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Ministerio de
Salud
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43333 )3 000682 09.09.2021

RESOLUCION EXENTA N°
Santiago,

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; en
su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 250 de 2004 y sus
modificaciones, del Ministerio de Hacienda; la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional sobre Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley
19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; y las facultades conferidas
por el D.L. N° 2.763/79, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
aprobado por el D.F.L. N° 1 de 2005, del Ministerio de Salud, Subsecretaria de Salud
Publica; el Reglamento Organico del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto N°
136/2004; la Resolucion N° 7/2019, de la Contraloria General de la Republica, que
fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razon; y

CONSIDERANDO:

1° Que, de acuerdo a lo establecido en el inciso primero
del articulo 4 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, el que fue aprobado por
Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, dispone que las
Entidades, para los efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento,

2° Que, el inciso final del articulo mencionado
anteriormente consigna que dicho Manual debera publicarse en el sistema de
informacion y formara parte de los antecedentes que regulan los Procesos de
Compra del organismo que los elabora,

3° Que, esta autoridad regional tiene facultad para firmar,
bajo la férmula "Por Orden del Presidente de la Republica", los decretos relativos a
celebraciéon de convenios con personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
relativos a suministro de bienes o prestacion de servicios y adquisicién de bienes
muebles, para el cumplimiento de las funciones que les corresponde realizar en su
territorio de competencia, cuyo monto total no exceda de 1.000 UTM., conforme a lo
consignado en el Decreto Supremo 146/2004, del Presidente de la Republica -
Ministerio de Salud;

4° Que, la Circular Interna A15/N° 29, de fecha 24 de julio
de 2012, de la Subsecretaria de Salud Publica, instruye a las Secretarias Regionales
Ministeriales de Salud sobre el procedimiento para la contratacion de bienes y/o
servicios sobre 1.000 UTM. Especificamente indica que para la adquisicion de
bienes y/o servicios que se requieran para el normal funcionamiento de sus
funciones y que superen las 1.000 UTM, se procedera por parte de cada Secretaria
Regional a la realizacién del pertinente proceso licitatorio, incluyendo la instancia de
evaluacion de las ofertas presentadas, debiendo remitirse a la Subsecretaria de
Salud Publica la totalidad de los antecedentes de dicho proceso, correspondiendo a



este nivel central la dictacion de la resolucion de adjudicacion y la suscripcion del
contrato y su subsiguiente aprobacién (lo cual se encuentra ratificado en Resolucién
Exenta N° 542/2013, de la Subsecretaria de Salud Publica);

5° Que, mediante Resolucion Exenta N° 1525/2013, de
este origen, se aprobé el Manual de Adquisiciones, denominado “Procedimiento
Interno de Compras Publicas”;

6° Que, actualmente y de acuerdo a las necesidades
internas de la Institucion, y en la busqueda constante de mejorar sus procesos, se ha
considerado necesario actualizar los procedimientos existentes, por lo tanto,
mediante el presente acto se procedera a aprobar el nuevo Manual de Adquisiciones
para esta Secretaria Regional Ministerial de Salud;

7° El correo electronico, de 5 de septiembre de 2021, de
la Jefa del Departamento Administracién y Finanzas al Encargado de la Unidad
Asistencia Legal Administrativa, en donde se solicita la proyeccién de la presente:

RESOLUCION

l- APRUEBASE el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones, elaborado por el Departamento Administracién y Finanzas de esta
Secretaria Regional Ministerial de Salud, el cual se entiende que forma parte del
presente acto para todos los efectos.

Il.- ESTABLECESE su uso obligatorio, para todos los
funcionarios que participan de los procesos de compras que la Secretaria Regional
Ministerial de Salud R.M. genera y para conocimiento de los funcionarios en general.

lll.- DEJASE SIN EFECTO cualquier manual de
adquisiciones anterior al que se aprueba en el presente acto, en especial el
aprobado a través de Resolucién Exenta N° 1525/2013, de este origen.

IV.- PUBLIQUESE el Manual aprobado por este
instrumento en el portal “www.mercadopublico.cl” con la finalidad de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el inciso final del articulo 4 del Reglamento de
Compras Publicas.

V.- DIFUNDASE a todo el personal de la Secretaria
Regional Ministerial de Salud R.M.

VI.- ARCHIVESE una copia del manual, aprobado
mediante este acto, conjuntamente con la presente resolucion.

ANOTE CUMPLASE ,P
30(14,:15
—)

HELGA BALICH PEREZ
REGIONAL MINISTERIAL DE SALUD
EGION METROPOLITANA

Distribucion.
1.- Depto. Administracion y Finals
2.- Subdepto. Abastecimiento
3.- Partes y Archivo
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1. ANTECEDENTES GENERALES.

La Secretaria Regional Ministerial de Salud de la Regién Metropolitana es un servicio publico
desconcentrado del Ministerio de Salud, que tiene por funcién efectuar la fiscalizacion de las
disposiciones contenidas en el C4digo Sanitario, sus leyes, reglamentos y normas complementarias, en
materias tales como higiene y seguridad del ambiente, prevencién de riesgos y salud laboral, productos
alimenticios y profesiones médicas, para lo cual cuenta con las atribuciones de vigilancia, inspeccion y
demas que se contemplan al efecto, incluyendo la aplicacién de las sanciones sanitarias que procedan,
previa instruccion del procedimiento sumarial pertinente.

El presente manual busca dar cumplimiento a lo dispuesto en el reglamento de la Ley N° 19.886 Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, el cual establece que las
instituciones puablicas contempladas en la Ley de Compras, deberdn elaborar un Manual de

Procedimientos de Adquisiciones.

Cabe sefialar que este documento deberd actualizarse en la medida que se presenten modificaciones
en su contenido, en la normativa vigente, en la estructura organica del Ministerio, o en algin otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo.

2. OBIJETIVO.

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al resumir en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones realizadas por el Subdepartamento de Abastecimiento,
proporcionando instrucciones referentes a los diferentes procesos de compra que realiza la Seremi de
Salud de la Regién Metropolitana, definiendo tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacién y los
responsables de cada una de las etapas dei proceso de adquisiciones.

3. DEFINICIONES.

e  Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcidon de un contrato de suministro o servicios,

regido por la "Ley de Compras”.

e  Adjudicatario: Oferente al que se le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso
de Compras, para la suscripcién de un contrato definitivo.

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

las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

e  Bases Administrativas: Documentos aprchados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacidn, cldusulas del
contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.
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Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso generaly consumo
frecuente adquiridos con la finalidad d& mantener niveles de inventarios necesarios para evitar

quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periddica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién
(seriedad de la oferta), como también [a recepcién conforme de un bien y/o servicio {fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacién sea superior a UTM 1.000
sera siempre exigible. La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente, ademas las Bases
podran establecer que la caucién o garantia sea otorgada a través de vale vista, péliza de seguro,
depésito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera efectiva.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas, que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores del Estado.

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

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

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién

de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor
de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado

del contrato.

Cotizacion: Requerimiento de informacién respecto a precios, especificaciones y detalles del bien
0 servicio. '

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

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

Encargado técnico: Profesional o especialista designado por el adjudicatario o el proveedor, para
actual como interlocutor vélido ante la SEREMI en todos los asuntos técnicos relativos a la

prestacién de los bienes y/o servicios contratados.
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Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberin ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacién electrénica.

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

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

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios. ‘

Oferente: Proveedor que partiCipa -en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.
Orden de Compra/Contrato: Documento de_orden administrativo y legal que determina el

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

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que
una determinada entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal MercadoPublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracidn, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica,
utilizado por las areas o unidades de compra para realizar los procesos de Publicacién y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios,
a través de algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, ya sea
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

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

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

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

Reglamento: Decreto 250 de 2004 que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita a la Unidad de Compra.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene

una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caréacter estandar, rutinario o de comin conocimiento.
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Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual. :

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

Servicios Habituales: Aquellos que se feqi.sieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencién de jardines,

extraccion de residuos, entre otros.

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

Términos de Referencia: Documento de condiciones que regula el proceso de adquisicién, sea
por convenio marco, trato o contratacidn directa en que deben formularse las cotizaciones.

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

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

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

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

CM: Convenio Marco

DCCP: Direccién de Compras y Contrataciones Pdblicas

OC: Orden de Compra

TDR: Términos de Referencia _

UC: Unidad de Compra.

4. Normativa que regula el proceso de compra.

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

°

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




5.

SEREM!

Reégikh Metispoliting

Ministetio de
Satug

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de Pfccedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos del Estado. ‘

Ley de Presupuesto del Sector Piblico.

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

Ley de Probidad N°® 19.653.

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

Ley N° 20.088 sobre que Establece como obligatoria la Declaracién Jurada Patrimonial de Bienes
a las Autoridades que ejercen Funcién Pablica.

Decreto Supremo N° 28 de 2009, del Ministerio de Salud, que faculta al ministro de Salud para
firmar “por orden del presidente de la Replblica” y delega facultades que indica en Subsecretario
de Salud Publica y Subsecretario de Redes Asistenciales.

Decreto N° 146 de 2004 del Ministerio de Salud, delega facultades en SEREMIS que se ejercen por
acto administrativo bajo la férmula “por orden del presidente de la Republica”.

ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRA

5.1. Involucrados en el Proceso de Compra

Las unidades involucradas en el proceso de adquisiciones de esta Secretaria Regional Ministerial son:

Secretaria Regional Ministerial de Salud: Responsable de generar condiciones para que las dreas
de la institucion ejecuten los procesos de adquisicion y contratacion de acuerdo a la normativa

vigente, resguardando la maxima eficiencia y trasparencia.

Administrador/a del Sistema Chilecompra: nombrado por la autoridad competente y es el

encargado y responsable de administrar la plataforma de www.mercadopublico.cl, teniendo
entre sus funciones: crear, modificar y desactivar usuarios y determinar perfiles de cada usuario,
como supervisores y compradores.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Institucién con facultades especificas para, a
través de documentos internos, generar requerimientos de compra. Los usuarios requirentes

deben enviar al Departamento de Administracién y Finanzas, los requerimientos generados.
Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el usuario requirente
Departamento de Administracién y Finanzas: Departamento encargado de proveer a todas las

sreas de la Secretaria Regional Ministerial de Salud de la Region Metropolitana los bienes,
servicios, recursos humanos y fisicos, soportes informaticos y financieros necesarios para su
funcionamiento, de acuerdo a los presupuestos aprobados, los programas de compras y los
programas de mantencion de la infraestructura fisica y su equipamiento. Todo esto de acuerdo

a las normas y procedimientos vigentes.
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Unidad de Bodega: Unidad dependiente del Subdepartamento de Abastecimiento, encargada
del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

Ejecutivos de Compra: funcionarios del Subdepartamento de Abastecimiento, encargados de
ingresar en www.mercadopublico.cl {os mencionados requerimientos que, entregados a través
de documentos internos, encargados ademds de revisar y de validar los requerimientos de
compra para posteriormente publicarios en www.mercadopublico.cl. Ademads, una vez cerrados
los procesos y recibidas las ofertas a :ravés de www.mercadopublico.cl, debe de realizar el
proceso de adjudicacién, en virtud de lus criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacién de adjudicacion de la cor-ision de evaluacion.

Unidad de Compras: Unidad dependiente del Subdepartamento de Abastecimiento a la que
pertenecen los ejecutivos y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los
procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos
y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucién. Esta
unidad elabora y colabora en la preparacién de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio.

Unidad de Administracién de Contratos: Unidad dependiente del Subdepartamento de
Abastecimiento a la que le corresponde generar las condiciones necesarias para la gestion y
control oportuno y eficiente de los procesos derivados de las contrataciones y compras publicas
dentro de los plazos establecidos, cautelando el principio de legalidad y transparencia. Esta
Unidad verifica y valida toda la documentacion requerida para acreditar el pago respectivo de
cada compra, ademas de administrar y lievar el control de contratos.

Otras ‘Unidades relacionadas con el Proceso de Compra: Subdepartamento de Finanzas, Unidad
~ de Presupuesto, Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad, Departamento Juridico, Oficina

de partes, etc., todas participes conforme a su funcién, siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacién de marcos presupuestarios, de registro de hechos econémicos y de materializacion
de pagos. Estas unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la Institucién.

Comision de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la organizacion, convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacién. Su creacién sera necesaria siempre que se realice una
licitacion, sea ésta publica o privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases

de Licitacion.

Jefe/a Departamento de Administracion v Finanzas: Responsable del procedimiento de compra
ante la Secretaria Regional Ministeria! de Salud. Encargado de administrar los requerimientos
realizados por los Usuarios Requirentes al Departamento, de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional.

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

Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos
administrativos de la Institucidn, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados
a los procesos de compra, en los casos que estos sean sometidos a su consideracion, y prestar
asesoria a los encargados de la Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
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funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.

5.2. Competencias

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y

Contrataciones Publicas, a saber: Perfil Ejecutivo de Compras (Operador de compras} y Perfil Supervisor
de Compras (Revisar 5.1 Personas y Unidades involucradas en el Proceso de Compra)

5.3. Proceso de Abastecimiento: Condiciones Basicas

Toda Adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucion, deberd realizarse a
través de www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la publicidad de los llamados a
licitaciones. De la misma forma se debe utilizar solamente los formularios definidos por la DCCP para
la elaboracién de Bases y Términos de Referencia, los que se encuentran disponibles en
www.mercadopublico.cl.' Las excepciones a este proceder se encuentran en el Art. 62 del Reglamento

de la Ley N2 19.886.

5.4. Modalidades de Compra

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas a través de Convenios Marco,
Licitacién Publica, Licitacién Privada, Trato o Contratacion Directa, en conformidad a la Ley de Compras
y a su Reglamento. La determinacién del mecanismo de compra, es el proceso mediante el cual la
Unidad de Compras define el sistema que utilizara para realizar la compra o la contratacién de un bien

o servicio.

La Ley de Compras establece los siguientes mecanismos de Compras:

5.4.1. Convenio Marco

Es el procedimiento de contratacién realizado por la DCCP para procurar el suministro de bienes y/o
servicios, en la forma, plazo y demads condiciones establecidas en dicho convenio.

La entidad esta obligada a consultar el catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacion Publica,

Privada o Trato Directo.

Siempre sera prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco, salvo que la Institucién

obtenga condiciones més ventajosas. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones

objetivas, demostrables y sustanciales para s zntidad, tales como plazo de entrega, condiciones de

garantia, calidad de los bienes o servicios o mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

5.4.2. Licitacién o Propuesta Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual la administracidn realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases definidas, formulen
sus propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptard la més conveniente.

Seguin el monto de la adquisicién o la contratacion del servicio la Licitacion puede ser:
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- Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM. Sufijo (L1).

- Licitaciones Publicas para contratacicnes superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM. Sufijo
(LE).

- Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM. Sufijo (LP).

5.4.3. Licitacion o Propuesta Privada

Es el procedimiento administrativo de cardcter concursal de naturaleza excepcional, previa Resolucién
Fundada que lo disponga (la que debera ir adjunta en el sistema), mediante el cual se invita a
determinadas personas {minimo tres proveedores) para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard v aceptara la mdas conveniente. La Licitaciones Privadas en
el sistema generaran Bases Administrativas.

Por tanto, una adquisicion mediante Licitacinn Privada requiere:
- Laresolucién que autoriza este procedimiento, en donde se fundamenta la causal que justifica

este mecanismo excepcional.
- Las bases utilizadas previamente en la licitacion publica, las que NO pueden ser modificadas.
- El procedimiento de adquisicion mediante licitacién privada esta regulado en los articulos 44

al 47 del Reglamento de Compras de la Ley 19.886.

5.4.4. Trato o Contratacion Directa

Mecanismo de compra excepcional contemplado en el Art. 8 de la Ley de Compras y en el Art. 10 del
Reglamento, que por la naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la ocurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitaciéon o Propuesta Publica o para la Privada, y el cual requiere una resolucién

fundada.

Considerando las Gltimas modificaciones reaiizadas a la normativa de Compras Pubicas, se resumen los
requisitos obligatorios para trato directo o licitacion privada, de acuerdo al articulo 10° del reglamento

de compras.
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6. PLAN ANUAL DE COMPRAS

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

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

a. La Unidad de Compras solicita a la Unidad de Presupuesto la informacién referente a la
planificacién del gasto de cada una de las Unidades Requirentes para el proximo periodo.

b. LaUnidad de Compras solicita a las Unidades Requirentes la informacion de los requerimientos
de bienes y servicios a contratar el afio siguiente, en caso de no haber sido especificados en la
informacién entregada por la Unidad de Presupuesto.

c. Las Unidades Requirentes recepcionan la solicitud, completan el formulario con las
especificaciones de los requerimientos de bienes y servicios a contratar para el afio siguiente,

en base a las siguientes variables:
Producto o Servicio a contratar

Cantidad de Producto o Servicio a contratar
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Tiempo de Ejecucién

Fecha estimada dé‘la Compra o Contratacién
Fecha estimada de Ejecucién

Modalidad de Compra o Contratacién

Monto estimado de la Compra o Contratacion

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

Disponibilidad Presupuestéria

La Unidad de Compras recepciona la informacién de requerimientos.

La Unidad de Compras con los datos obtenidos y recopilados procede a consolidar la
informacién para construir el plan de compras por Departamento, evaluando el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

f. El Encargado de la Unidad de Compras es el responsable de consolidar la informacién en un
tnico Plan de Compras Institucional.

g. Se remite el Plan de Compras al Encargado en Nivel Central quien se encargara de difundir el
plan de compras a nivel de la Subsecretaria de Salud Publica, con el objetivo de que sea
conocido por todas las Unidades Requirentes.

h. Ejecucion del Plan de Compras: las Unidades Requirentes envian solicitudes de bienes y
servicios a la Unidad de Compras basdndose en la programacion de compras realizada, o en
caso contrario, recepcionara la solicitud y procederd a realizar compras de producto y/o
servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos correspondientes.

i. La Unidad de Compras efectuard el seguimiento del Plan, comparandolo con las compras y
contrataciones realizadas y registrard trimestralmente las desviaciones que se produzcan. Esta
unidad sera la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento
continuo del proceso de planificaciéon anual para el proximo afio.

j. Modificaciones y Actualizaciones: el Plan Anual de Compras podré ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podrd ser informado en el Sistema en la oportunidad y

modalidad que la DCCP determine

7. PROCESOS DE COMPRA

7.1. Compras menores a 3 UTM

Para compras menores a 3 UTM puede solicitarse autorizacion al Jefe/a de Departamento de
Administracién y Finanzas, para que la Unidad Requirente adquiera el producto a través de fondo fijo
en caso de contar con disponibilidad, estas compras no son realizadas a través del portal de mercado

publico.
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Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o0 quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) deberd remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via Ceropapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia y/o Descripcién de los Servicios o Insumos a adquirir.

Paso 2: Solicitud de Refrendacidn Presupuestaria

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electrénico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por Jefe de
Departamento, Términos de Referencia y/o cotizaciones en caso de tenerlas)

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolverd el requerimiento de compra a fa Unidad Requirente para que soliciten asignacion
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento de Compia

La Unidad de Presupuesto derivard el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas, quien valida que ia compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, el Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirentey

se da por finalizada la solicitud.
Paso 4: Inicio del Requerimiento de Compra

En caso de que el bien requerido no se encuentre disponible en Convenio Marco, la Unidad de Compras
revisa la disponibilidad del bien o servicio en el mercado, realizando ademas un analisis comparativo
para determinar cudl es el proveedor que entrega mejores condiciones

Paso 5: Emisiéon de Orden de Compra Interna

Una vez revisada y analizada la disponibilidad del bien o servicio, la Unidad de Compras procede a emitir
la Orden de Compra al proveedor seleccionado, la cual es enviada a través de correo electronico.
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Paso 6: Envio de antecedentes a la Unidad de Administracién de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, ia Unidad de Compras envia a la Unidad de Administracion de Contratos,
la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Process de Compra para que se encargue de gestionar los pagos
correspondientes. '

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacion: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra vy ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al
proveedor para la recepcidn del bien ¢ servicio contratado.

7.2. Compra Agil

_ Emisiondels
Orden de compra

llﬁlui;iicaclbn de fa
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Mercado Pibiico

Revisién del
Requerimiento
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Soficitud de
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Reguerimianto
de Compta

Desde enero del 2020, con la modificacion det Reglamento de la Ley de Compras Publicas N° 19.886
(Decreto N° 821) se establecieron las reglas para esta nueva modalidad de compra, facilitando los
procesos. Mediante esta modalidad de compra se puede adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 30 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Se deben seguir los siguientes pasos:
Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) deberd remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia y/o Descripcion de los Servicios o insumos a adquirir.

Paso 2: Solicitud de Refrendacion Presupuestaria

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Reguirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electrénico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por lefe de

Departamento, Términos de Referencia y/o cotizaciones en caso de tenerlas)

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolverd el requerimiento de compra a ia Unidad Requirente para que soliciten asignacion
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.
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Paso 3: Revision del Requerimiento de Co.‘m'pra'

La Unidad de Presupuesto derivard el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas, quien valida que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, el Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirente y
se da por finalizada la solicitud.

Paso 4: Publicacién de la compra agil

La Unidad de Compras publicara la compra agil en el portal www.mercadopublico.cl, para recibir las
cotizaciones por el bien o servicio solicitado, realizando ademds un analisis comparativo para

determinar cudl es el proveedor que entrega mejores condiciones.

Paso 5: Emision de Orden de Compra

Una vez revisada y analizada la disponibilidad del bien o servicio, la Unidad de Compras procede a emitir
la Orden de Compra al proveedor seleccionado, la cual es enviada a través de correo electrénicoy a
través del portal www.mercadopublico.cl.

Paso 6: Envio de antecedentes a la Unidad de Administracion de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad de Administracion de Contratos,
la siguiente documentacion: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos
correspondientes.

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacion: Orden de Compra, Refre: Jacidn Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra y ficha del Proceso de Compra p: : : que tomen conocimiento y procedan a contactar al

proveedor para la recepcioén del bien o serv - s contratado.
7.3. Compras a través de Catdlogo Convenio Marco

7.3.1. Compras Menores a 1.000 UTM (Convenio Marco)

o y S iy DS SE S A Envio taantecadent
- Soliciud de Solicitud de Revisién del. Inicdodel. . Edfilsion dela inidad de Ade
Reguerimiento Refrendacion Requerimiento %Eﬁ ‘Retjtiarimiento Orden de 7 ontratos 4 Uil

_Ragliirénte

de Compra Prasuptiestaria _ detompra e gmp‘rg‘. .

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Courdinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Reguirente) deberd remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electronico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia y/o Descripcién de los Servicios o Insumos a adquirir.
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Paso 2: Solicitud de Refrendacién Presupuesﬁtaria

La Unidad Requirente a través de su Coofdinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el fequefimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electrénico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por Jefe de
Departamento, Términos de Referencia y/o cotizaciones en caso de tenerlas)

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivard
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Si la Unidad Requirente no cuenta con »disponi'bilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto

devolverd el requerimiento de compra a la Unidad Requirente para que soliciten asignacién
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento de Compra

La Unidad de Presupuesto derivard el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas, quien valida que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, el Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirentey
se da por finalizada la solicitud.

Paso 4: Inicio del Requerimiento de Compra

La Unidad de Compras y Contrataciones revisa la disponibilidad del bien o servicio en el Catalogo
ChileCompra Express, realizando ademds un analisis comparativo para determinar cual es el proveedor
que entrega mejores condiciones.

En caso de que el bien o servicio no se enchéntte disponible en el Catdlogo ChileCompra Express, o bien

la Institucién obtuviere condiciones mas ventajosas por su cuenta, procederdn los distintos
mecanismos de compra segin lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento, y en el presente

Manual.

Paso 5: Emision de la Orden de Compfa

Unavezrevisaday analizada la disponibilidad del bien o servicio, la Unidad de Compras procede a emitir
la Orden de Compra (OC) al proveedor seleccionado, a través del Portal www.mercadopublico.cl.
Paso 6: Envio de antecedentes a la Unidad de Adrﬁiﬁistfacién de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad de Administracion de Contratos,
la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendaciéon Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y expediente con toda la documentacién de Compra para que se encargue
de gestionar los pagos correspondientes.

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al
proveedor para la recepcién del bien o servicio contratado.
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7.3.2.  Compras Mayores a 1.000 UTM (Convenio Marco — Grandes compras)

De acuerdo a lo indicado en la Resolucion Exenta N°542/2013 del Ministerio de Salud, las Secretarias
Regionales Ministeriales de Salud, estan facultadas para contratar bienes y servicios con montos tope
hasta 1.000 UTM; para compras de montos mayores deben ser enviadas a Nivel Central para su gestion
desde el Departamento de Administracién y.Servicios de la Subsecretaria de Salud Publica y de esta
forma seguir con el procedimiento de compra estipulado por la Division de Finanzas y Administracion

Interna.
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Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) deberd remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia y/o Descripcion de los Servicios o Insumos a adquirir.

Paso 2: Solicitud de Refrendacion Presupue_st,a@r_ia

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo {o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerim’éénto de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electrénico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por lefe de

Departamento, Bases Técnicas y Administrativas).

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas.
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Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolverad el requerimiento de compra a la Unidad Requirente para que soliciten asignacién
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento de Compra

La Unidad de Presupuesto derivaré el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien valida que 'a compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, ef jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirente y
se da por finalizada la solicitud.

Paso 4: Envio del requerimiento a nivel central

El Subdepartamento de Abastecimiento emite oficio para firma de la Secretaria Regional Ministerial,
remitiendo las bases administrativas de la compra, para supublicacién.

Paso 5: Revision del requerimiento por Nivel Central

El Departamento de Administracion y Servicios de la Division de Finanzas y Administracion Interna
evalta la pertinencia de la gran compra y autoriza su publicacién en www.mercadopublico.cl

Paso 6: Llamado a cotizacion de los proveedores habilitados en ese Convenio Marco

Durante este periodo la Oficina de Compras del Departamento de Administracién y Servicios de la DFAI
debe monitorear la licitacién, remitiendo las preguntas de los proveedores a la Unidad requirente y
contraparte definida de la SEREMI de Salud, para que den respuesta a éstas dentro de los plazos
establecidos y sean subidas al portal. :

Cabe sefialar que el periodo de preguntas y repuestas podra ser modificado en caso que las respuestas
no se suban dentro del plazo establecido o en caso que no exista oferta alguna a la Licitacion, instancia

en la cual podra verse modificado el plazo de cierre.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Oficina de Compras enviard las ofertas
recibidas a la Unidad Requirente, para proceder a su evaluacion, de acuerdo a la informacion entregada

en el llamado de la gran compra.

Paso 8: Recepcidn del Acta de Adjudicacién -
La Unidad Requirente, debe remitir al S‘ubf,ivepartamentq de Abastecimiento el acta de evaluacién
debidamente firmada por los integrantes de la Comisién Evaluadora, y que debe contener:

Fecha ‘

ID de la Licitacién

Fecha de Publicacién ‘

Acta de apertura electrénica o fecha de la apertura

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas
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Cuadro de Evaluacidn por criterios
Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudlcacmn el monto adjudicado incluido los
impuestos
Antecedentes legales de los oferentes
Paso 9: Elaboracion del Acto Administrativo que adjudica el Proceso

El Departamento de Administracion y Servicies revisara la documentacién y remitira al Departamento
Jun’dico del Gabinete de Ministro, los siguientes antecedentes, para la elaboracion del acto
administrativo que adjudica el procesc: “refrendacién presupuestaria, llamado a licitacién
(antecedentes técnicos y administrativos), y el acta de adjudicacién, mencionada anteriormente,
firmada por los integrantes de la Comision Evaluadora. .

Paso 10: Firma de Acto Administrativo

Una vez que el acto administrativo que adjudica la licitacién se encuentra totalmente tramitado, se
envia a la firma de la autoridad.

Cuando éste se encuentra firmado, se envia a fechary numerar a Oficina de Partes, que posteriormente
remitird una copia del acto administrativo que adjudica la licitacion.
Paso 11: Adjudicacion de la Licitacién en el Portal

La Oficina de Compras resuelve la Adjudicacién en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 12: Emision Orden de Compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado el acto administrativo que aprueba el contrato se
emitird la Orden de Compra respectiva.

Paso 13: Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento

El Departamento de Administracién y Servicios, solicitard al proveedor adjudicatario una garantia de
fiel cumplimiento del contrato, cuyo monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total de contrato;
de acuerdo a lo previamente informado en el llamado a licitacién.

Paso 14: Suscripcion del Contrato

De acuerdo a lo anterior, para suscribir un contrato, el Departamento de Administracion y Servicios,
enviara al Departamento Juridico los siguientes documentos: antecedentes técnicos, refrendacion
presupuestaria, Resolucién que adjudica el proceso y copia de la garantia de fiel cumplimiento del

contrato.

La. Oficina de Compra se comunica con el Promrdor para que f:rme el contrato, para luego proceder a
la flrma de la Autoridad correspondlente

Paso 15: Acto Administrativo numerado y fechado

Cuando el acto administrativo se encuentra firmado, se envia a fechar y numerar a Oficina de Partes,
que posteriormente remitird una copia a la Oficina de Compras.

Paso 16: Envio de antecedentes al Subdepartamento de Abastecimiento de la SEREMI de Salud
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Emitida la Orden de Compra, la Oficina de Compra envia al jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento de la Seremi de salud, la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacién
Presupuestaria, solicitud de requerimiento de Compra, ficha del Proceso de Compra, el Resolucién que
adjudica el proceso, Resolucion que aprueba el Contrato y Contrato para que se encargue de la gestion
de contratos.

Paso 17: Envio de antecedentes a la Unidad d= Administracion de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Cornipras envia a la Unidad de Administracién de Contratos,
la siguiente documentacion: Orden de Compra, Refrendaciéon Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos
correspondientes.

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacion: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al

proveedor para la recepcion del bien o servicio contratado.

7.4. Compras a través de Licitacion o Propuesta Publica

7.4.1. Licitacion o Propuesta Pablica Menor a 100 UTM

. inldodel
 Requerimlento de
 Compra

Solicitud de Solicitud de
Requeriniiento de Refréndacion
Comipra . Presupuestaria

'I;iahf:‘éuq aLicitaci

Recepd

Enviode L
. Evdludclon

antecedentes . . ‘ .
Unidad Adm. de E“’""’go"jg;“e" ae e o
Contratos'y Unidad .. :
 Reguirente .

Recepcion del Acta
' de Adjudicacion

| Ofertas

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) deberd remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o er su defecto por correo electronico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia y/o Descripcion de los Servicios ¢ insumos a adquirir.

Paso 2: Solicitud de Refrendacién Presupuestar'iva

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electronico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por Jefe de

Departamento, Bases técnicas y administrativas)
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Si la Unidad Requirente cuenta con dispohibiiidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolvera el requerimiento de -compra & 'la Unidad Requirente para que soliciten asignacién
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revisién del Requerimiento de Compra

La Unidad de Presupuesto derivard el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas, quien valida que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, el Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirente y

se da por finalizada la solicitud.

Paso 4: Inicio del Requerimiento de Compra

La Unidad de Compras revisa que todos los antecedentes entregados por la Unidad Requirente estén
en orden y de acuerdo formato predeterminado.

Paso 5: Llamado a Licitacién

Una vez que los antecedentes se encuentran 2n orden, la Unidad de Compras procede a publicar la
Licitacion en el Portal www.mercadopublico.cl. El plazo de la publicacién sera de 5 dias corridos,
estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras debe monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas de
los proveedores al Coordinador Administrativo para que de respuesta a éstas dentro de los plazos

establecidos y sean subidas al Portal.

Cabe sefialar, que el periodo de preguntas y repuestas podra ser modificado en caso que las respuestas
no se suban dentro del plazo establecido o en caso que no exista oferta alguna a la Licitacién, instancia

en la cual podré verse modificado el plazo de cierre.
Paso 6: Recepcidn y Evaluacidn de ofertas

Una vez finalizado el plazo de recepcién de ias ofertas en el portal, la Unidad de Compras enviara las
ofertas recibidas a la Unidad Requirente, para proceder a su evaluacion, de acuerdo a la informacion

entregada en el llamado a licitacion publica.

La conformacién de la Comisién Evaluadora sera determinada por el Coordinador Administrativo de la
Unidad Requirente y debe quedar estipulado en las Bases administrativas.

Paso 7: Recepcién del Acta de Adjudicacion

La Unidad Requirente, debe remitir al Subdepartamento de Abastecimiento. el acta de adjudicacion
debidamente firmada por los integrantes de la Comisién Evaluadora, y que debe contener:

Fecha

ID de la Licitaciéon

Fecha de Publicacion
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Acta de apertura electrdnica o fecha de la apertura
Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas
Cuadro de Evaluacién por criterios

Propuesta adjudicada, sefialando el mativo de la adjudicacién, el monto adjudicado incluido los
impuestos

Antecedentes legales de los proponentes

Paso 8: Adjudicacion de Licitacién en el Portal

La Unidad de Compras revisa el acta de adjudicacion de la Comision Evaluadora, y adjudica la Licitacién
en el Portal www.mercadopublico.cl '

Paso 9: Emisién de Orden de Compra

Una vez adjudicado el proceso en el Portal www.mercadopubilico.cl, la Unidad de Compras procede a
emitir la respectiva Orden de Compra.

Paso 10: Envio de antecedentes a [a Unidad de Administracion de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Cormpras envia a la Unidad de Administracién de Contratos,
la siguiente documentacion: Orden de Compra, Refrendacidn Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos

correspondientes.
Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de requerimiento de

Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al
proveedor para la recepcion del bien o servicio contratado.

7.4.2. Licitacién o Propuesta Publica entre 100 y 1.000 UTM

" dodel

 Solicitud de Solicitud de Revisién dé
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fas Garantlas
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EAvio de shtecadentes Unidad
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Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) debera remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
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requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia, Bases técnicas y administrativas de los Servicios o Insumos a adquirir.

Paso 2: Solicitud de Refrendacién Presupuestaria

La Unidad Requirente a través de su Ceurdinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerirsiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electrénico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por Jefe de
Departamento, Bases técnicas y administrativas)

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivard
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolverd el requerimiento de compra a la Unidad Requirente para que soliciten asignacion
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revisién del Requerimiento de Compra

La Unidad de Presupuesto derivara el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien valida que iz compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, el jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compyras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirente y
se da por finalizada ia solicitud. ‘

Paso 4: Inicio del Requerimiento de Compra

La Unidad de Compras revisa que todos los antecedentes entregados por la Unidad Requirente estén
en orden y de acuerdo formato predeterminado. Una vez revisados los documentos, la Unidad de
Compras envia al Asesor Juridico un Memo sclicitando la revision de las Bases de Licitacién, adjuntando
la refrendacion presupuestaria correspondiente e individualizando al funcionario que se encontrard a

cargo de la licitacion.
Si los antecedentes se encuentran en orden, el Asesor Juridico elabora el proyecto de Resolucién que
aprueba las Bases de Licitacion para firma de la Autoridad.

Paso 5: Llamado a Licitacion

Cuando se tiene la Resolucion que aprdeba las Bases de Licitacion la Unidad de Compras realiza la
publicacién de la licitacion en el Portal. El plazo de la publicacién serd de 10 dias corridos,

estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras debe monitorear la Licitacién, remitiendo las preguntas de
los proveedores al Coordinador Administrativo para que de respuesta a éstas dentro de los plazos

establecidos y sean subidas al Portal.

En caso de que las bases lo establezcan, la Unidad de Compras recibira Garantias de Seriedad de la
Oferta, las cuales una vez recepcionadas seran enviadas inmediatamente a la Unidad de Tesoreria para

su custodia.
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Paso 6: Recepcion y Evaluacion de ofertas

Una vez finalizado el plazo de recepcién de ias ofertas en el portal, la Unidad de Compras enviard las
ofertas recibidas a la Unidad Requirente, para proceder a su evaluacién, de acuerdo a la informacién
entregada en el llamado a licitacion publica,

La conformacién de la Comision Evaluadora serd determinada por el Coordinador Administrativo de ia
Unidad Requirente y debe quedar estipuladc en las Bases administrativas.

Paso 7: Recepcidn del Acta de Adjudicacion
La Unidad Requirente, debe remitir al Dgpartamghto de Administracién y Servicios el acta de

adjudicacién debidamente firmada por los intégrantes de la Comision Evaluadora, y que debe contener:

Fecha

ID de la Licitacién

Fecha de Publicacion ‘

Acta de apertura electrénica o fecha de la apeftura

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas

Cuadro de Evaluacion por criterios
Propuesta adjudicada, sefialando el motivo de la adjudicacién, el monto adjudicado inciuido los
impuestos
Antecedentes legales de los proponentes
Paso 8: Adjudicacidn de Licitacion
La Unidad de Compras revisa el acta de adjudicacion de la Comisién Evaluadora y envia al Asesor
Juridico, los siguientes documentos: Bases de Licitacion, Refrendacion Presupuestaria, todas las
Ofertas, copias de las Garantia, Acta de Adjudicacion y la Ficha de Licitacién, y elabora un Memo
solicitando la Resolucién que adjudica el proceso.
El Asesor Juridico elabora el proyecto de Resolucion que adjudica la Licitacidn y lo envia para la revisién
y la obtencion de la firma de la autoridad correspondiente.
Paso 9: Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento ‘

La Unidad de Compras soiicita al proveedor, via correo electronico, la garantia de Fiel Cumplimiento, la
cual una vez recepcionada sera enviada inmediatamente a Unidad de Tesoreria para su custodia.
Paso 10: Solicitud elaboracién del Contrato - -

Una vez que el Proveedor envia la Garantia de-Fiel de Cumplimiento a la Unidad de Compras se arma
el legajo con las Bases de Licitacion, Re»sol,ucién‘ que Adjudica la Licitacién, Refrendacién Presupuestaria,
Certificado de Habilidad de ChileProveedores, Antecedentes Legales del Proveedor, copia de Garantia
de Fiel Cumplimiento, para asi a través de un Memo solicitar la elaboracién del Contrato y el Acto

Administrativo que lo aprueba.

Paso 11: Suscripcion del Contrato
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El Departamento de Asesoria Juridica envia & fa Unidad de Compras y Contrataciones el Contrato y el
Acto Administrativo que lo aprueba.

La Unidad de Compras se comunica con el Proveedor para que firme el contrato, para luego proceder
a la firma de la Autoridad correspondiente. Una vez firmado se envia a fechar y numerar a Oficina de
Partes. Oficina de Partes envia una copia del Contrato y el Acto Administrativo que lo aprueba a la
Unidad de Compras. :

Paso 12: Liberacion de las Garantias

Una vez firmado el contrato con el Proveedor Adjudicado de la Licitacion y la Resolucién que adjudica
el proceso, la Unidad de Compras solicita a la Unidad de Tesoreria que libere las Garantias de Seriedad
de la Oferta.

Paso 13: Emisién Orden de Comhra
La Unidad de Compras procede a emitir la Orden de Compra al respectivo proveedor.
Paso 14: Envio de antecedentes a la Umdad de Administracién de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad de Administracion de Contratos,
la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos

correspondientes.

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al
proveedor para la recepcion del bien o servicio contratado.

7.4.3. Licitacién o Propuesta Publica Mayora 1.000 UTM
De acuerdo a lo indicado en la Resolucién Exenta N°542/2013 del Ministerio de Salud, las Secretarias

Regionales Ministeriales de Salud, estdn facultadas para contratar bienes y servicios con montos tope
hasta 1.000 UTM; para compras de montos riayores deben ser enviadas a Nivel Central para su gestion
desde el Departamento de Administracién y Servicios de la Subsecretaria de Salud Publica y de esta
forma seguir con el procedimiento de compra estipulado por la Division de Finanzas y Administracion

Interna.
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Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) deberd remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de los Términos de
Referencia y Bases técnicas y administrativas de los Servicios o Insumos a adquirir.

Paso 2: Solicitud de Refrendacién Presupuestaria

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por'correo electronico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por Jefe de

Departamento, Bases Técnicas y Administrativas).

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas.

Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolverd el requerimiento de compra a la Unidad Requirente para que soliciten asignacion
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas.

Paso 3: Revisién del Requerimientb de Compra

La Unidad de Presupuesto derivard el reqUe?imiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien valida que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Si el requerimiento cumple con lo anterior, el Jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirente y
se da por finalizada la solicitud.

Paso 4: Revision del requerimiento Unidad de Compras

La Unidad de Compras revisa que todos los antecedentes entregados por la Unidad Requirente estén
en orden y de acuerdo al formato predeterviinado. Una vez revisados los documentos, la Unidad de
Compras envia al Departamento Juridico un fMemo solicitando la revision de las Bases de Licitacién,
adjuntando la refrendacién presupuestaria ccrrespondiente e individualizando al funcionario que se
encontrard a cargo de la licitacién. '

Paso 5: Envio del requerimiento a Nivel Central

El Subdepartamento de Abastecimiento emite oficio para firma de la Secretaria Regional Ministerial,
remitiendo las bases administrativas de la compra a Nivel central para su revisién y publicacién.

Paso 6: Revisién del requerimiento por Nivei Central

El Departamento de Administracion y Servicios de la Division de Finanzas y Administracion Interna
evalta la pertinencia de la licitacion y revisa las -bases administrativas y técnicas, si no presentan
comentarios se procede a su publicacion en www.mercadopublico.cl; de tenerse comentarios a las
bases son remitidos por correo electréunico al Subdepartamento de Abastecimiento para su

modificacién y asi proceder con el flujo normal de publicacién.

Paso 7: Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion

El Departamento de Administracién y Servicios de la Division de Finanzas y Administracion Interna,
solicita al Departamento de asesoria Juridica: el proyecto de Resolucion que aprueba las Bases de
Licitacién, para su revisién, visto bueno y posterior firma de la autoridad correspondiente

(Subsecretario/a de Salud Publica).

Una vez firmado el proyecto de Resolucién gue aprueba las Bases de Licitacién, se envia a numerar y
fechar a Oficina de Partes, Oficina de Partes envia a toma de razén a Contraloria General de la
Reptblica, cuando se trata de compras superiores a 10.000 UTM.

Una vez que el tramite de Toma de Razén estd completo se envia una copia de la Resolucion que
aprueba las Bases de Licitacién a la Unidad de Compras.

Paso 8: Llamado a Licitacion

Cuando se tiene la Resolucion que aprueba las Bases de Licitacién, la oficina de Compras del
Departamento de Administracién y Servicios, realiza la publicacion de la licitacion en el Portal. El plazo
de la publicacién sera de 20 dias corridos, estableciéndose un periodo de preguntas y respuestas.

Durante este periodo la Unidad de Compras debe monitorear la Licitacion, remitiendo las preguntas de
los proveedores al Coordinador Administrativo para que den respuesta a éstas dentro de los plazos
establecidos y sean subidas al Portal.

La Unidad de Compras recibird Garantias de Seriedad de la Oferta, (que seran obligatorias en compras
superiores a 1.000 UTM) las cuales, una vez recepcionadas seran enviadas inmediatamente a la Unidad

de Tesoreria para su custodia.
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Paso 9: Recepcidn y Evaluacion de las Ofercas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de fas ofertas la Oficina de Compras realiza un anélisis de
admisibilidad administrativa, verificando que las ofertas cuenten con todos los antecedentes

solicitados en las Bases de Licitacién.

Posteriormente se enviaran las ofertas recibidas a la Unidad Requirente, para proceder a su evaluacion,
de acuerdo a la informacion entregada en el lamado a licitacién publica.

La conformacion de la Comisidn Evaluadcra sera determinada por el Jefe de Division y/o el Coordinador
Administrativo de la Unidad Requirente y debe quedar estipulado en las Bases de Licitacién.

Paso 10: Acta de Adjudicacion

El Coordinador Administrativo envia a la Unidad de Compras un Memo firmado por el Jefe de Divisién
con la decision sobre la adjudicacion, adjuntando el Acta de Adjudicacion, la cual debe contener:

Fecha

ID de la Licitacidon

Fecha de Publicacién

Acta de apertura electrénica o fecha de la apertura

Propuestas ingresadas, declaradas inadmisibles, desestimadas y las evaluadas

Cuadro de Evaluacion por criterios
Propuesta adjudicada, sefalando el motivo.de la adjudicacion, el monto adjudicado incluido los
impuestos
Antecedentes legales de los proponentes
Paso 11: Elaboracién del Acto Administrativo que adjudica el proceso

La Unidad de Compras envia al Departamer{ta de Asesorifa Juridica, los siguientes documentos: Bases
de Licitacién, Refrendacion Presupuestaria, todas las Ofertas, copias de las Garantia, Acta de
Adjudicacion y la Ficha de Licitacién, y elabora un Memo firmado por el Jefe de Departamento de

Administracién y Servicios solicitando la Resolucién que adjudica el proceso.

El Departamento de Asesoria Juridica elabora el proyecto de Resolucién que Adjudica la Licitaciony lo
envia a la Unidad de Compras para la revision y la obtencion de la firma la autoridad correspondiente.

Una vez firmado el proyecto de Resolucidn que Adjudica la Licitacién, se envia a numerar y fechar a
Oficina de Partes, Oficina de Partes envia una copia de la Resolucién que adjudica el proceso a fa oficina

de Compras.

Paso 12: Adjudicacion de la Licitacién en el Portal

Posteriormente la Oficina de CoMpra adjudica la Licitacién en el Portal adjuntando la Resolucién que
adjudica la Licitacion y el Acta de Adjudicacign. .

Paso 13: Solicitud de Garantia de Fiel Cumpiiﬁﬁento
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Se solicita al proveedor, via correo electrénico, Garantia de Fiel Cumplimiento, la cual una vez
recepcionada serd enviada inmediatamente & la Unidad de Tesoreria para su custodia.

Paso 14: Solicitud elaboracién del Contrato

Una vez que el Proveedor envia la Garantia de Fiel de Cumplimiento a la Oficina de Compras se arma
el legajo con las Bases de Licitacién, Resolucién que Adjudica la Licitacién, Refrendacion Presupuestaria,
Certificado de Habilidad de ChileProveedores, Antecédentes Legales del Proveedor, copia de la
Garantia de Fiel Cumplimiento, para asi a través de un Memo solicitar la elaboracién del Contrato y el
Acto Administrativo que lo aprueba al Departamento de Asesoria Juridica.

Paso 15: Suscripcion del Contrato

El Departamento de Asesoria Juridica envia a la Oficina de Compras el contrato y el Acto Administrativo
que lo aprueba. La Oficina de Compras se comunica con-el Proveedor para que firme el contrato, para
luego proceder a la firma de la Autoridad correspondiente.

Una vez firmado, se realiza el proyecto de Resolucién que aprueba el Contrato, se procede a la firma
por parte de la Autoridad y se numera en Oficina de Partes. Oficina de Partes envia a toma de razén a
Contraloria General de ia Republica, cuando se irata-de compras superiores a 10.000 UTM.

Una vez que el tramite de Toma de Razdn estd completo se envia una copia de la Resolucién que
aprueba el Contrato y el Contrato a la Oficina de Compras.

Paso 16: Liberacion de Boletas de Garantia

Cuando se tiene la Resolucion que aprueba el contrato y éste ha sido firmado por el Proveedor
Adjudicatario de la Licitacién, la Oficina de Compras solicita a la Unidad de Tesoreria que libere las
Garantias de Seriedad de la Oferta.

Paso 17: Emisién de Orden de Compra
La Oficina de Compras procede a emitir la Orden de Compra al respectivo proveedor, adjuntando el
Contrato y el acto administrativo que lo aprueba.

Paso 18: Envio de antecedentes al Subdepartamento de Abastecimiento de la SEREMI de Salud

Emitida la Orden de Compra, la Oficina de Compra envia al jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento de la Seremi de salud, la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacion
Presupuestaria, solicitud de requerimiento de Compra, ficha del Proceso de Compra, el Resolucién que
adjudica el proceso, Resolucién que aprueba el Contrato y Contrato para que se encargue de la gestion
de contratos. ‘ _

Paso 19: Envio de antecedentes a la Unidad de Administracion de Contratos y a la Unidad Requirente
Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad de Administracién de Contratos,

la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos

correspondientes.

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacién: Orden de Compra, Refrendacion Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
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Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al
proveedor para la recepcién del bien o servicio contratado.

7.5. Compras a través de Trato o Contratacién Directa

7.6 Compras Menores a 1.000 UTM a ﬁﬂavés de Trato Directo

solicitud de Solicitud de evision del | Revisieride
Requerimiento de Refrandacion > ; Nge‘fegegtjw_
Cornpra _ Presupuestaria » , . r:sf)l:cléhe v

- Resolucion qua_
aprueba el trato
 diricto

 Enviode antecedentes a
nidad de Adm. de contratos y
. Unidad R‘eqmreqte -

Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su.Coprdinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) debera remitir al Jefe/a del Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de la solicitud para
la elaboracién del Trato Directo y la justificacion fundada en el articuio 102 del Reglamento de la Ley
de Compras de por qué se recurre a esta modalidad {por tratarse de una modalidad de compra
excepcional), adjuntando:

Minuta de datos para la elaboracién de Trato Directo y los antecedentes legales, a saber:
Copia carnet de identidad de los representantes legales de la empresa
Rut de la empresa
Copia de las garantias
Escritura publica de la personalidad juridica

Certificado Chileproveedores

Paso 2: Solicitud de Refrendacién Presupuestaria

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electronico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Soiicitud de Requerimiento de Compra firmada por lefe de

Departamento, Minuta de datos para elaboracion de Trato directo).

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Si la Unidad RequirenteA no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolveré el requerimiento de compra a la Unidad Requirente para que soliciten asignacién
presupuestaria al jefe/a del Departamento. de Administracién y Finanzas.
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Paso 3: Revision del Requerimiento de Comipra

La Unidad de Presupuesto derivard el reguerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas, quien valida que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras
o en su defecto sea prioritaria para ef cumplimiento de los objetivos institucionales.

Paso 4: Revisidn de Antecedentes y Solicitud de Resolucién

La Unidad de Compras revisa el requerimientc y verifica que los antecedentes se encuentren en orden
y en concordancia con lo dispuesto en la Circular A15/10, de 20 abril de 2011 y los envia al Asesor
Juridico para que elabore la Resolucién que aprueba el Trato Directo.

Paso 5: Resolucién que aprueba el Trato Directo

Posteriormente el Asesor Juridico envia el Proyecto de Resolucién que aprueba el Trato Directo a la
Unidad de Compras. La Unidad de Compras revisa el proyecto de la Resolucién que aprueba el proceso
de Trato Directo y lo envia a la firma de la Autoridad correspondiente.

Una vez firmada la Resolucién que aprueba el proceso, se envia a numerary fechar a Oficina de Partes.
Oficina de Partes envia una copia de la Resclucion que aprueba el proceso a la Unidad de Compras.

Paso 6: Emision de la Orden de Compra
La Unidad de Compras en el caso de compras inferiores a 1.000 UTM envia {a Orden de Compra al
proveedor.

Paso 7: Envio de antecedentes a la Unidad de Administracién de Contratos y a la Unidad Requirente

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad de Administracién de Contratos,
la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos
correspondientes.

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al

proveedor para la recepcion del bien o servicis contratado

8.6 Compras Mayores a 1.000 UTM a través de Trato Directo

De acuerdo a lo indicado en la Resolucién Exenta N°542/2013 del Ministerio de Salud, las Secretarias
Regionales Ministeriales de Salud, estédn facultadas para contratar bienes y servicios con montos tope
hasta 1.000 UTM; para compras de montos maybres deben ser enviadas a Nivel Central para su gestion
desde el Departamento de Administracién y Servicios de la Subsecretaria de Salud Puablica y de esta
forma seguir con el procedimiento de compra estipulado por la Division de Finanzas y Administracién

Interna.
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Paso 1: Solicitud de Requerimiento de Compra

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente) debera remitir al Jefe/a def Departamento de
la Unidad Requirente, via CeroPapel o en su defecto por correo electrénico, la solicitud de
requerimiento de compra visada por el Coordinador Administrativo y acompafiada de la solicitud para
la elaboracién del Trato Directo vy la justificacion fundada en el articulo 102 del Reglamento de la Ley
de Compras de por qué se recurre a esta modalidad (por tratarse de una modalidad de compra

excepcional}), adjuntando:
Minuta de datos para la elaboracién de Trato Directo y los antecedentes legales, a saber:

Copia carnet de identidad de los representantes legales de la empresa

Rut de la empresa
Copia de las garantias

Escritura publica de la personalidad juridica
Certificado ChileProveedores

Paso 2: Solicitud de Refrendacion Presupuestaria

La Unidad Requirente a través de su Coordinador Administrativo (o quien designe el Jefe de
Departamento al que pertenece la Unidad Requirente), debe solicitar a la Unidad de Presupuesto la
refrendacién presupuestaria para el requerimiento de compra, utilizando el formato exclusivo para
esto, via la plataforma Ceropapel o en su defecto por correo electrénico y adjuntando todos los
antecedentes requeridos para la compra (Solicitud de Requerimiento de Compra firmada por Jefe de
Departamento, Minuta de trato Directo).

Si la Unidad Requirente cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto derivara
el requerimiento de compra al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.
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Si la Unidad Requirente no cuenta con disponibilidad presupuestaria, la Unidad de Presupuesto
devolverd el requerimiento de compra a la Unidad Requirente para que soliciten asignacion
presupuestaria al jefe/a del Departamento de Administracién y Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento de Compra '

La Unidad de Presupuesto derivard el requerimiento de compra al Jefe/a del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien valida que la compra se encuentre dentro del Plan Anual de Compras

0 en su defecto sea prioritaria para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Si el requerimiento cumple con lo anterior, el Jefe/a del Departamento de Administracion y Finanzas,
deriva el Requerimiento a la Unidad de Compras; caso contrario, se devuelve a la Unidad Requirentey
se da por finalizada la solicitud.

Paso 4: Revision del requerimiento Unidad de Compras

La Unidad de Compras revisa el requerimiento y verifica que los antecedentes se encuentren en orden
y en concordancia con lo dispuesto en la Circular A15/10, de 20 abril de 2011.

Paso 5: Envio de requerimiento a Nivel Central l

El Subdepartamento de Abastecimiento emite oficio para firma de la Secretaria Regional Ministerial,
remitiendo los antecedentes de la compra a Nivel central para su revisioén y autorizacién.

Paso 6: Revisién del requerimiento por Nivel Central

El Departamento de Administracién y Servicios de la Division de Finanzas y Administracién Interna
evallia la pertinencia de la contratacidn directa y revisa la minuta de trato directo, si no presentan
comentarios se procede con el envio al Departamento Juridico para que elabore la Resolucién que
aprueba el Trato Directo; de tenerse comentarios son remitidos por correo electrénico al
Subdepartamento de Abastecimiento para su modificacidn y asi proceder con el flujo normal.

Paso 7: Elaboracién de Resolucién de Trato Directo

Posteriormente el Departamento Juridico envia el Proyecto de Resolucién que aprueba el Trato Directo
a la Oficina de Compras, quien lo revisa y apeueba el proceso de Trato Directo y lo envia a la firma de

la Autoridad correspondiente.

Una vez firmada la Resolucién que aprueba el proceso, se envia a numerar y fechar a Oficina de Partes.
Oficina de Partes envia una copia de la Resolucidn que aprueba el proceso a la Oficina de Compras.
Paso 8: Solicitud de Garantia de Fiel Cumplimiento

Se solicita al proveedor, via correo electrénico, Garantia de Fiel Cumplimiento, la cual una vez
recepcionada sera enviada inmediatamente a la Unidad de Tesorerfa para su custodia.

Paso 9: Elaboracion y Suscripcién del Contrato

En caso de compras superiores a 1.000 UTM se comunica con el Proveedor para que firme el contrato,
para luego proceder a la firma de la Autoridad correspondiente.

Una vez firmada la Resolucién y el Contrato, se envia a fechar y numerar a Oficina de Partes, Oficina de
Partes envia para latomaderazonala Contralona General de la Republica, cuando se trata de compras

mayores a 10.000 UTM.
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Una vez que el trdmite de Toma de Razon estd completo se envia una copia de la Resolucién que
aprueba el contrato a la Oficina de Compras.” -

Paso 10: Informa del Trato Directo en el Porta!
La Oficina de Compras informa del Trato Directo en el Portal www.mercadopublico.cl,

Paso 11: Emision de Orden de Compra

La Oficina de Compras emite la Orden de Compray adjunta la Resolucion que autoriza la modalidad de
compra. ‘

Paso 12: Envio de antecedentes al Subdepartamento de Abastecimiento de la SEREMI de Salud

Emitida la Orden de Compra, la Oficina de Compra envia al jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento de la Seremi de salud, la siguiente documentacion: Orden de Compra, Refrendacion
Presupuestaria, solicitud de requerimiento de Compra, ficha del Proceso de Compra, el Resolucién que
adjudica el proceso, Resolucion que aprueba el Contrato y Contrato para que se encargue de la gestion

de contratos. '
Paso 13: Envio de antecedentes a la Unidad de« Administracién de Contratos y a la Unidad Requirente
Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Cémpras envia a la Unidad de Administracion de Contratos,

la siguiente documentacién: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, solicitud de
requerimiento de Compra y ficha del Proceso de Compra para que se encargue de gestionar los pagos
correspondientes. '

Emitida la Orden de Compra, la Unidad de Compras envia a la Unidad Requirente, la siguiente
documentacién: Orden de Compra, Refrendacion Presupuestaria, solicitud de requerimiento de
Compra y ficha del Proceso de Compra para que tomen conocimiento y procedan a contactar al
proveedor para la recepcién del bien o servicio contratado.

7.6. Servicios Personales Especializados

En cuanto al procedimiento de contratacién de Servicios Personales, el Reglamento de Compra sefala
que es la entidad licitante la responsable de clasificar los servicios a contratar ya sea como Servicios
Personales Habituales o bien, Servicios Personales Especializados, utilizando los procedimientos de
Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Trato Directo. (Ejemplo: Servicios de
Arquitectura, arte o disefio; asesorias en estrétegia organizacional o comunicacional; capacitaciones
con especialidades lnicas en el mercado, entre otras).

En el caso de Servicios Personales habituales se procederd de acuerdo a los procedimientos
establecidos por ley: Convenio Marco, Licitacién Pdblica, Licitacién Privada y Trato Directo. Sin
embargo, en el caso de Servicios Personales Especializados asi clasificados por la entidad licitante

mediante resolucién, se procedera de la siguiente manera:

7.6.1. Contrataciones por Licitacion Pdblica igual o Mayor a 1.000 UTM

Se procedera de igual manera que en el caso para Licitaciones Publicas igual o mayores a 1.000 UTM.

8. ELABORACION DE BASES DE LICITACION |
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Para determinar el contenido de las Bases s2 debe considerar lo dispuesto en la Ley de Compras, lo
sefialado en los articulos 9, 19, 43 y 57 letra b)-del Reglamento de Compra y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

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

8.1. Contenidos Minimos de las Bases

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

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

a.

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

c. Etapasy plazos de la licitacion ;

d. Condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos e. Plazo de entrega de! bien o
servicio adjudicado

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

f. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion.

g. Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compra y de quien gestionara el

contrato respectivo. »
h. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de

remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
i. Laforma de designacién de las comisiones evaluadoras {sobre 1.000 UTM y Lic. Complejas)
Las bases podrdn contener las siguientes materias:

a. La prohibicién de subcontratar y el alcance de tal prohibicion.
Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes derivados del cumplimiento de

normas que privilegian el medioambiente
c. Cualquier otra materia que no contradiga las disposiciones de la Ley de Compras”

Plazos entre llamado y apertura:
Licitaciones iguales o menores a 100 UTM; 5 dias
Licitaciones mayores a 100 y menor a 1.000 UTM; 10 dias
Licitaciones mayores a 1000 UTM; 20 dias
Excepcion: Normas particulares en tratados comerciales (30 a 40 dias)
Consideraciones: Los plazos indicados son en dias corridos.

Todos los plazos minimos pueden ser reducidos a la mitad con una resolucion fundada, en el
evento que se trate de una contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacién y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las
ofertas. (En el caso de las Lic. < 100 UTM puede ser reducido el tiempo a 48 horas.)

No se puede cerrar una licitacién un dia sébado, domingo o festivos, ni un dia lunes antes del
mediodia, cuando la adquisicién se haya publicado el viernes anterior.
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De acuerdo a la Circular Interna N2 843/19, de 17 de Junio de 2011 del Ministerio de Salud, los
plazos de publicacion seran: ’

Licitaciones iguales o menores a 100 UTM; 6 dias
Licitaciones mayores a 100y 'r‘ﬂenor a1.000 UTM; 12 dias
Licitaciones mayores a 1000 UTM; 22 dias

Y los plazos de Adjudicacién: g
Licitaciones iguales o menores a 100 UTM; 4 dias
Licitaciones mayores a 100 y menor a 1.000 UTM; 12 dias
Licitaciones mayores a 1000 UTM; 25 dias

Esto en concordancia ademas con lo establecido en fa Circular N2 04, de 30 de Junio de 2006
de la DCCP sobre Directiva de Estanidares de Transparencia 2006, en su punto 3 que sefiala
“Amplios plazos entre el llamado y e} cierre de la recepcién de las ofertas”.

Lugar de publicacién

La publicacion de las Bases serd obiigatoria en el Portal www.mercadopublico.cl y sera
voluntaria en medios de circulacién regional, nacional o internacional.

La Unidad de Compras ha elaborado minutas tipo para disefiar bases de licitacion, las que
consideran la informacién basica requerida por el Departamento de Asesoria Juridica.

8.2, Contenidos de las Bases Administrativas

Los contenidos obligatorios de estas bases son:

La individualizacién del funcionario de la entidad licitante encargado del proceso de comprasy el medio
de contacto.

Las etapas y plazos de la licitacién, que incluye:

a.
b.

0o a0

w™

Fecha y hora de publicacién.

Fecha y hora de inicio del proéeso de consultas. o Fecha y hora de cierre del proceso de
consultas. o Fecha de respuesta a las consultas.

Fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas.

Fecha y hora del acto de apertura de oferta técnica.

Fecha y hora del acto de apertura de oferta economica.

Fecha y hora de entrega fisica de ofertas (si hubiese). o Fecha y hora de apertura fisica de

ofertas (si hubiese). o Fecha de evaluacién de las ofertas (estimada).
Fecha de adjudicacion (estimada).

Fecha de firma del contrato (estimada).

Plazo de duracion del contrato.
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Se deberan definir los plazos para la pre‘seis_?;emic’)n de ofertas en funcién de las caracteristicas de los
productos o servicios y de la naturaleza de ic- procesos, ya que éstos en ocasiones pueden ser mas

complejos y requerir mas tiempo para realizar una oferta satisfactoria, como, por ejemplo:

Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas y respuestas.

Si los proveedores deben gestionar documentos que demandan dias de tramitacién, como
garantias, certificaciones, escrituras, etc.

Si por la especificidad del producto o servicio se requiere realizar visitas a terreno, presentar
muestras, etc. _
Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean aceptadas, considera toda la
documentacién y antecedentes que se estimen necesarios de los proveedores, tales como
documentacién que respalde la existencia juridica/legal, informes comerciales, pago de impuestos y
cotizaciones, certificaciones, permisos mun'ic'ipales, etc.
La naturaleza y monto de las garantias necesarias para asegurar la seriedad de la oferta y del contrato.
Estas son obligatorias cuando el monto a contratar es superior a 1.000 UTM. El monto de las garantias
debe estar relacionado con los riesgos de a compra, evitando asi colocar barreras muy altas que
restrinjan el nimero de potenciales proveedores en los casos que no se justifique.

Los mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben remitirse las consultas y los
mecanismos para ello (Ej. Foro del portal MercadoPublico).

Los criterios de evaluacion son fundamentales y obligatorios, asi como el método que se usara para
comparar las alternativas, lo que implica establecer indicadores para los aspectos claves que se desea
evaluar y el modo en que se piensan calcular. Ello significa definir criterios de evaluacién objetivos y,
por ende, medibles. Asimismo, la Ley de Compras Publicas establece que se debe buscar la oferta mas
conveniente y no atender sélo al factor precio.

La evaluacion de las ofertas debe considerar, ademas del precio, otros factores, tales como: calidad,
servicios post venta, plazo de entrega etc. Dentro de los mecanismos de evaluacion se debe sefialar
quienes evaluardn, es decir, si es una persan& ¢ una comision evaluadora.

8.3. Contenidos de las Bases Técnicas

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

Los contenidos obligatorios de las bases técnicas deben incluir:
Las especificaciones del producto o servicio, describiendo en forma muy claray detallada lo
que se desea comprar o adquirir. '

Para realizar mejor sus especificaciones puede usar la practica de mirar, tanto al mercado por
el lado de los proveedores (qué se ofrece en el mercado para satisfacer nuestra necesidad)
como por el lado de los compradores (qué hacen otras organizaciones para satisfacer esta
necesidad), compararlos con sus requarimientos y apoyarse en ello.
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Esta situacién debiera ser absolutamente excepcional y en caso que suceda, seré necesario revisar
cudles son los motivos que la ocasionan v corregirlos a la brevedad y deberd ser aprobada de la misma
forma en que fue sancionado el acto original.

8.4, Evaluacidén de las Ofertas

La evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un andlisis econdmico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros dei bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas.

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

8.4.1 Criterios de Evaluacion

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

de la Adjudicacién.
Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacion de pueden clasificar en:

Criterios Econémicos: por ejemplo, precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos: tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion

propuesta, cobertura, etc.

Criterios_Administrativos: que tiene mayor relacién con el cumplimiento de presentacién de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes como, por ejemplo: constitucién
de sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccidn del trabajo, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacién en la evaluacién de la oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion,
debido a que, si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

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

La aplicacién de los criterios debe ser realizada dnicamente en funcion de los parametros vy
ponderaciones debidamente establecidos én fas respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (que se quiere obtener), los que deben ser asociados a variables cuantificables (variables
observables que permitan medir el cum‘plimiento de los objetivos). Estas variables deben estar
asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas en el proceso de

contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) sus respectivos tramos de evaluacion (valoracion de las diferencias
en relacion a la meta) y método de medicién. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos

dos criterios de evaluacién.
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Los criterios mas usados son:

e Precio

e (Calidad Técnica

e Experiencia
En general, los procesos de adquisicion de ios servicios publicos consideran estos criterios, sin perjuicio
que puedan considerar otros que sean de interds.

e Precio:

En este caso los tres mecanismos mas habituales son:

a. Precio minimo ofertado: para este procedimiento, se debe indicar en las bases de licitacién la

férmula de calculo del puntaje.
b. Ranking de precios ofertados: para este procedimiento, se debe indicar en las bases de

licitacidn los puntajes que se asignarén para cada oferta econdmica.

c. Porcentaje de descuento sobre el precio de referencia: es aplicable cuando ya conocemos el
precio estédndar, fundamentalmente de un servicio. Se otorga mayor puntaje, en la medida que
el descuento es mayor.

e (Calidad Técnica

En este caso es necesario considerar lo siguiente
a. ¢Qué entiende por calidad técnica de los bienes?

b. Una vez definido, esto se debe transformar en criterios con los items de evaluacién respectivo.

Considerando que existen diferentes criterios para medir la “calidad técnica de los bienes”, es que la
mejor practica es definir previamente qué se entiende por calidad y asignar puntaje a cada atributo.

e Experiencia en el Rubro

Un mecanismo es asignar puntaje de acuerdo a proyectos ejecutados. En este caso, antes de asignar
los puntajes el servicio debe decidir si le interesa un proveedor con mucha o poca experiencia y
compatibilizar ello con el precio al cual puede acceder al servicio respectivo.

Es necesario indicar claramente cudl es la forma de acreditar la experiencia del oferente y la forma y
oportunidad en que ello sera acreditado.

Importante es que las bases expliciten que la experiencia se medird en base a proyectos de
caracteristicas similares, y a partir de ahi, asignar puntajes.

Otra manera de medir es en base a los “afios de experiencia” para lo cual se recomienda especificar
qué “rubro” deben acreditar.

9. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS Y PROCEDIMIENTO DE PAGO

Dentro de la estructura del Subdepartaménto de Abastecimiento, este Subdepartamento estd
encargado de generar las condiciones necesarias para la gestion y control oportuno de los procesos
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derivados del proceso de compra, para esto la Unidad de Administracién de Contratos, realiza los
siguientes procedimientos:

9.1. Compras Menores a 100 UTM (Bienes) .
Paso 1: Recepcion de la ficha de Compra

La Unidad de Administracién de Contratos récibe la ficha de Compra, la cual contiene los siguientes
documentos adjuntos: Orden de: Compra;.’Refrendacion Presupuestaria, Solicitud de Compra y
cotizaciones en los casos que correspondan.

Paso 2: Revision de los Antecedentes

Con estos antecedentes la Unidad de Administracién de Contratos, revisa las condiciones que se
estipularon al momento de la compra y que los antecedentes adjuntos se encuentren en orden.

Paso 3: Recepciéon en Bodega

En caso que se trate de un bien, cuando este liega a la Seremi es recepcionado en Bodega y el encargado
de Bodega informa a la Unidad de Compras que se han recepcionado los bienes, la cual a su vez informa
a la Unidad Requirente.

Paso 4: Salida de Bodega

El encargado de Bodega realiza la salida de bodega, con lo cual la Unidad Requirente recibe los bienes.

Paso 5: Recepcion de Factura

Posteriormente el encargado de Bodega remite a la Unidad de Egresos la factura original y una copia a
la Unidad de Administracién de Contratos que acompaiia el bien recepcionado.

Cuando la factura es recepcionada en la Unidad de Control de Egresos, se revisa que los datos se
encuentren en orden y que contenga las condiciones estipuladas al momento de la compra.

En caso de que la factura no contenga los dates ni las condiciones convenidas la Unidad de Control de
Egresos debera devolver la factura al Proveedor dentro de un plazo inferior a 8 dias desde que fue
recepcionada en el Ministerio. Si no fuere devuelta dentro del plazo establecido, se entendera ésta

como aceptada por la entidad.

Paso 6: Visacion de la Factura

Si todo esta en orden, la Unidad de Controi-de Egresos envia la copia de la factura a la Unidad
Requirente, para su visacion por parte del Coordinador Administrativo.

Una vez que el Coordinador Administrative visa ia copia de la factura, la remite nuevamente a fa Unidad
de control de Egresos y con copia a la Unidad de Administracion de Contratos.

Paso 7: Envio de antecedentes a Unidad de Contabilidad

La Unidad de Control de Egresos, envia a la Unidad de Contabilidad para el devengo y posterior pago
de la factura, un Memo firmado por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, adjuntando
la factura, el visto bueno de la factura, refrendacién presupuestaria, Orden de Compra, Términos de

Referencia o similar y Memo de solicitud de pago si lo hubiere.
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9.2. Compras Menores a 100 UTM (Servicios)

Paso 1: Recepcién del expediente de Compra

La Unidad de Administracién de Contratos recibe el expediente de Compra, el cual contiene los
siguientes documentos adjuntos: Orden de Compra, Refrendacién Presupuestaria, Solicitud de Compra

y cotizaciones en los casos que correspondan..

Paso 2: Revisién de los Antecedentes

Con estos antecedentes la Unidad de Administracién de Contratos, revisa las condiciones que se
estipularon al momento de la compra y que los antecedentes adjuntos se encuentren en orden.

Paso 3: Recepcidn de factura

En el caso de la contratacion de servicios, la factura de servicio prestado es recepcionada en Oficina de
Partes o por el sistema interno, directamente a la Unidad de Control de Egresos, se revisa que los datos
se encuentren en orden y que contenga las condiciones estipuladas al momento de la compra.

En caso de que la factura no contenga los datos ni las condiciones convenidas la Unidad de Control de
Egresos debera devolver la factura al Proveedor dentro de un plazo inferior a 8 dias desde que fue
recepcionada en el Ministerio. Si no fuere devuelta dentro del plazo establecido, se entenderd ésta

como aceptada por la entidad.
Paso 4: Visacion de la Factura

Si todo estd en orden, la Unidad de Contrcl de Egresos envia la copia de la factura a la Unidad
Requirente, para su visacion por parte de! Coordinador Administrativo.

Una vez que el Coordinador Administrativo visa la copia de la factura, la remite nuevamente a la Unidad
de control de Egresos y con copia a la Unidad de Administracion de Contratos, adjuntando el certificado

de cumplimiento del servicio prestado.
Paso 5: Envio de antecedentes a la Unidad de Contabilidad

La Unidad de Control de Egresos, envia a la Unidad de Contabilidad para el devengo y posterior pago
de la factura, un Memo firmado por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, adjuntando
la factura, el visto bueno de la factura, refrendacion presupuestaria, Orden de Compra, Términos de

Referencia o similar y Memo de solicitud de pago si lo hubiere.

9.3. Compras Mayores a 100 UTM

Paso 1: Recepcion del Contrato

En el caso de compras mayores a 100 UTM, fa Unidad de Compras remite a la Unidad de Administracion
de Contratos el acto administrativo que apruebia el Contrato.

Paso2: Revision condiciones del Contrato

La Unidad de Administracion de Contratos elabora una ficha del Contrato, y se revisa cuales son las
condiciones del Contrato, como: Forma de Pago, Responsable, Boleta de Garantias Vigente, Plazo de

Ejecucién del Contrato, etc.

Paso 3: Recepcién de Factura
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En el caso de la contratacidn de servicios, i
Partes o por el sistema interno, directamentz = la Unidad de Control de Egresos, se revisa que los datos
se encuentren en orden y que contenga las condiciones estipuladas al momento de la compra y se
deriva a la Unidad de Administracion de Contratos.

En caso de que la factura no contenga los datos ni las condiciones convenidas la Unidad de Control de
Egresos debera devolver la factura al Proveedor dentro de un plazo inferior a 8 dias desde que fue
recepcionada en el Ministerio. Si no fuere devuelta dentro del plazo establecido, se entendera ésta
comao aceptada por la entidad.

Paso 4: Visacion de Factura

La Unidad de Administracion de Contratos envia la copia de la factura a la Unidad Requirente, para su
visacion por parte del Coordinador Administrativo y/o Jefe de Departamento, solicitando ademas todos
los documentos requeridos en el contrato, esto puede ser: informe de ejecucién, certificado de
cumplimiento, memo que autoriza el pago si corresponde, etc.

Una vez que el Coordinador Administrative y/o Jefe de Departamento visa la factura y el debido
certificado de conformidad o de cumphmuen’m de los servicios, la remite nuevamente a la Unidad de

Administracion de Contratos.
Paso 5: Envio de antecedentes a la Unidad de Control de Egresos

La Unidad de Administracién de Contratos envia a la Unidad de control de Egresos, los respaidos del
pago y copia del contrato y actos administrativos de la compra para que sean enviados a pago.
Paso 6: Envio de antecedentes a la Unidad Contabilidad

La Unidad de control de Egresos envia a la Unidad de Contabilidad para el devengo y posterior pago de
la factura, un Memo firmado por el Jefe del Departamento de Administracion y finanzas adjuntando la
factura, el visto bueno de la factura, refrendacién presupuestaria, Orden de Compra, Orden de Pagoy
Certificado de Cumplimiento si corresponde, Contrato y los demés documentos que sefiale dicho

contrato.

Paso 7: Liberacidn de Garantias de Fiel Cuma“mnento del Contrato

La Unidad de Administracién de Contratos qohcsta a la Unidad de Tesoreria libere las Garantias de Fiel
Cumphmrento. .

Observacion:

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N93 del Ministerio de Hacienda,
que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcion de la factura.

10. POLITICA DE INVENTARIO
El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacién de los productos
que se guardan en bodega, evitando pérdidas por concepto de obsolescencia.

De esta manera se garantiza la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
basicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la institucion.



