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RESOLUCION EXENTA N°

LA SERENA, 77 ENE 200
VISTOS:

1.- La Ley N°19.886 “"Bases sobre Contratoes Administrativos de Suministros vy
Prestacién de Servicios” y su reglamento.

2.~ El Decreto Supremo N°140 del afo 2004, del Ministerio de Salud, sobre el
Reglamento Qrganico de los Servicios de Salud.

3.- El Decreto Supremo N°250 del 2004 del Ministerio de Haclenda, que aprueba
reglamento de la ley N°19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios.

4.- Ei Decreto con Fuerza de Ley NO1 del afio 2005, del Ministerio de Salud, que fija
texto refundido, coordinada y sistematizado del Decreto Ley N® 2763 del afio 1979 y
de las Leyes N© 18.933 y N© 18.469, que crea entre otros a los Servicios de Salud.

5.- La Resolucion Exenta N®979 B del 20 de diciembre de 2005, que aprueba las
politicas y condiciones de uso para el Registro Nacional de Proveedores, de la Direcclén
de Compras y Contrataciones Pablicas.

6.- La Ley N°20.730 de fecha 03 de marzo de 2014 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funclonarlos.

7.- El Decreto Supremo N°1410 del afio 2015 del Ministerio de Hacienda, que Modifica
Decreto Supremo NO9250, de 2004, Que Aprueba Reglamento De La Ley N919.886, de
Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

B.~ La Resolucion Exenta N®3306 de fecha 01 de agosto de 2018, que deja sin efecto
ia Resolucidén Exenta N°4123 de fecha 13 de noviembre de 2017, emitida por el
Serviclo de Salud Coquimbo y mediante la cual se designa y se establecen las
funciones de ia Comisidén de Adquisiciones de la Direccidn del Servicio de Salud
Coquimbo.

9.- La Resolucion Exenta N°7 del 26 de marzo de 2019 de la Contraloria General de |a
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10.- La Resolucién Exenta RA 428/145/2020 de fecha 16 de diciembre del 2020, del
Servicio de Salud Cogquimbo, gue designa a D. Celta Ximena Mareno Chamorro en el
cargo de Director Hospital del Servicio de Salud Coquimbo

11.- La Resolucién Exenta N°16 del 17 de diciembre del 2020 de |a Contraloria General
de la Replblica, que determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales (UTM}, a
partir de los cuales los actos que se individualizan quedardn sujetos a toma de razén y
a controles de reemplazo cuando corresponda.

12.~ El Decreto N°821 de fecha 21 de enerc del 2020, del Ministerio de Hacienda, que
Madifica el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerlo de Hacienda, que aprueba
reglamento de la ley N®19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios.

13.- La Resolucién Exenta N°1610 de fecha 24 de marzo 2020 del Servicio de Salud
Coquimbo, que designa los funcionarios que tendran las facultades de aceptar o
rechazar requerimlentos de compra de blenes o servicios, mientras dure Ia

contingencia nacional del coronavirus.

14.- tLa Ley de Presupuesto del Sector Piblico N°21.395, correspondiente al afio 2022,
con fecha de publicacidn el 15 de diciembre del 2021 y entrada en vigencia el 01 de
enero de 2022,

15.- El Decreto Exento N°01 de fecha 08 de enero del 2021, que pone término y
establece en 2° orden de subrogancia al cargo de Directora (S} dei Servicio de Salud
Coguimbo a la Dra, Celta Moreno Chameorro Directora del Hospital San Juan de Dios de
La Serena.

16.- La Resolucidn Exenta N°4804 del 20 de octubre de 2021, que modifica la
Resolucidén Exenta N°154 de fecha 15 de enern de 2021 gue aprueba Manual de
Procedimiento de la Seccidon de Abastecimiento y Convenios del Servicio de Salud
Coquimbo.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de actualizar el Manual de Procedimiento de la Unidad de
Abastecimiento, para dar respuesta a las observaciones de la auditoria sobre las
compras COVID-19 dei afio 2020, de la Contraloria Regional de Coquimbo, en las que
se recomendaba actualizar y modificar el Manual de Abastecimients; esto, permite
actualizar la reestructuracién de procesos en cuanto a las autorizaciones de solicitudes
de compras, el envio de facturas a pago, entre otros, los cuales no estan reflejados en
dicho Manual.

2.- La Resolucién Exenta N°154 de fecha 15 de enero de 2021, que aprobd Manual de
Procedimiento de la Unidad de Abastecimiento de la Direccion del Servicio de Salud
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Coquimbo.

3.- La Resolucién Exenta N°4804 del 20 de octubre de 2021, gue modifico la
Resolucién Exenta N°154 de fecha 15 de enero de 2021 que aprobé Manual de
Procedimiento de ia Seccién de Abastecimiento y Convenios del Servicio de Salud
Coquimbo, y atendidas las facuitades de mi cargo, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1° DEJESE sin efecto 1a Resolucidn Exenta N®154 de fecha 15 de enero de 2021, que
aprobdé Manuai de Procedimiento de la Unidad de Abastecimiento de la Direccién del
Servicio de Salud Coquimbo,

2° DEJESE sin efecto la Resolucién Exenta N°4804 del 20 de octubre de 2021, que
modifico la Resolucién Exenta N°154 de fecha 15 de enero de 2021 que aprobé Manual
de Procedimients de la Seccidn de Abastecimiento y Convenios del Servicio de Salud
Coquimbo.

3° APRUEBASE el Manual de Procedimiento de la Unidad de Abastecimiento del
Servicio de Salud Coquimboe del mes de enero de 2022, en el siguiente tenor:

Manual de Procadimianto Unidad de
Abastectmiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

SUBDEPARTAMENTO GESTION DE RECURSOS
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1. INTRODUCCION

Con fecha enero de 2021 se aprobé ei nuevo Manual de Procedimiento de la Unidad de
Abastecimiento de la Direccién det Servicio de Salud Coquimbe, El Manual de Procedimiento,
de la Unidad de Abastecimientc, del Servicio de Satud Coquimbo, se dictd en cumplimiento
al Articulo N°4 *Manual de Procedimientos de Adguisiciones”, del Reglamento de la Ley
N©19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios. Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a
titulo oneroso, de bienes o serviclos para el desarrollo de las funclones de la Direccién del
Servicio de Salud Coquimbo, es decir, a todas |as adquisiciones y contrataciones reguladas
por la Ley N° 19.886 y las modificaciones de su Reglamento. Ei objetivo de la presente
maodificacion es dar respuesta a las observaciones de 1a auditoria sobre las compras COVID-
19 del afio 2020, de la Contraloria Regional de Coquimbo, en las que se recomendaba
actualizar y modificar el Manuat de Abastecimiento; esto, permite actualizar la
reestructuracidon de procesos en cuanto a las autorizaciones de solicitudes de compras, el
envia de facturas a pago, entre otros, los cuales no estan reflejados en dicho Manual.

El presente Manual entrard en vigencia, una vez que se encuentre totalmente tramitada la
Resolucién Exenta que lo aprueba, y partir de este momento serd conocido y aplicado por
todos los funcionarios y trabajadores de la Direccién del Servicle de Salud Coguimba,

2. DEFINICIONES

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

-Ley de Compras: Ley N° 19,886 de Bases scbre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.

-Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de alglin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, inciuyendo los Convenios Marcos, Licitaciéon Publica, Licitacién Privada y Tratos
o Contratacién Directa.
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-Portal Mercado Piblice: www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccidn de Compras y Contratacion
Publicas, utilizado por las areas o unidades de compra para realizar los preceses de
Publicacién y Contratacion, de sus Bienes y/o Servicios.

-Certificado de Inscripcidn Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion, que acredita que una determinada parsona natural o juridica se encuentra inscrita
en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

-Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Direccién del Servicio de Salud Coquimbo, planifica comprar o contratar
durante un afio calendaric,

-Cotizacidn: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio
e identificacién del proveedor,

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

- Bienes o Servicios Estindar de Simple y Objetiva Especificacién: Bienes o Servicios
tipo o estandar, de facll descripeidn, detalle o explicacion.

-Requerimiento: Es la manifestacidn formal de la necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Solicitante pide a la Unidad de Abastecimiento de la Direccion del Servicio de
Salud Coguimbo, a través de} formulario de requerimiento institucional.

-Formulario de Requerimiento de Bienes / Servicios: Formulario diseflade en el
Subdepartamento de Gestién de Recursos Fisicos para la Direccién del Servicio de Salud
Coquimbo, con el objeto de indicar claramente el requerimiento salicitade, ya sea, un bien ¢

servicio.

-Resolucién Exenta: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual

se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicic de una potestad publica.
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-Resolucién Afecta: Acto administrativo dictado por |a autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica, Este
acto debe ser enviado al tramite administrativo correspondiente de Toma de Razdn a
Contraloria Regional de Coguimbo, segiin lo estipulado en la Resolucién N°7 del 2019 de la
Contraloria General de la Replblica, que fija normas sobre exencién del trdmite de Toma de
Razén y la Resoluclén N°16 del 2020 de la Contraloria General de la Repiblica, que
Determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos
que se individualizan quedardn sujetos a Toma de Razén y a Controles de Reemplazo

cuando corresponda.

-Catilogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos,
a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades.

-Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministre directo de bienes y/o serviclos a las Entidades, en ta forma,
plazo y demas condiciones establecldas en dicho convenio.

-Licitaci6n o Propuesta Privada: Procedimiento administrative de cardcter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual, el Servicio de Salud Coquimbo
invita a determinadas personas para que, sujetindose a las bases fljadas, formulen
propuestas, de entre |as cuales seleccionara y aceptard la mds conveniente,

-Licitacién o Propuesta Pablica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual, EY Servicio de Salud Coquimbg realiza un Hamado piblico, convocande a
los interesados para que, sujeténdose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptard |la més conveniente,

-Bases: Documentos aprobados por ia autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por El Serviclo de Salud Coquimbo,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Procese de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen Jas Bases Administrativas y Bases Técnicas.

-Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que

contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de censulta
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y/fo aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacidn, cldusulas del contrato definitive, y demds aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

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

-Trato ¢ Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacidn debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para ia Licitacidén
o Propuesta Publica y para la Privada.

-Unién Temporal de Proveedores: Asoclacion de personas naturaies y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidn de un contrato, en
caso de un trato directo,

-Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, podran adquirir bienes
y/o sarvicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este
Reglamento, 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.

-Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente a! Sistema de
Informacidn, por si o representadas por 13 Direccién de Campras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccién.

~-Adjudicacién: Acto administrative fundado, por medic del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidn de un Contrato de Suministro o

Servicies, regide por la Ley N® 19.886.

-Adjudicatarfo: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un

Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo,
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-Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso general
consumo frecuente adguiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios, para evitar quiebres de stock en la gestibén de abastecimiento periddica.

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

-Gula de Despacho: Documento tributario, utllizado por los proveedores, para trasladar
mercaderia hacia la bodega o a otros lugares de la Direccidon del Servicic de Salud

Coquimbo.

-Orden de Compra / Contrato: Documento de arden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, tiene como funcidn respaldar {os
actos de compras o contratacién, respecto de la soficlitud final de productos o servicios.

Estos documentos son validados con !a autorizacién de los responsables del proceso en toda
su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica, segun lo establezcan los
procedimientos.

-Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucidn, de cardcter estandar, rutinarlo ¢ de comin conocimiento.

~-Servicios Personales: Son aquellos gue en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

-Servicios Habituales: Aquellos que se requleren en forma permanente y que utllizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por E! Servicio de
Salud Coquimbo, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefdnico,
mantencién de jardines, extraccién de residuos, entre otros.

-Documentos de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/c legal, tales
como; Boletas de Garantias, Prorrogas de Garantias, Péliza de Seguro Electrénico,
Certificado de Fianza a la Vista, Vale Vista y Pdliza de Seguro, que tienen como funcién
respaldar los actos de compras de bienes o contrataciones de servicios, ya sea, para cursar
solicitudes, llamados a licitar (seriedad de la oferta), recepcién conforme de un bien y/o
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servicio (fiel cumplimiento de orden de compra/contrate), y asimismo, la boleta de garantia
técnica, cuya finalidad es resguardar el buen funcionamiento de los equipos (médicos e
industriales) u otros resguardos que dé se den en los Disefios v en ejecuciones de Obras de
infraestructura en Salud.

-Boleta de Garantia: Caucion que constituye un banco, a peticién de su cliente llamado el
“Tomader” a favar de otra persona natural o juridica llamada "Beneficiario”, cuyo objete es
garantizar el fiel cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un tercero a

favor del beneficiario.

-Vale Vista: Documento pagadero a su presentacién, que se adquiere en cualquier banco a
nombre de una persona o entidad. Deben contener el nombre de! beneficiario y pueden ser
endosados.

-péliza de Seguro: Decumento que se abtiene por intermedio de una Compafila de
Seguros, que garantiza por parte del afianzado las abligaciones contraidas en virtud del
contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parie del tercero;
del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero; y a las cuales se haya
ohligado el tercero y el Asegurado.

- Péliza de Seguro Electrénico: Documento que garantiza que el afianzado cumple con
las ohiigaciones emanadas de la oferta, Dicha Garantia cumple con la Ley N° 19.886 y es un
instrumento a la vista e irrevocable,

-Certificado de Fianza: Un Certificado de Fianza se caracteriza por ser nominativo, no
negociable y tener mérito ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendideo a plazo o
a la vista, y tener el caracter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos establecidos en
la normativa de Compras Pablicas para las garantias de cumplimiento de contrato.

Este tipo de garantia es emitido por las Instituciones de Garantia Recipraca (IGR),
internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por la Ley
N°20.179/2007.

-Sujstos Pasivos: los integrantes de las comisiones evaluadoras, formadas en ei marco de

la Ley N® 19.886, sobre contratos administrativos del Estado
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-Unidad Técnica: Funcionarios del Servicio de Salud Coquimbo, encargado de convacar al
proceso licitatorio para ia adquisicibn de un bien o servicio. Ademds, tiene por funcién
controlar la ejecucién del proyecto hasta su ejecucion definitiva.

-Mandante: Entidad que administra y provee los fondos de cada proyecto, lo puede
constituir el MINSAL o El Gobierno Regionat de Coquimbo,

-Goblerno Regional de Coquimbo: Ente con Personalidad Juridica de Derecho Publico,
conformado por el Intendente Regional y el Concejo Reglonal (CORE), creado per la Ley
Orgéanica Constitucional N°19.175, sobre Gobierno y Administracién Regional.

-MINSAL o Ministerio: Ministerio de Salud, quien adernéds actta como entidad financiera
del proyecto.

-Contraloria General de la Repiblica: Es un 6rgano superior de fiscalizacion de la
organizacién del Estado, contemplado en la Constitucidn Politica, que goza de autonomia
frente al Poder Ejecutivo y demdas Grgancs publicos. Es esencialmente una entidad de
control de legalidad de los actos de la administracién del Estado, que actia con
independencia del Poder Ejecutivo y Congreso Nacional,

Para el casc del Serviclo de Salud Coquimbo, el érganc superior de fiscalizacion y control de
legzlidad, lo constituye la Contraloria Regional de Coquimbo.

-Toma de Razén: Es el procedimiente de control preventive, a través del cual la
Contraloria Regional verifica la Constitucionalidad y legalidad de los Decretos y Resoluciones
que de conformidad a la legislacién deben tramitarse ante ella.

-Tesoreria General de la Repdblica {TGR) de Chile : es al servicio plblico encargado de
recaudar, custodlar y distribuir los fondos y valores fiscales, y en general, los de todos los
servicios ptiblicos. Debe, asimismo, efectuar el pago de las obligaciones del Fisco, y otros

que e encomienden las leyes, Depende del Ministerio de Haclenda.

-SIGFE: Sistema de informacién para la gestién financiera de! Estado.
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-Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado (DTE):
Plataforma de recepcién, validacién y precesamiento de los DTE{documentos tributarios
electranico) recibidos por Instituciones del gobierno central, para su registro como devengo
en SIGFE.

- Recepcién Conforme: Accion reslizada por ef receptor de factura (comprador publica} en
Mercado Publico.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

» Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministros y Prestacidn de
Servicios, en adelante *Ley de Compras” y sus modificaclones.

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

« DFL 1- 19.653 que fija el texto refundide, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de |a Administracion del Estado.

« Ley NO 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativas que rigen los
Actos de tos Organos de la Administracién del Estado.

« Resolucion N°7 del 2019 de la Cantralorfa General de fa Repubiica, que fija normas sobre

exencion del tramite de Toma de Razon.

» Resolucién N®16 del 2020 de la Contraloria General de la Replblica, que Determina los
montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos gue se
individualizan quedaran sujetos a Toma de Razén y a Controles de Reemplazo cuandeg
corresponda.

« Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

« Nortnas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
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son practicos y dictados afio a afie, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de

Presupuesto.

» Ley N9 19.799/2002, sobre documentos electrdnicos, firma elactrnica y Servicios de
certificacion de dicha firma,

* Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Pablico, instruccién que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Ptblico.

* Directivas dictadas por Mercado Piblico;

= Directiva N°01: Instrucciones de Uso de Tipos de Adjudicacién y Emisién de  Ordenes de
Compra - 02 de septiembre de 2005,

- Directiva N°02: Directivas de Uso Registro Electrdnico Oficial de Proveedores del Estado ~
ChileProveedores — 26 de enero de 2006,

- Directiva N°03: Pago a proveedores en 30 dias maximo - 06 de junio de 2006.

- Directiva N°04: Estandares de Transparencia ~ 30 de junic de 2006.

- Directiva N°Q5: Compras a través de Convenio Marco - 06 de octubre de 2006.

- Directiva N°0&: Plan Anual de Compras — 19 de enero de 2007.

- Directiva N°07: Instrucciones para Uso de Garantias - 11 de octubre de 2007.

- Directiva N°08: Instrucclones para la contratacion de bienes y servicios relacionados con
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones - Versién actuallzada 3 de julic de 2008.

- Directiva N°09: Instrucciones para la contratacién de bienes y servicios incorporando
criterios de Eficiencla Energética - 14 de marzo de 2008,

- Directiva N°10: Instrucciones para la utilizacién def Trato Directo — 02 de octubre de
2008,

- Directiva N°11: Instrucciones para fa prevencion de ia colusién entre oferentes - 29 de

enero de 2009.
= Directiva N°312: Implementacion medidas proempleo en el mercado piblico - 30 de junio
de 2009.

- Directiva N®13: Instrucciones para realizar Contrataclones Sustentables en el mercado
publico chileno — 23 de mayo de 2011,

= Directiva N°14: “Instrucciones para el funcionamiento de ias Comlsiones Evaluadoras® -
06 de diciembre de 2012. (Actualizada el 17 de febrero de 2015).

-_Directiva N°15: "“Recomendaciones para la aplicacién del mecanismo de “Grandes
Compras”, Res, 532 B, del 23 de septiembre de 2019,
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- Rirectiva N°16: “Subcontrataciéon y Ley de Compras” - 20 de junio de 2013,

- _Dir °17: Instrucciones para realizar contrataciones publicas inclusivas y que
promuevan 1a igualdad de oportunidades en el Mercado Publico, 8 de mayo de 2014.

- _Pirectiva N°18: Recomendaciones para la licitacién de concesiones de servicios de
recoleccion, transporte y disposicién de residuos sélidos domiciliarios, 17 de marzo de 2015,
- Directiva N°19: Instrucciones para lograr ahorros en contrataciones publicas dentro del
convenic marco de transporte aéreo de pasajeros en vuelos de alcance nacional, 04 de
mayo de 2015,

- Directiva N°20: Enfoque de género en materia de Compras Piblicas. 03 de noviembre de
2015.

- Directiva N°21: Orientaciones y recomendaciones para la contratacion de anteproyectos
de arquitectura y urbanismo y de proyectos de arquitectura y urbanismo que requieran
especialidades. 24 de diciembre de 2015,

- Directiva N°22: Orientaciones sobre la participacién de las Uniones Temporales de
Proveedores en los procesos de Compra. 18 de noviembre de 2015,

- Directiva N°23: Orientaciones sobre el Page a Proveedores en los procesos de

Contratacién Pablica. Actualizacidn segin Resolucién 196 8 del 8 de mayo de 2019

- Directiva N° 24: Instrucciones para la contratacién de bienes y servicios relacionados con
tecnologias de la Informacidn, 01 de diciembre de 2015,

- Directiva N°25: “Recomendaciones para la contratacion de bienes y servicios Incorporanda
criterios ambientales”, publicado el 6 de junio de 2016.

- Directlva N°26: *Recormendaciones para una mayor eficiencia en la contratacion de bienes
y servicios”, Actualizacién segln Resolucian 209-B, 5 de abril de 2018

- Directiva N°27: “Recomendaciones para favorecer la generacion de datos abiertos en la
contratacidn piblica”, Publicado el 26 de diciembre de 2016,

- Directiva N°28: "“Cédigo de Etica sobre la probidad en las compras plblicas”. Publicado el
05 de mayo de 2017.

- Directiva N°29: Recomendaciones para realizar compras conjuntas de blenes y servicios.
Actualizacidn segun Resolucidén 611 B, 1% de noviembre de 2018,

- Directiva N°30: Recomendaciones para realizar campras menores o iguales a 10 UTM.
Publicado el 21 de agosto de 2017.

- Directiva N°31: Cédigo de Etica para proveedores del Estado en compras publicas.
Publicado el 2 de febrero de 2018,

- Directiva N°®32: “Recomendaciones para la contratacidn de servicios en la nube”.
Resolucién 619-B. 26 de noviembre de 2018.
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- Directiva N°33: "Recomendaciones para la innovacién en las compras publicas”.
Resolucién 319-B. 18 de junio de 2018,

- Directiva N°34: “Recomendaciones sobre Contratacién Plblica para Organos Compradores,
con motiva de la pandemia del virus Covid-19, Resolucion 327-B, 13 de abril 2020.

- Directiva N°35: Recomendaclones para el uso de la modalidad Compra Agil,_Modificada
con Resolucién 557-B. 10 de septiembre 2020 {publicada originaimente el 24 de abril 2020,
bajo resolucién 256-B).

- Directiva N°36: Recomendaciones para entldades compradoras sobre utilizacion del Trato
Directo en casos de emergencia, con motivo pandemia del Covid-15._Modificada con
Resolucion 286-B. 19 de junio 2020 (publicada originaimente el 24 de abril 2020).

- Directlva N°37: Recomendaciones sobre el uso y aplicacién del registro de proveedores,

- Directiva N°38: Recomendaciones para la contratacion de bienes y servicios relacionados
con tecnologias de informacién.

« Resolucidn Exenta N°3306 del afio 2018, que deja sin efecto la Resolucion Exenta N®4123
del 13 de noviembre del afio 2017, emitida por el Servicio de Salud Coquimbo y mediante la
cual se designa y se establecen las funciones de |a Comisién de Adquisiciones de la
Direccién del Servicio de Salud Coquimbo,

s Resolucién Exenta N°1610 de fecha 24 de marzo 2020 del Servicio de Salud Coquimbeo,
que designa los funcionarios que tendrdn las facultades de aceptar o rechazar
requerimientos de compra de bienes o servicios, mientras dure [a contingencia nacional dal

coronavirus.

s Resolucidn Exenta N°5347, del 16 de noviembre de 2021, de la Direccion del Servicio de
Salud Coquimbo, que aprueba Manual de Procedimiento de Bodega General de la DSSC.

4. ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO EN
EL SERVICIO DE SALUD COQUIMBO

lLas personas y unidades involucradas en el Proceso de Abastecimiento de la Direccion del
Serviclo de Satud Coquimbo son:
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+ Director del Servicio de Salud Coquimbo: Responsable de generar condiclones para
que las areas de la arganizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo
a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones
adoptadas en las procesos de compra, sean directas o delegadas.

s Administrador/a del Sistema Mercado Pidblico: Nombrado por la Autoridad de ia
Direccién del Servicio de Salud Coquimbo; corresponde a un perfil del sistema
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios del proceso de compra.

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Medificar y actualizar Ia informacién institucional reglstrada en el Sistema.

Para ejercer estas funciones, el Administrador del Sistema, recibira la instruccién por parte

del Jefe del Subdepto, Gestion de Recursos Fisicos mediante corres electronico.

+ Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico; Es responsable de
administrar el Sistema Mercade Publico en ausencia del/a Administrador/a Mercado PUblico;
es nombrado por la Autoridad de la Direccion del Servicio de Salud Coquimbo.

¢ Usuario Solicitante: Todos los funcionarios de la Direccidn del Servicio de Salud
Coquimbo con facultades especificas para generar requerimientos de compra.

Los usuarios saolicitantes deben enviar al Subdepto. Gestidon de Recursos Fisicos, las
solicitudes efectuadas, mediante formulario de reguerimiento, firmado por su jefatura
directa.

+ Unidad Solicitante: Unidad a ia gue pertenece el Usuaric Solicitante,

» Subdepartamento de Gestién de Recursos Fisicos: Encargado de coordinar la

Gestién de Abastecimiento de la Direccidn del Servicio de Salud Coquimbo y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Usuarios Solicitantes, una vez autorizado por la
Comistén de Adquisiciones. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras

publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.
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» Jefe/a Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos: Responsable del procedimiento de
Abastecimiento ante el Director del Servicio de Salud; encargado de administrar los
requerimientos ingresados al Subdepto. Gestidn de Recursos Fisicos por las Unidades
Solicitantes, a fin de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional,

» Unidad de Abastecimiento: Unided dependiente del Subdepto. Gestlén de Recursos
Fisices, a la que pertenacen los operadores y supervisores de compra, junto con la persona
encargada de Bodega General. Le corresponde realizar tedo 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 Direccién del
Servicio de Salud.

Esta unidad elabora o colabora en la preparacion de bases, términos de referencla, solicitud
de cotizaciones, et¢., necesarias para generar la compra de un Bien y/fo Servicio.

s Encargado de Abastecimiento y Convenlos: Funcionario del Subdepartamento Gestion
de Recursos Fisicos, responsable de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente autorizar en www, mercadopublico.cl. Ademas, es el Supervisor del Portal
www.mercadopublice.cl, v es quien deriva todos los requerimientos autorizados por la
comisidn de adquisiciones a los diferentes operadares de la Unidad, Por ultimo, estd a cargo
de la Bodega General de la Direccién del Servicio de Salud Coquimbeo.

+« Unidad de Bodega General: Seccién dependiente de fa Unidad de Abastecimiento de!
Subdepto. de Gestidn de Recursos Fisicos, encargada de! almacenamiento, registro y control
de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requieren para el normal
funcionamiento de la Direccidén del Serviclo de Salud Coquimbo.

+ Operadores/as de compras: Funcionarios del Subdepto. de Gestidn de Recursos
Fisicos, encargados de ingresar en el portal, la informacién necesaria para el proceso de
compra, en cada uno de los requerimientos generados por las Unidades Solicitantes, a

través de conducto regular y aprobado por la Comisién respactiva. Ademas, deberd enviar a
proveedor las ordenes de compras, publicar y adjudicar licitaciones, una vez que el
Encargado de Abastecimiento los autorice a través del Portal www. mercadopublico.cl.

= Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Subdepto. de Gestion
Financiera, Departamento de Asesorfa Juridica, Departamento de Auditoria, Areas Técnicas;
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todas participes conforme a su funcién, siendo en general, la de asignacién y/o autorizacion
de marcos presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, raterializacion de los
pagos, revisién y aprobacién de contratos, evaluacidn técnica segln el drea (expertos del
tema), otros. Estas Unidades apoyan la Gestidn de Abastecimiento de la Direccion del
Servicio de Salud Coquimbo.

» Comisién de Adquisiciones: Comisidon conformada por el Subdirector de Gestién de
Recursas Fisicos y Financieros, Jefe de Subdepto. Gestién y Planificacién Sanitaria, Jefe
Subdepto. De Gestidn Financiera, Jefe del Subdepto. Gestidn de Recursos Fisicos, Encargado
de Abastecimiento y Secretario de Acta, quienes mediante Resolucién, tienen la facultad de
autorizar y adjudicar todas las compras de la Direccién de Salud o desertar segln
corresponda. La Comisién de Adquisiciones se reine semanalmente para sancionar la
evaluacién de las ofertas presentada por el equipo evaluador, requerimientos de la Direccion
y otros temas de importancia para la institucién. Con la finalldad de agilizar los procesos de
compras de bienes y servicios, la Comisién podrad sesionar con a lo menos tres de sus
integrantes,

Extracrdinariamente, a raiz de la Pandemia ocurrida en nuestro pais de complementa dicha
Comislén_ por la Resotucidn Exenta N°1610 de fecha 24 de marzo 2020 del Servicio de Salud
Coquimbo, que designa los funcionarios que tendrdn las facuitades de aceptar o rechazar
requerimientos de compra de bienes ¢ servicios, mientras dure la contingencia nacional del
coronavirus,

» Comisién de Evaluacién: Funcionarios o una persona de la institucidn, designados para
evaiuar las ofertas, en cuya acta de evaluacion presentada por el equipe evaluador se
propone la preadjudicacién de la Licltacidn respectiva, documento que es sancionado por la
Comision de Adquisiciones. Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podran
tener conflictos de intereses con los Oferentes, de confarmidad con ia normativa vigente al
momento de la evaluacién. De acuerdo al articulo 37 del Reglamento de Compras Fiblicas;
se estlpula que en las licitaciones, en las que la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aqueilas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberédn ser evaluadas
por una comisién de al menos tres funcionarios poblicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferantes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision persanas ajenas a
ia administracién y siempre en un namero inferior a los funcionarios piblicos que la

integran.
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La entidad licitante podrd proveer a la comisién evaluadora de la asesoria de expartos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién,

La designacién de la comisidn evaluadora se debera realizar mediante resolucién fundada y
publicada en el portal www.mercadopublico.c!, antes del clerre de las ofertas, en las
licitaclones; en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad; vy en todas

aquellas superiores a 1.000 UTM,

Finalmente, {a comisién evaluadora, en ios casos que se encuentre designada medlante
resolucién fundada, cada miembro estard afecte y serdn sujetos pasivos, segdn lo
estipulado en la Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

¢ Jefe/a del Subdepto. de Gestldn Financiera: Responsable de asumir el compromiso
presupuestario asoclado a las Ordenes de Compra y Contratos, ademas del cumplimiento
oportuno de los pagos que irroguen los procesos de abastecimiento, sean estos bienes o
sarvicios.

* Abogado/a o Asesor/a Juridico/a: Responsable de velar por el control de la legalidad
de los actos y contratos de la Direccion del Servicio de Salud Coquimbo: de revisar y visar
las Bases Administrativas, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de
abastecimiento, sobre contrataciones de bienes o servicios superiores a 1.000 UTM; prestar
asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas, crientdndolas,
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.
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ANEXO N°1 ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DEL
SERVICIO SALUD COQUIMBO
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ANEXO N°2 ORGANIGRAMA DEL SUBDEPARTAMENTO
GESTION DE RECURSOS FISICOS DEL SERVICIO DE SALUD
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5. PLAN ANUAL DE COMPRAS

.1 Pr imian i ras;
Cada Unidagd de la Direccidn del Servicio de Salud Coquimbo deberéd entregar ia informacion
necesaria a la Unidad de Abastecimiento, para la elaboracion del Plan Anual de Compras,
que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a
través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacidén de la

especificacidén a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periedo y valor estimado.

1. La Direccién de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacién del
Anteproyecto Presupuestario.

2. El Subdepto. De Gestidon Financiera recepciona esta informacion para procesaria y
realizar las gestiones necesarias competentes de su area.

3. El Jefe de! Subdepto. De Gestibn de Recursos Fisicos, anualmente, durante el mes
de Septiembre, deberd solicitar a todas las Unidades demandantes a nivel institucional, los
reqguerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente.

4. Las Unidades Demandantes recepcionaran la solicitud, completaran el formulario de
blenes y servicios a contratar el afio siguiente y lo envlardn al Subdepto. de Gestidn de
Recursos Fisicos.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comdn y fungible,
se debe considerar a lo menos las sigulentes variables:

= N© de personas que componen la unidad.

= La cantidad de producto que ocupa cada persona.

» La frecuencia del usc del producto.

+ La informacidn histérica de consumo de blienes y servicios.

¢ Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

+ Disponibilidad Presupuestaria.
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Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
* Consumos histéricos

» Stock de reserva

» Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de serviclos y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

* Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

« Carta Gantt de Proyectos.

« Cuantificacidn de servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

5. La Unidad de Abastecimiento, durante el mes de octubre, recepcionara la Informacién
de los requerimientos y sera analizada a través de 1as siguientes variables:

» Andlisis histérico de consumo {existencias), por tipe de materiales de uso habitual.

» Andlisis histérico de consumo (gasto), por tipo de materiales de uso contingente y
excepcional.

+ Stock en bodega.

« Unidades que comprometan en su gestidbn nuevos consumos, productos, etc,

Esta informacién es relevante para la planificacldn correcta de los insumas a comprar el afio

siguiente,

6. La Unidad de Abastecimiento, durante el mes de noviembre, con los datos obtenidos,
recopilados y analizades procederd a consolidar la informacién para construir el plan de
compras exploratorio del siguiente afig, y la enviard at Subdepto. De Gestidn Financlera.

7. El Subdepto. de Gestién Financiera, recepcionard la informacion, y evaluard el
contenido respecto a cantidades, montos y tlempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve a la Unidad de Abastecimiento para generar las
modificaciones pertinentes. Una veéz preaprobado el Informe se enviard al Director del
Servicio de Salud Coquimbo para que lo apruebe y lo envie a2 la unidad que consolida el
procese de planificacién de compras en la Direccién del Serviclo de Salud Coquimbo.
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8. Las Unidades Demandantes son Informadas sobre el Presupuesto Marco, y reciben
informacién acerca de {a planificacién de compras institucional.

9. Publicacién del Plan Anual de Compras en el sistema de informacién: El
Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos se encargara de revisar, ingresar, modificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

10. El Administrador del Sistema Mercade Pablico de la Direccidn del Servicio de
Salud Coquimbo publica el Plan de Compras en el Sistema de Compras y Contratacion
Pablica, el que genera un Certificado que atredita el ingresc y publicacion.

La aprobacién del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra2 acasién, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Cireccién de Compras y Contratacion Publica,

11. En el caso que el Administrador del Sistema Mercado Publico tenga reparos sobre
el Plan de Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que

se proceda @ modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

12, Difusidon del plan de compras al interior de la Direccién del Servicio de Salud: El
Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos se encargard de difundir el Pian de compras, con
el objetive de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Direccién del
Servicio de Salud Coguimbeo.

13. Ejecucién del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes de
Bienes y/o servicios a la Unidad de Abastecimiento, basdndose en la programacién de

compras realizada o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido e! Requerimiento por parte de la Unidad de Abastecimiento, se
procederd a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, 0 en caso
contrario, recepcionard la solicitud y procederd a realizar compra de producto y/o servicio
solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.

14. El Encargado de Abastecimiento y Convenios efectuara el seguimiento del Plan,
comparandola cen las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que
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corresponda, e informa semestraimente desvlaciones a Administracibn o Unidad que
determine la Direccién del Servicio de Salud Coquimbo. Esta Unidad sera [a responsable de
sugerir mecanismos de control para efectuar un mejoramiento continuo del proceso de
planificacién anual para el préximo afio calendario.

15. Modificaciones y Actualizaciones: Eil plan de compras podra ser modificade una vez
al afio, e informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion de
Compras determine. En estos casos, se procederd segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14
y 15.

6. PERFILES DE USUARIOS DE CHILECOMPRA (MERCADO
PUBLICO)

Para operar en e] Sistema, los usuarios se perfilan en funclén de fos roles que les son
asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario Administrador, o su
suplente, a quienes se les asigna la sefalada atribucién en virtud de una solicttud formal,
via oficio, de la autoridad maxima, en este casc el Director del Servicio de Salud Coquimbo.

Los perfiles que el Administrador del Servicio de Salud Coquimbo puede asignar o madificar,
a los usuarios que operan en el Sistema, son los sigulentes:

Perfil Atribuciones

Supervisar ¢ Comprador « Crear, editar, publicar y adjudicar procesos

Supervisor. de compra.

» Crear, editar, enviar érdenes de compra al

proveedor.

» Solicitar cancelacidon y aceptar cancelacidon
solicitada de drdenes de compra por el
proveedor.

IComprador u Operador. » Crear y editar procesos de compra

» Crear y editar érdenes de compra
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Auditor « Consultar las drdenes de compra emitidas
por la Institucion a los proveedores

» Consultar las Licitaciones publicadas por la
Institucion

+ Revisar reportes de licitaciones

* Revisar reportes de drdenes de compra

» Revisar reportes de proveedores

* Revisar reportes de usuarios de la
institucion,

Abogado + Consultar las érdenes de compra emitidas
por la Institucién a los proveedores

= Aytorizar las ordenes de compras emitidas

por {a Institucién a los proveedores.

» Editar las drdenes de compra emitidas por la
Institucién a los proveedores

* Consultar las Licitaciones publicadas por la
Institucidn.

» Autorizar fas Licitaciones publicadas por {a
Institucién,

¢ Editar las Licitaciones publicadas por la
Institucién.

Observador + Consultar las drdenes de compra emitidas
por la Institucién a los proveedores

« Consultar las Licitaclones publicadas por la
Institucién.
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Los perfiles que deben ser solicitados via oficio por el Jefe Superior del Serviclo de Salud
Coquimbo al Director de ChileCompra, y por tanto, no pueden ser otorgados ni modificados
por el Administrador, son los siguientes:

Perfit [Atribuciones
lefe de Servicio « Ver los indicadores institucionales.

« Ver los rectamos ingresados en el sistema de
gestidn de reclamos.

» Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sisterna de gestidn de

reclamos.

IAdministrador s+ Creacién y desactivacion de usuarios

» Creaclon y desactivacién de unidades de

compra

» Modificacién de perfiles compradot y
supervisor, y de datos basicos de fa
Institucién.

Administrador suplente » Creaclén y desactivacién de usuarios

» Creacidn y desactivacién de unidades de

compra

» Modificacién de perfiles comprador y
supervisor, y de datos bésicos de la
Institucién,

Conslderaciones:

Cabe destacar gue, tratédndose de la Unidad de Abastecimiento, las autorizaciones tanto de
las 6rdenes de compras, como de las licitaciones sélo podran ser efectuadas por el Jefe del
Subdepto Gestién de Recursos Fisicos y el Encargado de Abastecimiento y Convenios y sus
respectivos subrogantes.
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7. PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Abastecimiento es un proceso consistente en mdltiples actividades donde interactian
diversos actores, como otros departamentos, clientes Intemos y externos, proveedores,
compradores, ciudadanos, etc.

Ef proceso de abastecimiento puede ser dividido en siete etapas:

a) Definicién de Requerimientos.

b) Seleccién del Mecanismo de Compra.,

¢) Llamado y recepcidn de ofertas.

d) Evaluacion de [as ofertas.

2) Adjudicaclén y Formalizacién.

f) Reclbo de Productos o Servicios y Gestidn det contrato.
@) Seguimiento y monitoreo de la compra,

A continuacién, se definen detailadamente las etapas dei proceso de compra:

ici R imni :

Esta etapa del proceso es una de las mds importantes, comienza con la deteccion de
necesidades y termina con la definicién del producto o servicic que permitird satisfacer
estas necesidades.

El Usuario Solicitante enviard al Jefe del Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos o al
Encargado de Abastecimiente y Convenios, por medlc de un memo, el Formularic de
Requerimiento, en donde indica detalladamente fo que solicita, los criterios de evaluacién, el
presupuesto estimado u otros, considerando un plaze minimo de anticipacién para la
entrega de la solicitud, en referencia a la adjudicacion del bien o servicio, segun los

siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 3 UTM: 5 dias habiles de anticipacion.
- Para contrataciones menores a 10 UTM: 10 dias hdbiles de anticipacion.
- Para contrataciones menores a 100 UTM: 20 dias hdbiles de anticipacion.
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 40 dias habiles de anticipacién.
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 60 dias hébiles de anticipacién.
- Para contrataciones mayores a 5000 UTM: 120 dlas habiles de anticipacién,
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Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calcularda conforme al
valor tota! de los productos requeridos, y para la contrataclon de un servicio, por el valor

total de ios sarvicios por el periodo solicitado.

£l formulario antes mencionado, una vez que se encuentre en el Subdepto. Gestidn de
Recursos Fisicos es presentado a la Comisidn de Adquisiciones, para que decida aprobar ¢
rechazar el reguerimiento planteado, atendiendo a diversos factores, entre ellos, el
presupuesto de la institucién. Ei Formularic Tipo de Requerimiento se encuentra en el
Anexo N°3.

Toda adquisicién de bienes o contratacidn de servicios que realice la Direccién del Servicio
de Salud Coquimbo deberd efectuarse a través del portal www.mercadopublico.cl. Este serd
gl medio oficial para la publicacién de los llamados a licitaciones o trato directe. De la misma
forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por Mercado Pablico para ia
elaboraciéon de Bases y Términos de Referencia, los que se encuentran disponibles en
www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente
requladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886, “Licitaciones en soporte

papel”,

Con este requerimiento, el Operador de Compra procederd a ejecutar el procedimiento de
contratacién correspondiente, segin lo establecido en fa Ley de Compras Publicas N° 19,886
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ANEXO N°3 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIENES /
SERVICIOS

IDENTIFICACION UNIDAD:
IDENTIFICACION DEL REQUERIMIENTO:

CANTIDAD:

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO;

IDENTIFICAR USUARIO FINAL:

FINANCIAMIENTO:

PRESUPUESTO ESTIMADO

ADJUNTA ESPECIFICACIONES TECKICAS: S

NO

CARACTERISTICAS TECHICAS: (Se deben incorporar TODAS las caracteristicas técnicas de los bienes y/o
setvicios solicitados, para evitar propuestas que no cumplan)

CRITERIOS DE EVALUACION: % Pretio
% Plazo de Entrega_
% Cumplimiento de Especificaciones Técnicas

HNOTA: Se deben ocupar criterios de evaluacion que sean incorporados en el andlisis de las propuestas y que puedan ser medidos. Se
sugiere utilizar coma maximo 5 criterios, para facilitar la posterior evaluacion.

IDENTIFICAR RESPORSABLE:

REFERENTE TECNICO DE LA ADQUISICION:
FECHA EM QUE SE REQUIERE EL BIEN O SERVICIO:

FIRMA DE QUIEN SOLICITA
Fecha: .../ ccccc /.

--------- R R R P T T R e Y PR R R R T}

Subdepartamento de Gestion de Recursos Fislcos
Cotizar
Adquirir
Comision de Adquisiciones
Devolver

JEFE SUBDEPTO. DE GESTION
DE RECURSOS FISICOS
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b) Seleccién dei Mecanismo de compra: Una vez gue la comisidn de adquisiciones

autoriza realizar la compra del bien o contratacién de servicio, la unidad de abastecimiento
determina qué mecanismos utilizard para adquirir dicho bien. Los mecanismos de compra se
encuentran definidos por 1a Ley N¢ 1G.886.

Los criterios que deben orientar la eleccién del mecanismo de compra son:

Eficacla: mejoran nuestras posibilidades de conseguir aquello que necesitamos.

Eficiencia: se puede conseguir la mejor opcién existente en el mercado, mejor precic y
lograr una mejor relacidén entre los recursos utilizados y los resultados obtenidas,
Transparencia: todos los actores interesados podrédn participar en el proceso con igualdad
de oportunidades para acceder a la informacién

Los mecanismos que establece la Ley N° 19.886 son;
- Catdlogo Electrénico de Convenios Marco.

- Licitaciones Publicas.

- Licitaciones Privadas.

= Trato Directo.

- Compra Agil.

- Compra Coordinada.

Consideraciones:

- Cabe destacar que, una vez ingresade el requerimiento a fa2 secretaria del
Subdepartamento Gestidén de Recursos Fisicos, se deben contemplar un plaze maximo de 7
dias habiles para el ingreso a la Comision de Adquisiciones y posteriormente si este
requerimiento fuera aprobado por dicha Comiglén, el Operador de Compra tendrd un plazo
maximo de 5 dias habiles para que dé comienzo a! proceso de compra del requerimiento.

- Cabe destacar que, una vez ingresado el requerimiento a la secretaria del
Subdepartamento Gestidén de Recursos Fisicos, se deben contemplar un ptazo méximo de 7
dias habiles para el ingreso a la Comision de Adquisiciones y posteriormente si este
requerimiento fuera aprobade por dicha Comision, el Operador de Compra tendrd un plazo
maximg de 10 dias hablles para que dé comienzo al procesoc de Licitacidbn Publica

correspondiante.
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- Cabe destacar que, l0s requerimientos exceptuados del andlisis por parte de la Comisién

de Adquisiciones, de Jos cua) ] i for i
z ddicos en E Destinacidn y Formagidn

{ERF): Dado que correspande a un beneficio legal y a fa oportunidad en que
este debe realizarse, por lo que solo soio basta la aprobacidn de estas
solicitudes mediante envioc de correo electrénico con V°B® de |la
Subdireccién de Recursos fisicos y Financieros al Encargado de la Seccion
de Abastecimiento y Convenios,

de Salud: Considerando las funciones propias de ios cargos directivos, solo

se requlere envio de correo electronico con VOB de la Subdireccion de
Recursos fisicos y Financieros al Encargadoe de 1a Seccion de Abastecimiento

y Convenios.
- Qrden r nvei i i6n vigentes por
un perigdo de un aiio a més: Corresponde a licitaciones pablicas, cuyas

adjudicaciones fueron aprobadas previamente por la Comisién de
Adguisiciones. En estos casos, la Seccion de Abastecimiento efectda contro
y seguimiento de las ordenes de compras emitidas bajo dicho convenio, con
ta finalidad de que no se supere el presupuesto adjudicado, ni la vigencia de

este.
- A Isi ntrataciones calificadas como urgentes i r
por 1a Subdireccidn de Recursos Fisicos y Financierps: Corresponde a las

autorizaciones que sclo pueden ser visadas por el Director o por |a
Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros mediante correo electrnico
dirigido al Encargado de la Secclon de Abastecimiento y Convenios.
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7.1 Catalogo Electrénico de Convenlos Marco:

Es un acuerdo celebrado por {a Direccién de Compras Publicas con un proveedor
determinado, en el que se establecen precics, condiciones de compra Yy otras
especificaciones del producto o serviclo, que rigen por un periodo de tiempo definido.

Estos convenios se traducen en un Catdlogo Electrdnico. De acuerdo a ic establecido por [a
Ley de Compras Pablicas, la mayoria de las adquisiciones debieran realizarse por esta via,
ya que el procedimiento con que se realiza da amplias garantias de transparencia y permite
compras eficaces y eficientes. Los pasos a seguir en convenio marco son:

Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servido, debe completar el
Formulario de Requerimiento (excepto los requerimientos que no son anallzados en ia
Comisién de Adquisiciones ni tampoco requieren de formularios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivdndolo al Subdepto, Gestidn de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignacién y Aprobacién de Requerimiento

En el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que ne
tenga errores, ni omisiones, y la disponibilidad inicial de presupuesto. Posteriormente, es
llevado a la Comisién de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza ¢ posterga el requerimiento
presentado.

Paso 3: Se asigna Operador Responsable
Una vez aprobado el requerimiente por la Comisidn de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra, quien debera gestionar el

proceso de compra.

Paso 4: Resoluclén y Emisién de orden de compra

El operador de compra encargado de generar |a respectiva orden de compra a través del
catdlogo Chilecompra Express, creard dicho documento en el portal, quedando ésta en
estado *guardada” hasta que !a resolucidn que aprueba dicha adquisicion sea autorizada por
el Director del Servicio de Sazlud Coguimbo o su Subrogante.
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Paso 5: Firma de documento compromiso presipuestario

Si el compromiso presupuestario se realizd, el Jefe del Subdepto. De Gestidn Financiera visa
la Resolucién y firma el certificado de disponibilidad presupuestaria, posteriormente, es
enviada & la Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros para su visacin y firma de la
autoridad competente,

Paso 6: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez tramitada completamente la Resolucién, el Operador de compra procede a editar y
enviar la Orden de Compra a autorizar al Encargado de Abastecimiento y paralelamente
envia correo con los datos de la Orden de Compra a Finanzas solictando compromiso
presupuesto (interoperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICO), que finaimente el Operador de
compra esta en condiciones de enviar Ia Orden de Compra al proveedor,

Paso 7: Aceptacién de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienas
y/o0 servicios

El proveedor acepta la orden de compra ¥ envia los bienes o realiza ef servicio
respactivamente,

Paso 8: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que el bien es entregado en la Bodega General de la Dlreccidn del Serviclo de Salud
Cogquimbo, el encargado de bodega genera la respectiva recepcién conforme y entrega el
bien al usuario solicitante (para el caso de consumo inmediato), quien debe firmar el
documento,

Para el caso de contrataciones de servidios, el encargado de la compra gestiohard la
respectiva "Acta de Recepcidn Conforme”, documento que debera ser firmado, ademds, por
el usuario que coordind el respectivo serviclo.

El Operador de compra, deberd escanear la recepcion conforme y subirla al Portal en el
lcono de Recepcion Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde cambiara el estado
de dicha O.C de aceptada a la de Recepcién Conforme.

Finalmente, la factura es enviada al Subdepte. De Gestidn Financiera, adjuntando la
respectiva acta de recepcién, orden de compra y copla de la resolucién fundada que
autorizo la compra, para su correspondlente pago.
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Observaciones respecto del Proceso de Compra a través de Chilecompra Express. En caso
que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la
compra © contratacién del producto o serviclo, motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en Chilecompra Express para el producto o servicio en cuestion,
debe Informar esta situaciéon a la Direccién de Contrataciones Piblicas, a través de un
Ordinaric. Ademas, el operador de compra, deberd respaidar la informacion a través de una
posible auditoria,
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ANEXO N°4

FLUJOGRAMA PROCESO COMPRA CONVENIO MARCO
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En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes
Compras, el Servicio deberd comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el blen o serviclo requerido.
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Esta comunicacién serd realizada con la debida antelacidn, considerando los tiempos
estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o serviclos solicitados.

Adicionalmente, en dicha comunicacién se debera contemplar un plazoe razonable para la
presentacién de las ofertas, el cual no podré ser inferior a 10 dias habiles contados desde su

pubficacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas
seqin los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion del Convenio Marco
respectivo, en lo que les sean aplicables.

Asimismao, las bases de licitacién del Convenio Marco respectivo podran establecer criterios
de evaluacién especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacién de la intencidn de compra se Indicard, al menos, la fecha de decisién de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de
entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas,

£l Servicio deberd seleccionar ja oferta mas conveniente seglin resultado del cuadro
comparative que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y
ponderaciones definidas en la comunicacién de la intencion de compra, cuadro que serd
adjuntado a fa orden de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucion que
apruebe la adquisicion.

Con todo, el Servicio podrd omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
ermergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resalucion fundada del Director del
Servicio, sin perjuicio, de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe
contenidas en |2 legislacién pertinente.

A continuacién, se detallan los pases a seguir en ef procesce de Grandes Compras:

Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimiento
Todo Departamento @ Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento (excepto los requerimientos que no son analizados en la

Comision de Adquisiciones ni tampoco requieren de formularios de requerimiento, detallado
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en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizade por el jefe de la Unidad
solicitante, derlvandolo al Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignacion y Aprobacién de Requerimilento

En el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que no
tenga errores ni amisiones, y la disponibllidad Iniclal de presupueste. Posteriormente, es
ltevado a la Comlisién de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento
presentado.

Paso 3: Se asigna Operador Responsable

Una vez aprobado el requerimiento por la Comisién de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra, quien debera gestionar el
proceso de compra.

Paso 4: Creacidn del Proceso de Gran Compra en &l Portal

El operador de compra, una vez gque haya verificado que procede efectuar el proceso de
compra a traves del catdlogo Chilecompra Express, mediante la modalidad de Gran Compra,
buscara el producto que desea comprar y/o servicio a contratar. Considerando que el monto
de adquisicidn solicitado es superior a 1.006 UTM debe ingresar al link Grandes Compras y
se debe seleccionar los articuios que cumplen con lo requerido, para agregar a la Gran
Compra, donde se desplegara un listado con los productos selecclonados, debiendo
completar la informacidn requerida en los campos. Una vez completada toda la informacion,
el sistema le mostrard todos los proveedores que se encuentran adjudicados en Convenio

Marco, en el tipo y productos seleccionados, el operador creara el Proceso de Gran Compra.

Paso 5: Intencién de Compra y Publicacién

Una vez que el operador haya creado el Proceso de Gran Compra, deberd elaborar una
intencion de compra del o los articulos requeridos, como también, de los documentos que
contienen la ilamada Intencidn de Compra, gque no son bases de licitacién. En su texto se
deben incorporar todas las disposiciones propias del pliega de condiciones, aplicables a una
Licitacién publica, tales como la exigencia de inscripcién en ChileProveedores; la fijacion de
criterlos y sub-criterios de evaluacién distintos, tanto en su contenido como en sus
ponderaciones, de aquellos establecidos en las bases de licitaclon del Convenio Marco. Con
todo, el documento que comuﬁlca la Intencién de Compra siempre debe indicar, a lo menos,

las siguientes materias:
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a. i :
Al respecto, debe recordarse que de acuerdo al articulo 14 bis del regiamento de la Ley N°
19.886, la comunicacién de la Intencién de compra debe ser realizada con la debida
antelacion, considerando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad
de bienes o servicios solicitades, plazo que en ningln caso serd inferior a los 10 dias hébiles
antes de la emision de la orden de compra.

b. La descripcién del ftem o oroducto requerido:
E! ftem o producto requerido debe corresponder a alguna de las categorfas y tipos de
producte adjudicados, por lo que, aquel debe encontrarse en el catalogo del respectivo
Convenio Marco, ya sea, que se haya adjudicado originaimente en Ja licitaclén del convenio
marca, o blen, que haye sido incorporado posteriormente al catdlogo en conformidad 2 la

cldusula de actualizaclén de productos de las bases de licitacién.

En relacién a lo sefialado, este Ilamado se debe realizar en forma transparente, a través del
foro Mercadapublico de Grandes Compras disponible. Debe existir una singularizacion
precisa de los productos a adquirir a través del mecanismo de Grandes Compras,
posibilitdndose de este mode que se asocie la identidad de aquéllos con la de los productos
descrites en las érdenes de compra que en definitiva se emitan. De esta manera, cabe
advertir, que en el evento, de que el operador requiera la adquisicién de uno o mas
productos, en un solo procedimiente de Grandes Compras, debera singularizar en la
Intencidn de Compra el listado completo de los productos requeridos, no pudiendo dicho
documento limitar la definicién a tan solo uno de aquéllios.

c. i I n H
La cantidad del producto requeride, asi coma las condiciones de entrega (lugar y plazos de
entrega, entre otros), deben encontrarse detallados en el documento de Intencidn de
Compra, y no pueden ser modificadas por e! Servicio con posterioridad a la publicacidn de
dicho documento,

d. Los criterios de evalyacion:
La Intencién de Compra debe definir taxativamente cuales son los criterlos que se
emplearon para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la finatidad

de seleccionar a la oferta ganadora. En el articulo 14 bis del reglamento de la Ley N° 19.886
dispone, en lo que interesa, que la respectiva entidad plblica debera seleccionar la oferta

Pagina 40 de 148

Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

T PARTES



mas conveniente, segln el resultado del cuadro comparative, que deberd confeccionar
sabre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones deflnidas en las bases de
licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables, Por lo tanto, no se
podran contener en la Intencion de Compra, criterios de evaluacion adicionales, distintos a
los previamente considerados en las bases de licitacién del Convenio Marco, Ahora bien,
procede la utilizacién de los criterios de evaluacién contenidos en las bases, "en lo que sea
aplicabie". Ello quiere decir que no existe la obligacidn de utilizar la totalidad de los criterios
establecidos en las bases, sino gque Unicamente agquellos que se estimen idéneos, atendida
ia naturaleza del producto requerido,

De esta manera, la entidad podra incorporar en la Intencién de Compra un determinadeo
criteric de evaluacién pre-establecido en las bases, comprendiendo en ese criterto la
totalidad de los sub-criterios que lo componen, de la misma forma en que se contemplaba
en las bases del Convenio Marco. Consecuentemente, no procederia que en la Intencidn de
Compra se agreguen, dentro de un determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos
en las bases de licitacién, Alternativamente, el Servicio podrd optar por el ampleo, en forma
selectiva, de uno o mas de los sub-criterios que componen un criterio mds general,
prescindiendo de la utilizacion integral del criterio considerado como un tode,

Tratdndose de una Gran Compra de bienes o serviclos estdndar de simple y objetiva
especificacién, esto es, de productos no diferenciados en su desempefio y en sus
caracteristicas, tales come su duracién, productividad, soporte v rendimiento, entre otras,
se recomienda fa utilizacidén exclusiva de! criterio "Precio”.

La posibilidad de que una entidad publica utilice selectivamente en la Intencién de Compra,
uno o mas de los criterios o sub-criterios de las bases (y por consiguiente descarte otros),
implica necesariamente alterar las ponderaciones originalmente establecidas en ias bases
del Convenio Marco. Pero dicha alteraciéon no debe ser arbitraria, debiendo obedecer al
sigulente principio: Los criterios o sub-criterios seleccionados para la Gran Compra deberan
mantener las ponderaciones pre-establecidas en las bases, con la adicidn del peso
porcentual de las ponderaciones correspondientes a los criterios o sub-criterios descartados,
De este modo, el peso porcentual de las ponderaciones de los criterios y sub-criterios
descartados en la Gran Compra, deberd distribuirse proporcionalmente antre aquélios que sl
se utilizaran en la Gran Compra.
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Se recomienda gue las adquisiciones materializadas a través del mecanismo de Grandes
Compras, dade los montos Involucrados, se perfeccionen mediante un acuerdo
complementario suscrite por la autoridad competente del Servicio y por el Representante
Legal de la empresa seleccionada, el gue deberd ser gestionado en la aplicacion de gestién
de contratos disponible en la Plataforma, posterior a ta emision de la respectiva Orden de

Compra.

En el Acuerdo Complementario deben consignarse, entre otros aspectos, el monto de la
Garantia de Fiel Cumpiimiento, sl existiere, asi como todas las otras condiciones particulares
de la adquisicion. Tales condiciones especiales, en todo caso, ne podrdn apartarse de los
aspectos regulados por las bases de licitacion del Convenio Marco.

Cuando se solicite una Garantia de Fiel Cumplimiento, su monto sera aquel especificado en
las respectivas bases de licitacidn del Convenio Marco.

Por Gltimo, cabe sefalar que, si hubiere un acuerdo complementaria, debers
quedar estipulado en la Intencién de Compra.

Paso 6: Evaluacién de las Ofertas

El operador de compra, cumplido el plazo para la presentacidn de las ofertas, debera revisar
al proceso de Grandes Compras, para proceder a la evaluacién y posterior seleccién de
proveedores con jas ofertas Ingresadas, mediante la elaboracién de cuadro comparative y la
respectiva del Acta de Evaluacién.

Paso 7: Seleccion de la Oferta y Resolucidn Aprobatoria de Adquisicién

Como se ha sefialado en los parrafos precedentes, el procedimiento de Grandes Compras ne
corresponde a una Licitacidn Piblica, razon por la cual no procede que se haga referencia al
concepto de "adjudicacién”, en el contexto de una Gran Compra. Al respecto, empleando la
terminologia del citade articule 14 bis, cabe sefialar que el procedimiento de Grandes
Compras no culminard mediante la "adjudicacién® del contrato, sino que mediante la
"seleccién de la oferta”, 1a que, a su vez, deberd fundamentarse en una "Resolucién
Aprobatoria de Ia Adquisicién ".
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Una vez que la evaluacién sea aprobada por la Comisién de Adqguisiciones, el operadar
debera confeccionar la Resolucidn Aprobatoria de Ia Adquisicién, por lo tanto, debe ser
fundada, esto es, debe contener en sus considerandos los fundamentos de hecho y de
derecha que justifican la seleccién de la oferta ganadora. Ahora blen, de acuerdo al aludido
articulo 14 bls, la base de esa fundamentacién debe encontrarse en la estricta aplicacién def
cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacién contemplados en
la Intencibn de Compra (y pre-establecidos en las bases de licitacién).

Asimismo, de acuerdo al articulo 18 de la Ley N° 15.886, la referida Resolucién debe ser
publicada en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Paso B: Envio de la Orden de Compra al proveedor

Una vez tramitada completamente {a Resolucion, el Operador de compra procede a editar y
enviar {a Orden de Compra a autorizar a! Encargado de Abastecimiento y paralelamente
envia correo con los datos de la Orden de Compra a Finanzas solicitando compromiso
presupuesto (interoperabllidad SIGFE-MERCADQO PUBLICO), gue finalmente el Operador de

compra estd en condiclones de enviar la Orden de Compra al proveedor.

En todas las Ordenes de Compra que se generen a partir de un mismo proceso de Gran
Compra, deberd incorporarse el ID de la Gran Compra a la que a respectiva OC se asocia,
asi como el nlimero de la Resolucidn que Aprobd la Adquisicién, la disponibilidad
presupuestaria y ef cuadro comparativo de las ofertas recibidas en aquel preceso.

Paso 9: Aceptacién de la Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes
y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza el servicio
respectivamente,

Paso 10: Informar recepcién canforme para pago

Una vez que el bien &s entregado en la Bodega General de la Direccidn del Servicio de Salud
Coquimbo, el encargado de bodega genera la respectiva recepcidén conforme y entrega el
bien al usuario solicitante (para el caso de consumo inmediato), quien debe firmar el

documento.
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Para el caso de contrataciones de servicios, el encargado de la compra gestionard la
respectiva "Acta de Recepcion Conforme”, documentoe que deberd ser firmado, ademas, por
el usuario que coordind el respectivo servicio.

El Operador de compra, deberd escanear la recepcién conforme y subirla al Portal en el
icano de Recepcidn Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde cambiara ef estado
de dicha 0.C de aceptada a la de Recepcién Conforme.

Finatmente, 1a factura es enviada al Subdepto. De Gestién Financiera, adjuntando la
respectiva acta de recepcién, orden de compra y copia de la resolucién fundada que
autorizo 1a compra, para su correspondiente pago,

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de Chilecompra Express en su
maodalidad de Gran Compra:

a) De las Sanciones:
Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suministro de los bienes o los servicios
adqulridos en virtud de una Gran Compra (multas, cobro de Garantia de Fiel Cumplimiento,
término unilateral y anticipado de contrato, etc.), deben corresponder a aquéllas
previamente singularizadas en las Bases de Licitacion del Convenio Marco. En caso de que
se apliquen sanciones, éstas deberan informarse a la Direcclén Chilecompra.

b) D ras;
En el caso de cuando se realice un proceso de Gran Compra, para mdas de 1 tipo de
producto el sistema solo permite generar una sola orden de compra, por lo tanto, el
operador de compra debera realizar las ordenes de compras restantes directamente, pero
asociada a Convenio Marco, esto debido a un defecto del Portal www.mercadopublico.cl
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ANEXO N°5
FLUJOGRAMA PROCESO GRANDES COMPRAS
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Es un procesc de concurse entre proveedores para adjudicarse la adquisiciéon o contratacion
de un bien o servicio requerido por la organizacién, donde la competencia es total, ya que,
pueden participar todos los interesados. Los proveedores deben formular sus propuestas
ajustandose a las bases fijadas por el Servicio de Salud Coquimbo, de entre las cuales se
seleccionan y aceptan la{s) oferta(s} mds convenlente{s) de acuerdo a los criterios de
evaluacion establecidos en las mismas bases,
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La Licitacién Pablica se puede dividir en (5) cinco tipos de adquisiclén:
GARANTIAS
Tipo Plazo iSeriedad de la £Fiel
Rango Licitacién | Publicacién en oferta Cumplimiento
(en UTM) Publica dias corridos obligatoria? Obligatorio?
< 100 L1 5 NO NO
2 100y < 1000 LE 10, rebajable & 5 NO NO
2 1000 y < 2000 LP 20, rebajable a 10| NO es obligatoria s1
2 2000 y < 5000 LQ 20, rebajable a 10 SI Si
= 5000 LR 30 SI S1

El nuevo aplicativo, permite llevar a efecto las compras por licitacidn menores a UTM 100
(L1), de una manera mas simple y automatizada, permitiendo una mayor eficiencia en el
proceso que esto Involucra. Ademds, contempla la construccién de acto administrativo
directamente en el formulario electrénico y si firma, por ta autoridad correspondiente,
utilizando 1a firma electrénica avanzada.

E! Nuevo Aplicativo de Licitacién Simplificada tiene como objetivo apoyar la gestion de
compra de las Entidades, faciiitando el procese relacionado con licitaciones menores a UTM
100 principalmente. Entre sus beneficios destacan:

» Considera la construccién del acto administrativo directamente en el
formulario de bases de licltacién,

» Permite reducir los tiempos de realizar un alto ndmero compras simples y
estandarizadas, correspondientes a montos menores a UTM 100.

» Permite acceder a cliusulas estandarizadas, previlamente aprobadas por
Contraloria General de la Republica, las cuales mejorardn la comprensién por parte

de proveedores del Estado.
> No exige la incorporacién de anexos adicionales al proceso,

> Permite realizar el proceso de forma totalmente digitat, sélo requiere la
firma electrénica del acto administrativo para operar.
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> Contribuye a la transparencia del sistema de compras pUblicas.

Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimiento

Tade Departamento o Unidad que requiera un products o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento (excepto los requerimientos gue no son analizados en la
Comision de Adqulsiciones ni tampoco requieren de formularios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivandolo al Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignacion y Aprobacién de Requerimiento

En el Subdepto. de Gestion de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores ni omisiones, y la disponibilidad inicial de presupueste. Posteriormente, es
llevado a la Comisidn de Adquisiciones, 1a cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento
presentado.

Paso 3: Se asigna Operador Responsable

Una vez aprobado el requerimiento por la Comision de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra, quien deberd gestionar el
proceso de licitacion, que enmarca jos siguientes aspectos:

1. La Unidad Solicitante deberd proponer las Especificaciones Técnicas, considerando al
menos los sigutentes pardmetros;

+ La descripcion y requisitos minimos de los productos/serviclos requeridos.
¢ Objeto o motivo de la compra o centrato.

» Requisitas que deben cumplir los oferentes.

» Criterios de evaluacidn.

» Cierre de la licitacidén; {Modalidades).

+ Formas y Modalidad de Pago.

» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

+ Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

» Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.
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2. Elaborar las Bases administrativas simplificadas, para luego ser visadas por el Encargado
de Abastecimiento e incorporar las Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio, segin sea

el caso.
3. Redactar la respectiva Resolucién que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.

4., Elaborar las etapas de las bases electrénicas del sistema de licitacién simplificada a
través del portal www.mercadopublico.cl, en caso de ser necesario se soficitard el apoyo de
la unidad solicitante, para consensuar algunos aspectos logisticos proptos del proceso.

5. el encargado por resolucién de la Unidad de Abastecimiento, quien posee firma
electrénica avanzada, autorizara la licitacién a traveés del portal www.mercadopublico.cl.

6. Publicar la licitacién a través del portal www.mercadopublico.cl, en caso de ser necesario
se solicitard el apoyo de la unidad solicitante, para consensuar algunos aspectos logisticos
prapies del proceso.

Paso 4: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacidn y una vez cumplides los plazos de
publicacién sefialados en el punto anterior, el operador de compra debera elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al proceso y enviarlo a la unidad solicitante, junto a todos los
antecedentes que respaldan las ofertas, para que realice la evaluacion técnica
correspondiente y el operador de compra realiza la evaluacién administrativa y econémica.

Paso 5: Evaluacién

A {a Comisién de Adguisiciones se le presenta el “acta de evaluacion®, elaborada por Ia
unidad solicitante {equipo evaluadaor) can el apoyo del operador de compra, basandose en
las ofertas publicadas en el portal y considerando los criterivs de evaluacidn y los requisitos
de presentacién definidos previamente para el proceso de licitacién.

Paso 6: Aprobacidn de la Comisién

La Comisidn de Adquisiciones serd, en definitiva, la encargada de recomendar al Director del
Servicio aprobar o rechazar la propuesta de adjudicaclon respaldada por el “acta de
evaluacién®, elaborada por el equipo evaluader.
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Paso 7: Aprobacién de la Resolucidén de Adjudicacién y/o desercién y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su Publicacién en
www.mercadopublico.cl

En el Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos se genera la Resolucion de Adjudicacién y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para ser aprobada con los V°B®
correspondiente del Subdepto. de Gestion Financiera (refrendacion presupuestaria),
Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros, para ser enviada al Director del Serviclo de
Salud, quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contratacion, firma la resolucién
y la deriva al Subdepto, Gestién de Recursos Fisicos. Finalmente, la Resolucion se envia a
Oficina de Partes, quien realizara la numeracién y registro de la Resolucién correspondiente.
Una vez enumerada, la Oficina de Partes procedera a enviar la resolucién original via correo
electrénico a la Secretarla del Subdepartamento de Recursos Fisicos, quien debera por el
mismo medic remitida al operador de compras para que este proceda a adjudicar en el
portal www.mercadopubiico.cl.

El Subdepto de recursos fisicos en caso de declarar desierto el proceso de licitacién ya sea,
porque no se presentaron ofertas, o bien estas se declararon inadmisibles, generara y
tramitarza la resolucién respectiva.

Paso 8: Emisién OC al proveedor

Aprobada la resolucidn, se procede a realizar la adjudicacion de la lcitacidén a través del
portal, generandose en forma automdtica ia orden de compra, la cual queda, en estado
“guardada”, para ser editada (paralelamente envia correo con los datos de la Orden de
Compra a Finanzas solicitando compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADO
PUBLICO) y enviada finalmente via sistema al proveedor para su aceptacién y posterior

despacho.

Paso 9! Informe de Recepcién

Una vez recepcionado los bienes, el encargade de bodega procederz a emitir la recepcién
conforme del stock (existencia) y firmada por éste; para el caso de los bienes de consumec
inmediato, sera firmada, ademas, por el usuario solicitante, decumento que se adjuntara a
la Factura, Orden de Compra y Resolucién de Adjudicacién, enviadndose desde el Subdepto.
Gesti6n de Recursos Fisicos al Subdepto. De Gestién Financiera, para su respectivo pago.
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El Operador de compra, debera escanear la recepcién conforme y subirla al Portal en el
icono de Recepcién Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde cambiara el estado
de dicha 0.C de aceptada a la de Recepcién Conforme.

Para el caso de contratacién de serviclos, la recepcion serd avalada con un acta de

recepcién, documento gue sera firmado por el usuario solicitante.

Consideraciones:

- Cabe destacar que en licitaciones menores a 100 UTM, la contratacién del Bien o Servicio
se formalizara mediante la respectiva Orden de Compra, segin lo estipulado en el articulo
63 del Reglamento de Compras Pablicas.

- Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas, cuando el monto de ias
contratacicnes sea inferior a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar entre la publicacién
de las bases y la recepcién de las ofertas serd de 5 dias corridos, segun lo estipulade en el
articulo 25 del Reglamento de Compras Puablicas.

Paso 1: Presentacifén del Formulario de Requerimiento
Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el

Formularic de Requerimiento (excepto los requerimientos que no son analizados en la
Comisién de Adquisiciones ni tampoco requieren de formularios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivandolo al Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignaclén y Aprobacién de Requerimiento

En el Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores ni omisiones, y la disponibilidad inicial de presupuesto. Posteriormente, es
llevado a la Comisién de Adquisiclones, la cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento
presentado.
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Paso 3: Se asigna Operador Responsable

Una vez aprobado el requerimiento por la Comisidn de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra, quien debers gestionar el
proceso de licitacion, que enmarca los siguientes aspectos:

1. La Unidad Solicitante deberd proponer las Especificaciones Técnicas, considerando al
menes los sigulentes parametros:

» La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
» Objeto o motivo de la compra o contrato,

* Requisitos que deben cumplir los oferentes.

« Criterios de evaluacion.

= Cierre de la licitacion; {Modalidades).

* Formas y Modalidad de Pago.

s Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

» Garantias que se exigirdn, si fuere necesario.

« Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

+ Definir si la contratacion del bien o servicio serd formalizada mediante Contrato u Orden
de Compra.

2. Elaborar las Bases administrativas, para luego ser visadas por el Encargado de
Abastecimiento e incorporar las Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio, segin sea el
caso.

En este momento, el Encargado de Abastecimiento debe verificar si las Bases
Administrativas cumplen con los requisitos minimos obligatorios, segin se
estipula en el articulo 22 del Reglamento de Compras P(blicas.

3. Redactar la respectiva Resolucién que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.
4. Publicar la licitacidn a través del portal www.mercadopublico.cl, en caso de ser necesario

se solicitard el apoyo de la unidad solicitante, para consensuar algunos aspectos logisticos
propios del proceso.
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Paso 4: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de inforrnacion y una vez cumplidos los plazos de
publicacién sefialados en el punto 7.2, el operador de compra deberd elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al proceso y enviarlo a la unidad solicitante, junto a todos los
antecedentes que respaldan las ofertas, para que realice Ia evaluacién técnica
carrespondiente. El operador de compra realiza |a evaluacién administrativa y economica.

paso 5: Evaluacién

A la Comision de Adquisiciones se presenta el “acta de evaluacién”, elaborada por la unidad
solicitante (equipo evaluador), con el apoyo del operador de compra, basandose en las
ofertas publicadas en el portal y considerando los criterios de evaluacién y los requisites de
presentacién definidos previamente para el proceso de licitacién.

Paso 6: Aprobacidn de la Comisién

La Comistén de Adquisiciones sera, en definitiva, la encargada de recomendar al Director del
Servicio aprobar o rechazar la propuesta de adjudicacidn respaldada por el “acta de
evaluacién”, elaborada por el equipo evaluador.

Paso 7: Aprobacién de la Resolucién de Adjudicacién y/o desercién y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su Publicacién en
www.mercadopublico.cl

En el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos se genera 'a Resolucidn de Adjudicacion y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para ser aprobada con los V°B®
correspondiente del Subdepto, de Gestién Financiera (refrendacién presupuestaria),
Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros, para ser enviada al Director del Servicio de
Salud, quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contrataclon, firma la resolucién
y la deriva al Subdepto. Gestidén de Recursos Fisicos. Finalmente, la Resolucién se envia a
Oficina de Partes, quien realizara la numeracidn y registro de la Resolucién correspondiente.
Una vez enumerada, la Oficina de Partes procederd a enviar la resolucién original via correo

electrénico a la Secretaria del Subdepartamento de Recursos Fisicos, quien debera por el
mismo medio remitirla al operador de compras para que este proceda a adjudicar en el
portal www.mercadopublico.cl.
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E! Subdepto de recursos fisicos en caso de declarar desierto el proceso de licitacién ya sea,
perque no se presentaron aofertas, o bien estas se dedararon inadmisibles, generara y
tramitara la resolucién respectiva,

Paso 8: Emisién OC o elaboraciéin de Contrato al proveedor

Aprobada la resolucién, se procede a realizar la adjudicacién de la licitacion, generdndose
automaticamente la orden de compra respectiva, quedando en estado “guardada”
{paralelamente envia correo con los datos de la Orden de Compra a Finanzas solicitando
compromiso presupuestc, interoperabilidad SIGFE-MERCADC PUBLICQC}, para ser editada y
enviada finalmente via sistema al proveedor para su aceptacion y posterior despacho,
siempre y cuando en ias Bases Administrativas, se estipuie que se formalizara mediante una
Crden de Compra siempre y cuando se deje establecido que:

“La presente licitacion o Contratacién no suscribird contratc de suministro, por tratarse de
una compra de Bienes o Servicios de simple y objetiva especificacién, por lo que, serd
formalizado mediante la emisién de la respectiva orden de compra”.

Si no fuere el caso, y se formalice mediante Contrato se debe realizar lo siguiente:

La Unidad solicitante, en conjunto con el operador de compra, elabora el contrato dentro de
los plazos estipulados en las respectivas bases, el que es enviado al Departamento de
Asesoria Juridica, para su revisidn. Posteriormente se envia via correo electrénico al
proveedor, con el fin de que este lo revise y si estd de acuerdo lo envie correctamente
firmado con sus ejemplares correspondiente y acompafado de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato respectiva. Finalmente, el contrato se tramita con las respectivas
firmas de los departamentos involucrados y firmado por el Director del Servicio de Salud, en
este momento se estaria en condiciones de emitir l2 resolucion que aprueba el respectivo
contrato. Finalmente, el operador emitird la orden de compra la cual sera enviada a

proveedor,

Paso 9; Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que lo aprueba, son anexados en la
ficha del proceso de la licitacion publicado en el portal www.mercadopublico.cl.
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Paso 10: Informe de Recepcién

Una vez recepcionado los bienes, ef encargado de bodega procedera a emitir la recepcion
conforme del stock (existencia) y firmada por éste; para el caso de los bienes de consumo
inmediato, sera firmada, ademas, por el usuario solicitante, documento que se adjuntard a
la Factura, Orden de Compra y copia de Resolucidn de adjudicacion o que aprueba contrato,
segln sea el caso, envidndose desde el Subdepto. de Gestion de Recursos Fisicos al
Subdepto. De Gestién Financiera, para su respective pago.

Para el caso de contratacion de servicios, la recepcién serd avalada con un acta de
recepcién, documento que serd firmado por el usuario solicitante,

Et Operador de compra, deberd escanear la recepcidn conforme y subirfa al Portal en el
iconc de Recepcién Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde cambiara el estado
de dicha 0.C de aceptada a la de Reception Conforme.

licitacidn o Contratacion no suscribird contrato de suministro, por tratarse de una compra de

Bienes o Servicios de simple y objetiva especificacién, por lo que, serd formalizado
mediante la emision de la respectiva orden de compra, segiin lo estipulado en el articulo 63
del Reglamento de Compras Publicas”.

Paso 11: Gestién de Contrato

Después de firmado el contrato, desde el Subdepto. de Gestidn de Recursos Fisicos en
conjunte con la unidad solicitante, se reallzara el seguimiento para analizar el grade de
cumplimiento de lo comprometida por el proveedor.

Paso 12: Gestién de Reclamos

€n caso de que se presente un reclamo relacionado con el proceso, el Director del Servicio
de Salud Coquimbo, debera derivar este reclamo al funcionario con el perfill de Gestor en el
Portal, para que, en un plazo no superior a 48 horas, se comuniguen con el proveedor y le
hagan llegar, por escrito, la respuesta.
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Consideraciones:

- Las Resoluciones Exentas que aprueben Bases y Contratos deberdn ser visadas por el
Depto. de Asesoria Juridica, tratdndose de contratacién o convenio de suministros de un
bien ¢ servicio.

- Los plazos entre el llamade y clerre de recepcion de ofertas, cuando el monto de la
contratacién sea igual o superior 2 100 UTM e inferlor a 1.000 UTM, el lamado deberd
publicarse en el Sisterna de Informacion de !a Direccion con una antelacion de a lo menos
10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. No obstante, el plazo
sefialado en el inciso precedente podrd rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de que
se trate de la contratacién de blenes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conileve un esfuerze menor en la preparacién de ofertas.

Pase 1: Presentacion del Formulario de Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producte o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento (excepto los requerimientos que no son analizados en la
Comisién de Adquisiciones ni tampocc reqguieren de formularios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
salicitante, derivandolo al Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignacién y Aprobacién de Requerimiento

En el Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores ni omisiones, vy la disponibilidad Inictal de presupuesto. Posteriormente, €s
llevado a la Comision de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento
presentado.

Paso 3: Se asigna Operador Responsable
Una vez aprobado ei requerimiento por la Comisidn de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiente asigna el requerimiento a un operador de compra, quien deberd gestionar el

proceso de licitacidén, que enmarca los siguientes aspectos:
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La Unigad Solicitante debera proponer las Especificaclones Técnicas, considerando al menos
los siguientes parametros:

» La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
» Objeto o motivo de la compra o contrato.

* Requisitos que deben cumplir los oferentes.

s Criterios de evaluacién,

« Cierre de la licitaclon; (Modalidades).

» Formas y Modalidad de Pago.

» Plazos de entrega del Bien y/o Serviclo.

» Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

» Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

s Se debe conformar la Comisidn de Evaluacién,

2. Elaborar las Bases administrativas, para luego ser visadas por el Encargado de
Abastecimiento e incorporar las Especificaciones Técnicas del Bien o Servicio, segin sea e
caso,

En este momento el Encargado de Abastecimiento debe verificar si las Bases
Administrativas cumplen con los requisitos minimos obligatorios, seglin se
estipula an el articulo 22 del Reglamento de Compras Piblicas, para finalmente ser
visada por el Depto. de Asesoria Juridica,

3. Redactar la respectiva Resolucién que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.

4. Publicar la licitacién a través del portal www.mercadopublico.cl

Paso 4: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de Informacién y una vez cumplidos los piazos de
publicacién sefalados en el punto 7.2, el operador de compra deberd elaborar el cuadro
comparative correspondiente al proceso y enviarlo a la Comision Evaluadora, junto a todos
los antecedentes que respaldan las ofertas, pare que realice la evaluacidn técnica

correspondiente, El aperador de compra realiza la evaluacién administrativa y econémica.
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Paso 5: Evaluacion
A la Comision de Adquisiciones se le presenta el “acta de evaluacidn”, elaborada por la
Comision Evaluadora, basandose en las ofertas publicadas en el portal y considerandc los
criterios de evaluacién y los requisitos de presentacién definidos previamente para el
proceso de licitacion.

Paso 6: Aprobacién de la Comisidn

La Comision de Adqulisiciones serd, en definitiva, la encargada de recomendar al Director del
Servicic aprobar o rechazar la propuesta de adjudicacién respaldada por el “acta de
evaluacidén”, elaborada por la Comisidon de Evaluacidn.

Paso 7: Aprobacién de la Resaolucion de Adjudicacion y/o desercidn y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su Publicacién en
www.mercadopublico.cl

En el Subdepto. Gestidn de Recursos Fisicos se genera |2 Resolucién de Adjudicacién y el
Certificadoe de Disponibilidad Presupuestaria, para ser aprobada con los VoB®
correspondiente dei Subdepto. de Gestidn Financiera (refrendacién presupuestaria),
Subdireccién de Recursos Fisicos y Financieros, para ser enviada al Director del Servicio de
Salud, quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de contratacién, flrma la resolucién
y la deriva al Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos. Finalmente, la Resolucion se envia
a Qficina de Partes, quien realizara la numeracién y registre de |a Resolucion
correspondiente. Una vez enumerada, la Qficina de Partes procedera a enviar la resolucién
original via correc electrénico a la Secretaria del Subdepartamento de Recursos Fisicos,
quien deberd por el mismo medic remitirla al operador de compras para que este proceda a

adjudicar en el portal www, mercadapublico.ci.

El Subdepte de recursos fisicos en caso de declarar deslerto el proceso de licitacion ya sea,
porgue no se presentaron ofertas, o bien estas se declararon Inadmisibles, generara y

tramitara la resoiuclon respectiva.

Paso 8: Elaboracién de Contrato al proveedor

Aprobada |a resolucién, se procede a realizar la adjudicacion de la licitacién, generdndose
automaticamente ia orden de compra respectiva, quedando an estado “guardada”,
{paralelamente envia carreo con los datos de la Orden de Compra a Finanzas solicitando
compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADC PUBLICOD), para ser editada y
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enviada finalmente via sistema al proveedor para su aceptacién y posterior despacho.
Previamente el operador de compra deberd elaborar el contrate dentro de los plazos
estipulados en las respectivas bases, el que serd enviado al Departamento de Asesoria
Juridica, para su revision, Antes de las respectivas firmas se exige el documento de garantia
de fiel cumplimiento de contrato; una vez visados por los departamentos involucrados y
firmado por el Director del Servicio de Salud, se envia al proveedor para su flrma, quien
debera efectuar devolucién a la Direccién del Servicio de Salud de los 4 ejemplares de dicho
contrato, a fin de emitir la resoluclén que aprueba el respective contrato. Finalmente, el
operador emitird la orden de compra la cua! serd enviada a proveedor.

Paso 9: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que lo aprueba, son anexados en la
ficha del proceso de la licitacién publicado en el portal www.mercadopublico.cl y a la Orden
de Compra que emane de dicho proceso licitatorio,

Paso 10: Informe de Recepcién

Una vez recepcionado los bienes, el encargado de bodega procederd a emitir la racepcion
conforme del stock (existencia) y firmada por éste; para el caso de los blenes de consumo
inmediato, sera firmada, ademas, por el usuario solicitante, documento que se adjuntard a
la Factura, Orden de Compra y copia de Resolucién que aprueba contrato, envidndose desde
el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicas al Subdepto. de Gestién Financlera, para su
respectivo pago.

Para el caso de contratacidn de servicios, la recepcidon serd avalada con un acta de
recepcion, documento que seré firmado por e} usuarlo solicitante.

£l Qperador de compra, deberd escanear la recepcion conforme y subirla al Portal en el
icono de Recepcién Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde cambiard el estado
de dicha 0.C de aceptada a la de Recepcidn Conforme.

Paso 11: Gesti6n de Contrato

Después de firmado el contrato, desde el Subdepto. de Gestidn de Recursos Fisicos en
conjunto con la unidad solicitante, se realizard el seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por e! proveedor.
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Paso 12: Gestién de Reclamos

En caso de que se presente un reclame relacionado con el proceso, el Director del Servicio
de Salud Coquimbo, debera derivar este reclamo al funcionario con el perfil de Gestor en el
Portal, para que, en un plaze no superior a 48 haras, se comuniquen con el proveedor y le
hagan llegar, por escrito, la respuesta.

Consideraciones:

- Las Resoluciones Exentas gue aprueben Bases administrativas y Técnicas, Contratos y las
gue autoricen Trates Directos de la adguisicién de un bien o un servicio superior o igual a
1.000 UTM, deberdn set visadas por el Depto. de Asescria Juridica del Servicia.

- Las contrataciones de bienes y servicios de montos supericres a 1.000 UTM, se deberdn
formalizar mediante Contrato.

- Los plazos entre el llamado y clerre de recepcidn de ofertas, cuando el monte de la
contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior 2 5.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacion de a lo menos
20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas. No obstante, el plazo
sefalado en el Inciso precedente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en ei evento de que
se trate de la contratacién de bienes o serviclos de simple y objetiva especificacién, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacidn de ofertas, segun lo
estipulado en el articulo 25 del Reglamento de Compras Pablicas.

- Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, el Servicio deberd
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere la
presentacién de Garantias de Seriedad de la Oferta. Cuande se solicite Garantia de Seriedad
de la Oferta, las Bases deberdn establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe
expresarse en pesos chilenos, Unidades de Fomento o en otra moneda o unidad reajustable,
segln lo establecido en el articulo 31 del Reglamento de Compras Publicas.

- El otorgamiento de la Garantia de Seriedad sera obligatorio en las contrataciones que

superen las 2.000 UTM, segun lo estipulado en el articulo 31 del Reglamente de Compras
Pliblicas.
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- El otorgamiento de la Garantia de Fiel Cumplimiento sera obligatorio en las contrataciones
que superen las 1.000 UTM, segun lo estipulado en el articulo 68 del Reglamento de
Compras Plblicas.

- En las licitaciones en las que la evaluacidén de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién
de al menos tres funcionarios pdblicos, internos o externos al Serviclo, de manera de
garantizar la Imparcialided y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a al Servicio y siempre en
un nimero inferior a los funcionarios pdblicos que la integran. El Servicio podrd proveer a la
comisidn evaluadora de |a asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias
técnicas a revisar en los procesos de licitacién, La Integracion de la comisidn evaluadora se
publicara en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica antes del clerre
de las ofertas, segiin lo estipulado en el articulo 37 del Reglamento de Compras Publicas.

- Todos los integrantes de la comisidn evaluadora serdn Sujetos Pasivos de las normas de la
Ley N° 20.730 de fecha 3 de marzo de 2014 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios, mientras dure el proceso de evaluacién de la licltacidn

plblica citada hasta Ja respectiva adjudicacion.

Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimliento

Todo Departamentc o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formularic de Requerimiento (excepto los requerimientos que nc son analizados en la
Comisién de Adquisiciones ni tampoco requieren de forrmularics de requerimiento, detallado
en el numerat 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivandole al Subdepto, Gestlén de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignacién y Aprobacién de Requerimiento

En el Subdepto. de Gestidn de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verlficando que

no tenga errores ni omisiones, y la disponibilidad iniclal de presupuesto. Posteriormente, es
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llevado a la Comision de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza ¢ posterga el requerimiento
presentado,

Paso 3: Se asigna Operador Responsable

Una vez .aprobado el requerimiento por la Comision de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna el requerimiente a un operador de compra, quien deberd gestionar el
proceso de licitacién, que enmarca los siguientes aspectos:

La Unidad Solicitante debera proponer las Especificaciones Técnicas, considerando al menos
los siguientes parametros:

+ La descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
» Objeto o0 motive de la compra o contrato.

» Requisitos que deben cumplir fos oferentes.

» Criterios de evaiuacién.

» Cierre de la licitacion; (Modalidades).

* Formas y Modalidad de Pago.

= Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

« Garantias que se exigirdn, si fuere necesario.

* Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

» Se debe conformar la Comision de Evaluacion.

2. Elaborar las Bases administrativas, para juego ser visadas por el Encargado de
Abastecimiente e incorporar las Especificaciones Técnicas del Bien ¢ Serviclo, segin sea el
€aso.

En este momento el Encargado de Abastecimiento debe verificar si las Bases
Administrativas cumplen con los requisitos minimos obligatorios, segin se
estipula en el articulo 22 del Reglamento de Compras Pablicas, para finalmente ser
visada por el Depto. de Asesoria Juridica.

3. Redactar la respectiva Resolucién que aprueba las Bases Administrativas y Técnicas.

4, Publicar la licitacién a través del portal www.mercadopublice.cl
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Pasc 4: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de
publicacién sefialados en el punto 7.2, el operador de compra deberd elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al procese y enviarlo a la Comisién Evaluadora, junto a todos
los antecedentes que respaldan ias ofertas, para que realice la evaluacion técnica
correspondiente, El operador de compra realiza la evaluacién administrativa y econdmica.

Paso 5: Evaluacién

A 13 Comisién de Adquisiciones se le presenta el “acta de evaluacion”, elaborada por la
Comisian Evaluadora, basdndose en las ofertas publicadas en el portal y considerando los
criterips de evaluacién y los requisitos de presentacién definides previamente para el

proceso de licitacion,

Paso 6: Aprobaclén de la Comisién

La Comisién de Adquisiciones serd, en deflnitiva, la encargada de recomendar al Director del
Servicic aprobar o rechazar la propuesta de adjudicacién respaldada por el “acta de
evaluacién®, elaborada por la Comislén de Evaluacién.

Paso 7: Aprobaclén de la Resolucién de Adjudicacién y/o desercidn y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su Publicacién en
www.mercadopublico.cl

En el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos se genera la Resolucién de Adjudicacién y el
Certificado de Disponibilldad Presupuestaria, para ser aprobada con los V°B®
correspondiente del Subdepto. de Gestién Financiera (refrendacién presupuestaria),
Subdireccién de Recursos Fisicos y Financleros, para ser enviada al Director del Servicio de
Salud, quien en caso de estar de acuerdo con la decislén de contratacidn, firma la resolucién
y la deriva al Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos. Finalmente, la Resolucién se envia
a Oficina de Partes, quien realizara la numeraclén y registro de la Resolucién
correspondiente. Una vez enumerada, la Oficina de Partes procederd a enviar la resolucién
original via correo electrénice a la Secretaria del Subdepartamento de Recursos Fisicos,
quien deberd por el mismo medic remitiria al operador de compras para que este proceda a

adjudicar en el portal www, mercadopublico.cl.

Pigina 62 de 148

Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

e SF D

) ¢

. QFICINA B
. CE PARTES



Ei Subdepto de recursos fisicos en caso de declarar desierto el proceso de licitacion ya sea,
porque no se presentaron ofertas, ¢ bien estas se declararon inadmisibles, generara y
tramitara la resolucion respectiva.

Paso 8: Elaboracién de Contrato al proveedor

Aprobada la resolucién, se procede a realizar la adjudicacion de la lcitacion, generandose
automaticamente la orden de compra respectiva, quedando en estado “guardada”,
(paralelamente envia correo con los datos de la Orden de Compra a Finanzas solicitando
compromiso presupuesto, interoperabilidad SIGFE-MERCADO PUBLICO), para ser editada y
enviada finalmente via sistema al proveedor para su aceptacion y posterior despacho.
Previamente el operador de compra deberd elaborar el contrato dentro de los plazos
estipulados en las respectivas bases, el que serd enviado al Departamento de Asesoria
Juridica, para su revision. Antes de las respectivas firmas se exige el documento de garantia
de fiel cumplimiento de contrato; una vez visados por los departamentos involucrados y
firmado por el Director del Servicio de Salud, se envia al proveedor para su firma, quien
debers efectuar devolucién a la Direccién del Servicio de Salud de los 4 ejemplares de dicho
contrato, a fin de emitir la resolucién que aprueba el respectivo contrato. Finalmente, el

operador emitird la orden de compra la cual serd enviada a proveedor.

Pasc 9: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que lo aprueba, son anexados en la
ficha dei proceso de la licitacidn publicade en el portal www.mercadopublico.cl y a la Orden
de Compra que emane de diche proceso licltatorio.

Paso 10: Informe de Recepcién

Una vez recepcionado los bienes, el encargado de bodega procederd a emitir |a recepcion
conforme del stock (existencia) y flrmada por éste; para el caso de los bienes de consumo
inmediate, serd firmada, ademas, por el usuario solicitante, documento gque se adjuntara a
la Factura, Orden de Compra y copia de Resolucion que aprueba contrato, enviandose desde
el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos al Subdepto, de Gestion Financiera, para su
respectivo pago.

Para el caso de contratacion de servicios, la recepcién sera avalada con un acta de

recepcién, documento que serd firmado por el usuario solicitante.
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El Operador de compra, deberd escanear la recepcién conforme y subirla al Portal en el
icono de Recepcidn Conforme de ia respectiva Orden de Compra, donde cambiara el estado
de dicha O.C de aceptads a la de Recepcién Conforme.

Paso 11: Gestién de Contrato
Después de firmado el contrato, desde el Subdepto, de Gestidn de Recursos Fisicos en
conjunto con la unidad solicitante, se realizard el seguimiento para analizar el grado de

cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.,

Paso 12: Gestién de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionade con el proceso, el Director del Servicio
de Salud Coquimbo, deberd derivar este reclamo al funclonario con el perftl de Gestor en el
Portal, para que, en un plazo ne superior a 48 horas, s€ comuniquen con el proveedor y le
hagan llegar, por escrito, la respuesta.

Consideraciones:

- Las Resoluciones Exentas que aprueben Bases administrativas y Técnicas, Contratos y las
que autoricen Tratos Directos de la adquisicion de un bien o un servicio superior o igual 2
1.000 UTM, deberan ser visadas por el Depto. de Asesoria Juridica del Servicio.

- Las contrataciones de bienes y servicios de montos superiores a 1.000 UTM, se deberdn
formalizar mediante Contrato.

- Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccidn con una antelacién de a {o menos
30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcifén de las ofertas, segin lo estipulado en al
articulo 25 del Reglamento de Compras Publicas.

- El otorgamiento de la Garantia de Seriedad serd obligatorio en las contrataciones que
superen las 2.000 UTM, seqguin lo estipulade en el articulo 31 del Reglamento de Compras
Pdblicas,

- El otorgamiento de la Garantia de Fiel Cumplimiento ser# obligatoric en las contrataciones
que superen las 1.000 UTM, segdn lo estipulado en el articulc 68 del Reglamento de
Compras Piblicas.
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- En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comision
de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al Serviclo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, pedran integrar esta comisién personas ajenas a al Servicio y siempre en
un nimero inferior a los funcionarios pablicos que la integran. El Serviclo podrd proveer a la
comisidn evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias
técnicas a revisar en los procesos de licitacidn. La integracidn de la comisiGn evaluadora se
publicars en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacién Pibiica antes del clerre
de las ofertas, segun lo estipulado en e! articuio 37 del Reglamento de Compras Pablicas.

- Todos los integrantes de la comisién evaluadora serdn Sujetos Pasivos de las normas de {a
Ley N°220.730 de fecha 3 de marzo de 2014 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las autoridades y funcionarios, mientras dure el praceso de evaluacién de (a licitacion
plblica citada hasta la respectiva adjudicacion.

En las licitaclones pdblicas donde se contrate la adquisicion de un hien_g_servigio de
montos gyperiores a 8.000 UTM, las Bases Administrativas, Técnicas con la incorporacién
de contrato tipo en el texto debe ser aprobado por una Regolucién Afecta, esto significa
que debe ser enviada a Joma de Razén a Contraloria Regignal de Coguimbo, de
acuerdo a lo estipulado en la Resolucién N°7 del 2019 de la Contraloria General de la
Replblica, que fija normas sobre exencidn de! tramite de Toma de Razdn y la Resolucién
N°16 del 2020 de la Contraloria General de la Repiblica, que Determina los montos en
unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan
quedaran sujetos a Toma de Razén y a Controles de Reemplazo cuando corresponda.
Asimisme, posteriormente a la evaluacién respectiva se debe en enviar la propuesta de

adiudicacién mediante una Resolucién Afecta a toma de Razdén, para finalmente

tramitar el respectivo contrato, con su Resclucién Exenta que lo apruebe.
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Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento (excepto los requerimientos que no son analizados en la
Comisién de Adquisiciones ni tampoco requieren de formularios de requerimiento, detaliado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivandolo al Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos.

Paso 2: Asignacién y Aprobacién de Requerimiento

En ef Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores ni omisiones, y la disponibllidad inicial de presupuesto. Posteriormente, es
llevade o |a Comisién de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento
presentado.

Paso 3: Se asigna Operador Responsable
Una vez aprobado el requerimiento por la Comisién de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimianto asigna el requerimiento a un operador de compra, quien debera gestionar el

proceso de licitacidn, que enmarca los siguientes aspectos:

1, La Unidad Solicitante deberd proponer las Especificaciones Tecnicas, considerando al
menos 10s siguientes pardmetros:

« La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
= Objete o motivo de la compra o contrato.

» Requisitos que deben cumplir los oferentes.

» Criterios de evaluacion.

+ Clerre de la licitacién; {Modalidades).

» Formas y Modalidad de Pago.

» Plazos de entrega del Bien y/o Servici.

« Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

« Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempe lo permite.

* Se debe conformar la Comisidén de Evaluacion.

2, Elaborar las Bases administrativas, para luege ser visadas por el Encargado de

Abastecimiento e incorporar los Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas del Bien
o Servicic v formato tipo de Contratc, segun sea el caso.
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En este momento el Encargado de Abastecimiento debe verificar si las Bases
Administrativas cumplen con los requisitos minimos obligatoria, segin se estipula
en el articulo 22 de! Reglamento de Compras Pablicas, para finaimente ser visada por
el Depto. de Asesorfa Juridica.

3. Redactar la respectiva Resolucién Afecta que aprueba las Bases Administrativas, Técnicas
y forrato de Contrato tipo.

4. Enviar dicha Resolucidén a Contraloria Reglonal de Coguimbo con todos los antecedentes
tanto de sus Vistos y Considerandos impresos y demas documentos técnicos, para el
respectivo tramite de Toma de Razén.

5. Publicar la licitacion a través del portal www.mercadopublico.cl.

Paso 4: Elaborar Cuadro Comparativo

Con ias ofertas presentadas en el sistema de infarmacion y una vez cumplidos los plazos de
publicacién sefialados en el punto 7.2, el operador de compra debera elaborar el cuadro
comparativo correspondiente al procesc y envlario a la Comisién Evaluadora, junto a todos
los antecedentes que respaldan las ofertas, para que realice la evaluacion técnica

correspondiente y el operador de compra realiza la evaluacién administrativa y economica.

Paso 5: Evaluacién
A la Comisibn de Adquisiciones se le presenta el "“acta de evaluacion®, elaborada por la
Comision Evaluadora, basdndose en las ofertas publicadas en el portal y considerando los
criterios de evaluacién y los requisitos de presentacién definidos previamente para el
proceso de licitacién

Paso 6: Recomendacién de la Comisién

La Comisién de Adquisiciones sera, en definitiva la encargada de recomendar al Director del
Servicio aprobar o rechazar la propuesta de adjudicacion respaldada por el “acta de
evaluacidén”, elaborada por la Comisidn de Evaluacidn.
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Paso 7: Aprobacién de la Resolucién de Adjudicacién y/o desercién y el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda, para su Publicacién en
www.mercadopublico.cl

En el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos se genera la Resolucidon de Adjudicacién y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para ser aprobada con los V°B°
correspondiente del Subdepto. de Gestibn Financiera (refrendacién presupuestaria),
Subdireccidén de Recursos Fisicos y Finanderos, para ser enviada al Director del Servicio de
Salud, quien en caso de estar de acuerdo con la decision de contratacién, firma la resolucion
v la deriva al Subdepto. Gestidn de Recursos Fisicos. Finalmente, la Resolucién se envia a
Oficina de Partes, quien realizara la numeracién y registro de la Resolucidn correspondiente,
Una vez enumerada, la Oficina de Partes procederd a enviar la resolucién original via correo
electronica a 1a Secretaria del Subdepartamento de Recursos Fisicos, quien deberd por el
mismo medio remitirla al operador de compras para que este proceda a adjudicar en el
portal www.mercadopublico.cl.

El Subdepto de recursos fisicos en caso de declarar desierto el proceso de licitacion ya sea,
porgue no se presentaron ofertas, o bien estas se declararon inadmisibles, generara y
tramitara la resclucién respectiva.

Paso B: Envio de Adjudicacién a Toma de Razdén a Contraloria

Una vez tramitada la Resolucién Afecta de adjudicacidn, el operador de compra debe
preparar los antecedentes que serdn enviados junto con dicha Resolucién a Toma de Razdn
de Contraloria Reglonal de Coquimbo, para mayor claridad del proceso, se deben adjuntar
los sigulentes documentos como antecedentes de respaldo:

- Copia de Resolucién Afecta Tomada de Razdn, que aprobd Bases Administrativas, técnicas

y Contrato Tipo.

- Copla de Acta Visita de Terrenc Cbligatoria (sl 1a hubiere).

- Foro de Preguntas y Respuestas (s| las hubiere),

- Aclaraciones durante el proceso de publicacién de ficitacién (si las hublere).

- Disco Compacto con la informacion digital de |os antecedentes técnicos anexos a la
Licitacién citada.

- Disco Compacto con la informacion digital de todas las ofertas recibldas en la Heitacién.

- Copias de Boletas de Garantias de Seriedad de las Ofertas (en CD).

- La Resolucién Exenta que nombra la Comislén de Evaluacion.
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- Copia de Acta de Evaluacién de la Licitacién que sugiere la adjudicacion.

- Copia de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Copia de Acta de Acuerdos Comisidn de Adquisiciones de la Direccidn del Servicio de Salud
Coquimbo, que recomienda adjudicar 1a Licitacién al proveedor seleccionado.

- Resoluclén Afecta que adjudica la respectiva Licitacion, parz tramitacion de Toma de
Razon.

Finalmente, el encargado debe realizar un cheklist, con la finalidad de que todos estos
documentos efectivamente sean acompafados junto con la Resolucidn Afecta y mediante
Ordinario conductor firmado por el Director del Serviclo, se envia a Toma de Razdn de la
Contraloria Regional de Coquimbe.

NOTA: Se adjuntan todos los antecedentes de respaldo del proceso licitatorio, con
excepcion de aquellos a los que se puede acceder electrénicamente a través de sistemas
institucionales, de acuerde con lo dispuesto en la Resolucion N°7/2019 de Contraloria
General de 1a Rep(blica en su Articulo N°8.

Paso 9: Elaboracién de Contrato al proveedor

Tomada de Razdn la Resolucién Afecta, se procede a realizar la adjudicacién a través del
portal www.mercadopublico.cl de la licitacién, generdndose automaticamente la orden de
compra respectiva, guedando en estado "guardada”,

El operador de compra debera tramitar el contrato dentre de los plazos estipulados en las
respectivas bases, el que serd enviado al Departamento de Asesoria Juridica, para su
revision.

Antes de las respectivas firmas se exige el documento de garantia de fiet cumplimiento de
contrato.

Una vez visados por los departamentos involucrados y firmado por el Director del Servicio
de Salud, se envia al proveedor para su firma, guien deberd efectuar devolucién a ia
Direccién del Servicio de Salud, de los 3 ejemplares de dicho contrato, a fin de emitir ia
resolucién que lo aprueba. Finalmente, el operador editard la orden de compra, la cual sera

enviada a proveedor.
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Paso 10: Anexar contrato & www.mercadopublico.cl

El contrato suscritc por ambas partes y la resolucién que lo aprueba, son anexados en la
ticha del proceso de Ja licitacién publicado en el portal www.mercadopublico.cl y a la Orden
de Compra que emane de dicho procesa licitatorio.

Paso 11: Informe de Recepcién

Una vez recepcionado los bienes, el encargado de bodega procederd a emitir la recepcidn
conforme del stock (existencia) y irmada por éste; para el caso de los bienes de consumo
inmediato, sera firmada, ademds, por el usuario solicitante, documento que se adjuntard a
1a Factura, Orden de Compra y copia de Resolucién que aprueba contrato, envidndose desde
el Subdepto. Gestibn de Recursos Fisicos al Subdepto. De Gestidn Financiera, para su

respectivo paga.

Parza al caso de contratacién de servicios, la recepcidon serd avalada con un acta de
recepcién, documento que sera firmado por el usuario solicitante,

El Operador de compra, deberd escanear la recepcion conforme y subirfa al Portal en el
icono de Recepcién Conforme de |a respectiva Orden de Compra, donde cambiard el estado
de dicha Q.C de aceptada a la de Recepcién Conforme.

Paso 12: Gestidén de Contrato

Después de firmado el contrato, desde el Subdepto. Gestidn de Recursos Fisicos en conjunto
con la unidad solicitante, se realizara el seguimiento para analizar el grado de cumgplimiento
de lo comprometido por el proveedor,

Paso 13: Gestidn de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado con el proceso, el Director del Servicio
de Salud Coquimbo, deberd derivar este reclamo al funcionario con el perfil de Gestor en el
Portal, para que, en un plazoc no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le
hagan llegar, por escrito, |a respuesta.
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ANEXO N°6
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REQUERIMIENTD

EMISION RES. EXE,
APRUERA BASES
ADM Y TEC

ES MAYOR A

1
UNIDAD SUBGERTG. COMISION DE | SUBREPTO.
SOLICITANTE GESTION RRFF ADCUISIONES | FINANIAS ¥ PROVERDOR
| DIRECCION
:[ SOLICITUD
REGIETRO

[ Ve CIORDICG |

»  SUBDIREGCION
1000 LITM? DYRECTOR
PUBLICACION
EN PORTAL
APERTURA
BLECTRONICA
CUADRO
COMPARATIMO
ACTA DE
EWVALUACION
: e
EMISION RES.EXE. | REFRECNDACION
e SUBDIRECCION
QUE ADAIDICA PRESUPUESTARIA CIRECGION

J APRUERA

V" D, URiDICe

SUBDIRECCION
DARECTOR
1
)
ADJUDICAZION ¥
ENVIO OC )

-

~2 D

gecing 5
CE PARIES



7.3 Licitaciones Privadas:

Sdlo serda admisible la Licitacién Privada, previa Resolucién Fundada que ja disponga,
publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Articulo 10 del presente Reglamento.

La invitacién efectuada por el Servicio, en los casos que proceda una Licitacidn Privada,

deberd enviarse a un_minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan

negacios de naturaleza similar, a los que son objeto de la Licltacidn Privada.

El Servicio podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones
sefialadas anteriormente, recibe una o dos ofertas y el reste de los Invitados se excusa o no
muestra Interés en participar.

La invitacidn a participar en Licitacién Privada deberd efectuarse a los Proveedores
selecclonados a través del Sistema de Infermacién, adjuntando las respectivas Bases,
otorgandoles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variard en relacién a los
montos de la contratacién, de acuerdo a lo indicado en el articulo 25 de! Reglamento de
Comgpras Publicas.

- La Resolucién gque autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal.

-Las Bases utilizadas previamente en la licitacion puiblica, las que NOQ pueden ser
modificadas.

- El procedimiento de adquisicién mediante Licitacién Privada estd regulade en los articulos
44 al 48 del Reglamento de Compras,

- Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicardn a la Licitacién Privada, en toda
aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

- El procedimiento o los pasos para Hevar a cabo una Licitactén Privada son los mismos que
los de una Licitacion Publica descrito en parrafos anteriores.
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ANEXO N°7

Abastecimiento
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Se trata de yn mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuandc no es
posible usar el Catalogo Electronico; o la Licitacién Pablica; o Privada. En este caso, es
necesario justificar esta circunstancia mediante una Resolucidén Fundada.

Ademds, se debera acreditar la concurrencia de la cireunstancia que permite efectuar una
adquisicién o contratacidn por Trato o Contratacion Directa.

El Servicic deberd publicar en el Sistema de Informacién, la Resolucién Fundada que
autoriza la procedencia del Trato ¢ Contrataclén Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de
un plazo de 24 horas desde la dictacién de dicha resolucién, a menos que el Trato o
Contratacion Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la
Ley de Compras.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articuio 10 de la Ley de
Compras, requerirdn de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con
excepcién de aguellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y
7.

Deben considerarse los casos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas,
las dltimas modificaciones realizadas al Reglamento de Compras P(blicas, segin el sigulente
Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para Trato Directo, establecidos en el articulo 10
Reglamento de Compras Publicas.

Requiere un
N°® Causal R':ig:::;;n minimo de 3 ':;or;to
Cotlzaclones ximo
Si en la licitacion plblica previa
no se hubieran presentado
interesados. En este caso
1 |procede primerc la licitacién S1 SI -
privada y si nao tuviera
interesados se puede
realizar Trato Directo,
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Sl se tratara de contratos que
! correspondieran a la realizacién
o terminacién de un contrato
2 que haya debide resolverse 1 SI 1000 UTM

anticipadamente por falta de
cumplimiento del contrato u
otras causales, cuyo remanente
no supere fas 1000 UTM.

En  caso de emergencia,
3 urgencia o imprevisto calificado S
mediante resclucién fundada
del jefe superior de la entidad.
4 5i sdlo existe un proveedor del I
bien o servicio.

Si se tratara de convenlos de
prestacién de servicios a
5 celebrar con personas jurldicas

extranjeras que deban
ejecutarse fuera del terrltorio
nacional.

NO -

NO -

SI 31 -

Si se trata de servicios de
naturaleza confidencial o cuya
difusidn pudiera afectar la
& |seguridad nacional o el interés NO NO -
nacional, los que seran
determinados  por  decreto
supremo,

Si se requiere contratar la
prorroga de un contrato de
suministro o  servicios, o
contratar Servicios Conexos,
respectc de un  contrato
7.a suscritc con anterioridad, por sl NO 1000 UTM
considerar indispensable para
las necesidades de la entidad y
sdlo por el tiempo gque procede
a un nuevo proceso de compra.

Cuando la adquisicidn se
financie con gastos de

representacion en conformidad .
7.b a tas instrucciones S1 NO
presupuestarias

correspondientes,
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Cuando pueda afectarse Ia
seguridad e integridad personal
de las autoridades siendo
7.¢ |necesario contratar 51 NO -
directamente con un proveedor
probado que asegure discrecion
y confianza.

Si  se requlere  contratar
consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracidn
7.d |especial de las facultades del <l NO 1000 UTM
proveedor que otorgard el
servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos.

Cuando la contratacion de que
se trate sélo pueda realizarse
con los proveedores que sean
7.« |titulares de los respectivos Sl NO -
derechos de propiedad
industrial, intelectual, Hicenclas,
patentes y otros.

Cuando por la magnitud e
importancia que implica |a
contratacion se hace
indispensable recurrir a un
proveedor determinade  en
razén de la confianza vy
seguridad que se derivan de su

7. experiencia comprobada en la SI NO
provision de los bienes o
servicios requeridos, y slempre
que se estime fundadamente
que ne existen otros
proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

Cuando se trate de Ia
reposicién o complementacién
de equipamiento o servicios
accesorlos, que deban
7.4 |necesariamente ser SI NO -
compatibles con los maodelos,
sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la
entidad.

Cuando el conocimiento publico

que generaria el proceso
licitatorio previo a la

7.h contrataclén pudiera poner en s NO

riesgo el objeta vy la eficacia de

la contratacidn.
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Cuande se trate de la
adquisicidn de bienes muebles
a oferentes extranjeros, para
ser utilizados 0 consumidos
7.1 {fuera de Chile {...) ¥ en las que 51 NO -
por razones de idioma, sistema
juridico sea del todo
indispensable acudir a3 esta
contratacion,

Cuando e! costo de la licitacidn,
desde el punto de vista
financiero o de gestion de
personas, resulta

7. despropercionado en relacion al sl NO 160 UM
monto de la contratacion y ésta
no supera las 100 Unidades
Tributarias Mensuales

Cuando se trate de la compra
de bienes y/o servicios que se
encuentran destinados a la

ejecuciéon de proyectos
especificos o singulares, de
7. k |docencia, investigacion 0 sl NO -

extensidn, en que la utilizacion
del procedimiento de licitacién
publica pueda poner en riesgo
el objetc y la eficacia del
proyecto que se trate.

Cuando, hablendo realizado
una licitacién puablica previa
para el suministro de bines y
servicios no se recibieran
ofertas, o éstas resuitaran
7.1 !inadmisibles por no Sl ' NQ -
ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en
las bases y 2 contratacion es

indispensable para el
organismo.
Cuande se trate de I[a
contratacién de servicios
7.m | cspecializados inferiores a 1000 sl NO 1000 UTM !
UTM. i
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Cuanda s trate de
adquisiciones inferiores a 10
UTM, y que privilegien materias
de alte impacto social, tales
como aquellas relaclonadas con
el desarrollo inclusivo, el
impulso 2 las empresas de
menor tamafio, la
descentralizacién y el desarrollo
local, asi como aquellas que
privilegten la proteccidén del
medio ambiente, Ia
contratacién de personas en

7.n situacién de discapacidad o de S1 NO 10 UTM
vulnerabilidad sacial. El
cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la
declaracion de que lo
contratado se encuentre
dentro de los valores de
mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la
motivan, deberan expresarse
en la respectiva resolucién que
autorice el
trato directo.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos senalados en el
articulo 62 del Reglamento de Compras Piblicas, en los que podrd utilizarse

voluntariamente.

La contratacion indebidamente fundada en una o mds de las causales Indicadas en la
presente norma, generard Jlas responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la

legistacion vigente, pudieran corresponder,

En las causales sefialados en los numerales 4 v 5 del presente articulo y en las letras d), e),
f), 1) ¥ k) del numeral 7 del articulo 10 del Reglamento de Compras Pablicas, no serd
obligatorio el otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, aun
cuando la contratacién sea superlor a 1.000 UTM, cuando las Entidades fundadamente
consideren que se contemplan suficlentes mecanismos para resguardar el cumplimiento
contractual y cuando k2 contratacién se refiera a aspectos claves y estratégicas que busquen
satisfacer el interés plblico o la seguridad naclonal, tales como la proteccidén de la salud
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publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales
y Extranjeros. El cumplimiento de dichos objetivos deberd expresarse fundadamente en la
respectiva resolucion gue autorice el trato o contratacién directa.

Ademas, existen otros procesos de compras, que a continuacién se detalla:

Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM:

En este caso, el Jefe del Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos aceptard, de acuerdo a las
siguientes reglas:

* Requerimiento previo de la Unidad Solicitante, en el formulario correspondiente (por
medio de correa, memo u atro),

« Sera suficiente contar con tres cotizaciones, la compra o contratacién sera aprobada por el
Jefe del Subdepto. Gestitn de Recursos Fisicos.

* La Unidad Solicitante del blen o servicio a adguirir debera fundamentar claramente ia
razdon o motivo que origine su solicitud de compra.

+ Se emite una resolucién, documento donde se establece el motivo de la compra, la cual
debe ser autorizada dnicamente por el Director del Servicio de Salud de Coquimbo.

« Posteriormente, se ejecuta la adquisicion mediante la Orden de Compra, a través del
portal, al respectivo proveedor.

Las normas aplicables a la Licitaclién Pdblica y a la Licltacién Privada se aplicarin
al Trato o Contratacion Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del
Trato o Contratacién Directa sea procedente.

7 r n genearal:

Paso 1: Presentacién del Formulario de Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento (excepto los requerimientos que no son analizados en la
Comisién de Adquisiclones ni tampoco requieren de formuiarios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivandolo af Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos,

Paso 2: Asignacién y Aprobacidon de Requarimianto
En el Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores ni omisiones, y la disponibilidad inicial de presupuesto. Posteriormente, es
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ltevado a la Comisién de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento

presentado.

Paso 3: Se asigna Operador Responsable

Una vez aprobado el requerimiento por la Comisidn de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna ef requerimiento a un operador de compra, quien debera gestianar el
proceso de compra via Trato Directo y le debe orientar respecto de la causal que debe
utilizar de las que se estipulan en el articulo 10 del Reglamento de Compras Pablicas, que

enmarca los siguientes aspectos:

1. La Unidad Solicitante deberd proponer los Requerimientos, considerando al menos los
siguientes pardmetros:

« La descripcldn y requisitos minimos de los productos/serviclos requeridos.

» Objeto ¢ motivo de la compra o contrato.

+ Requisitos que deben cumplir los oferentes.

» Formas y Modalldad de Pago.

« Plazos de entrega del Bien y/o Servicio,

» Garantias que se exigiradn, si fuere necesario.

2. El Operador de Compras debe Elaborar la Resolucién Exenta que autorice el Trato
Directo, donde debe incorparar los fundamentos legales que Indica la Ley de Compras y su
Reglamento. Al mismo tiempo, el Operador debe solicitar a la Unidad solicitante un Informe
Técnico que contenga la fundamentacién técnica y la necesidad de contar con el bien o
serviclo que permita la contratacién por esta via.

Ademdés, la Resolucién debe incluir lo sigulente:
2.1 En los Considerandos se debarid mencionar lo siguiente:

- Se debe mencionar las Leyes de autorizacion, numero, letra y'Ley de Compras Pablicas.
- N® de requerimiento.

- Fuente de financlamiento.

- El fundamento o justificacion de ta causal del trato directo invecado.

- £l bien 0 servicio a contratar.

- €l Informe Técnico.
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- Ef detalie de la adquisicion,

- Que se ha revisado el catilogo de productoes y serviclos del portali www.mercadopublice.ci,
y se ha constatado que los servicios requetidos ho se encuentran disponible a través del
Sistema de Convenios Marcos de la Direccién de Compras y Cantratacion Pablica,

- Que la adquisicion del bien ¢ servicio ha sido aprobada en el Acta de la Comision de
Adquisiclones, sefialando la fecha.

- El Certificado de Dispenibilidad Presupuestaria.

- Otro antecedente que se requlere incorporar.

2.2 En |a parte resolutiva se debera menclonar lo siguiente:

- Se deberd autorizar el trate directo con el proveedor, indicando la razon social y el RUT
e individualizar el bien o servicio a contratar, el monto a contrata y el plazo de entrega,

- Se debera aprobar los requerimientos, pianos (si fuere el caso), formularios,
Especificaciones Técnicas y demas documentos, dependiendo del bien o servicio a contratar,
- Se deberd aprobar el Contrato realizado mediante Trato Directo (sl fuere el caso),
individualizando el nombre del proveedor, fecha de firma de contrato y la adquisicion del
hien ¢ servicio a realizar.

- Si an la contratacién del bien o servicio se formaliza mediante contrato, este debe ir
inserto en la parte resolutiva tramitado y en formatoe JPG o PDF.

- Se debe dejar establecido que el monto total a comprometer s con impueste incluido.

- Se debe imputar el gasto individualizando, esto es, el monto total con impuesto incluido
con la respectiva imputacién del presupuesto del Servicic de Salud Coquimbo o Gobierno
Regional de Coguimbo, dependiendo la fuente de financiamiento.

Paso 4: Aprobacién de la Resolucién de Trato Directo y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

El encargado de compras debe enviar |a Resolucién de Trato Directo y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, para ser aprobada con los V°B? correspondiente del
Encargado de Abastecimiento, ¢l jefe del Subdepto Gestién de Recursos Fisicos, Subdepte.
De Gestion Financiera (refrendacion presupuestaria), Depto. de asesoria juridica (si fuere el
caso), Subdireccién de Recursos Fisicos y Financleros, para ser enviada al Director del
Servicio de Salud, quien en caso de estar de acuerde con la decisién de cantratacidn, firma
la resolucién y la deriva al Subdepto. de Gestion de Recursos Fisicos, finalmente la

Resclucién se envia a Oficina de Partes, quien realizara |2 numeracion y registro de la
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Resolucidn correspondiente. Una vez enurnerada, la Oficina de Partes procederd a enviar la
resolucién original via correo electrénico a la Secretaria del Subdepartamento de Recursos
Fisicos, quien deberd por el mismo medio remitirfa al operador de compras.

Paso 5: Elaboracién de Orden de Compra y publicacién en www.mercadopublico.cl
Una vez tramitada la Resolucién Exenta que autoriza el Trato Directo, el Operador de
compra procede a editar y enviar la Orden de Compra a autorizar al Encargado de
Abastecimientc y paralelamenta envia correo con los datos de la Orden de Compra a
Finanzas solicitando compromisc presupuesto (interoperabilidad SIGFE-MERCADO
PUBLICQ), que finalmente el Operador de compra estd en condiciones de envlar {2 Orden de
Compra al proveedor.

Finalmente, el Operador de compra, deberd anexar a |a respectiva Orden de Compra

a) La resolucién fundada que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo dispuesto en
la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras (Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusién pudlere afectar 1a seguridad o el interds nacional, los que serdn
determinados por decreto supremo) en el Articuio 10 bis de Reglamento de Compras

Piblicas.

b) La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas, a menos que la Ley de Compras
permita efectuar el Trato o Contratacién Directa a través de una cotizacion.

¢} La resolucién del Servicio que resuelva sobre la Adjudicacién. En estos casos, la Orden de
Compra respectiva, hard las veces de la sefalada Resolucion,

d) Los datos badsicos del contrate, cuande sea pertinente.,

&) El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y
modalidad de pago, el documente que dé cuenta de la recepcion conferme de fos bienes o
sarvicios adquiridos y cualquier otro documento que el Servicio de Salud Coquimbo
determine, tenlendo en consideracién la Ley de Compras y el presente Reglamento.
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Si bien no es exigible en el Reglamento de Compras Puablicas, el Operador de
Compra debe anexar el informe técnico de la Unidad Requirente que da cuenta de
la necesidad de adquirir el bien o servicio por 1a via del Trato Directo

Paso 6: Informe de Recepcién

Una vez recepcionado los bienes, el encargado de bodega procederd a emitir la recepcion
conforme del stock (existencia) y firmada por éste; para el caso de los bienes de consumo
inmediato, serd firmada, ademds, por el usuario solicitante, documento que se adjuntara a
la Factura, Orden de Compra y copia de Resolucidn que aprueba contrate, envidndose desde
el Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos al Subdepto. De Gestién Financiera, para su
respectivo pago.

Para el caso de contratacion de servicios, la recepcion serd avalada con un acta de

recepcién, documento que sera firmado por el usuario solicitante,

E! Operador de compra, debera escanear la recepcién conforme y subirfa al Portal en el
icono de Recepcion Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde cambiara el estado
de dicha 0.C de aceptada a la de Recepcion Conforme.

Paso 7: Gestion de Contrato (en los casos que la adquisicién del bien o servicio se
formalice meadiante un Contrato)

Después de firmado el contrato, desde el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos en conjunto
con la unidad solicltante, se realizara el seguimiento para analizar el grado de cumplimiento
de lo comprometido por el proveedor.

Paso B: Gestion de Reclamos

£n caso de que se presente un reclamo relacionado con el proceso, el Director del Servicio
de Salud Coquimbo, deberd derivar este rectamo al funcionario con el perfil de Gestor en €l
Portal, para que, en un plazo no superior a 48 horas, se comuniguen con el proveedor y le
hagan llegar, por escrito, la respuesta.

4 mpr :
Procedera el trato o la contratacién directa, previo requerimiento de un minimo de tres
cotizaciones, a través del Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada
Compra Agil, sl las contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias
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Mensuales. En este caso el fundamento del trato ¢ la contrataclén directa se referird
unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerira la dictacion de la resolucién
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, bastando con Ia

emisién y posterior aceptacion de |a orden de compra por parte del proveedor.

En virted del articuto 20 quater de 12 ley N? 21,131, en estas compras las Entidades podrén
pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del bien y/o servicio, manteniendo su
derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el
Parrafo 1° del Titulo 11 de la ley N9 15,496,

En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccion de Compras v
Contratacién Pablica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes, la Compra Agil solo
procederd cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos
referidos en el articulo 15 del presente Reglamento. En tal caso, las condiciones mas
ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara
consignado en la respectiva orden de compra, sin gue se requiera la dictacidén de un acto
administrativo, debiendo, en tode caso, cada Entidad mantener los antecedentes
respectivos, en donde conste la comparacién de precios, para su revision y control
posterior, cuando sea procedente,

7.4.2.3 Pasos de Compra Aail:

Paso 1: Presentacién del Formularic de Requerimiento

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento {excepto los requerimientos que no son analizados en la
Comision de Adquisiciones ni tampoco requieren de formularios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 del presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de la Unidad
solicitante, derivdndolo al Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos.

Paso 2: Agignacién y Aprobacién de Requerimlento

En el Subdepto. de Gestidn de Recursos Fislcos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores ni omisiones, v la disponibilidad iniclal de presupuesta. Postericrmente, es
llevado a la Comisidn de Adquisiclones, fa cual aprueba, rechaza o posterga el requerimiento

presentado.
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Paso 3: Se asigna Operador Responsable

Una vez aprobado el requerimiento por la Comision de Adquisiciones, el Encargado de
Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra, quien deberd gestionar el
procesoc de compra via Compra Agil, que enmarca los siguientes pasos en el Portal

www. mercadopublico.cl:

Paso 1: El Operador de Compra debera ingresar a www.mercadopublico.cl

a opcién Corpra Agil.
Paso 2: Debe ingresar a crear solicitud de cotizacién, completando el
formulario con la informacion requerida.
Paso 3: Seleccionar la categoria de productos que va a cotizar.
Paso 4: Al finalizar, se debera publicar 2 solicitud.
Paso 5: Una ver cerrado el proceso, revisa el listado de cotizaciones recibidas
y seleccionar al ganador en el sistema (el proveedor con el precio mas
econdmico).
Pasa 6: Generar la Orden de Compra directamente. Las 3 cotizaciones se
adjuntan automaticamente.

Paso 4: Aprobacién de la Resolucién de Compra Agil y Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria.

El encargado de compras debe enviar la Resolucién de Compra Agil y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, para ser aprobada con los V°B® correspondiente del
Encargado de Abastecimiento, el jefe del Subdepto Gestién de Recursos Fisicos, Subdepto.
De Gestion Financiera (refrendacién presupuestaria), Subdireccion de Recursos Fisicos y
Financieros, para ser enviada al Director del Servicio de Salud, quien en caso de estar de
acuerdo con la decision de contratacidn, firma la resolucion y la deriva al Subdepto. de
Gestion de Recursos Fisicos, finalmente la Resolucién se envia a Oficina de Partes, quien
realizara la humeracion y registro de la Resolucién correspondiente. Una vez enumerada, la
Oficina de Partes procederd a enviar la resolucién original via correo electrénico a la
Secretaria del Subdepartamento de Recursos Fisicos, quien deberd por el mismo medio
remitirla al operador de compras,

Si bien no es exigible en el Reglamento de Compras Publicas, realizar resaolucién
aprobatoria para 1a Compra Agil, sin embargo por necesidades de supervisién del
proceso de compra por parte del Servicio de Salud Coquimbo, es que quedara
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estipulado en el presente Manual que el Operador de Compra deberé realizar
Resoluclén Exenta.

pPaso 5: Elaboracién de Orden de Compra y publicacién en www.mercadopublico.cl
Jna vez tramitada la Resolucién Exenta que autoriza la Compra Agil, el Operador de compra
procede a editar y envtar la Orden de Compra a autorizar al Encargado de Abastecimiento y
paralelamente envia correc con los datos de la Crden de Compra a Finanzas solicitando
compremiso presupuesto (interoperabilldad SIGFE-MERCADO PUBLICO), que finalmente el
Operador de compra esté en condiciones de enviar la Orden de Compra al proveedor.

Paso 6: Informe de Recepcibn

Una vez recepcionado los bienes, el encargado de bodega procedera a emitir la recepcién
conforme del stock {existencia} y firmada por éste; para el caso de los bienes de consumo
inmediato, serd firmada, ademas, por el usuario solicitante, documento que se adjuntara a
la Factura, Orden de Compra y copia de Resolucidn que aprueba contrato, envidndose desde
el Subdepto. Gestiobn de Recursos Fisicos al Subdepto. De Gestidn Financiera, para su

respactivo pago.

Para el caso de contratacién de servicios, la recepcion serd avalada con un acta de
recepclén, documento que sera firmado por el usuario solicitante.

El Operador de compra, deberd escanear la recepcidén conforme y subirla al Portal en el
icono de Recepcién Conforme de 1a respectiva Orden de Compra, donde camblard el estado
de dicha Q.C de aceptada a la de Recepcidén Conforme,

Paso 7: Gestién de Reclamos

En caso de gue se presente un reclamo relacionado con el proceso, el Director del Servicio
de Salud Coquimbo, debera derivar este reclamo al funcienario con el perfit de Gestor en el
Portal, para que, en un plazo no superior a 48 horas, se comuniguen con el proveedor y le

hagan llegar, por escrito, la respuesta.
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ANEXO N°8

FLUJOGRAMA PROCESO COMPRA TRATO DIRECTO
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ANEXO N°9 (Trato Directo mayor a 1.000 UTM)

FLUJOGRAMA PROCESO COMPRA TRATO DIRECTOD
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8. CONVENIO DE SUMINISTRO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento {excepto los requerimientos gue no son analizados en la
Comisidon de Adguisiciones ni tampeco requieren de formularios de requerimiento, detallado
en el numeral 7 de! presente Manual), el que debe ser autorizado por el jefe de ia Unidad
solicitante, derivandolo al Subdepto. Gestion de Recursos Fisicos.

Paso 1: Revisién y aprobacién requerimiento
En el Subdepto. de Gestién de Recursos Fisicos se revisa el Requerimiento, verificando que
no tenga errores nl omisiones, verificando la dispanibilidad inicial de presupuesto,

Posteriormente, es Hevado a la Comisién de Adquisiciones, la cual aprueba, rechaza o
posterga el requerimiento presentado.

Paso 2: Asignacién del operador responsable y seleccién del proveedor

El Encargado de Abastecimiento asigna la solicitud a un operador, para que genere el
respectivo proceso de compra, a través del portal www.mercadopublico.cl & uno de los
proveedores que se encuentre en convenio vigente,

Paso 3: Emisién de la orden de compra

El operador de compra genera la Orden de Compra a través del portal
www.mercadopublico.cl, paralelamente envia correo con los datos de la Orden de Compra a
Finanzas solicitanda compromiso presupuesto (interoperabitidad SIGFE-MERCADC PUBLICO)
la cual es enviada al proveedor para que éste la acepte y gestione la respectiva prestacion
de servicio o envie el bien.

Pasc 4: Informe Recepcién conforme de pago

Una vez que la Unidad Solicitante recibe los bienes o servicios solicitados, y estd conforme
con éstos, se procede a la emisién del documento administrativo de Recepcién Conforme
que se adjunta a la Factura, Orden de Compra y copia de la Resolucidn de compra,

envidndose desde el Subdepto. Gestién de Recursos Fisicos a Gestion Financiera, para su
respectivo pago.

Pagina B9 de 148

Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

of PARTES

- C
~ GFICINA O

4



Ei Operador de compra, deberd escanear |a recepcidn conforme y subirla al Portai en el
icono de Recepcidn Conforme de la respectiva Orden de Compra, donde camblara el estado
de dicha 0.C de aceptada a la de Recepcidn Conforme.

9. FORMULACION DE BASES DE LICITACION

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la slguiente informaclon: lo
dispuesto en la Ley N° 19.886; lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,

junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se guieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencla a marcas especificas, deben admitirse, en
toda caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregdndose a la
marca sugerida la frase "o equivalente®.

3. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases,
la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la
firma del Contrato de Suministro y Serviclo respectivo y el plazo de duracidn de dicho
contrato,

4, La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministre y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en
los términos dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento de Campras Pablicas.

5. El plazo de entrega de! bien y/o servicio adjudicado.

6. El monto de |a o ias garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad que seran restituidas.
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Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de
las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacién de
servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademds e! page de las obligaciones
laborales v sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste no desincentive la
participacion de oferentes.

7. Los criterios objetivos que serdn conslderados para decidir la adjudicacion, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.
En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a las

mejores condiclones de empleo y remuneraciones.

8. En las ficitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra
por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido
en el articulo 63 del Reglamento de Compras Pablicas.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insclutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los dltimos dos afios y la oportunidad en que elios serdan

requeridos.

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecldo en el articulo 37 del Reglamento de Compras Pablicas.

11, La determinacidn de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor

y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacién.
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1. L2 prohibicidn de subcontratar impuesta af proponente adjudicado y las circunstancias y

alcances de tal prohibicién.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de alto
impacto social. Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre
otras, aguellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privileglen el
medioambiente, Ja contratacién de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con et desarrollo inclusivo; asi como
con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la descentralizacion y el desarrolio
local.

Estos puntajes o ponderaciones no podrén, en casoc alguno, ser 1os Gnicos que se consideren
para determinar la adjudicacién de la oferta mas conveniente.

3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

3D Tacnicas:

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y serviclos a contratar, se reguilere
como minimo:

» Descripclan de los Productos o Servicios.

* Requisitos minimos de los Productos o Servicios (otres).

» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio,

Las Bases podrdn contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion,
con el abjeta de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraerd la Informacion necesaria para completar la Ficha de

Licitacion disponible en el Portal www.mercadopublico.cl.
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9.4 Det |l | ién de ofertas:

Esta etapa tomard diferentes forrmas dependiendo del mecanisme de compra que se haya
seleccionado. En algunas ocasiones, este proceso sera relativamente sencillo, comao en ef
caso de productos que sean ofrecidos a través de Catdlogo Electrdnico de Convenios Marco,
ya que, se solicita la aceptacién de una orden de compra y una vez que el proveedor acepta
se cierra esta etapa. En otros casos, esta etapa puede ser relativamente mas amplia, como
en el caso de las licitaclones, donde habrd que definir plazos, redactar bases, publicarias,
recibir y resolver consultas, etc.

Para esta etapa es fundamental contar con la especificacidn del bien o servicio que se desea
adquirir y asegurarse de que esta especificacidén sea clara y precisa para los eventuales
proveedores. También es fundamentai ser riguroso en la definicién de plazos de manera gue
permitan, a los competidores, preparar sus ofertas, realizar consultas y presentar los
documentos que se les soliciten. Por otro lado, hay que cuidar que los plazos establecidos
permitan realizar adecuadamente las actividades que nos competen como, por ejemplo, dar
respuestas a las consuitas,

Es muy importante dar todas las garantias de transparencia, dando el mismo trato a todos
los participantes, especialmente en lo que se refiere al cumplimiento de requisitos, plazos y
criterios de evaluacién, ademds de la entrega de informacién. No se debe olvidar que la Ley
determina que las condiciones, no podrdn establecer diferencias arbitrarlas entre los

eventuales oferentes,

Los plazos entre el llamado vy cierre de recepcién de ofertas se fijardn por cada entidad
atendiendo al monto y complejidad de la adquisicidn, considerando particularmente el
tlempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Segun lo estipulado en el Articulo 25 del Reglamento de Compras Publicas los rangos son
los siguientes:
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Rango Plazo Publicacidén en dias Plaxos rebajables
(en UTM) corridos

< 1060 5 5
> 100y < 1000 10 5
z 1000 y < 2000 20 10
2 2000 y < 5000 20 10

2 5000 30 30

Consideraciones:

- En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcidn de ofertas, no podra vencer en dias
inhabiles; ni en un dia tunes o en un dia siguiente 2 un dia Inhabil, antes de las quince
horas.

- Los plazos indicados son en dias corridos.

- Todos ios plazos minimos pueden ser reducidos a la mitad con una resolucién 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. Con excepcion de las licitaciones menores ¢ jqual 2 100 UTM v lag licitaciones
mayores ¢ igual a 5.000 UTM,
ni :

Si bien hay contenidos minimos (Art.22) y contenidos adicionales de la Bases de licitacian
de acuerdo al Reglamentc de Compras Pablicas, Hay que tomar en cuenta ciertos aspectos
relevantes, que el Operador de Compras, debe incorporar a las Bases Administrativas
atendiendo af caso que se trate, estos son los sigulentes:

9.,5,1 Del Mandante v Unidad Técnica:

En las Bases Administrativas se debe distinguir qulen es el Mandante y la Unidad Técnica,
gue en el caso de proyectos que son financiados por fondes de de Desarrollo Regional
(FNDR), el Mandante es el Gobierno Regional de Coquimboe (GORE} como financista dei
proyecto determinado y el Servicio de Salud de Coquimbo es la Unidad Técnica, encargada
de ejecutar el proyecto. En los ¢asos, en que los fondos son Sectoriales o del Ministeric de
Salud (MIINSAL), el Servicio de Salud de Coquimbo es tante el Mandante como Unidad
Técnica,
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En los casgs que sea necesario, principalmente en los proyectos de ejecucion de Qbras
Civiles, o bien cuando se esté adquieran un equipo que incluya instalaclén, se debe
establecer en las bases, la realizacidn de una o mas visita(s} a terreno, indicando 1o
siguiente:

- Si la visita a terreno serd de caracter obligatorio u opcional.

- Lugar y fecha donde se realizard |a visita a terreno,

9.5.3 De las Garantias:

Ef operador de compra en conjunto con el referente técnico, deben definir que Garantia de
solicitara en las bases de licitacion (seriedad de la oferta, fiel cumplimiento del Contrato o
de la Orden de Compra, Garantia Técnica, Page anticipado, por concepto de correcta
ejecucion de las obras), atendiendo a diversos factores como, por €jemplo: el monto de la
contratacién: el bien o servicic a contratar o adquirir; entre otres factores.

Consideraciones:

- Podran aceptarse todo tipo de instrumento de garantia tales como; Boleta de Garantia,
Vale Vista, Certificado de Fianza, Péliza de Seguro, o cualquler otra forma que asegure €l
pago de la garantia de manera rdpida y éptima.

- Se debe especificar el nombre y RUT del tomador de la Garantia.

- Plazo de la entrega de las Garantias.

- Glosa de las Garantias.

- Monte ¢ % de las Garantias.

- Vigencia de las Garantias.

- Forma de restitucior o devolucién de las Garantias.

En las bases administrativas se debe establecer claramente, las causales de inadmisibilidad
de una oferta y en qué etapa procederd, ya sea, en la apertura, en la evaluacién, entre
otras.
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9.5.5 Modificacién a |as Bases:

El Servicio, por cualquier causa y antes de vencido e] plazo para la presentacion de las
ofertas, podrd modificar los documentos de la propuesta, mediante aclaraciones o adiciones,
ya sea, por iniclativa propia o en atencién a las consultas presentadas por algin oferente.
Estas modificaciones seran publicadas en el portal www mercadopubtico.¢cl, antes del clerre
de la licitacidn, siendo su aplicacidén cobligatoria para todos los participantes,

La modificaciébn deberd ser aprobada a través de Resolucién fundada, publicando
los archivos que se van a modificar y se debe considerar una ampliacién de plazo
prudente que permita a los oferentes incorporar estos antecedentes y preparar su

oferta.

Cada proponente deberd completar todos los datos, formularios, anexos entre otros
documentos y certificados solicitados, indispensables para la etapa de evaluacidn vy
adjudicacién, tanto en la Carpeta Administrativa, Técnica y Econémica.

Cada proponente deberd completar todos los formularios independientes de la adquisicién
del blen o servicio a realizar, debidamaente firmado por el proponente o representante legal.

9.5.6.2 Carpeta Técnica:

Cada proponente deberd completar todos los formularios, certificados, u otro documento
dependlendo de Ja adquisicién del bien o servicio a realizar.
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Cada propanente debera completar todos los formularios, detallande de manera explicita los
antecedentes econdmicos, debidamente firmado por el proponente o representante legal,
Todos los valores presentados deberdn ser expresados en moneda nacional, independiente
del blen o servicio a contratar. Las ofertas econdmicas se recibirdn a través del portal

.mer ] . en el plazo indicado en la convacatoria, ingresandao en dicho portal
el valor neto de la materia de encargo ofertado expresado en moneda nacional, de existir
discrepancia entre el precio publicado en el portal y aiguno de los Formularios y/o Anexos
solicitados, la Unidad Técnica evaluadora de esta oferta asumirda como oferta oficlal io
consignado en el portal www.mercadopublico.cl

Consideraciones:

~ Si el oferente se encuentra inscrito en Chileproveedores y su inscripcion esta vigente,
podrd obviar la presentacion de aquellos antecedentes exigidas que se encuentren en dichg
portal y a la fecha de la apertura estén vigentes, debiendo efectuar una mencién explicita
de elio en la presentacidn del respectivo antecedente.

- Si los oferentes son personas juridicas creadas por el sisterna simplificado de acuerde a o
estipulado en la Ley N© 20.659, los antecedentes que deberdn presentar son los siguientes:

a) Copia legalizada de la escritura publica de Constitucion de la Sociedad o Certificado de
Estatuto Actualizado emitido por el Registro de Empresas y Sociedades en el caso de
Sociedades acogidas a la Ley N© 20.659.

b) Copia del extracto de constitucidn de la Socledad (no es requisito para el caso de
Socledades acogidas a la Ley N© 20.659).

c) Copia de la Inscripcién del extracto de constitucidn de la Sociedad {no es requisito para el
caso de Socledades acogidas a la Ley N9 20.659).

d) Copia de la pubticacion en el Diario Oficial del extracto de constituclén de la Socledad (no
es requisito para el caso de Socledades acogidas a la Ley N 20.653).

e) En caso de modificaciones efectuadas a la Sociedad, copia legalizada de la o las
escrituras publicas de modificacidn con sus respectivos extractos debidamente inscritos en
el Registra de Comercio respectivo y publicados en el Diario Oficial, en el orden en gque se
efectuaron, si las hubiere (no es requisito para el caso de Saciedades acogidas a 1a Ley N°
20.659).
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f)} Copia con certificado de Vigencia y anotaciones marginales, de fecha reciente, emitido
por el Conservador de Bienes Raices correspondiente, o Certificado de Vigencia emitido por
el Registro de Empresas y Sociedades en el caso de Socledades acegidas a 1a Ley No
20.659.

g) Certificado de Anotacicnes emitido por el Registro de Empresas y Sociedades en el caso
de Sociedades acogidas a la Ley N9 20.659.

- Los Feormularios deben estar firmados y deben ser escaneados y subidos al portal
W r ublico.cl.

- La documentacién anexa debe ser subida al portal en formato digital no modificable, en el
mismo orden y con el mismo nimero que se detalla a centinuacién.

- Las ofertas en Valor Neto, deberdn ingresarse al portal www mercadopublico.cl hasta el
dia indicado en el calendario oficial de 12 ficha de licitaclén,

10. DE LA COMISION EVALUADORA Y LA LEY DEL LOBBY

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superlores a 1,000 UTM, fas ofertas deberan ser evaluadas por una
comisidn de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al Servicio, de manera
de garantizar fa imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas al Servicle y slempre en un

nimero inferior a los funcionarios pablicos que la integran.

El Servicio podrd proveer a la comisién evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion,

Los miembros de la comisién evaluadora, si existiera, no podran tener canflictos de
intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la

evaluacion.

ta integracién de la comisidn evaluadora se publicard en el Sistema de Informacién de
Compras y Contratacién Publica,
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190.) Conformacién de la Comisién Evaluadora:

Los miembros de las comisiones evaluadoras deben ser designados con anterloridad a
la fecha de apertura de las ofertas. De estz manera, los integrantes de dichas
comislones podrén estar presentes durante el acto de apertura, lo que les permitira resolver
cualquier cuestionamiento que surja de esa instancia.

La integracién de la comisién evaluadora deberd encontrarse reconocida a través
de un acte administrativo, dictade por la autoridad competente y publicarse en
www.mercadopublico.cl, antes del cierre de la licitaclon.

Se recomienda que la mayoria de los miembros de Ja comisién, con la excepcion de los
asesores externos que las integren, hayan aprobado, al menos en una oportunidad, la
prueba de acreditacion que efectiia la Direccidn Chilecompra.

10.2.1, Definicién:

La ley define Lobby como aquella gestion o actividad remunerada, ejercida por personas
naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que tiene por objete promover, defender o
representar cualguier Interéds particular, para [nflulr en las decisiones que, en el gjercicic de
sus funciones, deban adaptar los sujetos pasivos conforme a la ley respecto de los actos y
decisiones reguladas en 13 misma,

Corresponde a aquella gestibn o actividad ejercida por personas naturales o juridicas,
chilenas o extranjeras, no remunerada, que tiene por objeto promover, defender o
representar cualquier interés particular, para influir en las decisiones que, en el ejercicio de
sus funciones, deban adoptar los sujetos pasivos.

10.2.1.3, Sujetos Activos:

Son sujetos activos quienas realizan gestiones de lobby o gestién de interés particular ante

los sujetos pasivos establecidos en fa ley.

Pagina 99 de 148

oo nE i)

' (A
= QFICINA ©
¢ PARTES

- -~



Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

10.2,1.4, Sujetos Pasives;
Son sujetos pasivos las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby o
gestion de intereses, sefialados en la ley o en una resolucidn administrativa especial que

dicte el jefe de servicio.

abe nsideran

! i i funcion mientras § (s

10.2.2, Obligaci e los Suietos Pasivos:

Los sujetos pasivos (autoridades/funcionarios) tlenen los sigulentes deberes:

1.~ Deber de registro de las audiencias y reuniones realizadas, de los viajes realizados por
los sujetos pasivos en el ejercicio de sus funciones, y de los donativos oficiales vy

protacolares recibidos por los sujetos pasivos en el ejercicio de sus funciones.

2.- Deber de publicidad: Se deberan publicar los registros, de audienclas, viajes y
donativos, debiendo asegurar un facil y expedito acceso a los mismos.

3. Deber de igualdad de trato: Consiste en considerar a los requirentes de audiencia o
reunion que soliciten audiencia sobre una misma materia, con respeto y defarencia,
concediendo a éstos un tiempo adecuado para exponer sus peticiones.

De conformidad con el articuio 37 del Reglamento de fa Ley N°®19.886, en ias licitaciones
cuya evaluacién de ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores 2 1.000
UTM, las propuestas deben ser evaluyadas por una Comisidn, siendo obligatoria su
designacién. Dichas comisiones deben estar canformadas por al menos 3 funclonarios
ptiblicos, internos o externos al Serviclo. Estos funcionarios de planta ¢ a contrata son
sujetos pasivos de la Ley N©920.730.

También pueden integrar una Comisién Evaluadora, aunque de manera excepcional y

fundada, personas ajenas al Servicio, como el personal contratado a honorarios. Estas
personas también son sujetos pasivos de la Ley del Lobby.
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Sin embargo, la Comisidn Evaluadora puede recibir asesoriz de expertos de reconacido
prestigic en las materias técnicas a ravisar, pero €sas personas no son sujetos pasivos, ya
que no Integran la Comisién, Del mismo modoe, tampoco serdn sujetos pasivos aquellos
funcionarios del organismo licitante que ejercen roles en ese proceso licitatorio que puedan
relacionarse con la evaluacitn, tales como el funcionario que elabora las bases, el asesor
juridico de la Comisidén o el encargado de administrar e! contrate, ya que ho son miembros
de la Comisién Evaluadora.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o transitorios, es
decir, solo mientras !z integren. Por lo tanto, sus obligaciones cubren at menos desde Ia
publicacién en el sistema www.mercadopublico.cl, del acto administrativo que los designa
en ella, lo que debe realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas, y hasta la
fecha de adjudicacion sefialada en las bases. En caso que sus funciones deban extenderse
mas alld de dicha fecha, deberd actualizarse la fecha de término de ia Comision en el portal
de la Ley del Lobby.

Ademds, sdlo son sujetos pasivos en lo que respecta a sus funcicnes en dicha Comision, no
en cuanto a sus funciones habituales en el organismo.

Como sujetos paslvos y mientras se mantengan en tal calidad, les seran aplicables todas las
obligaciones de aquellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y donativos. No
obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos que reciban por circunstancias
ajenas al proceso licitatorio que estan evaluando, salvo que ademds sean sujetos pasivos
por otras razones distintas al hecho de integrar la Comisién Evaluadora,

Los miembros de la Comisidn Evaluadora deben estar informados en la plataforma de 1a Ley
del Lobby, a mds tardar, antes de la fecha de cierre de presentacién de cfertas.

El procedimiento es el siguiente:

Paso 1: Cada operador al momento que se designe ia Comision evaluadora mediante
Resolucién exenta, deben enviar un correo con los nombres y Rut de los integrantes
(compietando la tabla que se detalia mas abajo), adjuntando la respectiva resolucion e
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indicar el iniclo (publicacién de bases) y termino de la licitacién (adjudicacion) al Encargado
de Abastecimiento y Convenios o quien lo subrogue.

ID RUY NOMBRE DEL FECHA FECHA NOMBRE DEL
LICITACION INTEGRANTE INICIO | TERMINO ARCHIVO

Paso 2: El Encargado de Abastecimiento y Convenios o quien lo subrogue enviara dicha
informacién a funclonario del Subdepartamento de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones en Salud con copla a referente de la Ley del Lobby del Departamento de
Asesoria Juridica, para que registre en la plataforma de! lobby a los Integrantes de la

Comision.

Pasa 3: Cada Operador deberd Informar mediante correo electrénico al Encargado de
Abastecimlento y Convenios o quien lo subrogue, si la licitacion sufre alguna modificacion de
fecha de adjudicacién, adjuntando la respectiva resolucién.

Paso 4: E| Encargado de Abastecimiento y Convenios o quien lo subrogue enviara dicha
informaclén a funcionaric del Subdepartamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaclones en Salud con copia a referente de la Ley del Lobby del Departamento de
Asesoria Juridica, para que actualicen la fecha de término de la licitacién v la registre en la
plataforma del Jobby a los integrantes de la Comisién.

MNOTA: En las resoluciones que se designen los miembros de las comisiones evaluadoras, se
debe incorporar en fa distribucién io siguiente; “Plataforma Ley de Lobby”.

Consideraciones:

- En virtud det principio de igualdad de trato, de legalidad y de estricta sujecién a las bases,
se debe sefialar en éstas, que los miembros de la comisién evaluadora no sostendran
reuniones con oferentes, lobbistas o gestores de intereses particulares, durante la
evaluacién, salvo en el caso de actividades previamente contempladas dentro dei
procedimiento licitatoric a través de las bases.

- Se debera establecer en las bases de licitacién que los miembros de la Comision
Evaluadora deberan abstenerse de recibir donativos mientras la integren.
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- Se debera establecer en las bases la prohibicion que los integrantes concedan reuniones a

terceros (oferentes ¢ ng), sobre materias vinculadas a la evaluacion,

11. DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS

411.1 Evaiuacién de jas ofertas:

Las criterlos de evaluacién tienen por objeto selecclonar a la mejor oferta 0 mejores ofertas,
de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

El Servicio de Salud Coquimbo debe considerar criterios técnicos y econdmicos para evaluar
de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdémicos
deberdn considerar uno 0 mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario,
uno o mas subfactores.

El Servicio de Salud Cogquimbo, debe establecer en las bases ias ponderaciones de los
criterios, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién de
puntajes para cada unc de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la comisién
evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacién,
deberdn elaborar un Acta de Evaluacion que precise la forma de calificar los factores ¥
subfactores definidos en las bases de licitacién,

Ademas, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan
producir en el resultado final de ia evaluacidn.

Se podrdn considerar como criterlos técnicos o econdmicos:
1.- Precio.

2.- Experiencia.

3.- Calidad Técnica.

4.- Asistencia Técnica.

5.- Servicio de Post-Venta.

6.- Plazo de Entrega.

7.-Consideraciones medicambientales.

8.- Eficiencia Energética.

9.-Comportamiento contractual anterior de los oferentes.

Pagina 103 de 148




Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

10.- Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta,
11.- Cualquier otro criterlo que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados y con los requerimientos del Servicio de Salud Coquimbo.

En el caso de la Prestacidn de Servicios Habituales, que deben proveerse a través de

licitaciones o contrataciones periédicas, las bases deberén contemplar como criterio técnico
mmﬂmwm. Para evaluar este criterio, se podrédn
considerar como factores de evaluacion, el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre et sueldo minimo, la composicion y reajuste de las remuneraciones,
la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la
existencla de incentivos, asi como otras condiclones que resulten de impertancia en
consideracién a la naturaleza de los servicios contratados,

La evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada per el
Operador de Compra, en conjunto con el referente técnico de la Unidad solicitante (sefalado
en el formularic de requerimiento). El Operador debe levantar la informacién de las ofertas,
y conjuntamente con el referente técnico, generar al Acta de Evaluacién, documento que
registra el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas presentadas en funcion de los
Criterios de Evaluacién, y que debe estar anexado a la Resolucién que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacin.

Dicha Acta de Evaluacién es presentada a la Comision de Adquisiciones, para que apruebe o
rechace la sugerencia de adjudicacién.

Consideraciones:

- Durante el periode de evaluacidn, los oferentes sélo podran mantener contacte con el
Servicio de Salud Coquimbo para los efectos de la misma, tales como solicitud de
aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentacicnes, exposiciones, entrega de
muestras ¢ pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto,
segin lo estipulado en el Articulo 39 del Reglamento de Compras Publicas.

- El Servicio de Salud Coquimbo podrd solicitar a los oferentes que salven errores u
omisiones formales, siempre y cuanda las rectificaciones de dichos viclos u omisiongs no las
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confleran a esos oferentes una situacidn de privilegio respecto de los demds competidores,
esto s, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad
de los oferentes, y se Informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del
Sistema de Informacién. El Servicio de Salud Coquimbo, podrd permitir la presentacion de
certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al momento de
efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u
obtenido con anterioridad al vencimlento del plazo, para presentar ofertas ¢ se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del piazo para presentar ofertas y el periodo
de evaluacion, Para ellp, esta posibilidad deberd estar contemplada en las bases de
licitacién, en las que se especificara un plazo breve y fatal para la correcclén de estas
omisiones, contado desde el requerimiento del Servicio de Salud Coquimbo, el que se
informara a través del Sistema. En estos casos, las bases deberdn contemplar, dentro de los
criterios de evatuacion, el cumplimiento de los reauisitos formales de presentacién de
1a_oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para
presentacion de ofertas, con todo lo requerido, segun lo estipulado en el Articulo 40 del
Reglamento de Compras Pablicas.

12. DE LA ADJUDICACION Y FORMALIZACION.

Con esta etapa se cierra la parte decisoria del proceso. La adjudicacion se realiza de
acuerdo a lo evaluado en la etapa anterior. El resultado se comunicard a los actores
involucrados y se procederd con la realizacién de los trdmites y actividades tendientes a
formalizar la compra o contratacion respectiva.

En esta etapa se establecen oficialmente los acuerdos del proceso de adjudicaclén, es decir,
en esta fase deben formalizarse los acuerdos en materias de provisian, facturacion y pago
de los servicios, deben administrarse los riesgas de eventuales incumplimientos par parte
del proveedor, prever mecanismos para garantizar el cumplimiente y para resolver las

eventuales diferencias que pudiesen surgir.
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12.2 Fundamentacién de ]a decisién de compra;

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Acta de Evaluacion, documento que
debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en
las respectivas Bases Administrativas y Técnicas, del resultado del proceso y de la decisién
final, y que debe ser anexado a fa Resolucién que adjudica el proceso de Heitacién, Dicha
resolucién debe estar en concordancia con el Acta de Evaluacién, y establecer claramente
las condiciones en las cuales se contratarad a los proveedores adjudicados, o de lo contrario,
las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

ni H

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion, el operador de compra informara via
electrénica en la pagina www.mercadopublico.cl, los resultados finales del proceso de
licitacién, adjuntando el Acta de Evaluacién, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y
Resolucién de Adjudicacién.

12.4 De la Orden de Compra;

Et Operador de Comgpra, deberd realizar la orden de compra o iniciar el tramite del
respectivo contrato, dependiendo de los montos que estén involucrados en el proceso
licitatorlo.

El Encargado de Abastecimiento o quien lo subrogue, debe revisar la Orden de Compra; en
caso de estar conforme |a debe autorizar, y en casc contrarlo debe rechazaria y devolverla
al Operador de Compra para su correccion.

El Operador de Compra debe enviar la orden de compra 2l proveedor, siempre y cuando
esta sea mencr a 100 UTM, paralelamente envia correc con los datos de [a Orden de
Compra a Finanzas solicitando compremiso presupuesto (interoperabilidad SIGFE-MERCADO
PUBLICO), podrd enviarla a proveedor solo si se estipuld esta accibn en las Bases de
licitacién, de acuerdo a lo establecido en el articulo 63 del Reglamente de Compras Publicas.
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£l Operador de Compra deberd enviar una copia de la Orden de Compra, via correo
electrénico al requirente para indicar gue se adquirio el producto y/o servicio que habia
solicitado, sefialando el plazo aproximado del envio de la misma al proveedor,

13. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, REVISION,
TRAMITACION, APROBACION DEL CONTRATO.

Ei operador de Compra debera elaborar el borrador de contrato, para luego ser remitido al
Depto. de Asesoria Juridica mediante correo electrénico, adjuntando la personeria juridica,
las bases de licitacion y otro documento que sea solicitado por dicho Depto. pars realizar
una revisién mds acabada del Contrato. Luego dardn su aprobacién.

Luego de la aprobacidn del borrador del Contrato por parte del Depto. de Asesorfa Juridica,
el Operador de compra, mediante correo electrénico u Ordinario, lo enviara al adjudicatario
para que él envie los ejemplares firmados a la oficina de partes de la D.5.S.C junto con la
garantia de fiel cumplimento del contrato y otros documentos solicitados de acuerdo a lo
que estipulen las bases administrativas, dependiendo el caso.

Una vez que el contrato se encuentre totalmente tramitado por ambas partes (adjudicatario
y por la D.5.5.C), el Operador de Compras debe realizar la Resolucidn Exenta que lo
apruebe, Encontrdndose dicha Resolucidn debidamente tramitada, el Operador editard y
enviard la orden de compra al adjudicatario.

Finalmente, el process concluye cuande el proveedor acepta la arden de compra en el Portal
y envia los bienes o servicios alli consignados. La opclén aiterna, es que el proveedor
rechace la Orden de Compra por motives fundados, acorde a la normativa, y se realice un
nuevo proceso de compra.

Sin embargo, en caso de que el proveedor deba aceptar la Orden de Compra, para efectos

de concluir el proceso, podrd ser solicitada la cancelacién de la Crden de Compra por parte
dei Cperador de Compra.
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Si el proveedor no ha aceptado la Orden de Compra, esta se entenderd rechazada luego de
24 horas desde el envio de Ia softicitud de rechazo por parte del Servicio de Salud Coquimbo,
conforme a lo estipulado en el articulo N° 63 del Reglamento de Compras Pablicas.

14. GESTION DE CONTRATOS / ORDENES DE COMPRA.

La Gestién de contratos significa hacer cumplir las “reglas de negoclo” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Una visién integral incluye ademds la gestién post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisiclon para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

E! Subdepartamento Gestién de Recursos Fisicos, llevara el registro y actuafizacion mensual
de todos los contratos u érdenes de compra vigentes de la Institucién.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

+ Todas las contratacianes reguladas por contrato.

+ Fecha de inicio de contrato.

» Antigiledad del! Contrato (en afios y meses).

= Monto anual de contrato.

» Si ttene ctiusula de rencvacién automatica,

» Si tiene cldusula de término anticipado,

» Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
+ Fecha de pago.

« Funcicnario de la entidad responsable ¢ ¢coordinador de ese contrato.
+ Garantias.

» MuRas.

« Calificacidn al Proveedor.

El Subdepartamento Gestién de Recursos Fisicos actualizard la base de datos, de manera

que contenga la informacion completa de cada contrato.
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Esta informacidon debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacién, término u otros hitos,

La evaluacidn de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacidn
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos
en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda

« Antigiiedad.

= Especificidad.

« Complejidad de licitario.

* Cldusulas de término de contrato,

» Cumplimiento del contrato por parte del proveedor,

E} Subdepartamento de Gestidn de Recursos Fisicos definird un calendario de actividades de
evaluacion, para realizar la evaluacién oportuna, considerando: fechas de vencimiento
contrato, condiciones de término, antigledad del contrato.

Los funclonarios de la institucidén designados coordinadores de contratos y los que estén a
cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario encargado de gestionar
los contratos toda la informacién que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar
posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste,

| ripcién 1 ntr. ;
El plazo para la suscripcidn del contrato serd aquel que se contemple en los términos de

referencia o en las bases respectivas; Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de

Informacion www,mercadopublico,¢l.
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15. MULTAS / PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO.

15.1 Multas;

El sistema de multas tiene por objetivo estimular 1a eficiencia del adjudicatario en el
cumplimiento integro de todas las obligaciones contraidas para con el Servicio, en todo to
referente a la materia de encargo adjudicada.

€n caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mds obligaciones
establecidas en las bases y en el contrato, la Entidad podréd aplicar multas, cobrar la
garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras
medidas que se determinen, las que deberdn encontrarse previamente establecidas en las
bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberdn ser proporcichales a !a gravedad del
incumplimiento. Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de muitas, las bases y el
contrato deberan fijar un tope maximo para su aplicacién,

Asimismo, las bases y el contrato deberdn contemplar un procedimiento para la aplicacidn
de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los principios de
contradictoriedad e Impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre se
debera conceder trastado al respectiva proveedor, a fin de gque éste manifieste sus
descargos en relacion ai eventual incumplimiento. La medida a aplicar deberd formalizarse a
través de una resoluctdn fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descargos
presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacién. En
contra de dicha resolucién procederan los recursos dispuestos en la Ley N©19.880, que
Establece Bases de ios Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracién del Estado.

15.2 P Jimient Aplicacién de Multas:
El procedimiento en el caso de que se determine la pertinencia de aplicar muita al
adjudicatario, por alguno de los motivos descritos en el Articulo N°38.1 de las presentes
Bases, son los siguientes:

Paso 1.- Informe de Aplicacién de Multas: El encargado del proceso licitatorio y previa
inforrmacién entregada por el Establecimiento Beneficlario y/o el Servicio, elaborard un

informe de multas, el cual debera contener, a lo menos:
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v Identificacion del adjudicatario.

v Identificacion de la licitacién y N° de Resolucién aprobatoria del Contrato o
de Adjudicacion (seguin corresponda),

v Descripcion del incumplimiento, el cual debera contener a lo menos; la
indicacion de las situaciones constitutivas de incumplimiento.

v Fecha de emision de la respectiva Orden de Compra y de entrega efectiva
de bien o servicio licitado.

v Indicacidn si ha tenido lugar alguno de las situacliones previstas en el punto
15.1 del presente Manual.

v Documentacion de respatdo de lo informado.

v Monto de la multa.

N Firma de! Jefe del Subdepartamento de Gestidon de Recursos Fisicos y el

Encargado Abastecimiento y Convenios,

Paso 2.- Notificacién de aplicacién de multas al adjudicatario: El Servicio notificard
por escrito al adjudicatario mediante oficio remitldo por carta certificada indicando la causa
que o motiva y Ia multa que da origen el Incumplimiento, adjuntando copia dei informe
para la aplicacién de multas.

La carta certificada sera enviada al domicilio indicado en Formulario N°1-A o N°1-B
*Identificacién del oferente”, entendiéndose practicada la respectiva notificacion a contar del
tercer dia habit siguiente a su recepcion en la oficina de correos que corresponda.

Paso 3.- Descargos del adjudicatario: El adjudicatarioc podrd reclamar por escrito
respecto de la notlificacion de aplicacidn de la multa, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a contar de recepcion.

Paso 4.- Resolucidn: El Servicio resolvera, meadiante Resoiucién Exenta, la reciamacion
presentada, ya sea, acogiendo los descargos del adjudicatario; atenuando; o dejando sin
efecto la multa; o bien rechazando los argumentos y confirmado la aplicacion de la multa
respectiva. Por su parte, se establecerd en la misma resolucién el plazo de 5 dias, que

tendra el adjudicatario para presentar recursc de reposicion, en caso que lo presente.

Paso 5.- Notificaclén de Resolucién de cobro de multas (segin Articulos N°45 y 46
de 1a Ley N°19.880): El Servicio natificard por escritc al adjudicatario la Resolucidon que
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resuelve la aplicacién de la multa, mediante oficic remitido por carta certificada, a mas
tardar, en los cinco dias habiles sigulentes desde la total tramitacién de la Resolucion en
comento.

La notificacién se entenderd practicada a contar del tercer dia habil siguiente a su recepcién

en 1a oficina de Correos que corresponda.

Paso 6.- Recurso de Reposicién (segin Articulo N°59 de la Ley N°19.880): El
adjudicatario podra Interponer recurso de reposicién dentro del plazo de cinco dias habiles
ante el Servicio, contados desde la notificaclén descrita en el paso anterior,

Paso 7.- Pronunciacién de jos Recursos por parte del Servicio (segdin Articulo N°59
de la Ley N°19.880): El Servicio tendrd un plazo no superior a 30 dias habiles para
resolver &} recurso descritos en el paso 6. El Servicie notificard por escrito al adjudicataric la
Resolucién que resuelve el recurso mediante oficio remitido por carta certificada al
adjudicatario.

Paso 8.- Cobro de Multa:
1.- En primer lugar, procederi aplicar la multa descontande su valor de la factura que
estuviere pendtente a la fecha de aplicacién de la multa respectiva.

2.- En caso de que no existan pagos pendientes, el adjudicatario dispondréd del plazo de 10
dias habiles para pagar la muita directamente al Serviclo en la Cuenta Corriente
N®12508000164, del Banco Estado. Dicho plazo se contaré desde la fecha de notificacién de
1a Resolucidn Exenta gue aplica la multa.

3.- Vencido el piazo para efectuar el pago sin que el adjudicatario lo haya efectuado, se
hara efectiva la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato y/o garantia técnica,
dependiendo del tipo de incumplimiento y |a multa se aplicard descontando su valor de
dicha caucién, en cuyo caso el adiudicatario debera entregar una nueva Garantia en los
mismos términas y condiciones exigidos en estas Bases, La falta de entrega de la nueva
Garantia serd causal de termino anticipado del Contrato, sin perjuicio de las acciones legales
que ie pudieren corresponder al Servicic en contra del Adjudicatario.

Pagina 112 de 148

Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

~
5 OFICINA

Dt PARTES

70 OF
W :1(

<
Q




Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

Cabe mencionar que todo acto administrativo puede ser objeto de los recursos que
establece la Ley N°219.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Con todo, la aplicacién de multas; cobrar la Garantia de Fiel y Cportuno Cumplimiento de
Contrato o de la Orden de Compra; terminar anticipadamente el Contrato o la Orden de
Compra; o adoptar otras medidas que se determinen, debera sujetarse a lo dispuesto en el
Articulo N°75 ter del Reglamento de Compras Publicas.

16. CONTRATOS AFECTOS A TOMA DE RAZON DE

CONTRALORIA.
16.) Generalidades:
o7 del ntraloria General de la Repybli ja nor ia
{e] 3rm1i n y | o { 2020 ntralor;
nergl de g Republi ue Determina h n_unidad 4 les, a
partir de los cuales los actos gue se individualizan quedardn sujetos a Toma de Razon v a
Controles de Reemplaze cugndo corresponda. Para ello la Constitucidn Politica de la

Repoiblica dispone que la Contraloria General ejercerd el controi de legalidad de los actos
administrativos v que, en el ejercicio de esa funcion, tomara razén de los decretos y
resoluciones que en conformidad a la ley deben tramitarse por la Contraloria, o representara
la ilegaiidad de que pueden adolecer.

16.2 Resoluciones Afectas a Toma de Razén:
16.2.1 Blenes:

Contratos para la adquisicidn de Blenes Inmuebles ¢ adquisicion o suministro de bienes
muebies, de créditos, instrumentos financieres y valores monetarios:

Licitacién Publics £ >8,000 UTM

hicitacién Privada o Trato Directo ; >5,.000 UTM
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16.2,2 Serviclos:
Convenios para la ejecucién de acciones relacionadas con los fines de servicio, de acclones

de apoyo y otros de prestacion de servicios:

Lici i : >8.000 UTM

Licitacién Privada o Trato Directo : >5.000 UTM

Adquisiciones para la ejecucién de Obras Pablicas o su contratacién, incluida la reparacion

de inmuebles:

Paso 1: Elaboracion por parte del Operador de Compras en conjunto con el referente
técnico de las Bases Administrativas y Técnicas.

Paso 2: Se debe Incorporar Contrato Tipo en las respectivas Bases Administrativas.
Paso 3: Una vez que las Bases Administrativas y Técnicas, con &l Contrato Tipe Incluido, se

encuentren visadas y aprobadas por los departamentos pertinentes, se debe elaborar la
Resolucidn Afecta que las aprueba.
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Paso 4: Una vez que la Resolucion Afecta que aprueba las Bases se encuentren totaimente
tramitada, el Operador de Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante el cual se
envia la Resolucién Afecta, con sus respectivos documentos de respaldo, para el tramite de
Toma de Razdn por parte de Contrajoria Reglonal de Coquimbao.

Paso 5: El Operador de Compras debe preparar archivador con la siguiente decumentacion
de Respaido:

1.- Toda |la documentaciéon mencionada en los Vistes de la Resolucion Afects.

2.- Toda la documentacién mencionada en los Considerandos de la Resolucién Afecta.

3.- Se debe enviar respaldo digital de todos los documentos técnicos que seran subidos a la
Licitacién Pdblica, por ejemplo; Planos, Memorias, entre otros,

4.- Finalmente se debe enviar la Resolucién Afecta Origipal ¥ 2 coplas de ella, junto
con toda la documentacién mencionada en parrafos precedentes, mediante Ordinario
coenductor,

Paso 6: Una vez que llegue la Resolucién Afecta que aprueba las Bases Tomada de Razoén

con o sin Alcance, el Operador de Compras procederd a publicar ta respectiva Licitacion en
el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 1: Una vez que el proceso licitatoric se encuentre evaluado y aprobado por la
Comisién de Adquisiciones, el Operador de Compras deberd elaborar la Resolucion Afecta
que adjudica dicha Licitacién Pablica.

Paso 2: Cuando la Resolucion Afecta que Adjudica, se encuentre totalmente tramitada, el
Operador de Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante el cual se envia dicha
Resolucidn con sus respectivos documentos de respaldos a Toma de Razoén por parte de
Contraloria Regional de Coquimbo.
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Paso 3: El Operador de Compras debe preparar archivador con la sigulente documentacidn

de Respaldo:

1.- Toda la documentacidn mencionada en los Vistos de la Resolucidn Afecta.
2.- Toda la documentacién mencionada en los Considerandos de la Resolucién Afecta.

3,.- Se debe enviar todos los documentos del proceso licitatorio {preguntas y respuestas del
foro de la licitaclén, aclaraciones, actas de visitas a terrenos obligatorias, entre otros); las
ofertas de todos los oferentes {sean o no adjudicadcs); copia del Acta de Evaluacion; copia
de las garantias presentadas, entre otros.

4.- Finalmente se debe enviar la Resolucion Afecta Original v 2 copias de effa, junte

con toda la documentacldn mencionada en parrafos precedentes, mediante Ordinario

conductor.

Paso 4: Una vez que llegue la Resolucién Afecta que adjudica el proceso licltatorio Tomada
de Razén con o sin Alcance, el Operador de Compras procederd a adjudicar en el Portal
www.mercadopyblico,cl, para luege tramitar el Contrato Tipo, €l que debe ser aprobarlo
mediante Resolucidon Exenta, y posterior a ello, emitir la respectiva Orden de Compra.

Paso 1: Una vez que este definide el proveedor y la excepcidon a utilizar para la
Contratacion del blen o serviclo requerido y aprobado por la Comisién de Adquisiciones, el
COperador de Compras debera elabarar y tramitar el Contrato respectivo.

Paso 2: Cuando el Contrato se encuentre tramitado y con la(s) respectiva(s) garantia(s) en
custodia, el Operador de Compras deberd elaborar la Resolucidn Afecta que Autcriza el

Trato Directo y que Aprueba el Contrato respectivo,

Paso 3: Cuando la Resolucidn Afecta se encuentre totalmente tramitada, el Operador de
Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante el cual se envia dicha Reseolucion con
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sus respectivos documentos de respaldos a Toma de Razdon por parte de Contraloria
Regicnal de Coquimbo.

Paso 4: El Operador de Compras debe preparar archivador con la siguiente documentacion
de Respaldo:

1.- Toda Ia documentacién mencionada en los Vistos de la Resolucion Afecta.

2.- Toda la documentacién mencionada en los Considerandos de 1a Resclucién Afecta.

3.~ Se deben enviar todos los documentos que respaiden la adquisicidn del bien o servicio
mediante Trato Directo, estos son los siguientes:
3.1.- Términos de Referenclas, y otros documentos administrativos, técnicos y
econdmicos que regiran la contratacion via Trato Directo.
3.2.- Oferta del proveedor a contratar,

4.- Se debe enviar copia del Contrato tramitado correspandiente, el cual fue aprobado en la
Resclucion Afecta en Comento. Ademas toda la documentacién legal que avale el contrato,
tales como; la personeria juridica, las cotizaciones previsionales, entre otros.

5.- Se debe enviar copia de las respectivas garantias solicitadas.

6.- Finalmente se debe enviar la Resolucién Afecta Original v 2 copias de elia, junto

con toda la decumentacidon mencionada en parrafos precedentes, mediante Ordinario
canductor.

Paso 5: Una vez que llegue la Resolucidn Afecta que Autoriza el Trate Directo y que
Aprueba el Contrato Tomado de Razdén con o sin Alcance, el Operador de Compras
procedera a emitir la respectiva Orden de Compra en el Portal www,mercadopublico,cl.

pntralo

Cuando Contraloria se abstiene de dar curso o de tomar razén de una Resolucién Afecta y ia
devuelve al Serviclo de Salud mediante Ordinarioc conductor, manifestando las
observaciones a dicho acto administrativo, se deberd realizar el sigulente procedimiento
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para subsanar las observaciones y enviar nuevamente a Toma de Razdn a Contraloria
Regional de Coquimbo:

Paso 1: El Operador de Compras en conjunto con el Depto. de Asesoria Juridica y el
referente técnico (sl es que las observaciones fueran técnicas) deberdn subsanar las

observaciones realizadas por el ente fscalizador.

Paso 2: Cuando se encuentren resueltas todas las observaciones, el Operador de Compras
deberd elaborar una nueva Resolucidén Afecta, en donde se debe dejar sin efecto la

Resolucion observada por Contralorla.

Paso 3: Cuando la nueva Resolucién Afecta se encuentre totalmente tramitada, el Operador
de Compras debe preparar Ordinario conductor, mediante el cual se reenvia dicha
Resolucién con sus respectivos documentos de respaldos a Tema de Razdn por parte de
Contraloria Regional de Coquimbo.

Paso 4: El Operador de Compras debe preparar archivador con la infarmacién de respaldo
de aprobacion de bases, de adjudicacién o de autorizacion de Trato Directo, dependiendo

sea el caso.

Paso 5: Finalmente se debe enviar la Rasolucién Afecta Original v 2 copias de ella

junto con toda la documentacién mencionada en parrafos precedentes, mediante Ordinario
conductor en donde se haga alusidn al Ordinaric emanado de la Contraloria en donde
represento el acto administrativo anterior.
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ANEXO N° 12

Abastecimiento

FLUJOGRAMA PROCESO LICITACION PUBLICA TOMA RAZON CONTRALORIA
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ANEXO N° 13

FLUJOGRAMA PROCESO COMPRA TRATO DIRECTO TOMA DE
RAZON CONTRALORI{A
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17. RECEPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO.

se definen como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. El procedimiento para la

recepcidn de los bienes, es el siguiente:

Paso 1: Cada vez que liega el proveedor o transportista, con los productos, se procede 2
revisar lo entregado.

Paso 2: Se debe verificar que la cantidad de bultos sea correcta; luego se procede a abrir
las cajas y cotejar su contenido con lo sefialado en la Guia de Despacho y/o Factura, y con

lo seflalado en la Orden de Compra.

Paso 3: Efectuadas las revisiones sefalades anteriormente, el funcionario procederd a
recepcionar los productos por Sistema informdtico. El informe de recepcién debe ser
extendido para todo articulo que ingresa a Bodega General.

Paso 4: Una vez terminada la recepcién se imprime el informe de parte de entrada, en dos
copias, que se distribuyen asi:

- Original se envia a 1a Unidad de Abastecimiento, con factura original respectiva, copia de
Orden de Compra se entrega con libro de correspondencia para su registro y posterior
Ingreso al Subdepartamento de Gestidn Financiera,

- Una copla queda en archivo en Bodega General en formato digital.

Paso 5: - Se debe comunicar a las unidades o centros de costos, sobre la llegada de sus
productos, en caso de que estos sean de consumo Inmediato.
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12,1 Aimacenamiento de Productos:

Los productos recibidos, se ordenaran en su estante correspondiente, cada ubicacién debe
estar claramente rotulada sefialando producte y cddige del sistema informatico, a fin de
que, el orden sea de sencilla interpretacién, para facllitar su ublcacién, despacho y el
recuento selectivo.

La papeleria y otros productos que puedan ser dafiados por agua o humedad, deben ser
colocados en los estantes, ningln articulo almacenado debe estar directamente schre el
suelo, debiendo conservarse a una altura de al menos 20 centimetros del piso, para facilitar
la circulacion del aire, la inspeccidn de los productos, Ja limpieza y evitar la humedad del

suelo.

7. i

Ei egreso de los productos existentes en Bodega General queda consignado en Sistema
informatice, Indicando los siguientes datos:

a) NGmero documento de solicitud, que la otorga automaticamente el Sistema informatico

b) Fecha y hora de salida, que la otorga manualmente el usuaric autorizade por el Sistema
infarmatico.

¢) Centro de Costo 0 bodega proveedor.

d) Cantidad de salida de cada producto y su respectivo cédigo que genera automaticamente
e} sistema AVIS.

e) Nembre, RUT y firma de la persona que retira de Bodega General generado manuaimente
por el usuario autarizade por el Sistema Informatice.

f) Nombre, RUT y firma de la persona que entrega en Bodega General generado
manualmente por el usuario autorizado por el Sistema Informatico.

Se efectuara una salida cada vez que un centro de costo, Departamento o Subdapartamento
individualizado con su nombre como bodega proveedor (ejemplo BODEGA PROVEEDOR
NOMBRE DEL PROVEEDOR ESTADISTICAS), esto es cada vez gue se genere una salida de
productos, denominada traspaso entre bodegas.
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18. DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS.

18.1 Realizacién de Inventarios Internos;

E} objetive principal de realizar control de inventario reside en la éptima utilizacion de los
productos que se resguardan en Bodega General. De esta manera se asegura y garantiza la
disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos, asegurando

de esta forma un adecuado funcionamiento institucional.

La realizacion de este tipo de inventarios es de responsabilidad del Encargade de Bodega
General, con el objeto de establecer un mecanismo de autocontrol interno sobre su propio
manejo de los registros de entradas y salidas de Bodega General, realizandolo una vez al

mes.

La torna de inventario interno constituird una herramienta de ayuda para detectar errores
de registro de ingresos y egresos de productos, permitiendo su correccion oportuna,

Este Inventario interno se debe realizar mensuaimente por parte del Encargado de Bodega,
generando un reporte de subida de inventario en el Sistema Informatico quedando
almacenade de forma fisica.

El Encargado de Inventario, perteneciente al Subdepartamento de Gestién Financiera,
realizard cada 3 meses un inventario selective de la Bodega General, para lo cual debe
solicitar previamente al Encargado de Bodega, los stock de los preductos disponibles en
bodega, con la fecha de corte solicitada.

Una vez obtenido el reporte, se efectuard el conteo y revisién de lo registrado en el informe
y el stock fisico en Bodega, deberd enviar un informe con el resultado al Encargado de
Bodega General y a la jefatura directra,

Durante los inventarios no se deben efectuar despachas ni recepciones, para lo cual se debe

comunicar a la dependencias organizativas la fecha ltima de despacho y su reapertura.
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18.3 Revisién de fechas de Vencimientos de Productos:

En el caso especifico de productos con fecha de vencimiento, automaticamente el Sistema
Informatico, arroja la alerta de producto vencido. Estos productos se verifican en la pestafia
productos vencidos del Sistema Informatico, luego se informa al Departamento de Asesoria
Juridica solicitando |la destruccidn y/o eliminacién.

18.4 Recepcién de Productos Inventariables:

Ocasionalmente, se recepcionan en Bodega articulos o equipos menores inventariables,
como sillas, muebles, linea blanca, articulos computacionales, entre otros, los cuales
ingresan al Sisterna Informatico, debido a que corresponden a Consumo Inmediata.

En estos casos ¢l Encargado de Bodega debe recepcionar estos productos, mediante el
siguiente procedimiento:

Paso 1) Se realiza revisidn fisica del producto, Cuando se trate de compras de Bienes
Médicos, informaticos y otros que necesiten una revisibn més especializada pare ser
entregados, se debera solicitar, a los Subdepartamentos respectivos, Redes, TIC, RR.FF,
entre otros, el apoyo necesario para |a recepcidn definitiva y entrega del blen,

Paso 2) Revisién de documento Factura y/e Guia de despacho y Qrden de Compra emitida
por la Unidad de Abastecimients,

Paso 3) Se realiza la Recepcion en el Sisterna Informatico, debido a que corresponde a
Consumo Inmediato, la cual deberd ser firmada por la persona del centro de costo

requirente.

Paso 4) Ademds, el Encargado de Bodega General, debe dar aviso al Encargade de
Inventarie, para que efectue el registro y gestién de Inventario correspondlente, para elio
se le facilitard un copia de ta Factura para que pueda corroborar el equipos a inventariar.
Ademas se debera dar cumpliminete con el Decreto 577/1978, en donde se reglamentd
sobre los Bienes Muebles Fiscales, en su articulo 7° v 16°, segln se instruye en el Ordinario
1A / 0582 del 09 de marzo de 2015 de la Direccién de! Servicio de Salud Coguimba.
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Paso 5) Una vez que el bien se encuentre inventariado e ingresado al sistema de control de

blenes, se da aviso a la unidad solicitante requirente, para que retire el producto, esto debe
efectuarse idealmente durante las 24 hrs. siguientes.

Paso 6) La recepcion conforme debidamente firmada por el centro de costo requirente y
por el Encargadc de Bodega y la Factura, se envia a fa Unidad de Abastecimiento, para que
el comprador respectivo le adjunte la Orden de Compra y envie mediante libro de
correspondencia al Subdepartamento de Gestldn Financiera para el pago respectivo.

19. CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS.
12,1 Generalidades:

El objetivo es definir, formalizar y detallar el procedimiento de custodla, mantencidn vy
vigencia de las garantias asociadas adquisiclones en las modalidades establecidas en el
presente manual, desde que ingresan a Oficina de Partes del Serviclo de Salud Coquimbo
hasta su custodia en el Subdepartamento de Gestion Flnanciera. En el siguiente cuadro se
puede apreciar dependiendo del monte de la adquisicién de un bien o servicio cuando las
garantias son obligaterias u opcionales:

GARANTIAS
Tipo iSeriedad de |a LFiel
Rango Licitacion oferta Cumplimiento
{en UTM) Fublica obligatoria? Obligatorio?
< 100 L1 NO NO
= 100 y < 1000 LE NO NO
2 1000 y < 2000 LP NO es obligatoria Si
= 2000 y < 5000 LQ SI 51
2 5000 LR SI SI
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19.2 Caracteristicas de las garantias;
19.2.1 Garantia Seriedad de |a Oferta
Caracteristicas Garantia Seriedad de |a Oferta
Objetivo Garantizar que e| oferente mantenga las
condiciones de la oferta enviada, hasta
que se suscriba el contrato y acepte la
orden de compra,
Presentacidn De acuerdo a lo estipulado en las bases de

licitacibn no  pudiendo  presentarse
posterior a la fecha del cierre de Ia
licitacién.

Tipo de Instrumento

Se debe aceptar cualquier tipo de
instrumento que asegure ef cobro de la
misma de manera répida y efectiva,
siempre que cumpla con las condiciones
dispuestas en el articulo 31 del
Reglamentc de Compras Publicas,

Exigibilidad

Tratandose de contrataciones superiores a
las 2.000 UTM, el Serviclo se verd
obligado a solicitarlas a los oferentes de
acuerdo al articulo 31 del Reglamento de
Compras Pliblicas.

Manto

Es un valor total fijo. Se fija en funcién del
monto estimado del contrato y del riesgo.
Se sugiere, en el caso de estimar
necesario solicitar esta garantia, que sea
por un valor no superior al 5% del monto
estimado del contrato, para evitar generar
un desincentivo y barrera de entrada para
la amplia participacién de kos proveedores,

Forma de uso

Un solo documento. En las bases de
licitacibn o términos de referencia y/o
contrato se debe precisar:

* Monto

+ Moneda

* Plazo de vigencia

= La glosa que debe contener

» Forma de entrega (fisica 0 electrénica)

* Procedimiento y fecha de devolucién

» Circunstanclas en que se ejecutan

Reglamento de Compras Pablicas)

Vigencia De corto plazo y no debe exceder a la
vigencia de las ofertas estipuladas en las
bases de licitacién.

Devolucidn {articulo 43 del | La devolucién de las garantias de seriedad

a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o
desestimadas, se efectuard dentro del
plazc de 10 dias contados desde la
notificacién de Ia resolucién que dé cuenta
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de |a inadmisibllidad, de la preseleccién de
los oferentes o de la adjudicacion, en la
forma que se sefiale en las bases de
licitacién. Sin embargo, este plazo podrd
extenderse cuando en las bases se

haya contemplado la facultad de adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a
quien haya obtenido la mejor calificacién,
para el caso que este {itimo se desistiera
de celebrar el respectivo contrato. En caso
de resultar adjudicado, se restituye contra
entrega de la Boleta de Fiel Cumplimiento

del Contrato.
19.2,2. Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato
Caracteristicas Garantia Fiel Cumpiimiento de
Contrato
Objetivo Garantizar el correcto cumplimiento por

parte del proveedor adjudicade, de todos
los compromisos que derivan del contrato.
Presentacion Fisicamente al momento de suscribir el
contrato.

Reemplaza la boleta de Seriedad de 2
Oferta, en caso que se haya requerido.

En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a la ley N°
19,799 sobre Documentes Electrénicos,
Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha firma,

Exigibilidad El otorgamiento de la garantia de fiel
cumplimiento serd obligatoric en las
contrataciones que superen las 1.000
UTM. Tratdndose de contrataciones
iguales o inferiores a las 1.000 UTM, la
entidad licitante deberd fundadamente
ponderar el Hesgo invelucrado en cada
contratacién para determinar si requiere
la presentacién de garantias de fiel
cumplimiento, de acuerdo a lo estipulado
en ef articulo 68 del Reglamento de
Compras Plblicas,

Monto Los montos ascenderan entre un 5% y un
30% del valor total del contrato, salvo lo
dispuesto en los articulos 42 y 69 dei
Reglamento de Compras Pablicas.
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Forma de uso Puede ser ung 0 més documentos:

* Un documento por el valor total,

» Varios documentos, parcializando el
valor de los montos vy las entregas de
cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos
o etapas.

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

La Entidad Licitante establecerd

En las bases de licltacién o términos de
referencia y/o contrato se debe preclsar:

= Monto

» Moneda

» Plazo de vigencia

» La glosa que debe contener

+ Forma de entrega (fisica)

* Procedimiento y fecha de devolucidn

+ Circunstancias en que se gjecutan
Vigencia De largo plazo.

Por la duracién total del contrato o per
hitos o etapas de cumgplimiento de éste.
La vigencia estard dada por el tiempo que
asegure que los productos © servicios
contratados cumpien plenamente su
objetivo, en términos de caracteristicas
tales ¢como: durabilidad, resistencia de
materiales, Iimpacto ambiental, entre
otras.

£n los caso de contrataciones de serviclos,
éste ng podrd ser inferior a 60 dias habiles
después de terminados los contratos.

Devolucifn
+ Jomediata o no mas de 2 dias habiles
desde el cumplimientc de su vigencia,
luego de la recepcién conforme, en caso
de respaidar una operacién puntuai, sin
consecuencias posteriores,

« Parcial, asociada a cumplimiento de
hites o etapas del contrato. Cuandc se
cumplan estos plazos, ne deben pasar
més de 2 dias habiles desde @l
cumpilmiento de su vigencia, para su
devolucidén

» A posteriori, definlendo un periodo
prudencial, para resquardar que el
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producto o servicio contratado cumpla su
objetivo con eficacia. Cuando se cumplan
estos plazos, no deben pasar mas de 2
dias hdbiles desde el cumplimiento de su
vigencia, para su devolucién

19.2.3. Garantia Flel Cumplimi e Garantia Técni

Caracteristicas Garantia Fiel Cumplimlento de
Garantia Técnica

Objetivo El adjudicatario deberd obligarse a reparar
o sustituir todas las piezas o partes del
bien que contenga fallas, como
consecuencia de defectos en el material
de su fabricacién.

Presentacién Fisicamente deberd entregarse a mas
tardar 15 dias a contar de la fecha de
entrega del bien.

Reemplaza la boleta de Fiel Cumplimiento
del Contrato, en caso que se haya
requerido.

En los casos en que se otorgue de manera
electronica, deberd ajustarse a la ley N°
19.799 sobre Documentos Electrénices,
Firma Electrénica y Servicios de
Certificacidn de dicha firma.

Exigibilidad El otorgamientoc de la garantia de fiel
cumplimiento serd obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000
UTM. Tratandose de contrataciones
iguales ¢ Inferiores a las 1.000 UTM, la
entidad licitante deberd fundadamente
ponderar el riesgo involucrade en cada
contratacion para determinar sl requiere
la presentacién de garantias de fiel
cumplimiento, de acuerde a lo estipulado
en el articulo 68 del Reglamento de
Compras Publicas.

Monto Los mentos ascenderdn entre un 5% y un
30% del valor total del contrato, salvo lo
dispuesto en fos articulos 42 y 69 del
Reglamento de Compras Plblicas.
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Forma de uso Puede ser una 0 mas documentos:

* Un documento por el valor total.

» Varios documentos, parcializando el
valor de fos montos y las entregas de
cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos
o etapas.

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

La Entidad Licitante establecerd

En las bases de licitacién o términos de
referencia y/c contrato se debe precisar:

+ Monto

s Moneda

* Plazo de vigencia

» La glosa gue debe contener

* Forma de entrega (fisica)

s Procedimiento y fecha de devolucién

+ Circunstancias en que se ejecutan
Vigencia De largo plazo.

Por la duracién total del contrato o por
hitos o etapas de cumplimiento de éste.
la vigencia estara dada por el tiempo que
asegure que los productos o servicios
contratados cumplen plenamente su
objetivo, en términos de caracteristicas
tales como: durabilidad, resistencia de
materiales, Impacto amblental, entre
otras.

En los caso de contrataciones de servicios,
éste no podra ser inferior a 60 dias habiles
después de terminados los contratos,

Devolucién
» Inmediata o no mas de 2 dias habiles
desde el cumplimiento de su vigencia,
luego de la recepcién conforme, en caso
de respaldar una operacién puntual, sin
consecuencias posteriores.

* Parcial, asoclada a cumplirmiento de
hitos o etapas del contrate. Cuando se
cumplan estos plazos, no deben pasar
mds de 2 dias habiles desde el
cumplimiento de su vigencia, para su
devolucién

= A posteriori, definiendo un periodo
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prudencial, para resguardar que el
producta o servicio contratade cumpla su
cbjetivo con eficacia. Cuando se cumplan
estos plazos, no deben pasar més de 2
dias habiles desde el cumplimiento de su
vigencia, para su devolucldn

19.2.4. Garantia Fiel Cumpilmi p Anticipad

Caracteristicas Garantia Fiel Cumplimiento Pago
Anticlpado

Objetivo En el evento que las Bases permitan la
entrega de anticipos ai adjudicatario, €l
Servicio deberd exigir una garantia de
anticipo por el 100% de los recursos
anticipados, segiin lo estipulado en el
Articulo 73 del Reglamento de Compras
Plablicas.

Presentacién En este caso se permitiran los mismos
Instrumentos establecides al regular 1a
garantia de cumplimiento.

Fisicamente deberd entregarse en la fecha
estipulada en ias respectivas bases de
licitacion.

En los casos en que se otorgue de manera
electrdnica, debera ajustarse a la ley N°
19.799 sobre Documentos Electrénicos,
Firma Electrdnica y Servicios de
Certificacidn de dicha firma.

Monto Los porcentajes del valor total del
contrato de anticipo seran los estipulados
en las respectivas bases de licitacion, el
cual debera respaldar el 100% de los
recursos anticipados.

Vigencia La vigencia serd la estipulada en las
respectivas bases de licitacion,

Devolucién
La devolucién de la garantia por anticipo
se efectuara dentro del plazo de 10 dias
habiles contades desde la recepcién
conforme por parte del Servicio, de los
blenes o servicios que el adjudicatario
haya suministrado con cargo al respectivo
anticlpo.
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A continuacion, se detalia el procedimiento de custodia, mantencldn v vigencla de las
garantias asociadas adquisiciones en las modalidades establecidas en el presente manual.

Este procedimiento apiica para cualguler adquisicion que incorpore dentro de sus bases la
entrega de garantias por seriedad de la oferta, fiel y oportunc cumplimiento del contrato,
garantia técnica, correcta ejecucién de obras, anticipo v otro concepto,

Paso 1: Recepcién de garantfas

Los sobres deberdn ser ingresados en Oficina de Partes, registrande fecha y hora de
recepcion. Acto seguido, deberdn ser remitidos al Subdepartamento Gestién de Recursos
Fisicos, donde se registrard fecha y hora de ingreso. Todo este procedimiento paralelamente
debe realizarse en el sistema computacional de garantias de la D.S.S.C,

Tratdndose de la presentacion de |z Garantia electrénica, deberd ajustarse a la Ley
N®15.799, sobre documentos electrénicos de firma electrénica y servicios de certificacién de
dicha firma y a lo indicado en el inciso 3ro del Articulo N°31 del Reglamentc de la Ley
N®15.886, siendo requisito necesario que dicho documento sea enviado al correo
electrénico: garantin.sscoguimbo@redsalud.gov.cl a méas tardar hasta )a fecha y
hora de cierre de recepciébn de ofertas. Acto seguido, deberdn ser remitidos al
Subdepartamento Gestidn de Recursos Fisicos, donde se registrara fecha y hora de envio de
correo electronico. Yodo este procedimiento paralelamente debe realizarse en el sistema
computacional de garantias de la D.5.5.C,

Paso 2: Registro Garantia en planilla en el Subdepartamento Gestién de Recursos
Fisicos.

Se recepcionan a través de libro de garantias y se revisa que estas tengan incluido el
Certificado de Validacidn, en el caso de |as garantias electrénicas, este certificado se saca a
través de internet.

Las garantias que tengan certificado de valldacién pasan a Custodia, perc las que no tienen
pasan a Resguardo:
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Custodia:

Resguardo:

Manual de Procedimiento Unidad de
Abastecimiento

Las Garantias son escaneadas y enviadas por correo al encargado de la
licitacién, para que tome conocimiento de que la garantia esta custodia.

Se ingresa al sistema informatico de garantias, y se rescata informacion ya
ingresada por oficina de partes, acd se hace una revisién de que dicha
informacion este correcta, luego se ingresa el ID de la licitacidén a cual
pertenece, la fecha de vencimiento y el concepto que corresponda
(seriedad, Fiel cumplimiento, etc.).

Se sube el archivo en imagen de |a garantia al sistema informatico.

Se envia a custodia al departamento de Gestidén Financiera, & través de un
memo emitido autométicamente desde el moddulo de Garantias, solo

completado el N° de mema y quien firma.

Las Garantias son escaneadas y se envia un correc electrdnico al encargadec
de la licitacion, solicitando el certificado que valids dicha garantia.

Se Ingresa 2l sistema informético, y se rescata infermacion ya ingresada
por oficina de partes, acd se hace una revisién de que dicha informacién
este correcta, luego se ingresa el 1D de la licitacién a cual pertenece, la
fecha de vencimiento y el concepto que corresponda (seriedad, Fiel
cumplimiento, etc.).

Se sube el archivo en imagen de la garantia al sistema informatico.

Se genera un memo fuera del sistema Informatico, ya que dichas garantias
quedan pendientes de custodias por faltarles el certificado que las valida.

Paso 3: Envio Garantia a custodia

Una vez ragistrada la informacidén de la garantia se remite al Subdepartamento de Gestién

Financiera para su custodia y resguardo a través de documento Memo. A su vez, se registra

en el sistema computacional de garantias el nimerc y fecha el Memo de envio de la

garantia, actualizando ademas su ubicacién (Finanzas).
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Paso 4: Revisién planilla sistema de Garantias

La revisién del sistema de garantias se realizard por lo menos quincenalmente, cotejande
para cada registro fecha de vigencia de la garantia, causales de cobro o incumplimiento de
contrato, y cualquier otro aspecto relevante de pesquisar segln las bases administrativas

asociadas a cada contrato.
Paso 5: Solicitud de devolucién de Garantias

Cuando corresponda, se solicitard al Subdepartamento Gestién Financlera la devolucidn de
una determinada Garantia por las sigulentes razones:

1.- Reemplazo por otra garantia de mayor vigencia (extensidn del plazo)

2.- Reemplazo por otra garantia de distinto concepto (canje de garantia de seriedad por
garantia de cumplimiento)

3.- Devolucidn de garantias por causales presentes en las bases administrativas (devolucion
de garantia de seriedad por adjudicacion, devolucién garantia de cumplimiento por
recepcion conforme, etc.)

El Operador de Compras encargado del proceso licitatorio, envia un correo electronico, al
funclenaric encargado del procedimiento de garantias de Abastecimiento, selicitando la
devolucién de garantia.

En el caso de que proveedor sea quien solicita la devolucidn de su garantia ya sea a través
de correo o de carta certificada, et funcionaric encargado del procedimiento de garantias de
Abastecimiento, fe envia un correo electrénico al Operador de Compras encargado del
proceso licitatorio para que entregue visto bueno de dicha devolucién,

A través del sistema informdtico se genera un memo de solicitud de devolucién, el que es
enviado al Subdepartamento de Gestidn Financiera. Acto seguido, se actualizard la

informacién det sistema computacional ingresando la fecha y nimero del memo de
devolucién de garantias, actualizando asimismo su ubicacidn.
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Paso 6: Devolucién de Garantias

Si se presentan las condiciones para la devolucion de garantia, el Subdepartamento de
Gestion Financiera, realizard a través de un oficio dirigido a la empresa o persona natural
asociada a la adquisicién, dicha devolucidn. Se indicard en este documento ios datos de la
garantia, y la causal de su devolucién. Asimismo, se actualizard la informacion en el sistema
registrande numero y fecha de oficio que devuelve, junto con actualizar la ubicacién de la
garantia (Proveedor), despachando el Ordinarlo finaimente por intermedio de la Oficina de
Partes.

La devolucién de las Garantias por concepto de seriedad (segdn articule 43 de! Reglamento
de Compras Plblicas} de aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro de los 10 dias contados desde la
notificaclon de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, segin se indigue en las
bases de licitacién. Sin embargo, este plazo podrad extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya
cbtenido la mejor calificacién, para el caso que este ultimo se desistiera de celebrar el
respectivo contrato.

En el evento que las Bases permitan la entrega de garantias por anticipos, la develucién de
dicha Garantia (segun articulo 73 del Reglamento de Compras Piblicas), se efectuaré dentro
del plazo de 10 dias habiles contados desde la recepcidn conforme par parte de la Entidad,
de los bienes o serviclos que el proveedor haya suministradc con cargo al respectivo
anticipo.

Paso 7; Cobro de Garantias

St se presentan las condiciones para el cobro de garantias, se procedera a hacer efectivo su
cobro en el respectivo banco emisor. Tratandose de garantia pagaderas a la vista, la
garantia serd presentada en el banco emisor por el Director de Servicio o gquien éste designe
para tales efectos. Tratdndose de garantias con aviso previo, se notificard por escrito al
banco emisor, acompafiando una fotocopia de la garantia materia de cobro. El plazo para

presentar este aviso de cobro puede ser hasta ia fecha de vencimiento de la garantia.
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DIAGRAMA DE FLUJC RECEPCION DE GARANTIAS
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ANEXO N° 15
DIAGRAMA FLUJO DE DEVOLUCION DE GARANTIA
RECURSOS
CONTRATISTA OF . DE PARTES FI8Ieos FINANZAS

RECEPCION DE
SOLICITUD e SOLICITUD DE
DEVOHUGION DEVOLUSCION

L

GARANTIA | RECERCION OE PROCERA
BOCUMENTO DEVOLUCION

FiN
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ANEXO 16
DIAGRAMA DE COBRO DE GARANTIAS
RECURSOS
CONTRATISTA OF. DE PARTES FISICOS FINANZAS
DOCUMENTO DE CARTA DE SOLSITUD DE RECEFCION
AVISO AV|EO COBRD DE OOCUMENTO
L GARANTIAS

PROCESA

FiN
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20. PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES.
20.1 i :

El pago Oportuno responde a una estrategia adoptada e implementada por el Ministerio de
Hacienda, can el propésito de asegurar el pago a proveedores de los distintos erganismos vy
servicios plblicos del Gobierno Central.

A partir de |a Ley N921.131, se aprobd por primera vez un cuerpo legal que establece un
plazo maximo de pago, sin perjuicio de ias excepciones que el propio cuerpo normativo
reconoce.

La Ley N©21,131 modifica tres cuerpos normativos, a saber: {i) Ley N913.983 que reguia la
transferencia y otorga merito ejecutive a copia de la factura; (ii) Ley N220.169 gue regula ia
competencia desleal; {iii) DL N°825, de 1874 que establece la Ley sobre Impuesto a las
Ventas y Servicios y establece las siguientes exigencias para los erganismos pablicos:

- Los pagos a los proveedores deberan efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a
las recepciones de la factura, salvo excepciones legales gue establezcan un plazo distinto,

- En las bases de licitacidn o contratos, seglin corresponda, se podra establecer un plazo de
pago de hasta 60 dias corridos, pero ello deberd sustentarse en motivos fundados.

- Para proceder a los pagas se requerird que la entidad certifique la recepcién conforme de
los bienes y servicios adquiridos dentro del mismo plazo que tiene para rechazar la factura,
esto es, 8 dias corridos. Esta regla tiene una excepcidn en las compras celebradas por
medios electrénicos.

- Establece una obligacién para las unidades de auditoria o aquellas que cumpian tales
funcicnes de verificar el cumplimiento de los plazos de pago.

- Se establece un interés por mora y una comisién por recuperacion de pagos si no se
verifica el pago dentro de los plazos legales establecidos.

- Se establece explicitamente ta responsabilidad administrativa de los funcionarios publicos

por pagos efectuados fuera de plazo.
| Prov res:

1.- Se debe mantener actualizado el Manual de Procedimiento de Abastecimiento en la
plataforma e indicar claramente las @reas y las responsabilidades dentro del procesa de
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Abastecimiento, cubriendo todo el procesc (desde la planificacion de compras hasta el pago

y el clerre del contrato respectivo).

2.- Es responsabilidad del Operador de Compras el verificar que la respectiva Grden de
Compra este aceptada por el proveedor en www.mercadopublico.cl. En el caso que la Orden
de Compra no este aceptada, et Operador de Compras debe gestionar su aceptacion o, en
su defecto, rechazar la factura de inmediato. Al respecto, debe tenerse en cuenta lo
dispuesto en el inciso segundo del articulo 63 del Reglamento de Compras Pablicas.

3.- Salvo que se trate de contrataciones de montos inferlores al limite fijado por la Ley
19.886 y su Reglamento, que hayan sido celebradas por medios electronicos, de acuerdo al
articulo 12 A de la Ley N919.946, que establece normas sobre proteccion de los derechos de
los consumidores, se debe dar recepcion conforme a los bienes o serviclos contratados, en
la plataforma www, mercadopublico.cl, lo que es responsabilidad de cada Operador de
Compras.

4.- Se debe indicar claramente en la Orden de Compra, la direccién de entrega de los
productos o servicios y la facturacién. En caso de que se comprometan entregas por hitos,
estas deben ser estipuladas en un contratc o acuerdo complementario, con las

correspondientes sanciones en caso de incumplmienta.

5.« Dentro de las bases de licitacién y/o contrato, seglin corresponda, se deben indicar la
condiclén, plazo v el modo en que se realizaran el o los pagos, una vez recibido conformes
los bienes o servicios contratados.

6.~ Se debe cumplir con el pago oportuno en el plazo y modo definido, una vez que se

cumplian las condiciones exigibles para proceder.

7.- Se debe analizar y sefialar si procede la aplicacion de efectos derivados de un
incumplimiento {multas u otros) de acuerdo a las condiciones dispuestas en las bases y/o
contrato, segin corresponda. Esto, considerando que en muchas bases de licitacién y/o
contratos se permite descontar las multas adeudas de los pagos futuros.
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Con el propésite de mejorar el procedimiento del Pago Oportune, la Direccién del Servicio
de Salud Coquimbo en el afio 2021, implemento una nueva metodologia interna de
seguimiento vy control de facturas el cual consta de lo siguiente:

Pasc 1: El profesional encargado del Subdepartamento Gestién Financiera, envia los
reportes de las facturas que estdn en el sistema de facturacidn ACEPTA diariamente al
profesional encargado de la Seccion de Abastecimiento, de recepcionar e informar a cada
Operadar de Compras dicho reporte,

Paso 2: Cada Operador de Compras valida si las facturas de sus proceses de compras se
deben aceptar o rechazar, luego se informa de esta situacién al profesional encargado de
infarmar este reporte al Subdepartamento de Gestién Financiera.

Paso 3: Cada Operador de Compras elabora el memo conducter del pagoe de la factura
aceptada (que el operador descargo det sistema ACEPTA) con la documentacion detaliada en
e numeral 20.4 del presente Manual, para luego ser enviado al Subdepartamento de
Gestidn Financiera mediante la Secretaria del Subdepartamento Gestién de Recursos
Fisicos. Paralelamente el comprador u operador deberd escanear la recepcion conforme vy
subirla al Portal en el icono de Recepcléon Conforme de la respectiva Orden de Compra,
donde cambiara el estado de dicha 0.C de aceptada z la de Recepcién Conforme.

El Subdepartamento de Gestidn Financiera serd el encargade de realizar el pago a
Proveedores, previa recepcién de los siguientes documentos que son entregados por el
Subdepartamento Gestion de Recursos Fisicos, mediante la Unidad de Abastecimiento, los
documentos a entregar san los siguientes en orden de prelacion:

1.- Memo Conductor.

2.- Factura y/o Nota de Crédito, seglin sea el caso.

3.~ Orden de Compra o Contrato.
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4.- Resolucidn de Adjudicacidn, de Trato Directo ¢ de Contrato de una Licitacian.

5.- Documento de Recepcién de Bodega: Documento entregado por la Unidad de Bodega
General, luego de haber recepcionado fisicamente los productos, o bien el acta de recepcion

conforme por servicios realizados por [a Unidad Requirente.

Debe tenerse presente que la ley 19.983, que regufa la transferencia y otorga mérito
ejecutiva a la copla de la factusa, segun se dispone en el articulo 3° lo siguiente:

"Para los efectos de esta ley, se tendrd por irrevocablemente aceptada la factura si no se
reclamara en contra de su contenido mediante alguno de los siguientes procedimientos:

1. Devolviendo la factura y la gula o guias de despacho, en su caso, al momento de la
entrega, o

2. Reclamando en contra de su contenidc dentro de los ocho dias corridos sigulentes a
su recepclén o en ef plazo que las partes hayan acordado, el que no podrad exceder de

treinta dias corridos. En este caso, ef reclarno deberd ser puesto en conocimiento del emisor
de la factura por carta certificada, a por cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con
la devolucién de la factura y ia guia o gulas de despacho, o bien junta con la solicitud de
emision de a3 nota de crédito correspondiente. El reclamo se entenderd practicado en la
fecha de envio de la comunicacion.

Serdn inoponibles a los cesionarios de una factura irrevocablemente aceplada, las
excepciones personales que hubieren podido oponerse a los cedentes de la misma.
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Norma Disposicién Contenido
Ley N° 21,131 Establece el pago a 30 dias
del 2019

Ley N° 19.886

Sobre Bases para los Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios

Decreto 93

Incorpora la factura electrénica y su medio de recepclén

Decreto 1,383 del
2011

Modifica Decreto N° 250 de 2004, que aprueba
Reglamento de [a Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios

Dictamen de
Contraloria N°

35.904/06
Oficio Circular N° El Ministerio de Haclenda instruye a los drganos y
23-04-2016 servicios, regidos por la Ley de Presupuestos, al pago de

empresas proveedoras del Estado en un plazo maximo de
30 dias corridos.

Oficio Circular N®
34

El Ministeric de Haclenda Instruye sobre los 30 y 45 dias
para pagar Gobierno Central y Sector Salud.

Oficio Circular de
Economia N°
8143 del 05-08-
2011

Clrcular N° 3-06-

Especifica el inicio de los 30 dias para el pago, desde |a

2006 de la fecha de recepcion de las facturas. Dispone en la
Direccién de plataforma del sitio de Chile Compra una seccidn
Compras y diferenciada para reclamo de proveedores por razones de
Contratacion pago.

Publica del

Ministerio de

Hacienda

Ord. N°® 3.451- Instruye a sus serviclos sobre el cumplimiento de la
03-2009 del Circular N° 3-06-2006 a través del Programa Marco PMG,
Ministerio de

Hacienda y

Ministeric del

Interior

Oficlo Circular 11
del Ministerio de
Hacienda de
2014

Se valida Chile Paga e impulsa el funcionamiento del
programa, el cual va en linea con ¢l proyecto de Gobierno

Directiva N° 23
del 08-05-2019
de la Direccidn de
Compras y
Contratacion
Publica.

Sobre las orientaciones del Page Oportuno a Proveedores
en los procesos de Contratacion Publica.
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21. MANEJO DE INCIDENTES O RECLAMOS.,

La Institucién stempre dard solucién a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas serdn analizados segin se trate de situaciones o incidentes internos o

externos.

211 Incidentes internos v externos:
Los Incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sdlo a
funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la

transparencia y eficiencia de los procesos de compra © contratacion.

21,2 Incidentes extarnos:

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios
de la Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en e] presente manual, que
afecten la transparencia y eficlencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente relaclonade con una adquisicién el Encargado de
Abastecimiento convocard al lefe del Departamento de la Unidad Requirente y a un
representante del Asesor Juridico a constituir una comisién especial, que deberd determinar

las accianes a seguir,
22. RECLAMO DE PROVEEDORES.

Frente a reclamos interpuestos par los proveedores en el portal www.mercadopublice.cl,
estos seran respondidos por el administrador de dicha plataforma en el Servicio, quien
frente a cada incidente citara a los involucrados y/o referentes en |a materia, a fin de

construir el texto o plasmar en la mencionada plataforma.
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Para responder a las inguietudes de los proveedores, el administrador tendra un piazo de 48
horas {habiles) desde que se presenta el reclamo, pudiendo extenderse por 24 horas
adicionales.

23. COMPRAS COORDINADAS.

23.1. Definicién:

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por ia cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos pulblicos adheridos
voluntariamente o representados por l2 Direccidn ChileCompra), agregan demanda
mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros vy reducir costos de

transaccion.

23.2. Aplicacién:

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:
Relevancia de la compra en materia de presupuesto.

Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.

Alto ahorro potencial de la compra.

Existencia de economias de escala en la industria.

Capacidad del mercado de responder a la demanda.

Grado de concentracion del mercado.

SN S N S S S

Experiencia internacional.

23.3. Tipos de Compras Coordinadas:

Dependiendo de quién ejecute esta agregacidn de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas
por |a Direccion ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las gue esta Direccién

puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradaores.

23.3.1. Compras Coordinadas por Mandato:

En este caso, la Direccidn ChileCompra agrega demanda representandoe a varias
instituciones del Estado, a través de un procedimiento de licitacién para la contratacién de
bienes o servicios. Esta representacién debe ser solicitada por cada organismo participante
a traves de un oficio (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de Compras).
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Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos
de eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto,
estandarizacién de productos y/o servicios, potencial agregacibn de demanda que se
traduzca en ahorros significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda

agregada y grado de concentracién del mercado, entre otras.

23.3.2. Compras Coordinadas por Mandato:

Dos o mas entidades efectitan un procesc de compra para contratar para si, el mismo tipo
de bien o servicio. Para elio, la Direccién ChileCompra apoya activamente en el desarrollo
del proceso de compra, pera sin asumir ningun tipo de representacién de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados vy 1a asesoria de la Direccién ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos
organismos mediante un oficio de adhesién. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento
de la ley N® 19,886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento
competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra de Convenio

Marco.

24. INTEROPERABILIDAD SIGFE2-MP.

24.1.- Genearalidades:

En el contexto del proceso de modernizacion y transformacion digital del Estado impuisado
por el Goblerno, en Julio de 2018 se comenzo a dar pasos relevantes en la integracion de
las plataformas Mercadopublico y ¢l Sistema de Informacion para la Gestion Financiara del
Estade {SIGFE) de la Direccion de Presupuestos, para luego abordar l1a integracion de los
demas sistemas financieros utilizados por los compradores del Estado.
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24.2.- Valldacidén Presupuestaria para adquisiciones de proyectos de inversién y
con financiamiento GORE:;

Los pasos para la valldacion Presupuestariza en la Interoperabilidad SIGFE2-MP, son los

siguientes:

Comprador cres Orden
de Compra y antregs
informucion
completa & encargado
de finanzas.

[P

Luego 58 debe T

seleccionar la opcion
"sslaccionande folio
de compromiso
cherto™ cobtenido en
Sigfe

e bk el PR

———

e

Encargado de fAnanzas
genara Cnl'l'llll'ﬁl'l'lilli
cierto en Sigfe, con
tipo de documento
"orden de compra” y &l
*numero de
documento®™ el 10
exacto de ia orden de
compra, sin  agregar
espacios n otro
cardcter y con letras
mavyiisculas.

Luego antregs
numero de
compromiso creado 2
encargado de compra
para validar OC.

El comprador debe

selaccionar opcion
"Validar
Presupuesto” de
paleta de acciones.

Sa abre ventana donde
se debe seleccionar =i
sa GUtrska de una
compra anual L]
multianual, en caso
que INCOoOre ung o

mas periodos
presupuestarios, ¥
continuar,

P—’i'fi 5;

Saleccionar folio de
compromiso ciarto
asociado & OC, vy al
hacerlo  Incorpora el
valor de comgaromigo y
aceptas para valkdar,

51 se ba valldado
correctamente esniregs
detnlla de la
validacidn.

La orden de compra
validada
presupugstariamente
pusde sar anviada al
provasdor.
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24.3.- Validacién Presupuestaria para adquisiciones con presupuesto del Servicio

de Salud Coquimbo:
Los pasos para la validacion Presupuestaria en la Interoperabilldad SIGFE2-MP, son los

siguientes:
N
L
77| Encargade de finanzas | T "l EH comprador debe |
Compradar solicka sntregs ol folic de seloccionsr  opeién :: 'b"l “’l::::x:
encargado de finanzas, requerimianto v ~validar que s trats de una
fotio de concepto Presupuesto” de compre anusl.
reguerimisnto Y prasupusstarioc  en paleta de acciones.
concapto donde corresponde
presupuestario validar
asociado a la compra presupuestariamente la "
que se requiere realizar orden de compra a i Dleacriniicied prasumra -
realizar, segun mentog lEIL ! A e s e
¥y espédificaciones il LTI
entregadas. * |14 “l P
ey 9 -
5 |
¥
]

® o @ @

- A
on.

Luego se dabe -~ | Agregar  glese ¥ "™ S1 se ha “Valdado ] -——| (. orden de compra

seleccionar 1a opelén descripclin, luego corectamente  antreage validada
“seleccionando folio seleccionar dutalia de ia presupuastariamente
del requerimiente y requarimianto de los validacién pueda ser enviada af
af conceopto que 39 despliegon ¥ compromiso  creado oveedor
presupusstario” luego conceptos en Sigfe. Se envia pr '
entregado por finanzas asociados Y L] correo a finanzas con

aceptan para validar detalle de lo creade en

Sigfa.
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4° DEJESE establecido que el Manual de Procedimiento de la Unidad de
Abastecimiento del Servicio de Salud Coquimbo, entrard en vigencia una vez que el
actual acto administrativo se encuentre totalmente tramitado.

50 PUBLIQUESE la presente Resolucién Exenta en el Portal
www.mercadopublic.cl.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

MORENO CHAMORRO
IRECTORA (5}
DE SALUD COQUIMBO

DIRECTOR

DEL SERY ICI
IV HEGION

Subdepto. Gestidn de Recursos Fisicos
- Oficina de Partes

: [
5 ofiems 9
e PARTES

SERVICIO DE SALUD COQUIMBO / SUBDEPTD. GESTION DE RECURSOS FISICOS

e R AMA 4 P
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(Favor completar con letra imprenta)

Codigo Cliente

(Customer account)
Razon Social
(Company)

o ‘vb}\,t,ui Wo alwy (ogs©
fSai'r‘:et) J‘/\) %U { Q’{Le’ /?Nﬁuléggr;lﬁ:;

Resto Direccion
(Rest of address)

Servicio al Cliente

QORRGOSCH/LE 600 950 20 20

D

r]i
l
71
Datos Adicionales

Atributo
(Atributte) (Additional Data)

AM [:]

Servicio

(Service)

Documento Express F‘ Cantidad de Piezas

[} Uso Exclusivo Correos Chile / Correos Chile Only
Porte / Frangueo

Recibido por

Comuna / 0 Pago en Destino * [ ]
(Area) ! A - “WY- \'\/ﬁ)' = E!
Cédigo Postal Teléfono Paquete Express
i Coda) (Phone) Paquete Express Domicilio |l
- x SAiy - L Monto Reembolso
k] Destinatario (Recibido por) / Receiver Doty B R D Pago en Destino* [_|
Nombre : . Reembolso * D ]
(Name) __ | () uh De o {r_\(‘\' L gle Sy
Calle ] o — 2§ 2 Distribucién Expresa D * Servicio solo disponible con entrega en Sucursales autorizadas
(Street) Ny s L S {Number) -
) ]} Caracte as del Contenido aracte 0 e Co
R‘i;w‘ {en \ Lo PEEO \ Dimensiones (centimetros)
. Y 3 ;. \
% ’E‘f”) Oar. A a2 1¥ ﬂ;icq‘emy’s’ [A_ |targe Alto Ancho
Casilla Sucursal AN 7
(P.O. Box) (Branch) L/ \/
Comuna Descripcion del contenido N° Factura o Boleta
(Area) FinTAY el & '31 -+
c Electronic, : 2 voF :
e N Mercancias Peligrosas, Prohibidas y Condi
Cadigo Postal Teléfono Dangerous and prohibited goods, and terms and con
S i) (Phone) Declaro que este envio no contiene mercancia peligrosa ni prohibida; que

conozco la normativa que regula el transporte de estas y las sanciones asociadas
a su infraccion, asi como las indemnizaciones por destruccion, despojo y demas
condiciones publicadas en www.correos.cl

Cédigo de Red Logistica Oficina de Origen

L) s Ve y = s
isi Nombre: M WIS OOIT T o < Firma:
Fecha Admision ; e . i —
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dd mm aa

COPIA: AGENCIA DESTINO



