
at Medico lagel 
iiii........00. .a..0........... 

 

c-thin Cia• 
APRU MA MANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL 

RESOLUCION EXENTA N° 	1 0 

 

96 

SANTIAGO 1 3 MAY 2021 

VISTOS: Las atribuciones que concede la Ley N° 20.065 sabre 
Modernization. Regulation Organica y Planta del Personal del Servicio Medico Legal. Decreto N° 580/2011. del 
Ministerio de Justicia. actual Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. que Aprueba Reglamento Organico 
del Servicio Medico Legal: D.S N° 773, de 19 de noviembre de 2007, que delega facultad que indica en el 
Director del Servicio Medico Legal y en los funcionarios que senate de dicho Servicio; Resolution Exenta N° 
2759, de fecha 24 de noviembre de 2020. que modifica el orden de subrogackin del cargo de Subdwector 
Administrativo del Servicio Medico Legal. y deja sin efecto la Resolution Exenta N° 2372. de fecha 25 de Julio 
de 2019: Ley N° 18.575, Organica Constitutional de Bases Generates de la Administracien del Estado: Ley N° 
19.880, que establece Bases de los Procedimientos que Rigen los Actos de los organs de la Administrac i6n del 
Estado. Ley N° 19.886. de Bases sabre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacitin de Servicios y su 
Regtamento. contenido en et D.S N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda Ley N° 19.653 sabre Probidad 
Administrative aplicable de los Organs de la Administration del Estado: Ley N° 21.289. que fija el Presupuesto 
del Sector POblico para el ano 2021: ResoluciOn Exenta N ° 6.381, de 6 de octubre de 2014, que Autoriza a 
Oficina de Panes del Servicio Medico Legal la distribution digital de actos administrativos que indica y to 
establecido en la Resoluckin N° 7/2019, de la Conualoria General de la Reptiblica, que fija Names sabre 
ExencuOn del Tramite de Tome de RazOn. y la Resolution N° 16/2020. de la Contralorta General de la RepOblica. 
que determine los montos en Unidades Tributaries Mensuales, a partir de los cuales los actos que se 
individualizan quedaran sujetos a Toma de Razon y a Controles de reemplazo cuando corresponda 

CONSIDERANDO: 

1. Que la efectiva optimizacitin de las labores tecnico periciales 

propias del Servicio Medico Legal (SMU, constituye una necesidad permanente para la Institucien siendo 
indispensable. en aras de tat objetivo. contar con bienes y servicios que satisfagan sus distintos requerimientos y 
permitan el logro de sus fines institucionales. 

2. Que. de acuerdo con lo Indicado en et artkulo 4 del Regtamento de 

Comprasy ContrataciOn PUblica. las entidades. para efecto de utilizer el Sistema de Informackin deberan elaborar 
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debe ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compra y su 
Regtamento 

3. Que. en et marco de la mejora continua de los procedimientos 

realizados en el Servicio Medico Legal. se hate necesaria la actualizaciOn y la definition de nuevos 
procedimientos.debrnitando responsabdidades y tiernpos de ejecticion de cads etapa 

4. Que. se hate necesario pare la implementackin, realizar reunions 

de capacltaciOn con los distintos intervinientes del proceso: debido a esto, el Manual de procedimlentos entrara 
en vigencia 10 des habiles despues de su aprobacien 

5. Que, con este acto se dejara sin efecto, la Resoiucidn Exenta 

N°2948 del 31 de mayo de 2016 que aprueba Manual de Procedimientos de Abastecimiento la Resolucien Exenta 
N°3615 de 28 de diciembre de 2018 cue Aprueba Instructivo de Pago a 30 dies y Resolucito N° 3900 de 5 de 
septiernbre de 2016 que instruye a los adounistradores de contrato. junto con to anterior. se  dejara sin efecto 
cuatquier otra resolution o instrucciOn que contenga materias que estan contenidas en el presente Manual 

RESUELVO: 

1.-APRUE8ASE la publication y difusion del Manual de Comptes 
Institutional. de acuerdo al siguiente texto 
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PRESENTACION 

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo est ablec ido en el Reglamento de la Ley N° 19.886. de Bases 
sobre Contratos Administrativos de Suministro y PrestaciOn de Servicios. se hace necesario para el 
Servicio Medico Legal elaborar un Manual de Procedtmiento de Compras y Contrataciones PObticas. 

Este Manual se aptica a todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes y/o servicios 
para et desarrotto de las funciones del Servicio Medico Legal, es decir, rige a todas las adquisiciones 
y contrataciones regutadas por la Ley N°19886 y su Reglamento. 

El objetivo principal del presence procedimiento es definir la forma en que se desarrollaran los 
procesos de compras y contrataciones. reatizadas en la DirecciOn Nacional y Direcciones Regionales, 
para abastecer a la Inst ituc ion de los de bienes y servictosnecesanos para su normal funcionamiento, 
abarcando los tiempos de trabajo. coordinacien y comunicaciOn entre los participantes y los 
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento. 

Considerando que es un proceso de soporte para todos los Departarnentos. Areas y Unidades del 

Servicio Medico Legal. el atcance de este procedimiento abarca desde to asignaciOn presupuestana. 
los requerimientos de los usuarios. la conformidad de la entrega de los bienes y/o servicios y el pago 
oportuno 

MARCO LEGAL 

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrauvos de Suministros y PrestaciOn de 
Servicios, en adelante 'Ley de Compras' y sus modificaciones. 

Decreto N° 250. de 2004. del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento de la Ley 
N° 19.886. en adetante 'el Reglamento' y sus modificaciones. 

DFL 1-19.653 que Fija et Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.575. 
Organica Constitucional de Bases Generates de la AdministraciOn del Estado 

f 
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N° 19.880. que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los 
Actos de los Organos de la Administraci6n del Estado. 

ResoLucien N° 7/2019, de la Contraloria General de la RepOblica que Fija Normas sobre 
ExenciOn del Tramite de Tema de Raz& 

Ley de Presupuesto del Sector Riblice que se dicta cada ano. 

Normas e instrucciones para la ejecuciOn del presupuesto y sobre materias especificas, 
sancionadas por resolution y/o circular del Ministerio de Hacienda. documentos que son 
practices y dictados cada ano en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto 

Ley Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la AdministraciOn del Estado 
N° 19.653. 

Ley de Transparencia N°20.285. 

Ley del Lobby N°20.730 

Politicas y Condiciones de Uso del Sistema ChileCompra y del Registro Nacional de 
Proveedores - ChileProveedores 

Directivas de Contrataci6n POblica emitidas per la Direction de Compras. 

Los principios que rigen el procedimiento de compras 

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION 

El Servicio Medico Legal fue creado en 1915 y se rige por la Ley N°20.065, sobre ModernizaciOn. 
Organica y Planta del Personal del SML, asi como el Decreto N°580/2011, que Aprueba su 
Reglamento Organic°. es una InstituciOn pOblica, dependiente del Ministerio de Justicia y Derechos 
Humanos, que asesora cientifica y tecnicamente a tribunales y fiscalias en la realizaciOn de pericias 
forenses relacionadas con hechos investigados judicialmente, y cuyos informer pueden 
transformarse en medics de prueba que colaboran con la administraciOn de justicia. 

1. Mision 
'Otorgar un servicio altamente calificado en materias Medico-Legates y Forenses a los Organos de 
la administraci6n de justicia y la ciudadanla en general, a traves de la realization de pericias medico 
legates, garantizando calidad, confiabilidad, oportunidad, imparcialidad y trato digno a mujeres y 
hombres. Desarrollando, asimismo. la investigacith ctentifica docencia y extension en materias 
propias de su competencia.' 

1.1. Organigrama 
Las Subdirecciones. Departamentos. Areas. Unidades y Direcciones Regionales que conforman el 
organigrama vigente del Servicio Medico Legal deben aplicar el procedimiento contenido en este 
manual. 
Para estos efectos se entendera come organigrama vigente el informado en el banner de Gobierno 
Transparente. 

DISPOSICIONES GENERALES 

1. Definiciones y Siglas 

1.1. Definiciones 

Bases de Licitaciarr Document° aprobado por la autoridad mediante un acto administrative, 
que convene et conjunto de requisites. conditions y especificaciones que describen los 
bienes y/o servicios a contratar, y que reguta et proceso de compra y determina et contenido 
fundamental del contrato definitive. 
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rantlas Documento mercantil que tiene por objeto garantizar et cumptimiento de las 

obligaciones que asume el oferente en el proceso de compra, ya sea cuando concurre al 
llamado a licitaci6n (seriedad de la oferta), en la entrega conforme de un bien y en la 
prestacten de un servicto, o ambos Mel cumptimiento de contrato), como tambien cuando se 
anticipa un pago (de ant lc pa En aquellos casos. en que el monto de la contrataciOn sea iguat 
o superior a 1 000 UTM su exigibtbdad es obligatoria Mel cumptimiento de contrato). 

Catatogo de Convenlos Marco: Lista de bienes y servicios y sus correspondientes 
condictones de contratactOrt previamente bcitados y ad)udicados por La DirecoOn de 
Compras y Contratactones PUblicas Las que se encuentran disponibles en el Portal Mercado 
POblico 

Chileproveedorev Registro ElectrOnico Oficial de Proveedores del Estado 

• Apertura Es el acto mediante el cual se examina la admisibilidad de la oferta revisando los 

antecedentes admintstrativos obltgatorios por parte de los oferentes. 

Comision de EvatuaciOn: Es aquella compuesta por funcionarios del Servicto Medico Legal, 
convocados para integrar un equipo muludisciplinano que se reuntra para revisar y evaluar 
las ofertas presentadas en un proceso de licitactOn Esta comision elaborara un acta de 
evaluacion de acuerdo a los cntenos estabtecidos en las bases de licitaciOn y propondra al 
proveedor que presente la oferta mas conveniente para la Servicto Medico Legal 

Terminos de referencia: Pliego de condiciones quo regula el proceso de Tratos Directos, en 

que se debe serialar fundamentos tecnicos que sustentan el trato directo. detalles tecnicos. 
el objeto de la contrataciOn y las caracteristicas contractuales.  

Orden de Cornpra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determtna el 
compromiso entre la unidad demandante y proveedor. que tiene como funciOn respaldar los 
actos de compras o contrataciOn respecto de la solicitud final de productos o servicios. 

Perfites de Compra: Caracterisucas de usabilidad del portal para diferenciar a los 

partictpantes dei proceso de compras y contrataciones. en Portal Mercado Pubtico 
(Administrador. Supervisor, Operador, Auditor. Abogado).  

Plan Anual de Compras Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referential 

quo se tiantca comprar o contratar durante un an° calendano. para satisfacer las 
necesidades del Servic to 

Portal Mercado Riblico:Ststema de Information de Compras y Contrataci6n Riblica. a cargo 

de la DtrecciOn de Compras y ContratactOn Pubtica, utilizado por los Organismos Pitblicos 
para desarrollar todos sus procesos de adquisiciOn y contrataciOn de bienes y servicios. 

Soticitud de compras: Es la manifestaciOn formal de to necesidad de un producto o servicto 
que La Unidad Requtrente dinge al Area de Compras de Bienes y Servic los, con la finalidad de 
que se comience con el proceso de adquisiciones correspondiente (ANEXO N°1). 

Unidades de Compra en et Portal Mercado Pubtico: Son definidas por et Admintstrador del 
Portal Mercado PUblico con el objeto de diferenciar el centro de costos de las compras y 
contratac tones 

1.2. Sigtas 
Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican a continuaciOn tendran 
los siguientes significados: 

• DCCP 	 Direction de Compras y Contratacion Pablica. 
• OC 	 Orden de Compra 
• PORTAL 	 Portal Mercado Public() 
• TDR 	• Referencias tecnicas. 
• ID Licitacion 	 NOmero identificador de unidad compradora y de 

licitacien 
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• SDA SubdirecciOn de AdministraciOn 
• SC Solicitud de compras 
• PAC Plan Anual de Compras 
• OTE Documento Tributario ElectrOnico. 

2. Responsabilidades 

• Director/a Nacional es responsabte de: 
- Autorizar por medio de acto administrativo el Manual de Procedimientos de Compras. 

Autorizar los actos administrativos que tienen relaciOn con procesos de compras que deben 
it a Toma de Razor) a la Contralorla General de la Republica. 

- Autorizar el acto administrative que autoriza el plan de anuat de compras de cada ano. 
Autorizar los actos administrativos que deteguen funciones especificas a procesos 
relacionados con este manual. cuando corresponda. 

• Subdirectork Administrativo es responsable de: 

Autorizar el acto administrative que tienen relac ion a procesos de compras exentos de Toma 
de RazOn. 

- Velar por et cumptimiento de este procedimiento. 
• Entregar los recursos necesarios para el cumplimiento de este procedimiento. 

Otras tareas propias del cargo y actividades que soticite el Director Nacional, en relaciOn con 
las materias que este manual aborda 

• Encargado/a de Area de Compras de Bienes y Servicios es responsabte de: 

Revision y visado de todos los actos administrativos que autorizan compras y aprueban 
contratos. que se envian para la firma del SDA y Director Nacional, segun corresponda. 

- Recepci6n y analisis de requerimientos, a traves de la SC. 
- Asignar las SC a los gestores de Compras para que se gestione et proceso de adquisiciones. 
▪ Cumplir funciones come administrador del portal www.mercadopublico.cl  
▪ Definir el proceso de compra que corresponda de acuerdo a la normativa vigente. 
▪ Supervisar el cumplimiento del plan anual de compra de acuerdo a las instrucciones de la 

DirecciOn de Compras. 
Recabar Informacitin para elaborar et Plan Anuat de Compras de la Servicio Medico LegaL 
Otras tareas propias del cargo y actividades que soticite el SDA. en relacien a las materias 
que este manual aborda 

• Encargado/a de Unidad de Compras es responsable de: 

Supervisar et envie de ordenes de compras a proveedores a traves del Portal de Mercado 
POblico. 

▪ Asignar las SC a tos gestores de Compras para que se gestione et proceso de adquisiciones. 
- Supervisar to publicaciOn de ticitaciones. tratos directos en el Portal de Mercado Public°. 
- Responder a proveedores consultas sobre la adjudicacitin y rectamos por el portal 

www.mercadopublicocl en calidad de Administrador del portal wvAvmercadoDublico.d. o 
quien el designe. 

• Supervisar los procesos de compras que realice et Servicio. 
▪ Analizar los requerimientos de compras y proponer mecanismos de contrataciOn. 
- Supervisar la ejecuciOn del proceso de compra. incluyendo los actos administrativos que se 

tuvieren que generar para la adquisicien de bienes y/o servicios por parte de las unidades 
requirentes. 
Las dent que le sea encomendadas por su jefatura directa. et  Subdirector Administrative y 
el Director Nacional. 

• Gestor de compras es responsable de 
- Elaborar tas Bases Administrat was. 
- Revisar consistencies y normativa de las bases tecnicas enviadas por tos requirentes. 

Elaborar actos administrativos emitidos por el Area de Compras de Bienes y Servicios. 
- Responsabte det proceso de licitaciones en el portal www.mercadopublico.cl  y monitoreo del 

proceso de forma integral en todas sus etapas. 
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Solicit& a la Unidad de Presupuesto La certification de la disponibilidad de recursos 
financieros y la asignacion de Las cuentas presupuestarias, antes de to emisi6n de la orden 
de compra o publicaciOn de una licitaciOn. en caso que corresponda 

▪ Cumplir con los procedirmentos que rigen para los distintos conventos marcos existentes en 

www xnerCadOpeblICO.d. 

• Emitir Ordenes de compra de convenio marco, licitaciones y tratos directos. 
▪ Revisar si los requerimientos estan disponibles en Convenio Marco. 
- Realizar registro del sobre gasto de las compras con el respectivo analisis. 
- Subir los requerimentos de las unidades solicitantes al Portal de Mercado POblico 
- Extraer y subir las consultas de las licitaciones en el Portal de Mercado Piablico 
- Informar a las unidades requirentes el estado de las compras solicitadas 
▪ Entregar a la Comisitin Evatuadora la documentactn de las licitaciones y comunicar plazo 

para evatuar. 
- Realizar seguimiento al cumplimiento de los plazos que debe cumplir la comisitinevatuadora 
• Envio de antecedentes para el pago de adquisiciones y contratos de bienes y servicios 
- Coordinar con requirentes. comisiones evaluadoras. administrador de contratos, el 

cumplimiento de Los plazos establecidos en este manual. 
▪ Publicar en el portal www.mercadopublico.t1 todos los antecedentes que respalden la 

compra y pago de los procesos de adquisiciones de acuerdo a lo indicado en el presente 
Manual. 

▪ Debera asociar cada compra al Plan de Compra pubbcado en et portal 
VNewmercadopttl  !co  cl 

• Revisar y resguardar como antecedente de respaldo de las compras de trato directo y 
licitaciones et Certificado de Habilidad de los proveedores. 
Completar de forma oportuna todas las 'Manillas de seguimiento que se definan en este 
manual y las determinadas por el Encargado del Area de Compras de Bienes y Servicios. 

▪ Solicitar la creation de proveedores en SIGFE. 
Gestionar con los proveedores la aceptactOn de las Ordenes de compra. 

▪ Mantener actualizadas las carpetas de los procesos de compra. registrando todo 
antecedentes 

▪ Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite et SDA o et Encargado del Area de 
compras de bienes y servicios. en relacien a las materias que este manual aborda 

• Asesor juridico del Area de Compras de Bienes y Servicios es responsable de: 

Revisar y visar LOS actos admnistrat)vos retaclonados con la autorrzac:on adqursicrones de 
bienes y servicios emanados por los Gestores de Compras. 
Redactar los contratos y acuerdos complementarios que emanan de las adquisicrones. 

• Elaborar los actos administrativos que autorizan los contratos 
• Revisar y aprobar bases tecnicas y administrativas 
▪ Registro de garantias asociadas a procesos de licitaciOn o contratos 
▪ Control de vigencia de las garantlas asociadas a las adquisiciones. 
▪ Responder reclamos que ingresen por medio del portal o de cualquier otro medio formal al 

SML 
Realizar Los actos administrativos que cobran multas a los proveedores. 

▪ Registrar seguimiento de trabajo en las planillas de control que se dispongan 
Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el SDA o el Encargado del Area de 
compras de bienes y servicios en relacfOn a las materias que este manual aborda 

• Encargadoia de Unidad de Facturacion es responsable de: 

CoordinaciOn del equipo de to Unidad de Facturac on 
Monitorear el pago oportuno a proveedores. 

• Llevar control del said° de cada orden de compra emitida, 
• Generar reportes en materia de pago oportuno a proveedores 
• Operar el portal Acepta 
• Las demas que le sean encomendadas por su jefatura directa. el Subdirector Administrativo 

yet Director Namnat 

• Analista Unidad de Facturacion es responsable de: 

Monitorear el pago oportuno a proveedores 
Solicitar reception conforme a los administradores de contrato 
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Publicar la recepciOn conforme en et portal www.mercadopublico.cl  
Llevar control del saldo de cada orden de compra emitida, 

- Operar et portal Acepta 
Las demas que le sean encomendadas por su jefatura directa. el Subdirector Administrativo 
y el Director Nacional. 

• Jefe/a Departamento de Presupuesto y Finanzas es responsabte de: 
Certificar la disponibilidad presupuestaria. 
Firmar las SC una vez asignado el presupuesto para proceder con la emisiOn de las 6rdenes 
de compra o publication de ticitaciones. 
Revisar la imputation presupuestaria correspondiente. 

• Controlar la disponibilidad presupuestaria. 
• Las demas que le sean encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo 

y el Director Nacional, 

• Anatista presupuestario es responsabte de 
Comptetar la SC con el requerimiento y la imputaci6n correspondiente. 
Firmar las SC una vez certificada la disponibilidad presupuestaria. 
Definir to imputaciOn presupuestaria correspondiente. 
Definir et metodo de realizar el compromise, si es por interoperabitidad o compromiso cierto 
Controtar la disponibilidad presupuestaria. 
Las demas que le sean encomendadas por su jefatura directa. el Subdirector Administrativo 
y el Director Nacional. 

• Encargada/o de Contabilidad es responsabte de: 
▪ Controtar y supervisar el devengo de los documentos tributarios. 
• Operar el portal Acepta. 
• Las demas que le sean encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo 

y el Director Nacional. 

• Encargada/o de Tesorerfa es responsabte de: 
• Reatizar et pago de todas las adquisiciones reatizadas. 
▪ Resguardo de las garantias. 
• Contraparte tecnica de Tesoreria General de la Republica para pago a proveedores. 

Racer efectivo el cobro de multas, de acuerdo a to que se indique en los procedimientos 
definidos en cada Resolution Exenta que mandata este tipo de procedimientos. 

• Encargado/a de la Oficina de Partes, es responsabte de: 
- Resguardar materialmente la documentaciOn correspondiente a los actos administrativos 

relacionados con procesos de adquisiciones. 
- Recepcifin de antecedentes solicitados en proceso de compras come garantias. 

Otras [areas propias del cargo y actividades que solicite et SDA en relaciOn a las materias 
que este manual aborda. 

• Ericargado/a de Bodega, es responsabte de: 
Dar cumplimiento al manual de bodega que se encuentre vigente. 
Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el jefe/a del Departamento de 
Logistica o el SDA en relacien a las materias que este manual aborda. 

• Las Comisiones Evaluadoras, son responsables de: 

Evaluar las licitaciones dentro de los plazas establecidos, emitiendo las actas 
correspondientes de acuerdo a los criterios de evaluaciOn. 
Proponer adjudicacion o deserciart 
Entregar antecedentes para dar respuesta a reclamos en vnewrnercadopublicorcl 
Otras funciones que se determinen en et presente manual de procedimiento. 

• Requirentes o Unidades requirentes: 

Son los funcionarios que tienen to facultad para firmar la Solicitud de Compras, definidos en 
el presence Manual de procedimientos. en su punto 2.1 SollcItud de la Compra. 
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• Proponer integrantes de las Comisiones Evaluadoras. 
Definir las caracterisocas tecnicas de los productos que se requieren comprar 

• Preparar bases tecnicas de licitaciOn. o terminos de referencia en caso de tratos directos. 
cuando corresponda. 

▪ Inclicar en la SC, si la ejecuciOn del requerimiento afecta la seguridad de la information 
Enviar la SC en los t tempos oportunos y con la antelacion definida en el presente Manual 

• Definir et funcionarto contraparte del Area de Compras de Bienes y Servicios, que puede 
cumplir funciones como requirente. pero no puede firmar SC. 

▪ Definir al funcionario que cumplira funcion de administrador de contrato y contraparte 
tecnica de los servicios o productos adquiridos cuando sea necesario, 

- Cualquier anatisis tecnico que se requiera durante tin votes° de compra 
• Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite et SDA o et Encargado del Area de 

Compras de Bienes y Servicios, en relation a las materias que este manual aborda 

• Solicitantes o Unidad solicitante 

- Son los/as funcionarios/as que tienen como responsabilidad realizar et levantamiento de 
necesidades para que el requirente pueda activar los procesos de compra y estan definidos 
en el presente Manual de procedimientos. en su punto 2.1 Solicitud de la Compra 

Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el SDA o el Encargado del Area de 
compras de bienes y servicios, en relation a las materias que este manual aborda 

• Directores Regionales son responsables de 

Supervision del cumplimiento de los plazas que estipula el presente manual. 
▪ Reatuzar las solicitudes de requerimientos a los Departamentos y/o Unidades 

correspondientes en et nrvel central 
Dar visto bueno a los requerimientos de adquisiciones de la DirecciOn Regional y sedes 
provinciales. 
Nombrar al Administrador de contrato y contraparte tecnica de los contratos de la region 

• Supervisar el cumpf imiento del envio de recepciOn conforme en t tempo y forma de los bienes 
o servicios adquiridos para la region. 

• Supervisar que el administrador de contrato cumpla las funciones asignadas. 
▪ Otras tareas propias del cargo. y actividades que solicite et Director Nacional o el SD& en 

retacien a las matenas que este manual aborda. 

• Administrador/a Regional o Encargado/a administrative. 

• Consolidar los requerimientos de las sedes provinciales 
▪ Envio de recepciOn conforme en uempo y forma de los bienes o servicios adquiridos para la 

DirecciOn Regional. 
▪ Preparar la solicitud de requerimientos de la Direction Regional y provinciales para la 

revision y firma del Director Regional. 
• Administrador de contratos de bienes y servicios contratados servicios propios de la region. 
• Contraparte tecnica de contratos de bienes y servicios contratados, segOn corresponda 

Supervisar que la contraparte tecnica cumpla con las funciones asignadas 
▪ Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el Director Regional o el SDA. en 

relaciOn a las materias que este manual aborda 

• Administrador/a de contrato 

Tener la relacien directa con el proveedor del SML 
Fiscalizar el estricto cumplimiento del contrato, 
Notificar oportunamente at proveedor y at Area de Compras de Bienes y Servicios de las 
fatencias en su cumptimiento. atemendose a los mecanismos que se estabtecen en la Bases. 
y ejecutar las actividades necesarias para el calculo y cobro de las multas y garantias. 
Coordinar con la Contraparte tecnica el envio de la informaci6n necesaria que respalde la 
recepciOn conforme, solicitudes de ampliactOn de plazos de entrega o cobra de mutta 
Efectuar la recepciOn conforme de los bienes y o servicios y enviarla a la Unidad de 
FacturaciOn de acuerdo al Anexo N°4 
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- Supervigilar et cumplimiento de las obligaciones previsionales y de los derechos laborales 
con respecto a los/as trabajadores/as que se desernpenen en et SML y que mantengan una 
relaciOn contractual con el proveedor adjudicado Manteniendo carpetas con liquidadones 
y pagos previsionales al dia por cada trabajador que este destined° por el proveedor en las 
instalaciones del SML y disponibies en caso de ser solicitadas desde el Nivel central. 

▪ Informer de manera oficial y fundada at proveedor adjudicado de las multas acaecidas en el 
eiercicio del contrato. 

- Aprobar el pago, a trues de la recepciOn conforme de los documentos tributanos. 
considerando los descuentos y/o multas a que hubiere lugar. ajustandose al procedimiento 
descrito en bases de licitacien cuando corresponda 

- Soticitar cuando corresponda O La aplicaciOn de multas. efectuando el calculo 
correspondiente. ii) El cobro de garantias, de acuerdo con to estipulado en las Bases nil El 
Termino anticipado del contrato. cuando corresponda y asi to determine el SML 
Dejar constancia en Actas firmadas por et proveedor y el Administrador de Contrato de todas 
las definiciones y resoludones respecto del desarrollo de contrato. Enviando copia del acta 
al Area de Compras. 

• Solicitar at Area de Compras de Bienes y Servicios el acto administrativo correspondiente 
para formalizer posibles modificaciones a los contratos por necesidades del SML 

▪ Yen general. desarrollar todas las actions referidas de control y de gestiOn que faciliten la 
ejecuct6n del contrato y cautelen los intereses fiscales 

- Cumplir con funciones de Contraparte Tecnica. cuando sea necesano 
Otras tareas propias de las funciones retacionadas a las matenas que este manual aborda 

• Contraparte Tknica 

- Supervisar el cumplimiento del contrato en terreno 
• Envier la information necesana at Administrador de Contrato para respaldar la recepciOn 

conforme. 
- Envier la informaciOn necesana al Administrador de Contrato para respaldar solicitudes de 

ampliaciOn de plazos por parte del proveedor. 
- Envier la informaciOn necesaria al Administrador de Contrato pare respaldar el cobro de 

multas por incumplimientos. 
Cumplir con funciones de Administrador de contrato. cuando sea necesario. 

• Otras tareas propias de las funciones relacionadas a las matenas que este manual aborda. 

PROCESO DE COMPRAS 

1. Plan Anual De Compras 
El Ran Anual de Compras (PAC). corresponde a una lista de bienes y servicios de carkter referential 
que el Servicio Medico Legal planifica comprar o contratar durante un ano calendaria que debe sec 
remind° a la DirecciOn de Compras y Contrataciones POblicas en el plazo que esta disponga pare la 
publicaciOn en la plataforma www mercadopublico.cl. 

La Jefatura de to Subdirecoen Administrative solicitara por medio del Area de Compras a las dist !rites 
unidades requirentes la information necesaria para preparar el plan de compra de acuerdo a las 
instructions impartidas por la DirecciOn de Compras y Contrataciones Ribitcas. una vez que se 
recopita y revise la informaciOn recibida. el Encargado/a del Area de compras preparara el acto 
administrativo que to aprueba pare el posterior envie a revision y visacien del Subdirector/a 
Admtnistrativo, para luego ser envied° a la firma del Director Nacional. 
Las unidades requirentes deberan remitir la informaci6n en tempo y forma solicited° por et 
Encargado/a del Area de Compras. manteniendo formatos y presupuesto asignado. teniendo como 
maxim 3 semanas desde la reception de la solicitud de la informaciOn. 
Una vez tramitado el acto administrativo que to aprueba el Encargado/a del Area de Compra procede 
a la publication del Plan de Compras en la plataforma www.rnercadppubliccicl. 

Metodologla de Seguimiento del Ran de Compras 
Es obligation del requirente indicar en la solicitud de compras. el cod go del proyecto publicado en 
el portal www.mercadooublico cL el cual sera informed° una vez realizada la publicacien con la 
finalidad de que et gestor/a de compra al momento de emitir la Orden de compra pueda asociarla al 
plan de compras publicado Sera responsabilidad del gestor/a de compra asociar las 6rdenes de 
compras emitidas al plan de compras en el portal www merc_adopsibbcost y verthcar que et caodigo 
al cual se asocia la compra sea et correcto. Para ello. debe realtzar et truce de informaciOn con el 
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plan de compras. en caso de que la solicitud no indique la information debera corroborar con el 
requirente que el proceso de compra no este planificado 

El control de la ejecuciOn del Plan de Compra sera realizado por La Subdireccion Administrativa por 
medio del Area de Compra, quien solicitara a los distintos requirentes la informaciOn de segutmiento 
como cumplimientos de fechas, desviaciones, con la finalidad de preparar informes bimensuales, el 
requirente debera entregar la informaci6n mensualmente. a mas tardar el segundo dia habil del mes 
siguiente a informar 

El Encargado/a del Area de Compras elaborara los informes bimensuates, los que serail enviados at 
Subdirector/a Administrativo. a mas tardar, el quinto dia habit del mes siguiente at bimestre. 
Es deber del requirente informar de forma oportuna tas rnodificactones y ajustes que se quieran 
reatizar al plan de compra sancionado. dicha information se debe enviar at Encargado/a de la Unidad 
de Compra. para formalizarlas por el acto administrativo correspond enter 

2. Gesti6n de Requerimientos 

2.1. Solicitud de la Compra 
Ei proceso de compras y contra taciones comienza cuando to unidad requirente establece sus 
necesidades a traves de to solicitud de compra. La que debe ser enviada a la Unidad de Compra por 
medio del correo solicitudcompransmt.gob.cl. Una vez ingresada la solicitud esta es asignada por el 
Encargado/a del Area de Compras de Bienes y Servictos o quien este disponga. por medio de correo 
electrOnico at gestor de compras 

Los requirentes que pueden tramitar solicitudes de compra, son las jefaturas que ttenen 
responsabilidad en la ejecucion de presupuesto asignado. De acuerdo a esto, estan autorizados pare 
formalizar la Solicitud de Compra. Subdirector/a Administrativo, Subdirectork Medico, Jefe/a del 

Departamento de Logistics, Jefe/a del Departamento de Gesti6n de Personas, Encargado/a Area 

de Informatica, Encargado/a Area de Comunicaciones, Secretaria/o Ejecuthra/o Institute Carlos 

Ybar, Encargada/o de la Unidad de Derechos Humanos, Encargada/o del Area de Gesti6n 

Institutional en caso de ausencia de alguno/a ellos/as podran firmar los subrogantes definidos 

Los Departamentos, areas o unidades no mencionadas pasan a ser sollcitantes y deben canalizar sus 

necesidades. segiin corresponda. con los requirentes antes menuonados 

En et caso de las necesidades de las Directions Regionates y provinciales. cumplen el rot de 
solicitame. por to que el Director Regional debera canalizar, de acuerdo at tipo de necesidad. con los 
requirentes antes mencionados quienes revisaran la pertinencia y el presupuesto disponible antes 
de la emisiOn de la SC que activa el proceso de compra. 

t requirente o unidad requirente debera indicar en la Solicitud de Compra si la recepci6n del !Dien 

o servicio afecta la seguridad de la Information de acuerdo a las definitions institucionates que 
regutan la Seguridad de la Information 

En el Mew N°1 del presente Manual estan los formatos y las instructions de Elena& de las 
Solicitudes de compras que se deben utilizar 

- Solicitud de compra de bien y/o servicio contemplado en plan anuat de compra. 
- Solicitud de compra de bien y/o servicio no contemplado en plan anual de compra. 
- Solicitud de compra de bien y/o servicio menor o igual a 30 UTM (compra agil) 

La solicitud de compra debera comptetarse cada semen por los responsables asignados, en caso 
que no este toda to informaciOn soticitada, no se considera vattda para comenzar el proceso de 
compra y se devolvera al requirente. quien debera reingresarta por los canales formates indicados en 
este manual 

Para activar el proceso de compra la Unidad Requirente debera completar en su totalidad la seccion 
correspondiente al requirente en la Sobcitud de Compra de acuerdo el tipo de compra a solicitor y 
segon Las instructions del Anexo N°1, una vez firmada por el/la funcionario/a que tiene to facultad. 
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se enviara dicha solicitud al correo solicituddeoresupuestolesmtgotgl a to Unidad de Presupuesto, 
con la finalidad que se certifique la disponibilidad presupuestaria y se determine el requerimiento 
junto con la cuenta presupuestaria, ademas. de definir la forma en que se generara et compromiso 
presupuestario (interoperabilidad o compromiso cierto), para eso eUla Analista de Presupuesto 
debera completar la totalidad de la secci6n de la Unidad de presupuesto. definida en to Solicaud de 
Compra. y una vez completa solicitara la firma del Jefe/a Departamento de Presupuesto y Finanzas, 
para este proceso la Unidad de Presupuesto tendra un plazo de 3 dfas habiles, tuego devolvera el 
formulario tramitado a la Unidad Requirente 

Una vez que el Requirente o la Unidad requirente reciba el formulano, debera remitirto via correo 
electronic° al Subdirector Administrativo, para su revisi6n y autorizaciOn para dar comienzo al 
proceso de compra. con los siguientes antecedentes adjuntos segUn la propuesta de modalidad de 
compra que el requirente quiera presentar: 

En caso que la propuesta sea por Convenio Marco: 
Para coda compra adjuntar Ana(Isis tecnico econ6mico de seleccien del proveedor. 
En caso de gran compra (compra mayor a 1000 UTM), debera adjuntar intention de compra 
tecnica y propuesta de comision evaluadora. 
Informar si los servicios a contratar pueden afectar la seguridad de La informaciOn, para 
revisar la pertinencia de la firma de un acuerdo complernentario. En caso de no ser indicado 
por el requirente se considera que no afecta La seguridad de La informacion. 

• Datos del Administrador de Contrato y Contraparte Tecnica. 

En caso que la propuesta sea por Trato directo: 
- Referencias tecnicas. 
- Justificacion tecnica del trato directo 
- Cotizacion del proveedor. 
• Certificados de proveedor Onico o de representaci6n exclusiva cuando sea necesario. estas 

certificaciones deben ser emitidas por un tercero, no por el proveedor a contratar. 
En caso de pr6rrogas de contrato, se debe presentar la aceptacion formal por parte del 
proveedor 

▪ Informar si los servicios a contratar pueden afectar la seguridad de la informacion. para 
revisar la pertinencia de la firma de un contrato. En caso de no ser indicado por el requirente 
se considera que no afecta la seguridad de la infomiaciOn. 
Datos del Administrador de contrato y contraparte Tecnica 

En caso que la propuesta sea por LicitaciOn: 
Bases tecnicas. 
Propuesta de comisi6n evaluadora 
En caso de licitaciones con toma de razOn, se debe adjuntar el informe Tecnico EconOmico 
soticitado por Contraloria. 
Integrantes comisi6n evaluadora. 

▪ Datos del Administrador de contrato y contraparte Tecnica. 

Cabe serial& que la autorizaciOn del Subdirector Administrativo es para dar comienzo a la compra. y 
no sobre la modatidad de compra propuesta por la Unidad Requirente. debido a que esta Ultima es 
verificada por el Area de Compras de bienes y servicios y puede variar a to solicitado. 

Una vez que el Subdirector Administrativo firme la solicitud de compra. remitira, en un plaza de 2 

dfas habiles, at correo electronic° solicitudcompraDsml.gobsk dicha solicitud junto con los 
antecedentes adjuntos por parte del requirente. 

Es necesario indicar que las Solicitudes de Compras que ingresen incomptetas o falte atguno de los 
contenidos minimos estipulados en este manual sera devuelta al requirente y no activara el proceso 
de compra correspondiente, la informacion faltante sera solicitada por el Gestor de compra al que 
se asigne el proceso y los plazos estipulados para el proceso de compra definidos en este Manual 
comenzaran hacer efectivos una vez recibido los antecedentes corregidos. 
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Solo las adquisiciones de pasajes nacionates. internacionales y compras menores a 3 UTM, que se 
reaticen con cargo a rondo No (caia chica) no se reran por medio de esta solicitud de compra. Las 
cuates se rigen por sus propos procedimientos y formulanos 

Las compras que uenen retac len a procesos extrapresupuestarios o que son solicitados por la Unidad 
de proyecto se ngen por este Manual. considerando las mismas modatidades de compras y tiempos 
asociados y todas las regutaciones que sean apticadas a estos procesos. Debido a to anterior, el 

Encargada/o de la AGI debera remiur at correo sojrcitydcompraesml.gobct los siguientes 

antecedentes para proceder act war la compra 

- 	Certificado de Disponibilidad Presupuestaria 
- Mandato 
- References tecnicas o bases tecnicas. 
▪ Presupuesto total de La compra definiendo si es maxima disponible o estimado 

Si son vartas tineas de producto debera indicar el presupuesto desunado para coda uno 
▪ Nombre de funcionano de la Unidad de proyecto a cargo del proceso tecnico 
- Nombre del administrador de contrato 
- Nombre de contraparte tecnica 
- Nombre de la comision evaluadora, si corresponde.  

Una vez recibida esta information se procedera de acuerdo a la rnodalidad de compra que se realice 
y como tnstruya et presente Manual de Compras. 

Cabe seAalar que, el Crum Ingres° valid° de esta solicitud es por media del correo 
solicituslcomOraQSmtgob cl. el Ingres° por cualquier otro medic) no sera vatido para minor el 
proceso de compra, cabe senator que este correo es solo para recibir las solicitudes y mantener la 
trazabilidad del proceso de adquisiciones Se deia expreso en este Manual que no es un correo 
electronic° para dar respuestas a consuttas. por lo que cuatquter Ingres° de informacto distinta a 
una solicitud de compra se eliminara sin respuesta. por to que cualquier consulta al proceso de 
compra se debe realizar al correo del gest or de compras responsable del proceso el que se informara 
de forma oportuna. 

2.2. Gestion 

Una vez recepcionada la Solicitud de Compra el Encargado/a del Area de Compras tendra 2 dies 

hakes para asignarta. por media del correo electron co. at Gestor de Compras y al Asesor Juridico. 
ademas. asignara el [lamer° de seguimiento. Por medio de la asignacien se informara at apoyo 
administrativo del Area de Compras queen tendra un dfa habit para registrar dicha informaciOn en la 

Planilla de Control 

Una vez recibido los antecedentes y la SC el Gestor de Compra debera enviar un correo informando 
al requirente. et  nOmero asignado a la solicitud de compras. el correo electronic° sera un correo tipo 
definido en el presente manual (Anexo N°2). Lo anterior para que el requirente pueda realizar 
seguimiento y tener control de la trazabilidad del proceso.  

Etila funcionano/a que cumpla con to functin de control administrativo debera mantener al dia to 
Planilla de control de seguimiento. la que debe contener la informaciOn de la Solicitud de compras 
segOn los siguientes campos: 

• Fecha de recepciOn. Fecha de Ingres° de la solicitud de compras al Area de Compras. 
• Fecha de asignacien:Fecha en que es asignada la solicitud at Gestor de compras responsable 

del proceso 
• N° seguimiento de solicitud de compra: Ntimero que se asigna al proceso de compras para 

que el requirente pueda reatizar seguimiento al proceso. 
• Gestor de compra responsable de la adquisiciOni Inclividualizacito del Gestor de Compras 
• Asesor juridic° responsable de la adquisiciOn IndividualizaciOn del asesor juridic° 
• Fecha de Emision de la solicitud por parte del requirente Es la fecha en que la Unidad 

Requirente emite su solicitud 
• NOmero intern requirente: Es el nOmero de requerimiento intern que puede gesuonar la 

Unidad Requirente, con la finalidad de ilevar un control intern° de las solicitudes tramitadas. 
el registro dependera si el requirente cuenta con este tipo de control. 
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• Unidad Requirente: Se debe identificar el nombre de Departamento o Unidad que esta 
definida en to Soticitud de compras. 

• Unidad solicitante del requerimiento: Se debe identificar el nombre de Departamento. Area. 
Unidad. Direction Regional. que solicita et then o servicio para cubnr alguna necesidad para 
su funcionamiento, definida en la Solicitud de compras 

• Regien.  Identificar la region de la Unidad solicitante 
• Sede: Identificar nombre de la Sede donde se recibira el been o servicio 
• Detalle o descripciOn del Bien o servicio: Se debe indicar la cantidad y descripcitin del then 

y/o servicio requendo. definida en la Solicitud de compras. 
• Fundamento del Requerimiento: Se debe justificar la motivation y necesidad de to 

adquisiciOn, segOn lo definido en la Solicitud de compras. 
• Fecha en que requiere et bien o servicio: Es la fecha estimada en que et proveedor debe 

cumptir con la entrega del bien o dar inicio al servicio, segOn to definido en la Soticitud de 
compras. 

• indicar ID del Plan de Compras-  segUn to definido en la Solicitud de compras. 
• La compra se encuentra planificada. este campo se debe comptetar con un SI o NO. y 

dependera de la informacion de to solicitud de compra que ingrese al Area de Compras. 
• Nombre de la Inictauva en Plan de Compras: segOn to definido en to Solicitud de compras 
• Mot Ivo de la no planificacten segOn to definido en to Soticitud de compras. 
• Tipo de moneda de compra. segOri to definido en la Sok itud de compras 
• Monto total de la adquisiciOn• segiin lo definido en la Solicitud de compras. 
• Periodicidad del gasto' segOn to definido en la Solicitud de compras 
• N° total de estados o hitos de pago segOn to definido en la Solicitud de compras. 
• N° de estados o hitos de pago ano en curso. segOn to definido en la Solicitud de compras. 
• ProyecciOn fecha de pago: segOn to definido en la Solicitud de compras. 
• Monto por una sofa vet segun lo definido en la Solicitud de compras. 
• Monto total del contrato: segun lo definido en la Solicitud de compras. 
• Monto mensuat segOn lo definido en la Solicitud de compras. 
• Monto ano en curso: segOn to definido en la Solicitud de compras 
• Satdo para anos siguientes segOn to definido en la Soticitud de compras. 
• Justification del monto total: segOn lo definido en la Solicitud de compras. 
• Nombre y cargo administrador de contract segUn to definido en la Solicitud de compras. 
• Nombre y cargo contraparte tecnica segOn lo definido en la Solicitud de compras 
• Fecha de reception en la Unidad de presupuesto segOn to definido en to Solicitud de 

compras 
• Fecha de cert ificacien segiin to definido en La Solicitud de compras 

• NOmero intern presupuesto. segun to definido en la Solicitud de compras 
• Cticligo Requerimienta segOn lo definido en la Soticitud de compras 
• Nombre del requerimiento: segOn to definido en la Solicitud de compras 
• Subtitulo: segun to definido en la Soticitud de compras. 
• Item: segOn to definido en la Solicitud de compras. 
• Asignacion: segtin to definido en La Solicitud de compras. 
• Presupuesto comprometido: segUn to definido en la Solicitud de compras. 
• Tipo de compromiso: Se debe indicar si es por Interoperabitidad o Comprom so cierto, segOn 

to definido en la Solicitud de compras 

• Nombre y firma de la anatista de presupuesto: Indtvidualizacien de la anabsta de la Unidad 
de Presupuesto 

• Orden de compra enviada al proveedor. 

Luego de informar al requirente el Gestor de compras debera crear una carpeta en tos archivos 
compartidos del Area de compras con la finatidad de respaldar todos los antecedentes asociados at 
proceso de compra 

Las carpetas estaran divididas por funcionana/o 	y segOn el tipo de proceso de compra.  

- Convento Marco 
- Licitacien 
- Trato Direct° 
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- Compra Agit 

Luego en cada carpeta se deben crear las subcarpetas de los procesos gestionados. las cuales deben 
tener la siguiente denomination: 

En caso de Convenio Marco.  N°SC-Unidad Requirente- ID OC Convenio Marco 
▪ En caso de Compra Agit N0SC -Unidad Requirente-ID OC Compra Agil 

En caso de Licitacien N°SC-Untdad Requirente- ID LicitaciOn. 
- En caso de Trato Directo N°SC-Uniclad Requirente- ID OC Trato directo, 

En dicha carpeta deberan guardar todos los antecedentes que respalden et proceso de compras.  es  
decir 

- Todos los correos electrenicos. retacionados al proceso 
- SC tramitado. 
- Cotizaciones en caso de que corresponda. 
- Bases tecnicas y administrat ivas. 
- Contratos 
- Todos los actos admintstrativos que esten asociados al proceso de compra 
- Cuadros de evatuaciones 
- Actos administrativos retacionados con multas o terminos anticipado. 
- Control de satdos de Ordenes de compras. 

Los Gestores del Area de Compras tendran los siguientes plazos para tramitar los requerimientos 

Tipo 	 I Plato 
En compras a realizar por medio de convenio marco 5 dim lanes 

En compras a realizar por medio de grandes compras 7 dies habiles 
En compras a realizar por medic) de tic 'tact& menor a 100 UTM (L1) 10 dies Wiles. 
En compras a realizar por medio de licitactOn mayor a 100 UTM (LE y LP) 15 dies habiles. 
En compras a realizar por medio de licitaciones mayor a 2000 UTM (LQ y 
LR) 

15 dies hablies 

En compras a realizar por medio de trato directo 10 dtas Minks. 

Los plazos antes mencionados. se  deben computar a part tr del moment° que el Gestor de compra 
recibe el correo electrOnico en el cual se le asigna la Sc, hasta cuando envia por medio de correo 
electronic°. el acto administrativo que aprueba la compra al Asesor Juridic() del Area de Compras. En 
caso de que se deban solicitar modifications o corrections al requirente los plazos se computan 
nuevamente 

En caso de que el gestor de compras, reatice observac tones al proceso. le informara por medic) de 
correo electrOnico al requirente. quien tendra 3 dtas habiles para resolver. pasado este ptazo se 

informara que el proceso queda nulo y que debe reingresar nuevamente por el conducto formal 
definido en este manual 

El Gestor de compra debera, con la final's:lad de generar la trazabilidad de los actos administrativos. 
remitir el documento en Word al Asesor Juridico para su revisiOn, por medio de correo electrOnico a 
aquet. con copra at/la funcionano/a que realiza funciones de apoyo administrativo. quien tendra un 

die habit para registrar la fecha de envie del acto adrninistrattvo at Asesor Juridico Para mantener 
uniformidad se de'nece..e correo qL.e se rer-,te at aseser )urcitco debe et asunto seguir la siguiente 
nomenc la t ura 

N° SC- Tipo de proceso compra-Untdad Requirente-Revision Resolution. 

Con la finalidad de poder tener informaciOn oportuna y trazabilidad del proceso de compra el Gestor 
de Compra deberi mantener registro de cada etapa del proceso asignado. en una planitta de control 
definida en et presente Manual. se debe completar de forma diaria dependiendo la modatidad de 
compra a realizar. El Asesor Juridico. desde que recibe et acto administrativo de parte del Gestor de 
compras. tendra los sigutentes plazos para revisar los actos administrauvos. 
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Tipo Plazo 
En compras a realizar por medic de convenio marco 3 dfas habiles. 
En compras a realizar por medic de grandes compras 5 dfas habiles. 
En compras a realizar por medic de licitaciOn menor a 100 UTM (L1) 5 dfas habiles. 
En compras a realizar por medio de licitacion mayor a 100 UTM (LE y LP) 7 dfas habiles. 
En compras a realizar por medic de licitaciones mayor a 2000 UTM (LQ y IS) 7 dfas habiles 
En compras a realizar por medio de trato directo 5 dfas habiles. 

Los plazos antes mencionados. se  deben computar a partir del momento que el Asesor Juridico de la 
Unidad de compra recibe el correo electrenico con el acto administrativo enviado por el Gestor de 
compras, hasta cuando entrega et acto administrativo revisado, enumerado y en formato PDF al 
Encargado/a del Area de Compra quien tiene un dia habil para visar de forma etectrOnica mediante 
firma simple y remitir el acto administrativo para la firma del Subdirector/a Administrative. quien 
tiene un dia habit para firmer el acto administrativo, por medio de to firma avanzada electri5nica. en 
case que el proceso deba it a toma de razOrt el Subdirector/a Administrativo visara el acto 
administrativo y to enviara a la firma del Director/a Nacional. 

En caso que el Asesor Juridico realice observaciones. el Gestor de compras tendra 2 dfas habiles para 

corregir las observaciones y volver a remitir por medio del mismo correo con la final idad de no perder 
la trazabilidad del proceso, en caso que la observacifin sea de responsabilidad del Gestor de compras. 
en caso que se deba corregir per parte del requirente, el Gestor de compra procedera a solicitar Las 
correcciones, et requirente tendra para realizar las correcciones 3 dim habiles para resolver. pasado 
este plazo se informara que el proceso queda nulo y que debe reingresar nuevamente por el 
conducto formal definido en este manual Dicho ingreso debe acompaliar Los antecedentes salvando 
las correcciones solicitadas y los plazos del presente Manual comienzan a computarse nuevamente. 

El Asesor Juridico, debera guardar todos los respaldos necesarios en to carpeta del proceso de 
adquisiciones creada por el Gestor de compras, seg6n las definiciones de este Manual. Junto con esto 
los Asesores Jurldicos, deberan mantener las planillas de seguimiento en una carpeta denominada 
Seguimiento Asesores Juridicos. en la que deberan mantener la planilla de control identificada por 
su nombre. esta planilla debe mantenerse actualizada diariamente y contar con los siguientes 
campos: 

- N° seguimiento de soticitud de compra 
- Nombre de la compra 

Etapa del proceso (Autoriza Convenio Marco, Autoriza Trato directo. Aprueba Bases de 
licitaciOn o IntenciOn de compra. Aprueba adjudicaci6n o deserci6n, Aprueba contrato. 
proceso de retrotraer o invalidaciOn) 
Fecha recepcion de acto administrative para revision. 
DevoluciOn con observaciones at Gestor de Compra. descripcion de la observacien. fecha de 
devoluciOn y fecha de recepcien de las correcciones. 
Fecha para enviar a visaciOn y firma 

- N° de Resolucien 
- Fecha de resolucton 
- Fecha de envie de contrato al proveedor 
- Fecha de recepci6n del contrato firmado por el proveedor 

Una vez firmado el acto administrativo regresa totalmente tramitado al Area de Compras, et 
Encargado/a del Area de Compras o a quien este designe procedera a la distribuciOn de los actos 
administrativos a los Gestores de compra para que procedan a la pubticacion. emisiones de 6rdenes 
de compra o to que instruya dicho acto. 

Cabe seal& que todos los plazos estipulados son suspendidos y se vuelven a contabilizar, cuando 
existan devoluciones con observaciones o falta de documentaciOn. 

Toda adquisiciOn de bienes y/o contrataciOn de servicios que realice to Institucion debera ser 
realizada a roves del Portal Mercado Public) y se utilizaran solamente los formularies definidos per 
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este. Se exctuyen de lo anterior las excepciones reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N° 
19.886. 

3. Compras 
Las compras del Servicio Medico Legal se podran realizar por medio de Convenio Marco, Compra Agil. 
trato Directo y Licitaci6n, siempre que se configuren las caracteristicas que la normative define para 
el proceder correcto. 

Este prohibido recibir cualquier tipo de bien o servicio sin tener emitida la orden de compra 

correspondiente, considerando que es una falta a la normative vigente, el Encargado/a del Area de 

Compras informara entregando antecedentes al Subdirector/a Administrativo quien debera 

activar los procedimientos correspondientes para determinar responsabilidades administrativas. 

Y no se procedera a tramitar ning(in acto administrativo de regularizaciOn de pago. sin antes 

contar con las instrucciones del como proceder por parte del Subdirector/a Administrativo. 

3.1. Convenio Marco 

La Unidad de Compra debera constatar si el bien o servicio requerido se encuentra disponible en el 
Catalog° Electronic° Express publicado para los Servicios Publicos en el Portal Mercado Pfiblico 
venmercadopublico.cl. Si el valor total de la compra es mayor a 1000 UTM se debe proceder a 
realizar un proceso de grandes compras. 

3.1.1. En el caso de las compras menores a 1000 UTM: 

Una vez que se recibe en el Area de Compras la SC de acuerdo a to definido en et punto 2.1 de este 
manual, el Encargado/a del Area de compras asignara la SC at Gestor de Compras. quien debera 
gestionar el proceso de acuerdo a to estipulado en et punto 2.2 de este manual 

El gestor de compras debera verificar en el portal www.mercadopublico.cl  si existe el bien o servicio 
en convenio marco. En caso que la SC tiene definido el proveedor con la justificaci6n tecnica se 
procedera a la compra con dicho proveedor. en caso que no se identifique el proveedor el gestor de 
compra debera realizar el analisis de sobre gasto y realizar la compra al proveedor de menor valor. 

Una vez que se tiene definido el proveedor y La orden de compra esta en estado guardada, el Gestor 
de compra debe proceder a realizar el compromiso presupuestario segUn to que indique la Solicitud 
de compra. 

Si el compromise presupuestario se debe realizar por interoperabilidad et Gestor de Compra debera 
ingresar a la aplicaciOn del portal www.mercado0uAlilicacl para ingresar los datos identificados en la 
solicitud de compra, en caso que falte disponibitidad presupuestaria, debera contactar con la analista 
que certifico La Solicitud de compra para que pueda asignar los recursos, gestion que la analista de 
presupuesto debera realizar en un dia habil . 

Si et compromiso presupuestario se debe realizar por compromiso cierto el Gestor de Compra debera 
solicitar, via correo electronic°, a la analista que certifico la Solicitud de compra la elaboracifin del 
compromiso cierto, gesti6n que la analista de presupuesto debera realizar en un (fa habil. Una vez 
recibida la informaci6n del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar a la aplicacien 
del portal wwwmercadoaci para asociar la orden de compra con el compromiso cierto. 

El Gestor de compra. elaborara et acto administrativo que autoriza la compra para luego remitirla 
por medio de correo electronic° al asesor juridico quien debera gestionar de acuerdo a to estipulado 
en el punto 2.2 del presence manual. 

Una vez que el Gestor de compra recibe et acto administrativo que autoriza la compra totalmente 
tramitado. procedera a enviar por medio de La plataforma www.mergadopublico.cl  la orden de 
compra para la autorizacion del Encargado/a de la unidad de compra o a quien este determine. Una 
vez autorizada. el Gestor de compras procedera a enviar la orden de compra al proveedor. 
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complernentano, la orden de compra se enviara at proveedor una vez que el acto administrativo 

que to aprueba se encuentra totalmente tramitado. 

Et mismo dia que se envie la OC al proveedor el gestor de compra informarb por media de correo 
electratnico para que comience con las coordinations necesanas al requirente administrador de 
contrato. contraparte tecnica con copra informativa al analista de presupuesto. apoyo administrative 
de la Unidad de compras. y debera registrar en la plaralla de control de 6rdenes de compras 

Analisis Sobre gasto 

El Gestor de compra por cads proceso de compra de convent° marco, debera reatizar el analisis 
relacionado al sobre gasto, siguiendo los siguientes pasos: 

- Ames de ernitir la orden de compra debera comparar entre el valor de la compra a realizar 
el menor valor del erect° existente del mismo producto. ademas considerar productos 
simitares con menor valor 
Se debera apticar la siguiente formula 

• Sobre page (Precio de compra- menor erect° en el catalog& x cantidad 

En case de existir sobre gasto. se  solicitara al requirente la justification tecmca para 
fundamentar este sobre gasto en case que no exista justification se procedera con el menor 
valor para evitar sobre gasto 

El gestor de compra debera mantener una plamtla actualizada dlarlamente la con los siguientes 
campos 

N° seguimiento de solicit ud de compra. 
Nombre de la compra 

- DevolutiOn con observaciones al requirente. descripciOn de la observaciOn, fecha de 
devoluciOn y fecha de reception de las correcciones. 

- Res/mien de acto administrative: Fecha envie de acto administrative al Asesor Juridico, 
- Fecha recepciOn observaciones de parte del Asesor Juridico y fecha respuesta de las 

modifications. 
Precio Liman° de la compra segon l0 de convent° marco 

• Menor erect° de la compra segim lo de convenio marco 
- Cantidad a comprar 

Monte sobre gasto 
JustificaciOn tecnica del sabre gasto (Solicitar al requirente antes del envi6 de la OC at 
proveedor) 
IO orden de compra 

- Nombre Proveedor 
- Rut del Proveedor 
- Monto Total de la OC 
- Fecha de envie de la OC at proveedor 

3.1.2. En el caso de las compras mayores a 1000 UTM (Procedimiento de Grandes Compras) 

Una vez que se t ecibe en el Area de Compras La SC de acuerdo a lo definido en el punto 2.1 de este 
manual. el Encargado/a del Area de compras asignara la SC at Gestor de Compras, quien debera 
gestionar el proceso de acuerdo a lo estipulado en el punto 2 2 de este manual 

Et Gestor de compras una vez recibida La SC debe proceder a la revision de la intention de compra 
remit Ida por et requirente debera revisar que et producto solicitado se encuentra en convent° marco 
y que la intention de compra concuerde con to existente en el portal wwwmercadepublIcocl. 
ademas. debe revisar que los cntenos de evatuaciOn corresponden a los determinados en las bases 
del convent° marco desarrolladas por to DirecoOn de Compras y Contrataciones PUbt cas 

El Gestor de cornpra elaborara el acto administrative que autonza la IntenciOn de compra para luego 
remitirla por meth° de correo electronic° al asesor juridic° quien debera gestionar de acuerdo a to 
estipulado en et punto 2 2 del presente manual.  
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Una vez que el Gestor de compra recibe et alto administrative que autonza la publicaciOn de La 
IntenciOn de compra totalmente tramitado. procedera a realizar la publicaciOn en la plataforma 
www mercastopublico 

El mismo dia que se reatice la pub! canon de la Intent On de compra. el gestor de compra informara. 
de los plazos establecidos en el proceso de grandes compras. por medio de correo electrOnto al: 
requirente. con copra informativa at analista de presupuesto y asesor Juridic° 

En caso que existan consultas al proceso por parte de pestles oferentes. el Gestor de compras debe 
remitirlas y coordinar con el requirente dar Las respuestas de forma oportuna de acuerdo a los plazas 
establecidos en la intencien de compra. una vez recibida las respuestas antes de remitirta al oferente 
y pubbcarlas. estas deben ser revisadas por et Gestor de compras con la finalidad de que exista 
concordancia de lo estipulado en la intenciOn de compra. en caso de ser necesano podra solicit& 
apoyo al asesor juridico que revise. et  acto administrat Ivo que aprueba la intenc On de compra 

Una vez que se cierre el alai° de presentaciOn de ofertas et gestor de compra procedera a reenviar. 
por los canales que se dispongan, los antecedentes de las ofertas al requirente para que este 
coordine con la comisiOn evatuadora y se cumpla con los tiempos estipulados en la IntenciOn de 
compra 

El requirente una vez que reciba la informaciOn de las ofertas presentadas. debe coordinar con la 
contsiOn evatuadora el proceso de revision y evaluactin en los plazos determinados en la IntenciOn 
de camera. con la finalidad de can sir con principio de estncta sutecto a las bases Una vez realizada 
la evaluactn el requirente o la Contraparte de to Unidad de compra definida. debera remitir. al gestor 
de compra a cargo del proceso, el cuadro de evatuactn y el respect Ivo informe proponiendo at 
proveedor seleccionado 

Una vez recibido el Informe yet cuadro de evaluaciOn el gestor de compra procedera a to revision de 
cos antecedentes y elaborara et acto administrative que autoriza la selecciOn del proveedor 
propuesto. dicho ac to es enviado por medio de correo electrOnico al asesor lurid co que est a a cargo 
del proceso. para su revision yvisaciOn para luego ser tramitado de acuerdo at punto 2.2 del presence 
manual. 

Una vez recibido totalmente tramitado el acto administrativo que autonza la selecciOn del 
proveedor. el gestor de compras debera realizar la setecciOn por medio del portal 
ww.vrnercadopublico Ct y sobatar via correo etectrOnico at asesor juridico la confecciOn del acuerdo 
complementano o contrato correspondiente. 

Una vez que el asesor juridico redacta et contrato o acuerdo complementano. procede a enviarlo por 
medio de correo electronic° at proveedor seleccionado para que proceda a su firma. una vez recibido 
el contrato o acuerdo complementano firmado por el proveedor. elaborara el acto administrative 
que to aprueba Una vez visado por el Encargado/a del Area de compras sera enviado para la firma del 
Subdirector Administratrvo 

Una vez que se tiene definido el proveedor y la orden de compra esta en estado guardada. et  Gestor 
de compra debe proceder a realizar el compromiso presupuestario segOn lo que indique la Soticitud 
de compra 

Si et compromiso presupuestario se debe realizar por interoperabilidad el Gestor de Compra debera 
ingresar a la aplicaciOn del portal www mercadopublicecl para ingresar los dates identiftcados en la 
solicaud de compra. en caso que fake disponibilidad presupuestana. debera contactar con el/la 
analista que certific6 la Sobcitud de compra para que pueda asignar los recursos, gestion que la 
analista de presupuesto debera realizar en un dia habil . 

Si el compromise presupuestario se debe realizar por compromise cierto. el Gestor de Compra 
debera solicitar via correo electron co. a elfla analista que certift6 la Solicitud de compra la 
etaboraciOn del compromise aerie. gestiOn que el/la analista de presupuesto debera realizar en un 

dia habiL Una vez recibida la informaciOn del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar 
a la apticaciOn del portal 1.vviiw mercadopublico.ct para asociar to orden de compra con el compromiso 
cierto Una vez que el Gestor de compra recibe el acto administrative que autonza el contrato 
totalmente tramitado. procedera a enviar por medic) de la plataforma www mmactopubtto cl la 
orden de compra para la autorizacion del Encargado/a de la unidad de compra o a quien este 
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determine. Una vez autonzada. el Gestor de compras procedera a enviar la orden de compra al 
proveedor por medio del portal www mercadopublico.ct adjuntando el acuerdo complementano 
(contrato) y la Resolution que lo aprueba. 

EL mismo dia que se envie la OC al proveedor et gestor de compra informara por medio de correo 
electrOnico para que comience con las coordinations necesarias at: requirente. administrador de 
contrato, contraparte tecnica, con copia informative al analista de presupuesto, apoyo administrativo 
de la Unidad de compras y al Encargado/a del Area de compras. 

Et gestor de compra debera mantener una planilla actualizada diariamente con los siguientes 
campos: 

- N° seguimiento de solicitud de compra 
Nombre de la IntenciOn de compra 
DevoluciOn con observaciones at requirente. descripciOn de la observaciOn fecha de 
devolution y fecha de recepci6n de las correcciones 

• Revision de acto administrativo Aprueba Intention de compra: Fecha envie de acto 
administrativo al Asesor Juridico. 
Fecha recepci6n observaciones a la IntenciOn de compra de parte del Asesor Juridico y fecha 
respuesta de las modificaciones. 

- Monto de la contratacien 
ID publication 

- Fecha de Jerre 
Fechas de adjudication / selection proveedor 
Fecha reception de acta de evaluation e informe de evaluation 
DevoluciOn con observaciones at requirente. descripciOn de la observactOn. fecha de 
devoluciOn y fecha de recepci6n de las correcciones 
Revision de acto administrativo que adjudica o selecciona al proveedor: Fecha envi6 de acto 
administrativo al Asesor Juridico. 
Fecha reception observaciones acto administrativo que adjudica o selecciona al proveedor 
de parte del Asesor Juridico y fecha respuesta de las modificaciones. 

- 	Fecha solicitud de contrato al Asesor Juridico 
▪ Fecha recepciOn contrato 

ID orden de compra 
- Nombre Proveedor 
- Rut del Proveedor 
- Monto Total de la OC 

Fecha de envie de la OC al proveedor 

3.2. Compras menores a 3 UTM con cargo a fondo fijo 

Las compras menores a 3 UTM seran aprobadas y autorizadas por quien tiene asignado el fondo fijo, 
y de acuerdo a las instrucciones vigentes que instruyen el use del fondo fijo. 

3.3. Compras por Licitaci6n 

Ames de proceder a :as compras por media de licitaciOn. el gestor de compras debera revisar Si existe 
disponibilidad del bien o servicio en el catalog° de Convemo Marco. en caso de no existir se procede 
a la compra o contratacien por medio de un proceso licitatono, debiendo quedar constancia en et 
acto administrativo que apruebe las bases. 

3.3.1. Revision, visado y aprobacion de bases de licitacien 

3.3.1.1.Licitaciones POblica 
Una vez que se recibe en el Area de compras la SC de acuerdo a lo definido en el punto 2.1 de este 
manual, el Encargado/a del Area de compras asignara la SC al Gestor de Compras, quien debera 
gestionar et proceso de acuerdo a to estipulado en el punto 2.2 de este manual. 

Una vez que et acto administrativo se encuentra totalmente tramitado, el Gestor de Compras 
procedera a la publication del proceso en el portal vivAv.mercadopublico.cl  . 
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El gestor de compra debera mantener una planilla actualizada diariamente con los siguientes 
campos: 

N° seguimiento de soficitud de compra 
- Nombre de la LicitaciOn 
• Devolucion con observaciones al requirente, descripcian de la obseryaci6n, fecha de 

deyoluciOn y fecha de recepci6n de las correcciones 
• Revision de acto administrativo Aprueba bases de licitacion Fecha envii5 de acto 

administrativo al Asesor Juridico. 
▪ Fecha recepci6n observaciones del Aprueba bases de licitaciOn de parte del Asesor Juridic° 

y fecha respuesta de las modificaciones. 
- Monto de la licitacion 
▪ NOrnero y fecha de resotucian que aprueba bases 
▪ ID publicacien 
- Fecha de cierre 
- Fechas de adjudicacion 
• Fecha estimada en que la anis& evaluadora debe remitir el acta e informe de evatuaciOn 
▪ Fecha real de recepci6n del acta e informe de evaluacion 

Devoluctin con observaciones al acta e informe de evaluaciOn al requirente, descripcion de 
la observaciln fecha de devolucion y fecha de recepci6n de las correcciones. 

▪ Revision de acto administrativo que adjudica o dectara desierto: Fecha envi6 de acto 
administrativo al Asesor Juridico. 

▪ Fecha recepci6n observaciones acto administrativo adjudica o declara desierto de parte del 
Asesor Juridic° y fecha respuesta de las modificaciones 

• Fecha de adjudicacion en et portal 
▪ NOrnero y fecha de resolucien que adjudica o declara desierto 
▪ Nombre Proveedor adjudicado 

Rut del Proveedor adjudicado 
▪ Monto Total adjudicado 
▪ Requiere contrato 
- Fecha solicitud de contrato al Asesor Juridico. 

NOmero y fecha de resoluciOn que aprueba contrato 
- ID orden de compra 
▪ Monto orden de compra 

3.3.2. Publicacitin bases de licitaci6n 
La publicaciOn debera realizarse en los tiempos establecidos por la normativa vigente. quedando 
prohibido pubticar por menos tiempo. 

Tipo Plaza dlas corridos 
En compras a realizar por medio de licitaciOn menor a 100 UTM (L1) al menos 5 
En compras a realizar por medio de licitacion mayor a 100 UTM y menores a 
1000 UTM (LE) 

at menos 10 

En compras a realizar por medio de hcitacion igual o mayores a 1000 UTM y 
menores a 2000 UTM (LP) 

al menos 20 

En compras a realizar por media de licitacion iguat o mayores a 2000 UTM y 
menores a 5000 UTM (LQ) 

al menos 20 

En compras a realizar por medio de licitacion igual o mayores a 5000 UTM 
(LR) 

al menos 30 

Cabe seal& que el Gestor de Compra debera analizar cada publicacien para determinar el plaza de 
publicacian final para que no se yea afectada to transparencia del proceso, considerando el tiempo 
minima de publicaciOn tiempo de preguntas y respuestas, visita en terreno, entrega de muestras. 
tiempo para que el proveedor elabore su propuesta de acuerdo a la dificultad del proceso. 

Realizada la publicaciOn, el gestor de compras via correo electranico informara al requirente los 
plazas y etapas del proceso licitatorio, ademas, debe copiar al asesor juridico que revis6 el proceso 
de licitacion, en caso que se requiera boleta de garantia se debe inctuir a oficina de panes, el correo 
que se debe enviar tiene formato definido en el Anexo N°3 
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Es deber del requirente y comisiOn evaluadora cumplir con los plazos estipulados de las distintas 
etapas de la licitacien, de 'goal forma el Gestor de compras debera monitorear el cumplimiento de 
estos. En caso de no cumplirse los plazos el requirente o la comisi6n evaluadora debera fundar el no 
cumplimiento. este fundamento debe ser especifico indicando las problematicas con su respectivo 
medio de verificacion. de to contrario es una falta al principio de estricta sujeci6n a las bases. 

3.3.3.Criterios de Evatuacifon 

Los Cheerios de EvaluaciOn tienen por objeto seleccionar la mejor oferta o mejores ofertas, de 
acuerdo a los aspectos tecnicos y economicos establecidos en Las bases. En relacien a to anterior. los 
criterios tecnicos y economicos deberan considerar uno 0 mks factores y podran incorporar. en caso 
de estimarlo necesario, uno o mas sub factores. definiendo de forma clara su calculo y porcentajes. 

Las bases de licitacien deberan estabtecer las condiciones que permitan alcanzar la combinaci6n 
mas ventajosa para el servicio entre todos los beneficios del then o servicio por adquirir y todos sus 
costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran estabtecer diferencias arbitranas 
entre los proponentes. 

Deberan establecerse a to menos tres (3) criterios objetivos, entre ellos uno de naturaleza inclusiva 
cuando sea posible de acuerdo a la naturaleza de la compra. los que seran considerados para decidir 
la adjudicaci6n. atendida 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 
adjudicaci6n. 

3.3.4. Consultas y aclaraciones 
Las consultas que formularen los oferentes durante el periodo establecido para tat efecto. deberan 
ser resultas de la siguiente forma 

— Las relacionadas con las bases Administrativas deberan ser resueltas por el Gestor de compras 
y Asesor Juridico responsables del proceso. 

— Las relacionadas con las bases tecnicas, deberan ser resueltas por la unidad requirente. 
— Deberan ser publicadas en las fechas estipuladas en las bases de licitacien 

3.3.5. Nombramiento de la comblort 

Las comisiones evaluadoras se deberan designar por medio de ResoluciOn Exenta firmada por el 
Subdirector Administrativo, para todos los procesos de LicitaciOn PUblica, Licitacion Privada y Grandes 
Compras Este acto administrativo debe ser publicado en la plataforma voinvmeScott 

En el momento que et requirente remita los antecedentes para realizar un proceso de compra debera 
individualizar a los/as funcionarios/as titulares y suplentes que conformaran la comisi6n evaluadora, 
para esto debera remitir Nombre completo, RUN y cargo. 

Se debe tener presente las siguientes consideraciones cuando se propone a los integrantes de la 
comisiOn 

— Debe estar constituida por un nUmero impar de miembros, para evitar empates en las 
decisiones, por to que estara conformada por un minimo de 3 funcionarios pOblicos como 
titulares y 3 funcionarios pOblicos como suplentes. 

— Los/as funcionarios/as que elaboraron o aprobaron las bases no deben participar del proceso 
de evaluacion. esto con el fin de evitar que exista una injerencia excesiva sobre las decisiones 
de la contratacion. 

— La comisiOn evaluadora no podra estar conformadas en su totalidad por funcionarios de la 
misma dependencia, ni jefaturas de los evaluadores. 

— Los miembros de la Comision no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de 
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluaciOn. En caso de que un 
conflicto de interes se hiciese patente con posterioridad a la apertura de Las ofertas, el 
integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse de participar en la comisiOn, 
debiendo poner en conocimiento de su superior jerarquico la circunstancia que le resta 
imparcialidad. En dicho evento. el integrante que se hubiese abstenido debera ser 
reemplazado. mediante acto administrativo dictado por el Subdirector Administrativo, para 
estos efectos deberan informar al Area de compras de la situacion con los antecedentes y los 
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claws del nuevo funcionano que formara parte de la comisiOn quienes elaboraran el acto 
administrativo.  

— La Resolucien que designs la comisiOn evaluadora debe estar totalmente tramitada antes de 
la fecha de apertura de las ofertas 

— Urila funcionano/a o un mismo grupo determinado de funcionanos, no podran integrar 
permanentemente las comisiones evaluadoras retatrvas a una misrna materia en particular De 
esta forma. se  impedira una excesrva injerencia en Las decisions de compra. 

La comisiOn evatuadora en et ejercicio de sus funcones debera reatizar at menos las sigutentes 
actions 

Estudiar las bases de licitaciOn y. en especial los cntenos de evatuacien aplicables, con sus 
factores y subfactores. para estar preparados para una correcta apticactOn durante el 
proceso de evaluaciOn 

- Mantener total confidenciaLidad de las debberactones de la comisiOn durante el periodo de 
evaluaciOn 

- Mantener un correcto atmacenamiento de los documentos que deberan revisar en el 
ejercicio de sus func tones 

- No podran tener contacto con los oferentes, salvo el mecanismo de Las aclaraciones, las 
visitas a terreno establecidas en las Bases y cuatquier otro contacto especificado en las 
Bases. 

▪ Explicitar las razones tecnicas y econ6mKas que justifiquen la adjudicaciOn cuando la 
propuesta de adjudicaci6n supere en mas de tin 30% al monto est mad° debtendo. asimismo. 
mantener los antecedentes para su revision y control postenor por parte de la correspondiente 
entidad fiscalizadora. 

▪ Elaborar la propuesta de adjudicaciOn a la autondad correspondiente, con su informe de 
evaluaciOn. el que de acuerdo con la normativa vigente debera contener 

a) Las ofertas que fueron rechazadas at monento de la apertura y las razones para 
dicho rechazo. 

b) Los critenos y ponderaciones de evaluaciOn uttlizados en la revision de las ofertas 
ldichos critertos y ponderaciones deberan ser los mismos establecidos en las 
bases de licitaciOnl: 

c) Las ofertas que. fruto de la evaluacten, deben declararse inadmisibles, por no 
cumplir con los requisitos establecidos en las bases. debtendose especificar los 
requisitos incumplidos. 

d) La proposiciOn de dectaracien de la ',Macon como desierta. cuando no se 
presentaren ofertas o bier cuando la comisiOn evatuadora juzgare que las 
ofertas presentadas no resultan convententes a los intereses del Servicio Medico 
Legal 

e) La asIgnacen de puntajes en cada cnteno y las formulas de calculo apbcadas para 
la asignacian de dichos puntajes asi como cuatquier observactOn ram a la 
forma de apbcar los cnterios de evaluaciOn 

f) La propuesta de adjudicaciOn. dingida a la autondad facultada para adoptar la 
decisiOn, esto es la designaciOn expresa del proveedor o de los proveedores 
adjudicados. indicandose los puntajes finales tanto del adjudicatano como del 
resto de los oferentes 

g) Todas las demas funcones que norman Las bases de ticitaciOn o intenctOn de 
compra. 

De acuerdo a la Ley N° 20730. los integrantes de Comistones Evaluadoras son sujetos pastvos 
temporates o transitorios mtentras la integren. por to que en la ptataforma determinada para el Lobby 
tiene el 

- Deber de registro de las authencias y reunions realizadas. 
- Deber de registro de los viaws realizados por los sujetos pasrvos en el ejerocio de sus 

funciones. y 
- Deber de registro de los donat rvos oficiales y protocolares rec tidos poi' los sujetos pasmps en 

el ejercicio de sus func tones 

Sera responsabilidad del Gestor de Compra remitir. de forma oportuna. los actos administranvos a la 
Unidad de Probidad y Transparencia que designan a la comisi6n evatuadora para el registro en la 
ptataforma de Lobby. 
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3.3.6.Apertura y evatuadOn de ticitaciones 
La aperture es el acto mediante el cual se examine la admisibilidad de la oferta revisando los 
antecedentes administrativos obligatorios a presentar en la licitaci6n. Sera responsabilidad del 
Asesor Juridico realizar el acto de apertura en los plazos estipulados en las bases de licitacith luego 
informar al Gestor de compras que ofertas fueron aceptadas y rechazadas. 

En caso de rechazar ofertas, se debe informar de forma clara y precisa el motivo de la no 
admisibilidad. 

Si es necesario generar alguna consulta a los oferentes antes de estimar a la admisibilidad, esta se 
debe realizar por medio del portal www.mercadopublico.cl  . de igual forma el Asesor juridico debera 
informar al Gestor de compra. 

Las ticitaciones dependiendo de su modalidad de compra se regiran por plazos maximos 
preestablecidos para su tramitaciOn desde su apertura hasta su adjudicacion, de acuerdo a to 
siguiente: 

Tipo Commie:in 
evaluadora 

Tramitar 
adjudicacidn 

Licitacion piablica, mayor a 1.000 UTM 15 dlas Habiles 5 dias Habffes 
LicitaciOn pOblica. mayor a 100 y menor a 1.000(1TM 10 dlas Habites 5 dlas Habites 
Licitaciones piliblicas, menor a 100 (1TM 10 dlas Habites 5 dias Habites 

En caso de incumplimiento de estos plazas maximos o aquellos contemplados en Las bases, la unidad 
requirente debera informar por medio de correo electrOnico los motivos para que el Gestor de 
compras informe en el portal www.mersedopubUco.cl  la modificacion de las fechas y luego elabore 
el acto administrativo que modifica los plazos y adjuntarla al proceso en dicho portal. 

Una vez realizada la aperture, el Gestor de Compra sera el responsable de bajar la informacion del 
portal inww.mercadoputlico.cl  y procedera, a remitir los antecedentes presentados por los oferentes 
al requirente para que este coordine con la comisi6n evaluadora. Los medios de envie de la 
informaci6n pueden ser, via correo electrtnico, CD u otro que se determine. 

Finalmente la ComisiOn Evaluadora debera realizar la evaluaciOn de las ofertas de acuerdo a los 
criterios indicados en las bases de licitaciOtt y sera aquella quien despues de analizar y evaluar las 
propuestas elaborara un acta de evaluacitin proponiendo a la autoridad competente la adjudicaciOn 
o deserciort segOn corresponda de acuerdo a to indicado en el punto 3 3 5 del presente manual. 

3.3.7. Adjudicaci6n 
La corn's& evaluadora enviara el acta de evaluacion al Area de compras de bienes y servicios, la que 
se asignare al Gestor de compras que este a cargo del proceso, con la finalidad que revise las 
consistencias y la aplicaciOn de los criterios determinados en las bases con el fin de reviser el 
cumplimiento del principio de estricta sujeciOn a las bases. Luego el Gestor elaborara et acto 
administrativo que adjudica o declare desierto et proceso. segUn corresponda, y enviara por medio 
de correo electrenico al Asesor juridico para su revision y visaciOn. 

Una vez, que et acto administrativo este aprobado por el asesor juridico pasara al visto bueno del 
Encargado/a del Area de compras, para luego ser enviado a la firma del Subdirector/a Administrativo. 

Una vez totalmente tramitado et acto administrativo se le asigna al Gestor de compra a cargo del 
proceso quien procede a realizar la AdjudicaciOn en el portal www.merCadoDubtico.cl  

En caso que el proceso no requiera contrato se envie la orden de compra al proveedor de acuerdo at 
punto 3.5 del presente manual. 

En caso que el proceso requiera contrato se debe proceder de acuerdo al punto 3.6 del presente 
manual. 
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3.4. Tratos directos con resolution fundada y aprobacto 
Una vez que se recibe en el Area de compras La SC de acuerdo a to definido en et punto 2 1 de este 
manual, el Encargado/a del Area de compras asignara la SC al Gestor de Compras, quiet, debera 
gestionar el proceso de acuerdo a lo estipulado en el punto 2.2 de este manual 

El Area de compras por media de su Encargado/a. Gestor de compras o Asesor juridic°. revisara si la 
solicitud de compra por media de trato direct° se ajusta a alguna de las causales contempladas en 
la ley de compras y en el respective reglamento para proceder a la compra/contrataciOn mediante 
el trato directo. 

En caso que se requiera mas informaciOn para sustentar atguna de las causales, sera el Gestor de 
compra asignado. a que realice la coordinacion necesana con et requirente.  

Una vez que se tengan todos los antecedentes que sustentan to compra. el Gestor de compra enviara 
por media de correo electronic°, et acto administrative que aprueba la compra al Asesor juridico para 
su revision.  

Todo acto administrative que autonce la compra/contrataciOn directa debe contener termtnos de 
referencia, elaborados por el requirente, en los que se debe describe la forma de adquirir et bien o 
servicio a contratar, considerando al menos: 

- Especificacrones tecnicas necesanas para definer el producto a adquirir. 
• Raz° de entrega del producto o service y/o vigencia del contrato. 
▪ Modalidad y fechas de entrega de informes cuando sea necesano. 
• En caso de ser necesano. debera definirse garantias y/o las multas. 
- 	El presupuesto disponible para realizar et trato directo. 

Modalidad de Pago 

Los terminos de referencia deberan ser pubticados como antecedentes en la Ora del portal 
www.merCadopublico.cl, como respaldo de to orden de compra. junto con el acto administrative 
aprobatorio correspondiente. 

Una vez totatmente tramitado el acto administrative que aprueba la compra se procedera a enviar 
la orden de compra al proveedor. de acuerdo al punto 3 5 del presente manual. 

El gestor de compra debera mantener una planilla actualizada diariamente con los siguientes 
campos 

- N° seguimiento de solicitud de compra 
- Nombre de la Intention de compra 
- Devolution con observaciones al requirente. description de La observaciOn, fecha de 

devolution y fecha de recepciOn de las correcciones. 
Revision de acto administrative Aprueba Trato Directo: Fecha envie de acto administrative al 
Asesor Juridico. 
Fecha recepciOn observaciones a la Resolution Aprueba Trato Direct° de parte del Asesor 
Juridico y fecha respuesta de las modifications 

- Monto de la contrataciOn 
▪ ID Orden de compra 
- Fecha recepobn contrato 
- ID orden de compra 
- Nombre Proveedor 
- Rut del Proveedor 
- Monto Total de la OC 

Fecha de envie de la OC at proveedor 
- Requiere contrato 
- Fecha solicitud de contrato al Asesor Juridico 
▪ NOrnero y fecha de resoluciOn que aprueba contrato 
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3.5. Emision de ordenes de compra 

La emision y envio al proveedor de las Ordenes de Compra seran realizadas por el Gestor de compras. 

En el caso de Las compras que no requieren de firma de contrato. la orden de compra se enviara una 
vez totalmente tramitado el acto administrative que autorice la compra o la adiudicacion. 

En et caso de las compras que requieren de firma de contrato, se enviara la orden de compra una vez 
totalmente tramitada el acto administrative que apruebe el contrato. 

Una vez que se uene definido el proveedor y la orden de compra este en estado guardada, el Gestor 
de compra debe proceder a realizar el compromiso presupuestario segOn lo que indique la Solicitud 
de compra. 

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por interoperabilidad el Gestor de Compra debera 
ingresar a la aplicacten del portal www.mercadopublico.ct para ingresar tos datos identificados en la 
solicitud de compra. en case que falte disponibilidad presupuestana, debera contactar con eUla 
analista que cerufico la Solicitud de compra para que pueda asignar los recursos. gestiOn que eUla 
anatista de presupuesto debera realizar en un dia habil . 

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por compromise cierto. el Gestor de Compra 
debera solicitar. via correo electrOnico. a la analista que certific6 la Solicitud de compra la 
elaboracien del compromiso cierto, gestion que la analista de presupuesto debera realizar en un dia 

habil. Una vez recibida la informaciOn del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar a 
la aplicacion del portal www.mercadopublico.cl  para asociar la orden de compra con el compromiso 
cierto. 

En caso que el proveedor no este creado en la base de date de SIFE y no se pueda realizar el 
compromiso presupuestario, el Gestor de compra debera solicitarla creacien via correo electrOnico 
al Encargada/o de Tesoreria, quien tendra un dia habit pare crear al proveedor en et mantenedor de 

proveedores de SIGFE. Para esto el Gestor de Compra debera remitir La siguiente informaci6n via 
correo electrOnico: 

- Nombre o raz6n social del proveedor 
- RUT del proveedor 
- Tipo de cuenta banana 
- N° de cuenta bancaria 
- Nombre del banco 
- Correo electronico de contacto del proveedor. 

EL mismo dia que se envie la OC at proveedor et gestor de compra informara per medio de correo 
electrOnico para que convene con las coordinaciones necesarias al-  requirente. administrador de 
contrato. contraparte tecnica. con copra informauva eUal analista de presupuesto. apoyo 
administrative de Area de Compras. 

El Gestor de compra luego de enviar la orden de compra al proveedor debera monitorear y gest ionar 
para que et proveedor la acepte por medio del portal www.mercadoPublico.cl  

Queda estrictamente prohibido solicitar la entrega o recibir los productos o servicios con 

anterioridad a la emision de la orden de compra. 

3.6. ElaboraciOn de contratos o acuerdos complementarios 
Cuando las caracteristicas de la compra o adquisicion hagan necesaria la suscripciOn de un contrato. 
este debera contemplar aspectos esenciales del mismo. como duraciOn garantias. multas. plazos y 
formes de entrega, y etapas a cumplir entre otros. lo anterior en consonancia con lo establecido en 
las bases de licitaciOn. intenciOn de gran compra o en los terminos de referencia de un trato directo. 
seg0n corresponda 

Et Gestor de compras. solicitara por medio de correos electrOnicos, cuando corresponda. La 
elaboracion del contrato al Asesor juridico que se le asign6 desde et inicio et proceso de compras 
Una vez que tiene confeccionado et contrato. to debe remitir por medio de correo electronic° al 
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durante los 3 dies hanks siguientes de la solicitud y debera registrar las fechas en 

{Manilla de control_ 

Luego de que el contrato firmado por el proveedor es recepcionado, el Asesor juridico. remite el acto 
administrativo para la revision del Encargado/a del Area de compras quien visa y luego envia para la 
firma del Subdirector/a Administrat Ivo 

Cuando regresa totatmente tramitado el acto admintstratrvo. el Asesor juridico, remite via correo 
etectrOnico los antecedentes al Gestor de compras responsable del proceso para que envie la orden 
de compra de acuerdo a to estipulado en et punto 3 5 del presente manual 

Este procedimiento se aptica de la misma forma para tramitar un acuerdo complemental°. proceso 
asociado a grandes compras 

3.7. Publication en ChiteCompra: 
Una vez totatmente tramitado el acto administrativo que aprueba una compra. se  debera proceder 
a su publication en el portal witvifirnercadopubbco.cl. El encargado de esta gestito sera el mismo 
Gestor de Compras que haya estado a cargo del proceso de compra 

Los antecedentes a publicar de acuerdo et tipo de compra son: 
LicitaCIOn 

Acto administrativo aprobatorto de bases 
Acto administrativo que designa comisiOn evaluadora 
Acto administrativo que achudica o declara desierta 

- Acta ComisiOn Evatuadora 
Solicitud de compra 
Declaraciones de conflicto de interes integrantes comistn evaluadora. 

• Acto administrativo que aprueba el contrato 
- Contrato 
▪ Instrucciones para facturar 

Convenio Marco 
▪ Acto administrativo que aprueba la compra 
• Solicitud de compra 
- Cowan& de ser necesano 

En caso de grandes compras. se  debe publicar el acto administrativo que aprueba la 
intention de compra. la resolution que selecciona al proveedor y los antecedentes de 
evaluation. y el contrato 
Instrucciones para facturar 

Tratos Directos 
- Acto administrativo que autoriza la compra 
- Terminos de referenda 
- Contrato en caso que corresponda 
▪ Acto administrativo que aprueba el contrato en caso que corresponda 

Sokicitud de compra 
- Instrucciones para facturar 

Corpg a Agit 
- Solicitud de compra 
- CotizaciOn selecconada 
- Instrucciones para facturar 

S 11.1 
	

27 



3.8. Gestibn de contratos o Acuerdo Complernentario en Grandes Compras 
La gestiOn sobre los contratos es responsabilidad del Administrador de Contrato y Contraparte 
tecnica, de acuerdo a las funciones definidas en este manual en el punto 2 Responsabilidades. 

3.8.1. Suscripcion obligatoria de contrato: 
Conforme a la Ley N°  19 886 y su Reglamento, es obligatorto suscnbir contratos en las adquisiciones 
y contrataciones supenores a 1 000 UTM 

En las ticitactones y/o tratos directos menores a 1.000 UTM. se  deberb define en las respecovas Bases 
de licitacien Si se requertra la suscripcien de contrato o si este se formalizara mediante la emisiOn 
de la orden de compra por el comprador y aceptacion de la misma por parte del proveeclor 

NingOn contrato de compra de bienes o senncios podra contener clausula de renovation automatica 
por a tenter contra los print ipios de transparencia y libre concurrencia de Los oferentes. 

3.8.2. Plazo de suscripclen de los contratos: 
El plazo para to suscripci6n del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas Bases de 
LicitaciOn. Si nada se indica en ellas. debera ser suscrito por Las partes en un plazo no superior a 
treinta (30) dies condos contados a parer de Ea fecha de la notification de adjudication. 

Catastro de Contratos 
Et Area de compras llevara registro de todos los contratos. formalizados por orden de compra y se 
mantienen por un period° de tempo. generados por procesos de compras sera obligation de cads 
Asesor Juridic°, mantener actualizacia la informacion de los contratos.  

El Encargado/a de la Unidad nombrara a un Asesor Juridico para que consolide la informaciOn de los 
contratos y mantener un registro que debera contener los siguientes datos_ 

- N° Solicitud de compra 
- Nombre de la contrataciOn 
- Nombre Proveedor 
- RUT Proveedor 
- Monto del contrato 
- Fecha de into° de contrato 
- Fecha de vencimiento 
- Vigencia en Meses 
- Si tiene clausula de termino ant icipado 
- Fecha de entrega de productos o cumpiimiento de httos 
- Forma de pago 
- Nombre del Administrador de Contrato. 
- Nombre de la Contraparte Tecnica del contrato 
- Garantias. 
- Multas. 

El Area de compras actuallzara la base de datos de manera continua. con el objeto de que contenga 
la informaciOn completa de cada contrato. y asi verificar mensualmente si proceden pagos, 
renovation, terminos u otros hitos. ademas. de monitorear los posibles vencimientos. sin perjuicio 
que es funcion propia del Administrador de contrato 

Sin perjuicio de to anterior la uniclad requirente sera responsable de actrvar et proceso de compra 
para contratos que vencen al menos 3 meses antes del vencirniento 
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3.9. Gestion de Garantia 

Con et fin de resguardar los intereses del Servicio Medico Legal se definen los stguientes tipos de 
garantias para los procesos botatonos. estas son de senedad de la oferta de het curnptimiento y de 
antlepo corns SP descrbe a cont inuacrOn 

3.9.1. Garantla de Seriedad de la Oferta 
La garantia de senedad de oferta sera obligatoria para los procesos de licitaciOn LP (mayores o iguales 
a 1000 UTM). yen Los casos de licitacian LE (entre 100 y 1000 UTM) en que la complejidad del proceso 
to requiera o el requirente to esome pert inente 

Las garantias ascenderan a mantas establecidos en razOn del presupuesto estimado. debiendo sea 
regulado cuidando de no general.  barreras de entrada a la OcitaciOn. El Servicio Medico Legat debera 
asegurar la mayor participation de proveedores a tos procesos participativos de ltataciOn. 

Para garanttzar la senedad de su oferta. cada proponente debera presenter. en los terminos estableddos 
en las bases. una garantia pagadera a la vista e irrevocable a nombre del Servicio Medico Legal et plaza 
de vigencia de to garantia debe estar estableddo en las bases de botacten con plazo minima de sesenta 
cries cocndos o et que este esupulado en las bases 

Si dentro del plaza de vigencia sobotado en las bases no se pudiere efectuar la adjudicaciOn. et  Servicio 
Medico Legal soticitar a los oferentes antes de la fecha de expiraciOn de la Garantia. to prOrroga 
respectiva. Sl alguno de epos no to hiciere dicha oferta sera declarada inadmisible 

La glosa de la garantia. estara determtnada en las bases de Natation que ngen el proceso de compra 

La Garantia de senedad de la oferta. se  hard efectiva. unilateralmente porLa Servicio Medico Legal 
en los siguientes casos: 

Si el proponente retira su oferta o se desiste de ella en el periodo de valtdez de la misma. 
Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada. no hate entrega de la Garantia de Ftel 
Cumplimiento del Contrato dentro de plaza 
Y otros casos que se clef inan en las bases de licitaciOn 

Una vez adjudicado et proceso tiotatono. el Asesor Juridic° responsabte del proceso informara a Los 
oferentes no adjudicados para la devoluctOn de la garantia por media de la Unidad de Tesoreria_ 

3.9.2. Garantla de Fiel Curnptimiento del Contrato 
A la fecha de la suscripcion del contrato, et oferente adjudicado entregara la garantia de Fret 
Cumplimiento del Contrato, que garant ce el fie, cumplirniento del servicto contratado y el pago de Las 
obligations laborales y sodates con los trabajadores del contratante. segOn to ordena la Ley N° 20 238 
La garantia. debe presentarse por el rnonto establecido en las bases, previamente deftntdo par et Servicio 
Medico Legal y que debe sea equvalente a un mono entre el 5% y 30% del valor total del contrato y 
extendida como irrevocable y pagadera a la vista, a nombre del Servicio Medico Legal con fecha minima 
de vencimiento correspondiente a 90 dias corridos despues de la fecha de termino del contrato. 

La Garantia, debera tener una glosa que se determine en las bases de licitaciOn 

El cobro de la garantia se hara efectiva en caso de constatarse incumpbmientos de acuerdo a to 
establecido en las bases, en los termi nos de referenda y/o en et contra to segOn corresponda 

En caso de que los contratos se prorroguen per un ttempo mientras se realizan un nuevo proceso de 
licitacian. la Unidad de Compras debera soticitar la extension de la boteta de garantia de fief 
cumplimiento de contrato Una vez certificada la total ejecucion conforme del contrato. el Asesor 
Juridico solicitara la devoludOn de la garantia par medic de to Unidad de Tesoreria 
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3.9.3. Procedimiento de Ingres° y resguardo 

Una vez definido si el proceso de compra requiere atgOn tipo de garantia. esto quedara plasmado en el 
acto administrativo que aprueba to compra junto con esto en dicho acto se informara a los proveedores 
que el ingreso de dichos documentos se debe realizar por medio de Oficina de pattes en caso de ser 
fisica. y por el correo electronic° garantiasml ®sml.eob.ci  en caso de ser emitidas electronicamente 
siendo estas dos vias las formates y definidas en los actor administrativos 

El Asesor Juridico, que tenga asignada la tarea de llevar et catastro de contrato, debera remitir a to 
Unidad de Tesoreria por medio de memorandum las botetas fisicas y copia de las electrenicas para su 
debido resguardo. 

La Unidad de Tesoreria es la responsable del resguardo, cobro y devolucten de las garantias, por lo que 
el Area de Compras por medio del Asesor Juridico que revisO et proceso de compra asoctado. informara 
a dicha Unidad por medio de correo electrOnico cuando corresponda la devoluctin yen caso de cobra 

se enviara la resolucion exenta. Con esta informacion la Unidad de tesoreria actrva el procedimiento de 
devolucitin o cobra segOn tenga definido internamente su operation 

3.10. 	Pago Proveedores. 

Para que se pueda activar el proceso de pago una vez que se recepcionado el documento tributario 
electranico, es necesano que antes de la facturacitin el proveedor acepte to orden de compra por medio 
del portal wwwmercadopublico.ct como se indict( con anteriondad et responsable de la gestiOn y 
seguimiento sera et gestor de compras que ejecuto la compra. 

Debido a to anterior una vez que se cursa la orden de compra el gestor de compra por medio del correo 
dossiercompraOvnliob.c1 . enviara a la unidad de facturaciOn los correspondientes antecedentes que 
respaldan las compras realizadas que son: 

Compras por convenio marco-  orden de compra, resoluciOn que autoriza compra. solicaud 
de compra. 
Compras por convenio marco (Gran compra): orden de compra, resoluciOn que autoriza 

contrato, solicitud de compra. resolucion que aprueba selecciOn del proveedor. resolucion 
que autoriza proceso de gran compra 
Compras por licitaciones: orden de compra. resolution que autoriza contrato (en caso que 
corresponda). sof icitud de compra. resolucion de adjudicaciOn y resolucien aprueba bases. 
Compras por trato directo: orden de compra, resolution que autoriza contrato (en caso que 
corresponda). sohotud de compra. resotucien que autoriza et trato directo 
Compras por compra agit orden de compra: solicitud de compra 

El proveedor debera facturar o emitir et documento tributano correspondiente por la entrega 
realizada al SML. recibida conforme por este y aceptada La correspondiente orden de compra en el 

portal de compras pablicas. La factura debera emitirse a nombre del Servicio Medico Legal, Rut 

61.003.000-9, direction Avda. La Paz 1012, Comuna de Independencia, Santiago, indicando el 
numero de codigo. denomination del been. el ntimero de la Orden de Compra y el detalle de el/los 
equipo/s adquirido/s. Se pagara la factura dentro del plazo de treinta (30) dias corndos desde su 
ingreso mediante et sistema DTE 'Acepta', previa reception conforme por parte del SML. sin 
observaciones. La obligaciOn de pagar et precio no sera exigible, cuando se hubiere rechazado en 
todo o parte el producto, en cuyo caso se podra suspender el pago de la respectiva factura. Asimismo, 
no sera exigible el pago cuando el proveedor no hubiese cumplido con alguna de las exigencias 
establecidas en la contratacien 

Todo Documento Tributario ElectrOnico 'DTE' debera ser emitido por el proveedor bajo las 
condiciones para estipuladas en los correspondientes instructivos y Guias emanados de la Direction 
de Presupuesto y del Servicio de Impuestos !memos y remitir el archivo xml a to casilla de 
intercambio desunado para dicho fin: dipresreceocioncustodium.corn , en el plazo maxima 
estiputado en instrucciones de use del sistema de 48 horas una vez emitido el documento. 
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Para la realizaciOn de consultas. respecto del estado de tramitaciOn de los correspondientes 
documentos: los proveedores y los funcionarios del SML dispondran de la casilla facturaslo)srnlgob.c1 

La fecha de Ingres° del documento al Servicio. se  considerara desde et Ingres° del documento 
tnbutario mediante et sistema de pago a proveedores del Estado 'Aceptas. fecha desde la cual 
comenzaran a regir los plazos de merito ejecutivo y el posterior pago del documento. si 
correspondiese. 
Una vez recibido el DIE por medio de la plataforma ACEPTA los anatist as de la Unidad de facturacitri 
dianamente solicitaran a los admintstradores de contrato la recepciOn conforme de los bienes o 
servictos. los administradores de contrato tendran 2 dtas habiles para remiur dicho documento a la 
Unidad de facturaciOn en caso que contenga errores y se solicite modificaciOn el administrador 
debera proceder en (1) un dia habil. el formato de la reception conforme se encuentra en definido 

en et Anexo N°4 

La Unidad de facturacitin por medio de sus anatistas debera elaborar y resguardar dossier electrOnico 
de las facturas ingresadas al SML. podia revisar el portal de www mercadopublico.ct con perfil 
observador para revisal antecedentes para elaborar dicho dossier, por to que recibida la recepciOn 
conforme eUla anatista de la unidad de facturacion por medio de correo electrenico 
devengoes.ml.g00 ct debera diariamente enviar a la Unidad de contabilidad para que proceda con 
el devengo Los siguientes dossier 

• Compras pot convenio marco facturas. guias de despacho. notas de credit° o debito. 
recepciOn conforme. orden de compra. resoluc ion que autonza compra. solicitud de compra 

• Compras por convemo marco (Gran compra): facturas. guias de despacho. notas de credit° a 
debito. recepciOn conforme, orden de compra. resoluc i6n que autonza contrato. solicitud de 
compra. resolucitinque aprueba seleccion del proveedor. resotuc ion que autonza proceso de 
gran compra 

• Compras por Licitaciones facturas. guias de despacho. notas de credit° o debito, recepciOn 
conforme. orden de compra. resoluciOn que autonza contrato (en caso que corresponda). 
solicitud de compra. resoluciOn de adjudicaciOn y resoluciOn aprueba bases. 

• Compras por trato director facturas. guias de despacho, notas de credit() o debito, recepciOn 
conforme. orden de compra. resoluciOn que autonza contrato (en caso que corresponda). 
solicitud de compra. resoluciOn que autoriza el trato directo 

• Compras por compra agd. guias de despacho, notas de credit° o debito. recepciOn conforme, 
orden de compra. solicitud de compra. 

La Unidad de contabilidad una vez rectido et dossier. debera nom el proceso de devengo y el 
anatisis contabte del DTE Una vez realizada las acciones de devengo debe diariamente informar a 
la Unidad de facturacto por media de reporte Excel el estado de las facturas remitidas a devengo 
con la final dad de que se pueda ltevar registro Calico del proceso de pago a proveedores 
Luego de realizar el devengo informa a la Unidad de tesoreria para que gestione Lo correspondiente 
a Los documentos tributanos electron cos, por to que sera su responsabilidad Hever et control de los 
documentos que son capturados y pagados por la Tesoreria General de la RepOblica. 

Sera la unidad de Tesoreria la responsable de gest ionar con la mesa de ayuda del SIGFE las consuttas 
que se efecthen por demora en los pagos. imputable a los organs exter nos at Servic to Medico Legal. 
que en La actualidad efectOan to gestiOn de pago. Con la finalidad de poder contar con un registro de 
control Onico del cumplimiento del pago oportuno a proveedores la Unidad de Tesoreria debera 
reportar de forma aria la mamma de facturas que ya se encuentran en Tesoreria General para el 
pago a proveedor. con esta informaciOn la Unidad de facturacion puede controtar el pago a 
proveedores Junto con la funcitin antes rnencionada la Unidad de FacturaciOn debera (Leval" el 
Control de saldos de Ordenes de compras emindas. por to que por cada dossier de compra recibido 
se debera tlevar una ptanilla de control. la que se debera crear y completar en el momenta que se 
reciba el dossier de compras. y debera considerar at menos la siguiente information 

• ID Orden de compra 
Monto Orden de compra 

- NOmero de factura 
- Fecha factura 
- Monto factura 
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3.11. 	Reabastecimiento de bodega 
El proceso de reabasteciimento de bodega dependera del procedimiento vigente que disponga el 
Departamento de Logistics 

	

3.12. 	Procedimiento de Compra Agit 
Una vez que se recibe en el Area de compras La SC de acuerdo a to definido en el punto 2.1 de este 
manual. el Encargado/a del Area de compras. asignara la SC at Gestor de Compras. quien debera 
gestionar et proceso de acuerdo a lo estipulado en el punto 2.2 de este manual. 

El gestor de compras quien tendra un dia habil pars publicar en el portal  www  mercadopublico.cl la 

invitation a Los proveedores a reatizar cotizaciones. Dicha publicaciOn tendra una duraciOn de 3 din 

habiles. 

Cabe seal& que, si se realiza et proceso de Compra agil. el fundamento para seleccionar al 
proveedor es el monto de la contrataciOn por lo que et proveedor seleccionado debe ser et 

proveedor que presence la cotizacion de menor monto ,Jna vez recibida las cotizaciones el Gestor 

de compra enviara la cotizaciOn rectbLda de menor valor al requirente para que verifique si cumple 
con las referencias tecnicas, el requirente o unidad requirente tendra 2 dfas habites pars responder 

en caso de no existir respuesta se considerara seguir con et proceso de envision de la orden de 
compra En caso que el proveedor no cumpta las referencias tecnicas. el requirente debera fundar el 
incumplimiento y con los mismos antecedentes recibidos se procedera a una nueva publication en 
los tiempos ya definidos 

Una vez que se tiene definido el proveedor y la orden de compra esta en estado guardada. et  Gestor 
de compra debe proceder a realizar et compromiso presupuestario segiin lo que indique la Solicitud 
de compra. 

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por interoperabibdad et Gestor de Compra debera 
ingresar a la apUcaciOn del portal www.mercadopublico.cl  para ingresar Los datos identificados en la 
solicitud de compra, en caso que falte disponibilidad presupuestaria. debera contactar con el/la 
analista que certifico la Solicitud de compra pars que pueda asignar los recursos, gesti6n que el/la 
analista de presupuesto debera realizar en un dia habiL 

Si et compromiso presupuestario se debe realizar por compromiso cierto el Gestor de Compra debera 
solicitar. via correo electrOnico, a la analista que certifico la Sobcitud de compra, la elaboracion del 
compromiso cierto, gestiOn que la analista de presupuesto debera realizar en un dia habil. Una vez 

recibida la information del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar a la aplicaciOn 
del portal www.mercadopublico.cl  para asociar la orden de compra con el compromiso cierto. 

Cabe senatar como indica la nor mativa, la compra agit no requiere de una resoluciOn fundada. de igual 
forma en la Solicitud de Compra para esta modalidad se encuentra expresa la autorizaciOn del 
Subdirector Administrativo. por to que una vez seteccionada la cot izaciOn de menor monto y esta 
cumpla con los requisitos tecnicos. se  puede emitir la orden de compra al proveedor. 

El gestor de compra debera mantener una planitta actualizada diariamente con los siguientes 

campos.  
N° segu miento de solicitud de compra 

- Nombre de la compra 
- Fecha de publicacien 
- Fecha de cierre 

ID orden de compra 
- Nombre Proveedor 
- Rut del Proveedor 
- Monto Total de la OC 
- Fecha de envie de la OC al proveedor 

El proceso de pago de este tipo de compras es et mismo definido en et punto 3.10 Pago Proveedores 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/O SERVICIO CONTEMPLADO EN PLAN 

ANUAL DE COMPRA. 

Este formulano ciebera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o 
servicio contemplado en el Plan Anual de Compras. 
Et formulano tiene 4 secciones que deben ser completadas de acuerdo at usuario correspondiente: Unidad 
Requirente. Unidad de Presupuesto. Subdirecci6n Administrativa y Area de Compras de Bienes y Servicios. 
Para el llenado de la secci6n de la Unidad Requirente. se  debe considerar. 

• Fecha de Ernislicim Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud 

• Eimer° intemo requirente Es el ()Omer° de requerimiento interne que puede gestionar la Unidad 
Requirente. con la finalidad de llevar un control interne de las solicitudes tramitadas. 

• Unidad Requirente: Se debe identificar el nombre de Departamento o Unidad que esta autonzada en 
el manual de adquisiciones para scholar compras. 

• Bien y/o Servick: Se debe identificar con una X si et requerimiento es un bien y/o servicio 

• Unidad solkitaMe del requesimiento: Se debe identificar el nombre de Departamento. Unidad. 
DirecciOn Regional clue sok ita el then o servicio para cubrir alguna necesidad para su funcionamiento 

• Region: Identificar la regiOn de la Unidad solicitante. 

• Sede: Identificar nombre de la Sede donde se recibira el then o servicio. 

• Detalle o desaipcien del Bien o Senricio: Se debe indicar la cantidad y descnpciOn del bien y/o 
servicio requerido. La unidad requirente debe adjuntar al requenmiento todos los antecedentes que 
sean necesarios para gestionar la adquisiciOn de acuerdo a modalidad de compra. segOn Manual de 
Compras. Ademas. se debe indicar expresamente si las funciones tendran un efecto en la Seguridad 
de la Information del SML si no se indica se asume que no tiene efecto en este ambito la contratacien 

• Fundament° del Requerimlento Se debe justificar la mouvaciOn y necesidad de la adiquisicion. 

• Fecha en que requiere el bien o servicio Es la fecha estimada en que el proveedor debe cumplir con 
la entrega del then o dar !moo al servicio. Este dam es importante para la gestitin del proceso y su 
priorizacien Se deben considerar los plazos segOn la modalidad de compra del Manual de compras 

• lndicar ID del Plan de Compras: Es el c6digo interno asignado e informado por el Area de compras una 
vez que esta autorizado y publicado el Plan de Compras. 

• Nombre de la Iniciativa en Plan de Compras: Es el nombre de la iniciativa asignado e informado por 
el Area de compras una vez que esta autorizado y publicado el Plan de Compras 

• Tipo de rnoneda de compra Se debe indicar marcado con una X el tipo de moneda en et coal se 
realizara la adquisician del then y/o servicio. 

• Monto total de la adquiskiton Corresponde al monto total estimado de la contratacion. 
independiente de si este excede el ejercicio presupuestano. 

• Maximo disponible: Se debe marcar con una X en caso que el monto total de la adquisicitin sea el 
presupuesto maximo disponible. esto significa que la compra no podra exceder este presupuesto, yen 
caso de las licitaciones sera considerado como excluyente. es  decir que la oferta que sobrepase el 
monto total de adquisicien quedare inadmisible. 

• Valor estimado: Se debe marcar con una X en case que el monto total de la adquisicion sea un 
presupuesto estimado. esto significa que la compra podra ser mayor clue to estimado. en case de ser 
un monto mayor se solicitara el respective ajuste a la Unidad de Presupuesto. en case de las 
hcitaciones si se adjudica un memo mayor al estimado. se  solicitara el ajuste a la Unidad de 
Presupuesto antes de proceder a la adjudication en caso que et valor estimado supere un 30% el 
valor de la adjudicacien. la Unidad Requirente debera presentar un informe tecnico econ6mico que 
explique la diferencia. 

• Perlodkidad del gasto: Se debe indicar marcar con una X la periodicidad del gasto senalado si es por 

Onica vez o con estado o hitos de page. en caso de marcar la segunda option se debe indicar el N° 

total de estados o hitos de pago y el no de estados o hftos de page allo en curse. 

• Proyeccilin fecha de page: Se debe indicar fecha estimada para realizar el pago. se  debe indicar mes 
y monto a pagar 

• Mono por una sola vez: Se debe indicar et monto del gasto que se realizara por Unica vez. 

• Monto total del contrato: Se debe indicar el monto total del gasto cuando sea contrato. o con 
°stades/ hitos de pago. 

• Month mensuat Se debe indicar el gasto mensual de la adqulslciOn. 

• Monto alio en curso: Se debe indicar el monto del conflate o estados/hitos de page que se ejecutara 
durante el Mc en curse. 
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• Saldo pare altos siguientes Se debe indicar el monto del contra() o estados /hitos de pago que se 
ejecutara durance los anos sigutentes segen la vigencia del contrato. se debe indicar aft y monto a 
ejecutar 

• Justificacien del monto total• La Unidad Requirente describir comp determine. el monto de total de 
la adquisicion algunos ejemplos son: por medio de cotizaciones, las que se deben adjuntar, per estudio 
de mercado, proyecciones segan gasto histOnco, information de otros procesos de compras. etc El 
analisis que se malice debe estar respaldado en caso que se soticiten los antecedentes. 

• Nombre y cargo administrador de contrato: Individualization del Administrador de Contrato. 

• Nombre y cargo contraparte tealica: Individualizacien de la Contra parte tecnica 

• Nombre cargo y firma del requIrente: Individualization del responsable de la Unidad requirente 
autorizado para realizar solicitudes de compra definidos en el Manual de Compras 

Rya el llenado de to section de Unidad de Presupuesto, se debe considerar 
• Fecha de recepcient Indicar fecha que se recibi6 to solicitud en la Unidad de Presupuesto 

• Fecha de certificacitin: Indicar fecha que se certifica la disponibilidad presupuestaria 

• Ntimero interno presupuesto: filemero intemo de la Unidad de presupuesto con la finalidad de llevar 
un control interne de las solicitudes tramitadas 

• Certlficacion dtsponbilidad presupuestaria el analista de la Unidad de Presupuesto debe completar 
la informaclon que certifica la disponibilidad presupuestaria segen los cameos definidos en La solicitud 
de compras 

• Tipo de compromise: Se debe marcar con una X la forma en que se debera realizar et comprormso 

antes del envlo de la orden de compra al proveedor, marcando Interoperabilidad o Compromlso 

demo, segen defina el analista de presupuesto. 

• Nombre y firma de la analista de presupuesto: IndtvIdualizacion de la o et analista de la Unidad de 
Presupuesto 

• Nornbre y firma de la jefatura Depto. Finanzas y Presupuesto: Individualization de la jelatura del 
Moto Ftnanzas y Presupuesto 

Para el Ilenado de la section de la Subdireccion Administrative, se debe considerar: 

• Nombre y firma del Subdirector Administrativo: Individualizacien del Subdirector Administrative con 
la firma del Subdirector Administrativo. esta autorizando que se proceda con la activation del proceso 
de compra 

Para el ltenado de la section del Area de Compras de glens y Senricios, se debe considerar 
• Fecha de recepciare Fecha de Ingres° de la solicitud de compras at Area de Compras 
• Fecha de asignacion: Fecha en que es asignada la solicitud al Gestor de compras responsable del 

proceso. 

• N° seguirniento de solititud: NOmero que se asigna al proceso de compras para que el requirente 
pueda realizar seguimiento al proceso 

• Gestor de compra responsable de la adquisiciorz IndividualizaciOn del Gestor de Compras 
• Asesor juridic° responsable de la adquisiciert Individualizacibn del asesor juridico 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA SOUCITUD DE COMPRA OE BIEN Y/0 SERVICIO NO CONTEMPLADO EN 

PLAN ANUAL DE COMPRA. 

Este formulario deberb ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de then y/o 
servicio que no esta contemplado en el Plan Moat de Compras 
It formulario tiene 4 sections que deben ser completadas de acuerdo al usuano correspondtente Unidad 
Requirente, Unidad de Presupuesto. Subdireccian Administrativa y Area de compras de bienes y servicios 

Para el Itenado de to secciOn de la Unidad Requirente se debe considerar 

• Fecha de ErnislOrt Fs la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud 

• Namero intemo requirente Es el nOmero de requenmiento interno que puede gestionar la Unidad 
Requirente. con la final idad de lievar on control [memo de las solicitudes tramitadas 

• Unidad Requlrente Se debe 'dent ibex el nombre de Departamento o Unidad que esta autonzada en 
et manual de adguisiciones para sonata.  compras 

• Bien y/o SeivIcla Se debe identificar con una X si el requenmiento es un bien y/o servicio 

• Unidad solIckante del requerkniento: Se debe identificar et nombre de Departamento. Unklad. 
DirecciOn Regional. que solicita el bieno servicio para cubrir alguna necesidad para su func ionamiento. 

• Region: Identificar la region de la Unidad solicitante 

• Sede Identificar nombre de la Sede donde se recibira el been o servicio 

• Detalle o description del Bien o Sevicio Se debe indicar la cantidad y description del been y/o 
servicio requerido La unidad requirente debe adjuntar at requenmiento todos los antecedentes que 
sean necesanos para gestionar la adquisicien de acuerdo a rnodabdad de compra segfin et Manual de 
Compras Ademas. se debe indicar expresamente si las funciones tendran un efecto en la Seguridad 
de la Inforrnacien del SML. si no se indica se asurne que no tiene efecto en este ambito la contrataciOn 

• Fundament° del Requerimlento Se debe justificar la motivackn y necesidad de la adquisicion 

• Motivo de la no planificaciert Se debe indicar el mouvo de pot we el proceso (-Se compra no se 
constderti en la plandicaciOn al momento de levantar la mforrnackin para el Plan antral de compras 

• Fecha en que replete d bien o servicio. Es la fecha estimada en que el proveedor debe curnplir con 
la entrega del bien o dar micro al servicio. Este data es importante para la gestion del proceso y su 
priorizaciOn. Se deben considerar los plazos segOn la modalidad de compra del Manual de compras 

• Tipo de moneda de compra -  Se debe indicar marcado con una X el tipo de moneda en el cual se 
realizara la adquisicion del bien y/o servicio. 

• Monto total de la adquisicion Corresponde al monto total estimado de to contrataciOn 
independente de si este excede el ejerocio presupuestano 

• Maximo dispontle Se debe mortar con una X en caso que el manta total de la adquistoto sea el 
presupuesto maxima disponible, este significa que la compra no podra exceder este presupuesta yen 
caso de las licitaciones sera considerado corn excluyente, es decir que la oferta que sobre pase el 
monto total de adquisicito quedara inadmisible 

• Valor estimado: Se debe rnarcar con una X en caso que el monto total de la adquisicito sea un 
presupuesto estirnado esto significa que la compra podrb ser mayor que to estimado, en caso de ser 
un monto mayor se solicitara el respectivo ajuste a la Unidad de Presupuesto, en caso de las 
licitaciones si se adjudica un monto mayor al estimado, se solicitarb el ajuste a la Unidad de 
Presupuesto antes de proceder a la adjudicacion. en caso que le valor estimado supere un 30% el 
valor de la adjudicaciOn la Unidad Requirente debera presentar un informe tecnico econtimico que 
expiique la diferencia 

• Periodicidad del gasto: Se debe indicar marcar con una X la periodicidad del gasto senalado si es par 

Onica vez o co- estado o hitos de pogo. en caso de rnarcar la segunda °poen se debe indKar el 

• N° total de estados o hitos de pago yet n° de estados o tikes de pap alio en curse 
• ProyecciOn fecha de pago: S 	e indicar fecha estimada para realizar el pago. se  debe indicar rues 

y monto a pagar 
• Monto por una soles vez: Se debe indicar el monto del gasto que se realizara por Onica vet 

• Monto total del contrato: Se debe indicar el monto total del gasto cuando sea contrato. o con 
estados/ hitos de pago 

• Monto mensuat: Se debe indicar el gasto mensual de la adquisicion 

• Monto aft en curso: Se debe indicar el monto del contrato o estados/hitos de pago que se ejecutara 
durante et ano en curso 

• Saldo pare aAos sigulentes Se debe indicar et manta del contrato o estados /hitos de pago que se 
ejecutara durante los anos siguientes segOn la vigencia del contrato se debe indicar ano y monto a 
ejecutar 
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• Justification del monto total: La Unidad Requirente deberb describir como determine) el monto de 
total de la adquisiciOn. algunos elemplos son por medic) de cotizaciones, las que se deben adtuntar, 
por °studio de mercado, proyecciones segOn gasto historic°. information de otros procesos de 
compras. etc El analisis que se realice debe ester respaldado en caso que se sobtiten los 
antecedentes. 

• Nombre y cargo administrador de contrato: Individualization del Administrador de Contrato 

• Nombre y cargo contraparte tecnica: IndividualizaciOn de la Contra parte tecnica 

• Nombre cargo y firma del requirente: Indrodualizacion del responsable de la Unidad requtrente 
autortzado para realizar solicitudes de compra definidos en et Manual de Compras 

Para el Ilenado de la section de Unidad de Presupuesto, se debe considerar 

• Fecha de recepcition: Indicar fecha que se recibitb la solicitud en la Unidad de Presupuesto 

• Fecha de certificaciart Indicar fecha que se certifica la disporubthdad Presupuestana 

• Numero intemo presupuesto: NOrnero intemo de la Unidad de presupuesto con la finalidad de tlevar 
un control intern de las solicitudes tramitadaS 

• Certification disponiblidad presupuestaria: el analista de la Untdad de Presupuesto debe completar 
la informac ibn que certifica la dtspontbilidadpresupuestana segOn los campos definidos en la solicitud 
de compras 

• Tipo de cornpromiso: Se debe mortar con una X la forma en que se deberb realizar el compromiso 

antes del envlo de la orden de compra at proveedor. marcando interoperabilidad o Compromiso 

dem). segim defina el analista de presupuesto 

• Nombre y firma de la analista de presupuesto: Individualtzacien de la o analista de la Unidad de 
Presupuesto. 

• Nombre y firma de la jefatura Depto. Finanzas y Presupuesto: Individualization de la jefatura del 
Depto Finanzas y Presupuesto 

Para el Ilenado de la section de la Subdireccitin Administrativa, se debe considerar 

• Nombre y firma del Subdirector Administrativo: Individualizac ion del Subdirector Administrativo. con 
la firma del Subdirector Administ rat ivo. estb au torizando que se proceda con la activation del proceso 
de compra 

Para el Ilenado de la section del Area de Compras de Bienes y Serwicios, se debe considerar 

• Fecha de reception: Fecha de ingreso de la solicitud de compras al Area de Compras. 

• Fecha de asignacion: Fecha en que es asignada la solicitud al Gestor de compras responsable del 

proceso. 

• N° seguimiento de solicitud: NUrnero que se asigna al proceso de compras para que el rectutrente 
pueda realizar seguimiento al proceso 

• Gestor de compra responsable de la adquisiciCHt Indrvidualizacton del Gestor de Compras 

• Mew juridico responsable de la adquisiciart Individualizacien del asesor Juridic° 
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/0 SERVICIO MENOR 0 IGUAL A 30 UTM 

(COMPRA AGO. 

Este formulano debera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de then y/o 
servicio que no esta contemplado en el Plan Anual de Compras 
Et formulario tiene 4 secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente Unidad 
Requirente. Unidad de Presupuesto, Subdireccion Administrativa y Area de compras de bienes y servicios 
Para et Itenado de la section de la Unidad Requirente se debe considerar 

• Fecha de Emisiost Es la fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud 

• Winer° interno requirente Es el nornero de requerimiento interne que puede gestionar la Unidad 
Requirente. con to finalidad de ttevar un control interno de las solicitudes tramitadas 

• Unidad Requirente: Se debe identificar el nombre de Departamento o Unidad que este autorizada en 
el manual de adquisiciones para solicitar compras. 

• Bien y/o Servitio: Se debe identificar con una X si el requerimiento es un bien y/o servicio. 

• Unidad solkitante del requerimiento: Se debe identificar el nombre de Departamento. Unidad. 
DirecciOn Regional. que solicita el bien 0 servicio para cubrir alguna necesidad para su funcionamiento 

• Region: Identificar la region de la Unidad soticitante. 

• Sede: Identificar nombre de la Sede donde se recibira el bien 0 servicio 

• Detalle o description del Bien o Servicio. Se debe indicar la canudad y description del then y/o 
servicio requerido La umdad requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes que 
sean necesarios para gestionar la adquisicion de acuerdo a modatidad de comps, segian et Manual de 
Compras se debe indicar expresamente si las funciones tendrbn un efecto en la Segundad de to 
Information del SML sr no se indica se asume que no tiene efecto en este ambito la contratacion 

• Fundamento del Requerimiento Se debe justificar la motivation y necesidad de la adquisicion 

• LEI requerimiento esta en el plan de compras Se debe indicar con una X si el proceso este en el 

plan de compra o no Si la respuesta es afirmativa se debe Indicar ID del Nan de Compras: Es el codigo 
interno asignado e informado por el Area de compras una vez que est a autorizado y publicado el Plan 
de Compras. En caso contrail° se debe indicar Motivo de la no planificacion. 

• Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha est irnada en que el proveedor debe cumplir con 
la entrega del bien o dar inicio at servicio. Este data es importante para la gestiOn del proceso y su 
priorizaciOn Se deben considerar los plazas segan la modalidad de compra del Manual de compras. 

• Valor estimado: EL manta estimado no puede ser superior a 30 UTM 

• Periodkidad del gasto: Se debe indicar. marcar con una X la periodicidad del gasto senatado si es por 

(mica vez o con estado o hitos de pago, en caso de marcar la segunda option se debe indicar el 

• N° total de estados o hitos de pago y el n° de estados o hitos de pago ano en curso. 

• Proyeccion fecha de pago: Se debe indicar fecha est imada para realizar el pago. se  debe indicar mes 
y manta a pagar 

• Monto por una sofa vet Se debe indicar el monto del gasto que se realizara por (mica vez 

• Monto total del contrato: Se debe indicar el monto total del gasto cuando sea contrata o con 
estados/ hitos de pago 

• Monto mensual: Se debe indicar el gasto mensual de la adquisiciOn 

• Monto alio en curso: Se debe indicar el monto del contrato o estados /hitos de pago que se ejecutara 
durante el A° en curso 

• Satdo para albs siguientes Se debe indicar el manta del contrato o estados /hitos de pago que se 
ejecutara durante los Mos siguientes segun la vigencia del contrato. se  debe indicar ano y monto a 
ejecutar 

• Justification del monto total: La Unidad Requirente debera descnbir coma determino el monto de 
total de la adquisiciOn. algunos elemplos son por medio de cotizaciones. las que se deben adjuntar 
por estudio de mercado proyecciones segOn gasto histOrico. inforrnacion de otros procesos de 
compras_ etc El analisis que se realice debe estar respaldado en caso que se soiiciten los 
ante cedentes 

• Nombre y cargo administrador de contrato: IndividualizaciOn del Administrador de Contrato 

• Nombre y cargo contraparte tecnica: L-dandualizaciOn de la Contra parte tecnica 

• Nombre cargo y firma del requirente: Individualizacite del responsable de la Unidad requirente 
autorizado para realizar solicitudes de compra definidos en el Manual de Compras 
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Para el Ilenado de la secciOn de Unidad de Presupuesto se debe considerar 

• Fecha de recepcleirt Indicar fecha que se rectbiO la solicitud en la Unidad de Presupuesto 

• Fecha de certificaciter Indicar fecha que se certifica la chsponibilidad presupuestana 

• Numero intemo presupuesto: NOmero mtemo de la Unidad de presupuesto con la final dad de llevar 
n control inferno de las solicitudes tramitadas 

• Certificacifin dbponilfilidad wesupuestaria el analista de la Unidad de Presupuesto debe completer 
la informaciOn que certifica la disponibilidad presupuestana segOn los campos definidos en la solicitud 
de compras 

• Tipo de compromiso: Se debe marcar con una X la forma en que se debera realizar el comprorniso 

antes del envfo de la order) de compra al proveedor, rnarcando Interoperalfilidad o Compromiso 

cierto. segun define el anal:sta de presupuesto 

• Nornbre y firma de la analista de presupuesto: Individualizacion de la o Al analista de la Unidad de 
Presupuesto. 

• Nombre y firma de la jefatura Depto. Finanzas y Presupuesto: individualizaciOn de la jefatura del 
Depto Finanzas y Presupuesto 

Para el llenado de la section de la Subdireccton Administrattva, se debe considerar 

• Nombre y firma del Subdirector Administrativo: Individualizac ten del Subdirector Ada-mist rat Ivo. con 
la firma del Subdirect or Admtnistrat rvo este autonzando todas las acciones que ernanan del proceso 
de compra bgd 

Para el lienado de la secc'On del Area de Compras de Bienes y ServIcios, se debe considerar 

• Fecha de recepcSort Fecha de ingreso de la solicitud de compras al Area de Compras 

• Fecha de asIgnackk Fecha en que es asignada la solicitud al Gestor de compras responsable del 

proceso. 

• N° segukniento de solicitud NUmero que se asigna al proceso de compras para que et requirente 
pueda realizar seguimiento al proceso 

• Gestor de compra responsable de la adquisid6a Individualizacien del Gestor de Compras 

• Asesor juridic° responsable de la adquisiciOn: Individualizac On del asesor juridic° 
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ANEXO N°2 

CORREO ELECTRONICO TIPO PARA INFORMAR AL REQUIRENTE COMIENZO DEL PROCESO DE 

COMPRA 

Destinatario: (Correo electrOnico del requirente) 

Con copia: Asesor Juridico, Apoyo Administrativo 

Asunto: (N° de Solicitud de Compra - nombre de la compra) 

Adjuntar: (se debe adjuntar solo la solicitud enumerada) 

Estimado (Nombre del requirente) 

Junto con saludar, por medio del presente, me permito informar que se le ha asignado et N° ioix a la 

solicitud de compras para la adquisici6n de (nombre de la compra) con este nOmero podia realizar 
seguimiento a este mismo correo electronic° 

Saludos. 
ANEXO N°3 

CORREO ELECTRONICO TIPO PARA INFORMAR AL REQUIRENTE DE PUBLICACION DE LICITACION 

Destinatario: (Correo electranico del requirente) 

Con copia: Asesor Juridico, Apoyo Administrativo, Oficina de partes (cuando corresponda) 

Asunto: (N° de Solicitud de Compra - nombre de la compra- ID Licitaci6n) 

Adjuntar: (se debe adjuntar solo la solicitud enumerada) 

Estimado (Nombre del requirente) 

Por medio del presente se remiten las etapas y fechas del proceso de licitacien publicado en 
www.mercadopubliCosi bajo el ID )00(-)00(-)00( 

ID LicitaciOn 

fecha de cierre 

fecha de apertura 

Visita en terreno o entrega de muestras 

Fecha 'nick, de preguntas 

Fecha final de pre_guntas 

Fecha de publicaciOn de respuestas 

Fecha de acto de apertura de la LicitaciOn 

Tiempo estimado de evaluaciOn de ofertas 

Fecha de entrega de acta e informe de evaluaciOn 

Fecha de AdjudicaciOn 

Cabe seal& que estas fechas estan sujetas al principio de sujeci6n de las bases, por lo que se deben 
cumplir a cabalidad, en caso que alguna fecha deba modificarse, esto se debe solicitar a este mismo 
correo de forma fundada al menos 4 dial habiles antes de la fecha tope a modificar, si Mega fuera de 
plazo no se procedera y se entendera un incumpUmiento a las bases 
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ANEXO N°4 

FORMULARIO RECEPCION CONFORME 

RECEPCION COPIKAINIE 

CIALOS DE LA 0044PRA 

FUNICIAD WC MACULA EWE POE ONIFORAIE 

MORA CC MARIN De LA RECPeCICal =WORM Et :A0co tax 

MOIORE ADEIMISTEADOR DC COPOILATO CARCO 

'MOOG& CARGO WNW CONTWAPARTE 

OVALLE 0 MICMAC:10E DEL BIEN 0 MECO 

OAT OS PROYZED001 

Man Oa PROvEEDOR 

RUT PENNEEDOR 

DORM DE COMMA PURA ORM OE COMMA 

M a OPIOA0110 ROM a DESPA00 

It CAMEL& PW$L DE MUSE OE CAMEL. 

no TOTAL CAMEL& 

.e 	&ALDO OE ORDEN De COMMA 

uncle obliptono pin Extras &Mos Si.. SOS Mirefitiwi Ofeille 

MOTO TOTAL NCO De CCIAERA I Pr DE WOOS 0 !MS DE PACED REST Nati 

PACO ACIAluLADO I 	nun ca <mei DE corm. 

MRS ACEIIMITEADOR DE COW? AUTO 

Fta iinktinantii proviso° mars mayors corlonni area is repo& os WS socsinamervicioi carnitados 
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II. DEJASE sin efecto la Resoluubn Exenta N°2948 del 31 de mayo de 

2016 que aprueba Manual de Procedimientos de Abastecinvento. la ResotuciOn Exenta N°3615 de 28 de 
dxtembre de 2018 que Aprueba Instructrvo de Pago a 30 dias y Resolucten N° 3900 de 5 de sepnembre de 2016 
que instruye a los administradores de contrato y junto con esto dela sin efecto cualquier otra resolucten 
instruction que contenga matertas que estan contenidas en el presente Manual 

ANOTESE, COMUNIOUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL 

MERCADO POBUCO. 

• Subdireccien Admintstrattva 
• Area de Compos de Brenes y Senoncios 
• Orficina de panes 
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