones que permite el mencionado articulo:

¢ Compras Menores a 3 UTM

e Gastos de Representacion

4.1 Compras por Convenio Marco

De acuerdo a lo establecido por la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, las
adquisiciones, obligatoriamente, deben ser llevadas a efecto por esta via, cuando el
bien o servicio requerido se encuentre en el catalogo electrénico de Convenio Marco,
dispuesto por la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica.

El Analista a cargo del proceso ingresa a la plataforma, en la grilla catédlogo, opcién
convenio marco, se despliegan las distintas opciones de convenios disponibles, se
selecciona el convenio, “ir a la tienda” posteriormente se despliega la pagina tienda
ChileCompra Express, en donde se encuentra un recuadro en el que puede ingresar el
Id del producto, nombre, palabra clave, proveedor, luego la opcién buscar.

e Sila busqueda es por el ID del producto se despliega el listado de articulos o
servicios asociados a ese cédigo

e Sila blsqueda es por nombre se despliegan los convenios asociados a la palabra
de busqueda, posteriormente se deben revisar los convenios que puedan contener
el bien o servicio requerido.

Una vez que se encontré el o bien o servicio, si la compra es menor a 1.000 UTM, se
procedera a completar los datos requeridos (cantidad, regién) se agrega al carro.

En la pantalla aparecera “mi carro”, una vez dentro de esa secciéon se despliega el
listado con el o los articulos o bienes seleccionados.

Seleccionar Region de despacho, verificar si los bienes son exentos o afectos de
impuesto, seleccionar la opcién correspondiente. Posteriormente seleccionar “ir a
generar orden de compra”.

La aplicacién genera automéaticamente la orden de compra, una vez que estd en esa

pantalla se procede a completar los datos requeridos del formulario de orden de
compra.

La orden de compra se deja en estado “guardada” y se solicita el “Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria - CDP”. EIl CDP se solicita al Analista Contable del
Subdepto. de Finanzas y Contabilidad, el que genera el compromiso y folio para la
respectiva OC.

El Analista Contable envia al analista de la Unidad de Adquisiciones el certificado de

disponibilidad presupuestaria con la informacién requerida. Este certificado podra
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emitido via correo electrénico, en el que se indique el folio, o bien, mediante
documento firmado, sin embargo, su validez serd la misma, independiente de la
materializacion de éste.

El Analista de la Unidad de Adquisiciones envia electrénicamente, mediante la
plataforma Mercado Publico, a autorizar la orden de compra a la jefatura de la Unidad
de Adquisiciones, quien la revisa y autoriza en forma electrénica.

Una vez autorizada la orden de compra, le ingresa el folio indicado en el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria y procede a enviarla.

El analista envia por correo electrénico un aviso al proveedor, con copia a la Unidad
Requirente, a Adquisiciones y al Subdepto. de Finanzas y Contabilidad, informando el
envio de la OC, solicitando que la revise y acepte en el Sistema e informando sobre
las especificaciones relacionadas a la emisién de la o las facturas, para que ingresen
correctamente en el Sistema Acepta.

El set de documentacién que quedara de respaldo en formate-papet estara compuesto
a lo menos por:

¢ Solicitud de Compra

* Orden de Compra

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Posteriormente, generara una carpeta digital en el disco “pr
superintendencia\Administracion\ADQUISICIONES\ORDENES DE COMPRA en la que
dejard la documentacién antes sefialada.

Debera, con el fin de cerrar la solicitud, genera una orden de compra interna, en el

sistema Adquisiciones, realizando las siguientes actividades:

* Solicitud de Pedido

e Tratamiento de solicitudes

* Seleccionar encargado

* Se despliega pantalla en que debe seleccionar solicitud

* Generar orden de compra

e Siguiente

e Agregar todos

¢ Siguiente

e Completar informacién

* Buscar el proveedor a quien se generé la orden de compra de Mercado Publico.

e En la ventana superior ir a detalle

e Clasificador presupuestario

» Clickear ticket verde

» Seleccionar el cddigo presupuestario

¢ Click por imputar

e Click en verificar

« Digitar el monto de la orden de compra de mercado publico (que debe coincidir
con el monto de la solicitud)

e Agregar

» En el campo Observaciones anexar los documentos de respaldo de la compray la
orden de compra

» Aceptar, posteriormente aparecera el nimero de la orden de compra interna.
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Finalmente deberd completar la planilla de Ordenes de Compra con la informacion
requerida.

4.1.1 Pasajes Aéreos:

Respecto de los Pasajes Aéreos, si bien su compra se realiza a través de Convenio
Marco, atendido las Instrucciones de Austeridad, tienen un tratamiento especial, el
que se resume a continuacion.

a. Ingresa la solicitud de pasajes a través de correo electronico a la jefatura del
Departamento de Administracién y Finanzas, quien la deriva a la Jefatura de la
Unidad de Adquisiciones, quien, por su parte asigna la compra a un Analista de la
Unidad.

b. El analista, en forma previa a realizar la compra, debe constatar que el cometido
esté autorizado mediante una Resolucién que autoriza el viatico correspondiente.
La copia de la Resolucién llega a través de un correo electrénico desde la Oficina
de Partes.

c. Segun los horarios y dias autorizados en la Resolucién de viatico, el Analista
procede a cotizar en 3 lineas aéreas (o las que estén disponibles en Mercado
Publico), dejando constancia de las cotizaciones en la carpeta digital que elaborara
para el resguardo de los documentos de respaldo.

d. Verificard que los horarios de arribo permitan que el funcionario pueda llegar a
destino para desarrollar las labores que le han sido encomendadas procedera a
generar la orden de compra a través de la plataforma www.mercadopublico.cl

e. La Orden de compra queda aceptada en forma automatica en
www.mercadopublico.cl.

f. Los pasajes llegaran en forma automatica al Analista a cargo de la compra, quien
debera enviarlos mediante correo electrénico al funcionario, con copia a su jefatura
directa y a la secretaria del area.

g. El analista generara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) vy
solicitard folio correspondiente al Subdepartamento de Finanzas y Contabilidad.

h. En el “disco P” 6rdenes de compra, creard una carpeta con los siguientes
antecedentes: Cotizaciones, viatico, solicitud, Orden de Compra y CDP.

i. El Analista genera solicitud y orden de compra en el sistema GP, mddulo
Adquisiciones y adjuntara los documentos sustentatorios de la compra.

j. Registrard los datos en planilla de o¢rdenes de compra de la Unidad de
Adquisiciones.

k. La informaciéon de pasajes se completa con el legajo de érdenes de compra en
fisico.

I. Finalmente se deja registro de la informacién en Planilla definida para estos
efectos.

4.1.2. Gran Compra:

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 14 bis del Decreto N° 250 del 2004 del
Ministerio de Hacienda, si la compra es igual o mayor a 1000 UTM, se debera efectuar
el procedimiento de Gran Compra. El analista encargado de compra genera una Ficha
en el Sistema de Informacién con el nombre y el detalle del bien y/o servicio que
requiere, y al mismo tiempo crea el documento denominado “Intencién de Compra”.
Para la generacién de la ficha, el analista debe tener todos los antecedentes, detalles,
especificaciones, definiciones de fechas de entrega, de caracteristicas, etc.,
informacién que es proporcionada por la Unidad Técnica requirente.
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La intencién de compra incluird, a lo menos, el bien y/o servicio requerido, los criterios

de evaluacion, y las condiciones particulares del acuerdo complementario que
eventualmente se suscriba. e

Respecto de los criterios de evaluacidn, a través del mecanismo de contratacién via
Grandes Compras, la Superintendencia utilizara “en lo que sea aplicable”, los criterios
previamente definidos en las bases de licitacién del convenio marco respectivo y su
aplicacién y ponderacién serén en conformidad a lo dispuesto en el Reglamento vy la
Directiva de Contratacién Publica N° 15, que otorga recomendaciones para la

aplicaciéon del mecanismo de grandes compras.

El analista elabora la Resolucién que aprueba la intencién de compra, la que es visada
por la jefatura de la Unidad de Adquisiciones, jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas, Fiscalia y la Contraparte Técnica. Esta Resolucién
finalmente es firmada por el Superintendente.

4.1.2.1 Publicacion de Gran Compra:

La Resolucién que aprueba la intencién de compra, junto con el certificado de
disponibilidad presupuestaria, son publicados en la plataforma que la Direccién de
Compras dispone para tal efecto por el analista encargado, invitdndose a los
proveedores adjudicados en el convenio marco de ese producto o servicio particular.
Los proveedores aceptan o desisten de la invitacién en un plazo minimo de 10 dias
habiles. Cumplido este plazo el sistema cierra el proceso y se descargan las ofertas
recibidas.

4.1.2.2 Recepcién y evaluacién de ofertas de la Gran Compra

Una vez transcurrido el plazo de publicacién de la gran compra, el analista procede a
la apertura de las ofertas publicadas por los oferentes en el Sistema de Informacion,
revisando para cada una la completitud de los documentos y anexos solicitados en la
intencion de compra. El analista debe identificar, en esta etapa, aquellas ofertas que
administrativamente queden fuera del proceso de evaluacién y declarar su
inadmisibilidad.

El analista encargado crea una carpeta con los archivos correspondientes a las ofertas
admisibles y las envia a la Unidad Técnica para que ésta proceda a la revision,
evaluacién y anélisis cuantitativo y cualitativo, con el objeto de determinar si éstas
satisfacen o no los criterios de evaluacién estipulados en la intencién de compra
publicada.

La comisién evaluadora del proceso, la cual fue definida en la intencién de compra
respectiva, elabora un ranking con la comparacién de las ofertas y selecciona la mejor
oferta, de acuerdo a los criterios previstamente establecidos en la intencién de
compra. El analista, comunicara a la jefatura de la Unidad de Adquisiciones la seleccién
de la mejor oferta, mediante acta de evaluacién firmada por la dicha comisién.

Una vez suscrito el acta de evaluacién, el analista elaborard la resolucién que
selecciona la oferta. Esta es visada por, la jefatura de la Unidad de Adquisiciones, la
jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas, Fiscalia y la jefatura de la
unidad o departamento que actla como contraparte técnica. Esta resolucién
finalmente es firmada por el Superintendente. Una vez tramitada, esta resolucion se
adjunta a la orden de compra que se envia al proveedor seleccionado, quedando como
respaldo del proceso.
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