APRUEBA MANUAL DE COMPRAS INSTITUCIONAL

RESOLUCION EXENTA N° 1096

SANTIAGO. 13 MAY 2021

VISTOS: Las atnibuciones que concede la Ley NP 20065 sobre
Modernizacidn, Regulacion Organica y Planta del Personal del Servicio Médico Legal Decreto N° 580/2011. del
Ministerio de Justicia, actual Ministerio de Justicia y Derechas Humanos, que Aprueba Reglamento Organico
del Servicio Médico Legal, DS N° 773, de 19 de noviembre de 2007, que delega facultad que Indica en el
Director del Servicio Médico Legal y en los funcionarios que sefiala de dicho Servicia; Resolucidn Exenta N°©
2799, de fecha 24 de noviembre de 2020, que modifica el orden de subrogacitn del cargo de Subdirector
Administrativo del Servicio Médico Legal, y deja sin efecto |a Resolucitn Exenta N© 2372, de fecha 25 de julio
de 2019, Ley N9 18575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de |a Administracion del Estado, Ley N
19BE0, que establece Bases de los Procedimientos que Rigen los Actos de los Grganos de la Administracion del
Estado Ley N® 19.886. de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su
Reglamento, contenido en el DS N° 250/2004, del Ministenc de Hacienda: Ley N® 13653 sobre Probidad
Administrativa aplicable de los Organos de la Administracion del Estado; Ley N® 21.289, que fija el Presupuesto
del Sector POblico para el afio 2021 Resolucibn Exenta N® 6381, de 6 de octubre de 2014, que Butoriza a
Dficina de Partes del Servicio Médico Legal |a distribucion digital de actos administratives que indica y lo
establecido en |a Resolucidn N® 7/201%, de |la Contralorla General de la Replblica, que fija Normas sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razdn. y la Resolucion N® 16/2020, de la Contraloria General de 2 Repdblica,
gue determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos que se
individualizan guedardn sujetos a Toma de Razdn y a Controles de reemplazo cuando corresponda

CONSIDERANDO:

1. Que la efectiva optimizacion de las |abores técnico periciales

propias del Servicio Médico Legal (SMLL constituye una necesidad permanente para la Institucion, slendo
inchspensable. en aras de tal objetivo. contar con blenes y servicios que satisfagan sus distintos requerimientos y
permitan el logro de sus fines institucionales

2 Que de acuerdo con lo indicada en el articulo 4 del Reglamento de

Compras y Contratacitn Plblica, |as entidades, para efecto de utilizar el Sisterna de Informacitn, deberan elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones. el que se debe ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compra v su
Regiamento

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

realizados en el Servicio Médico Legal se hace necesaria la actualizacidn y la definicion de nuevos
procedimientos, delimitando responsabilidades y tiempos de ejecucion de cada etapa

4, Que se hace necesario para la implementacion, realizar reuniones

de capacitacibn con los distintas intervinientes del proceso, debido a esto, el Manual de procedimientos entrara
envigencia 10 dias habiles después de su aprobacion

5. Que. con este acto se dejard sin efecto. la Resolucitn Exenta

N22548 del 31 de mayo de 2016 que aprueba Manual de Procedimientos de Abastecimiento, la Resolucion Exenta
N°3615 de 28 de diciembre de 2018 que Aprueba Instructivo de Pago a 30 dias y Resolucitn N® 3800 de S de
septiombre de 2016 que instruye a los administradores de contrato, junto con lo antenor, se dejara sin efecto
cualguier otra resclucitn o Instruccitn que contenga materias gue estan contenidas en &l presente Manual

RESUELVO:

I.-APRUEBASE ia publicacion y difusion del Manual de Compras
Institucional, de acuerdo al sigulente texto
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PRESENTACION

Con (a finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley N® 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, se hace necesario para el
Servicio Médico Legal elaborar un Manual de Procedimiento de Comgpras y Contrataciones Plblicas

Este Manual se aplica a todos los procedimientas relativos a la contratacién de bienes y/o servicios
para el desarrollo de las funciones del Servicio Médico Legal. es decir, rige a todas las adquisiciones
y contrataciones reguladas por la Ley N919.886 y su Reglamento.

El objetivo principal del presente procedimiento es definir la forma en que se desarrollardn los
procesos de compras y contrataciones, realizadas en la Direccion Nacional y Direcciones Regionales.
para abastecer a [a Institucidn de los de bienes y servicios necesarios para su narmal funcionamiento,
abarcando los tiempos de trabajo. coordinacion 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 Departamentos, Areas y Unidades del
Servicio Médico Legal. el alcance de este procedimiento abarca desde la asignacion presupuestaria,
los requerimientos de los usuarios, la conformidad de la entrega de los bienes y/o servicios y el pago
oportuno

MARCO LEGAL
- Ley N° 19886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios, en adelante *Ley de Compras” y sus modificaciones.

- Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento de a Ley
N 19.886, en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

- DFL 1-19653 gue Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley 18575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado
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=y N® 19880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado

- Resolucibn N® 7/2019, de la Contraloria General de |a Repiblica. que Fijla Normas sobre
Exencitin del Tramite de Toma de Razon

= Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.

- Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por resolucién y/o circular del Ministerio de Hacienda, documentos que son
practicos y dictados cada ano, en virtud a los contenidos que incorpore |3 Ley de Presupuesto

- Ley Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la Administracidn del Estado
N2 19653

-~ leyde Transparencia N°20.285
- Leydel Lobby N°20.730

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

- Directivas de Contratacién Piblica emitidas por la Direccion de Compras.

- Los principios que rigen el procedimiento de compras

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El Servicio Médico Legal fue creado en 1915 y se nge por |a Ley N®20.065, sobre Modernizacitin,
Organica y Planta del Personal del SML, asi como el Decreto N°580/2011, que Aprueba su
Reglamento Organico, es una Institucion pablica, dependiente del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, que asesora cientifica y técnicamente a tribunales y fiscalias en |a realizacién de pericias
forenses relacionadas con hechos investigados judicialmente, y cuyos informes pueden
transformarse en medios de prueba que colaboran con |3 administracion de justicia,

1. Misidn

"Otorgar un servicio altamente calificado en materias Médico-Legales y Forenses a los drganos de
la administracion de justicia y la cludadania en general, a través de |a realizacion de pericias médico
legales, garantizando calidad, confiabilidad, oportunidad, imparcialidad y trato digno a mujeres vy
hombres. Desarrollando, asimismo. |a Investigacidn clentifica, docencia v extensifn en materias
propias de su competencia.”

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

DISPOSICIONES GENERALES
1. Definiciones y Siglas

1.1. Definiciones

- Bases de Licitacidn Documento aprobado por la autoridad mediante un acto admimistrativo

que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los
bienes y/o servicios a contratar, y que regula el proceso de compra y determina el contenido
fundamental del contrato definitivo,
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Documento mercantil que tiene por objeto garantizar el cumplimiento de las

obligaciones que asume el oferente en el proceso de compra, ya sea cuando concurre al
llamado a licitacidn (seriedad de la ofertal, en la entrega conforme de un bien y en la
prestacion de un servicio, 0 ambos (fiel cumplimiento de contrato), como también cuando se
anticipa un pago (de anticipol. En aquellos casos. en que el monto de la contratacion sea igual
o superior a 1000 UTM su exigibilidad es obligatoria (fiel cumplimiento de contrato).

Catilogo de Convenios Marco Lista de bienes y servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacidn previamente licitados y adjudicados por la Direccibn de
Compras y Contrataciones Plblicas las que se encuentran disponibles en el Portal Mercado
Pablico

Chileproveedores: Registro Electrinico Oficial de Proveedores del Estado

Apertura Es el acto mediante el cual se examina la admisibilidad de |a oferta revisando los
antecedentes administrativos obligatorios por parte de |os oferentes

Comisién de Evaluacibn: Es aquella compuesta por funcionarios del Servicio Médico Legal
convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se reunird para revisar y evaluar
las ofertas presentadas en un proceso de licitacibn Esta comisibn elaborara un acta de
evaluacibn de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de licitacion y propondra al
proveedor que presente |a oferta mas conveniente para la Servicio Médico Legal

Términos de referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Tratos Directos, en
que se debe sefialar fundamentos técnicos que sustentan el trato directo. detalles técnicos,
el objeto de la contratacibn y las caracteristicas contractuales.

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

compromiso entre la unidad demandante y proveedor, que tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacidn respecto de |a solicitud final de productos o servicios.

Perfiles de Compra: Caracteristicas de usabilidad del portal para diferenciar a los
participantes del proceso de compras y contrataciones. en Portal Mercado Plblico
(Administrador, Supervisor, Operador, Auditor, Abogado)

Plan Anual de Compras: Corresponde 3 |3 lista de bienes y/o servicios de caracter referencial
que se planifica comprar o contratar durante un aflo calendano, para satisfacer las
necesidades del Servicio.

Portal Mercado Plblico: Sistema de Informacitn de Compras y Contratacitn Plblica, a cargo

de |a Direccidn de Compras y Contratacidn Pblica, utilizado por los Organismaos Pablicos
para desarrollar todos sus procesos de adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

Solicitud de compras: Es la manifestacitn formal. de la necesidad de un producto o servicio
que la Unidad Requirente dirige al Area de Compras de Bienes y Servicios, con la finalidad de
que se comience con el proceso de adquisiciones correspondiente LANEXO N°1).

Unidades de Compra en el Portal Mercado Pablico: Son definidas por el Administrador del
Portal Mercado Piblico con el objeto de diferenciar el centro de costos de las compras y
contrataciones

12 Siglas

S WiceTs Logw

Para los efectos del presente instrumento, |as siglas que se indican a continuacion tendran
los siguientes significados:

= DCCP Direccion de Compras y Contratacion Piblica

= 0OC : Orden de Compra

* PORTAL : Portal Mercado Piblico

= TDR . ; Referencias técnicas,

= D Licitacitn Nomero Identificador de unidad compradora y de
licitacifn
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S0DA - Subdireccion de Administracifn

5C : Solicitud de compras

PAC - Plan Anual de Compras

OTE Documenta Tributario Electronico
2. Responsabilidades

+ Director/a Nacional es responsable de:

= Autorizar por medio de acto administrativo el Manual de Procedimientos de Compras.

- Autorizar los actos administrativos que tienen relacibn con procesos de compras que deben
Ir a Toma de Razon a la Contraloria General de la Republica

- Autorizar el acto administrativo que autoriza el plan de anual de compras de cada afio

- Autorizar los actos administrativos que deleguen funciones especificas a procesos
relacionados con este manual cuando corresponda

* Subdirector/a Administrativo es responsable de:

- Autorizar el acto administrativo que tienen relacién a procesos de compras exentos de Toma
de Razon,

= Velar por el cumplimiento de este procedimiento,

- Entregar los recursos necesarios para el cumplimiento de este procedimiento.

- Dtras tareas propias del cargo y actividades que solicite el Director Nacional, en relacitn con
|as matenas gue este manual aborda

» Encargado/a de Area de Compras de Bienes y Servicios es responsable de:

- Revisibn 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

- Recepcibn y analisis de requerimientos, a través de la SC

- Asignar las 5C a los gestores de Compras para gue se gestione el proceso de adquisiciones.

= Cumplir funciones como 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 [as instrucciones de |a
Direccibn de Compras

- Recabar Informacion para elaborar el Plan Anual de Compras de la Servicio Médico Legal.

- Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el SDA en relacibn a las matenas
que este manual aborda

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

- Supervisar el envio de drdenes de compras a proveedores a traves del Portal de Mercado
Pablico

- Asignar las SC a los gestores de Compras para que se gestione el proceso de adquisiciones

- Supervisar |3 publicacidn de licitaciones, tratos directos en el Portal de Mercado Plblico

- Responder a provesedores consultas sobre la adjudicacion y reclamos por el portal
www mercadopublicocl, en calidad de Administrador del portal wwwmercadopublicocl o
quien el designe.

- Supervisar los procesos de compras gue realice el 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 adquisicion de bienes y/o servicios por parte de las unidades
requirentes,

- Las demas que le sea encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo y
el Director Nacional

+ Gestor de compras es responsable de;

- Elaborar las Bases Administrativas

= Revisar consistencias y normativa de las bases técnicas enviadas por los requirentes

- Elaborar actos administratives emitidos por el Area de Compras de Bienes y Servicios

- Responsable del proceso de licitaciones en el portal www.mercadopublicocl y monitorea del
proceso de forma integral en todas sus etapas.




Solicitar a la Unidad de Presupuesto la certificacion de la disponibilidad de recursos
financieros y |a asignacién de las cuentas presupuestarias, antes de la emision de la orden
de compra o publicacidn de una licitacian, en caso que corresponda.

Cumplir con los procedimientos que rigen para los distinlos CONVeNios marcos existentes en
www.mercadopublico.cl

Emitir drdenes de compra de convenic marco, licitaciones y tratos directos.

Revisar si los requerimientos estan disponibles en Convenio Marco.

Realizar registro del sobre gasto de las compras con el respactivo analisis.

Subir los requenmientos de las unidades solicitantes al Portal de Mercado Piblico.
Extraer y subir las consultas de las licitaciones en el Portal de Mercado Piblico

Informar a las unidades requirentes el estado de las compras solicitadas

Entregar a la Comisidn Evaluadora |a documentacion de las licitaciones y comunicar plazo
para evaluar,

Realizar seguimiento al cumplimiento de los plazos que debe cumplir [a comision evaluadora
Envio de antecedentes para el pago de adquisiciones y contratos de bienes y sefvicios.
Coordinar con requirentes, comisiones evaluadoras, administrador de contratos, el
cumplimiento de los plazos establecidos en este manual.

Publicar en el portal wwwmercadopublicocl 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 publicado en el portal
www mercadopublicocl

Revisar y resguardar como antecedente de respaldo de las compras de trato directo y
licitaciones el Certificado de Habilidad de los proveedores

Completar de forma oportuna todas las planillas de seguimiento gue se definan en este
manual y las determinadas por el Encargado del Area de Compras de Bienes y Servicios
Solicitar la creacion de proveedores en SIGFE

Gestionar con los proveedores la aceptacion de as Grdenes de compra.

Mantener actualizadas las carpetas de los procesos de compra, registrando todo
antecedentes

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

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

Revisar y visar (0§ actos administrativos relacionados con |a autorizacibn adquisiciones de

bienes y servicios emanados por los Gestores de Compras

Redactar los contratos y acuerdos complementarios que emanan de ias adquisiciones

Elaborar los actos administrativos gue autorizan los contratos

Revisar y aprobar bases técnicas y administrativas

Registro de garantias asociadas a procesos de licitacion o contratos

Control de vigencia de las garantlas asociadas a las adquisiclones,

gﬁmm reclamos que ingresen por medio del portal o de cualquier otro medio formal al
L

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 blenes y servicios. en relacidn a las materias que este manual aborda

* Encargado/a de Unidad de Facturacion es responsable de:

Coordinacién del equipo de la Unidad de Facturacion

Monitorear el pago oportuno a proveedores.

Llevar control del saldo de cada orden de compra emitida,

Generar reportes en materia de pago opartuno a proveedores

Operar el portal Acepta

Las demas gue le sean encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo
y el Director Nacional

* Analista Unidad de Facturacibn es responsable de:

Manitorear el pago oportuno a proveedores.

Solicitar recepcitin conforme a los administradores de contrato,
Fi




Publicar la recepcion conforme en el portal www.mercadopublico.cl

Llevar control del saldo de cada orden de compra emitida,

Operar el portal Acepta

Las dem3s gue le sean encomendadas por su jefatura directa. el Subdirector Administrativo
y &l Director Nacional

» Jefe/a Departamento de Presupuesto y Finanzas es responsable de:

Certificar 1a disponibilidad presupuestaria.

Firmar las SC una vez asignado el presupuesto para proceder con la emision de las ordenes
de compra o publicacion de licitaciones

Rewvisar la imputacion presupuestana correspondiente

Controlar la disponibilidad presupuestaria

Las demas que le sean encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo
y el Director Nacional

* Analista presupuestario es responsable de:

Completar la 5C con el requerimiento y la imputacibn correspondiente

Firmar las SC una vez certificada |a disponibilidad presupuestaria

Definir la iImputacion presupuestaria correspondiente,

Definir el método de realizar el compromiso, si s por interoperabilidad o compromiso cierto
Controlar |a disponibilidad presupuestana.

Las dernas que le sean encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo
y &l Director Nacional

= Encargada/o de Contabilidad es responsable de:
Controlar y supervisar el devengo de los documentos tributarios
Operar el portal Acepta

Las demas gue le sean encomendadas por su jefatura directa, el Subdirector Administrativo
y el Director Nacional,

» Encargada/o de Tesoreria es responsable de:

Realizar el pago de todas las adquisiciones realizadas

Resguardo de las garantias

Contraparte técnica de Tesoreria General de |a Republica para pago a proveedores

Hacer efectivo el cobro de multas, de acuerdo a lo que se indique en los procedimientos
definidos en cada Resolucitin Exenta que mandata este tipo de procedimientos

= Encargado/a de la Oficina de Partes, es responsable de:

Resguardar materiglmente la documentacion correspondiente a las actas administrativos
relacionados con procesos de adquisiciones

Recepcitn de antecedentas solicitados en proceso de compras como garantias

Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el S0A en relacion a las maternias
que este manuzl aborda

» Encargado/a de Bodega, es responsable de:
Dar cumplimiento al manual de bodega gue se ancuentre vigente

Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el jefe/a del Departamento de
Logistica o el SDA, en relacion a las materias que este manual aborda.

» Las Comisiones Evaluadoras, son responsables de:

Evaluar las licitaciones dentro de [os plazos establecidos, emitiendo las actas
correspondientes de acuerdo a los criterios de evaluacion

Proponer adjudicacion o desercion

Entregar antecedentes para dar respuesta a reclamos en www.mercadopublicocl

Otras funciones que se determinen en el presente manual de procedimiento.

» Requirentes o Unidades requirentes:
Son los funcionarios que tienen la facultad para firmar la Solicitud de Compras, definidos en

el presente Manual de procedimientos, en su punto 2.1 Solicitud de la Compra,
B




Proponer integrantes de las Comisiones Evaluadoras

Definir Las caracteristicas técnicas de los productos que se requieren comprar

Preparar bases técnicas de licitacidn, o términos de referencia en caso de tratos directos.
cuando corresponda.

Indicar en |a SC. si la ejecucién del requerimiento afecta la seguridad de la informacién.
Enviar la SC en los tiempos oportunos y con la antelacion definida en el presente Manual
Definir el funcionario 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 funcién de administrador de contrato y contraparte
técnica de los servicios o productos adquinidos cuando sea necesano

Cualguier analisis t&cnico que se requiera durante un proceso de compra

Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite el SDA o el Encargado del Area de
Compras de Bienes y Servicios, en relacion a las materias que este manual aborda

« Solicitantes o Unidad solicitante:

Son los/as funcionarios/as que tienen como responsabilidad realizar el 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 relacion a las materias que este manual aborda

= Directores Regionales son responsables de:

Supervisidn del cumplimiento de los plazos que estipula el presente manual

Realizar las solicitudes de requermientos a los Departamentos yo Unidades
correspondientes en el nivel central

Dar visto bueno a los requerimientos de adquisiciones de la Direccion Regional y sedes
provinciales.

Nombrar al Administrador de contrato y contraparte técnica de los contratos de la region
Supervisar el cumplimiento del envio de recepcitn conforme en tiempo y forma de (05 bienes
0 servicios adquiridos para (a reglon,

Supervisar que el administrador de contrato cumpla las funciones asignadas.

Otras tareas propias del cargo. y actividades que solicite el Director Nacional o el SDA en
relacién a las materias que este manual aborda

* Administrador/a Regional o Encargado/a administrativo.

Consofidar los requenmientos de las sedes provinciales

Envio de recepcidn conforme en tiempo y forma de los bienes o servicios adquiridos para a
Direccitn Regional.

Preparar la solicitud de requenimientos de la Direccibn Regional y provinciales para la
revisin y firma del Director Regional.

Administrador de contratos de bienes y servicios contratados servicios propios de la region.
Contraparte técnica de contratos de bienes y servicios contratados, segln corresponda
Supervisar que la contraparte técnica 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 [a relacion directa con el proveedor del SML

Fiscalizar el estricto cumplimiento del contrato,

Notificar oportunamente al proveedor y al Area de Compras de Bienes y Servicios de las
falencias en su cumplimiento, ateniéndose a los mecanismos que se establecen en |a Bases,
y ejecutar las actividades necesanas para el calculo y cobro de las multas y garantias
Coordinar con la Contraparte técnica el envio de la informacion necesaria que respalde |a
recepcion conforme, solicitudes de ampliacion de plazos de entrega o cobro de multa
Efectuar la recepcion conforme de los bienes y o servicios y enviarla a la Unidad de
Facturacidn de acuerdo al Anexo N°4
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Supervigilar el cumplimiento de las obligaciones previsionales y de los derechos laborales
con respecto a los/as trabajadores/as gue se desempefen en el SML y que mantengan una
relacion contractual con el proveedor adjudicado. Manteniendo carpetas con liguidaciones
¥ pagos previsionales al dia por cada trabajador que este destinado por el proveedor en las
instalaciones del SML y disponibles en caso de ser solicitadas desde el Nivel central

= Informar de manera oficial y fundada al proveedor adjudicado de las multas acaecidas en el
ejercicio del contrato

- Aprobar el pago, a través de la recepcion conforme de los documentos tributarios,
considerando los descuentos y/o multas a que hublere lugar, ajustandose al procedimiento
descrito en bases de licitacién cuando comesponda.

- Solicitar cuando corresponda 1) La aplicacion de multas. efectuando el célculo
correspondiente. ii) El cobro de garantias, de acuerdo con o estipulado en las Bases. i) El
Término anticipado del contrato, cuando corresponda y as! lo determine el SML

- Dejar constancia en Actas firmadas por el proveedor y el Administrador de Contrato de todas
las definiciones y resoluciones respecto del desarrollo de contrato. Enviando copia del acta
al Area de Compras

- Solicitar al Area de Compras de Bienes y Servicios el acto administrativo correspondiente
para formalizar posibles modificaciones a los contratos por necesidades del SML

- Y en general, desarrollar todas las acciones referidas de control y de gestidn que faciliten la
ejecucion del contrato y cautelen los intereses fiscales

= Cumplir con funciones de Contraparte Técmica. cuando sea necesario

- Drras tareas propias de las funciones relacionadas a las materias que este manual aborda

* Contraparte Técnica

= Supervisar el cumplimiento del contrato en terreno

- Em informacidn necesana al Admimstrador de Contrato para respaldar 1a recepcibn
c

- Enviar |3 informacion necesaria al Administrador de Contrato para respaldar solicitudes de
ampliacion de plazos por parte del proveedor

- Enwviar la informacion necesaria al Administrador de Contrato para 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 materias que este manual aborda.

PROCESO DE COMPRAS

1. Plan Anual De Compras

El Plan Anual de Compras (PAC), corresponde a una lista de bienes y servicios de caracter referencial
que el Servicio Médico Legal planifica comprar o contratar durante un aho calendano, que debe ser
remitido a la Direccitn de Compras y Contrataciones Publicas en el plazo que esta disponga para la
publicacitn en ia plataforma www mercadopublico.cl

La Jefatura de la Subdireccidn Administrativa sclicitara por medio del Area de Compras a las distintas
unidades requirentes la informacifn necesaria para preparar el plan de compra de acuerdo a las
instrucciones impartidas por a Direccibn de Compras y Contrataciones Piblicas, una vez que se
recopila y revisa la informacion recibida, el Encargado/a del Area de compras preparard el acto
administrativo que lo aprueba para el posterior ervid a revisidn y visacibn del Subdirector/a
Administrativo, para luego ser enviado a la firma del Director Nacional

Las unidades requirentes deberan remitir la informacidn en tiempo y forma solicitado por el
Encargado/a del Area de Compras, manteniendo formatos y presupuesto asignado, teniendo como
méximo 3 semanas desde la recepcin de a solicitud de la informacion

Una vez tramitado el acto administrativo que o aprueba el Encargado/a del Area de Compra procede
a la publicacién del Plan de Compras en la plataforma www mercadopublicocl

Metodologia de Seguimiento del Plan de Compras

Es obligacion del requirente indicar en la solicitud de compras, el codigo del proyecto publicado en
el portal www.mercadopublicocl el cual sera nformado una vez realizada la publicacion con 2
finalidad de que el gestor/a de compra al momento de emitir |a orden de compra pueda asociaria al
plan de compras publicado. Serd responsabilidad del gestor/a de compra asociar las drdenes de
compras emitidas al plan de compras en el portal www mercadopublicogl y verificar que el codigo
al cual se asocia la compra sea el correcto. Pars ello. debe realizar el cruce de informacion con el
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plan de compras, en caso de que la solicitud no indique (3 informacitn debera corroborar con el
requirente que el proceso de compra no esté planificado

El control de |a ejecucion del Plan de Compra sera realizado por la Subdireccibn Administrativa por
medio del Area de Compra, quien solicitard a los distintos requirentes la informacitn de seguimiento
como cumplimientos de fechas, desviaciones, con la finalidad de preparar informes bimensuales, el
requirente debera entregar la informacién mensualmente, a mas tardar el segundo dia habil del mes
siguiente a informar

El Encargado/a del Area de Compras elaborara tos informes bimensuales, los que serdan enviados al
Subdirector/a Administrativo, a mas tardar, el quinto dia habil del mes siguiente al bimestre

Es deber del requirente informar de forma oportuna las modificaciones y ajustes que se quieran
realizar al plan de compra sancionado, dicha informacitn se debe enviar al Encargado/a de la Unidad
de Compra, para formalizarlas por el acto administrativo correspondientes.

2. Gestin de Requerimientos

2.1. Solicitud de la Compra

El proceso de compras y contrataciones comienza cuando la unidad requirente establece sus
necesidades a través de la solicitud de compra. La que debe ser enviada a la Unidad de Compra por
medio del correo solicitudcompra@smigob.cl Una vez ingresada la solicitud esta es asignada por el
Encargado/a del Area de Compras de Bienes y Servicios 0 quien este disponga, por medio de correo
electrénico al gestor de compras

Los requirentes que pueden tramitar solicitudes de compra, son las jefaturas que tienen
responsabilidad en la ejecucion de presupuesto asignado. De acuerdo a esto, estan autorizados para
formalizar la Solicitud de Compra Subdirector/a Administrativo, Subdirector/a Médico, Jefe/a del
Departamento de Logistica, Jefe/a del Departamento de Gestidn de Personas, Encargado/a Area
de Informética, Encargado/a Area de Comunicaciones, Secretaria/o Ejecutiva/o Instituto Carlos
Ybar, Encargada/o de la Unidad de Derechos Humanos, Encargada/o del Area de Gestion
Institucional en caso de ausencia de alguno/a ellos/as podran firmar los subrogantes definidos

Los Departamentos. dreas o unidades no mencionadas pasan a ser solicitantes y deben canalizar sus
necesidades, segin corresponda, con los requirentes antes mencionados.

En el caso de las necesidades de las Dwecciones Regionales y provinciales. cumplen el rol de
solicitante. por lo gue el Director Regional debera canalizar, de acuerdo al tipo de necesidad, con los

requirentes antes mencionados quienes revisaran {3 pertinencia y el presupuesto disponible antes
de la emisitn de la SC que activa el proceso de compra.

El requirente o unidad requirente. debera indicar en la Solicitud de Compra si la recepcion del bien
o servicio afecta la seguridad de |a informacidn de acuerdo a las definiciones institucionales que
regulan la Seguridad de a Informacion

En el Anexo N°1 del presente Manual estdn los formatos y las instrucciones de llenado de las
Solicitudes de compras que se deben utilizar

- Solicitud de compra de bien y/o servicio contemplado en plan anual 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 debers completarse cada seccidn por los responsables asignados, en caso
que no esté toda la informacion solicitada, no se considera vélida para comenzar el proceso de
compra y se devolvera al requirente, quien debera reingresarla por los canales formales indicados en
este manual

Para activar el proceso de compra |a Unidad Requirente deberd completar en su totalidad la seccion
correspondhente al requirente en [a Solicitud de Compra de acuerdo el tipo de compra a solicitar y
segln las instrucciones del Anexo N®1, una vez firmada por elfla funcionario/a que tiene la facultad,

sul :

Sarvicio Widica Legal




se enviara dicha solicitud al correo solicituddepresupuesto@smi gob.cl a la Unidad de Presupuesto,
con a3 finalidad que se certifique la disponibilidad presupuestana y se determine el requerimiento
junto con l@ cuenta presupuestaria, ademas, de definir la forma en que se generara el compromiso
presupuestario linteroperabilidad o compromiso cierto), para eso el/la Analista de Presupuesto
debera completar |a totalidad de la seccin de |a Unidad de presupuesto, definida en |a Solicitud de

Compra, y una vez completa solicitara |a firma del Jefe/a Departamento de Presupuesto y Finanzas,

para este proceso |a Unidad de Presupuesto tendra un plazo de 3 dias habiles, lusgo devolvera el
formulario tramitado a la Unidad Requirente

Una vez que el Requirente o (3 Umidad requirente reciba el formulario, deberd remitirlo via correo
electronico al Subdirector Administrativo, para su revision y autorizacién para dar comienzo al

proceso de compra, con los siguientes antecedentes adjuntos segln la propuesta de modalidad de
compra gue el requirente quiera presentar;

En caso que |a propuesta sea por Convenio Marco,
- Para toda compra adjuntar Analisis técnico econdmico de seleccién del proveedor
- Encaso de gran compra (compra mayor a 1000 UTM), deberd adjuntar intencion de compra
tecnica y propuesta de cormision evaluadora
- Informar si los senvicios a contratar pueden afectar la segundad de la informacion, para
revisar 13 pertinencia de la firma de un acuerdo complementario. En caso de no ser indicado
por &l requirente se considera que no afecta la segundad de la nformacion

- Datos del Administrador de Contrato y Contraparte Técnica

En caso que la propuesta sea por Trato directo:

- Referencias técnicas

- Justificacién técnica del trato directo

- Cotizacion del proveedor.

- Certificados de proveedor Unico o de representacion exclusiva cuando sea necesario, estas
certificaciones deben ser emitidas por un tercero, no por el proveedor a contratar,

- En caso de prorrogas de contrato, se debe prasentar la aceptacitn formal por parte del
proveedor

- Informar si los servicios a contratar pueden afectar la seguridad de |2 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 informacion

- Datos del Administrador de contrato y contraparte Técnica

En caso que |a propuesta sea por Licitacion:
- Bases técnicas.
= Propuesta de comision evaluadora

- Encaso de licitaciones con toma de razdn. se debe adjuntar el informe Técnico Econdmico
splicitado por Contraloria

- Integrantes comision evaluadara.
- Daros del Administrador de contrato y contraparte Técnica

Cabe sefialar que |3 autorizacion del Subdirector Administrativo es para dar comienzo a la compra. y
no sobre la modalidad de compra propuesta por la Unidad Requirente, debido a que esta Gltima es
verificada por el Area de Compras de bienes y servicios y puede variar a lo solicitado

Una ver que el Subdirector Administrativo firme la solicitud de compra, remitira, en un plazo de 2
dias habiles, al correo electrdnico solicitudcompra@smigobel dicha solicitud junto con los
antecedentes adjuntos por parte del requirente.

Es necesario indicar que las Solicitudes de Compras que ingresen incompletas o falte alguno 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 cormpra definidos en este Manual
comenzaran hacer efectivos una vez recibido los antecedentes corregidos.
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Solo las adquisiciones de pasajes nacionales, internacionales y compras menores a 3 UTM, que se
realicen con cargo a fondo fijo (caja chica) no se regirdn por medio de esta solicitud de compra. Las
cuales se rigen por sus propios procedimientos y formularios

Las compras que tienen relacion a procesos extrapresupuestarios o que son solicitados por la Unidad
de proyecto se rigen por este Manual, considerando as mismas modalidades de compras y tiempos
asociados y todas las regulaciones que sean aplicadas a estos procesos Debido a lo anterior, el
Encargada/o de la AGI deberd remitir al comeo solicitudcompra@smigobel los siguientes
antecedentes para proceder activar la compra:

= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Mandato

- Referencias técnicas o bases técnicas.

= Presupuesto total de la compra. definiendo si es méxime disponible o estimado

- Sison varias lineas de producto debera indicar el presupuesto destinado para cada uno
- Nombre de funcionario de la Unidad de proyecto a cargo del proceso técnico

= Nombre del administrador de contrato

= Nombre de contraparte técnica

- Nombre de la comision evaluadora, si corresponde

Una vez recibida esta informacion se procedera de acuerdo a la modalidad de compra que se realice
y como instruya el presente Manual de Compras.

Cabe sefialar gque, el Onico ingreso valido de esta solicitud es por medio del comreo
solicitudcompra@smigobcl el ingreso por cualquier otro medio no serd valido para iniciar el
proceso de compra, cabe sefialar que este comeo es sOlo para recibir [as solicitudes y mantener |2
trazabilidad del proceso de adguisiciones. Se deja expreso en este Manual que no es un correo
electronico para dar respuestas a consultas. por lo que cualquier mgreso de informacion distinta a
una solicitud de compra se eliminard sin respuesta, por lo que cualquier consulta al proceso de
compra se debe realizar al correo del gestor de compras responsable del proceso el que se informara
de forma oportuna,

22 Gestién
Una vez recepcionada la Solicitud de Compra el Encargado/a del Area de Compras tendrs 2 dias

hébiles para asignarla, por medio del correo electrénico, al Gestor de Compras y al Asesor Juridico,
ademas, asignard el nimero de seguimiento. Por medio de la asignacibn se informard al apoyo
administrativo del Area de Compras quien tendrs un dia hdbil para registrar dicha informacin en la
Planilla de Control

Una vez recibido los antecedentes y la SC el Gestor de Compra debera enviar un correo informando
al requirente, el nimero asignado a la solicitud de compras, el correo electrénico serd un correo tipo

definido en el presente manual (Anexo N®2). Lo anterior para que el requirente pueda realizar
seguimiento y tener control de |a trazabilidad del proceso

EWa funcionario/a que cumpla con la funcidn de control administrativo debera mantener al dia la
Planilla de control de seguimiento. la que debe contener |a informacién de la Solicitud de compras
segln los siguientes campos:

+ Fecha de recepcidn Fecha de ingreso de la solicitud de compras al Area de Compras.

o Fechade asignacion Fecha en que es asignada |a solicitud al Gestor de compras responsable
del proceso.

e N°seguimiento de solicitud de compra: NGmero que se asigna al proceso de compras para
que el requirente pueda realizar seguimiento al proceso.

e Gestor de compra responsable de la adguisicidn Individualizacitin del Gestor de Compras
Asesor juridico responsable de la adguisicibn: Individualizacibn del asesor juridico
Fecha de Emisidn de la solicitud por parte del requirente: Es |a fecha en que la Unidad
Requirente emite su solicitud

e Nimero interno requirente: Es el nimero de requerimiento interno que puede gestionar la
Unidad Requirente, con la finalidad de llevar un control interno 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 gue esta
definida en la Solicitud de compras

= Unidad solicitante del requerimiento: Se debe identificar el nombre de Departamento. Area,
Umidad, Direccién Regional, que solicita el bien o servicio para cubrir alguna necesidad para
su funcionamiento, definida en {a Solictud de compras
Regi6n: Identificar |a regibn de la Unidad solicitante
Sede: Identificar nombre de la Sede donde se recibird el bien o servicio
Detalle o descripcion del Bien o Servicio; Se debe indicar |a cantidad y descripcidn del bien
y/o servicio requendo. definida en a Solicitud de compras

e Fundamentt del Requenmiento. Se debe justificar la motivacion y necesidad de la
adquisicion, segln lo definido en la Solicitud de compras

+ Fecha en que requiere el bien o servicio: Es la fecha estimada en que el proveedor debe
cumplir con la entrega del bien o dar inicio al servicio, segin o definido en la Solicitud de
compras,

Indicar |0 del Plan de Compras: segln Lo definido enla Solicitud de compras.

La compra se encuentra planificada este campo se debe completar con un Sl o NO, y

dependera de la informacitn de la solicitud de compra que ingrese al Area de Compras.

Nombre de la Iniciativa en Plan de Compras. segin lo defimdo en |a Solicitud de compras

Motivo de la no planificacidn: segln lo definido en (3 Solicitud de compras.

Tipo de moneda de compra. segun lo definido en |a Solicitud de compras

Monto total de la adquisicidn: segin o defimido en a Solicitud de compras.

Periodicidad del gasto: segln lo definido enla Solicitud de compras

N° total de estados o hitos de pago segin lo defimdo en la Solicitud de compras.

N° de estados 0 hitos de pago afio en curso. segln lo defimdo en la Solicitud de compras.

Proyeccién fecha de pago. segin lo definido en la Solicitud de compras.

Monito por una sola vez segan lo defimido en la Solicitud de compras

Monto total del contrato: segin lo definido en la Solicitud de compras.

Monto mensual: segin lo definido en la Selicitud de compras

Monto ano n curso: segon lo definido en la Solicitud de compras

Saldo para ahos siguientes segin o definido en la Solicitud de compras.

Justificacion del monto total segin lo definido en |a Solicitud de compras.

Nombre y cargo administrador de contrato: segln lo definido en la Solicitud de compras.

Nombre y cargo contraparte técnica: segin lo definido en la Solicitud de compras.

Fecha de recepcidn en la Unidad de presupuesta segin lo definido en la Soliotud de

compras

Fecha de certificacion segin lo definido en ia Solicitud de compras

Nimero interng presupuesto: segin lo definido en la Solicitud de compras

Codigo Requerimiento. segln lo defimido en la Solicitud de compras.

Nombre del requerimiento; segin lo definido en la Solicitud de compras

Subtitulo: segln lo defimdo en la Solicitud de compras.

Tterm: segin o definido en la Selicitud de compras

Asignacitn: segln lo definido en la Solicitud de compras.

Presupuesto comprometide: segan lo defindo en |a Solicitud de compras

Tipo de compromiso: Se debe indicar si es por Interoperabilidad o Compromiso clerto, segln

lo definido en la Solicitud de compras

e Nombre y firma de la analista de presupuesto; Individualizacion de la analista de |a Unidad
de Presupuesto.

= (Orden de compra enviada al proveedor

® 8 & & 8 8 & & @

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

Las carpetas estaran divididas por funcionaria/o, ano y segun el tipo de proceso de compra:
- Corwenio Marco

- Licitacion
= Trato Directo
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- Compra Agil

Luego en cada carpeta se deben crear las subcarpetas de los procesos gestionados, las cuales deben
tener la sigutente denominacion;

- En caso de Convenio Marco: N°SC-Unidad Requirente- 1D OC Convenio Marco.

- Encaso de Compra Agil N°SC-Unidad Requirente-ID OC Compra Agil

- Encaso de Licitacion: N°SC-Unidad Reguirente- 1D Licitacion.

- Encaso de Trato Directo: N°SC-Unidad Requirente- 1D OC Trato directo.

En dicha carpeta deberan guardar todos los antecedentes que respalden el proceso de Compras: es

= Todos los correos electrdnicos, relacionados al proceso.

- SC tramitado.

- Cotizaclones en caso de que corresponda.
- Bases técnicas y administrativas

= Contratos

- Todos los actos administrativos que estén asociados al proceso de compra
= Cuadros de evaluaciones

- Actos administrativos relacionados con multas o términos anticipado.

= Control de saldos de Ordenes de compras.

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

[ Tipo. = ' [P

Encompras a realizar por medio de Convenio marco 5 dias
En compras a realizar por medio de grandes compras 7 dias habiles
En compras a realizar por medio de licitacion menor a 100 UTM (L1) 10 dias habiles.

En compras a realizar por medio de licitaci6n mayor a 100 UTM (LE y LP) | 15 dias hébiles.

En compras a realizar por medio de licitaciones mayor a 2000 UTM (LQ v | 15 dias habiles
LR)
En compras a realizar por medio de trato directo 10 dias habiles.

Los plazos antes mencionados, se deben computar a partir del momento que el Gestor de compra
recibe el correo electrdnico en el cual se le asigna la 5C hasta cuando envia por medio de correo
electrénico, el acto administrativo que aprueba la compra al Asesor Juridico del Area de Compras. En
caso de que se deban solicitar modificaciones o correcciones al requirente los plazos se computan
nuevamente

En caso de que el gestor de compras, realice observaciones al proceso, le informard por medio de
correo electrbnico al requirente, quien tendra 3 dias hibiles para resolver, pasado este plazo se
informard que el proceso queda nulo y que debe reingresar nuevamente por el conducto formal
defnido en este manual

El Gestor de compra deberd, con la finalidad de generar la trazabilidad de los actos administrativos,
remitir el documents en Word al Asesor Juridico para su revisitn, por medio de correo electrnico a

aquel, con copla al/la funcionario/a que realiza funciones de apoyo administrativo, quien tendrd un
dia habil para registrar la fecha de envid del acto administrativo al Asesor Juridico. Para mantener

uniformidad se define que el corréo que se remite al asesor juridico debe el asunto seguir la siguiente
nomenclatura:

N® SC- Tipo de proceso compra-Unidad Requirente-Revisibn Resolucitn.

Con a finalidad de poder tener informacion oportuna y trazabilidad del proceso de compra el Gestor
de Compra debera mantener registro de cada etapa del proceso asignado, en una planilla de control

definida en el presente Manual se debe completar de forma diaria dependiendo la modalidad de

compra a realizar. El Asesor Juridico. desde que recibe el acto administrativo de parte del Gestor de
compras, tendrd los siguientes plazos para revisar Los actos administrativos:
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Tipo Plazo

En compras a realizar por medio de convenio marco 3 dias habiles
En compras a realizar por medio de grandes compras 5 dias habiles.
En compras a realizar por medio de licitacion menor a 100 UTM (L1) 5 dias habiles.

En compras a realizar por medio de licitacibn mayor a 100 UTM (LEy LP) 7 dias hébiles.
En compras a realizar por medio de Licitaciones mayor 3 2000 UTM (LQ .y LR) | 7 dfas hbiles
En compras a realizar por medio de trato directo 5 dias hibiles.

Los plazos antes mencionados, se deben computar a partir del momento que el Asesor Juridico de la
Unidad de compra recibe el correo electrénico con el acto administrativo enviado por el Gestor de
compras, hasta cuando entrega el acto administrativo revisado, enumerado y en formato PDF al
Encargado/a del Area de Compra quien tiene un dia habil para visar de forma electronica mediante
firma simple y remitir el acto administrativo para la firma del Subdirector/a Administrativo. quien
tiene un dia habil para firmar el acto administrativo, por medio de la firma avanzada electronica, en

caso que el proceso deba ir a toma de razin el Subdirector/a Administrativo visara el acto
administrativo y lo emviara a la firma del Directorfa Nacional

En caso que el Asesor Juridico realice observaciones, el Gestor de compras tendrd 2 dias habiles para

corregir |as observaciones y volver a remitir por medio del mismo correo con la finalldad de no perder
la trazabilidad del proceso, en caso que la observacion sea de responsabilidad del Gestor de compras.
en caso que se deba corregir por parte del requirente, el Gestor de compra procedera a solicitar as
correcciones , el requirente tendrd para realizar las correcciones 3 dias 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 acompaniar los antecedentes salvando
las correcciones solicitadas y los plazos del presente Manual comienzan a computarse nuevamente

El Asesor Juridico, deberd guardar todos los respaldos necesarios en la carpeta del proceso de
adquisiciones creada por el Gestor de compras, segin las definiciones de este Manual, Junto con esto
los Asesores Juridicos, deberan mantener las planillas de seguimiento en una carpeta denominada
Seguimiento Asesores Juridicos, en la que deberan mantener (a planilla de control identificada por
su nombre, esta planilla debe mantenerse actuslizada diariamente y contar con los siguientes

Campos:

- N seguimiento de solicitud de compra

- Nombre de la compra

- FEtapa del proceso (Autoriza Convenio Marco, Autoriza Trato directo, Aprueba Bases de
licitacibn o Intencibn de compra, Aprueba adjudicacibn o desercidn, Aprueba contrato,
procesa de retrotraer o invalidacion)

= Fecha recepcion de acto administrative para revision.

- Devolucidn con observaciones al Gestor de Compra, descripcion de la observacion, fecha de
devolucion y fecha de recepcitin de las correcciones

- Fecha para enviar a visacion y firma

- N° de Resolucion

- Fecha de resolucion

- Fecha de envid de contrato al proveedor

- Fecha de recepcion del cantrato firmado por el proveedor

Una vez firmado el acto administrativo regresa totalmente tramitado al Area de Compras, el
Encargado/a del Area de Compras 0 a quien este designe procederd a la distnibucibn de los actos
administrativos a los Gestores de compra para que procedan a |a publicacion, emisiones de drdenes
de compra o lo que instruya dicho acto

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

Toda adquisicin de bienes y/o contratacién de servicios que realice [a Institucidn debera ser
realizada a través del Portal Mercado Piblico y se utilizaran solamente [os formularios definidos por
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éste. Se excluyen de lo anterior las excepciones reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley N®
19886,

3. Compras

Las compras del Servicio Médico Legal se podran realizar por medio de Convenio Marco, Compra Agil
trato Directo y Licitacidn, siempre que se configuren las caracteristicas que la normativa define para
el proceder correcto

Estd prohibido recibir cualquier tipo de bien o servicio sin tener emitida la orden de compra
correspondiente, considerando que es una falta a la normativa vigente, el Encargado/a del Area de
Compras informard entregando antecedentes al Subdirector/a Administrativo quien debera
activar los procedimientos correspondientes para determinar responsabilidades administrativas.
Y no se procedera a tramitar ningln acto administrativo de regularizacién 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
Catalogo Electromico Express publicado para los Servicios Pilblicos en el Portal Mercado Pablico
www mercadopublicocl Si el valor total de la compra es mayor 2 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 lo definido en el punto 2.1 de este
manual, el Encargado/a del Area de compras asignard la SC al Gestor de Compras, quien debera
gestionar el proceso de acuerdo a lo estipulado en el 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 gue |a SC tiene definido el proveedor con la justificacion técnica se
procedera a la compra con dicho proveedor, en ¢aso 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 segon lo que indique la Solicitud
de compra.

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por interoperabilidad el Gestor de Compra debers
ingresar a la aplicacion del portal www mercadopublico ¢l para ingresar los datos identificados en la
solicitud de compra, en caso que falte disponibilidad presupuestaria, debera contactar con la analista
que certifico la Solicitud de comipra para que pueda asignar los recursas, gestion que la analista de

presupuesto deberd realizar en un dia hébil .

51 el compromiso presupuestario se debe realizar por compromiso cierto el Gestor de Compra debera
solicitar, via correo electrdnico, 2 la analista que certifico la Solicitud de compra |a elaboracitn del

compromiso cierto, gestion que a analista de presupuesto debera realizar en un dia habil, Una vez

recibida la informacién del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar a la aplicacion
del portal wwwmercadopublico.cl para asociar 2 orden de compra con el compromiso cierto

El Gestor de compra, elaborara el acto administrativo que autoriza la compra para luego remitirla
por medio de correo electrénico al asesor juridico quien debera gestionar de acuerdo a lo estiputado
en el punta 2.2 del presente manual.

Una vez que el Gestor de compra recibe el acto administrativo que autoriza la compra totalmente
tramitado, procedera a enviar por medio de la plataforma wwwmercadopublicocl 13 orden de
compra para la autorizacibn del Encargado/a de la unidad de compra 0 a quien este determine Una
vez autorizada, el Gestor de compras proceder3 a enviar |a orden de compra al proveedor

5
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350 qUe la compra afecte la seguridad de [a informacion y se requiera firma de acuerdo
complementario, la orden de compra se enviar3 al proveedor una vez que el acto administrativo
que lo aprueba se encuentra totalmente tramitado.

El mismo dia que se envie (a OC al proveedor el gestor de compra informard por medio de correo
electrOnico para que comience con las coordnaciones necesarias al requirente, administrador de
contrato, contraparte técnica, con copla informativa al analista de presupuesto, apoyo administrativo
de [a Unidad de compras, y debera registrar en [a planilia de control de 6rdenes de compras

Analisis Sobre gasto

El Gestor de compra por cada proceso de compra de convenio marco, deberd realizar el analisis
relacionado al sobre gasto, sigulendo los siguientes pasos:

- Antes de emitir la orden de compra deberd comparar entre el valor de la compra a realizar
el menor valor del precio existente del mismo producto, ademds considerar productos
similares con menor valor

= Se debera aplicar |a siguiente formula

= Sobre pago (Precio de compra- menor precio en @l catalogol x cantidad

- En caso de existir sobre gasto, se solicitard 2l requirente la justificaciin técnica para
fundamentar este sobre gasto en caso que no exsta justificacitn se procederd con el menor
valor para evitar sobre gasto

El gestor de compra debera mantener una planilla actualizada diariamente la con los siguientes
Campos:

= N°seguimiento de solicitud de compra.

= Nombre de la compra

- Devolucién con observaciones al requirente, descripcion de la observacion, fecha de
devolucion y fecha de recepcitn de las correcciones.

= Revision de acto administrativo: Fecha envit de acto administrativo al Asesor Juridico.

- Fecha recepcion observaciones de parte del Asesor Jurldico y fecha respuesta de [as
modificaciones

= Precio Unitario de la compra segin ID de convenio marco

- Menor precio de la compra segin ID de convenio marco

- Cantidad a comprar

= Monto sobre gasto

= Justificacion técnica del sobre gasto (Solicitar al requirente antes del enid de 3 OC al
proveedor)

- D orden de compra

= Nombre Proveedor

= Rut del Proveedor

- Monto Total de la OC

- Fecha de envib de la OC al proveedor

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

Una vez que se reclbe en el Area de Compras la SC de acuerdo a lo definido en el punto 21 de este
manual, el Encargado/a del Area de compras asignara la SC al Gestor de Compras, quien debera
gestionar el proceso de acuerdo a lo estipulado en el punto 2 2 de este manual.

El Gestor de compras , una vez recibida la SC debe proceder a la revision de la intencién de compra
remitida por el requirente, debera revisar que 2l producto solicitado se encuentra en Convenio marco,
y que la intencibn de compra concuerde con lo existente en el portal wwwmercadopublicocl
ademnas, debe revisar que los critenios de evaluacidn corresponden a los determinados en las bases
del convenio marco desarrolladas por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas

£l Gestor de compra, elaborard el acto admmnistrativo que autoriza la Intencitn de compra para luego

remitirla por medio de correo electronico al asesor juridico quien deberd gestionar de acuerdo a lo
estipulado en el punto 2.2 del presente manual
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Una vez que el Gestor de compra recibe el acto administrativo que autoriza la publicacion de l2
Intenciin de compra totalmente tramitado, procederd a realizar la publicacion en (a3 plataforma

www mercadopublico.cl.

El mismo dia que se realice la publicacion de {2 intencitn de compra, el gestor de compra informara,
de los plazos establecidos en el proceso de grandes compras, por medio de correo electronico ak
requirente, con copia informativa al analista de presupuesto y asesor juridico

En caso que existan consultas al proceso por parte de posibles oferentes, el Gestor de compras debe
remitirlas y coordinar con el requirente dar las respuestas de forma oportuna de acuerdo a los plazos
establecidos en la intencitin de compra, una vez recibida las respuestas antes de remitirla al oferente
v publicarlas. estds deben ser revisadas por el Gestor de compras con la finalidad de que exista
concordancia de lo estipulado en la intencibn de compra, en caso de ser necesario podra solicitar
apoyo al asesor jurldico que revisd el acto admimistrativo que aprueba a intencidn de compra

Una vez que se cierre el plazo de presentacion de ofertas. el 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 comisitn evaluadora y se cumpla con los tiempos estipulados en la Intencion de
compra

El requirente una vez que reciba la informacian de as ofertas presentadas. debe coordinar con la
comisitin evaluadora el proceso de revisidn y evaluacion en los plazos determinados en 1a Intencidn
de compra. con (a finalidad de cumplir con principio de estricta sujecidn a las bases. Una vez realizada
la evaluacidn el requirente o la Contraparte de [a Unidad de compra definida, debera remitir, al gestor
de compra a cargo del proceso, el cuadro de evaluacibn y el respectivo informe proponiendo al
proveedor seleccionado

Una vez recibido el Informe y el cuadro de evaluacion el gestor de compra, procedera a |a revision de
los antecedentes y elaborara el acto administrativo que autoriza la seleccidn del proveedor
propuesto, dicho acto es enviado por medio de correo electrinico al asesor Juridico que esta a cargo
del proceso, para su revision y visacion para uego ser tramitado de acuerdo al punto 2.2 del presente
manual.

Una vez recibido totalmente tramitado el acto administrativo que autoriza la seleccion del
proveedor, el gestor de compras deberd realizar la seleccibn por medio del portal
www mercadopublico.cl y solicitar via correo electrbnico al asesor juridico la confeccion del acuerdo
complementario o contrato correspondiente.

Una vez que el asesor juridico redacta el contrato o acuerdo complementario, procede a enviarlo por
medio de correo electronico al proveedor seleccionado para gue proceda a su firma, una vez recibido
el contrato o acuverdo complementario firmado por el proveedor, elaborard el acto administrativo
que lo aprueba Una vez visado por el Encargado/a del Area de compras serd enviado para la firma del
Subdirector Administrativo.

Una vez que se tiene definido el proveedor y La orden de compra estd en estado guardada, el Gestor
de compra debe proceder a realizar el compromiso presupuestario segin lo que indigue La Solicitud
de compra.

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por nteroperabilidad el Gestor de Compra debers

ingresar a la aplicacion del portal www mercadopublicocl 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 para que pueda asignar os recursos, gestion que la

analista de presupuesto deberd realizar en un dia habil .

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por compromiso clerto, el Gestor de Compra
debera solicitar, via correo electrbnico, a &l/la analista que certificd |la Solicitud de compra la

elaboracion del compromiso cierto, gestion gue elfla analista de presupuesto debera realizar en un
dia habil Una vez recibida la informacién del compromiso cierto el Gestor de compra deberd ingresar

a la aplicacién del portal www mercadopublico.cl para asociar la orden de compra con el compromiso
cierto. Una vez que el Gestor de compra recibe el acto administrativo que autoriza el contrato
totalmente tramitado, procederd a enviar por medio de la plataforma www.mercadopublicocl 12
orden de compra para la autorizacibn del Encargado/a de |a unidad de compra o a quien este
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determine. Una vez autorizada, el Gestor de compras procedera a enviar [a orden de compra al
proveedor por medio del portal wwwmercadopublicocl adjuntando el acuerdo complementario
(contrato) y |a Resolucidn que lo aprueba

EL mismo dia que se envié la OC al proveedor el gestor de compra informara por medio de correo
electrGnico pare gque comience con las coordinaciones necesarias al requirente, administrador de
contrato, contraparte técnica, con copia informativa al analista de presupuesto, apoyo administrativo
de la Unidad de compras y al Encargado/a del Area de compras

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

- N seguimiento de solicitud de compra

- Nombre de la Intencibn de compra

- Devolucién con observaciones al requirente, descripcibn de la observacion, fecha de
devolucidn y fecha de recepcion de |as correcciones

- Rewvisidn de acto administrativo Aprueba Intencibn de compra Fecha emvib de acto
administrativo al Asesor Juridico

- Fecha recepcifn observaciones a la Intencitin de compra de parte del Asesor Juridico y fecha
respuesta de las modificaciones.

- Monto de la contratacion

= |0 publicacion

- Fechade cierre

- Fechas de adjudicacién / seleccion provesdor

- Fecha recepcitn de acta de evaluacion e informe de evaluacion

- Devolucidn con observaciones al requirente, descripcion de la observacion fecha de
devolucidn y fecha de recepciin de las correcciones

- Rewvision de acto administrativo que adjudica o selecciona al proveedor: Fecha envid de acto
administrativo al Asesor Juridico.

- Fecha recepcion 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 recepcibn contrato

- |0 orden de compra

- Nombre Proveedor

= Rut del Proveedor

= Monto Total de la OC

- Fecha de envid 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 uso del fondo fijo.

3.3. Compras por Licitacidn

Antes de proceder a las compras por medio de licitacion, el gestor de compras debera revisar s existe
disponibilidad del bien o servicio en el catalogo de Convenio Marco, en caso de no existir se procede
a la compra o contratacién por medio de un proceso licitatorio, debiendo quedar constancia en el
acto administrativo que apruebe las bases

3.3.1. Revision, visado y aprobacitn de bases de licitacion

3.3.1.1.Licitaciones Plblica

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 el proceso de acuerdo a lo estipulado en el punto 2.2 de este manual

Una vez gue el acto administrativo se encuentra totalmente tramitado, el Gestor de Compras
procedera a la publicacién del proceso en el portal www mercadopublico.cl
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El gestor de compra deberd mantener una planilla actualizada diariamente con los siguientes
campos

- NP seguimiento de solicitud de compra

- Nombre de la Licitacion

- Devolucién con observaciones al reguirente, descripcién de la observacion, fecha de
devolucibin y fecha de recepcion de las comecciones

- Rewision de acto administrativo Aprueba bases de licitacion Fecha envid de acto
administrativo al Asesor Juridico.

- Fecha recepcion observaciones del Aprueba bases de licitacion de parte del Asesor Juridico
y fecha respuesta de las modificaciones.

- Monto de (a licitacion

- Nomero y fecha de resolucion que aprueba bases

= ID publicacién

- Fecha de clerre

- Fechas de adjudicacion

- Fecha estimada en que la comision evaluadora debe remitir el acta e informe de evaluacion

= Fecha real de recepcitn del acta e informe de evaluacidn

- Devolucién con observaciones al acta e informe de evaluacién al requirente, descripcién de
12 observacidn, fecha de devolucion y fecha de recepcion de |as correcciones.

- Revisibn de acto administrativo que adjudica o declara desierto: Fecha envid de acto
administrativo al Asesor Juridico,

- Fecha recepcion observaciones acto administrativo adjudica o declara desierto de parte del
Asesor Juridico y fecha respuesta de las modificaciones.

- Fecha de adjudicacin en el portal

= NOmero y fecha de resolucion 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 resolucin que aprueba contrato

- 1D orden de compra

- Monto orden de compra

3.3.2 Publicacion bases de licitacién
La publicacion debera realizarse en los tiempos establecidos por |a normativa vigente, quedando
prohibido publicar por menos tiempo.

Tipo | | Ptazo dias corridos
En compras a realizar por medio de licitacidn menor a 100 UTM (L1) almenos §

En compras a realizar por medio de licitacién mayor a 100 UTM y menores a | al menos 10

1000 UTM (LE)

En compras a realizar por medio de licitacién igual o mayores a 1000 UTM vy | al menos 20
menores a 2000 UTM (LP)

En compras a realizar por medio de licitacién igual o mayores a 2000 UTM v | al menos 20
menores a 5000 UTM (LQ)

:ELrHompms a realizar por medio de licitacién igual o mayores a 5000 UTM | al menos 30

Cabe sefalar que el Gestor de Compra debera analizar cada publicacion para determinar el plazo de
publicacion final para que no se vea afectada la transparencia del proceso, considerando el tiempo
mimmo de publicacion. tiempo de preguntas y respuestas. visita en terreno, entrega de muestras,
tiempao para que el proveedor elabore su propuesta de acuerdo a la dificultad del proceso

Realizada la publicacifn, el gestor de compras via correo electronico informara al requirente los
plazos y etapas del proceso licitatorio, ademas, debe copiar al asesor juridico que revis el proceso
de licitacion, en caso que se requiera boleta de garantia se debe incluir a oficina de partes, el correo
que se debe enviar tiene formato definido en el Anexo N°3

)
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Es deber del requirente y cormision evaluadora cumplir con los plazos estipulados de las distintas
etapas de la licitacion, de igual forma el Gestor de compras deberd monitorear el cumplirmento de
estos. En caso de no cumplirse Los plazos el reguirente o la comision evaluadora deberd fundar el no
cumplimiento, este fundamento debe ser especifico indicando las problematicas con su respectivo
medio de verificacidn, de o contrario es una falta al principio de estricta sujecion a las bases.

3.3.3.Criterios de Evaluacibn

Los Criterios de Evaluacion tienen por objeto seleccionar la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases. Enrelacién a lo anterior, los
criterios técnicos y acondmicos deberdn considerar uno o mas factores y podran incorporar, en caso
de estimarlo necesario, uno o0 mas sub factores. definiendo de forma clara su Galculo y porcentajes

Las bases de licitacion deberan establecer las condiclones gue permitan alcanzar la combinacion
mas ventajosa para el servicio entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias
entre los proponentes.

Deberan establecerse a lo 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 adjudicacion. atendida a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad
calificacitn de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacion

3.3.4.Consultas y aclaraciones

Las consultas que formularen los oferentes durante el periodo establecido para tal efecto, deberan
ser resultas de |a 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 técnicas, deberdn ser resueltas por la unidad requirente
— Deberan ser publicadas en ias fechas estipuladas en las bases de licGtacion

3.3.5.Nombramiento de la comision:
Las comisiones evaluadoras se deberdn designar por medio de Resolucion Exenta firmada por el

Subdirector Administrativo, para todos los procesos de Licitacion Pablica, Lictacién Privada y Grandes
Compras. Este acto administrativo debe ser publicado en la plataforma www mercadopublicocl

En el momento que el requirente remita los antecedentes para realizar un proceso de compra deberd
individualizar a los/as funcionarios/as titulares y suplentes que conformaran la comision 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
comisidn
— Debe estar constituida por un ndmero impar de miembros, para evitar empates en las
decisiones, por lo que estara conformada por un minimo de 3 funcionarios plblicos como
titulares y 3 funcionarios pablicos coma suplentes
— Los/as funcionarios/as que elaboraron o aprobaron |as bases no deben participar del proceso
de evaluacion, esto con el fin de evitar que exista una injerencia excesiva sobre las decisiones
de la contratacitin
- La comisitn evaluadora no podra estar conformadas en su totalidad por funcionarios de la
misrma 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 evaluacién. En caso de que un
conflicto de interés se hiciese patente con posterioridad a la apertura de las ofertas, el
integrante afectado por dicho conflicto deberd abstenerse de participar en la comision,
debiendo poner en conocimiento de su superior jerdrquico 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 deberdn informar al Area de compras de la situacién con los antecedentes y (05
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datos del nuevo funcionario que formara parte de la comision quienes elaboraran el acto
administrativo.

— LaResoluciin que designa la comisién evaluadora debe estar totalmente tramitada antes de
la fecha de apertura de las ofertas.

- Un/a funcionario/a o un mismo grupo determinado de funcionanos no podran mtegrar
permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a una misma materia en particular De
esta forma. se impedird una excesiva injerencia en |as decisiones de compra.

La comisibn evaluadora en el ejercicio de sus funciones deberd realizar al menos las siguientes
acciones

- Estudiar |as bases de licitacidn y, en especial. los criterios de evaluacion aplicables, con sus
factores y subfactores, para estar preparados para una correcta aplicacién durante el
proceso de evaluacion

- Mantener total confidencialidad de las deliberaciones de la comisidn durante el periodo de
evaluacion

- Mantener un correcto almacenamiento de los documentos que deberan revisar en el
ejercicio de sus funciones.

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

- Explicitar las razones técnicas y econdmicas que justifiquen la adjudicacibn cuando la
propuesta de adjudicacion supere en mas de un 30% al monto estimado debiendo, asimismo,
mantener los antecedentes para su revision y control postenor por parte de la correspondente
entidad fiscalizadora

- Elaborar la propuesta de adjudicacion a la autondad correspondiente, con su informe de
evaluacidn, el que de acuerdo con la normativa vigente deberd contener:

a) Las ofertas que fueron rechazadas al momento de |a apertura y las razones para
dicho rechazo,

b) Los criterios y ponderaciones de evaluacion utilizados en la revisidn de las ofertas
(dichos criterios y ponderaciones deberdn ser los mismas establecidos en las
bases de licitacion);

o Las ofertas que. fruto de la evaluacitn, deben declararse inadmisibles, por no
cumplir con los requisitos establecidos en |as bases, debiéndose especificar los
requisitos incumplidos:

d La proposicion de declaracin de la lictacidn como desierta, cuando no se
presentaren ofertas. o bien, cuando |la comisidn evaluadora juzgare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses del Servicio Médico

Legal

el Laasignacion de puntajes encada criterio y las formulas de caloulo aplicadas para
la asignaciin de dichos puntajes asi como cualquier observacitn relativa a la
forma de aplicar los critenos de evaluacibn

fi La propuesta de adjudicacion, dingida a la autoridad facultada para adoptar la
decisibn, esto es la designacidn expresa del proveedor o de los proveedores
adjudicados. indicandose los puntajes finales tanto del adjudicatario como del
resto de los oferentes.

g} Todas las demdas funciones que norman las bases de licitacidn o intencion de
compra.

De acuerdo a la Ley N°® 20730 los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos
temporales o transitorios, mientras la integren, por lo que en |a plataforma determinada para el Lobby
tiene el
- Deber de registro de las audiencias y reuniones realizadas.
- Deber de registro de los viajes realizados por los sujetos pasivos en el ejercicio de sus
funciones, y
- Deber de registro de los donativos oficiales y protocolares recibidos por 1os sujelos pasivos en
el ejercicio de sus funciones

Sera responsabilidad del Gestor de Compra remitir, de forma oportuna, los actos administrativos 3 la

Unidad de Probidad y Transparencia. que designan a la comisidn evaluadora para el registro en |a
plataforma de Lobby.

“l 23

Carria WaAC I3 Lege




3.3.6.Apertura y evaluacibn de licitaciones
La apertura es el acto mediante el cual se examina la admisibilidad de |3 oferta revisando los
antecedentes administrativos obligatorios a presentar en la licitacién Serd responsabilidad del
Asesor Juridico realizar el acto de apertura en los plazos estipulados en las bases de licitacion, luego
informar 3l 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 13 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.mercadopublicocl . de igual forma el Asesor juridico debera
informar al Gestor de compra

Las licitaciones dependiendo de su modalidad de compra se regiran por plazos maximos
preestablecidos para su tramitacidn desde su apertura hasta su adjudicacién. de acuerdo 3 lo

sigulente:
evaluadora adjudicacidn
Licitacion pablica, mayor a 1.000 UTM 15 dias Habiles | 5 dias Habiles
Licitacidn pablica, mayor a 100 y menor a 1.000 UTM 10 dias Habiles | 5 dias Habiles
Licitaciones pablicas, menor a 100 UTM 10 dias Habiles | 5 dias Habiles

En caso de incumplimiento de estos plazos maximos o aquellos contemplados en las bases, la unidad
requirente deberd informar por medic de correo electronico los motivos para que el Gestor de
compras informe en el portal wwwmercadopublicocl la modificacitn de las fechas y luego elabore
el acto administrativo que modifica los plazos y adjuntaria al proceso en dicho portal

Una vez realizada la apertura, el Gestor de Compra sera el responsable de bajar |a informacion del
portal wwwmercadopublicocl y procedera, a remitir los antecedentes presentados por los oferentes
al requirente para que este coordine con la comision evaluadora. Los medios de erwid de la
informacitin pueden ser, via correo electrdnico, CD u otro que se determine

Finalmente, la Comisidn Evaluadora debera realizar la evaluacitn de las ofertas de acuerdo a los
criterios indicados en las bases de licitacion, y serd aquella quien después de analizar y evaluar las
propuestas elaborara un acta de evaluacibn proponiendo a la autondad competente la adjudicacion
o desercion, segln corresponda. de acuerdo a lo ndicado en el punto 335 del presente manual

3.3.7. Adjudicacion
La comision evaluadora enviara el acta de evaluacion al Area de compras de bienes y servicios, la que
se asignara al Gestor de compras que esta a cargo del proceso, con la finalidad que revise las
consistencias y |a aplicacifin de los criterios determinados en las bases con el fin de revisar el
cumplimiento del principio de estricta sujecion a las bases Luego el Gestor elaborara el acto
administrativo que adjudica o declara desierto el proceso, segln corresponda, y erviara por medio
de correo electrinico al Asesor juridico para su revision y visacion

Una vez, que el acto administrativo esté aprobado por el asesor juridico pasard 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 el acto administrativa  5e le asigna al Gestor de compra a cargo del
proceso quien procede a realizar la Adjudicacion en el portal waww mercadopublico.cl

En caso que el proceso no requiera contrato se envia (a orden de compra al proveedor de acuerdo al
punto 35 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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34. Tratos directos con resolucién fundada y aprobacin
Una vez que se recibe en el Area de compras 1a 5C 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 deberd
gestionar el proceso de acuerdo a o estipulado en el punto 22 de este manual

El Area de compras por medio de su Encargado/a, Gestor de compras o Asesor juridico, revisara si la
solicitud de compra por medio de trato directo se ajusta a alguna de las causales contempladas en
la ley de compras y en el respectivo reglamento para proceder a la compra/contratacion mediante
el trato directo.

En caso que se requiera mas informacifn para sustentar alguna de las causales: sera el Gestor de
compra asignado. a que realice la coordinacidn necesana con el requirente.

Una vez que se tengan todos Los antecedentes que sustentan la compra, el Gestor de compra enviard,
por medio de correo electrnico, el acto administrativo que aprueba la compra al Asesor juridico para
su revisitn

Todo acto administrativo que autorice la compra/contratacion directa debe contener términos de
referencia, elaborados por el requirente, en (os que se debe describir la forma de adquirir el bien o
servicio a contratar, considerando al menos:

- Especificaciones técnicas necesarias para definir el producto a adquirir.
- Plazo de entrega del producto o servicio y/o vigencia dei contrato

- Modalidad y fechas de entrega de informes cuando sea necesario

- Encaso de ser necesario, deberd definirse garantias y/o las multas

- [l presupuesto disponible para realizar el trato directo.

= Modalidad de Pago

Los términos de referencia deberan ser pubbicados como antecedentes en la pagina del portal
www.mercadopublico.cl como respaldo de la orden de compra, junto con el acto administrativo
aprobatorio correspondiente.

Una vez totalmente tramitado el acto administrativo que aprueba la compra se proceders a enviar
|a orden de comgra al proveedor, de acuerdo al punto 35 del presente manual.

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

campos
- N° seguimiento de solicitud de compra

- Nombre de a Intencibn de compra

- Devolucidn con observaciones al reguirente. descripcion de la observacion, fecha de
devolucian y fecha de recepcitn de las correcciones.

- Revisitn de acto administrativo Aprueba Trato Directo: Fecha envid de acto administrativo al
Asesor Juridico.

- Fecha recepcitn observaciones a la Resolucidn Aprueba Trato Directo de parte del Asesor
Juridico y fecha respuesta de las modificaciones

- Monto de la contratacion

= |D Orden de compra

- Fecha recepcidn contrato
= 1D orden de compra

=  Nombre Proveador

- Rut del Proveedor

- Monto Total de la OC

- Fecha de envib de la OC al proveedor

= Requiere contrato

= Fecha solicitud de contrato al Asesor Juridico.

= Nimero y fecha de resolucidn que aprueba contrato
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35. Emision de 6rdenes de compra
La emisifin 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 enviars una
vez totalmente tramitado el acto administrativo que autorice la compra o la adjudicacion

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

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 segin lo que indique la Solicitud
de compra.

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por interoperabilidad el Gestor de Compra deber
ngresar a |a aplicacidn del portal www.mercadopublico.ci para ingresar los datos identificados en la
solicitud de compra, en caso que falte disponibilidad presupuestaria, deberd contactar con elfia
analista que certifico |a Solicitud de compra para que pueda asignar os recursos, gestion que el/la
analista de presupuesto debera realizar en un dia habil .

Si el compromiso presupuestario se debe realizer por compromiso clerto, el Gestor de Compra
debera solicitar, via correo electronico, a la analista que certificd la Solicitud de compra la

elaboracion del compromiso cierto, gestidn gue (3 analista de presupuesto debera realizar en un dia
habil. Una vez recibida la informacidn del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar a

|3 aplicacion del portal www.mercadopublico.ci para asociar la orden de compra con el compromiso
cierta.

En caso que el proveedor no esté creado en la base de dato de SIFE v no se pueda realizar el
compromiso presupuestario, el Gestor de compra debera solicitarla creacion via correo electronico
al Encargada/o de Tesoreria, quien tendra un dia habil para crear al proveedor en el mantenedor de

proveedores de SIGFE Para esto el Gestor de Compra deberd remitir la siguiente informacion via
carreo electrénico:

- Nombre o razon social del proveedor

- RUT del proveedaor

= Tipo de cuenta bancara

- N°de cuenta bancana

- Nombre del banco

- Correo electrinico de contacto del proveedor

EL mismo dia que se enwié [a OC al proveedor el gestor de compra informara por medio de correo
electrOnico para que comience con las coordinaciones necesarias al: requirente, administrador de
contrato, contraparte técnica, con copia informativa elfal analista de presupuesto. apoyo
admimistrativo de Area de Compras

El Gestor de compra luego de enviar |a orden de compra al proveedor debera monitorear y gestionar
para que el proveedor |a acepte por media del portal www.mercadopublico.cl

Queda estrictamente prohibido solicitar la entrega o recibir los productos o servicios con
anterioridad a la emisi6n de |a orden de compra.

3.6. Elaboracién de contratos o acuerdos complementarios
Cuando las caracteristicas de |a compra o adquisicion hagan necesaria la suscripcion de un contrato,
este debera contemplar aspectos esenciales del mismo, como duracibn garantias, multas, plazos v
formas de entrega, y etapas a cumplir entre otros, lo anterior en consonancia con lo establecido en
las bases de licitacibn, intenciGn de gran compra o en los térmings de referencia de un trato directo,
segln corresponda

El Gestor de compras. solicitard por medio de comeos elecurdnicos, cuando corresponda, la
elaboracitn del contrato al Asesor juridico gue se le asignd desde el inicio el proceso de compras
Una vez que tiene confeccionado el contrato, (o debe remitir por medio de correo electronico al
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roveegor. durante los 3 dias habiles siguientes de (a solicitud y debera registrar las fechas en
planilia de control
Luego de que el contrato firmado por el proveedor s recepcionado, el Asesor juridico, remite &l acto

administrativo para la revision del Encargado/a del Area de compras quien visa y luego envia para la
firma del Subdirector/a Administrativo

Cuando regresa totalmente tramitado el acto administrativo, el Asesor juridico, remite via correo
electronico los antecedentes al Gestor de compras responsable del proceso para que envie la orden
de compra de acuerdo a lo estipulado en el punto 3.5 del presente manual

Este procedimiento se aplica de la misma forma para tramitar un acuerdo complementario, proceso
FS0Cado 3 grandes compras

3.7. Publicacién en ChileCompra:

Una vez totalmente tramitado el acto administrativo que aprueba una compra, se deberd proceder
2 su publicacion en el portal www mercadopublicocl El encargado de esta gestibn sera el mismo
Gestor de Compras que haya estado a cargo del proceso de compra

Los antecedentes a publicar de acuerdo el tipo de compra son:

Licitacion
- Acto administrativo aprobatorio de bases
-  Acto administrativo que designa comisitn evaluadora
-  Acto administrative que adjudica o declara desierta
- Acta Comisidn Evaluadora
- Solicitud de compra
- Declaraciones de conflicto de interés integrantes comisidn evaluadora
- Acto administrativo que aprueba el contrato

- Comtrato
- Instrucciones para facturar
Convenio Marco

- Acto administrativo gue aprueba l2 compra

- Solicitud de compra

- Cotizacibn de ser necesario

- En caso de grandes compras. se debe publicar el acto administrativo que aprueba la
intencion de compra, |a resolucidn que selecciona al proveedor y los antecedentes de
evaluacibn, y el contrato

- Instrucciones para facturar

Tratos Directos
- Acto administrativo que autoriza la compra
- Térmings de referencia
- Contrato en caso que corresponda
- Acto administrativo que aprueba el contrato. en caso que corresponda
- Solicitud de compra
= Instrucciones para facturar

Compra Agil
- Sobicitud de compra

- Cotizacdn seteccionada
- Instrucciones para facturar
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3.8. Gestidn de contratos o Acuerdo Complementario en Grandes Compras
La gestion sobre los contratos es responsabilidad del Administrador de Contrato y Contraparte
técnica, 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® 19886 y su Reglamento, es obligatonio suscribir contratos en las adquisiciones
y contrataciones superiores a 1000 UTM

Enlas licitaciones y/o tratos directos menores a 1.000 UTM. se debera definir en las respectivas Bases
de licitacitn si se requernira la suscripcidn de contrato o si éste se formalizara mediante la emisibn
de |a orden de compra por el comprador y aceptacion de 1a misma por parte del proveedor

Ningln contrato de compra de bienes o servicios podra contener clausula de renovacion automatica
por atentar contra los principios de transparencia y libre concurrencia de los oferentes.

3.8.2.Plazo de suscripcién de los contratos:
El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas Bases de
Licitacion Si nada se indica en ellas. deberd ser suscrito por las partes en un plazo no superior a
treinta (30) dias corridos contados a partir de [ fecha de la notificacion de adjudicacion

3.8.3.Catastro de Contratos:
El Area de compras llevard registro de todos los contratos. formalizados por orden de compra y se
mantienen por un periodo de tiempo, generados por procesos de compras, sera obligacion de cada
Asesor Juridico, mantener actualizada la informaciin de los contratos

El Encargado/a de (a3 Unidad nombrard a un Asesor Juridico para que consolide la informacion de los
contratos y mantener un registro que deberd contener los sigulentes datos

- NZ Solicitud de compra

- Nombre de la contratacitn

- Nombre Proveedor

= RUT Proveedor

- Monto del contrato

- Fecha de micio de contrato

= Fecha de venCcimiento

- Vigencia en Meses

- Sitiene clausula de términd anticipado

- Fecha de entrega de productos o cumplmiento de hitos.

- Forma de pago

-  Nombre del Admimstrador de Contrato

- Nombre de la Contraparte Técnica del contrato

- Garantias,

- Multas

El Area de compras actualizard 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,
renovacion términos u otros hitos, ademds. de monitorear |os posibles vencimientos. sin perjuicio
que es funcidn propia del Administrador de contrato

Sin perjuicio de lo anterior, |3 unidad requirente serd responsable de activar el proceso de compra
para contratos que vencen al menos 3 meses antes del vencimiento
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39. Gesti6n de Garantia

Con el fin de resguardar los intereses del Servicio Médico Legal se definen los siguientes tipos de
garantias para los procesos licitatorios, estas son de senedad de 13 oferta, de fiel cumplimmento y de
anticipo como se descrbe a continuacitn

3.9.1. Garantia de Seriedad de |a Oferta
La garantia de seriedad de oferta sera obligatoria para los procesos de licitacidn LP (mayores o iguales
a 1000 UTM), y en los casos de licitacién LE (entre 100 y 1000 UTM) en que la complejidad del proceso
lo requiera o el requirente lo estime pertinente.

Las garantias ascenderan a montos establecidos en razbn del presupuesto estimado, debiendo ser
regulado cuidando de no generar barreras de entrada a la licitacion. El Servicio Médico Legal debera
asegurar la mayor participacion de proveedores a los procesos participativos de licitacion

Para garantizar |a seriedad de su oferta cada proponente deberd presentar, en los témminos establecidos
en las bases, una garantia pagadera a la vista e wrevocable a nombrre del Servicio Médico Legal el plazo
de vigencia de la garantia debe estar establecido en las bases de licitacidn con plazo minimo de sesenta
dias corridos o el que esté estipulado en las bases

Si dentro del plazo de vigencia solicitado en las bases no se pudiere efectuar la adjudicacion, el Servicio
Médico Legal solicitard a los oferentes antes de la fecha de expiracion de la Garantia, la prirroga
respectiva. Si alguno de ellos no Lo hiciere, dicha oferta serd declarada inadmisible

La glosa de |a garantia, estara determinada en las bases de licitacion gue rigen el proceso de compra

La Garantia de seriedad de la oferta, se hara efectiva, unilateralmente por la Servicio Médico Legal
en los sigulentes casos.

- Siel proponente retira su oferta o se desiste de ella en el periodo de validez de la misma.

- Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, no hace entrega de la Garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato dentro de plazo.

- Y otros casos que se definan en las bases de licitacion.

Una vez adjudicado el proceso licitatorio, el Asesor Juridico responsable del proceso informara a los
oferentes no adjudicados para la devolucion de la garantia por medio de [a Unidad de Tesoreria

3.9.2 Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

A la fecha de la suscripcion del contrato, ef oferente adjudicado entregard la garantia de Fiel
Cumplimeento del Contrato. que garantice el fiel cumplimiento del senacio contratado y el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores del contratante. segin lo ordena [a LeyN° 20238
La garantia debe presentarse por el monto establetido en las bases, previamente definido por el Servicio
Médico Legal y que debe ser equivalente a un monto entre el 5% y 30% del valor total del contrato y
extendida como irrevocable y pagadera a la vista, a nombre del Servicio Médico Legal, con fecha minima
de vencimiento correspondiente a 90 dias corridos después de la fecha de término del contrato.

La Garantia, deberd tener una glosa que se determine en las bases de licitacion

El cobro de |a garantia se hara efectiva en caso de constatarse incumplimientos de acuerdo a lo
establecido en las bases, en los términos de referencia y/o en el contrato segln corresponda.

En caso de que los contratos se prorroguen por un tiempo mientras se realizan un nuevo proceso de
licitacion, la Unidad de Compras deberd solicitar |a extensién de la boleta de garantia de fiel
cumplimiento de contrato. Una vez certificada [a total ejecucitn conforme del contrato, el Asesor
Juridico solicitard la devolucién de la garantia por medio de la Umidad de Tesorerla
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3.93.Procedimiento de Ingreso y resguardo

Una vez definido si el proceso de compra requiere algan tipo de garantia, esto quedara plasmado en el
acto administrativo que aprueba la compra junto con esto en dicho acto se informara a los proveedores
gue el ingreso de dichos documentos se debe realizar por medio de Oficina de partes en caso de ser
fisica, y por el correo electrinico garantiasmi@sml.gob.cl en caso de ser emitidas electronicamente,
siendo estas dos vias las formales y definidas en los actos administrativos

El Asesor Juridico, que tenga asignada |a tarea de llevar el catastro de contrato, debera remitir a la
Unidad de Tesoreria por medio de memorandum las boletas fisicas y copia de las electronicas para su
debido resguardo.

La Unidad de Tesoreria es la responsable del resguardo. cobro y devolucion de las garantias, por (o que
el Area de Compras por medio del Asesor Juridico que revist el proceso de compra asociado, informara
a dicha Unidad por medio de correo electranico cuando corresponda la devolucidn y en caso de cobro

se enviard a resolucion exenta Con esta informaciin |2 Umdad de tesoreria activa el procedimiento de
devoluciiin o cobro segin tenga definido internamente su operacion

3.10. Pago Proveedores.

Para que se pueda activar el proceso de pago una vez que se recepcionado el documento tributario
electrénico, es necesano que antes de la facturacion el proveedor acepte (a orden de compra por medio
del portal wwwmercadopublicocl , como se indich con anteriondad el responsable de 13 gestion y
seguimiento sera el gestor de compras que ejecuto la compra.

Debido a lo anterior una vez que se cursa la orden de compra el gestor de compra por medio del cormeo
dossiercompra@smigobrcl | enviara a la unidad de facturacién los correspondientes antecedentes que
respaldan las compras realizadas que son:

- Compras por convenio marco: orden de compra, resolucion que autoriza compra, solicitud
de compra.

- Compras por convenio marco (Gran compra) orden de compra resolucién que autonza
contrato, solicitud de compra, resoluciin que aprueba seleccitn del proveedor, resolucion
que autoriza proceso de gran compra

- Compras por licitaciones: orden de compra. resolucion que autoriza contrato len caso que
corresponda), solicitud de compra. resolucion de adjudicacion y resolucidn aprueba bases.

- Compras por trato directo: orden de compra, resolucion que autoriza contrato len caso que
correspondal, solicitud de compra, resolucion gue autonza el trato directo

- Compras por compra agik orden de compra, solicitud de compra.

El proveedor deberd facturar 0 emitir el documento tributano correspondiente por la entrega
realizada al SML recibida conforme por éste y aceptada la correspondiente orden de compra en el

portal de compras piblicas La factura debera emitirse a nombre del Servicio Médico Legal, Rut.

61.003.000-9, direccion Avda. La Paz 1012, Comuna de Independencia, Santiago, indicando e!
nGmero de codigo, denominacion del bien, el nimero de |2 Orden de Compra y el detalle de el/los
equipo/s adquiridofs, Se pagara la factura dentro del plazo de treinta (30) dias corridos desde su
ingreso mediante el sistema DTE "Acepta’, previa recepcion conforme por parte del SML, sin
observaciones, La obligacion de pagar el precio no serd exigible, cuando se hublere rechazado en
todo o parte el producto, en cuyo caso se podra suspender el pago de la respectiva factura, Asimismo,
no serd exigible el pago cuando el proveedor no hubiese cumplido con alguna de as exigencias
establecidas en |a contratacion

Todo Documento Tributario Electrénico *DTE" deberd ser emitido por el proveedor bajo las
candiciones para estipuladas en los carrespondientes instructivos y Gulas emanados de la Direccién
de Presupuesto y del Servicio de Impuestos Internos y remitir el archivo xml a la casilla de
intercambio destinado para dicho fin diprestecepcion@custodiumcom . en el plazo maximo
estipulado en instrucciones de uso del sistema de 48 horas una vez emitido el documento.
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Para la realizacibn de consultas, respecto del estado de tramitacion de los correspondientes
documentaos; los proveedores y los funcionarias del SML dispondran de la casilla facturas@smigobcl

La fecha de ingreso del documento al Servicio, se considerard desde el ingreso del documento
tributario mediante el sistema de pago a proveedores del Estado “Acepta’, fecha desde la cual
comenzaran a regir los plazos de mérito ejecutivo y el posterior pago del documento, si
correspondiese.

Una vez recibido el DTE por medio de a plataforma ACEPTA, |os analistas de la Unidad de facturacitn
diariamente solicitardn a los administradores de contrato |a recepcibn conforme de los bienes o
servicios, los administradores de contrato tendran 2 dias habiles para remitir dicho documento a la
Unidad de facturacifin, en caso que contenga errores y se solicite modificacion el administrador
debera proceder en (1) un dia habil. el formato de la recepcitn conforme se encuentra en definido

en el Anexo N°4

La Unidad de facturacitn por medio de sus analistas debera elaborar y resguardar dossier electronico
de las facturas ingresadas al SML, podra revisar el portal de wwwmercadopublico.cl con perfil
observador para revisar antecedentes para elaborar dicho dossier, por Lo que recibida |a recepcion
conforme el/la analista de la unidad de facturacibn por medio de correo electrinico
devengo@smigobcl deberd diariamente enviar a la Unidad de contabilidad para que proceda con
el devengo los sigulentes dossier

s Compras por convenio marco facturas, gulas de despacho, notas de crédito o débito,
recepcion conforme, orden de compra, resolucion que autoriza compra. solicitud de compra.

s Compras por convenio marco (Gran compra) facturas, guias de despacho, notas de crédito o
débito, recepcidn conforme, orden de compra, resolucitin que autoriza contrato, solicitud de
compra, resolucion que aprueba seleccidn del proveedor, resolucibn que autoriza proceso de
gran compra

o Compras por licitaciones: facturas, guias de despacho, notas de crédito o débito, recepcion
conforme, orden de compra, resolucion que autoriza contrato (en caso que corresponda),
solicitud de compra, resolucion de adjudicacion y resolucion aprueba bases,

o Compras por trato directo: facturas, guias de despacho, notas de crédito o débito, recepcion
conforme, orden de compra, resolucion que autoriza contrato (en caso que correspondal,
solicitud de compra, resolucion que autoriza el trato directo.

o Compras por compra agil gulas de despacho, notas de crédito o débito, recepcion conforme,
orden de compra. solicitud de compra.

La Unidad de contabilidad una vez recibido el dossier, deberd iniciar el proceso de devengo y el
analisis contable del DTE Una vez realizada las acciones de devengo debe diariamente informar a
L2 Unidad de facturacitn por medio de reporte Excel el estado de las facturas remitidas a devengo,
con |3 finalidad de que se pueda llevar registro (nico 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 tributarios electrénicos, por lo que serd su responsabilidad llevar el control de los
documentos que son capturados y pagados por la Tesoreria General de la RepGblica.

Sera la unidad de Tesoreria la responsable de gestionar con la mesa de ayuda del SIGFE las consultas
que se efect(en por demora en los pagos, imputable a los 6rganos externos al Servicio Médico Legal,
que en la actualidad efect(an la gestion de pago. Con la finalidad de poder contar con un registro de
control Gnico del cumplimiento del pago oportuno a proveedores la Unidad de Tesoreria debera
reportar de forma diaria la ndbmina de facturas gue ya se encuentran en Tesoreria General para el
pago a proveedor, con esta informacitn a2 Unidad de facturacién puede controlar el pago a
proveedores. Junto con la funcibn antes mencionada la Unidad de Facturacion debera llevar el
Control de saldos de Ordenes de compras emitidas, por lo que por cada dossier de compra recibido
se deberz llevar una planilla de control. |3 que se debera crear y completar en el momento que se
reciba el dossier de compras, y debera considerar al menos la siguiente informacitin

= 1D Orden de compra

= Monto Orden de compra
- NOmero de factura

- Fecha factura

- Monto factura
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311 Reabastecimiento de bodega

El proceso de reabastecimiento de bodega dependerd del procedimiento vigente que disponga el
Departamento de Logistica

312 Procedimiento de Compra Agil

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 deber3
gestionar el proceso de acuerdo 3 lo estipulado en el punto 2.2 de este manual

El gestor de compras quien tendrd un dia habil para publicar en el portal wwwmercadopublicocl la
invitacién a los proveedores a realizar cotizaciones. Dicha publicaciin tendrd una duracion de 3 dias
habiles.

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

proveedor que presente |a cotizacibn de menor monto. una vez recibida las cotizaciones el Gestor
de compra enviara |a cotizacion recibida de menor valor al requirente para que verifigue si cumple
con |as referencias técnicas, el requirente o unidad requirente tendra 2 dias habiles para responder,
en caso de no existir respuesta, se considerara seguir con el proceso de emisidn de la orden de
compra. En caso que el proveedor no cumpla las referencias técnicas, el requirente debera fundar el
incumplimiento y con los mismos antecedentes recibidos se procedera a una nueva publicacibn en
los tiempos ya definidos

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 segin o que indique |a Solicitud
de compra.

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por interoperabilidad el Gestor de Compra deberd
ingresar a la aplicacion del portal www mercadopublico.cl para ingresar los datos identificados en (3
solicitud de compra, en caso que falte disponibilidad presupuestaria, debera contactar con elfla
analista que certifico la Solicitud de compra para que pueda asignar los recursos, gestidn que elfla
analista de presupuesto debera realizar en un dia habil

Si el compromiso presupuestario se debe realizar por compromiso cierto el Gestor de Compra debera
solicitar, via correo electrnico, a la analista que certifico la Solicitud de compra, la elaboracion del

compromisa cierto, gestion que la analista de presupuesto debera realizar en un dia habil. Una vez

recibida la informacién del compromiso cierto el Gestor de compra debera ingresar a la aplicacion
del portal www.mercadopublico.cl para asociar ta orden de compra con el compromiso cierto,

Cabe sefalar como indica la normativa. la compra agil no requiere de una resolucién fundada, de igual
forma en la Solicitud de Compra para esta modalidad se encuentra expresa la autorizacion del
Subdirector Administrativo. por o gue una vez seleccionada la cotizacion de menor monto y esta
curmpla con |os requisitos tecnicos, se puede emitir |3 orden de compra al proveedor

El gestor de compra deberd mantener una planilla actualizada diariamente con los sigulentes
Campos:
- N°seguimiento de solicitud de compra
- Nombre de la compra
- Fecha de publicacion
- Fechade cierre
- |D orden de compra
- Nombre Proveedor
- Rut del Proveedor
- Monto Total de la OC
- Fechade enwid de |a OC al proveedor
El proceso de pago de este tipo de compras es &l mismo definido en el punto 3.10 Pago Proveedores

SMl )

Survinlo Madico L eyl




ANEXO N°1

SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/O SERVICIO CONTEMPLADO EN PLAN ANUAL DE COMPRA.

BOULCITUD DE COMPRA DE
BN 7O SERICID
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/O SERVICIO CONTEMPLADO EN PLAN
ANUAL DE COMPRA.

Este formulario debera ser utilizado cada vez que se requiera dar INiCIo 2 un proceso de compra de bien y/o
servicio contemplado en el Plan Anual de Compras

El farmulario thene 4 secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente: Unidad
Requirente, Unidad de Presupuesto, Subdireccidn Administrativa y Area de Compras de Blenes y Servicios

Para el llenado de la seccitn de la Unidad Requirente se debe considarar

Sarvicas Mecos Lagsl

Fecha de Emisidn: Es La fecha en que la Unidad Requirente emite su solicitud

Nimero interno requirente Es el niomero de requernmiento intemo que puede gestionar |a Unidad
Requirente. con la finalidad de llevar un control nterno de las solicitudes tramitadas.

Unidad Requirente: Se debe identificar el nombre de Departamento o Unidad gue estd autorizada en
el manual de adgquisiciones para solicitar compras

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

Unidad solicitante del requerimiento: Se debe (dentificar el nombre de Departamento. Unidad,
Direcchin Regional que solicita el bien o servicio para cubrir alguna necesidad para su funcionarmento
Reghbn: Identificar la region de la Unidad solicitante

Sede: [dentificar nombre de |a Sede donde se recibird ! bien o servicia

Detalle o descripciGn del Bien o Servicio Se debe indicar la cantidad v descripcion del bien ylo

servicio requernido. La unidad requirente debe adjuntar al requerimierito todos Los antecedentes gue
S@ean Necesarios para gestionar la adquisicion de acuerdo a modalidad de compra. segin Manual de
Compras. Ademas, se debe indicar expresamente si las funciones tendran un efecto en la Seguridad
de |a Informacian del SML si no se indica se asume gue no tlene efecto en este ambito la contratacion

Fundamento del Requerimiento Se debe justificar la motivacion y necesidad de |a adguisicion
Fecha en que requiere el bien o servicio E= (2 fecha estimada en gue el proveedor debe cumplin con
la entrega del bien o dar inicio al servicio Este dato es importanie para |a gestion del proceso y su
priorizacin Se deben considerar los plazos segin |a modalidad de compra del Manual de compras
Indicar ID del Plan de Compras: £ s ¢l codigo intemo 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 nombire de |a iniciativa asignado & informado por
el Area de compras una vez que esta autorizado v publicado el Plan de Compras

Tipo de moneda de compra 5Se debe indicar marcado con una X el tipo de moneda en el cual se
realizard la adguisicion ded bien y/o servicio

Monto total de la adquisicibn Comesponde al monto total estimado de la contratacion
independiente de si este excede el ejercicio presupuastano

Méximo disponible: Se debe marcar con una X en caso gue el monto total de |a adguisicion sea el
presupuesto maxamo disponible. esto significa que la compra no podra exceder este presupuesto. y en
caso de las licitaciones serd considerado como excluyente, es decir que la oferta que sobrepase el
monto total de adguisicitn guedard inadmisible

Valor estimado: 5e debe marcar con una X en caso que el monto total de la adguisicidn sea un

presupuesto estimado. esto significa gue la compra podra ser mayor gue lo estimado. en caso de ser
un monto mayor se solicitard el respectivo gjuste a |la Unidad de Presupuesto, en caso de las
licitaclones si se adjudica un monto mayor al estimado, se solicitara el ajuste a la Umdad de
Presupuesto antes de proceder a la adjudicacion, en caso que el valor estimado supere un 30% el
valor de la adiudicacion, la Unidad Requirente deberd presentar un informe técnico econdmico que
explique La diferencia

Periodicidad del gasto: Se debe indicar marcar con una X la periodicidad del gasto sefialado si es por

{inica vez o con estado o hitos de pago. en caso de marcar la segunda opcidn se debe indicar gl N°
total de estados o hitos de pago v ¢! n® de estados o hitos de pago afio en curso.

Proyeccidn fecha de pago: Se debe indicar fecha estimada para realizar el pago, se debe indicar mes
¥ monto @ pagar

Monto por una sola vez: Se debe Indicar el monto del gasto gue se realizara por unica vez

Monto total del contrato: Se debe indicar el monto total del gasto cuando sea contrato, o con
astados/ hitas de pago

Monto mensual: Se debe indicar el gasto mensual de la adaquisicion

Monto alo en curso: Se debe indicar el monto del contrato o estados /hitos de pago que s& ejecutara
durante el aho en curso
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Saldo para aflos siguientes Se debe indicar el monto del contrato o estadas /hitos de pago que se
gjecutara durante los ahos sigulentes sagln la vigencia del contrato, s& debe indicar afo y monto a
ejecutar

Justificacién del monto total: La Unidad Requirente describir como determing, el monto de total de
la adquisicidn, algunos ejemplos son: por medio de cotizaciones. |as que se deben adjuntar, por estudio
de mercado, proyecciones segln gasto histdrico. informacitn de otros procesos de compras, etc El
analisis que se realice debe estar respaldado en caso que se soliciten los antecedentes

Nombre y cargo administrador de contrato: Individualizacion del Administrador de Contrato

Nombre y cargo contraparte técnica: Individualizacion de |a Contra parte técnica

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

Para el llenado de |a seccidn de Unidad de Presupuesto, se debe considerar

Fecha de recepcie Indicar fecha que se recibid la solicitud en la Unidad de Presupuesto

Fecha de certificacion: Indicar fecha que se certifica la disponibilidad presupuestaria

NGmero interno presupuesto: Nomero interno de |a Unidad de presupuesto con la finalidad de (levar
un control interno de las solicitudes tramitadas

Certificacibn disponibilidad presupuestaria: el analista de |a Unidad de Presupuesto debe completar
la informacion que certifica la disponibilidad presupuestania segilin los campas definidos en la solicitud
de compras

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

antes del ervia de [a orden de compra al proveedor, marcando Interoperabilidad o Compromiso
cierto. segun defina el analista de presupuesto,

Nombre y firma de la analista de presupuesto: Individualizacion de la o &1 analista de la Unidad de
Presupuesto

Nombre y firma de la jefatura Depto. Finanzas y Presupuesto: Individualizacion de |3 jefatura del
Depto. Finanzas y Presupuesto

Para el llenado de la seccitn de |a Subdireccibn Administrativa, se debe considerar

Nombre y firma del Subdirector Administrativo: Individualizacitn del Subdirector Administrativo, con
|2 firma del Subdirector Administrativo, esta autorizando que se proceda con la activacion del proceso
de compra

Para el llenado de la seccion del Area de Compras de Bienes y Servicios, se debe considerar

Servivio Midico Legal

Fecha de recepcifn: Fecha de ingreso de |a solicitud de compras al Area de Compras

Fecha de asignacibn: Fecha en que es asignada la solicitud al Gestor de compras responsable del
Proceso,

N° seguimiento de solicitud: Nimero que se asigna al proceso de compras para que el requirente
pueda realizar seguimiento al proceso

Gestor de compra responsable de |a adquisicibn Individual zacian del Gestor de Compras

Asesor juridico responsable de la adquisicibre Individualizacian del asesor Juridico

iS5




SOLICITUD DE COMPRA DE
BIEM v SERWVICIOD MO
CONTEMPLADD EN

PLAN AMUAL DE COMPEA

L i T SO G ST
Lo P
] |
DEL BIEH O MRVICID
|
L BN O SERWVICKO
6 WOMEDA D COMPRA (1) Fraa i
WALIOR

ESTADO O W TOTAL DE

DR P e TR e e, e s

(1 e ot VTRV et L bagy - pr -
rresresto | Austevaon | sevo vaon
e T oy W | nEm | ANG | rnoMTIOO rEso COMPROMITIOO

Bela Ciphipesr rEITLACHN 3 GOCUITEACTN S s Geie 0 BB 5 SEE SEluarThas

<
4

Serepn WGoo Legel




INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/O SERVICIO NO CONTEMPLADO EN

PLAN ANUAL DE COMPRA.

Este formulario deberd ser utilizado cada vez que se requiera dar Inicio a un proceso de compra de bien y/o
servicio gue no esta contemplado en el Plan Anual de Compras

El formulario tiene 4 secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuario correspondiente. Unidad
Requirente, Unidad de Presupuesto. Subdireccitin Administrativa y Area de compras de bienes y servicios

Para el llenado de la seccion de la Unidad Requirente. se debe considerar

Servoio Mbtes | agel

Fecha de Emision: £5 |a fecha en que la Unidad Reguirente emite su solicitud

Nomero interno requirente Fs ol nimero de requerimiento interno que puede gestionar |a Uinidad
Reguirente, con la finalidad de llevar un control intemo de {as solicitudes tramitadas

Unidad Requirente: S¢ debe ident ificar el nombre de Departamento o Unidad que esta autorizada en
el manual de adquisiciones para solicitar compras

Bien yfo Servicie: Se debe identificar con una X 51 ¢l requerimiento &5 un bien yfo servicio

Unidad solicitante del requerimiento: Se debe identificar ! nombre de Departamento Unidad
Direccitin Regional, que solicita el bien o servicio para cubrir alguna necesidad para su funclonamiento
Regibn: Identificar la region de la Unidad solicitante

Sede: |dentificar nombre de la Sede donde se recibird el bien o servicio

Detalle o descripcitn del Blen o Servicio Se debe indicar la cantidad y descripcidn del bien y/o
SEnicio requendo. La unidad requirente debe adjuntar al requenmiento todos los antecedentes que
sean necesarios para gestionar la adquisicidn de acuerdo a modalidad de compra. segdn el Manual de
Compras Ademas. se debe Indicar expresamente sl las funciones tendran un efecto en a Seguridad
de la Informacifn del SML. 51 no se indica se asume que no tiene efecto en este ambito la contratacion

Fundamento del Requerimiento Se debe justificar la motivacitn y necesidad de la adquisicidn
Motivo de La no planificacibre  Se debe indicar el motivo de por gué el proceso de compra no se
considerd en la plantficacidn al momento de levantar |3 informacibn para el Plan anual de compras
Fecha en que requiere el bien o servicio. Es |a fecha estimada en que el proveedaor debe cumglir con

la entrega del bien o dar iniclo al servicio Este dato es importante para |a gestion del proceso y su
priorizacidn, Se deben considerar los plazos segin 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 adquisicidn del blen y/o servicio

Monto total de la adquisicibn Corresponde al monto total estimado de la contratacion
ndependente de 5 eslie axCede & ajarcinn presupuestano

Miximo disponible: Se debe marcar con una X en caso que el monto total de La adguisicion sea el
presupuesto maximo disponible. esto significa que la compra no podrd exceder este presupuesto. y en
caso de las licitaciones serd considerado como excluyente, es decir que la oferta que sobre pase el
monto total de adquisicion guedara inadmisible

Valor estimado: Se debe marcar con una X en caso que el monto total de la adqguisicidn sea un
presupuesto estimado, esto significa que L3 compra podrd ser mayor gue o estimado, en caso de ser
un monto mayor se solicitard el respective ajuste a |a Unidad de Presupuesto, en caso de las
licitaciones si se adjudica un monto mayor al estimado, se solicitard el ajuste a la Unidad de
Presupuesto antes de proceder a la adjudicacion, en caso gue le valor estimado supere un 30% el
valor de la adjudicacion la Unidad Requirente deberd presantar un informe técnico econdmico que
expligue la diferencia

Periodicidad del gasto: Se debe indicar. marcar con una X |a perodicidad del gasto sefalado 51 s por
Onica vez o con estado 0 hitos de pago en caso de marcar |3 segunda opcidn se debe indicar el

N° total de estados o hitos de pago y =l n® de estados o hitos de pago aflo en curso.
Proyeccitn fecha de paga: Se debe indicar facha estimada para realizar el pago, se debe indicar mes
y monto a pagar

Monto por una sola vex: S¢ debe indicar &l monto del gasto que se realizara por Gnica vez

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

Monto mensual: Se debe indicar el gasto mensual de la adquisicitn

Monto afo en cursa: Se debe indicar el monta del contrato o estados /hitos de pago gue se gjecutara
durante el afo en curso

Saldo para afios siguientes Se debe indicar el monto del contrato o estados /Mitos de pago que se

ejecutard durante los afos sigulentes segiin [a vigencia del contrato, se debe indicar afio y monto a
ejecutar.
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Justificacién del monto total: La Unidad Requirente debera describir como determing el monto de

total de la adguisician, algunos ejermplas son: por medio de cotizaciones. las que se deben adjuntar
por estudio de mercado, proyectiones segin gasto histdrico. informacion de otros procesos de
compras, etc El analisis gue se realice debe estar respaldado en caso que se soliciten los
antecedentes

Nombre y cargo administrador de contrato: |ndividualizacion del Administrador de Contrato
Nombre y cargo contraparte técnica Individualizacion de la Contra parte técnica

Nombre cargo y fima del requirente: indwidualizacion del responsable de a3 Unidad requirente
autorizado para realizar solicitudes de comipra definidos en el Manual de Compras

Para el llenado de la seccidn de Unidad de Presupuesto, se debe considerar

Fecha de recepcibn: Indicar fecha que se recibié |3 solicitud en |2 Unidad de Presupuesto

Fecha de certificacibn: Indicar fecha gue se certifica ta disponibilidad presupuestana

Numero interno presupuesto: Nimeso intemo de |a Unidad de presupuesto con la finalidad de llevar
un control interno de 1as solicitudes tramitadas

Certificacin disponibilidad presupuestaria: el analista de la Unidad de Presupuesto debe completar

|a informacidn que certifica la disponibilidad presupuestana segin los campos definidos en la solicitud
e compras

Tipo de compromise: Se debe marcar con una X la forma en que se debera realizar el compromiso
antes del envio de |a orden de compra al provesdor, marcando Interoperabilidad o Compromiso
clerto segun defina el analista de presupuesto

Nombre y firma de |a analista de presupuesto: Individualizacion de la o &l analista de la Unidad de
Presupuestio

Nombre y firma de la jefatura Depto. Finanzas y Presupuesto; [ndividualizacion de |a jefatura del
Depto. Finanzas y Presupuesto

Para el llenado de la seccitn de |a Subdireccién Administrativa, se debe considerar

Nombre y firma del Subdirector Administrative: Individualizacion del Subdirectar Administrative, con

la firma del Subdirector Administrativo. esta autdrizando que se proceda con la activacian del proceso
de compra

Para el llenado de la seccion del Area de Compras de Bienes y Servicios, se debe considerar

Servcee Nedics Lagel

Fecha de recepcibn: Fecha de ingreso de |a solicitud de compras al Area de Compras

Fecha de asignacibn: Fecha en que es asignada la solicitud al Gestor de compras responsable del
proceso

N° seguimiento de solicitud: Nomero gue se asigna al proceso de compras para que el requirente
pueda realizar seguimiento al proceso

Gestor de compra responsable de la adquisicifn: Individualizacion del Gestor de Compras

Asesor juridico responsable de la adquisicidn: Individualizacion del asesor juridico
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SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/O SERVICIO MENOR O IGUAL A 30 UTM (COMPRA AGIL)

SOLICTTUD DE COMPRA DE
BIEN YO SERVICID
MEMOR O FGUAL & 30 UTH (COMPRA AGIL)
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE BIEN Y/O SERVICIO MENOR O IGUAL A 30 UTM

(COMPRA AGIL).

Este formulario debera ser utilizado cada vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra de bien y/o
servicio gque no esta contemplado en el Plan Anual de Compras

E! formulario tiene 4 secciones que deben ser completadas de acuerdo al usuano correspondiente: Unidad
Requirente. Unidad de Presupuesto, Subdireccion Administrativa y Area de compras de bienes y servicios

Para el lienado de la seccidn de |a Unidad Requirente: se debe considerar

T —

Fecha de Emision: E= |a fecha en gue |a Unidad Reguirente emite su solicitud

Namero interno requirente E5 el nimero de requerimiento interno gue puede gestionar la Umidad
Reguirente, con la finalidad de llevar un control interno de las solicitudes tramitadas

Unidad Requirente: Se debe identificar el nombre de Departamento o Unidad que esta autorizada en
el manual de adquisicionas para solicitar compras

Bien y/o Servicio: Se debe identificar con una X si el requerimiento s un hien y/o servicio,

Unidad solicitante del requerimiento: Se debe identificar el nombre de Departamento, Unidad
Direccibn Regional, que solicita el bign o servicio para cubirir alguna riecesidad para su funcionamienta
Region: Identificar la regidn de la Unidad solicitante

Sede: |dentificar nombre de |a Sede donde se recibird el bien o servicio

Detalle o descripcibn del Bien o Servicio Se debe indicar la cantidad y descripcidn del bien ylo
servicio requerido. La unidad requirente debe adjuntar al requerimiento todos los antecedentes gue
sean necesarios para gestionar |a adguisicion de acuerdo a modalidad de compra, segin el Manual de

Compras. se debe indicar expresamente si las funciones tendran un efecto en la Seguridad de [a
Informacidn del SML. 51 no se indica se asume gue no tiene efecto en este Ambito la contratacion

Fundamento del Requerimiento: Se debe justificar la motivacitn y necesidad de |a adguisicion

{El requerimiento estd en el plan de compras 7, Se debe indicar con una X si el proceso estd en el
plan de compra o no 51 |a respuesta es afirmativa se debe indicar ID del Plan de Compras: £5 el codigo
internd asignado e informado por el Area de compras una vez que esté autorizado v publicado el Plan
de Campras. En caso contrario se debe indicar Motivo de la no planificacién,

Fecha en gue requiere el bien o servicio: £s la fecha estimada en gue el proveedor debe cumplir con
la entrega del bien o dar Inicio al servicio. Este dato es importante para la gestin del procesa y su
priorizacion Se deben considerar los plazos segin la modalidad de compra del Manual de compras
Valor estimado: EL monto estimado no puede ser superior a 30 UTM

Periodicidad del gasto: Se debe indicar, marcar con una X la periodicidad del gasto sefiaglado si es por
{nica vez o con estado o hitos de pago, en caso de marcar la segunda opcidn se debe ndicar el

N® total de estados o hitos de pago y =| n® de estados o hitos de pago afio en curso.

Proyecciin fecha de pago: Se debe indicar fecha estimada para realizar el pago, se debe indicar mes
¥ Monto & pagar

Monto por una sola vez: Se debe indicar el monto del gasto que se reallzara por Onica vez

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

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

Monto afio en curse: Se debe indicar el monto del contrato o estados /hitos de pago que se gjecutard
durante el aho en curso

Saldo para afos sigulentes Se debe Indicar el monto del contrato o estados (hitos de pago gue se
ejecutara durante los afios sigulentes segin la vigencia del contrato, se debe indicar afio y monto a
ejecutar

Justificacion del monto total: La Unidad Requirente debera describir como determind el monto de
total de la adguisicion. algunos ejemplos sorc por medio de cotizaciones, las que se deben adjuntar
por estudio de mercado, proyecciones segin gasto histbrico, informacion de otros procesos de

compras. etc El andlisis gue se realice debe estar respaldado en caso que se soliciten los
antecedentes

Nombre y cargo administrador de contrato: Individualizacion del Administrador de Contrato
Nombre y cargo contraparte técnica: individualizacibn de |a Contra parte técnica

Nombre cargo vy firma del requirente: individualiracion del responsable de la Unidad requirente
autorizado para realizar solicitudes de compra definidos en el Manual de Compras
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Para el llenado de la seccion de Unidad de Presupuesto se debe considerar

Fecha de recepcidre Indicar fecha que se recibid la solicitud en la Unidad de Presupuesto

Fecha de certificacibne Indicar fecha que se certifica la disponibilidad presupuestana
Numero interno presupuestec Nimero interno de |3 Unidad de presupuesto con la finalidad de llevar
un control interno de las solicitudes tramitadas

Certificacitn disponibilidad presupuestaria el analista de la Unidad de Presupuesto debe completar
la Informacitn que certifica la disponibilidad presupuestaria segin los campos definidos en (a solicitud
de compras

Tipo de compromise: Se debe marcar con una X |a forma en que se deberd realizar el compromiso
antes del envio de |a orden de compra al proveedor, marcando Interoperabilidad o Compromiso
clerto, segin defina el analista de presupuesto

Nombre y firma de la analista de presupuesto: Individualizacion de la o @ analista de la Unidad de
Presupuesto

Nombre y firma de la jefatura Depto. Finanzas y Presupuesto: Individualizacion de la |efaturs del
Depto. Finanzas y Presupuesto

Para el llenado de la seccitn de |a Subdireccidn Administrativa, se debe considerar

Nombre y firma del Subdirector Administrativo: Individualizacitn del Subdirector Administrativo, con
la firma del Subdirector Administrativo, esta autorizando todas las acclones que emanan del proceso
de compra agil

Para el llenado de la seccidn del Area de Compras de Bienes y Servicios, <o debe considerar

L ]
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Fecha de recepcibre Fecha de ingreso de ia solicitud de compras al Area de Compras

Fecha de asignacibn: Fecha en que es asignada la solicitud al Gestor de compras responsable del
proces,

N° seguimiento de solicitud NOimero gue se asigna al proceso de comypras para gue el requirente
pueda realizar seguimiento al proceso

Gestor de compra responsable de la adquisicién: Individualizacion del Gestor de Compras

Asesor juridico responsable de la adquisicién: Individualizacion del asesor juridico
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ANEXO N°2
CORRED ELECTRONICO TIPO PARA INFORMAR AL REQUIRENTE COMIENZO DEL PROCESO DE
COMPRA

Destinatario: (Correo electrdnico 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 el N® xxx a |3

solicitud de compras para la adquisicidn de (nombre de la compral, con este numero podra realizar
seguimiento a este mismo correo electrénico

Saludos
ANEXO N°3

CORREQ ELECTRONICO TIPO PARA INFORMAR AL REQUIRENTE DE PUBLICACION DE LICITACION

Destinatario: (Correo electrbnico del requirente)

Con copia: Asesor Juridico, Apoyo Administrativo, Oficina de partes (cuando corresponda)
Asunto: (N° de Solicitud de Compra - nombre de la compra- ID Licitacién)

Adjuntar: (se debe adjuntar solo la solicitud enumerada)

Estimado (Nombre del requirente)

Por medio del presente se remiten [as etapas y fechas del procesa de licitacion publicado en

ID Licitacién

fecha de cierre

fecha de apertura

Visita en terreno o entrega de muesiras

Fecha inicio de preguntas

Fecha final de preguntas

Fecha de publicacibn de respuestas

Fecha de acto de apertura de la Licitacifn

Tiempo estimado de evaluacion de ofertas

Fecha de entrega de acta e informe _de evaluacion
Fecha de Adjudicacitn

Cabe sefialar que estas fechas estan sujetas al principio de sujecion 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 farma fundada al menos 4 dias habiles antes de la fecha tope a modificar, sl llega fuera de
plazo no se procedera y se entendera un incumplimiento a las bases

SML ”

Servicic Midica Lagel




ANEXO N°4
FORMULARIO RECEPCION CONFORME
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Il, DEJASE sin efecto la Resolucidn Exenta N°2948 del 31 de mayo de
2016 gue aprueba Manual de Procedimientos de Abastecimeento; la Resolucidn Exenta N°3615 de 28 de
diciembre de 2018 gue Aprueba Instructivo de Pago 2 30 dias y Resolucidn N® 3900 de 5 de septiembre de 2016
que instruye a los administradores de contrato y Junto con esto daja sin efecto cualguer otra resolucion o
nstrucotn gque contenga materas que estan contenidas en el presente Manual

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL
MERCADO POBLICD.

+ Spbdireccitn Administrativa
= Areade Compras de Blenes y Servicios
« Dficra de partes
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