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DIRECCI

DEPTO. ASESORIA JURIDICA

DR. DNB/JHB/GAC/CFC/SEA/vvs
A.2/ DSF1842

RESOLUCION EXENTA N°© 3805,
OSORNO, 2 § MAR 2022

VISTOS LOS ANTECEDENTES:

v

v

¥

Ley N© 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

Resolucién N° 07 de 2019, de la Contraioria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Resolucién N°16 de 2020, de la Contraloria General de la Republica, que Determina
los montos en UTM a partir de los cuales los actos administrativos que se
individualizan quedan sujetos a toma de razén y establece controles de reemplazo,
Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Ley N° 19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma,

Ley N° 20.730 de 2014, regula el lobby y las gestiones gue representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios

Ley N° 20.880, de 2015, sobre probidad en la funcién plblica y prevencién de los
conflictos de intereses

Ley N°21.131 de 2019, que establiece el pago a 30 dias.

Resolucién Exenta N°2657 de fecha 10 de marzo de 2022, establece la Estructura Interna de la
Direccion del S50.

Resolucién Exenta N°6449 de fecha 15 de junio de 2020, define los Departamento,
Sub Departamento, Secciones y Unidades dependientes de la Sub Direccion
Administrativa del SSO; y sus funciones.

Y CONSIDERANDO

La necesidad de actualizar y dar aprobacién formal al "MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS SERVICIO DE SALUD OSORNO 2022"; de acuerdo a Memorandum N°2534 de
fecha 24 de Marzo de 2022 por parte de Jefa Depto. Abastecimiento y Operaciones del

Servicio Salud de Osorno, quien solicita resolucién aprobatoria del presente, adjuntando

Manual de procedimiento de Compras, y de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Bases de los
Procedimientos Administrativos N®19.880 en relacidén al principio de escrituracidon y de




econornia procedimental; La Ley de Compras Piblicas N°19.886 y su reglamento D.S.
N°250/2004 Ministerio de Hacienda; Decreto Ley N°2763 de 1979; Decreto Supremo N°140
de 2004 del Ministerio de Salud, publicado en el Diario Oficial el 21 de abril de 2005, en
relaciéon con Decreto Afecto N® 22 de fecha 30 de octubre de 2020, dicto lo siguiente:

RESOLUCION:

1.- DEJESE, sin efecto Resolucion Exenta N°1044 del 24 de mayo del 2011, que aprueba
“Manual de Procedimiento de Compras del 5.5.0.”

2.- APRUEBESE “"MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS SERVICIO DE SALUD
OSORNO", del mes de marzo del 2022, que en texto integro se incorpora como anexo
a la presente Resolucion.

3.- ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

0P
DIRECTOR ) , —
| #7

DR. DANIEL NUNEZ BELLET
/ DIRECTOR
SERVICIO DE SALUD OSORNO

« Subdireccién Administrativa S.S.0. ¢/d

» Depto. Asesoria Juridica S.5.0. ¢/d

« Depto. Auditoria S.5.0. ¢/d

» Depto. Abastecimiento y Operaciones S.5.0. c/d

« Subdepto. de Abastecimiente 5.5.0. ¢/d

« Seccidén de Administracién de Contratos S.5.0 c/d.
« Oficina de Partes 5.5.0. ¢/f
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INTRODUCCION

El presente documento sistematiza y actualiza los procedimientos de compra y contratacion a titulo
oneroso de bienes o servicios, regulados por la Ley N"19.886, para el desarrollo de las funciones del
Servicio de Salud Osorno cuyos procesos fueron definidos originalmente a través del Manual de
Procedimientos de Compra aprobado por Res. Exenta N°1044, de este Servicio, de fecha 24 de mayo
de 2011.

El objetivo del presente manual es actualizar los flujos de procesos definidos por la Direccion de
Servicio de Salud Osorno para la realizacion de sus procesos de compra para la provision de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, los que son realizados a través del Sub Departamento de
Abastecimiento dependiente del Departamento de Abastecimiento y Operaciones del Servicio de
Salud Osorno, cuyas funciones se encuentran contenidas y actualizadas en la Resolucién Exenta
N°6449 de fecha 15.06.2020.

Lo anterior en cumplimiento a lo establecido en el art. 4° del Decreto 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda que aprueba el Reglamento de la Ley N219.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios, cuya ultima modificacion fue aprobada el 21 de enero de
2020 con el Decreto 821; y en respuesta a las observaciones realizadas por Contraloria Regional de
Los Lagos en su Informe Final N°846/2021 de fecha 04 de enero de 2022.

Este manual actualizado debera ser de uso y conocimiento de todos los funcionarios del Servicio de
Salud Osorno que participan directa o indirectamente en los procesos de compra y contratacion v,
como tal, constituye un instrumento de trabajo perfectible, con el que se pretende identificar las
actividades, tramitacion y coordinacion interna y los responsables en cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento.

Servicio de Salud Osorno
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Manual de Procedimientos de Compras
1 DEFINICIONES

Para efectos de uso y entendimiento del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indican a continuacion;

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley
N® 19.886.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de
compras para la suscripcion del contrato definitivo.

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

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato
definitivo, y demas 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.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock en Ia gestion de abastecimiento.

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion previamente licitados y adjudicados por la Direccidn de Compras y contratacion Publica;
Y que son puestos a disposicion de las Entidades Publicas a través del Sistema de informacién.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento emitido por el Departamento de Finanzas
que certifica la disponibilidad de presupuesto en un momento determinado y permite respaldar
presupuestariamente la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios.

Comisién Evaluadora: funcionarios publicos internos o externos encargados de evaluar los
antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores a través de un andlisis econémico y

Servicio de Salud Osorno
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técnico de los beneficios y costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las
ofertas, remitiéndose a los criterios de evaluacion definidos en las bases.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del Reglamento de Compras, de
una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de
trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de
Compras Publicas, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, para
ser representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Contraloria General de la Republica: Es un drgano superior de fiscalizacion de la organizacion del
Estado, contemplado en la Constitucion Politica, que goza de autonomia frente al Poder Executivo y
demads organos publicos. Es esenciaimente una entidad de control de legalidad de los actos de la
administracion del Estado, que actua con independencia del Poder Ejecutivo y Congreso Nacional.
Para el caso del Servicio de Salud Osorno este érgano lo constituye |a Contraloria Regional de Los
Lagos.

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

Contrato: Acuerdo que firma el Servicio y el Adjudicatario cuya propuesta ha sido seleccionada y
aceptada dentro del proceso de licitacion. Los contratos se formalizan de acuerdo a lo indicado en el
articulo 63 de la Ley de Compras.

Contrato de Obras: Acuerdo que firma el Servicio y el Adjudicatario cuya propuesta ha sido
seleccionada y aceptada dentro del proceso de licitacion, y en cuyos procedimientos (Bases) se
incluye la designacion de un Inspector Técnico de Obras (ITO) y el uso de un Libro de Obras.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas

condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio.

Servicio de Salud Osorno
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Direccién de Compras: Se refiere a la Direccion de Compras y Contratacion Publica, servicio publico
descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda, encargado de administrar la Plataforma de
Mercado Publico.

Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (Seriedad
de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (Fiel Cumplimiento de
Contrato). Esto es, cualquier instrumento que asegure el cobro de la garantia de manera rapida y
expedita (Art. 31, Reglamento ley 19.886) que sea pagadera a la VISTA o a su sola presentacién y con
caracter de irrevocable.

La garantia de seriedad de oferta debera ser requerida cuando el requerimiento de compra se igual
o superior a 2.000 UTM.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato sera obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM, salvo en las excepciones contempladas en el reglamento
de compras.

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

Formulario Solicitud de Compra: Formulario disefiado por el Subdepartamento de Abastecimiento y
validado por el Departamento de Abastecimiento y Operaciones de la Direccién del Servicio de Salud
Osorno, con el objeto de formalizar el requerimiento de compra de un bien o servicio. Dicho
documento se debe ser generado por el usuario requirente de una Unidad, Seccién o Departamento
con la manifestacién clara y precisa de la necesidad de compra, sus caracteristicas, condiciones y
plazos para su aceptacion administrativa y financiera, y posterior ejecucién de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro externo e interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucién.

Ley de Compras: Se refiere a la Ley N® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios y sus modificaciones posteriores.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.
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Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente,

Nota de Crédito: es un documento comercial emitido por un vendedor a un comprador. Las notas de
crédito actuan como un documento fuente para el diario de devolucion de ventas. En otras palabras,
la nota de crédito es evidencia de la reduccion en las ventas.

Nota de Débito: Una nota de débito 0 memorando de débito es un documento comercial emitido
por un comprador a un vendedor para solicitar formalmente una nota de crédito. La nota de débito
actua como el documento fuente del diario de devoluciones de compras

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

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento
(OCl1) o en forma electronica (OC) segun lo establezcan los procedimientos.

Phoenix: Programa informdtico interno de abastecimiento que permite el registro de compras y la
recepcion (ingreso) y entrega (salida) de productos de bodegas para control de inventarios.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucién planifica comprar y/o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se
deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras
elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal Mercado Publico: Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracion,
a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Piblica, utilizado por las areas o unidades de
compra para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.
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Usuario Requirente: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de solicitar la compra por medio del Formulario de Solicitud de Compra en
el cual debera detallar entre otros aspectos relevantes: los aspectos técnicos, presupuesto y
validaciones respectivas.

Referente del Contrato: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de los aspectos técnicos, administrativos y financieros del (los) contrato(s)
d Su Cargo.

Referente Técnico: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento dependiente,
responsable validar los aspectos técnicos del contrato.

Reglamento de Compras: Se refiere al Decreto N°250 de 2004, del ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Resolucion Exenta: Acto Administrativo dictado por la autoridad competente del SSO, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Resolucién Afecta: Acto administrativo dictado par la autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica. Este acto debe ser
enviado al tramite administrativo de Toma de razén a Contraloria Regional, segun lo estipulado en la
Resolucion N°7 del 2019 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion
del tramite de Toma de Razdn y la Resolucién N°16 de 2020 de la Contraloria General de la Republica,
que determina los montos en unidades tributarias mensuales a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedaran sujetos a “Toma de Razon y a Controles de Reemplazo, cuando corresponda.
SIGFE: Sistema de informacion para la gestion financiera del Estado.

Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electrénicos del Estado: Plataforma de recepcion,
validacion y procesamiento de los documentos tributarlos electrénico (DTE) recibidos por
instituciones del gobierno central, para su registro como devengo en SIGFE.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa
y la forma en que deben formularse las cotizaciones.
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Tesoreria General de la Republica de Chile: es el servicio publico encargado de recaudar, custodiar
y distribuir los fondos y valores fiscales, y en general, los de todos los servicios publicos. Debe,
asimismo, efectuar el pago de las obligaciones del Fisco, y otros que le encomienden las leyes.
Depende del Ministerio de Hacienda.

Toma de Razén: Es el procedimiento de control preventivo, a través del cual la Contraloria Regional
verifica la constitucionalidad y legalidad de los Decretos y Resoluciones que de conformidad a la
legislacion deben tramitarse ante ella.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica
y para la Licitacion Privada.

Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato de acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 67 bis del D.S. N°250/2004 Ministerio de Hacienda que establece el
Reglamento de la Ley N°19.886 de Compras y Contratacion Publica.

Siglas: Para efectos del presente manual las abreviaturas que se indican tendrdn los siguientes
significados:
AG: Compra Agil 30 UTM
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
CM: Convenio Marco
CGR: Contraloria General de la Republica
DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Publica
DTE: Documento Tributario Electronico
FSC: Formulario Solicitud de Compra
L1: Licitacién Publica menor a 100 UTM
LE: Licitaciéon Publica mayor o igual a 100 UTM Y menor a 1000 UTM
LP: Licitacién Publica mayor o igual a 1000 UTM y menor a 2000 UTM
LQ: Licitacion Publica mayor o igual a 2000 UTM y menor a 5000 UTM
LR: Licitacién Publica mayor o igual a 5000 UTM
MP: Mercado Publico o Plataforma Electrénica
OC: Orden de Compra portal
0Cl: Orden de Compra Interna o resolucion Interna de Compra
RC: Recepcion Conforme
SIGEFE: Sistema de informacion para la gestion financiera del Estado.
SDA: Subdirector/a Administrativo/a
11
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$S0: Servicio de Salud Osorno
TGR: Tesoreria General de la Republica de Chile

2 NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

» DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

» Ley N219.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

» Ley N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

» Decreto N® 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N2 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

» Resolucion N2 07 de 2019, de Ia Contraloria General de |la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

» Resolucion N°16 de 2020, de la Contraloria General de la Republica, que Determina los
montos en UTM a partir de los cuales los actos administrativos que se individualizan
quedan sujetos a toma de razén y establece controles de reemplazo.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

~ Ley N2 19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electronica y servicios de certificacién
de dicha firma.

» Ley N°20.730 de 2014, regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios

» Ley N 20.880, de 2015, sobre probidad en la funcién publica y prevencion de los conflictos
de intereses

» Lley N°21.131 de 2019, que establece el pago a 30 dias.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instruccién que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra.

» Directivas de Compra Publicas.

» Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

La Estructura organica del Servicio de Salud Osorno, se encuentra definida y actualizada en la
Resolucion Exenta N°2657 de fecha 10 de marzo de 2022, |a cual se encuentra disponible en
https://ssosorno.cl/conozcanos-2/organigrama

12
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Fig.1 Estructura Organica Servicio de Salud Osorno
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De acuerdo al organigrama actual del Servicio de Salud Osorno, la Subdireccién Administrativa del
Servicio de Salud Osorno se encuentra conformada por los siguientes Departamentos:

» Departamento de Abastecimiento y Operaciones

» Departamento de Recursos Fisicos

» Departamento de Proyectos

» Departamento de Ingenieria Clinica

» Departamento de Finanzas

» Departamento de Tecnologias de Informacion
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Dicha estructura se encuentra aprobada y actualizada en la Resolucién Exenta N°6449 de fecha 15
de junio de 2020, la cual detalla las funciones de cada Departamento y sus areas dependientes.

Fig.2 Organigrama Subdireccién Administrativa 5.5.0.
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El Departamento de Abastecimiento y Operaciones (DAO) fue creado por Resolucion Exenta N°475
de fecha 03 de febrero de 2017 del Servicio de Salud Osorno, y posteriormente modificado por
Resolucion Exenta N°6449 de fecha 15 de junio de 2020.

Dicho Departamento esta conformado por:
» Sub Departamento de Abastecimiento (Unidades de compra, Drogueria, Bodega General,
Bodega de Servicios y Bodega de Inversiones)
~ Seccion de Administracién de Contratos
» Seccion de Administracion Interna
» Seccion de Mantenimiento de Vehiculos
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Fig.3 Organigrama Depto. Abastecimiento y Operaciones
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4 ORGAN!ZACIGN DEL ABASTECIMIENTO EN EL SERVICIO DE SALUD DE OSORNO

4.1 FUNCIONARIOS Y AREAS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO
Los funcionarios y dreas involucrados en el proceso de abastecimiento del Servicio de Salud Osorno

son los siguientes:

Director del Servicio de Salud Osorno: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean directas o delegadas.

subdirector Administrativo: Responsable la revisién y validacion de las compras operacionales e
inversiones, asi como de velar por la eficiencia y eficacia de las compras institucionales.

15
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Jefe/a del Departamento de Abastecimiento y Operaciones: Responsable ante el Director/a SSO de
la gestion de abastecimiento y contratacion de bienes y/o servicios, velando por el cumplimiento de
la normativa compras publicas vigente, la aplicacién del presente manual y toda normativa
relacionada. Estard a cargo de la supervision de la gestion administrativa de las areas de
abastecimiento y contratos.

Jefe/a Sub Depto. de Abastecimiento: Responsable de revisar y asignar las solicitudes a los
compradores y supervisar la correcta ejecucion de los procesos de adquisiciones, ajustado a los
plazos definidos y a la normativa legal e interna; asi como de supervisar el resguardo de los bienes
en Drogueria y Bodegas. Asimismo, debers realizar la supervisién de la correcta tramitacién interna
de facturas y documentos tributarios emanados de las COMpras a su cargo, y supervisar la devolucién
de documentos de Garantias de Seriedad de Oferta, segun lo establecido en las Bases o Términos de
referencia.

Encargado(a) de Seccién de Administracion de Contratos: Responsable de mantener el registro
actualizado de los contratos suscritos por el SSO en el portal Mercado Publico, asi como de multas y
sanciones aplicadas a las empresas con contrato vigente, con excepcion de contratos de Disefio y
Obras Civiles. Asimismo, debera realizar la revisién y validacién de la correcta tramitacién interna de
facturas y documentos tributarios emanados de los contratos a su cargo, asi como gestionar la
devolucion de Boleta de Garantias de fiel cumplimiento de contrato, segun lo establecido en las Bases
y/o contrato.

Director(a) Técnico de Drogueria: funcionario/a dependiente del Sub Depto. de Abastecimiento.
Responsable de gestionar y velar por el cumplimiento efectivo de los procesos técnicos vy
administrativos relacionados con la recepcién, almacenamiento y distribucién con los productos
custodiados en Drogueria. Asimismo, debera realizar la supervision de la correcta tramitacién interna
de facturas y documentos tributarios emanados de las compras de medicamentos, insumos y ayudas
técnicas adquiridas por el SSO. De acuerdo a ley 21.131.

Bodegueros/as: funcionarios/as dependientes del Sub Depto. de Abastecimiento. Responsable de
velar por el adecuado almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales,
insumos, equipos y/o equipamiento; adquiridos para el normal funcionamiento de Ia institucién y/o
para la ejecucion de proyectos estratégicos. Como asi también debera realizar la correspondiente
tramitacion interna de facturas y documentos tributarios emanados de las compras del SSO. De
acuerdo a ley 21.131,

Administrador/a del Sistema Mercado Piblico: Nombrado por Resolucién Exenta del Director/a
S$S0, responsable de: Crear, modificar y desactivar usuarios. Determinar perfiles de cada usuario,
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como supervisores, compradores y observadores. Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema Mercado Publico.

Administrador/a Suplente del Sistema Mercado Publico: Nombrado por Resolucién Exenta el
Director/a SSO, responsable de administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del/la
Administrador/a Chilecompra.

Compradores: funcionarios/as dependientes del Sub Depto. de Abastecimiento, acreditados en
compras Publicas, con perfil de operador o supervisor, encargados de gestionar los requerimientos
de compra que le sean encomendados por su jefatura, e ingresar la informacion necesaria a través
del portal mercado publico que sea pertinente al proceso de compra a su cargo. En su labor debera
aplicar la normativa legal vigente de compras publicas, el contenido del presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Usuario Requirente: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de solicitar la compra por medio del Formulario de Solicitud de Compra en
el cual debera detallar entre otros aspectos relevantes: los aspectos técnicos, presupuesto y
validaciones respectivas.

Referente del Contrato: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de los aspectos técnicos, administrativos y financieros del (los) contrato(s)
a su cargo.

Referente Técnico: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento dependiente,
responsable validar los aspectos técnicos del contrato.

Comisién Evaluadora: Persona de la institucion o grupo de personas, segun sea el caso, internas o
externas a la organizacién, convocadas para evaluar las ofertas recepcionadas de acuerdo a las bases
y/o términos de referencia de un llamado Licitacion o Gran Compra, la cual, mediante un Informe de
evaluacion debidamente firmado por su(s) integrante(s), propone la adjudicacién o desercion del
proceso al Director/a SSO. Su nombramiento a través de una Resolucion Exenta sera obligatorio para
las licitaciones superiores a 1.000 UTM (LP). En este caso, cada miembro estara afecto y serd sujeto
pasivo, segun 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 Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar la autorizacion presupuestaria
de los formularios de compra, adquisiciones, érdenes de compra y/o contratos relacionados con los
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procesos de compra. Asi también es responsable del control de inventarios trimestrales de bienes
fungibles en Drogueria y Bodega General.

lefe/a Departamento de Asesoria Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos del SSO, de revisar y visar las Bases y/o Términos de Referencia,
emitir Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria en materias
juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

Validador{es) Técnico(s): Areas Técnicas/ Clinicas/o de Servicios, relacionadas al proceso de compra
de acuerdo a su funcién, complejidad y requerimiento particular; las que por su expertis participan
directa o indirectamente en las distintas etapas del proceso, que va desde la generacién de
requerimiento, definicién de Especificaciones Técnicas, Evaluacidon de ofertas, hasta la validacion
para la recepcion del bien o servicio.

4.2 COMPETENCIAS DE LOS USUARIOS SSO DEL PORTAL MERCADO PUBLICO

Se entiende por competencias los conocimientos técnicos suficientes que les permitan a los
usuarios/as operar en el sistema de informacién, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y
condiciones de uso del Sistema de informacién y Contratacién electrénica.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos en la plataforma de Mercado
Publico, siendo estos: Operador, Supervisor, Administrador, Abogado y Auditor; debiendo acreditar
en Chilecompra su nivel de conocimiento: basico, intermedio, avanzado y/o experto.

En caso de usuarios/as operadores nuevos, inicialmente estos podran realizar procesos en el sistema
sin estar debidamente acreditados hasta por un periodo maximo de 6 meses, mientras realiza su
proceso de acreditacidn para validar su condicion de “Acreditado”.

4.3 PERFILES DE USUARIOS/AS DE MERCADO PUBLICO
El Administrador/a, o su suplente, asignara un perfil a los usuarios/as autorizados/as para uso de la
plataforma Mercado Publico de acuerdo a las funciones y/o actividades encomendadas.

Dichos perfiles solo pueden ser asignados o modificados por el Administrador o su suplente, siendo
dichos perfiles los siguientes:
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Perfil

Atribuciones

Observador

| e Buscar y autorizar las licitaciones publicadas por el Servicio

¢ Buscar las érdenes de compra emitidas por el Servicio a ios
proveedores

Operador

e Buscar, autorizar, editar y crear Licitaciones
* Buscar, autorizar, editar y crear érdenes de compra
® Buscar y crear en la tienda de Convenio Marco

Supervisor

| » Buscar, autorizar, editar, crear, publicar, adjudicar, revisar reportes,

* Buscar y crear en la tienda de Convenio Marco

suspender, revocar y retrotraer Licitaciones.
* Buscar, autorizar, editar, crear, publicar, enviar a proveedor, revisar
reportes de 6rdenes de compra.

Abogado

® Buscar, autorizar y editar Licitaciones
¢ Buscar, autorizar y editar érdenes de compra

Auditor

* Buscar, revisar reportes de Licitaciones
¢ Buscar, y revisar reportes de drdenes de compra

Los perfiles que no pueden ser otorgados o modificados por el Administrador/a, son: Jefes/as de
Servicio y Administrador/a, en cuyos casos deberan ser autorizados por el Director/a de Servicio de
oficio o a través de un acto administrativo.

Perfil

Atribuciones

Jefe de Servicio

» Ver los indicadores institucionales

o Ver los reclamos ingresados al sistema de gestion de reclamos

e Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de
gestion de reciamos

Administrador
suplente

Y

e Administrar unidades, usuarios, contactos y direcciones.

e Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos por el
Servicio.

« Trabajar con el menu gestion y resumenes para el comprador.

o Ingresar la informacion requerida para el PAC
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» Buscar y generar contratos, y configurar alarmas
* Otros atributos que sean requeridos por el Servicio.

4.4 MEecANISMOS DE CONTROL INTERNO
Los mecanismos de control interno definidos por el Servicio de Salud Osorno en el marco del

cumplimiento de normas de probidad y transparencia en las compras publicas son los siguientes:

v En todas las licitaciones, independiente de su monto, las ofertas seran evaluadas por una
Comision Evaluadora de a lo menos tres (3) funcionarios publicos del Servicio de Salud Osorno, de
manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

v Para las licitaciones superiores a 1.000 UTM, el nombramiento de la Comisién Evaluadora debera
realizarse a través de una Resolucion Exenta, la que serd publicada en el portal MP antes del cierre
de la licitacion. En este caso, cada miembro estara afecto y serd sujeto pasivo, segun lo estipulado
en la Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante
las Autoridades y funcionarios.

v Para dar mayor transparencia, y en cumplimiento a lo sefialado en el art. 37 del reglamento, en
las licitaciones superiores a 1.000 UTM la Resolucion Exenta que nombra la comisién debera
consignar los siguientes datos: Nombre, RUT, calidad contractual y si es funcionario interno o
externo al Servicio.

v En el evento de presentarse un conflicto de interés con uno o mas de los miembros, o de
configurarse cualquier circunstancia que reste imparcialidad, tanto los directivos como los
funcionarios/as designados para participar en una Comision Evaluadora, deberan informarlo por
escrito y abstenerse de participar, informando inmediatamente esta circunstancia por escrito a
su superior jerdrquico.

¥ Enlos Informes de Evaluacion generados por la comisién los integrantes deberan ratificar con su
firma que no tiene conflictos de interés con los oferentes, declaracién que sera firmada por cada
uno y sera parte integral del documento. Para ello al final de cada informe se incorporara el
siguiente texto:

"Que, al momento de firmar este Informe, ratifico no tener ningun conflicto de interés en relacion
2 los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio "__"IDN°___, no existe
circunstancia alguna que me reste imparcialidad para ia evaluacién de dicha licitacion, en
conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios”.

v En las compras por Trato Directo, siempre que sea posible, se solicitard 3 cotizaciones,
independiente del articulo del Reglamento que se utilice.
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v Respecto del millaje otorgado por las lineas aéreas, éstas no podran ser utilizadas en actividades
0 viajes particulares por directivos y/o de funcionarios del Servicio.

v La totalidad de los actos administrativos que emanen de los procesos de compra y contratacion
que genere el Servicio de Salud Osorno seran revisados, emitidos y validados por el Departamento
de Asesoria Juridica del Servicio.

v El control de inventarios de bienes fungibles en Drogueria y Bodega General sera realizado
trimestralmente por el Departamento de Finanzas del Servicio, de manera que se realice un
control cruzado de los bienes.

5 PLAN ANUAL DE COMPRAS

Cada Departamento, Unidad y/o Dispositivo dependiente del Servicio, que generen requerimientos
de compra, deberan elaborar y enviar sus formularios correspondientes a su(s) Plan{es) Anual(es) de
Compra(s) (PAC) el (los) que debe(n) contener los requerimientos de compra de bienes y/o servicios
que posteriormente se informaran a través del sistema www.mercadopublico.cl durante el afio
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad,
periodo y valor estimado.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comin y fungible, se debe
considerar a lo menos las siguientes variables:

a) N°de personas que componen la unidad
b) La cantidad de producto que ocupa cada persona
c) La frecuencia del uso del producto
d) Lainformacion histdrica de consumo de bienes y servicios
e) Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
f) Disponibilidad Presupuestaria
Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
a) Consumaos histdricos
b) Stock de reserva
¢} Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
a) Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

b} Carta Gantt de Proyectos
¢) Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos
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PROCEDIMIENTO

Paso 1: Recepcién de Formularios

El Sub Depto. de Abastecimiento durante el mes de octubre®, informara el inicio de la recepcion de
las Fichas de Proyectos (Ver Anexo N°2) con la informacién de requerimientos de cada unidad,
departamento o dispositivo del Servicio, las cuales deberdn contar con el previo analisis del
requirente y su jefatura.

Paso 2: Consolidacién de la Informacidn

El Sub Depto. de Abastecimiento, durante el mes de noviembre*, con los formularios ingresados y
previamente autorizados por el Depto. de Finanzas, procedera a consolidar la informacién para
construir el plan de compras del siguiente afio. Con ello, el Sub Depto. de Abastecimiento se
encargara de revisar, ingresar y crear las respectivas fichas en plataforma Mercado Publico.

Paso 3: Revision, Andlisis y Aprobacion

La jefatura del Depto. de Abastecimiento y Operaciones, durante el mes de diciembre®, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados enviara el PAC consolidado a la Subdireccién Administrativa, para
su revision y aprobacion.

En caso de disconformidad se devuelve a la jefatura del Sub Depto. de Abastecimiento para generar
las modificaciones referidas. Una vez realizadas las modificaciones y validado el PAC, se envian por
parte de Depto. de Abastecimiento y Operaciones, todos los antecedentes al Depto. Juridico quien
emitira resolucion exenta para aprobacién y firma del Director/a del $SO.

Paso 4: Publicacién del PAC

La publicacion del PAC en el sistema de informacién se llevard a cabo por parte dei Administrador/a,
0 su suplente, en el Sistema Mercado Publico, generandose un Certificado que acredita el ingreso y
su publicacion. La aprobacién del PAC en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a traves del sistema en otra ocasién,
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Chilecompra. Cada vez que se
realice una modificacién al PAC, se realizara el mismo procedimiento.

Paso 5: Difusién del PAC

El Sub Depto. de Abastecimiento se encargara de difundir el Plan de Compras, con el objetivo de que
sea conocido por las unidades demandantes de la Institucién. Para ello, ademas del correo
automatico que se genera al momento de crear cada ficha en el portal, se envia a cada lefe/a de
Departamento requirente un Memorandum informando el ID de plan(es) de compra anual(es), para
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la planificacion de adquisiciones e identificacion del ID en el Formulario de Solicitud de Compra
respectivo.

Paso 6: Ejecucién del PAC
Las Unidades demandantes envian los Formulario Solicitudes de Compra (FSC), al Sub depto. de
Abastecimiento, basandose en la programacion de compras realizada.

Paso 7: Seguimiento del PAC

La jefatura del Sub depto. de Abastecimiento efectuard el seguimiento del Plan Anual de Compra, y
realizard un informe anual a fin de sugerir mecanismos de control para efectuar el mejoramiento
continuo del proceso de planificacion anual para el préximo afio calendario.

Paso 8: Modificaciones y Actualizaciones
El plan de compras podra ser modificado cuando el Servicio lo estime, lo cual podra ser informado
en el Sistema de Informacién en la oportunidad y modalidad que |a Direccion de Compras determine.

(*) Los meses sefialados en los pasos 1 al 3, podran variar de acuerdo a las disposiciones e
instrucciones emanadas por la DCCP.

diversas areas de la organizacion, asi como clientes internos, externos y proveedores.

6.1 DEFINICION DE REQUERIMIENTO

Una de las etapas mds importantes comienza con el requerimiento de compra, la que se traduce en
la definicion del producto y/o servicio requerido, que permita satisfacer la demanda.

Para ello el Requirente y/o Usuario interno, debera informar su requerimiento de compra mediante
el formulario denominado “Formulario de Solicitud de Compra”, en adelante FSC, para lo cual
debera considerar un plazo minimo de anticipacion para su tramitacion y autorizaciones, a fin de dar
inicio a la gestion de compra y contratacion del bien o servicio requerido, considerando para ello el
ingreso de todos los antecedentes suficientes y necesarios de respaldo, que permitan llevar a cabo
el adecuado proceso de compras, segun los siguientes plazos minimos:

. Para contrataciones menores a 3 UTM: [0S dias habiles]
. Para contrataciones menores a 30 UTM: [10 dias habiles]
. Para contrataciones menores a 100 UTM: [20 dias habiles]

. Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [40 dias habiles)
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- Para contrataciones entre 1000 y 8000 UTM: [60 dias habiles)
- Para contrataciones mayores a 8000 UTM: [120 dias habiles]

Alcances:

De faltar antecedentes, o no contar con la informacién suficiente que permitan lievar a cabo el
procesamiento del FSC, los plazos deberan ser recalculados y/o podra ser eventualmente
devuelto para su reformulacion.

Se debera considerar por parte del requirente, plazos adicionales a los sefialados en el parrafo
anterior como son:

a)

b)

c)

”»

»

Plazo legal establecido segun el tipo de compra de acuerdo a lo indicado a numeral 8.5.1 del
presente manual.

Plazo de evaluacion de comision evaluadora.

Plazos para emision de actos administrativos y/o legales (Resol. Adjudicacién, generacion y
firma de contrato, Resol. Aprobacién de contrato)

Plazo de entrega ofertado por el proveedor que se adjudique el bien y/o servicio a contratar.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al valor
total de los productos y/o servicios requeridos, (incluido impuestos y despachos segun
corresponda).

6.1.1 Formulario Solicitud de Compra (FSC)

El usuario requirente especificara claramente la necesidad de compra mediante el Formulario de
Solicitud de Compra respectivo. Para este fin, existen cinco (5) opciones de Formulario de Solicitud
de Compra, dependiendo del monto involucrado en la adquisicion.

La unidad requirente envia el formulario correspondiente con las firmas de autorizacién de su
jefatura al Depto. de Finanzas para aceptacion o rechazo financiero de la solicitud, y luego se
despacha para la autorizacion administrativa correspondiente, segun la delegacion de facultades
definida en la Resolucién Exenta N°5362 de 2021, de la Direccion del Servicio de Salud Osorno.

Dichos Formularios son:

’

Formulario Solicitud de Compra N*1 (Ver Anexo 1A): Compras menores o iguales a 10 UTM;
Solicitado por Unidad, Subdepto. o Departamento requirente y autorizado por el jefe del
Depto. de Abastecimiento y Operaciones.

Formulario Solicitud de Compra N°2 (Ver Anexo 1B): Compras mayores a 10 UTM y menores
0 iguales a 100 UTM; Solicitado por Unidad, Subdepto. o Departamento requirente y
autorizado por el Subdirector Administrativo.
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Formulario Solicitud de Compra N°3 (Ver Anexo 1C): Compras mayores a 100 UTM;
Solicitado por Unidad, Subdepto. o Departamento requirente y autorizado por el Director/a
del $S0.

Formulario Solicitud de Compra N°4 (Ver Anexo 1D): Compras exclusivas para Proyectos de
Inversion correspondiente a Disefio y/o Ejecucion de Obras Civiles; solicitado por Depto.
RR.FF. y/o Depto. Proyectos, validado por el Subdirector Administrativo.

Formulario Solicitud de Compra N°5 (Ver Anexo 1E): Compras exclusivas para Proyectos de
Inversion: Equipos y Equipamiento; solicitado por Depto. Ingenieria Clinica, validado por el
Subdirector Administrativo.

En el caso de los Formularios N® 4 y 5, dado que éstos son autorizados por Decreto o Mandato, no
serd requerida la autorizacién del Director/a, sin embargo, deberan ser validados por el SDA para ia
ejecucion de la compra.

En relacion a la informacion requerida en el Formulario de Solicitud de Compra, este deberd informar
a lo menos:

A.

6.1.2

Datos de Solicitud: Codificacion del SS0. N2 interno, fecha de solicitud, requirente o
referente técnico, y jefatura que autoriza, firmas y timbres

Validacién Técnica Este procedimiento aplica para todos los Formularios de Solicitud de
Compra que se tramiten, independiente de su monto y complejidad.

Nombre del Requerimiento

Fecha y Lugar (Esta fecha es aquella en |a cual usted desea recibir el bien y/o servicio, por lo
tanto, debera realizar su requerimiento con la debida antelacion.)

Objetivo de la compra

Especificaciones técnicas o descripcion detallada del requerimiento (Anexar documentos o
Fichas Técnicas si corresponde).

Monto total estimado, referencial y/o disponible para la contratacion.

Criterios de evaluacién, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten, los cuales deberan ser objetivos y claros, los criterios deberan sumar en total
100%.

Documentacion administrativa y/o técnica necesaria parala evaluacién

Informes técnicos del requirente, segun corresponda.

Términos de Referencias {cuando corresponda).

Autorizacién y validaciones del Requerimiento de Compra

Este procedimiento aplica para todos los Formularios de Solicitud de Compra que se tramiten,
independiente de su monto y complejidad.
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I REQUERIMIENTO Y VALIDACION

1. Solicitante:
Referente o Usuario requirente (Unidad, Subdepartamento o Departamento)

2. Autorizacion de requerimiento:
- Encargado de Unidad, Seccion, Sub Depto.
Jefe(a) Departamento

3. Validacion Técnica:
- Jefe(a) o Encargado Departamento que valida el requerimiento técnicamente, segin corresponda

al tipo y complejidad de compra (ver ANEXO 4).

4. Autorizacion Financiera de compra:
- lefe(a} Departamento Finanzas, en todos los casos.

5. Autorizacién Administrativa de compra:

- Jefe(a)Departamento de Abastecimiento y Operaciones (compras < 10 UTM)
- Subdirector(a) Administrativo({a) (SDA) (compras >10 UTM y < 100 UTM)

- Director{a) (compras > 100 UTM)

il. PROCEDIMIENTO
Paso 1: Emisién de Formulario de Solicitud de Compra (FSC)

El requerimiento deberd generarse por escrito por el usuario requirente por medio de FSC respectivo
segun el monto.

El requirente debera entregar la informacién necesaria que debera ser considerada en la compra, en
la que se definan los aspectos técnicos y administrativos fundamentales, tales como: Especificacion
Técnica (EETT) del bien o servicio, plazo de entrega, garantia, criterios de evaluacion, presupuesto
estimado y fuente de financiamiento, y todas las caracteristicas y condiciones necesarias para
individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacién, segun corresponda a la compra.

Paso 2: Autorizacion de FSC por jefatura
EI FSC debera ser autorizado por la jefatura directa y el jefe de Departamento correspondiente.

Paso 3: Validacién Técnica

Dependiendo del bien o servicio a adquirir, el requirente debera solicitar la validacion técnica del
area idénea en la materia, como por ejemplo es el caso de los equipos o equipamiento clinico, que
deben ser validados técnicamente por el Departamento de Ingenieria Clinica.
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Paso 4: Autorizacion Financiera de FSC

Luego de la validacion técnica, si ésta procede, el requirente debera derivar el FSC al Departamento
de Finanzas para su autorizacion financiera y presupuestaria. Si este es rechazado se devolvera al
requirente. En caso contrarioc serd derivado al drea correspondiente para su validacion
administrativa, segun el monto.

Paso 5: Autorizacion Administrativa de FSC

Una vez autorizado financieramente, el FSC sera derivado a la instancia administrativa
correspondiente segun el monto, pudiendo ésta rechazar o autorizar el requerimiento. En caso de
rechazo, el documento serd devuelto al requirente. En caso de aprobacion, este sera derivado al
Departamento de Abastecimiento y Operaciones.
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Fig.4 Diagrama de Flujo: Requerimiento y Validacién

Solitud de compea Validacwon
| — I"°
I Usuano N |
i comoleta : Revion oe N Formgies |
E Pty . refatury \ ,-’ comects’ [
| M a3 oe |
ampre
Pegquere |
| mmn 4 |
1 & |
Reasion sspectos
Fo themicss g compen
Begabn oe
! compn Comprn mayos
Comprs mayor
i T 2100 UTM?
Mo N\ AN 7\ 5
\‘\'_.-' ’\.. s '\\ rd
Extite
Fesg T e
oresputitaria? No
SRS | B i . _—

B te
iolicihugt g
compry |
- —— ‘
|
Bevision 3t [
ohctad gt
tompra |
.j .-.“_
"o \/ % i
Feception ‘ §
Rl ubdests i

Servicio de Salud Osorno



Manual de Procedimientos de Compras

7 SELECCION DE MECANISMO Y DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRA
requerido éste determina la opcion de compra que utilizard para la respectiva adquisicion, de
acuerdo a los mecanismos de compra definidos por la Ley de Compras Publicas.

Los criterios que deben orientar I3 eleccion del mecanismo de compra son:

» Eficacia: adquirir la mejor opcion de mercado en el menor plazo.

» Eficiencia: adquirir la mejor opcion existente en el mercado al menor precio, logrando una mejor
relacion entre los recursos utilizados y los resultados obtenidos.

» Transparencia: todos los actores interesados podran participar en el proceso con igualdad de
oportunidades para acceder a la informacién.

Los mecanismos que establece ia Ley de Compras son:

Compra Coordinada

Exclusiones del Sistema

Consideraciones especiales:

Cabe destacar que los requerimientos exceptuados de la presentacion del FCS, y que se tramitan de

manera directa mediante solicitud por Correo electronico son:

» Adquisicion de pasajes aéreos, para lo que se requiere la validacion de la jefatura directa, y de
la jefatura del Depto. de Finanzas, previa visacion del Subdirector Administrativo.

» Ordenes de compra provenientes de Convenios de ejecucion vigentes por un periodo de uno
0 mas afios, cuya solicitud debe ser validada por la Seccion de Administracion de Contratos.

¥ Convenio Marco o Catalogo Electronico
v Licitaciones Publicas

v Licitaciones Privadas

v Trato Directo

v Compra Agil

v

v

7.1 ComprAs POR CONVENIO MARCO

También conocido como catalogo electronico, es la primera opcion para comprar o contratar. Los
proveedores que estan en convenio marco, tienen derechos y obligaciones contraidos con la DCCP,
organismo que esta encargado de convocar a las licitaciones del caso. Opera en el portal
Chilecompra y las instituciones estan obligadas a consultar este catalogo para comprar los articulos
o servicios que se ofrecen en él. Si el producto o servicio no se encuentra en este catalogo, se
utilizara otro mecanismo de compra.

El Art. 30, d) de la Ley 19.886 dice: "los organismos publicos afectos a las normas de esta ley
estaran obligados a comprar bajo ese convenio, relacionandose directamente con el contratista
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adjudicado por la Direccion de Compras, salvo que, por su propia cuenta obtengan directamente
condiciones mas ventajosas. En este caso deberan mantener los respectivos antecedentes para su
revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora".

7.1.1 Compras < a 1.000 UTM

PROCEDIMIENTO
Paso 1: Asignacién de Comprador responsable

La jefatura del Sub Depto. de Abastecimiento asignaré la compra al funcionario que sera responsable
de la compra, quien dar3 inicio al proceso correspondiente.

Recepcionado el FSC por parte del comprador, éste debera verificar que dicho documento cumple
con las condiciones y caracteristicas minimas para iniciar la compra.

Paso 2: Creacién de la Orden de Compra

Si el Catalogo contiene el bien o servicio requerido deberda generar la respectiva orden de compra,
la cual quedara en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario. En caso
contrario, debera generar compra dgil o preparar licitacién, dependiendo del monto de la compra.

El comprador debera adjuntar los documentos que respalden la adquisicion, entre ellos: Formulario
Solicitud de Compra, Resoluciones, Informes, entre otros; y verificar Ia habilidad del proveedor
seleccionado.

Paso 3: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item presupuestario
informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el compromiso
presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o seleccionando el folio del
compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, seg(in corresponda.

Paso 4: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviara la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo,
situacién que debera ser verificada por el comprador a fin de dar cumplimiento a lo sefialado en el
Art. 63 del reglamento; junto con ello informara via correo electrénico al Requirente y al funcionario
de bodega correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicién y realicen las
acciones pertinentes para la coordinacion de la recepcion del producto o servicio.

Paralelamente, el comprador debera generar una Orden de Compra Interna (OCl) en el Sistema

Informatico interno de Abastecimiento, para uso y gestién interna de Bodegas.
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Paso 5: Aceptacion de OC por el Proveedor y despacho de Bienes

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccién de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido, de acuerdo
al plazo de entrega definido en el catdlogo o en |a respectiva cotizacion, segun corresponda.

Paso 6: Recepcion de Bienes en bodega

Una vez recepcionado el o los bultos en bodega, el funcionario de bodega revisara que el buito venga
en buenas condiciones, en caso contrario deberd dejarlo por escrito en la guia de despacho y/o
debera devolver el producto por disconformidad.

Paso 7: Recepcion Conforme del usuario requirente.

Posteriormente, dentro de un plazo de 24 horas de recepcionado el bien, el funcionario de bodega
avisara de la recepcidn al usuario requirente para que revise en detalle ei{los) bien(es)
correspondientes, el cual tendra como maximo 48 horas para realizar dicha revision.

Una vez realizada la recepcion el funcionario de bodega debera registrar esta accion en el sistema
interno con la “Recepcidn por Orden de Compra”.

Validada la recepcion, el requirente firmara la salida de los productos de bodega en el documento
“Despacho por Solicitud de Usuario”, quedando una copia para cada uno.

En caso que el referente no concurra en el plazo antes sefialado, el funcionario de bodega debera
enviar todos los antecedentes de respaldo de dicha compra, con excepcion del certificado de
conformidad del bien y/o servicio, a la Jefatura del Subdepto Abastecimiento para su tramite,
finalizando asi la tramitaciéon en bodegas.

En caso que los productos sean entregados para su salida a otros establecimientos de la red
(hospitales, dispositivos de salud, cesfam) el documento que se generara para su salida de Bodega
sera el “Despacho por Guia de Reexpedicion”.

Paso 8: Informe de Recepcién Conforme

Una vez validada conforme la recepcion del bien y/o servicio (Anexo N°5) el requirente o Referente
Técnico debera generar y enviar (fisica o electrénicamente) dentro de las 24 horas siguientes el
“Certificado de Recepcion Conforme del bien y/o servicio” al funcionario de Bodega, quien lo derivara
durante el dia, al Comprador a cargo del proceso de compra.
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Paso 9: Recepcién Conforme en portal Mercado Publico

Con el “Certificado de Recepcion Conforme” el comprador deberd modificar el estado de la
respectiva OC en el portal mercado publico, dentro de las 24 horas siguientes, cambiando de
“Aceptada” a "Recepcién Conforme” (por hito o total), de esta forma el oferente podra generar el
documento tributario en Sl para su validacién e ingreso a través de la Plataforma ACEPTA.

Paso 10: Tramitacién de pago de factura
Una vez recepcionada la factura y aceptada en Plataforma Acepta, el funcionario de bodega debera
solicitar dentro de un plazo de 24 horas al referente, la emisién y envio del “Certificado de Aprobacién
para el pago de Factura”. Junto con ello debera adjuntar a la factura los antecedentes minimos a fin
de confeccionar legajo para el envio a jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento para su
revision y derivacion al Departamento de Finanzas para la tramitacién del pago seguin corresponda.
Los antecedentes minimos a incluir en el expediente de la factura son:

v Formulario Solicitud de Compra (FSC), segun corresponda al origen de |a compra.
Orden de Compra portal (OC)
Resolucion Interna de Compra {OCl)
Recepcion Interna de Bodega (sistema informatico - Interna)
Certificado de Recepcion Conforme del bien (cuando se trate de guia de despacho)
Certificado de Revision y Aprobacién para el pago de Factura

A N

Nota: En caso que el bien se hubiese recepcionando con Factura, se solicitard un “Certificado

Aprobacion de Conformidad para Recepcion de! Bien o Servicio y pago de Factura” (Anexo 5C).
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Fig.5 Diagrama de Flujo: Compras < a 1.000 UTM
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7.1.2 Compras > 1.000 UTM - “Gran Compra”

Elart. 14 bis del Reglamento de la Ley de Compras preceptua que: "En las adquisiciones via convenio
marco superiores a 1.000 UTM, denominadas “Grandes Compras”, las entidades deberan comunicar,
a través del Sistema de informacion la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en
la respectiva categoria del convenio marco al que adscribe el bien o servicio requerido”.

PROCEDIMIENTO
Paso 1: Opcién de Compra

Recepcionado el FSC por parte del comprador, éste debera verificar que dicho documento cumple
con las condiciones y caracteristicas solicitadas. Si el Catalogo contiene el bien o servicio requerido
debera adquirirlo mediante el proceso denominado Grandes Compras.

Paso 2: Ejecucion del Procedimiento de "Grandes Compras”
El comprador a cargo del proceso debera realizar el siguiente procedimiento de "Grandes Compras”,
de acuerdo a lo estipuladoen el art. 14 bisdel Reglamento, segin se describe a continuacion:

a. El comprador debera generar en conjunto con el requirente y/o referente técnico los Términos
de Referencia que contendran las condiciones y requisitos para la compra y posterior
contratacion. Los términos de referencia deben sefialar, al menos: la fecha de decisién de compra,
los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y condiciones de entrega y los
criterios y ponderaciones aplicables a la evaluacion de las ofertas, lo anterior de acuerdo a las
bases ya existentes en el respectivo Convenio Marco generadas por la DCCP.

b. El Departamento de Asesoria Juridica debera revisar los antecedentes y emitir la Resolucion
Exenta para la aprobacion y firma de los TTRR por parte del Director de Servicio.

¢. El comprador deberd publicar en el Sistema de Informacién los TTRR correspondiente a la
intencion de compra del o los productos y/o servicios requeridos, por un plazo minimo de 10 dias
habiles, invitando a través del portal a todos los proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del convenio marco al que adscribe el bien o servicio.

No se podra considerar en la “Intencion de Compra”, criterios de evaluacién adicionales o
nuevos subcriterios, distintos a los previamente considerados en las bases de la licitacién del
convenio marco, asimismo no podra modificarse el contenido o mecanismo de asignacion de
puntaje, sino solo excluirse.

No existe la obligacion de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino que
técnicamente aquellos que se estimen idéneos a la naturaleza del producto requerido. Por
ejemplo, en el caso de bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacion, se
recomienda la utilizacion exclusiva del criterio «Precio».
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Paso 3: Evaluacion de ofertas y Seleccién de Ofertas
Las ofertas recibidas seran evaluadas por la comision evaluadora definida para tal efecto, debiendo
confeccionarse un Informe de Evaluacion que contendra la propuesta de “Seleccion de Oferta”.

Paso 4: Emision y tramite de Resolucién de Seleccién

El Informe de evaluacion sera remitido desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones al
Departamento Juridico, junto con el COP emitido por Depto. Finanzas, para su revision y tramite.

El Departamento Juridico revisara los antecedentes y emitira la resolucion aprobatoria de la Seleccion
de oferta, la que debera contener en sus considerandos los fundamentos de hecho y de derecho que
justifican la seleccion de la oferta ganadora.

Paso 5: Publicacién de la Resolucion de Seleccion de Oferta.
Una vez tramitada la Resolucion y recepcionada desde Oficina de Partes, el comprador debera
publicar dicha Resolucion en el portal Mercado Publico.

Paso 6: Emision y Firma de Acuerdo Complementario
Una vez seleccionada la oferta, el Depto. Juridico debera elaborar un acuerdo complementario para
la firma del proveedor, y posterior aprobacién por Resolucion Exenta.

Paso 7: Creacion de la Orden de Compra

Una vez emitida y recepcionada la resolucion que aprueba el acuerdo complementario, el comprador
publicara dicha resolucion y creara la OC, la cual quedara en estado Guardada, hasta que se genere
el compromiso presupuestario.

Paso 8: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item presupuestario
informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el compromiso
presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o seleccionando el folio del
compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, segun corresponda.

Paso 9: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviara la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo,
quien debera realizar esta accion en un plazo de 48 horas, situacion que debera ser verificada por el
comprador; junto con ello informara via correo electronico al Requirente y al Encargado de bodega
correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicion y realicen las acciones
pertinentes para la coordinacion de la recepcion del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador debera generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el Sistema
Informatico Interno de Abastecimiento, para uso y gestion interna de Bodegas.
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Paso 10: Aceptacién de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccion de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido en el plazo
establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Paso 11: Recepcién de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N®10.
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Fig.6 Diagrama de Flujo: Compras > 1.000 UTM, “Gran Compra”
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7.2 COMPRAS POR LICITACION
En los casos en que el bien o servicio requerido no esté disponible en Convenio Marco, procedera la

Licitacion Publica o Privada, segun corresponda.
Segun el monto de la adquisicién del bien o servicio, Ia licitacién puede clasificarse de las siguientes
formas:

L1: Licitaciones publicas para contrataciones < 100 UTM.

LE: Licitaciones publicas para contrataciones 2 a 100 UTM e < a 1.000 UTM.
LP: Licitaciones publicas para contrataciones 2 a 1.000 UTM e < a 2.000 UTM.
LQ: Licitaciones publicas para contrataciones 2 a 2.000 UTM e < a 5.000 UTM.
LR: Licitaciones publicas para contrataciones 2 a 5.000 UTM.

VY VYVYY

A continuacion, se detalla el procedimiento para los distintos tipos de licitaciones a partir del monto
involucrado en la adquisicién.

7.2.1 Licitaciones del Tipo L1

PROCEDIMIENTO
Paso 1: Creacién de Bases y Ficha de la Licitacién

Recibido el Formulario de Solicitud de Compra el comprador elaborars las bases a partir del
formulario simplificado disponible en el portal Mercado Publico.

Una vez que las bases estdn generadas en la plataforma, se informa via correo electrénico al
requirente para su revision en el portal. En caso que éste encuentre observaciones, las debe informar
en el formulario simplificado para que el comprador proceda con las modificaciones. Realizadas
dichas modificaciones, el comprador informara al referente que dichas observaciones fueron
subsanadas.

El comprador envia, a través de la plataforma, la solicitud de autorizacion a los “autorizadores”
registrados. En este proceso (L1) se consideran habitualmente 3 autorizadores, estos son:
Requirente, Depto. Asesoria Juridica y Oficina de Partes.

Paso 2: Autorizacién de la Licitacién

Posterior a ello, el comprador solicita mediante correo electrénico al Encargado de Oficina de Partes
que asigne N°y fecha de acto administrativo para su ingreso en la plataforma.

Una vez que Oficina de Partes define el correlativo, el comprador solicita via correo electrénico al
Jefe de Depto. Asesoria Juridica que edite, incluya en las bases los Vistos y Considerando y autorice
la licitacion.
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Una vez que Asesoria Juridica autoriza la licitacion, el comprador solicita nuevamente al Encargado
de Oficina de Partes que valide la numeracién y autorice, confirmando su tramitacion.

Finalmente el comprador solicita, ya sea mediante correo electronico o via telefdnica, al referente la
autorizacion de las bases en la plataforma.

Cuando el requirente autoriza la licitacion en el portal, ésta cambia de estado “Enviada a autorizar
para Publicacién” a estado “Autorizada para Firma Electrénica”.

En este ultimo estado, el comprador solicita via correo electrénico al Subdirector Administrativo,
quien cuenta con facultades delegadas para aprobacién de compras menores a 100 UTM, definido

para éstos efectos (L1) como “firmante autorizado”, que autorice con su firma electrénica el acto
administrativo que aprueba la licitacion.

Paso 3: Publicacion de la Licitacién

Autorizado el acto administrativo con firma electronica del Subdirector Administrativo, cambia
nuevamente el estado a “Autorizada para Publicacién”. En este estado, el comprador publica la
licitacion en el portal, asegurandose de haber incluido todos los anexos correspondientes y enviando
un correo electrénico al Referente con el calendario de la licitacion para que éste tome conocimiento
de los hitos inherentes al proceso.

Los antecedentes minimos que debera adjuntar son: Formulario Solicitud de Compra, Formularios
para la presentacion de oferta, informe técnico de ser necesario, Circular N*34/2011 de Min.
Hacienda.

El comprador debera revisar periddicamente si existen preguntas por parte de los proveedores, para
que éstas sean respondidas ya sea por él mismo (preguntas de tipo administrativo) o por el Referente
(preguntas de tipo técnico), todo ello, dentro del plazo estipulado en las bases.

Paso 4: Apertura de la Licitacién

Cumplido el plazo de publicacion el comprador procede a realizar la Apertura de las ofertas en el
portal (sobre), descargando todos los archivos adjuntos por cada oferta recibida, generando un
archivo digital y un expediente fisico. Luego, junto con la comision evaluadora, procede a verificar los
documentos solicitados por bases, para definir Ia admisibilidad de éstas, y confirmar la “Aceptacion
o Rechazo de Ofertas”, indicando la correspondiente justificacion, generandose automaticamente el
“Acta de Apertura Electronica” en el portal.
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Paso 5: Evaluacién de las Ofertas

Luego de la apertura, el comprador convocara a la Comision Evaluadora para la evaluacién de las
ofertas. Esta comision revisa la informacion y formularios solicitados por bases para determinar los
puntajes que cada oferente obtiene de acuerdo a los criterios de evaluacién definidos en las bases.

En caso de consultas o solicitud de informacién adicional, éstas seran realizadas a través del foro
inverso, para lo cual el proveedor dispondré del tiempo estipulado en las bases para responder. El
plazo minimo que se puede otorgar al proveedor para dar respuesta es de 24 horas.

Con la informacion evaluada y entregada por la comision, el comprador confeccionara el Informe de
Evaluacion, el cual una vez generado, es enviado via correo electrénico a cada uno de los integrantes
de la comision para su revision, observaciones, aprobacidn y posterior firma.

Paso 6: Emisién de Resolucion de Adjudicacién/Desercién

El informe de evaluacion con la propuesta de adjudicacién/desercién, serd derivado a través de
Memorandum desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. Asesoria Juridica,
solicitando su revision para la emision y tramite de la Resolucion de Adjudicacion/Desercidn.

Una vez visada y firmada por el Director/a es derivada a Oficina de Partes para su foliado y registro
de fecha. Esta unidad envia copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones y al Sub
Depto. de Abastecimiento para que se proceda a la publicacion y adjudicacion/deserciéon en el portal
Mercado Publico,

Junto con la publicacion de la resolucion de adjudicacion en el Sistema de Informacion el comprador
a cargo del proceso debera adjuntar el: Informe o Acta de Evaluacién, Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Paso 7: Creacién de la Orden de Compra
Una vez adjudicada la licitacion en el portal, se generara automaticamente la respectiva OC, la cual
quedara en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso B: Elaboracién y Firma del Contrato

En caso que se requiera la suscripcién de contrato, segun lo indicado en las Bases y en la respectiva
Resolucion de Adjudicacion, el Depto. Asesoria Juridica debera generar el contrato y enviarlo al
proveedor para su revision y firma. El proveedor procedera a devolver el contrato firmado junto con
la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato si procede, e ingresara dichos documentos a través de
Oficina de Partes.
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Una vez tramitado el contrato con su respectiva Resolucion de aprobacion, Oficina de Partes enviard
copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones, al Sub Depto. de Abastecimiento y
a la Seccién de Administracion de Contratos, para que se proceda a su publicacién y a la generacion
de la Ficha de Contrato respectivamente.

Paso 9: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item presupuestario
informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el compromiso
presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o seleccionando el folio del
compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, segun corresponda.

Paso 10: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviara la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo,
quien debera realizar esta accion en un plazo de 48 horas, situacidon que debera ser verificada por el
comprador; junto con ello informara via correo electrénico al Requirente y al Encargado de bodega
correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicion y realicen las acciones
pertinentes para la coordinacién de la recepcién del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCl) en e! Sistema
informatico Interno de Abastecimiento, para uso y gestion interna de Bodegas.

Paso 11: Aceptacion de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccién de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido en el plazo
establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Paso 12: Recepcidn de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.
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Fig.7 Diagrama de Flujo: Licitaciones Tipo L1
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Fig.7.1. Diagrama de Flujo: Subproceso de Evaluacién y Adjudicacién
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Fig.7.2. Diagrama de Flujo: Subproceso de Gestién de O/C y Recepcién Bodegas
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7.2.2 Licitaciones del Tipo LE, LPy LQ

P IMIE 2

Paso 1: Formulacién y creacién de Ficha de Licitacion

Una vez definido el comprador a cargo de la licitacién por parte de la jefatura del Sub Depto. de
Abastecimiento, el referente en conjunto con el comprador, formularan las Bases de licitacion en el
ambito técnico y administrativo respectivamente, las cuales deberan ser revisadas por la Seccidn
Administracion de Contratos. En caso de existir bases tipo, el referente deberd completar el Anexo
Complementario respectivo, con las materias inherentes al proceso de licitaciéon correspondiente.
Paralelamente, el comprador procedera a generar la Ficha de Licitacion en el portal, para creacion
del ID correspondiente al proceso, describiendo todos los antecedentes necesarios para realizar el
llamado, segun lo indicado en las Bases.

Paso 2: Aprobacion de Bases Licitacion y Llamado a presentar Ofertas

Una vez generadas las bases finales, seran derivadas a través de Memorandum desde el

Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. Asesoria Juridica, solicitado la emisién y

tramite de la Resolucion correspondiente.

Una vez tramitada la Resolucién que aprueba las Bases con la firma del Director, se procedera al

llamado a presentar ofertas que sera publicado en el Portal por el comprador a cargo del proceso, y

debera contener al menos las siguientes materias, de acuerdo a lo estipulado en el art. 22 del

Reglamento de Compras:

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

b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deben ser
geneéricas, es decir, sin hacer referencia a marcas especificas.

¢. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la entrega
y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato
respectivo, si procede, y el plazo de duracidn de dicho contrato.

d. La condicion, plazo y el modo en que se compromete el o los pagos, una vez recibidos conforme

los bienes o servicios.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

£l monto de la o las garantias exigidas y la forma y oportunidad en que seran restituidas (si aplica).

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.

. En las licitaciones menores a 1.000 UTM vy superiores 100 UTM, definir si se requerira la

suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra
(art.63).
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i. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones
o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados
en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

j. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras.

k. La determinacion 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
aplicacion.

Los antecedentes minimos que deberd adjuntar el comprador son: Bases con sus Formularios y
Anexos, Formulario Solicitud de Compra, Informe técnico de ser necesario.

El comprador debera revisar periddicamente si existen preguntas por parte de los proveedores, para
que éstas sean respondidas ya sea por él mismo (preguntas de tipo administrativo) o por el Referente
(preguntas de tipo técnico), todo ello, dentro del plazo estipulado en las bases.

Paso 3: Comisién Evaluadora

En el caso de las licitaciones que superen las 1,000 UTM, la comision evaluadora sersd nombrada por
resolucion exenta, la cual debera ser publicada en el portal Mercado Publico antes del cierre de la
licitacion. Dicho tramite debera ser gestionado por el comprador a cargo del proceso de licitacion.

Una vez definida la némina de funcionarios para integrar ia comisién (con nombre ¥ RUT), esta serd
derivada a través de Memorandum desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones al
Depto. Asesoria Juridica, solicitado la emisién y tramite de la Resolucién correspondiente.

Una vez visada y firmada por el Director/a es derivada a Oficina de Partes para su foliado y registro
de fecha. Esta unidad envia copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones y al Sub
Depto. de Abastecimiento para que se proceda a la publicacién en el portal Mercado Publico.

Paso 4: Apertura de la Licitacion

Cumplido el plazo de publicacion el comprador procede a realizar |a Apertura de las ofertas en el
portal (sobre), descargando todos los archivos adjuntos por cada oferta recibida, generando un
archivo digital y un expediente fisico. Luego, junto con la comision evaluadora, procede a verificar los
documentos solicitados por bases, para definir la admisibilidad de éstas, y confirmar la “Aceptacion
de Ofertas”, indicando si ellas son aceptadas o rechazadas (con la correspondiente justificacion),
generandose automaticamente el “Acta de Apertura Electrénica” en el portal.
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Paso 5: Evaluacién de ias Ofertas

Luego de la apertura, el comprador convocara a la Comisién Evaluadora para la evaluacion de las
ofertas. Esta comision revisa la informacién y formularios solicitados por bases para determinar los
puntajes que cada oferente obtiene de acuerdo a los criterios de evaluacion definidos en las bases.
En caso de consultas o solicitud de informacion adicional, éstas seran realizadas a través del foro
inverso, para lo cual el proveedor dispondra del tiempo estipulado en las bases para responder. El
plazo minimo para dar respuesta a este requerimiento es de 24 horas.

Paso 6: Informe de Evaluacién emitido por la Comisién Evaluadora

Con la informacion entregada por la comision, el comprador confeccionard el Informe de Evaluacion.
Una vez generado, es enviado via correo electrénico a cada uno de los integrantes de la comisidn
para su revision, aprobacion y posterior firma.

El informe final de la comision debera contener como minimo las siguientes materias (Art. 40 bis):

s Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

e Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en
las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

* La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes
a los intereses de la Entidad Licitante.

e La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de cdlculo aplicadas para la asignacion
de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

s La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisién final.

Paso 7: Emisién de Resolucion de Adjudicacion/Desercion

£l informe de evaluacién con la propuesta de adjudicacion/desercion, sera derivado a través de
Memorandum desde el Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. de Asesoria
Juridica, solicitado su revision para la emisién y tramite de la Resolucion de Adjudicacién/Desercion.
Una vez visada y firmada por el Director/a es derivada a Oficina de Partes para su foliado y registro
de fecha. Esta unidad envia copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones y al Sub
Depto. de Abastecimiento para que se proceda a la publicacién y adjudicacién/desercion en el portal
Mercado Publico.

Junto con la publicacion de la resolucién de adjudicacion en el Sistema de Informacion el comprador
a cargo del proceso debera adjuntar: el informe de Evaluacién, Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.
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Paso 8: Devolucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta

A contar de la notificacion de la Resolucion de adjudicacion/desercion, el comprador debera solicitar
la devolucion del documento de Garantia de Seriedad de oferta, de aquellas ofertas que quedaran
inadmisibles o desestimadas; lo anterior si procede de acuerdo a las bases. Se exceptuara de esta
devolucién las garantias del oferente adjudicado y del segundo mejor evaluado, a quienes se les
devolvera estos documentos una vez que: en el primer caso, se firme el respectivo contrato y se haga
entrega del respectivo documento de fiel cumplimiento; y en el segundo caso, cuando se haya
emitido y aceptado la Orden de Compra por parte del oferente adjudicado.

Lo anterior debera ajustarse a los plazos establecidos en las respectivas bases.

Paso 9: Creacién de la Orden de Compra
Una vez adjudicada la licitacion en el portal, se generara automaticamente la respectiva OC, la cual
quedara en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso 10: Elaboracion y Firma del Contrato

En caso que se requiera la suscripcién de contrato, segun lo indicado en las Bases y en la respectiva
Resolucion de Adjudicacién, el Depto. de Asesoria Juridica debera generar el contrato y enviarlo al
proveedor para su revision y firma. El proveedor procederd a devolver el contrato firmado junto con
la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato si procede, e ingresara dichos documentos a través de
Oficina de Partes.

Una vez tramitado el contrato con su respectiva Resolucion de aprobacién, Oficina de Partes enviard
copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones, al Sub Depto. de Abastecimiento ¥
a la Seccion de Administracion de Contratos, para que se proceda a su publicacién y a la generacién
de la Ficha de Contrato respectiva.

Paso 11: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item presupuestario
informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el compromiso
presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o seleccionando el folio del
compromiso cierto que serd asignado por Depto. de Finanzas, segun corresponda,

Paso 12: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviara la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo,
quien debera realizar esta accion en un plazo de 48 horas, situacién que debera ser verificada por el
comprador; junto con ello informara via correo electrénico al Requirente y al Encargado de bodega
correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicion y realicen las acciones
pertinentes para la coordinacién de la recepcion del producto o servicio.
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Adicionalmente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCI) en el Sistema
Informético Interno de Abastecimiento, para uso y gestion interna de Bodegas.

Paso 13: Aceptacién de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccién de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido en el plazo
establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Paso 14: Recepcion de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.
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Fig.8 Diagrama de Flujo: Licitaciones del Tipo LE, LP y LQ
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Licitaciones del Tipo LR (mayores a 5000 UTM)

En este caso aplica el mismo procedimiento descrito anteriormente para las licitaciones de Tipo LE,
LP y LQ, salvo las siguientes excepciones.

Deberan ir al proceso de Toma de Razén por parte de la Contraloria, los siguientes casos:

3)

Bienes: Contratos para la adquisicion de bienes inmuebles, adquisicion o suministro de
bienes muebles, de créditos, instrumentos financieros y valores monetarios:

Licitacion Publica >a 8.000 UTM

Licitacion Privada o Trato Directo >a5.000 UTM

Servicios: Convenios para la ejecucion de acciones relacionadas con los fines de servicio, de
acciones de apoyo y otros de prestacion de servicios:

Licitacién Publica >a 8.000 UTM

Licitacién Privada o Trato Directo >a 5.000 UTM

Obras Piblicas: Adquisiciones para la ejecucion de Obras Publicas o su contratacién, incluida
la reparacion de inmuebles,

Licitacion Publica >a 15.000 UTM

Licitacién Privada o Trato Directo >a 10.000 UTM

Proyectos y Estudios: Que estén directamente relacionados con la ejecucion de una obra

especifica:
Licitacion Publica >a 12.000 UTM
Licitacion Privada o Trato Directo >a 8.000 UTM

PROCEDIMIENTO (Toma de Razén de CGR)
Paso 1: Aprobacion de Bases

La aprobacion de bases de licitacion se hara a través de Resolucion Afecta, vale decir, una vez
generadas las bases y revisadas por el Depto. de Abastecimiento y Operaciones, deberan enviarse
desde el Depto. de Asesoria Juridica a tramite de toma de Razén de la Contraloria Regional de Los
Lagos, para su revision y aprobacién. Lo anterior, salvo que existan bases tipo previamente tomadas
de razdn por Contraloria, las que podran ser publicadas sin mas tramite.

Paso 2: Publicacién de Licitacion
Una vez aprobadas y remitidas las bases por la Contraloria Regional, el comprador publicara el
llamado a presentar ofertas en el portal.
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Paso 3: Adjudicacion

La resolucion de adjudicacion sera exenta y la suscribira el director del Servicio. Lo anterior, salva que
se hayan usado Bases tipo previamente tomadas de razon por Contraloria, en cuyo caso la resolucion
de adjudicacién sera afecta.

Paso 4: Aprobacién del Contrato

El proceso de compra deberd concluir con el contrato definitivo elaborado por el Departamento de
Asesoria Juridica, el cual, una vez suscrito por las partes debera ser enviado a tramite de toma de
razon de la Contraloria Regional. Lo anterior, salvo que se hayan usado Bases tipo previamente
tomadas de razén por Contraloria, en cuyo caso la resolucién que aprueba el contrato sers exenta.
Una vez tomado de razén, serd publicado en el portal, y sera enviada la OC al proveedor, segun
corresponda.

Posteriormente, se continua con igual procedimiento al descrito en el numeral 7.2.2.
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Fig.9 Diagrama de Flujo: Licitaciones del Tipo LR, con Toma de Razén CGR
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7.2.4 Compras por Licitacién Privada
En este caso aplica el mi cedimien ri eriormente para las licitaciones de Tipo LE,
LPy LQ, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

a. S6lo serd admisible la Licitacion Privada previa resolucion fundada que la disponga, publicada en
el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el Art. 10
del Reglamento.

b. La invitacion efectuada por la Entidad Licitante, en los casos que proceda una Licitacién Privada,
debera enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Privada.

¢. La Entidad Licitante podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones
sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas admisibles y el resto de los invitados se excusa
0 no muestra interés en participar.

d. Lainvitacién a participar en Licitacion Privada deberd efectuarse a los Proveedores seleccionados
a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las respectivas Bases, debiendo
otorgarseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relacion a los montos de
la contratacion.

e. ElServicio deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga cierta expectativa de recibir
respuesta a las invitaciones efectuadas, pudiendo preferir a aquellos proveedores que estén
inscritos en el Registro de Proveedores.

f. Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo aquello
que atendida la naturaleza de Ia Licitacién Privada sea procedente.

7.3 ComPRAS POR TRATO DIRECTO

Se trata de un mecanismo de compra que se realiza de manera excepcional cuando no es posible
usar el Catalogo Electronico, la Licitacion Publica o Licitacién Privada: y sélo cuando concurran las
causales establecidas en la Ley de Compras o en el Art. 10 de su reglamento, se debera autorizar el
Trato o Contratacion Directa, a través de una resolucién fundada. Ademas, cada Entidad Licitante
debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicion o
contratacion por esta modalidad.

Deben considerarse los casos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886 de Compras Publicas, las Gltimas
modificaciones realizadas al Reglamento de Compras Publicas, segun el siguiente Cuadro Resumen
de requisitos obligatorios para Trato Directo, establecidos en el articulo 10 Reglamento de Compras
Publicas:
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R

Causal

Requiere
Resolucion

Requiere un
Minimode 3
cotizaciones

Maximo

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal situacion, procedera
primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, sera procedente el
trato o contratacion directa.

Sl

SI

Si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacion o terminacion de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo
remanente no supere las 1.000 UTM.

S

Sl

En casos de Emergencia, urgencia o Imprevisto,
calificados mediante resolucion fundada del jefe superior
de la entidad contratante, sin peruicio de las
disposiciones esenciales para los casos de sismo y
catdstrofe contenidas en la legislacion pertinente,

S

NO

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

Sl

NO

Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a
celebrar con personas juridicas extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territonio nacional.

Sl

Sl

Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya
difusion pudiere afectar la seguridad o el interés
nacional, los que seran determinados por decreto
supremo.

NO

NO

7.2

5i @ requiere contratar la prorroga de un contrato de
suministro o servicios, o contralar sServicios cConexos,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la
entidad y solo por el tiempo en que se procede a un
nuevo proceso de compras, siempre gue el to de
dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

Sl

NO

1.000 UTM

7.b

Cuando la contratacion se financie con gastos de
representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

Sl

NO

7ic

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad
personal de ias autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

S

NO

Si se requiere contratar consultonias cuyas materias se
encomiendan en consideracion especial de las facultades
del proveedor que otorgard el servicio, por lo que no

Si

NO

1.000 UTM
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pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que se
refieran 3 aspectos claves y estratégicos, fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la entidad
pubiica, y que no puedan ser realizados por el personal
de la propia entidad.

7.e

Cuando la contratacion de que se trate sdlo pueda
realizarse con los proveedores que sean titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

S

NO

7.f

Cuando la magnitud e importancia que Implica la
contratacion se hace indispensable recurric 3 un
proveedor determinado en razon de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada
en la provision d ellos bienes o servicios requeridos, v
siempre que se estime fundadamente que no existen
otros proveedores que oOtorguen esa seguridad vy
confianza.

S|

NO

78

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de
equipamiento o servicios accesonios, que deben
necesariamente ser compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por la
respeciiva entidad.

Sl

NO

7.h

Cuando el conocimienta publico que generaria el proceso
licitatorio previo a la contratacién pudiera poner en serio
riesgo el objeto y eficacia de la contratacion de gue se
trata.

S|

NO

7.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a
oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos
fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adguirente, y en las que por razones
de wioma, de sistema juridico, de sistema econémico o
culturaies, u otra de similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo de contrataciones.

SI

NO

7i

Cuando el costo de la licitacion, desde e punto de vista
financierc o de gestion de personas resulta
desproporcionado  en relacion a3 monto de la
contratacion, y esta no supera las 100 UTM.

S

NO

100 UTM

7k

Cuando se trate de la compra de bienes y o contratacion
de servicios que se encuentren destinados a ia ejecucion
de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion del
procedimiento de ficitacion publica pueda poner en
riesgo el objeto o eficacia del proyecto de que se trata.

Sl

NO

7.1

Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa
para el suministro de bienes o contratacion de servicios
no se recibieran ofertas o etas resultaran inadmisibles

Sl

NO
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por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos |
en las bases, y la contratacion es indispensable para el
organismo.

Cuando se trate de la contratacidn de servicios
7.m | especializados inferiores a 1.000 UTM, de conformidad Sl NO 1.000 UTM
con lo establecido con el art. 107 del reglamento.

| Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM y
que privilegien materias de alto impacto social, tales
como aquelas relacionadas con el desarrolio inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafo, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi como aguellas
que privilegien Ia proteccién del medio ambiente, la |
contratacién de personas en situacion de discapacidad o
| de vulnerabilidad social

7.n Sl NO 10 UTM

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos seiialados en el Art.62 del
Reglamento, en lo que podria utilizarse voluntariamente.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en el reglamento,
generara las responsabilidades administrativas que de acuerdo a la legislacion vigente pudieran
corresponder.

7.3.1 Procedimiento de Compra por Trato Directo

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Formulacidn del Trato Directo

Recepcionado el FSC, el comprador designado, de acuerdo a lo estipulado en la Ley de Compras
Publicas y su Reglamento, de acuerdo a los antecedentes propondra la causal a invocar para tramitar
el Trato Directo. Si corresponde, elaborara el cuadro comparativo con al menos 3 cotizaciones, salvo
las excepciones sefialadas anteriormente, seleccionando aquella oferta mas conveniente segun las
condiciones requeridas. Para ello deberd considerar: el precio, el plazo de entrega, las condiciones
de pago, flete, entre otros.

Paso 2: Resolucién de Autorizacion de Trato Directo

El comprador remitira via memorandum a la jefatura del Subdepartamento la propuesta y los
antecedentes de la compra los que seran derivados a través de Memorandum desde el
Departamento de Abastecimiento y Operaciones al Depto. de Asesoria Juridica, solicitado su revision
para la emision y tramite de la Resolucion de Trato Directo. Una vez visada y firmada por el Director/a
es derivada a Oficina de Partes para su foliado y registro de fecha. Esta unidad envia copia digital al
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Departamento de Abastecimiento y Operaciones y al Sub Depto. de Abastecimiento para que se
proceda a la publicacién en el portal Mercado Publico.

Paso 3: Publicacion de Resolucién que autoriza el Trato Directo

El comprador deberd publicar en el Sistema de Informacién, la resolucién fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la
identificacion del proveedor con quien se contrata, a mds tardar dentro de un plazo de 24 horas
desde la dictacién de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contratacién Directa sea
consecuencia del caso establecido en ia letra f) del Art. 8 de la Ley de Compras y del caso establecido
en el Art. 10 bis del reglamento.

En caso que la adquisicion no requiera la suscripcion de contrato, la publicacién se materializara con
la emision de la O/C por el monto de la contratacion, segun corresponda, la cual quedara en estado
guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario (continuar en el paso 5).

En caso de que la compra requiera la suscripcion de contrato, la publicacion se realizard con la
emision y envio de una O/C por $1, en espera de la Resolucién que aprueba el respectivo contrato,
momento en que se emitira la O/C definitiva por el monto correspondiente.

En esta publicacion se deberd anexar como antecedentes de respaldo los siguientes documentos:
Formulario de Solicitud de Compra, Certificado de Habilidad, F-30 vigente, Cuadro comparativo si
corresponde, Cotizaciones, Informes Técnicos firmados por referente responsable, términos de
referencia, entre otros,

Paso 4: Elaboracién y Firma del Contrato

En caso que se requiera la suscripcion de contrato, segun lo indicado en los Términos de Referencia
o en la respectiva Resolucion de Trato Directo, el Depto. de Asesoria Juridica debera generar el
contrato y enviarlo al proveedor para su revision y firma. El proveedor procedera a devolver el
contrato firmado junto con la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si procede, e ingresara
dichos documentos a través de Oficina de Partes.

Una vez tramitado el contrato con su respectiva Resolucion de aprobacién, Oficina de Partes enviara
copia digital al Departamento de Abastecimiento y Operaciones, al Sub Depto. de Abastecimiento y
a la Seccion de Administracion de Contratos, para que se proceda a su publicacion y a la generacion
de la Ficha de Contrato, respectivamente.
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Paso 5: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item presupuestario
informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el compromiso
presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o seleccionando el folio del
compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, segun corresponda.

Paso 6: Envio de la OC al Proveedor

Una vez generado el compromiso presupuestario, el comprador enviara la respectiva Orden de
compra al proveedor para su aceptacion o rechazo, quien debera realizar esta accién en un plazo de
48 horas, situacién que debera ser verificada por el comprador; junto con ello informara via correo
electronico al Requirente y al Encargado de bodega correspondiente para que éstos tomen
conocimiento de la adquisicién y realicen las acciones pertinentes para la coordinacién de la
recepcién del producto o servicio.

Adicionalmente, el comprador deberd generar una Orden de Compra Interna (OCl) en el Sistema
Informatico Interno de Abastecimiento, para uso y gestién interna de Bodegas.

Paso 7: Aceptacion de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccién de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido en el plazo
establecido en el respectivo trato directo.

Paso 8: Recepcion de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.

7.4 Compra AGiL

Procedera el Trato o contratacién Directa, previo requerimiento de un minimo de 3 cotizaciones, a
través del sistema de informacion, mediante la modalidad denominada “compra &gil”, si las
contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM. En este caso, el fundamento del trato o
contratacion directa se referira Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la
dictacion de la resolucion fundada que autoriza su procedencia, bastando con la emisién y posterior
aceptacion de la O/C por parte del proveedor.

PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Formulacién de la Compra Agil

Recepcionado el FSC, el comprador designado determinard que se cumplan las condiciones para
efectuar una compra agil de acuerdo al monto de la compra, y realizara el llamado a cotizar a los
proveedores a través de la plataforma Mercado Publico, en fa seccion “compra agil”. Una vez cerrado
el proceso se realizara la evaluacion y se elaborara el cuadro comparativo con las cotizaciones,
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seleccionando aquella oferta mas conveniente en cuanto a precio principalmente, plazo de entrega,
disponibilidad de stock, costos por flete, condiciones de venta; lo anterior de acuerdo a la validacién
técnica del referente.

Paso 2: Creacién de la Orden de Compra
Una vez seleccionada la oferta en el portal, se generara automaticamente la respectiva OC, la cual
quedara en estado Guardada, hasta que se genere el compromiso presupuestario.

Paso 3: Compromiso Presupuestario

Previo al envio de la OC al proveedor, el comprador debera seleccionar el folio e item presupuestario
informado por el Depto. de Finanzas en el FSC, realizando directamente el compromiso
presupuestario en Mercado Publico el que interopera con sistema SIGFE; o seleccionando el folio del
compromiso cierto que sera asignado por Depto. de Finanzas, segun corresponda.

Paso 4: Envio de la OC al Proveedor

El comprador enviara la respectiva Orden de compra al proveedor para su aceptacion o rechazo,
quien debera realizar esta accion en un plazo de 48 horas, situacién que debera ser verificada por el
comprador; junto con ello informard via correo electrénico al Requirente y al Encargado de bodega
correspondiente para que éstos tomen conocimiento de la adquisicion y realicen las acciones
pertinentes para la coordinacion de la recepcién del producto o servicio.

Adicionaimente, el comprador debera generar una Orden de Compra interna (OCl) en el Sistema
Informatico Interno de Abastecimiento, para uso y gestién interna de Bodegas.

Paso 5: Aceptacién de OC y despacho de bienes por el Proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes a las Bodegas del Servicio, de
acuerdo a la direccién de despacho informada en la O/C; o entrega el servicio requerido en el plazo
establecido en el respectivo acuerdo complementario.

Paso 6: Recepcién de Bienes en bodega
De acuerdo al numeral 7.1.1, del paso N°6 al N°10.

Cabe sefialar que, en el caso de la compra agil, en virtud del art.2°quater de la Ley N°21.131, en estas
compras el Servicio podra pagar en forma anticipada a la recepcién conforme del bien o servicio,
manteniendo su derecho de retracto, asi como sus derechos y deberes del consumidor, establecidos
en el parrafo 1° del titulo Il de la Ley N°19.496.
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7.5  EXCLUSION DEL SISTEMA (ART. 53 DEL REGLAMENTO)

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado
por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones
sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de
Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas
de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.

7.6  ComprAs COORDINADAS
Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de Compras,
comprendiendo a las adheridas voluntariamente al sistema de informacion, por si o representadas
por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a
fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.
Para realizar una compra coordinada, se debe considerar:

e Relevancia de la compra en materia de presupuesto

e Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion

e Alto ahorro potencial de ia compra

e Existencia de economias de escala en la industria

e Capacidad del mercado de responder a la demanda

* Grado de concentracion del mercado

e Experiencia internacional

7.6.1 Tipos de Compras Coordinadas
Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen
dos maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion
ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta Direccion puede prestar una labor
de asesoria a los organismos compradores.

7.6.1.1 Compras Coordinadas por Mandato
En este caso, la Direccién ChileCompra agrega demanda representando a varias instituciones del
Estado, a través de un procedimiento de licitacion para la contratacion de bienes o servicios. Esta
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representacion debe ser solicitada por cada organismo participante a través de un oficio (Art. 7, inciso
tercero, del Reglamento de Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacién de demanda que se traduzca en ahorros significativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de concentracion del mercado,
entre otras.

» Solicitud de Representacién

Cualquier organismo regido por la Ley N°19.886, o adherido voluntariamente al Sistema de
Informacion, podra solicitar a la Direccién ChileCompra que la represente en una compra coordinada
por mandato ejecutada por ésta. Para ello, el proceso licitatorio en cuestién debe haber sido
determinado previamente por la Direccién de compras, como objeto de coordinacién. La solicitud de
representacion debe realizarse a través de un oficio del Servicio, dirigido a la Direccién de compras,
en donde declare conocer y aceptar el procedimiento e individualice la compra particular sobre la
cual solicita ser representado.

# Ejecucién Contractual

En este caso, el Servicio deberd suscribir sus respectivos contratos con él o los proveedores
adjudicados, separada e individualmente, y aprobarlos mediante el correspondiente acto
administrativo. Del mismo modo, también el Servicio se hara cargo de la emision de sus respectivas
6rdenes de compra, cuando corresponda. Suscrito el contrato y emitida la orden de compra, cuando
corresponda, el Servicio deberd hacerse cargo de la ejecucion y administracién de su relacion
contractual, asi como también, de tramitar en forma oportuna los pagos que correspondieren, de
acuerdo con la normativa vigente, las bases de licitacion y las clausulas contractuales, bajo su propia
cuenta y riesgo. Lo anterior de acuerdo a los pasos descritos en los procedimientos anteriores, segun
corresponda.

7.6.1.2 Compras Coordinadas Conjuntas
Dos o mas entidades efectuan un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o
servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra apoya en el desarrollo del proceso de compra, pero sin
asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion se formaliza a través de
un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de
adhesion. En virtud del Art. 2°, N°39 del Reglamento de la Ley N°19.886, estas compras deben
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desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante
una Gran Compra de Convenio Marco.

Respecto al procedimiento de compra, se mantienen los pasos definidos en los numerales anteriores,
segun corresponda.

8 FORMULACION DE BASES

Para determinar el contenido de las bases se deberd considerar lo dispuesto en la Ley N*19.886 y lo
sefialado en los articulos 19 al 43 y 57 letra b) del Reglamento de Compras Publicas.

8.1  CONTENIDOS MINIMOS DE LAS BASES (ART.22)

a. Losrequisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

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

¢. Enelcaso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la
frase "o equivalente”.

d. Contodo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la
busqueda de la mejor solucién a las necesidades que el Servicio procura satisfacer con los
procedimientos de contratacion, debiendo para ello priorizarse el desempefio y los requisitos
funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas
descriptivas o de disefio.

e. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, |a entrega
y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato de
Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

f. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro

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 Compras Publicas.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

h. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentesy la forma y oportunidad
en que seran restituidas. Las garantias de seriedad de |a 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.

i. Enelcaso de la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago
de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

j. Enlagarantia 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
los oferentes.

m
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k. Los criterios objetivos que seran considerados 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 Adjudicacion.

|l En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periodicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a las mejores
condiciones de empleo y remuneraciones,

m. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requeriré la suscripcion
de contrato o si éste se formalizara mediante la emisién de la orden de compra por el comprador
y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del
Reglamento de Compras Publicas.

n. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones
o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados
en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

0. La forma de designacion de fas comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

p. La determinacion 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.

8.2 CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES (ART. 23)
Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

a. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y alcances
de tal prohibicién.

b. 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, aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras
materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a las empresas de
menor tamaiio y con la descentralizacion y el desarrollo local.

c. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren para
determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

d. El establecimiento de la no procedencia de participacién de uniones temporales de proveedores,
cuando se estime fundadamente que ellas pudiesen conllevar un riesgo, dadas las
particularidades de la industria objeto de la licitacion o de las caracteristicas del bien y/o servicio
a contratar.

e. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el Reglamento.
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8.3  OTRAS MATERIAS A CONSIDERAR EN LAS BASES
8.3.1 Del Usuario requirente, referente del contrato y referente técnico
» Usuario Requirente: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de solicitar la compra por medio del Formulario de Solicitud de
Compra en el cual debera detallar entre otros aspectos relevantes: los aspectos técnicos,
presupuesto y validaciones respectivas.

» Referente del Contrato: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable de los aspectos técnicos, administrativos y financieros del (los)
contrato(s) a su cargo.

> Referente Técnico: funcionario/a perteneciente al Servicio de Salud o establecimiento
dependiente, responsable validar los aspectos técnicos del contrato.

Cabe hacer presente que el requirente, pudiese actuar a su vez como referente del contrato y/o como
referente técnico de éste.

8.3.2 Visita a Terreno y/o Charta Técnica
En los casos que sea necesario se podra establecer en las bases de licitacion la realizacion de una o
mas visitas a terreno y/o la asistencia a una charla técnica, segin corresponda. Para ello se debera
indicar a lo menos lo siguiente:

» Silavisita a terreno sera de caracter opcional u obligatorio.

» Ellugar, fecha y hora donde se realizara la visita a terreno o charla técnica.

» El tiempo maximo de espera para su inicio.

8.3.3 De las Garantias

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan preferentemente en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacién del
Servicio y/o la calidad del servicio a prestar.

Una de los temas a considerar en el proceso de elaboracion de bases es la definicion de las garantias a
solicitar en la licitacion, lo anterior atendiendo a diversos factores como, por ejemplo: el monto de la
contratacion, la complejidad del bien o servicio a contratar o adquirir, el tiempo que duraré la
contratacion, entre otros factores.
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Dicha definicion debera realizarla, en primera instancia, el requirente o referente técnico con la
asesoria del funcionario a cargo del proceso de compra, en sintonia con lo sefialado en Ia normativa
vigente y conforme a las particularidades de la compra. En casos que ello revista mayor complejidad
podra ser requerida la asesoria y/o pronunciamiento de las jefaturas de Abastecimiento, Contratos o
Depto. Asesoria Juridica.

8.3.3.1 Instrumentos de Garantia

En el mercado se encuentran disponibles distintos instrumentos financieros para representar una
caucién a favor de quien se emite, estos son: Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista, Péliza, Certificado
de Fianza, entre otros.

Para la presentacion de este documento, se aceptara cualquier instrumento siempre y cuando sea
pagadero a la vista o a primer requerimiento, de caracter irrevocable, que permita efectuar el cobro
de manera rapida y efectiva, sin someter o condicionar el pago a dilaciones o requisitos, sea cual sea
su naturaleza (Art. 31 del Reglamento).

8.3.3.2 Usosy Caracteristicas de las Garantias

a) Garantia de Seriedad de la Oferta

El otorgamiento de esta garantia sera obligatorio en las compras que superen las 2.000 UTM y servira
para garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba el
contrato, acepte Ia orden de compra, o bien se caucione el fiel cumplimiento de contrato.

El monto no debera ser superior al 5% del monto estimado de la compra. Lo anterior para evitar
generar un desincentivo y barrera de entrada para la amplia participacién de los proveedores.

b) Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato
El objetivo de esta garantia es garantizar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
adjudicado, de todos los compromisos que derivan del contrato.

El otorgamiento de esta garantia serd obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM,
salvo en los casos previstos en el inciso penultimo del art. 10 del Reglamento. Tratindose de
contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, el Servicio podra fundadamente requerir la
presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la

contratacion.

En relacion al monto de ésta, puede oscilar entre un 5% y un 30% del monto del contrato. Para fijar el
valor definitivo, se puede considerar un valor total fijo o un valor variable sujeto a un porcentaje del
monto total del contrato.
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¢) Otras garantias

En caso que las condiciones de contratacion asi lo requieran se podran solicitar otras garantias, como:
Garantia por Anticipo, Garantia de Correcta Ejecucion de Obra, Garantia de Canje de Retenciones,
Garantia de Fiel cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales. El monto y las condiciones
deberan quedar establecidos en las respectivas bases o términos de referencia.

8.3.3.3 Procedimiento de Custodia, Mantencién y vigencias de Garantias
El procedimiento de custodia, mantencion y vigencia de todos los documentos de garantia definidos
en el numeral anterior, es el siguiente:

Paso 1: Ingreso de Garantias:

Las garantias en formato fisico seran ingresadas en Oficina de partes del Servicio, quienes deberan
registrar la fecha y hora de recepcion. Tratdndose de garantias electronicas, debera ajustarse a la ley
N°19.799, sobre documentos electronicos de firma electronica y servicios de certificacion de dicha
firmay a lo indicado en art. N°31 de Reglamento Ley N°18.886; en este Ultimo caso, debera adjuntarse
el documento en el anexo administrativo de la oferta ingresada al portal, hasta la fecha y hora definidas
en las bases.

Adicionalmente, Oficina de Partes ingresard las garantias escaneadas al Panel documental, para
distribucion y conocimiento de las unidades involucradas en el proceso, segun corresponda.

Paso 2: Derivacién y revisién de garantias.
Oficina de Partes deriva los documentos recepcionados fisicamente a las unidades a cargo de la
revision. Estas son:
» DAO/ Sub Depto. Abastecimiento: Garantias de Seriedad de Oferta.
» Depto. Asesoria Juridica: Garantias de Fiel cumplimiento de Contrato y/o de Correcta Ejecucion
de Obra.
» Depto. Recursos Fisicos: Garantia por Anticipo, Garantia de Canje de Retenciones.

Cada area debera revisar que los documentos se encuentren correctamente emitidos y que éstos
cumplan con los requisitos formales indicados en las bases. Una vez realizada esta actividad, deberan
enviarse a custodia al Depto. de Finanzas, para su resguardo, control y registro.

En el caso de las Garantias de Seriedad de Oferta electronicas, estos deberan ser revisados e
informados al Depto. de Finanzas para su control y registro.
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Paso 3: Registro y Custodia

Una vez revisadas y derivadas las garantias al Depto. Finanzas, este debera realizar el registro de cada
uno de los documentos ingresados, de manera de contar con un registro y control documental,

La custodia fisica de los documentos se realizara en la caja fuerte a cargo del Depto. de Finanzas.

Paso 4: Solicitud de Devolucién de Garantia.

Si se presentan las condiciones para la devolucion de la garantia, segun las bases o contrato, se
realizara a través de un Memorandum dirigido al Depto. de Finanzas para dicha devolucién. En el
documento se indicaran los datos de garantia y la causal de devolucién.

Paso 5: Devolucién de Garantia.

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacién
de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la
adjudicacion, en la forma que se sefiale en las bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra
extenderse cuando en [as 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 ultimo se desistiera
de celebrar el respectivo contrato (Art. 43 del Reglamento)

Para la devolucion de garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato, cuando se cumplan las condiciones
indicadas en las Bases y/o Términos de Referencia, o lo dispuesto en el art. 70 del Reglamento;
adjuntando la documentacion de respaldo si correspondiese, gestion que realizard el funcionario a
cargo de la administracion de contrato, segiin corresponda.

La devolucion de Garantias por Anticipo deberd realizarse dentro del plazo de 10 dias habiles
contados desde la recepcion conforme del bien o servicio que el proveedor haya suministrado con
cargo al respectivo anticipo (Art. 63 del Reglamento)

8.3.4 Causales de Inadmisibilidad de Ofertas

Las bases administrativas deberan establecer las causales de inadmisibilidad de las ofertas y la etapa
en que procedera, ya sea en la apertura y/o en la evaluacién de las ofertas, situacién que debera
indicarse claramente en el Informe de la Comisién Evaluadora. Estas pueden ser de caricter
administrativo, técnico o econémico.

8.3.5 Modificacién de Bases

Se podran modificar las bases y sus formularios, ya sea por iniciativa propia o en atencién a una
aclaracion solicitada por algun oferente, durante el proceso de la propuesta, hasta 48 horas antes
del cierre del plazo para presentar ofertas.
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Las modificaciones que se lleven a cabo deberan ser aprobadas por Resolucion Exenta, y seran
informadas a través del portal www mercadopublico.cl, las cuales formaran parte integral de las
bases.

Junto con aprobar la modificacidn, se podra establecer un nuevo plazo prudencial para el cierre o
recepcion de las propuestas, a fin de que los potenciales oferentes puedan adecuar sus ofertas.

8.4 Dkt LAs BASES TECNICAS
Las Bases Técnicas son documentos que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

En cuanto a las Especificaciones Técnicas de los bienes o servicios a contratar, se requiere como
minimo:

» Descripcion de los productos o servicios

» Requisitos minimos de los productos o servicios

» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

» Cantidad requerida (o estimada) para un periodo definido (mensual, trimestral, anual u otro).

Las Bases Técnicas podran contener otros elementos que se relaciones con el llamado a Licitacién, con
el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
bases administrativas y las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar la Ficha de Licitacion
disponible en el portal www.mercadopublico.cl

8.5 DeLLLAMADO
Para esta etapa es fundamental contar con la correcta definicion del bien o servicio a contratar, ya que

de complejidad dependera directamente el plazo a definir para la recepcion de ofertas, a fin de que
los proveedores cuenten con el plazo necesario para preparar sus ofertas, asi como realizar consultas
y presentar la documentacion que se les solicite.

Por otra parte, el comprador a cargo de la licitacion deberd cuidar que los plazos establecidos en las
bases permitan realizar adecuadamente las actividades que le competen al Servicio, como por ejemplo
dar respuesta a las preguntas en el foro inverso en el plazo estipulado en el calendario de fechas.
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8.5.1 Plazos minimos entre llamado y recepcién de ofertas
Los plazos entre el llamado y recepcién de ofertas (cierre) seran fijados conforme al monto vy la

complejidad de la compra, para lo cual se debera considerar el tiempo necesario para que los
proveedores puedan preparar su oferta, de manera que el proceso sea exitoso.

El Reglamento de compras en su art. 25 establece los plazos minimos de publicacién segun el monto
de la contratacién, asi como los dias en que dichos plazos podrian ser rebajados en el evento de que
se trate de la contratacion de bienes y servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas. Lo anterior debers ser
fundado por el requirente y/o referente técnico, y quedara sefialado en las bases.

Los plazos son los siguientes:

Monto de Licitacién Plazo de Publicacién Plazo maximo a rebajar
{en UTM) (en dias corridos) (en dias corridos)
<100 5 N/A
2100y < 1000 10 5
2 1000 y < 2000 20 10
2 2000 y < 5000 20 10
2 5000 | 30 N/A

N/A = No Aplica rebaja de plazo.

8.5.2 Llamado en otros medios (Art.26)
El medio oficial de publicacion de los llamados a licitacion serd el o los Sistemas de Informacién u otros
medios o sistemas que establezca la Direccién de Compras.

Con el objeto de aumentar la difusién al llamado, el Servicio podra publicario por medio de uno o mas
avisos en diarios 0 medios de circulacion internacional, nacional o regional, segun sea el caso.

8.5.3 De la presentacién de ofertas
Cada proponente debera completar todos los datos, formularios, anexos, entre otros documentos y
certificados, indispensables para la evaluacién, y que se hayan requerido presentar en las bases.
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Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes y recibidas por el Servicio a través del Sistema de

Informacion www.mercadopublico.cl.

Excepcionalmente, en los casos del art. 62 del Reglamento, se podran recibir en soporte papel, en el
domicilio legal del Servicio de Salud Osorno, hasta el titimo dia y hora establecidos en las bases para
presentacion de las ofertas, con ingreso a través de Oficina de Partes 5.5.0. ajustandose al horario de
atencion del Servicio.

9 COMISION EVALUADORA Y LEY DEL LOBBY

comisién de evaluacién de al menos tres (3) funcionarios publicos, internos o externos al Servicio,
independiente de la obligatoriedad legal de hacerlo en aquellas licitaciones superiores a 1.000 UTM,
de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Se recomienda que las comisiones evaluadoras se compongan por un numero impar de miembros,
evitandose de ese modo la posibilidad de empates en las decisiones de la comisién. En cuanto a la
calidad juridica de los integrantes de la respectiva comisién, por regla general, aquéllos deberdn ser
funcionarios de planta o a contrata. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta
comision personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la administracion y siempre
en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Para las licitaciones superiores a 1.000 UTM, el nombramiento de la Comisién Evaluadora debera
realizarse a través de una Resolucion Exenta, la que serd publicada en el portal MP. En este caso,
cada miembro estara afecto y sera sujeto pasivo, segun lo estipulado en la Ley N°20.730 que regula
el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las Autoridades y funcionarios.

10 EVALUACION DE OFERTAS

rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econoémico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos
del anterior analisis, la Comisién debera remitirse a los criterios de evaluacion y puntajes definidos

en las Bases.

La Comisién podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacién
de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de
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estricta sujecion 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 Informacion.

La Comision podra 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 vencimiento del plazo para
presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para
presentar ofertas y el periodo de evaluacién. Para ello, esta posibilidad deber3 estar contemplada
en las bases de licitacion, en las que se especificara un plazo breve y fatal para la correccion de estas
omisiones, contado desde el requerimiento, el que se informara a través del Sistema. En estos €asos,
las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, el cumplimiento de los requisitos
formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron,
dentro del plazo para presentacion de ofertas, con todo lo requerido.

La evaluacion debera finalizar con un informe de la comisién evaluadora, el cual debera contener al

menos las siguientes materias:

a. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

b. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en
las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

C. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes
a los intereses de la Entidad Licitante.

d. La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la asignacién
de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

e. La proposicion de adjudicacion, dirigida al Director/a de Servicio para adoptar la decision final.

11  ADJUDICACION Y FORMALIZACION
La pr6pﬁé;f;agggjwuﬁdicacién recaera en el oferente que obtenga el 'iﬁwayor_punta}e de é(ﬁuefdo alos
criterios de evaluacion fijados en las Bases. Para ello, la Comisisn informara al Director/a el resultado
de la evaluacion en un informe en el que se adjuntaran todos los antecedentes que le permitan
resolver sobre la propuesta mas conveniente para el Servicio.

El Servicio podra declarar desierta la licitacién en €aso que no se hayan presentado ofertas, la
totalidad de la licitacion si las ofertas no se ajustaren al presupuesto disponible, como también podra
declarar inadmisibles las ofertas que superen dicho monto, asi como en los demas casos indicados
en la Ley y en las bases. La decisién del Servicio de declarar desierta la licitacion o inadmisibles la

totalidad de las ofertas, se hard por Resolucién fundada que se publicard en el portal, dentro del
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plazo maximo sefialado las bases. En tales casos, el Servicio podra efectuar un nuevo llamado a
licitacion.

Si el Director/a, en uso de sus facultades, decide aprobar la proposicion de adjudicacion, se dictara
la Resolucién respectiva, dentro del plazo sefialado en el calendario de licitacion, la que una vez se
encuentre totalmente tramitada serd publicada en el Sistema de Informacién, notificandose al
adjudicatario y a los demas oferentes via portal. Una vez realizada la publicacién de la Resolucion de
Adjudicacion, ésta se tendra por aceptada sin observaciones por los oferentes. Junto con publicar la
resolucidn de adjudicacién, se debera publicar el Informe de Evaluacion, que contiene el detalle del
resultado de la aplicacién de los criterios de evaluacion.

No podra adjudicarse a aquellos proveedores que a la fecha de la adjudicacion se encuentren
inhabiles para contratar con el Estado segun la certificacion entregada por Chileproveedores, y
conforme lo establece el Art. 41 del Reglamento de Compras Publicas. En tal caso, la Comision de
Evaluacion estara obligada a proponer la adjudicacion a la segunda mejor propuesta, siempre que se
ajuste a la necesidad del Servicio.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, el Servicio
informara en el Portal, mediante Resolucion, las razones que justifican el incumplimiento del plazo
para adjudicar y se indicara un nuevo plazo para la adjudicacion (Art. 412, del Decreto Supremo N2
250 de 2004, del Ministerio de Hacienda).

12 DELCONTRATO
Se debera dar cumplimiento lo dispuesto en los articulos 63 al 66 del Reglamento de Compras
Publicas, segun se indica a continuacion:

12.1 CONTRATOS Y VALIDEZ DE LA OFERTA (ART.63)

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N2 19.886, se requerird la
suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del
proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estindar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacién.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, el Servicio podra solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias corridos, salvo que las Bases establezcan algo distinto.
Si el Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a suscribir el correspondiente contrato
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definitivo, sera responsable por el incumplimiento de conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento.

12.2 CONTENIDO DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO (ART. 64)

El Contrato de Suministro y Servicio debera contener la individualizacién del contratista, las
caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracion, las garantias, si las
hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus
causales y el procedimiento para su aplicacion, causales de término y demas menciones y cldusulas
establecidas en las Bases.

12.3 SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO (ART. 65)

El contrato definitivo sera suscrito entre el Servicio y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en
las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. Si nada se indica en ellas, debera ser
suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacién de la
Adjudicacion.

En aquellas licitaciones en que se establezca la suscripcién de contrato, el Departamento de Asesoria
Juridica elaborara y remitira al proveedor adjudicado el respectivo contrato para su revision y firma.
El proveedor, dentro de los plazos establecidos en las bases, remitira al Departamento de asesoria
Juridica el contrato debidamente firmado junto con la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de
contrato y antecedentes solicitados, segun lo requerido en las respectivas bases.

Una vez firmado por ambas partes el contrato sera aprobado por Resolucion Exenta o Afecta, segin
corresponda, la que serd firmada por el Director(a) del Servicio.

Una vez que la resolucion que aprueba el contrato se encuentre debidamente tramitada, el
comprador a cargo del proceso de compra podra enviar la orden de compra al adjudicatario, segun
corresponda al proceso de compra correspondiente.

Las ordenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberdn efectuarse a través del
Sistema de Informacién.

12.4 REQUISITOS PARA CONTRATAR

Podran contratar con el Servicio, los Proveedores, que acrediten su situacién financiera y técnica
conforme lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento. Los oferentes inscritos acreditaran su
situacion financiera y técnica a través de su inscripcion en el Registro de Proveedores, sin perjuicio
de otras exigencias que establezca en cada caso el Servicio. Los oferentes no inscritos deberan
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realizar su inscripcion en el registro de proveedores para poder suscribir los contratos respectivos,
de acuerdo a los plazos establecidos en las bases.

13 GESTION DE CONTRATOS

La Seccién Administracion de Contratos, dependiente de Departamento de Abastecimiento y
Operaciones, tiene como principal funcion la de administrar el médulo de Gestion de Contratosen la
plataforma de Mercado Publico, lo que permite dar mayor transparencia de la informacion posterior
a la adjudicacion, incorporando los datos del contrato y su desarrolio posterior que incluye: pagos,
manejo de garantias de fiel cumplimiento, aplicacion de sanciones, alertas de vencimiento de
vigencia y presupuesto entre otras gestiones.

Una vez que un contrato se encuentre totalmente aprobado por Resolucién, el funcionario asignado
por la Encargada de la Seccion Administracién de Contratos, creara la ficha en la plataforma con la
informacion requerida del contrato, la que posteriormente sera gestionada y actualizada, hasta su
expiracion y/o termino, informacién que quedard a disposicion de cualquier interesado.

Adicionalmente se realizard un Registro Interno con informacién adicional, relevante de cada
contrato, con el detalle propio que cada contratacion requiere.

Con lo anterior, se realizara el seguimiento y monitoreo de los contratos ingresados, lo que servira
de apoyo a la funcién de los Referente del Contrato, y de informacion al SubDepartamento de
Abastecimiento.

En el caso de los contratos de Disefio y Obras civiles, su administracion estara a cargo del Inspector
Técnico de Estudios (ITE) o Inspector Técnico de Obras (ITO), respectivamente, designado para tal
efecto, por lo que la Seccién de Administracion de Contratos sera responsable solo de la creacién de
las fichas de dichos contratos en la plataforma de Mercado Publico. La actualizacion de su
informacién sera realizada cuando sea informado por los Deptos. de Proyectos y/o Recursos Fisicos,
segun corresponda, con la respectiva documentacion de respaldo.

Cada registro debe contener los siguientes datos:
o Todas las contrataciones reguladas por contrato (con excepcion de los contratos de Disefio
y Obras Civiles)
Fecha de inicio de contrato
Vigencia del Contrato (en afios y meses)
Monto anual de contrato
Si tiene clausula de término anticipado
Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

o 0O 0 0O O
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o Fecha de pago

o Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
o Garantias

o Multas

Calificacion al Proveedor

o

La Seccion de Administracion de Contratos actualizara la base de datos, de manera que contenga la
informacién completa de cada contrato, y verificard mensualmente si proceden pagos, término u
otros hitos.

El seguimiento de los contratos deberd ser realizado por el Referente del contrato, el cual debera
enviar, con la debida anticipacion, un Formulario de Solicitud de compra y/o informe
correspondiente para evaluar su renovacién, en los casos que las bases lo permitan, o iniciar un
nuevo proceso de licitacion en los casos que se requiera su continuidad. Sin perjuicio de ello, y a
modo de recordatorio, la Seccién de Administracion de Contratos enviard avisos con al menos 6
meses de antelacion del término de vigencia, y/o cuando se detecte que el saldo de! presupuesto no
alcanza a cubrir el tiempo restante del convenio, consultando si se requiere su continuidad, salvo que
ya se esté trabajando en el nuevo proceso de compra. Adicionalmente, se configurardn en la
plataforma alertas respecto de los hitos mas relevantes del contrato, las que llegaran via correo
electrénico a los funcionarios asignados.

Los contratos que hayan completado su vigencia o que se les haya dado termino anticipadamente,
deberan ser evaluados por el referente del contrato segun el formato disponible en el médulo de
Gestion de Contratos de www.mercadopublico.cl que serd entregado por el funcionario asignado de
la Seccién de Administracién de Contrato, formando parte del comportamiento contractual del
proveedor que quedara disponible en el portal de compras publicas.

La informacion de pago de las facturas puede ser visualizada por el proveedor en la seccién “Hitos
del contrato” del médulo de gestion de contratos, o a través de la pagina de TGR, debido a que los
pagos se realizan de forma centralizada.

14 DELAS MULTAS

14.1 MULTAS Y SANCIONES

A continuacion, se describe el procedimiento a realizar en caso de incumplimientos en que sea
aplicable alguna de las causales de sanciones establecidas en bases administrativas, resolucién de
trato directo o Convenio Marco. Este procedimiento aplica principalmente para las Multas, y para
cuando se apligue el cobro de Ia garantia de fiel cumplimiento sin estar vinculada al térming
anticipado.
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14.2 PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE LAS MULTAS

En caso de cumplirse algun incumplimiento causal de multa o sancién, correspondera al Referente
de contrato enviard un Informe detallado del Incumplimiento a la Encargada de la Seccion de
Administracion de Contratos, para su revisién y tramitacion. El Informe deberd contener a lo menos:

Identificacién del proveedor

Identificacion de la licitacion

N2 Resolucidon que Aprueba del Contrato

Fecha del Incumplimiento por parte del Contratista

Descripcién del Incumplimiento, con mencién del numeral de 1as bases en que se describe el
incumplimiento y documentacion que lo respalda

f. Monto de la Multa de acuerdo a lo indicado en las presentes Bases

®m oo oW

El Director(a), a la vista del informe, estara facultado para calificar, aplicar y notificar al proveedor la
multa correspondiente, la que sera notificada mediante carta certificada.

El adjudicatario a partir de esta notificacion tendra un plazo de cinco (05) dias habiles para realizar
sus descargos.

Si se hubiese presentado descargos, el Director(a), evaluando los antecedentes y solicitando los
informes que estime pertinentes al Referente del contrato y/o a la Seccion de Administracion de
Contrato, segun corresponda, resolverd mediante resolucion fundada la reclamacion presentada,
acogiendo o rechazando, parcial o totalmente, los argumentos dados por el contratista en un plazo
de veinte (20) dias habiles contados desde la fecha de ingreso de dicho reclamo o descargos. En caso
que no se hubiese reclamado la multa o realizado los descargos correspondientes, el Director(a)
resolvera mediante resolucion fundada en un plazo de veinte (20) dias habiles contados desde la
fecha de notificacion del Oficio Ordinario que informo la multa respectiva al proveedor, la aplicacion
de la multa. En contra de la resolucién el proveedor podra interponer recurso de reposicion de
conformidad a lo establecido en la ley N° 19.880

Para la notificacion y tramitacion de las multas el Servicio podra utilizar los medios que disponga la
Direccién de Compras Publicas considerando los mismos plazos detallados en el procedimiento
sefialado.

El Servicio hara efectiva la multa a través de Resolucion Exenta en la cual se indica el monto de la
misma, valor que sera descontado al momento del pago de facturas pendientes por el Departamento
de Finanzas del Servicio o establecimiento dénde se hubiera establecido el hecho causal de multa.
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En caso de no ser posible el descuento a través de la factura, el proveedor debera pagar la muita
directamente en la cuenta del Servicio o establecimiento correspondiente, en cuyo caso el ingreso
del monto debera efectuarse dentro de 30 (treinta) dias habiles contados desde la notificacién de la
Resolucion que aplica la multa correspondiente.

Si el proveedor no paga directamente la multa en el plazo indicado el Servicio, a través del
Departamento de Finanzas, estard facultado para deducirla haciendo efectiva la Garantia de Fiel
Cumplimiento de Contrato, luego de lo cual los fondos seran ingresados a las arcas del Servicio o
transferidos al beneficiario de la multa (si corresponde) y si existe diferencia a favor del proveedor
esta le sera devuelta, si procede.

15 TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO
El Servicio se reserva el derecho de poner término al contrato anticipadamente si procede alguna de
las causales enumeradas en las Bases, Términos de Referencia y/o cualquiera otra establecida en las

en la Ley 19.886 o en su reglamento DS 250/2004 Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.

Verificandose cualquiera de las situaciones descritas en el numeral anterior, corresponderd al
Referente del Contrato del Servicio emitir un Informe detallado con el (los) Incumplimiento(s) que
dan origen al Término Anticipado al Contrato. El Informe debera contener a lo menos:

Identificacion del proveedor

Identificacion de la licitacion

Ne Resolucidon que Aprueba del Contrato

Causal y descripcién de causal del término anticipado, con mencidn del numeral de las bases en
que se describe el término anticipado, y documentacion que lo respalda.

a N ow

El Director de Servicio a la vista del informe, generado por el Referente del contrato y validado por la
Seccion de Adm. de Contrato, estara facultado para calificar y notificar al proveedor de! Término
Anticipado correspondiente, el que sera realizado mediante carta certificada.

El adjudicatario a partir de la notificacién indicada en el parrafo anterior tendra un plazo de cinco (5)
dias habiles para realizar sus descargos, los que deberan ser formulados en forma escrita y dirigirlas
al Director(a) del Servicio de Salud Osorno, ingresandolas por Oficina de Partes via correo electronico:

oficinapartes.sso@redsalud.gov.cl, (c/c a Referente del contrato), o en forma fisica a la direccién:

Avda. Juan Mackenna N°825, Piso 8, Osorno.
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Vencido el plazo indicado sin que se hayan presentado descargos, el Director/a aplicard la
correspondiente medida por medio de una resolucion fundada.

Si se hubiese reclamado el Término Anticipado, el Director/a, evaluando los antecedentes entregados
por el proveedor y el informe del Referente del contrato, resolvera mediante resolucion fundada la
reclamacién presentada, acogiendo o rechazando los argumentos dados por el contratista en un
plazo de treinta (30) dias habiles contados desde la fecha de ingreso de dicho descargo.

Para el caso que se resuelva el término anticipado de! contrato se ordenard hacer efectivas las
garantias.

En contra de la resolucién, el proveedor podra interponer recurso de reposicion de conformidad a lo
establecido en la ley N° 19.880.

La Resolucion Fundada debera ser y publicada en el sistema de informacién a mas tardar dentro de
las 24 horas de dictada, salvo que concurran alguna de las situaciones sefialadas en el articulo N*62
del reglamento N°250 de la ley 19.886.

Para la tramitacion del Término anticipado de contrato podran utilizarse los medios que disponga la
Direccion de Compras Publicas, considerando los mismos plazos detallados en el procedimiento
sefalado.

16 BODEGAS Y POLITICA DE INVENTARIOS

16.1 BODEGAS
El Sub Departamento de Abastecimiento cuenta con tres recintos de almacenamiento, estos son:
Bodega General, Bodega de Inversiones y Drogueria, en adelante “Bodegas”.

El Acceso a las Bodegas se encuentra restringido a los funcionarios que se desempaiian en dichos
recintos, toda persona ajena a estas dependencias debe quedar registrado en el libro de visitas.

Las Bodegas deben contar con un sistema de seguridad que permita resguardar los bienes que alli se
almacenan.

Estos recintos son:
» Drogueria: Recinto sanitariamente autorizado destinado al almacenamiento y distribucion

de productos farmacéuticos terminados y dispositivos médicos (insumos clinicos). Se rige
bajo la Norma Técnica N°147 de Buenas Practicas de Almacenamiento y Distribucién segun
Decreto Exento N°57/2013.

» Bodega Inversiones: Recinto que almacena equipos y equipamiento provenientes de

compras de proyectos de inversion.
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» Bodega General: Recinto que almacena articulos de escritorio, insumos de aseo, materiales
de uso o consumo, los cuales aseguran el funcionamiento operacional de la Institucién, como
asi también, otros bienes requeridos por los departamentos el SSO.

16.2 POLITICA DE INVENTARIOS
La politica de inventarios es un conjunto de actividades que otorga un orden y busca dar respuesta a

la demanda de los productos almacenados, ya sea en: Bodega General, Bodega de Inversiones y/o
Drogueria en un periodo determinado de tiempo, considerando la disponibilidad de espacios y
caracteristicas de los productos, de tal manera mejorar la gestion y uso de los recursos publicos.

El Objetivo principal de la politica de inventario del SSO sera delimitar las instrucciones y métodos
que seran implementados por la organizacion para la adecuada gestion de sus recursos.
Objetivos:
» Minimizar quiebres de stock de productos
» Minimizar vencimiento de productos
# Minimizar los costos de almacenamiento, esto determinando los volimenes de productos
para mejorar el almacenamiento.
» Asegurar el correcto almacenamiento segin métodos de valoracién de inventarios por medio
de:
o FIFO: First-in, first-out. Es decir, lo primero que llega es lo primero en salir. Por lo tanto, se
distribuyen o se consumen, en primer lugar, las unidades de mayor antigiiedad.
o  LIFO: Last-in, first-out. Se trata de lo opuesto al método anterior. Asi, se van distribuyendo o
consumiendo las ultimas unidades adquiridas.
FEFO: First - expired, firts - out. Se trata del primero que expira, es el primero que sale.

o

16.3 PROCESO DE INVENTARIO

El proceso de inventario puede determinar cudles son las potencialidades y falencias de la gestion de
bodegas como resultado de la ejecucion de compras, las cuales son requeridas por los referentes.
Las actividades a considerar son:

Actividad 1: Identificar los bienes a inventariar

Actividad 2: Ordenar la zona de almacenamiento de acuerdo a la identificacién de los bienes que se
realizara inventario.

Actividad 3: Definir funcionario o funcionarios que realizaran inventario.

Actividad 4: Realizar conteo de existencia de acuerdo a lo indicado, ya sea inventario selectivo y /o
general.

Actividad 5: Verificar que lo contado fisicamente corresponda al stock que se encuentra ingresado
en el sistema informatico, de acuerdo al reporte de stock de sistema Phoenix. En caso contrario
realizar reconteo.
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Actividad 6: Realizar informe de existencias de acuerdo a lo realizado en la actividad 5, informando:
cédigo interno del producto, nombre del producto, stock fisico, stock sistema, precio unitario, precio
promedio ponderado, diferencias y diferencias valorizadas de acuerdo a precio promedio ponderado.
Actividad 7: De persistir la diferencia de stock, se debera realizar el correspondiente ajuste de
inventario.
Actividad 8: De acuerdo a los resultados arrojado, segun corresponda se debera realizar el respectivo
plan de mejora considerando para ello los siguientes casos:

o Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo
Mermas
Desorden
Productos Vencidos

O O ©0 0 O

El Departamentc de Finanzas sera responsable de efectuar el control de inventarios
trimestrales de bienes fungibles en Drogueria y Bodega General.

Los inventarios de caracter generai de Drogueria y Bodega General, se realizaran como minimo uno
al semestre. Por otra parte, se realizaran inventarios aleatorios tres veces al mes, lo cuales deberan
ser realizados por los funcionarios de Bodega y/o funcionarios del Departamento de Finanzas.

regulaciones:
» Los pagos a proveedores deberan efectuarse dentro de 30 dias corridos siguientes a las
recepciones de la factura, salvo excepciones legales que establezcan un plazo distinto.
» Para proceder a los pagos se requerira que la entidad certifique la recepcion conforme
de os bienes y/o servicios adquiridos dentro del mismo plazo que tiene para rechazar
la factura, esto es, 8 dias corridos.

Los organismos publicos se encuentran obligados a cumplir oportunamente  con sus
compromisos de pago con sus proveedores, impulsandose de esta forma la actividad de las personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que provean bienes y servicios a la Administracion
del Estado. En este sentido, el efectivo y oportuno cumplimiento de los pagos fomenta |la
incorporacion de nuevos proveedores que, en vitud del respecto de las condiciones estipuladas,
participan con mayor confianza en las compras publicas.

Para lo anterior, se dispone el siguiente procedimiento de pago oportuno:
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PROCEDIMIENTO:

Paso 1: Ingreso de documento tributario a Sii

El Proveedor debe ingresar la factura o el documento tributario de cobro en el sitio web del Servicio
de Impuestos Internos (SIl) una vez que se haya realizado la Recepcién Conforme de los bienes o

servicios adquiridos por el SSO.

Paso 2: Revisién y Descarga en plataforma ACEPTA del documento tributario

El Departamento de Finanzas realizard la descarga diaria de las facturas o documentos tributarios de
cobro en la plataforma ACEPTA para ser enviados diariamente a Oficina de Partes para su ingreso
fisico y distribucién al Departamento de Abastecimiento y Operaciones a fin de que el Sub Depto.
Abastecimiento y Seccion de Administracion de Contratos revisen las facturas de bienes o servicios a
su cargo; asi mismo los DTE son distribuidos otros Departamentos o Unidades revisoras de
documentacion tributaria, segun corresponda.

Paso 3: Revision de factura y preparacion de legajo para pago

En el caso particular de las Bodegas y Drogueria, los funcionarios a cargo deberan verificar
diariamente en sistema ACEPTA las facturas relacionadas con los productos o servicios a su cargo.
Ademads, deberan preparar y revisar legajo completo para la derivacién a pago del documento
tributario de acuerdo a lo definido en el numeral 7.1.1, paso 10 del presente manual.

Paso 4: Revision de legajo para el pago de documentos tributarios

El Subdepartamento de Abastecimiento debera cotejar que las facturas o documentos tributarios
de cobro se encuentren respaldados con la recepcién conforme de los productos o servicios
adquiridos en la OC (la que debera estar en estado RC), y el o los Certificados respectivos de
conformidad de recepcién y pago del bien y/o servicio emitido por el usuario requirente, para luego
enviar dichos documentos al Departamento de Finanzas para gestion de devengo y pago.

Por su parte, la jefatura del Departamento de Abastecimiento visara las facturas revisadas y
validadas por la Seccion de Administracion de Contrato, provenientes de la compra de bienes y
servicios de contratos suscritos por el SSO. Lo anterior en coordinacion con los referentes de cada
contrato para su validacién y envio del DTE con su documentacion de respaldo al Departamento de
Finanzas, para gestion de devengo y pago.

Se entendera por irrevocablemente aceptada la factura dentro del plazo de 8 dias corridos desde
su aceptacién en Sl y Acepta.

En caso de rechazo de factura, éste debers ser solicitado al Departamento de Finanzas para sy
gestion,
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Paso 5: Devengo del documento tributario
Aceptada la factura o documento tributario de cobro en el sistema ACEPTA, se procedera a su
devengamiento automatico en el Sistema de Gestion Financiera del Estado (SIGFE).

Paso 6: Pago del documento tributario

El pago de la factura se realizard en moneda nacional, sera realizado por Tesoreria General de la
Republica (TGR), salvo casos especiales en que paga el Servicio u otra entidad Publica. Lo anterior de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Presupuestos del Sector Publico, que establece que las
obligaciones devengadas de cada Servicio de Salud deberan ser pagadas en un plazo que no podra
exceder de 45 dias corridos, a contar de la fecha en que la factura es aceptada.

Los pagos se efectuardn una vez recepcionados a entera satisfaccion, la totalidad de los servicios o
bienes, o por hitos de pago segun se indique en las bases de licitacion o Trato directo.

Los pagos se efectuaran de acuerdo al siguiente detalle:

» La factura debera ser emitida por el proveedor previa Recepcion conforme de la Orden de
compra en el portal de compras publicas.

La factura debera referir descripcion del producto y/o guia de despacho.

» Lafactura debe sefialar correctamente el N* ID de la Orden de Compra en campo 801: “Folio”
(en caso de no tener habilitado este campo, debe solicitarlo a su proveedor de facturacion
electronica).

La factura debe sefialar el N* ID de la Licitacion, segun corresponda.
El proveedor adjudicado, debera verificar el envio de las facturas a la casilla de intercambio
dipresrecepcion@custodium.com.

» En caso que esto no ocurriera se debera solicitar Nota de Crédito que corrija cualquiera de
los puntos anteriores.

Todo DTE que provenga de un contrato de bienes o servicios, debera ser acompafiada de los
documentos referidos en las bases de licitacién, segun la particularidad de la contratacion; y su
revision y coordinacién para su tramite estara a cargo de ia Seccion de Administracién de Contrato.

18 RESPUESTA ARECLAMOSEN LA PLAT}ERMA

La Servicio debera dar respuesta a todos los reclamos que se pudieran generar producto de los
procesos de compra realizados en el portal Mercado Publico.
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Los reclamos efectuados por los proveedores a través del Sistema de Informaciones de Chilecompra
respecto a las adquisiciones realizadas por el SSO, en cualquiera de sus etapas, pudiendo entre otras
razones corresponder: Pago no oportuno o Irregularidad en el Proceso de Compra, serdn
respondidos por el Administrador Institucional (titular o suplente).

DESCRIPCION DEL PROCESO

Actividad 1: Recepcion via correo electrénico del aviso enviado por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas del reclamo interpuesto por algun proveedor.

Actividad 2: Bisqueda del Reclamo en la plataforma de Mercado Publico seleccionando la opcion
Gestion de Reclamos.

Actividad 3: Revision del Reclamo, segun su ID, y sus antecedentes adjuntos.
Actividad 4: Verificar el motivo del reclamo, y derivacion para revision e informe.

a) Si es por incumplimiento de fecha de pago, se deriva via correo electronico al Depto. de Finanzas
para su informe.

b) Si es por irregularidad en el proceso de compra, se deriva, via correo electrénico, al Comprador a
cargo del proceso, o las Unidades requirentes y/o Técnicas, o Comisiones Evaluadoras que hayan
participado en el proceso, segun la naturaleza del reclamo; a fin de que elaboren el respectivo
informe para dar respuesta.

Para ello el Servicio cuenta con un plazo de 48 horas, el que puede extenderse por 24 horas
adicionales para dar respuesta en la plataforma.

Actividad 5: E| Administrador (titular o suplente)., debera responder el reclamo anexando, si
procede, toda la documentacién enviada por el drea correspondiente.

19 POLITICAS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA CHILECOMPRA

Se refiere a las Politicas y Condiciones de Uso a las que deberan sujetarse los funcionarios del Servicio
de Salud Osorno como usuarios de www.chilecompra.ci vy de |Ia plataforma
transaccional www.mercadopublico.cl, para la realizacion de todos los procesos de compra y
contratacion regulados por la Ley N* 19.886, el Decreto Supremo N° 250 de 2004 (Hacienda) y el
Reglamento de la ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios; definidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.
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ANEXO 1 A: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°1

FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N%1
AUTORIZACION DE COMPRAS HASTA 10 UTM

Codificacion $.5.0. | 2 interno de Solicitud

Referente Técnico ANEXO: [ CORRED:

Nombre del Departamento

8. VALIDACION TECNICA

Cuenta con Validadién Técnica B NO
(Adjuntar Antecedentes) Indicar Umidad Validadora

€. NOMBRE DEL REQUERIMIENTO Nombre su requenmiento | Max. 45 corocteres)

D. FECHA Y LUGAR DE ACTIVIDAD,

E. mmummmmmmwﬁnomwm
seran sus receptores principales. Describa brevemente

F. ESPECIFICACIONES TECNICAS 0 Descripcion detallada de los requerimientos. (descripcion funcional, adjuntar
Antecedentes de ser Necesario)

Servicio de Salud Osorno
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G. MONTOS INFORMAR Margue con una cruz

Adjunta Cotizacon g Presupuesto
Estimativo

Monto Estimado, considera lodos
total de adquisicion {Incluido Impuesto,
cargos por fletes, etc )

indicar st el monto es Referencal o
Disponibie

Compra informada en Plan Anuai de
Compras

NO

~APor Que?)

indicar N° ID Plan Anual de Compras
{Obligatoria)

Tipo o Fuente de Financiamiento

Autorizacion para compra bienes y servicios

[Exctusivo Depto, de Finanzas

Nombre Autorizador

Firma

Fecha

item Presupuestario

Folio del Requerimiento

Concepto Presupuestario y Glosa
Presupuestaria

Monto Asignado

Nombre del Programa
{51 APLICA}

Resultado de la Solicitud

Aceplada

Rechazada

Servicio de Salud Osorno
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|Exclusivo Depto. Abastecimiento y AUTORIZACION DE COMPRAS HASTA 10 UTM
Operaciones
Nombre Autorizador
Firma
Monto Asignado
Fecha

Resultado de la Solicitud

Aceprada Rechazada
Argumento rechazo
Exclusivo Sub  Depto. de
Abastecimiento
Fecha recepcidn solicitud
DERIVACION A:
Firma

Nota {1): En caso de que el presente F5C refiera marcas comerciaies, estas seran soio de cardcter referencial, y
por tanto aplicara lo estipulado en el Art. 22 N*2 parrafo segundo del reglamento de Compras Publicas

Nota (2): Pueden ampliar los espacios previstos en el presente formulario, con el objeto de entregar toda la
informacion solicitada. (Campos obligatorios letra A-G)

Nota (3): £n caso ge presentar cudas con respecto al lienado del presante formulario, contactarse previamente
con sub depto. de Abastecimiento
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ANEXO 1 B: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°2

FORMULARIO SOUICITUD DE COMPRA N22
AUTORIZACION DE COMPRAS MAYORES A 10 UTM Y
MENGRES O IGUALES A 100 UTM

A. DATOS SOLICITANTE

Codificacion 5.5.0. | N2 Interno de Solicitud |
Fecha Solicitud

Referente Técnico ANEXO ] CORREQ
Encargado Unidad / Seccion/
Sub Depto. FIRMA

Nombre del Departamento

B. VALIDACION TECNICA

Cuenta con Validaoon Técnica .~ R —— NO
{Adjuntar Antecedentes) Indicar Unidad Validadora

C. NOMBRE DEL REQUERINMIENTO Nomaore su requerimiento o o lista de elios

E. OBIETIVO DE LA COMPRA, beneficios, oportunidades esperadas, por reposicion o implementacion, quienes
serdn sus receptores principales. Describo brevemente

F. ESPECIFICACIONES TECNICAS o Descripcion detallada de los requerimientos.  (descripcion
funcionol, adjunior Antecedentes de ser Necesario)

89

Servicio de Salud Osorno




Manual de Procedimientos de Compras

G. MONTOS INFORMAR Marque con una cruz

Adjunta Cotzacion g Presupuesto | S NOD
Estmativo

Monto Estimado, considera todos
aquellos recargos que afectan el monto
total de adquisicion [inciuido Impuesto, | §
cargos por fletes, etc }

Indicar si el monto ¢s Referencial o
Disponible

Compra Informada en Pian Anual de | SI NO —{Por Que?)
Compras

indscar ' ID Plan Anual de Compras
(Obligatoria)

Tipo o Fuente de Financiamiento

H. CRITERIOS DE EVALUACION Asigne por orden de importancia os criterios que UD estima importantes para
evaluar las ofertas ej Requisitos de participacion Precio, Cumplimiento de las EETT, Plazos entregas,
Expenencia del proveedor, [NO excluyente) certificaciones, condiciones post vema u otros que estime.
Indique porcentaje por critenio y forma de evaluacion (a que debe ser objetiva y cuantificable.

L

2.

3.

I DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y/O TECNICA NECESARIA PARA LA EVALUACION.
Se deberd indicar JocuMENtos que se necesitaran en e proceso de evaluacion de 1a oferta, los que deberdn
ser concordantes con los criterios de Evaluacion Definidos

L

2.

3

Nm{l}:£:tmodequulmuemeFSCmﬁenmmmmm.m&surinmmmwmmi,y
wmaﬂkadiommmgim.nn‘zurramsmwm:uamw
M(!k%mme&mﬁummeﬁﬁmmmmm. con el objeto de entregar toda la
informacion solicitada. (Campos obligatorios letra Al
ﬂmﬁ}:!nmooeprmmmrﬂmmmwptmetmn. contactarse prevismente
con sub depto. de Abastecimiento
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Autorizacién para compra bienes y servicios

[Exclusivo Depto, de Finanzas

Nombre Autorizador

Firma

Fecha

ftem Presupuestario

Folio del Requerimiento

Concepto Presupuestario y Glosa
Presupuestaria

Monto Asignado

Nombre del Programa
(51 APLICA]

Resultado de la Solicitud
Aceptada ____ Rechazade

Argumento recharo
Exclusivo Subdireccion AUTORIZACION DE COMPRAS MAYORES A 10UTM Y
Administrativa MENORES O IGUALES A 100 UTM
Nombre Autorizador
Firma
Monto Asignado
Fecha

Resultado de la Solicitud
Aceptada ______ Rechazada

Exclusive Sub Depto. de

Fecha recepcion solicitud

DERIVACION A:

Firma
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ANEXO 1 C: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°3

FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N%3
AUTORIZACION DE COMPRAS MAYORES A 100 UTM

A. DATOS SOUCITANTE

Codificacion 5.5.0. | N2 interno de Solicitud |

Fecha Solicitud

Usuario Requirente/ FIRMA
Referente Técnico ANEXO | cosseo

Encargado Unidad / Seccidn/
Sub Depto.

Jeie Departamento

P

MNombre del Departamento

B. VALIDACION TECMICA

Cuenta con Validacion Técnica N m— NO
(Adjuntar Anmtecedentes) Indicar Unigad Validadora

C. NOMBRE DEL REQUERIMIENTO Nombre su requerimiento o ig listo de elios.

D. FECHA Y LUGAR DE ACTIVIDAD.

E mmummnmmwmom
quienes serdn sus receptores principales, Describe brevemente

F. mﬁm»wmamm (descripcion
funcional, adjuntar Antecedentes de ser Necesorio)
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G.  MONTOS INFORMAR Margue con una cruz

Adjuma Cotizacidon ¢ Presupuesto
Estimativo

St

Monto Estimado, considera todos
aquellos recargos que afectan el monto
total de adquisicion (Incluido impuesto,
cargos por fletes, etc )

Indicar 51 & monto es Referencial o
Disponibie

Compra Informada en Plan Anual de
Compras

NO IPor Que?)

Indicar . ID Plan Anual de Compras
{Obligatoria)

Tipo o Fuente de Financamiento

H. CRITERIOS DE EVALUACION Asigne por orden de importancia los criterios que UD estima importantes
parz evaluar las ofertas e|. Reqguisitos de partiapacion Precio, Cumplimiento de las EETT, Plazos
entregas, Expeniencia del proveedor, (NO exciuyente) certificaciones, condiciones post venta u otros
que estime. Indique porcentaje por critenio y forma de evaluacidn la gue debe ser objetiva y

cuantificable

Ll

| DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y/O TECNICA NECESARIA PARA LA EVALUACION.
Se debers indicar documentos que se necesitaran en el proceso de evaluacion de la oferta, los que deberan

ser concordantes con los oiterios de Evaluacion Definidos

a.

b.

C

Nota (1): En caso de que el presente FSC refiera marcas comerciaies, estas seran solo de caracter referencial, y
por tanto aplicara lo estipulado en el Art 22 N*2 parrafe segundo oel reglamento de Compras Puniicas.
Nota (2): Pueden ampliar i0s espacios previstos en el presente formulario, con & objeto de entregar toda la

informacion solicitada {Campos obligatorios ietra A-1)

Nota {3}: En caso de presentar dudas con respecto al lienado gel presente formulario, contactarse previamente

con sub depto. de Abastecimienio
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Autorizacion para compra bienes y servicios

[Exclusivo Depto. de Finanzas

Nombre Autorizador
Firma

Fecha

ftem Presupuestario

Folio del Requerimiento

Concepto Presupuestario y Giosa
Presupuestaria

Monto Asignado

Nombre del Programa
(51 APUCA)

Resultado de la Solicitud

Exclusivo Director AUTORIZACION DE COMPRAS MAYORES A 100 UTM

Firma

Resultado de la  Solicitud
Aceptada — _Rechazada

Exclusivo Sub Depto. de
Abastecimiento

Fecha recepcién soficitud

DERIVACION A:

Firma
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ANEXO 1 D: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°4

Formulario Solicitud de Compra N°4
USO EXCLUSIVO PROYECTOS DE INVERSION
Utilizado solo para proyectos con financiamiento Minsal o Gore

4 A. Datos Solicitante

Nombre usuario requirente Ares o Subdento.
Correo usuario requirente
Firma de usuario

Amewo requirente

Nombre jefe (a) de depto. o Eioma jete (a) de

Subsdepto- depto. o Subdenio.
B. Detalle del requerimiento materia a licitar y/o contratar

‘Nombre de identificacion

| de ta compra 1

Objetivo y detalle de la
Compra (no mayor 3 500

caracteres) (2)
MONTO TOTAL DE LA SOUCITUD DE
COMPRA S (INCLUIDO IMPUESTOS) 3)
Compra Informada en Plan Anual de Compras
: & Indicar [{’ 1D Plan Anual de
st i NO Compeas (cuando seleccione i)
Estudio Obra Vehiculo
Disefio Consultoria
Otro s}
Bases sujetas a Toma de S Adjudicacion sujets a toma | SI Contrato sujeto a | SI
raxon (7 NO de razdn (7} NO toma de razon (7} | NO

hotas sobre o lienado.
ver recomendaciones al final el socuments
C. Imputacién al Gasto, item Presupuestario y Monto a comprometer. o
-+ Completar con los datos segun corresponda al proyecto y su fuente de financiamiento.

Mombre del proyecto en e cual se CODIGO BIP
mumwﬂow

TIPO INICIATIVA FUENTE ITEM (marcar ¢l © los que correspondan)
| Proyecto inversion 204 i
Circular 33 FNDR (GORE) 86 neom 305 Py
Otro Mixto 206 3102008 3100006 Qwo
M. v Fechade Fecha de toma Monto decretado
Decreto razon de decreto WS (11
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Ord. i* Solicitud Fecha Ord. N Rex y fecha
de decreto (2) Solicitud decreto Convenio GORE

hotas sobre ¢ lenado:
ver recomendaciones al final cel documento

D. Detalle del requerimiento, condiciones particulares, plazos asociados al bien y/o

servicio .
_A continuacion, debe detallar lo mayor posible los tiempos en lo que requiere el bien o

e o y los demas plazos que involucra el proceso. e

Fecha estimade Fecha proyectada de
ma&mm inicio o recepcion del
Dbien o servido @)
o1
Sefialar cantidad de visitas Obligatoriedad de visita a Sosas
aterrena 3 terrenc i3}
.. NINGUNA
o7 ) SR RS R S
Recepcién e I
Conforme bien o Pago estados de avance mxwwg&% -
servicio fwisos
#0133 sobee of lenadn
vt recomendacones al final del Socumento

E. Criterios de Evaluacion.
Asigne por orden de importancia los oriterios gue UD estima importantes para evaluar las
ofertas ej. Requisitos de participacion Precio, Cumplimiento de las EETT, Plazos entregas,
Experiencia del proveedor, certificaciones, condicdiones post venta u otros que estime.
Indique porcentaje por criterio y subcriterio segun aplique, los que deben ser objetivos y
cuantificable.

w Pontsechb ol | st Sbiteio () | % Subcritesiopy

hiotas sobee of lenado:
v recomendsciones al fngl el documents

F. Documentacién Administrativa y/o Técnica minimos requeridos para realizar
proceso de licitacion.
Se deberan adjuntar todos los archivos, documentos, fichas técnicas, formularios, etc.,
que sen necesarios y relevantes para preparar el adecuado proceso de compra. (formato
digital en CD o DVD)
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DETALLE DE DOCUMENTOS ADJUNTOS {1) ’“‘g‘"‘
Bases y formularios (kcitacion)
Segun aplique el tipo de contratacion TTRR y formulanios (trato directo)
Informe de justificacion (trato directo)
Especificaciones dei bien 0 servicio N
(emadas por ¢l ¢ nsable que 1as EETT {elaboracion propia 5SSO o profesional
. . externa)
emite)
Planos (segun la necesidad del bien o Lista con cantidad, detalle o identificacion de
Servicio requendo) archivo y firmados
Documento que respalda el Cmmo[ S “f
financiamiento
” Solicitud de financiamiento
A Para contratos de subtitulo 31 adjuntar
Aechivo de geonreferencs coordenadas de Ia obra {SISGEO CGR)

Lista detailada con la documentacion tecnica o admmistrativa que debe aprobarse por
bases e ingresar al portal (2)
Otros {se debe incorporar el detalle en la lista anterior)

Ver recomendaciones al firal cel Socumentc

G. AUTORIZACION y VALIDACION PRESUPUESTARIA (exclusivo Depto. de Finanzas

Y SDA, SEGUN CORRESPONDA)
MONTO TOTAL AUTORIZADO EN § {IVA FOLIO DEL CONCEPTO PRESUPUESTARIO Y
INCL.) REQUERIMIENTO GLOSA PRESUPUESTARIA

ANO 1y

AROS FUTUROS (2)

Fecha de aprobacion

Firma y timbre

RECHAZO O REBAJA )
hiotas sobre &i Senado:

Ver recomendaciones al final del documento.
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H. RECEPCION Y DISTRIBUCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA
{exclusivo de Departamento Abastecimiento)

FECHA RECEPCION EN SUBDEPTO.

_NOMBRE COMPRADOR RECIBIDO POR COMPRADOR
FECHA
HORA
OBSERVACIONES DEL COMPRADOR O JEFE
SUBDEPTO. (1)

Notas sobre el llenado: Ver recomendaciones al final del documento.

Servicio de Salud Osorno
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RECOMENDACIONES DEL LLENADO
Formulario Solicitud de Compra N°4
USO EXCLUSIVO PROYECTOS DE INVERSION

A continuacion, se indica las consideraciones que debe tener el usuario para el lienado
y/o documentacién que debe adjuntar al formulario de compras, en sus distintos ambitos
0 numerales:

A. Datos Solicitante
Corresponde 3 los datos Je area que requiers 13 solictud de compri

B. Detalle del requerimiento materia a licitar y/o contratar

11} Nomibre que sera utilizado para creacion de ficha de liotacion, @ cual no puede exceder de SO caracteres y cebe congidir con ef nombre
Propuests en las bases

{2) Detalie que se trascribe en la ficha del portal y que debe concidir con &l CBjetnvo C8 ia CONTTAtaCON DropUSSTO on [as Bases & TTRR.
(3] Presupussto sutonzado para kcitar, debe conncidir con el presupuesto informado en las bases o (T,

{4] Presupuesto Referencial: Sé puede evaluar las ofertas recbdas sea mayor © menor al morto informado. S Qusen resulte adjudicado
supera @l monto referencial, ¢ departamento requirents 0eDErs confirmar 51 @nste posibiidad Of Mayor PresUPUSSIC DM CONTMUW TON
ia adjudicacion

{5) Presupuesto Disponibile Implica que no exste mayor disponibibdad presupuesTaria, por o Tanto, | cferta que Supere su MaNTo Queca
fuera de Dases

(6] Cuande se refiera 3 un concepto disonts a Ios inciviouakizades en |3 maters Se FCITacion oe compra, se debe cetaliar

{71 €1 referente técreco debe determunar la seleccion segun proceds io indicado en la resolucion N*7/2020 y N*16/2021 de la CGR.

C. Imputacion al Gasto, item Presupuestario y Monto a comprometer.

{1) Monto total decretado para la inicatve mciuye afio prasents y afios futuros

{2) Autorizacion expresa del SDA que permins melil & DroCESC O COMPra 5040 Ton sohCitud de decreto | firma de conwenic (aduntar
cormea)

{*} Al seleccionar este itemn, debe acjuntar archive de coordenacas peorreferanciales o decumento | de uBbicacon de @3 obrs

D. Detalle del requerimiento, condiciones particulares, plazos asociados al
bien y/o servicio requerido.

[1! Fecha on 13 que & regurents usto sut fechas o la programacion del calendario de bases Tener presente. que ef cumplimeentd de

aquelic, dependera de \a fecha &= que mgrese &l formularic totsiments ramitade al Cepartamento de Abastemienta y Operaciones.

[:}mWdeumnhmmmmWogmmmm,m

todos las plazos del procesc de compr [DUbicacon — evaACon — AdjUSICAOON — CONLTAtACIon - INICO/TecepCion)

13) Sefalar la cantidiad de visitas 2 terrenc v su obligatoriedad, en concordancis con las bases

4] Congiderationss pars iz amision de i3 OC multianual

E. Criterios de Evaluacion. _

(1] Estos criterios que 52 evaluan deben ser los mismos sefialados &n las bases y enmarcarse &n los factores de Economicos, Téomos,
Administrativos © Socales. 5e puede agregar s filas que sean necesanas

(2] L3 surmazona de los % de critenios debe sumar el 100%

(3] La sumatoria de cada subcriterio dentro del criteno iguaiments debe sumar 100%

{4} Los subcritenios corresponden a las divieones 08 IO CIIENCS &N 3 MBtania relaconaca

F. Documentacion Administrativa y/o Técnica minimos requeridos para
realizar proceso de licitacién. _
ulw»nmmwdcmmﬁwunwmHmmm_wuw.w:u
mmmmmmmyammmmmwwﬂmnmﬁmmm.m
khﬁ-mmwamaum,mmmwmwﬂmnmm.m

commaspondients.
iz;mmhmmummummwwanmvmmmmmm
mumkmumawwmum L2 lista debe verdr firmada en sefal d2 revisidn per @l
usuanio requirente y jefe supenor

(3] nomenclatura: St Adjunts documenta; HO 10 adiunts dOCUMENTD; NA: NO aplica agjuntar documenta.
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G. AUTORIZACION PRESUPUESTARIA (exclusivo Depto. de Finanzas y SDA)
(1) Cofresponde 8l momo 3 comprometer Dars ¢ presente afc pars 3 autorzacicn de i3 emision de la OC

(2] Corresponas @ saldo sutonzado por invertic para afos futuros por la solicitud de compra.

(3] Compietar CLando aplique un rechalo © rebaja de la JUtonzason del presupuestD, INGICENAC Su fuNEIMENIS 0 MOtAes.

H. RECEPCION Y DISTRIBUCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMPRA

(exclusivo de Departamento Abastecimiento) ‘
|1} Compietar solo e caso de observaciones del FSC 0 documentacion adiunta que requiera aclaracion por ¢l area téomics
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ANEXO 1 E: FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA N°5

Formulario Soficitud de Compra N5
USO EXCLUSIVO ADQUISICIONES DE EQUIPOS Y EQUIPAMIENTO

A.  DATOS SOUCITANTE

)_gmum

FECHA SOUCITUD

:

Bl

b. IMPUTACION AL GASTO, [TEM PRESUPUESTARIO Y MONTO A COMPROMETER.

M DECRETO TR
FECHA DECRETO TR
MONTO TOTAL DECRETO MS
CODIGO BIP
FUENTE TIPO INICIATIVA.
SECTORIAL CIRCULAR 33
FINANCIAMIENTO FNDR PROY. INVERSION
OTRO Servicio de Salud Osomo PROGRAMA SALUD
OTRO
MONTO TOTAL DE LA COMPRA [INCLUIDO IMPUESTOS)
ITEM PRESUPUESTARIO
INFORMADO EN PLAN DE COMPRA ANUAL S INDICAR 10z NO
PROYECTO
PRESUPUESTO REFERENCIAL TOTAL MS ()
PRESUPUESTO DISPONIBLE TOTALMS | )
DISTRIBUCION
ESTABLECIMIENTO EQUIPOS EQUIPAMIENTO MOBILIARIO FOLID REQUERIMIENTOD
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EETT REFERENCIALES

REQUERIMIENTOS POST VENTA

GARANTIA TECNICA

MATENIMIENTO PREVENTIVO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

A DETALLE DEL REQUERIMIENTO

a. DESCRIPOON GENERAL DE LA COMPRA

SE REQUIERE LA COMPRA DF EQUISOS ¥ EQUIPAMIENTD DE ACUERDO 4L PROGRAMA DE HOSPTALIZACON DOMICILIARLA APS POR CONTINGENCIA DEL
COVID 14 EL EOUIPAMIENTO SERA ADQUISIOD PARA CADA UINA DE LAS MUBSCIPALIDADES DI LA PROVINGIA DE OSORND SARA GUE SEA UTIIZADO POR
CADA UNO DE LOS EQUSPOS OF TRABAIO OUE B DESAM DETERMENE.

PLAZO DE ; =
K | mem v | srascomerc mm.m frem pees. memmeca (oias | TOW te o
CORSIDOS)
ADQUISICION DE EQUIPAMIENTO
1
2
B AUTORIZACION
APROBACION MONTO TOTAL DE LA | iTEmM FECHA FIRMA
COMPRA PRESUPUESTARIO
{CON IMPUESTOS)
JEFE DEPTO. DE FINANZAS
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO
@ DISTRIBUCION INTERNA
FUNCION FUNCIONARIO
COMPRADOR
SUPERVISOR
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21 ANEXo 2: FICHA PROYECTO PLAN DE COMPRA ANUAL DE
LONeRAS
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1. Amtecedentes Generoles

Manual de Procedimientos de Compras

FICHA DE PROYECTOS DE COMPRA 202X

Fecha |

Departamento, Subdeportamentos, urwdades o secciones

2 Contoctos responsables de lo Adquisicion: (Ej. Encorgodo, referente y/o supervisor)
Usuario Requirentz/ Referente FIRMA
Técnice
ANEXD {m&
Jete Departamento
FIRMA
Nombre del Departamento
3. Nombre dei Proyecto: Mox 50 corocteres, este deberd ser iguol al Que se presente en F5C
3.1 Tipo de Proyecto Operacional___ Tipo de Proyecto estratégico
4 Descripcion Generol de lo Adquisicion
5. Propdsito de ko Adquisicion
6. mmrmm*w
+
Productc | Monto Total | Cantidad Total Periodo de vigencia Mesenquese | item Presupuestario
oServicio | Estimada (5) {Aprox.) {S8lo convenios de debe gestionar la {Finanzas)
SETVICIDS O SUMINIStros de compra
brenes}
VALOR
TOTAL
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Notg [1); El presente formulorio debe ser lenodo con materias correspondientes ol mismo item presupuestorio, esto es,
se debe realizor un formulario por Item. (Moterioies de oficino, tapocitacion, mantencion, efc )

7. Fuente de finonciomiento

8. Exclusivo Depto. de Finonzos: Autorizocion preliminer Ficho de Proyectos Pion de Compras

HNombre Autorizador
Firma
Fecha
Monto Asignado Total
Resultado de la Solicitud
Aceptada Rechazada
Argumento rechazo

Nota (2} £l presente formulgrio deberd ser presentado fisicamente a Sub. Depto. de Abastecimiento para su
aprobacion prefiminar, (NO se recibirdn por correo electronico). Finanzas podro realizar observaciones y/o
consultas las cual deberdn ser aclaradas en un plazo No mayor a 24 horas.

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMULARIO

1. Departamento, Subdepartomentos, unidodes 0 secciones
Se debe indicar con claridad e Departamento, Subdepartamentos, urwdades 0 lecoones desce donde nale @

requenmients.

2. Contactos responsables de la Adgquisicion:
Se debe incicar &l nombre del contacto responsable del provecto. £). Encargado, referente v/o supervisor

3. Nombre del Proyecto:
Sa debe indicar nambre can el cual, una vez creade y publicado, se identificars el provecto, este debera ser &l mismo con
dmnmwnwmdmmmwmmwm

31 mamm:s.dnﬂrwmunmomwkwm.mm
bienes o servicios que se estimen basicos para @ funcionamiento de l1a institucion Ejempio: arbculos de

SIITIONC, 3580, #IC

32 Tipo de Proyecto estrotégico: Se trata de un proyecto estrechaments winculade con los objetives
estrategicos de l3 institucion
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4. Descripcidn Generol de lo Adquisicion: s& debe detallar con clandad y de manera precisa & proyecto o

5. Wahwamm-‘mg!wamm

6. Principales Productos/Servicios Y Monto Estimado de Adquisicidn:
En el presente cuodro se deberd indicar con cloridod la informocion reQuerido en coda una de las cokumnas, esto es.

6.1 Producto o Servicio: Se refiere 3l nombre del producto y/o servica de |a cual usted esta hacierdo el requenmiento.

62 wumwnmmmwom

6.3 Manto | stimadg (5): Debe indicar el monto aproximaco total (con IVA o impuesto segun corresponda) de dichos

mvfnm

64 Periodo de vigencia (56!0 convenios o servicios 0 Suministros de bienes) Esta informacion aplica Unicamente cuando
se trate de convenics de SenaO0 O SUMINIStTO de bienes que NO SON de ejecuCion Irmediata o que XY Su naturalezs
S contratan por penodos proiongados |1 a 2 afos), se debera indicar ef tiempo de dicho conven:o y 'a fracuencia en
la cuai se deberin realizar los pedidos con e fin de emitir orden de compra

65 Mes que se debe gestionar ja compra: Desde que llega el requerimiento al Subdepartamento de Abastecimiento, se
dard inicio a la gestion de compra, de acuerdo a la complejidad de la compra, esto es

= Convenio Marco: 5i bien es ia compra mas rapida y directs, se debe tener en consideracion que dichas empresas
tienen MONTOS MiniMOs de despacho y plazos de entregs establecidos en el convenio que se deben considerar.
Se recomienda agrupar productos por Proveedor Ademis, en &l monto propuesto se debe considerar ef VA y ¢
costo de flate segun convenio u Otros recargos

©  Licirocion L1: Menor a 100 U.TAM, fa cual debe ser publicada minimo § dias habiles en &l Portal Maercado Publico

T Ucitocidn LE: »=3 100U T.M. y menor s 1.000 U.T M, la cual debe ser publicada minimo 10 dias habiles en Portal
Mercado Publico

= Llgtocion (P >=3 1000 UTM y menor a 2000 UTM, i3 cual debe ser publicada minime 20 dias habiles en
Portal Mercado Publico

= Licitocion (O »= 3 2000 U.T.M. y menor 2 B.000 U T.M, Ia cual debe ser publicada minime 20 dias habiles en
Portai Mercado Publico

- botooon (R >= 2 BOD0UTM, iz cusl debe ser publicada minime 30 dias habiles en Portal Mercado Publico.

- Tm&m:MMmhmw:m&me&muM“mm.d
Proveedor debe estar habil en Chilsproyssdorss, Cartficado de Obligaciones Laborales y previsionales sin multa.

= Merora3UTM Pammmmcmmmrmmiﬁm.ymmumw.

56 hw-cmusmmmﬁwwu&mw,
correspondients al Sisterma Nacional de Servicios de Salud Esta informacion se debe consultar por ef
responsabie del proyecto al Departamento de Finanzas.
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22 AnNEx0 3: FORMATO CUADRO COMPARATIVO DE
- COMPRAS MENORESA 3 UTM
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e 3ok AR TIPO DE ADQUISICION
Bl COMPRA AGIL
TRATO DIRECTO!
MICRO COMPRA|
e MENORAIUTM| X

Depto. Abastecimiento y Operaciones

Subdepto. Abastecimiento
Fecha mxxxx
CUADRO COMPARATIVO
Destino: Depto. Calidad de Vida
PROVEEDORES
_— Detalle
’ V.Unitario  V.Total | V.Unitaric V. Total | V.Unitario V. Total
1D N2 R — T t——
sof $of
FLETE|
- < —5 =
VA sof sof s0]
TOTAL CON IVA| sof sof S0
DESCUENTO
TOTAL CON DSCTO. S0 $0 $0
CHILEPROV SIN CONTRATO VIGENTE HABIL HABIL
g s Plaro de Entrega(Dias Mabiles}
. Validez Cotiracion
3 ; Despacho Minimo
Condiciones de
Observaciones:
‘Nota 1: Precios del producto en CM a un Precio Mayor en ¢l mercado
‘Nota 2: Monto minimo de despacho

Nota 3: Precio mayor en CM incluido impuestos y flete, que no exista despacho a region

Nota 3: Compra en la cual las bases de convenio marco establezcan montos minimos de compra x UTM.
FSCN® : soxxn

DEPTO SOLICITANTE : 0000
NOMBRE REFERNTE RESPONSABLE : xoooex
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23 ANexo 4: CUADRO DE REFERENCIA DE VALIDADORES
TECNICOS DE REQUERIMIENTOS
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ANEXO 4: UNIDADES VALIDADORAS DE BIENES O SERVICIOS

BIEN O SERVICIO A ADQUIRIR

VALIDADOR

EQUIPOS Y EQUIPAMIENTO MEDICOS E INDUSTRIALES

Depto. de Ingenieria Clinica

EQUIPOS O INSUMOS INFORMATICOS

Depto. Tecnologias de la informacién

TIMBRES

Sub depto. de Gestion

Documental y Lobby

Transparencia,

FARMACOS O INSUMOS CLINICOS Y EPP

Departamento de Articulacion de la Red/
Subdepartamento de Farmacia

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Sub Depto. de Prevencion de Riesgos

RESIDUOS

Sub Depto. de Gestién Ambiental

RADIO COMUNICACIONES

Sub depto. de Emergencias, Desastres vy
Telecomunicaciones

PENDONES, FOLLETERIA Y GRAFICAS

Sub depto. Relaciones

Comunicaciones

Publicas v

OBRAS MENORES, REPARACIONES O MANTENCIONES
DE INFRAESTRUCTURA

Depto. de RRFF/ Sub Depto Obras Menores

COMPRA O ARRIENDO DE MOVILES

Depto. de Abastecimiento y Operaciones
/Seccién Mantenimiento de Vehiculos
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24 ANEexo 5: MODELO DE CERTIFICADOS PARA LA RECEPCION
DE BIENES Y/O SERVICIOS Y DEL PAGO DE FACTURAS

111

Servicio de Salud Osorno




Manual de Procedimientos de Compras
ANEXO 5 A: CERTIFICADO DE CONFORMIDAD PARA BIENES RECEPCIONADOS CON

GUIA DE DESPACHO

SUBDIRECCION X0000000000
DEPTO. 300K

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD DEL BIEN Y/O SERVICIO

D. (Nombre de funcionario Responsable), Encargado de (Seccién, Unidad,
programa, etc.), del Dpto. (indicar) del Servicio de Salud Osorno, certifica que la Guia
N2 XOOXXXX, de fecha XX de XXXX de XXXX por monto de $X000X.- de la EMPRESA
(Nombre de la Empresa), y 0C.)0000C-XXX-XXX, ha sido revisada y validada, en
virtud de I3 recepcion satisfactoria del o los productos.

Descripcion del Bien Cantidad

Nombre Completo
CARGO del funcionario responsable
SERVICIO DE SALUD OSORNO

Osorno, xx de xxxx del xxxx.
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ANEXO 5 B: CERTIFICADO DE APROBACION PARA EL PAGO DE FACTURA

SUBDIRECCIO
DEPTO. X300K
Sr{a). 2000/ xx.

CERTIFICADO DE APROBACION PARA EL PAGO DE FACTURA

D. (Nombre de funcionario Responsable), Encargado de (Seccién, Unidad,
programa, etc.), del Dpto. (indicar) del Servicio de Salud Osomo, certifica que la
Factura N° X000O(X, de fecha XX de XXXX de XXXX por monto de $XXXX.- de la
EMPRESA (nombre de la Empresa), y OC.O000X-XXX-XXX, ha sido revisada y
validada, para aprobacion del pago de la factura referida por la prestacion de el o los
servicios y/o entrega de bienes.

Descripcion del bien y/o Servicios Cantidad

Nombre Completo
CARGO del funcionario responsable
SERVICIO DE SALUD OSORNO

Osorno, xx de xxxx del xxxx.
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ANEXO 5 C: CERTIFICADO DE CONFORMIDAD PARA RECEPCION DEL BIEN O SERVICIO
Y PAGO DE FACTURA

(cuando el bien es recepcionado con factura)

4

SUBDIRECCION J000000(x
DEPTO. X000
Sr(a). )00/ xx

CERTIFICADO DE REVISION DEL BIEN Y/O SERVICIO Y APROBACION DEL
PAGO DE FACTURA

D. (Nombre de funcionaric Responsable), Encargado de (Seccién, Unidad,
programa, etc.) del Departamento (indicar) del Servicio de Salud Osomo, certifica que
la Factura N° (J000XX), de fecha XX de XXXX de XXXX por monto de $(XXXX. -) de la
EMPRESA (nombre de la Empresa), y OC.(J0000(-XXX-XXX), ha sido revisada y
validada, en virtud de la recepcion satisfactoria de el o los productos y/o servicio/s, siendo
aprobada para el pago de dicho documento tributario.

Descripcion del bien y/o Servicio Cantidad

Nombre Completo
CARGO del funcionario responsable
SERVICIO DE SALUD OSORNO

Osorno, xx de xxxx del xxxx.
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25 ANExo 6: MODELO DE COTIZACION DE BIENES Y/O
SERVICIOS

115

Servicio de Salud Osorno




Manual de Procedimientos de Compras

COTIZACION N°

FECHA: |  xxXxx202x |

NOMBRE EMPRE SA  [O0OOUOUEXKXxx)

m!mmm comercial
RUT: 7XO0X00CX0C-X
Telelono: +569X0000XXX

Correo electronico: XXXOOXXXXXXXXggmail.com

Sefior{es): SERVICIO DE SALUD OSORNO
Direccion AV. MACKENNA 825 - OSORNO

ibucrm:ﬁndoll'wyopm
Describir

brevemente

Valor Unitario (") ] VALORTOTAL (") |

Plazo de Ejecucion ylo entrega de Trabajos y/o producios Habiles Cormd

Dias 00

Garantia de los rabajos yio Productos

Nombire del Representante Legal

Rul Representante Legal

Direccion del Representante Legal

Vaidaz de la Cotizacon
"} Tipo de Moneda
() En caso de ser un procducto que requiera sccesorios, considerar y detallsr an cotizacion
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