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RESOLUCION EXENTA N°

SUBDIRECCION D
DEPTO. ABASTECI

A -

Fd

TALCAHUANO, m
VISTOS: 28 JN.

Estos antecedentes; la necesidad de actualizar los Procedimientos de Compras de acuerdo a la Ley
vigente de Compras Plblicas y aprobar actual "Manual de Procedimientos y Gestion de Compras”
del Departamento de Abastecimiento y Logistica del Servicio de Salud Talcahuano. A la vez dejar
sin efecto Manual de Organizacion, Funciones y Procedimiento de Compras, segin Resolucion
Exenta N.453 del 09 de febrero 2018,

TENIENDO PRESENTE:

1. D.F.L. N°1-19.653/2001 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;

2. Decreto Supremo N°140/2005 del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento Organico
de los Servicios de Salud;

3. D.F.L. N°1/2005 del Ministerio de Salud que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del D.L N°2.763/79 y de las leyes N°18.933 y N°18.469;

4. Ley N°19.886/2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios;

5. Decreto 250/2004 que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases de Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios;

6. Resolucion N°7 de 26.03.2019 que Fija Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de
Razon;

7. Resolucion N°16 de 17.12.2020 que Determina los Montos en Unidades Tributarias
Mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma
de razén y a controles de reemplazo cuando corresponda;

8. Ley de presupuesto de la nacién para el afio 2022, Ley N°21.395 de fecha 15/12/2021.

9. Resolucién N° 3006 del 24.08.2016 Sobre delegacion de facultades.

10. Resolucion N°253 del 31.01.2020 sobre orden de subrogancia de las Subdirecciones.

11. Resolucidon que establece el orden de subrogancia del Departamento de Abastecimiento y
Logistica DSST 20.09.21.

12. Resolucion Exenta RA 436/782/2020 de fecha 29.10.2020 que nombra cargo de Alta
Direccién Plblica de Subdirector Administrativo de la Direccién del Servicio.

13. Decreto Exento N°68 de fecha 04 de octubre de 2021 del Ministerio de Salud, que establece
nuevo orden de Subrogancia del director del Servicio de Salud Talcahuano.

APRUEBASE, a partir de la fecha de la presente Resolucion; “Manual de Procedimientos y Gestion
de Compras” del Departamento de Abastecimiento y Logistica.

DEJESE SIN EFECTO, el Manual de Compras aprobado por Resolucion Exenta N.453 del 09 de
febrero 2018.

CONSIDERESE, el presente documento aprobado parte integrante e inseparable de la presente
Resolucion.

“Anétese, Comuniquese y Publiquese en el
Sistema de Informacion de Compras y C ataciones Publicas”
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1. INTRODUCCION

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la
contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de
las funciones de la institucion, es decir, a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Ademads, incorpora procedimientos relacionados con el sistema de
bodegaje, aplicacion de multas, custodia de garantias, entre otras
materias relacionadas con el proceso control interno de adquisicion.

El cumplimiento de las Normativas sobre Ley del Lobby y buenas
practicas sobre Transparencia Publica son parte integrante de este
documento.

El objetivo de este manual es definir la forma en comuin que esta
instituciéon realiza los procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento,
coordinacion y comunicacién, y los responsables de cada una de las
etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido por todos los funcionarios y trabajadores de
esta institucién y aplicado por el Departamento de Abastecimiento vy
Logistica de la Direccion del Servicio de Salud Talcahuano y servira de
guia para los Manuales de los Establecimientos Hospitalarios de Tomé;
Penco Lirquén; Las Higueras y CESFAM Lirquén en sus Aspectos
Generales.

2. DEFINICIONES

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

o 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.

o 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
evaluaciéon, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
cladusulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos
del Proceso de Compras.

e Bodega: Espacio fisico y organico destinado a almacenar los
productos de uso general y consumo frecuente adquiridos con la
finalidad de mantener niveles de stock e inventarios necesarios para
el funcionamiento administrativo de la Institucion, y asi evitar
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quiebres y falencias en la gestion de abastecimiento. De la misma
forma, se almacenan los bienes de consumo inmediato o segun
programacién, de acuerdo a las adquisiciones por programas
ministeriales o fondos sectoriales para los distintos establecimientos
de la red del Servicio.

Documento Tributario Electréonico (DTE): Documentos legales
que representan una relacion comercial de compra y venta de
productos o servicios, entre empresas (0 personas naturales) dentro
del territorio nacional emitidos de forma digital

Especificaciones Técnicas Productos Tangibles:(EETTP)
Corresponde a las caracteristicas especificas de un producto como
son el tamafio, color, materialidad, etc. Las que seran aportadas por
el requirente y/o referente técnico, quien se hace responsable en
oportunidad y forma para favorecer el proceso de compras.
Especificaciones Técnicas Servicios: (EETTS): Corresponde a las
caracteristicas especificas del servicio como es tipo de servicio,
duracién, contenido, calidad, etc. Las que serdn aportadas por el
requirente y/o referente técnico, quien se hace responsable en
oportunidad y forma para favorecer el proceso de compras

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

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para
resguardar el cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta
(seriedad de la oferta), como también la recepcién conforme de un
bien y/o servicio u obligaciones emanadas del contrato (fiel
cumplimiento de contrato). En el primer caso, serd siempre exigible
cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 2000 UTM,
mientras que, en el segundo caso, cuando sea igual o superior a
1000 UTM. De esta misma naturaleza es el documento que se puede
exigir como anticipo, en los casos que corresponda.

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

Informe Técnico trato directo: Corresponde a un documento
elaborado y firmado por la jefatura correspondiente, para respaldar
técnica y juridicamente una compra excepcional denominada Trato
Directo.

Memorandum: Documento utilizado para comunicacién interna
entre Departamentos de la Direccién del Servicio de Salud, que tiene
numero correlativo interno del Departamento gue lo emite.

Mercado Publico: Plataforma utilizada por el Gobierno Central para
la gestién de compras, administrada por la Direccién de Compras
Publicas, utilizado por la Direccién del Servicio de Salud Talcahuano
para realizar los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.
Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo
y legal que determina el compromiso entre la unidad demandante y
proveedor Y tiene como funcién respaldar los actos de compras o
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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 o en forma
electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o
servicios de caracter referencial, que la institucion planifica comprar 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.
Pronunciamiento Juridico: Informe elaborado por abogado (a) del
departamento Juridico, el cual contiene un analisis y propuesta legal
respecto de alguna situacién que requiera dicho estudio, emitido a
solicitud del Departamento de Abastecimiento y Logistica y/o de los
Establecimientos dependientes del SSTHNO.

Requerimiento: Es la manifestacién formal, generalmente via
sistema Informatico, de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del
Organismo.

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad
competente, en el cual se contiene una declaracjc’m de voluntad
realizada en el ejercicio de una potestad publica. Estas pueden ser
Exentas o Afectas.

Revocacion: Decision de la autoridad que deja sin efecto un acto
administrativo. En materias de compras publicas, se pueden revocar
todas aquellas licitaciones que aun no se encuentren adjudicadas.
Retrotraer: Decision de la autoridad que deja sin efecto acto
administrativo. En materia de compras publicas, se pueden retrotraer
todas aquellas licitaciones ya adjudicadas y que presenten algun vicio
en el proceso.

REYIMEN: Sistema Informatico de gestion de compras usado por
la Direccion del Servicio de Salud Talcahuano.

Sistema de informacion para la gestion financiera del Estado
(SIGFE): Es la plataforma que permite a las instituciones del
Gobierno Central, incluido el SST para la captura, procesamiento y
exposiciéon de la Ejecucidn Presupuestaria, generar la contabilidad y
realizar los cobros y pagos.

Sistema de gestion de documentos tributarios electrénicos del
Estado: Plataforma de recepcién, validacion y procesamiento de los
DTE (documentos tributarios electrénicos) recibidos por la institucion
para su registro en SIGFE. Se denomina ACEPTA.

Solicitud de compra extraordinaria: Pedido que realiza una
unidad y/o departamento de aquellos productos y/o servicios que no
fueron incorporados a la planificacion del afo.

Solicitud progresiva: Pedido que realiza una unidad y/o
departamento de aquellos productos y/o servicios que se necesita se
incorporen a la planificacién anual.

Solicitud a bodega: Pedido que realiza una unidad y/o departamento
de aquellos productos que tienen stock en bodega.
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Visto Bueno (V°B°): Se refiere a la aprobacién de un proceso o
documento, mediante la firma de un funcionario con autoridad de
entregar conformidad frente alguno de estos casos.

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

D.F.L. N°1-19.653/2001 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administraciéon del Estado.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios
de certificacién de dicha firma N°19.799 de fecha 12 de abril de
2002.-

Decreto Supremo N°140/2005 del Ministerio de Salud, que
aprueba el Reglamento Organico de los Servicios de Salud.

D.F.L. N°1/2005 del Ministerio de Salud que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado del D.L N°2.763/79 y de las
leyes N°18.933 y N°18.469.

Ley N°©19.886/2003, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Decreto 250/2004 que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886,
de Bases de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra,
instrucciéon que la Direccién de Compras Publicas emite para
uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Ley N°20285 sobre acceso la informacion Publica de fecha 20 de
agosto de 2008.

Ley N©° 20.730 de fecha 08 de marzo de 2014 que regula el lobby
y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Directivas de la Direccién de Compras Publicas.

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

Resolucion N°7 de 26.03.2019 que Fija Normas Sobre Exencidn
del Tramite de Toma de Razon.

Resolucion N°16 del 17.12.2020 que determina los Montos en
Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos
que se individualizan quedaran sujetos toma de razén y a
controles de reemplazo cuando corresponda.

Normas e Instrucciones para la ejecuciéon del Presupuesto y
sobre materias especificas, sancionadas por Resolucidon y/o
Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de presupuesto de la nacién para el sector Publico.

Resolucion Exenta N° 3006 de fecha 24.08.2016 sobre
Delegacion de Facultades.
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4. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

En cumplimiento a la Ley N°1485 de fecha 2 de septiembre de 1996 es
necesario incorporar dentro de las funciones y como parte del
procedimiento de compras sefialado en este Manual lo siguiente:

. Revision y vigilancia aleatoria de las compras mds relevantes ya
sea por monto o por numero de veces adjudicado un mismo
proveedor; para resguardar y adoptar medidas oportunas ante
cualquier irregularidad o de actuacion contraria a los principios de
economia, eficiencia o eficacia.

e Los resultados de este trabajo deberan enviarse al Subdirector
de Recursos Fisicos y Financieros para toma de conocimiento e
instruir correcciones.

5. APLICACION DE PROCESOS EXENTOS Y AFECTOS

Se procederd de acuerdo a los montos en UTM sefialados en la Ley
N°19.886 y su Reglamento y a contar del 26 de marzo de 2019 vy
siguientes, se considerara la resolucién emitida por Contraloria General
de la Republica respecto a los montos en unidades tributarias mensuales
para toma de razon.

6. ORGANIZACION INTERNA DEL ABASTECIMIENTO

Unidades y personas que participan en el proceso de compra: Las
personas y/o unidades involucradas en el proceso de adquisiciones de la
institucién son:

Director/a del Servicio de Salud Talcahuano: Responsable de
generar condiciones para que las areas de la organizacién realicen los
procesos de compra y contratacién 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.

Asi también es responsable de la elaboracidn, publicaciéon y control del
cumplimiento del presente manual.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la instituciéon con
facultades especificas para que, a través del Sistema de gestién de
compras o de documentos internos, generen requerimientos de compra.

Departamento de Abastecimiento y Logistica: Departamento
encargado, entre otras funciones, de coordinar la Gestion de
Adquisiciones de la Institucidon y gestionar los requerimientos de compra
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que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Ejecutivo/a de Compras: funcionarios del area de Abastecimiento,
encargados de revisar y ejecutar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl, conforme a los
procedimientos y normativa legal vigente.

Bodega: Espacio Fisico en el cual se alojan los productos comprados
por el Depto. de Abastecimiento y Logistica.

Encargado de bodega: funcionario encargado de resguardar los bienes
adquiridos por el Servicio Salud Talcahuano en las bodegas que tienen
asignadas, registrar las entradas y salidas de dichos bienes, inventariar
los productos y realizar todas aquellas acciones que digan relacién con
la gestion de bodegas.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra:
Departamento de Finanzas, Areas Técnicas, Auditoria, Asesoria Juridica,
todas participes conforme a su funciéon siendo en general, la de
asignacién y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios y materializacion
de los pagos, de elaboracion de EETT y/o términos de referencia, de
control interno, y asesoria legal, respectivamente. Estas Unidades, que
se mencionan en funcidon de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento
de la institucion.

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
organizacién, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que
se relne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacidon. Su creacién serd necesaria siempre que se realice una
licitacion, sea ésta publica o privada, y estara consignada en las
respectivas Bases de Licitacién, con minimo de tres integrantes.

Comité de Compras: Grupo de personas internas de la Institucion
convocadas para analizar y evaluar la pertinencia de solicitudes de
compras realizadas por los distintos departamentos y unidades. Estara
conformada a lo menos por el subdirector de Recursos Fisicos y
Financieros; el jefe del Departamento de Finanzas y el jefe del
Departamento de Abastecimiento y Logistica y/o el jefe del
Departamento de Recursos Fisicos segun corresponda, pudiendo
incorporarse otros integrantes, jefaturas y/o referentes técnicos
necesarios para tener a la vista toda la informacién de respaldo técnico
y econdmico de cada caso. En todas aquellas compras donde no existe
inconveniente; las solicitudes seran autorizadas por el jefe del
Departamento de Finanzas.

Contraparte Técnica/Referente Técnico del proceso: Profesional o
funcionario publico responsable de entregar los antecedentes técnicos
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del proceso de compra; integrar la Comisiéon de Evaluacién y su funcién
principal es asegurar la transparencia; imparcialidad y correcta
evaluacion de las ofertas.

Una vez adjudicado el convenio y/o contrato; es el funcionario publico
con los conocimientos necesarios para supervisar y administrar el
convenio y el que tiene contacto directo con el proveedor que estd
proveyendo los productos y servicios. Por lo anterior es el encargado de
completar con las cantidades efectivamente utilizadas, la recepcién
conforme por los productos y/o servicios utilizados.

Jefe/a del Departamento de Abastecimiento y Logistica:
responsable del procedimiento de compras de su area, ante el director
del Servicio de Salud Talcahuano de manera de asegurar eficiencia y
eficacia en el abastecimiento institucional. Ademas, es el responsable de
entregar el apoyo logistico para el cumplimiento de las tareas de los
distintos Departamento de la Institucion.

7. PLANIFICACION DE COMPRAS

Plazos para el Requirente:

El Usuario Requirente enviard a través del Sistema Informatico de
Adquisiciones el Requerimiento autorizado por el jefe del Depto. y
Unidad respectivo, considerando un plazo minimo de anticipacién a la
entrega del requerimiento, segun los siguientes pardmetros:

- Para compra Agil (30 dias de anticipacién a lo menos)

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [45 dias de anticipacion
a lo menos]

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: (60 dias de
anticipacion a lo menos)

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: (90 dias de anticipacion
a lo menos)

- Para contrataciones mayores a 5000 UTM: (150 dias de
anticipacién a lo menos)

Contenido de la Solicitud

El Requerimiento debe ser enviado a través de una Solicitud de Compra
Extraordinaria, que se encuentra, disponible en el Sistema de Gestién de
Compras (REYIMEN), la que contendra al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la compra o contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se
requiere.

e Especificaciones Técnicas del producto o servicio que se debe
adjuntar a la solicitud de compra extraordinaria disponible en el
Sistema de Gestion de Compras de la DSST.
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Proceso de Compra Mercado Publico

Toda adquisicién de bienes o contrataciéon de servicios que realice la
Institucidon, debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. De la
misma forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por
la Institucién para la elaboracién de Bases y Términos de referencia, los
que se confeccionan conforme a los modelos disponibles en
www.mercadopublico.cl.

Para realizar todos los procesos de compras de la DSST, se procedera de
acuerdo al siguiente detalle.

a. Requerimiento previo por Sistema de Gestion de Compras del
Departamento y/o Unidad que lo formula en formato disponible,
visacion por el jefe del Depto. correspondiente, acompafnando la
documentacion que fundamente su requerimiento si existe;
autorizado por el jefe Depto. Finanzas quien asigna item
presupuestario.

b. La unidad Requirente debera adjuntar los contenidos basicos de
las Especificaciones Técnicas, segun sea el caso, en las que se
establezcan los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como:
definicion técnica del bien o servicio, plazo de entrega que se
requiere, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones
de prestacién, incluida las sugerencias de los criterios de
evaluacion. Asimismo, se debe indicar si hay alguna modalidad de
pago especifica, causales diferentes para aplicar multas, entre
otros aspectos administrativos, si los hubiere.

c. El Dpto. de Abastecimiento y Logistica, mediante un Ejecutivo de
Compras, chequeara que los productos o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Chile Compra Express y
procedera a la emision de la correspondiente Orden de Compra.

d. Si el monto de la compra excediere las 1000 UTM en el catalogo
de ChileCompra Express se procederad a realizar una Gran Compra.

e. Si los productos no se encuentran disponibles en el catélogo
ChileCompra Express y si el monto total de la compra no fuere
superior a 30 UTM se procederd a realizar una Compra Agil.

f. Si los productos no fueran adquiridos en la compra agil o los
montos de la compra superen las 30 UTM, el ejecutivo de
compras, debera elaborar las Bases Administrativas, junto con la
Ficha Electrénica para publicar el llamado a licitacién publica o
privada a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

g. Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las
modifiquen o aclaren, y todos los demas actos administrativos que
se realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos
por el subdirector de Recursos Fisicos y Financieros, o quien le
subrogue. Dichas resoluciones deberdn contar con el visto bueno
de un abogado del departamento Juridico. Para el caso de
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Licitacion Publica L1, se realizard el proceso de forma electrénica y
de acuerdo al aplicativo de www.mercadopublico.cl.

h. La Apertura Electrénica debera realizarse el dia y hora sefialados
en Bases Administrativas de las licitaciones.

i. Luego, se procederd con la evaluacion de la licitacidon, la cual se
debe desarrollar con estricta sujecién a las Bases y con la
participacion de los miembros de la Comisidon de Evaluacidon
predefinida en las mismas, que deberdn confeccionar un Acta o
Informe de Comision de Evaluacion, con el respaldo de un cuadro
comparativo que incluya todas las observaciones fundamentadas
de dicho acto, atendiendo a todos los criterios de evaluacién
preestablecidos, y sobre la base de la informacidn recibida a
través del Sistema.

ilLa Comisién Evaluadora estard integrada a lo menos por tres
integrantes. Finalizada la Evaluacién con todos los antecedentes a
la vista proponen al director Adjudicar o desestimar ofertas,
declarar desierto el proceso, segln corresponda.

k. La resoluciéon de adjudicacion del proceso de contratacién, deberd
ser suscrita por el Director, Subdirector de Recursos Fisicos y
Financieros o segun lo indique la delegacién de facultades o por
quien lo subrogue. Esta resolucién deberd contar con el visto
bueno del departamento Juridico.

|. La Resolucion de Adjudicacién, deberd hacer mencidén a todos los
documentos de respaldo del proceso de licitacion, tales como
Resolucién Exenta Aprueba Bases, identificacion de ID Licitacidon
Publica de mercado publico, Actas de Visitas a terreno, Consultas
y Respuestas, Aclaraciones, Resoluciones Exentas de
modificaciones a las Bases, Acta de Apertura Electronica, Informe
de la Comisién Evaluadora junto con el cuadro comparativo
firmado por sus integrantes, Fichas de Ofertas de Participantes.
Ademads, deberd reflejar un Certificado de Disponibilidad
presupuestaria firmado por jefe Depto. Finanzas, Certificado de
Proveedor(es) recomendados(s) que acredite habilidad de
contratar con el estado.

m. Posteriormente, se enviara expediente al dpto. Juridico para
elaboracion de contrato, quien gestionard la firma de éste vy
confeccionara la resolucién que lo aprueba, acto que debe ser
firmado por el director del Servicio.

n. En el caso de la Gran Compra, la resolucién debera contener la
intencién de compra, las ofertas y cuadro comparativo.

0. El director podréd delegar expresa y especificamente estas
funciones en alguno de los jefes de Departamento de la
Institucion.

p. Se precisa que las LP y LQ se diferencian en cuanto a la
obligatoriedad o no de documentos de garantias de seriedad de
ofertas. Asimismo, cabe sefalar que en cuanto a las LR, las
resoluciones que aprueban bases administrativas como las que
aprueban los contratos deben ser afectas, por lo que corresponde
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enviarlas a la Contraloria General de la Republica para el tramite
de toma de razén.

Cada Unidad de la Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras
que debe contener los requerimientos de compra de bienes y/o servicios
que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante
el afio siguiente, con indicacién de la especificacién a nivel de articulo,
producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, segun
corresponda y lo que indique la DCCP en relacién a este tema.

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

La frecuencia del uso del producto

La informacion histdérica de consumo de bienes y servicios

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las
siguientes variables:

e Consumos historicos

e Stock de reserva

e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las
siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

e Carta Gantt de Proyectos, si correspondiere.

e Cuantificaciéon de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

Elaboracion Plan Anual de Compras:

1. El Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros envia Instrucciones
acerca de la formulacion del anteproyecto anual de compras.

2. El jefe del Departamento de Abastecimiento y Logistica, a mas tardar
en el mes de noviembre, solicita los requerimientos de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades
demandantes de la institucion.

3. Las Unidades Demandantes, programan l|os bienes y servicios a
contratar el afio siguiente, a través de Sistema Informatico de
Abastecimiento y lo envian al Comité de Abastecimiento para su
revision, aprobacién o rechazo.

4. Luego, se reune el Comité de Abastecimiento, integrado a lo menos
por el Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros; el jefe del
Departamento de Finanzas y el jefe del Departamento de
Abastecimiento y Logistica; para revisar cada propuesta de acuerdo
a los marcos presupuestarios. En los casos que sea necesario se
invitardn a este espacio las Jefaturas o profesionales de las areas
involucradas para conocer mas detalle de su Plan de compras para el
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ano. Luego se autoriza o rechaza el plan de cada area en el Sistema

interno de Gestion de Abastecimiento de la DSST, lo cual es

ratificado posteriormente, con una Resolucién Exenta firmada por el

director del Servicio de Salud Talcahuano.

Se analiza a través de la evaluacion de las siguientes variables:

* Anadlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso
habitual.

e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso
contingencial y excepcional.

e Stock en bodega.

Unidades que comprometan en su gestibn nuevos consumos,

productos, etc.

Estd informacion es relevante para la planificacion correcta de los

insumos a comprar el afo siguiente.

5. EI Departamento de Abastecimiento y Logistica, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la
informacion para construir el plan de compras exploratorio del
siguiente afo y genera Plan de Compras Consolidado.

6. En el mes de diciembre, y de acuerdo a las instrucciones de Chile
compras, el Depto. de Abastecimiento y Logistica, elabora la
Resolucion Exenta que Aprueba Plan de Compras y se envia al
director del Servicio para que apruebe documento final.

7. El Administrador del Sistema Mercado Publico de la direccién del

Servicio publica el plan de compras en el Sistema de Compras vy
Contratacion Publica, el que genera un Certificado que acredita el
ingreso y publicacion.
La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sblo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a
través del sistema en otra ocasion, oportunidad y modalidad que son
informadas por la Direccién de Chile Compras.

8. Ejecucion del Plan de Compras: El Departamento de Abastecimiento y
Logistica, basandose en la programacién de compras realizada y en la
emision de la solicitud de compra por el requirente, ejecutara dicho
plan mediante los mecanismos de compra establecidos en la
normativa vigente. Cada ejecutivo de compras al emitir la OC debe
enlazarla con el plan de compras vigente, para visualizar el avance
del mismo en el sistema de mercado publico.

9. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser
modificado cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser
informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la
Direccién de Compras determine.

10. Monitoreo Plan de Compras: El administrador puede visualizar el
avance del plan de compras y realizar las gestiones para que aquellas
compras que no fueron consideradas inicialmente en el plan sean
incorporadas durante el afo, por medio de una modificacion de la
resolucion inicial; la que es autorizada por el subdirector de Recursos
Fisicos y Financieros, el jefe del Departamento de Finanzas y por el
director del Servicio. Este proceso se puede realizar varias veces en
el afo y se debe ajustar a las instrucciones de Chile Compras.
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8.PROCEDIMIENTO DE COMPRA MERCADO PUBLICO

Este apartado tiene por objeto establecer la forma en que se realizan las
adquisiciones en materias de compras publicas, a titulo oneroso, para el
suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para
el desarrollo de las gestiones en la DSST y sus Establecimientos
dependientes, quando se realicen compras conjuntas o coordinadas.

Adquisicion a través del catalogo electréonico de Convenio Marco

Compras por catalogo electrénico inferior a 1000 UTM

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible en
Sistema Informatico de Abastecimiento.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe
completar el Formulario de Solicitud de Compra disponible en el Sistema
Informatico de Abastecimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento,
en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, le da V°B® y se deriva al
Departamento de Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, se rechaza y se registra con observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

El Departamento de Finanzas verifica la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacién presupuestaria). Si existe disponibilidad
presupuestaria y se encuentra programado, da visto bueno para iniciar
proceso de compra. Si no existe disponibilidad presupuestaria o no esta
programado, rechaza antecedentes para conocimiento de la Unidad
Solicitante.

Paso 4: Validacion de solicitud

Luego de esta revision, el Dpto. de Abastecimiento analiza la solicitud
verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si estd completa y
bien emitida contintia con el proceso de compra y se deriva al ejecutivo
de compra.

Paso 5: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle
de Compra e item Presupuestario.

El jefe del Depto. de Abastecimiento y Logistica deriva a ejecutivo de
compras para que gestione la respectiva orden a través del catdlogo
Chilecompra Express, siendo esta la primera opciéon de compra. De no
existir o que no sea conveniente para nuestra institucién en cuanto a las
opciones que el Convenio Marco ofrece, se busca otro mecanismo de
compra. Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de
acuerdo a la informacién de la Solicitud de Compra, sefialard el nimero
de dicha solicitud, las especificaciones del o los productos o servicios,
item presupuestario correspondiente, plazo de entrega, bodega de
despacho e indicando claramente la informacién del Departamento
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Requirente, usuario o unidad demandante. Considerando las condiciones
regionales para verificar plazos de entrega.

Paso 6: Emision orden de compra a través del catalogo Chile
Compra Express.

El supervisor de compra u operador genera la orden de compra, a través
del catalogo electrénico del Mercado publico y se envia al proveedor.
Una vez, aceptada por el proveedor; el ejecutivo de compras deberd
ingresar la orden de compra al Sistema Informatico de Abastecimiento;
para su recepcién en Bodega.

Paso 7: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes
y/0 servicios.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o ejecuta los
servicios. En caso de rechazo, el ejecutivo informara al jefe Depto. de
Abastecimiento y Logistica para una nueva decisién de compra.

Paso 8: Recepcion de Productos o ejecucion de servicios en el
lugar solicitado e indicado en orden de compra.

El proveedor debera enviar los productos en la fecha y lugar indicados
en la orden de compra, donde el encargado de Bodega aceptard o
rechazara los bultos que conforman el despacho, por parte del
proveedor. En caso de servicios, el dia, hora y lugar definidos por el
requirente previa coordinacion.

Paso 9: Informar recepcion conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun
sea el caso, recibe los bienes o servicios solicitados, emitird el acta de
recepcion conforme y lo envia al Departamento de Finanzas para
respaldar el pago. El ejecutivo de control y/o el referente técnico que
recepciona el producto o servicio analiza los antecedentes de respaldo
y verifica si corresponde el pago o la aplicacion de multas por atraso,
situacion que es informada al Depto. de Abastecimiento y Logistica y
Logistica por medio de Memorandum.

Acuerdo complementario

Se suscribird un acuerdo complementario cuando se complementen las
condiciones originalmente establecidas en el Convenio Marco o
incorporar nuevas clausulas, pactadas previamente con el proveedor de
Convenio Marco, por lo que antes del paso N° 6, se deben desarrollar las
siguientes acciones:

Paso 1: El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la entrega de
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento necesario para suscribir el
acuerdo, cuyo monto es definido con su jefatura y de acuerdo a
normativa.

Paso 2: El ejecutivo envia antecedentes y documentos al Depto.
Juridico para la elaboracién del Acuerdo Complementario.

Compras por Catalogo Electronico Superior a 1000 UTM

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM,
denominadas Grandes Compras, las entidades deberan comunicar, a
través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores
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adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido, segun el siguiente procedimiento:

Paso 1 al paso 4 Se realiza igual que el proceso del 7.2.1 Compras por
catdlogo electrénico inferior a 1000 UTM.

Paso 5: Proceso de Grandes Compras

El ejecutivo de compras, previa elaboracién de la Intenciéon de Compra,
ingresa la informacion solicitada en la ficha del Portal, en el apartado
GRANDES COMPRAS, registrando el numero del Convenio Marco que
corresponde al Rubro. El proceso debe considerar garantia por fiel
cumplimiento del contrato.

La intencidn de compra debe contener al menos, la fecha de decision de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y
las condiciones de entrega, los criterios y ponderaciones aplicables para
la evaluacion de las ofertas (pudiendo ser los mismos criterios o
disminuyéndolos; en este caso, el porcentaje debera ser distribuido de
manera directamente proporcional), integrantes de la comisién de
evaluacion y exigencia de entrega de garantias de fiel cumplimiento.

Por otra parte, de acuerdo a lo instruido por la ley del Lobby, se debera
emitir resolucion que constituya la comisiéon de evaluacién, indicando
nombre y RUT de los integrantes titulares y subrogantes.

Paso 6: Evaluacion.

Recibida la(s) ofertas(s) de los proveedores asociados al Convenio
Marco, éstas deben ser evaluadas de acuerdo a los criterios indicados en
la intencidon de compra. Para el efecto, se convocara a la comision de
evaluacion, que se haya establecido previamente en la Intencion de
Compra.

Paso 7: Comision de Evaluacion.

La comisién de Evaluacién designado para este efecto, levantara un acta
de evaluacién y cuadro comparativo, entregando propuesta de compra.
Paso 8: Resolucion de Aprobatoria de la Adquisicion.

Luego, el ejecutivo generara la resolucion Aprobatoria de la Adquisicion
que contempla la seleccion de la oferta, la cual serd firmada por el
director, previa visacion del departamento Juridico.

Paso 9: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento.

El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la entrega de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento establecido en la Intencion de
Compra.

Paso 10: Elaboracion Acuerdo Complementario y su resolucion
aprobatoria. Si la exigencia de la suscripcion de un contrato estuviese
indicada en la Intencién de compra, respecto de aquellos productos y
servicios de compleja especificacion y ejecucion; el ejecutivo de
compras en conjunto con la indicacién y asesoria del Departamento
Juridico elaboraran el contrato correspondiente.

Paso 11: Elaboracion de la orden de compra, indicacién del
Detalle de Compra e Item Presupuestario.

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo
a la informacién de la Solicitud de Compra, sefialard el nimero de dicha
solicitud, las especificaciones del 6 los productos o servicios, item
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presupuestario correspondiente, bodega de despacho e indicando
claramente la informacién del Departamento Requirente, usuario o
unidad demandante.

Paso 12: Emision orden de compra a través del catalogo Chile
Compra Express.

El supervisor de compra u operador genera la orden de compra, y se
envia al proveedor. Una vez aceptada el ejecutivo ingresa la OC al
sistema informatico de compras; la cual genera la OCI correspondiente,
y queda disponible en el Sistema para que en encargado de bodega
tome conocimiento de lo que debera recibir.

Paso 13: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes
y/o0 servicios.

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia los bienes o
ejecuta los servicios. En caso de rechazo, la solicitud volverd a jefe de
Abastecimiento y Logistica para una nueva decisién de compra.

Paso 14: Recepcion de Productos en el lugar solicitado e indicado
en orden de compra.

El proveedor debera enviar los productos en la fecha y lugar indicados
en la orden de compra, donde el encargado de Bodega aceptard o
rechazara el despacho por parte del proveedor. En caso de servicios, el
dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Paso 15: Informar recepcion conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, seguln
sea el caso, recibe los bienes o servicios solicitados, emitira el acta de
recepcion conforme y lo envia al Departamento de Finanzas para
respaldar el pago. Paralelamente, el bodeguero o requirente envia copia
de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho, recepcién, etc.)
a Control Interno de Abastecimiento para su registro, control y gestion,
lo que considera evaluacion de multas y publicacién en el Portal.

Compras hasta 30 UTM, denominada compra Agil

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra, abierta, de amplio
acceso y competitiva; que nos permite adquirir de manera expedita a
través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10
bis del Reglamento).

Procedimiento de Compra Agil

Paso 1: Completar Solicitud de Compra disponible en Sistema
Informatico de Abastecimiento.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe
completar el Formulario de Solicitud de Compra disponible en REYIMEN.
Paso 2: Autorizar Requerimiento.

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado autoriza la Solicitud de
Compra y lo deriva al Departamento de Finanzas. En caso de no estar
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de acuerdo con lo solicitado rechaza Solicitud de Compra a la Unidad
Solicitante, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion de Requerimiento.

El Departamento de Finanzas recepciona la Solicitud de Compra y
verifica la @ disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria, envia la
solicitud al Depi:o. de Abastecimiento y Logistica para iniciar proceso de
compra. Si ﬁo existe disponibilidad presupuestaria rechaza el
requerimiento con observaciones a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Validacion de Solicitud.

Luego de esta revisién, el Depto. de Abastecimiento y Logistica analiza
la solicitud verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si estd
completa y bien emitida continta con el proceso de compra y se deriva
al ejecutivo de compra. De lo contrario, devuelve solicitud a la Unidad
Solicitante, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.
Paso 5: Asignacion de ejecutivo de compra.

El jefe del Dpto. de Abastecimiento quien asigna el requerimiento a un
ejecutivo y/o supervisor de compra para que elabore las bases
administrativas y complete el formulario de bases en
www.mercadopublico.cl, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 8: Publicacion de Requerimientos en Mercado publico

El ejecutivo de compras publica en el portal mercado publico las
caracteristicas del producto y/o servicio a comprar.

Paso 9: Seleccion de producto y/o servicio

Al cumplirse la fecha de cierre, el ejecutivo de compra realizard la
apertura del proceso, revisara las ofertas presentadas con las que se
realizard la evaluacién de ofertas y seleccionara al proveedor que oferte
el producto o servicio que cumpla con las EETT y que oferte el valor mas
conveniente.

Compra por Licitacién Publica
Superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM (L1 Y LE)

Para la contratacion de bienes y servicios cuyo monto involucrado
exceda las 100 UTM y sean inferior a las 1000 UTM, y los productos o
servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catdlogo Chile
Compra Express, o0 no cumplan con los requisitos exigidos por el
referente técnico y que la institucion no cuente con convenios o
licitacion vigentes para su adquisiciéon, deberd realizar una Licitacion
Publica.

Paso 1: Completar de Solicitud de Compra disponible en Sistema
Informatico de Abastecimiento.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe
completar el Formulario de Solicitud de Compra disponible en REYIMEN.

Paso 2: Autorizar Requerimiento.
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El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado autoriza la Solicitud de
Compra y lo deriva al Departamento de Finanzas. En caso de no estar
de acuerdo con lo solicitado rechaza Solicitud de Compra a la Unidad
Solicitante, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién de Requerimiento.

El Departamento de Finanzas recepciona la Solicitud de Compra vy
verifica la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria, envia la
solicitud al Depto. de Abastecimiento y Logistica para iniciar proceso de
compra. Si no existe disponibilidad presupuestaria rechaza el
requerimiento con observaciones a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Validacion de Solicitud.

Luego de esta revision, el Depto. de Abastecimiento y Logistica analiza
la solicitud verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si estd
completa y bien emitida continta con el proceso de compra y se deriva
al ejecutivo de compra. De lo contrario, devuelve solicitud a la Unidad
Solicitante, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.
Paso 5: Asignacion de ejecutivo de compra.

El jefe del Dpto. de Abastecimiento quien asigna el requerimiento a un
ejecutivo y/o supervisor de compra para que elabore las bases
administrativas 'y complete el formulario de bases en
www.mercadopublico.cl, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 6: Envio de Bases (aplica solamente para LE).

Una vez completado, el supervisor de compra envia el formulario de
bases y Resolucion aprueba bases correspondientes al Departamento
Juridico para su revision y V°B®,

Para el caso de Licitaciones L1:

La Direccién ChileCompra pone a disposicidn de las entidades usuarias
de www.mercadopublico.cl, en el marco de una puesta en marcha
gradual, el nuevo aplicativo de Licitacion Simplificada, la cual estd
construida a partir de las necesidades levantadas por las entidades y
bajo una metodologia de disefio centrado en los usuarios.

El aplicativo, permite llevar a efecto las compras por licitacion menores
a UTM 100 (L1), de una manera mas simple y automatizada,
permitiendo una mayor eficiencia en el proceso que esto involucra. Con
el tiempo, abarcara todos los tramos de licitacion y la oferta por parte
del proveedor. Ademds, contempla la construccién de acto
administrativo directamente en el formulario electrénico y si firma,
por la autoridad correspondiente, utilizando la firma electrénica
avanzada.

Paso 7: Revision y aprobacion de bases. E| Departamento Juridico

revisa y valida el formulario de bases y la resolucién que aprueba las
bases y la envia a la autoridad competente para su autorizacion.
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Para el caso de Licitaciones L1:
Los principales roles que intervienen a través del aplicativo:

Usuario Comprador: Es quien se encarga de realizar el proceso de
manera operativa en el sitio www.mercadopublico.cl.

Autorizador Registrado: Es quien se encarga de autorizar el proceso
enviado por el Usuario Comprador

Firmador Autorizado: Es quien posee firma electrénica avanzada y
facultad para aprobar el acto administrativo que autoriza el proceso de
compra que se realizara.

Usuario requirente: Es quien tiene o formula la necesidad. Es quien,
en conjunto con el usuario comprador, colabora en la descripcion del
bien o servicio que se requiere. Ademas, en muchos casos, es quien
gestionara el contrato tras la adjudicacion.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido por la DCCP a través de Guia
de Uso Licitacion Simplificada L1.

Paso 8: Publicacion de Bases.

La autoridad competente autoriza la publicacién de la adquisicion vy
envia al Departamento de Abastecimiento y Logistica la resolucién que
aprueba las bases, documento que el Supervisor de la compra utiliza
como respaldo para publicar la licitacion en www.mercadopublico.cl.
Para el caso de L1 se realiza publicacion directamente desde el
aplicativo, una vez firmada electrénicamente por la autoridad
competente.

Paso 9: Apertura de Licitacion Publica.

Al cumplirse la fecha de cierre, el ejecutivo de compra realizard la
apertura del proceso, descargara las ofertas presentadas con las que se
realizard la evaluacion de ofertas, y realizard un descarte inicial de las
ofertas que no presentaren algunos requisitos exigidos en bases.

Paso 10: Evaluacion de las Ofertas.

En todos los procesos licitatorios, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisién de
Evaluacion, la que efectuaran en funcion de los criterios de evaluacion y
todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 11: Propuesta de adjudicacion.

La comisién evaluadora sera la encargada de sugerir a la autoridad
competente quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios
de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 12: Generacion Resoluciéon Adjudicacion.

El Departamento de Abastecimiento y Logistica, procedera a generar la
Resolucién de Adjudicacion y la entrega para su V°B° al Departamento
de Asesoria Juridica. Esta resolucion debe estar basada en los criterios
de evaluacion que se definieron en el proceso.

Paso 13: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en
www.mercadopublico.cl.

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada
a la autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la
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Propuesta de adjudicacion firma la resolucién y se deriva a la Seccién de
Abastecimiento, quien procedera a realizar el proceso de adjudicacion en
www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Elaboracién del contrato y su resolucién aprobatoria.

Si la exigencia de la suscripcién de un contrato estuviese indicada en las
bases administrativas, respecto de aquellos productos y servicios de
compleja especificacion y ejecucién; el ejecutivo de compras en
conjunto con la indicacién y asesoria del departamento Juridico
elaboraran el contrato correspondiente.

Paso 15: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a
www.mercadopublico.cl

Internamente, el ejecutivo del proceso de compras generara ficha
electrénica y anexard el contrato suscrito por ambas partes y la
resolucién aprobatoria.

Paso 16: Elaboraciép de la orden de compra, indicacién del
Detalle de Compra e Item Presupuestario.

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo
a la informacion de la Solicitud de Compra, sefialard el nimero de dicha
solicitud, las especificaciones del é los productos o servicios, item
presupuestario correspondiente, bodega de despacho e indicando
claramente la informacién del Departamento Requirente, usuario o
unidad demandante.

Paso 17: Emision orden de compra a través del Portal Mercado
Publico.

El supervisor de compra u operador genera la orden de compra, y se
envia al proveedor; y serd obligatorio anexar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria; una vez aceptada el ejecutivo ingresa la
OC al sistema informatico de compras; la cual genera la OCI
correspondiente, y queda disponible en el Sistema para que en
encargado de bodega tome conocimiento de lo que debera recepcionar.
Paso 18: Recepcion de Productos o servicios en el lugar
solicitado e indicado en las bases administrativas u orden de
compra. El proveedor debera enviar los productos en los plazos
sefialados en el convenio, donde el encargado de Bodega aceptard o
rechazara el despacho por parte del proveedor; en caso de servicios, el
dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Paso 19: Informe de Recepcion Conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segin
sea el caso, recibe los bienes o0 servicios solicitados, emitird el Informe
de Recepcién conforme y lo envia al Departamento de Finanzas para
respaldar el pago. Paralelamente, el bodeguero o requirente envia copia
de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho, recepcion, etc.)
a profesional de control interno de Abastecimiento para su registro,
control y gestion, lo que considera evaluaciéon de muiltas y publicacién en
el Portal.

Paso 20: El proveedor debera emitir DTE el que debera ser enviado en formato XML

a la casilla dipresrecepcion@custodium.com y se emitird a lo menos con los siguientes

datos:
e Nombre: Servicio de Salud Talcahuano.
e R.U.T: 61.607.200-5
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e Direccién: Avenida Colén 3030 Talcahuano.
Campo 801 del DTE: Indicar el N° o ID de la orden de compra emitida por el
portal www.mercadopublico.cl.

e Glosa: Detalle de los productos entregados.

uperior a 0 UTM e inferior a 5000 UTM (LP Y L

Para la contratkacmn de bienes y servicios y cuyo monto involucrado
exceda las 1000 UTM, la institucion utilizard el catalogo ChileCompra
Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catdlogo ChileCompra Express, y que la institucién no
cuente con convenios o licitaciones vigentes para la adquisicion de los
productos o servicios requeridos, debera realizar una Licitacion Publica.
Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra disponible
en Sistema de Compras de Abastecimiento.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe
completar el Formulario de Solicitud de Compra disponible en Sistema
de Adquisiciones.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado autoriza la Solicitud de
Compra y lo deriva al Departamento de Finanzas. En caso de no estar
de acuerdo con lo solicitado rechaza Solicitud de Compra a la Unidad
Solicitante, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion de Requerimiento

El Departamento de Finanzas recepciona la Solicitud de Compra y
verifica la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria, envia la
solicitud al Depto. de Abastecimiento y Logistica para iniciar proceso de
compra. Si no existe disponibilidad presupuestaria rechaza el
requerimiento con observaciones a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Validaciéon de Solicitud

Luego de esta revision, se analiza la solicitud verificando que no tenga
errores ni falta de datos. Si estd completa y bien emitida continua con el
proceso de compra y se deriva al ejecutivo de compra. De lo contrario,
devuelve solicitud a la Unidad Solicitante, para coordinar y subsanar los
errores o falta de informacién.

Paso 5: Asignacion de ejecutivo de compra

El jefe del Dpto. de Abastecimiento y Logistica, quien asigna el
requerimiento a un supervisor de compra para que elabore las bases
administrativas y complete el formulario de bases en
www.mercadopublico.cl, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 6: Envio de Bases

Una vez completado, el supervisor de compra envia el formulario de
bases y Resoluciéon aprueba bases correspondientes al Departamento
Juridico para su revision y V°B®°.

Luego, redactara resolucién que asigna la comisién de evaluacion, para
firma del director del Servicio, y luego lo publica en la plataforma de
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Mercado Publico y envia copia para ingreso a la plataforma de
Transparencia, antes de la apertura de las ofertas.

Paso 7: Revision y aprobacién de bases

El Departamento Juridico revisa y valida el formulario de bases y la
resolucién que aprueba las bases y la envia a la autoridad competente
para su autorizacion.

Paso 8: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza la publicacién de la adquisicidn vy
envia al Departamento de Abastecimiento y Logistica la resolucién que
aprueba las bases, documento que el Supervisor de la compra utiliza
como respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Apertura de Licitacién Pablica

Previa a la apertura, el ejecutivo del proceso deberd publicar la
resolucion que designa la Comision de Evaluacién. Luego, al cumplirse la
fecha de cierre, el ejecutivo de compra realizara la apertura del proceso,
descargara las ofertas presentadas con las que se realizara la evaluacion
de ofertas, y efectuard un descarte inicial de las ofertas que no
presentaren algunos requisitos exigidos en bases.

En esta etapa, previa a dicha apertura, y para los casos de las
licitaciones mayores a 2000 UTM (LQ), el ejecutivo deberd cotejar la
recepcion de las garantias de seriedad de la oferta exigidas en las bases
administrativas.

Paso 10: Evaluacion de las Ofertas

En todos los procesos licitatorios, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisién de
Evaluacion, la que efectuardn en funcién de los criterios de evaluacién y
todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 11: Propuesta de adjudicacion

La Comision de Pre-adjudicacion serd la encargada de sugerir al director
del Servicio quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios
de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 12: Generacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento de Abastecimiento y Logistica, procederd a generar la
Resolucién de Adjudicacién y la entrega para su V°B° al Departamento
de Asesoria Juridica. Esta resolucién debe estar basada en los criterios
de evaluacion que se definieron por la Unidad Requirente. Parte de esta
etapa es obtener el certificado de disponibilidad presupuestaria que se
requiere.

Paso 13: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacién en
www.mercadopublico.cl

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada
a la autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la
propuesta de adjudicacion firma la resoluciéon y se deriva Al Depto. de
Abastecimiento y Logistica, quien procederd a realizar el proceso de
adjudicaciéon en www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Recepcion de garantia de fiel cumplimiento.

El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la recepcién de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento establecido en las bases
administrativas, debiendo realizar las acciones tendientes para ello.

23




Sarviode VERSION 001
3 T.\l:.‘rnl;rr: MANUAL DE

PROCEDIMIENTO
DE
COMPRAS

EDICION |JUNIO 2022

Debe considerar una garantia adicional cuando por motivos
justificados sefialados en las Bases Administrativas se deba
ampliar el contrato vigente.

Paso 15: Elaboracion del contrato y su resolucion aprobatoria.

Si el monto de la contratacion es mayor a 1000 UTM, el ejecutivo de
compras en conjunto con la indicacion y asesoria del Departamento
Juridico elaboraran el contrato correspondiente.

Paso 16: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a
www.mercadopublico.cl

Internamente, el ejecutivo del proceso ingresa al portal mercado publico
y genera ficha electrénica y anexa el contrato suscrito por ambas partes
y su resolucion aprobatoria.

Paso 17: Emision orden de compra a través del Portal Mercado
Pablico

El supervisor de compra u operador genera la orden de compra, y se
envia al proveedor; una vez aceptada el ejecutivo ingresa la OC al
Sistema Informatico de Adquisiciones donde genera la OCI
correspondiente, y queda disponible en el Sistema para que en
encargado de bodega tome conocimiento de lo que debera recepcionar.
Paso 18: Recepcion de Productos o servicios en el lugar
solicitado e indicado en las bases administrativas u orden de
compra.

El proveedor deberd enviar los productos en los plazos sefialados en el
convenio, donde el encargado de Bodega aceptara o rechazard el
despacho por parte del proveedor. En caso de servicios, el dia, hora y
lugar definidos por el requirente.

Paso 19: Informe de Recepcion Conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segln
sea el caso, recibe los bienes o servicios solicitados, emitira el Informe
de Recepcion conforme y lo envia al Departamento de Finanzas para
respaldar el pago. Paralelamente, el bodeguero o requirente envia copia
de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho, recepcién, etc.)
a profesional de control interno de Abastecimiento para su registro,
control y gestion, lo que considera evaluacién de multas y publicacion en
el Portal.

Paso 20: Envio Factura
El proveedor debera emitir DTE el que deberd ser enviado en formato XML a la casilla
dipresrecepcion@custodium.com y se emitira a lo menos con los siguientes datos:

Nombre: Servicio de Salud Talcahuano.

R.U.T: 61.607.200-5

Direccién: Avenida Colén 3030 Talcahuano.

Campo 801 del DTE: Indicar el N°® o ID de la orden de compra
emitida por el portal www.mercadopublico.cl.

e Glosa: Detalle de los productos entregados.
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Licitaciones superiores a 5000 UTM (LR)

Para la contratacion de bienes y servicios y cuyo monto involucrado
exceda las 10000 UTM, la institucion utilizara el mismo procedimiento de
las LP Y LQ establecido en el capitulo anterior, con las siguientes
diferencias:

1. Tanto la resolucién que aprueba las bases administrativas como las
que aprueban los contratos, son afectas vy, por tanto, estan sujetas
al tramite de toma de razén en Contraloria Regional.

2. Antes de la elaboracién de las bases, se deberd obtener y analizar
informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier
otra caracteristica que se requiera para la confeccién de las bases,
pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al
mercado. De esta misma forma, se deberd proceder con todas
aquellas contrataciones que se consideren complejas.

Para ello, se solicitardan todos los antecedentes que tenga el
referente (estudios preinversionales, proyectos, cotizaciones, etc.) y
ejecutivo analizara si son suficientes o no para complementarlos.

Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de
licitacion privada deben ser los mismos que en el de la publica,
exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del
reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitaciéon privada,
previa resolucién fundada que autorice la procedencia de éste, asi
también el tipo de convocatoria serd diferente ya que en este caso serd
cerrada, dado que es el Servicio quien invita a determinados
proveedores a participar.

9.PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES

Para determinar el contenido de las Bases de una licitacidon publica se
debe considerar la siguiente informacién: lo dispuesto en la Ley N°
19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del
Reglamento de la Ley N© 19.886 y lo indicado en las normas comunes
de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del
proceso, cuyo contenido es el siguiente:

Bases Administrativas:

A continuacién, se describe el contenido minimo de las bases
administrativas, segun lo establecido en el art. 22 del Reglamento.
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1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para
que sus ofertas sean aceptadas.

2. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de
aclaracién de las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la
evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del Contrato
de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho
contrato.

3. La conducuon 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.

4. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

5. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la
adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que
se licitan, la idoneidad calificacion de los Oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacién.

6. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir
si se requerird la suscripcion de contrato o si éste se formalizara
mediante la emision de la orden de compra por el comprador y
aceptaciéon por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del reglamento. Cuando los
productos y servicios sean de dificil especificacion sera
obligatorio la suscripcion de contrato y orden de compra.

7. 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.

8. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se
constituiran de conformidad con lo establecido en el articulo 37 del
reglamento.

9. La determinacién 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.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar, se requiere como lo minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios

e Requisitos minimos de los Productos

e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. En el caso
gque sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas
0 genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente".

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

De estas definiciones se extraerd la informacién necesaria para
completar el formulario de Bases disponible en el Portal.

Modificacion de Bases:

Mientras la licitacion se encuentra publicada, es posible efectuar
modificaciones a las bases, ya sea por iniciativa propia o a raiz de
consultas de proveedores. Dicha modificacion se debe realizar siempre a
través de una resolucion exenta que la apruebe.

Deserciones:

Esta condicion se presenta por dos causales: por no presentacion de
ofertas o por ofertas inadmisibles. Ello se analiza en la evaluacion de las
ofertas de un proceso licitatorio, dejando constancia de ello en el acta
de evaluacién y sefialdndolo en la resolucién de Adjudicacién o
Desercidn segun corresponda.

En los casos en que los procesos quedan total o parcialmente desiertos,
y si en el acta de evaluacion quedd establecido que se debe licitar, el
ejecutivo debe realizar el nuevo proceso sin necesidad de consultar,
salvo cuando observe que es posible utilizar otro mecanismo de compra
0 que el bien o servicio requerido reviste de alguna complejidad

para su adquisicion. En dichos casos, debe informarlo a su jefatura o al
referente técnico, respectivamente, para definir cdmo se procedera.

Re-adjudicar:

Esta situacién se presenta cuando la adjudicacidén queda sin efecto
segun los casos previstos en las bases administrativas y existen otros
oferentes que cumplen con los requisitos prestablecidos. Para tal efecto,
se debe adjudicar al segundo oferente mejor evaluado, en la forma
descrita en las Bases Administrativas que dieron origen a la licitacion,
previa informacién que el ejecutivo a cargo del proceso entregue a su
jefatura directa, fin de determinar si corresponde proceder de esa
forma, o declarar desierto el proceso.

Revocar: Esta situacion se presenta en aquellos casos excepcionales;
en los cuales se haya realizado el cierre de la licitacion en el Sistema
Mercado Publico y que por motivos de inconsistencias en las bases
administrativas y técnicas; se ponga en riesgo el derecho a igualdad de
los oferentes.

Retrotraer:_Esta situacion se presenta en aquellos casos excepcionales;
en los cuales se haya realizado el cierre y la adjudicacion de la licitaciéon
en el Sistema Mercado Publico y que por motivo de error en el proceso
de evaluacion de las ofertas se ponga en riesgo el derecho a igualdad de
los oferentes.
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10. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS POR CONTRATACION
DIRECTA

Paso 1: Completar Solicitud de Compra.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe
completar el Formulario de Solicitud de Compra disponible en el Sistema
Informatico de Compras.

En este caso, la Unidad Requirente debera adjuntar a la solicitud el
informe que justifica el trato directo, segun lo indicado en el Paso 5,
cotizaciones si las tuvieran (al menos una de acuerdo a normativa), y
los Términos de Referencia, considerando al menos los siguientes
parametros:

e La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios
requeridos.

Objeto o motivo de la compra.

Requisitos técnicos que deben cumplir los proveedores o prestadores.
Criterios de evaluacidn, si correspondiere.

Formas y Modalidad de Pago especiales, si correspondiere.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio que se requieran

Nombre y Medio del Contacto en la Institucidon

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Causales de sanciones o multas

Causales de término anticipado, si corresponden.

Paso 2: Autorizacion Solicitud de Compra.

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en
caso de estar de acuerdo con lo solicitado firma la Solicitud de Compra y
lo deriva al Departamento de Finanzas. En caso de no estar de acuerdo
con lo solicitado rechaza la Solicitud de Compra al remitente, con sus
observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion Requerimiento.

El Departamento de Finanzas recepciona la Solicitud de Compra y
verifica la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion
presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria, deriva la
solicitud al Depto. de Abastecimiento y Logistica y Logistica para iniciar
proceso de compra. Si no existe disponibilidad presupuestaria devuelve
los antecedentes a la Unidad Solicitante.

Paso 4: Validacion de Solicitud.

Luego de esta revision, El Dpto. de Abastecimiento analiza la solicitud
verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si esta completa y
bien emitida contintda con el proceso de compra y se deriva al ejecutivo
de compra. De lo contrario, solicita a la Unidad Requirente o al
Referente Técnico, para coordinar y subsanar los errores o falta de
informacién.

Paso 5: Justificacion del Trato Directo.

El Trato o Contrataciéon Directa es un mecanismo excepcional de compra
definido en el Art. 2 N°31 del Reglamento como “procedimiento de
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contratacioén que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion o propuesta publica y para la privada”. Por dicho motivo, para
el empleo de este mecanismo de compra, se exigird la confeccién de un
informe por parte de la unidad requirente que justifique su aplicacion,
dependiendo de la causal invocada, salvo en caso de la establecida en el
art. 10 N° 8 del Reglamento (menor a 10 UTM), segln se indica a
continuacion.

Paso 6: Informe Técnico.

Para las siguientes causales, se requiere de un Informe Técnico
Fundado, el cual debe ser emitido y firmado por el jefe de unidad
requirente.

Causales:

a) En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado mediante
resolucion fundada del jefe superior de la entidad

b) Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

c) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiera afectar la seguridad nacional o interés nacional, los que
seran determinados por decreto supremo.

d) Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro o
servicios, o contratar Servicios Conexos, respecto de un contrato
suscrito con anterioridad, por considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y sélo por el tiempo que procede a un
nuevo proceso de compra, mientras no supere las 1000 UTM.

e) Cuando la adquisicion se financie con gastos de representacién en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

f) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecién y confianza.

g) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracién especial de las facultades del
proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieren a aspectos
claves y estratégicos, mientras no superen las 1000 UTM.

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

i) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion
se hace indispensable recurrir a un proveedor determinado en
razén de la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

j) Cuando el costo de la evaluacion de las ofertas, desde el punto de
vista financiero o de utilizacion de recursos humanos resulta
desproporcionado en relacion al monto de contratacion.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o servicios que se
encuentran destinados a la ejecucién de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacion o extensién, en que la
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utilizacién del procedimiento de licitaciéon publica pueda poder en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto que se trate.

) Cuando, habiendo realizado una licitacion publica previa para el
suministro de bienes y/o servicios no se recibieran ofertas, o éstas
resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacién es indispensable para
el organismo.

m)Si en  las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal situacién este caso procede
primero la licitacién privada y si no tuviera interesados se puede
realizar Trato Directo.

n) Si se trata de contratos que correspondieran a la realizacion o
terminacion de un contrato que haya debido resolverse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contrato u otras
causales, cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

0) Si se tratara de convenios de presentacion de servicios a celebrar
con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Paso 7: Cotizaciones y Cuadro Comparativo.

Para las siguientes causales, se requiere presentar 3 cotizaciones, de las
que se elaborard un cuadro comparativo, recomendando a la oferta mas
conveniente, segun los criterios de evaluacion indicados, por la unidad
requirente e informada al proveedor al momento de solicitar Ia
cotizacién. De no contar con criterios de evaluacién, se recomendara
adjudicar al menor valor.

Causales:
a) Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren

presentado interesados. En tal situacion este caso procede
primero la licitacién privada y si no tuviera interesados se
puede realizar Trato Directo.

b) Si se trata de contratos que correspondieran a la realizacién
o terminacion de un contrato que haya debido resolverse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contrato u
otras causales, cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

c) Si se tratara de convenios de presentacion de servicios a
celebrar con personas juridicas extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territorio nacional.

d) Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.

En todas las demds causales, basta con una cotizacion. Art.51
Reglamento.
Paso 8: Creacion Resolucion aprobatoria del trato directo.
El Dpto. de Abastecimiento, a través del ejecutivo de compras, genera la
Resolucién Fundada que aprueba el Trato o Contratacién Directa, la que
debera contener:
Resolucion en si misma

8. Vistos y considerandos respectivos,
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9. Parte resolutiva que:

a. Aprueba la contrataciéon directa indicando la causal,
individualizando el proveedor y sefialando la descripcién
del producto o servicio, cantidades, precios y plazo de
entrega o ejecucion.

b. Aprueba los términos de referencia.

c. Indica la imputacién presupuestaria

d. Cuadro con detalle y costo HH obligatorio en el caso
de causal del Articulo 10, N°7, letra j)

Expediente de Resolucion
Ademas, debera adjuntar la siguiente documentacién:

KKK

LK%

v

Solicitud de compra,

Cotizacién (es),

Cuadro Comparativo si hubiera,

Informe Técnico que justifica causal de trato directo si
corresponde,

ID Orden de Compra Mercado Publico, seguiin corresponda.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,

Certificado de Registro Oficial de Chile proveedores del proveedor
recomendado y declaraciones juradas respecto a inhabilidades
para contratar,

Formulario declaracion jurada sefialados en los anexos.

Luego, se enviara a V°B° al Departamento de Asesoria Juridica, salvo el

caso

de compra agil que se realiza en el aplicativo del sistema de

informacion.

Paso 9: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicaciéon en
www.mercadopublico.cl

La Resolucién que aprueba la compra con los V°B® correspondientes es
enviada para la firma de director, quien en caso de estar de acuerdo con
la decisién de contratacion firma el documento y se deriva a la Seccién
de Abastecimiento, quien ingresa y publica la decisién de contratacién

en www.mercadopublico.cl junto con los términos de referencia, para lo
que se tendra un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha
resolucion.

De requerir contrato, se debe continuar segun lo indica el paso 10, de lo
contrario, se avanza hacia el paso 12.

Paso 10: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento.

El ejecutivo a cargo del proceso debera velar por la recepciéon de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento establecido en la resolucién de
trato directo, cuanto corresponda.

Paso 11: Elaboracion del contrato y su resolucién aprobatoria.

Si el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM, el ejecutivo del
proceso gestionara el envio del expediente mediante correo electrénico
del Departamento de Abastecimiento y Logistica hacia el Jefe del
Departamento Juridico solicitando la elaboracién de contrato.
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El departamento Juridico designa a un abogado quien confecciona el
contrato y gestiona que sea suscrito por las partes involucradas. Una
vez suscrito, genera la resolucion que apruebe el contrato.

El expediente con los nuevos antecedentes, es devuelto al departamento
de Abastecimiento y Logistica, para que el ejecutivo elabore y envie la
orden de compra.

Paso 12: Elaboracion de la orden de compra, indicacién del
Detalle de Compra e Iitem Presupuestario.

Con la orden de compra generada, el ejecutivo de compras, de acuerdo
a la informacién de la Solicitud de Compra, sefialara el nimero de dicha
solicitud, las especificaciones del 6 los productos o servicios, item
presupuestario correspondiente, plazo de entrega, bodega de despacho
e indicando claramente la informaciéon del Departamento Requirente,
usuario o unidad demandante.

Paso 13: Emision orden de compra a través del Portal Mercado
Publico.

El supervisor de compra u operador genera la orden de compra interna
en el sistema informatico y ésta se envia al encargado de bodega
correspondiente, mediante correo electrénico con el objeto de ponerlo
en conocimiento de lo que debera recepcionar.

Paso 14: Recepcion de Productos o servicios en el lugar
solicitado e indicado en la resolucion.

El proveedor deberd enviar los productos en los plazos sefalados en el
trato directo, donde el encargado de Bodega aceptard o rechazara el
despacho por parte del proveedor. En caso de servicios, el dia, hora y
lugar definidos por el requirente.

Paso 15: Informe Recepcion conforme para pago.

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun
sea el caso, recibe los bienes o servicios solicitados, emitird el Informe
de Recepcion conforme y lo envia al Departamento de Finanzas para
respaldar el pago. El Depto. de Finanzas analiza los antecedentes de
respaldo y verifica si corresponde el pago, situacion que es informada al
Depto. de Abastecimiento y Logistica por medio de Memorandum
cuando no corresponda. Paralelamente, el bodeguero o requirente envia
copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho,
recepcion, etc.) a Control Interno de Abastecimiento para su registro,
control y gestién, lo que considera evaluacion de multas y publicacién en
el Portal.

EVALUACION DE LAS OFERTAS

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que
siempre seran considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.
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Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con
criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

v' Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o
servicio (que incluye valorizacion del servicio de mantenimiento).

v' Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los
productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos
de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de
la solucidén propuesta, cobertura, etc.

v Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el
cumplimiento de presentacion de los antecedentes administrativos
y legales que se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de
la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de
diversa indole, documentos de garantia, entre otros. Se evalla
normalmente con un porcentaje minimo de un 5% y corresponden
a documentos que normalmente no se encuentran en el Portal.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién
de los parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las
respectivas Bases o Términos de Referencia, segiin corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacidon es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los
que deben estar asociados a variables cuantificables (Variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas
variables deben estar asociadas a ponderadores, en funciéon de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben indicar su Formula de Medicién. Cada
proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de
evaluacion.

e Criterios especiales: En el caso de la prestacion de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones peridédicas, debera considerarse el criterio relativo a
las mejores condiciones de empleo y remuneraciones. Para
evaluar este criterio, se podran considerar como factores de
evaluacién el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones
de los trabajadores, la contratacidon de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste
de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de
trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos,
asi como otras condiciones que resulten de importancia en
consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

o Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes,

derivados de materias de alto impacto social. Para estos
efectos, se entenderd por materias de alto impacto social, entre
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otras, aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que
privilegien el medioambiente, con la contratacidon 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 tamafio y con la
descentralizaciéon y el desarrollo local. Estos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los unicos que se
consideren para determinar la adjudicacién de la oferta mas
conveniente.

Errores u omisiones detectados durante la evaluacion:

Se 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 estricta sujecidn 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.

Por otro lado, se podra permitir la presentacién 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 evaluacion.
Para ello, esta posibilidad deberd estar contemplada en las bases de
licitacién, en las que se especificard un plazo breve y fatal para la
correccién de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la
entidad licitante, el que se informard a través del Sistema. En estos
casos, 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. En
caso contrario, estos documentos no podran ser solicitados.

El andlisis de definir qué documentos faltan, corresponde al ejecutivo a
cargo del proceso, sin perjuicio que la comisidon, al momento de evaluar
la propuesta, se percate de la omision de otros antecedentes.

Empate:

De existir empate en la nota final entre dos o mas ofertas en el
resultado, aun cuando en la evaluacion se use el maximo de decimales
posibles, esta debera dirimir a través del anadlisis del criterio de
evaluacion con mayor ponderacién, en caso de persistir la igualdad se
procedera a considerar el segundo criterio con mayor ponderacion y asi
sucesivamente se considerara el criterio siguiente. Finalmente, en caso
de mantenerse el empate se adjudicard aquel oferente que haya
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ingresado primero su propuesta en portal Mercado Publico,
considerandose la hora y fecha en que aquello se efectud.

Comision de Evaluacién de ofertas:

En todos los procesos licitatorios, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisién de
Evaluacion.

Podran integrar la Comisién de Evaluacién una o mas personas del
Departamento o Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, el
Ejecutivo de compras que realiza proceso licitatorio, el jefe
Departamento de Abastecimiento y Logistica o quien le subrogue,
expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas,
segun se determine. Deberan ser integradas por un minimo de tres
personas y siempre en numero impar.

El ejecutivo del proceso de compra del Depto. de Abastecimiento y
Logistica entregard a cada uno de los integrantes de la Comision de
Evaluaciéon la informacién completa de las ofertas recibidas, la que
incluira, ademds, una propuesta de evaluacién que los integrantes
deberan revisar y/o corregir en su caso, para finalmente suscribirlos,
cuando sea factible. De lo contrario, sobre todo en las evaluaciones de
mayor complejidad técnica, se enviardn los antecedentes al integrante
técnico de la comisién, para que efectle dicha evaluacién, la cual sera
ratificada por los demas integrantes.

Dichos instrumentos consisten en un Cuadro Comparativo de Ofertas
que registra la informacion de los distintos parametros a considerar en
la evaluacion de las ofertas, e Informe de la Comisién Evaluadora, el
que debera referirse a las siguientes materias:

a) Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién 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 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.

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

e) La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decision final.

Ademads, en dicho documento se debe dejar constancia, entre otros
aspectos, de:
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« Fecha y hora de reunién de la comision.

. Los integrantes que participaron en el proceso de
evaluacion;

« Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de
defectos formales y las respuestas a dichas solicitudes;

Corresponde| recalcar que la comisién debera evaluar considerando
todos los antecedentes exigidos en las bases administrativas.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacién quedara
registrado en el Informe de Evaluacion firmado por los miembros de la
comisién evaluadora y debe anexarse a la Resolucién que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacién.

Evaluaciéon de Grandes Compras

De acuerdo a la Directiva de Grandes Compras N°15, el ejecutivo a
cargo del proceso, al momento de confeccionar la intencién de compra,
deberd realizarlo sobre la base de los criterios de evaluacién vy
ponderaciones definidas en las bases de licitacion del convenio marco
respectivo, en lo que les sean aplicables. Por tanto, no existe la
obligacién de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las
bases, sino que Unicamente aquellos que se estimen iddneos, atendida
la naturaleza del producto requerido.

Asimismo, se puede utilizar un criterio incluyendo todos los sub criterios
predefinidos en las bases, como bien pueden eliminarse algunos sub
criterios, pero no agregar criterios o sub criterios distintos.

Tratdndose de una Gran Compra de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion esto es, de productos no diferenciados
en su desempefio y en sus caracteristicas, tales como su duracién,
productividad, soporte y rendimiento, entre otras, se recomienda la
utilizacion exclusiva del criterio "Precio".

La posibilidad de utilizar selectivamente en la Intencién de Compra, uno
o mas de los criterios 0 sub-criterios de las bases y por consiguiente
descarte otros, implica necesariamente alterar las ponderaciones
originalmente establecidas en las bases del convenio marco. Pero dicha
alteracion no debe ser arbitraria, debiendo obedecer al Siguiente
principio: Los criterios o0 sub-criterios seleccionados para la Gran
Compra deberdan mantener las ponderaciones pre-establecidas en las
bases, con la adiciobn del peso porcentual de las ponderaciones
correspondientes a los criterios o sub-criterios descartados. De este
modo, si el peso porcentual de las ponderaciones de los criterios y sub
criterios descartados en la Gran Compra, deberda distribuirse
proporcionalmente entre aquéllos que si se utilizardan en la Gran
Compra.
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CIERRE DEL PROCESO
Fundamentacion de la decisiéon de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe de
Evaluacion segln corresponda, documento que debe dar cuenta, en
forma clara y ajustdndose a los criterios previamente establecidos en las
respectivas Bases o TDR, del resultado final del proceso y de la decisién
final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucién que
establece la decisidn final del proceso.

La Resolucién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar
en concordancia con el Informe de Evaluacion, y establecer claramente
las condiciones en las cuales se contratard con los proveedores
adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario
declarar desierto todo o parte del proceso.

equimient orden de compra ublicacion de antecedentes.

Cada orden de compra enviada a los proveedores, debe ser monitoreada
por los ejecutivos que la emiten, para efectos de revisar si son
aceptadas dentro del plazo indicado en las bases y/o el Reglamento, de
tal modo que puedan ser canceladas cuando procediere. En ese mismo
tenor, deben hacer seguimiento de los plazos de entrega propuestos por
los proveedores, sobre todo si en el proceso de compra se establecid el
término del contrato en caso de exceder el tope para aplicacion de
multas.

Ademas, cada ejecutivo de compra le corresponde publicar todos los
antecedentes que la normativa exige, en el portal Mercado Publico y que
se determinen mediante este Manual. Lo anterior es sin perjuicio de las
acciones de supervision de la jefatura directa.

Resolucion de inquietudes

Se deben canalizar mediante los correos electrénicos sefialados en las
bases administrativas, que corresponderan al ejecutivo de compras a
cargo del proceso y al jefe de Abastecimiento y Logistica.

En cuanto a los reclamos, éstos se recibirdn a través del portal, siendo
los responsables de cada proceso los que deberdn dar respuesta,
canalizadas por el Usuario Gestor Institucional a través de |la
funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo
de respuesta no debe superar las 48 horas y efectuarse mediante oficio.

11.PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO, CONSERVACION Y
DISTRIBUCION DE BODEGA

El presente tiene por objeto asegurar el abastecimiento interno y
externo para el correcto desarrollo administrativo de todas las unidades
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operativas del Servicio de Salud y la respectiva recepcion y distribucion
de las adquisiciones destinadas a los distintos deptos. y/o
establecimientos de la red del Servicio. Ademads, efectuar el adecuado
almacenamiento de todos los articulos ingresados, de tal forma que
exista claridad y orden al respecto de la existencia del inventario.

Funciones principales del encargado de bodega:

Responsable de resguardar los bienes adquiridos para Red del
Servicio Salud Talcahuano.

Deberd cotejar la documentacion a la vista (OC, Guia o Factura)

Timbrar factura con fecha de recepcion, Nombre y Rut del Encargado de
bodega.

Almacena en forma provisoria los productos entrantes.

Recepcionar en forma inmediata a través del Sistema de Gestidn de
Compras.

Despacho de Facturas o Guias electrénicas:

Despacho de factura o guia electrénica, acompafiada de recepcién
conforme, se sube a pagina de Mercado Publico antes de los 8 dias
habiles con el objeto que el Sistema ACEPTA, verifique y realice devengo
automatico en SIGFE.

Informar a los referentes técnicos, la llegada de productos, o
despacha inmediatamente, segln sea el caso.

Realiza llamada telefonica mas mail informativo para que indique
distribucion, si fuera necesario.

Coordinar entrega a los lugares de destino, cuando corresponda.
Se coordina llamada telefénica y mail para coordinar retiro o entrega en
el lugar de destino. Se coordina vehiculo para entrega destinatario
Seguimiento de orden compra

Transferencia de Bienes a través de Sistema Informatico de
Gestion de Compras.

El Establecimiento que recepciona debera realizar solicitud de
transferencia.

Genera transferencia a través del numero de solicitud

Dando salida de productos a establecimiento solicitante.

Se rebaja automaticamente del stock.

Toma de Inventario semestral.

Conteo total de los productos almacenados.

En caso de productos con fecha de vencimiento, cotejo de la fecha por
vencer.

Procedimiento de manejo y control de bodegas.

De las recepciones

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar
e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y
adquirido. Por su naturaleza, se debe diferenciar entre:

Procedimiento para Recepcion de Bienes:
Paso 1
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El encargado de la bodega correspondiente realiza la recepcién de los
bienes entregados por el proveedor, para determinar el procedimiento
de almacenamiento de los mismos.

En guia de despacho o factura entregada por transportista se consigna
nombre y rut de quien recibe, fecha, establecimiento y cantidad de
bultos recepcionados si correspondiere, entregando a transportista copia
cedible y dejando original en bodega.

Paso 2

Debe verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden
de Compra y generar recepciéon conforme a través del correspondiente
formulario, que se encuentra disponible en el Sistema Informatico de
Abastecimiento, firmandose y timbrandose la guia de despacho o factura
con la fecha de recepcion, lo cual es necesario para el calculo de
posibles multas por incumplimiento de plazos, segin lo sefialen las
condiciones de compra.

Luego, se obtendran las copias que correspondan del legajo y se
entregara toda la documentaciéon (actas de recepcién, guias de
despacho, orden de compra interna y todo otro antecedente asociado a
la adquisicion) al Dpto. de Finanzas para pago, y paralelamente se sube
recepcion al portal Mercado publico, con copia a control Interno de
Abastecimiento para publicacién de recepcién en Portal y evaluacion de
multas.

En el caso de que se efectie una entrega parcial de la Orden de
Compra, la recepcion se debe estampar en el mismo formulario,
recepcionando solo lo que fisicamente ha sido recibido, con guia de
despacho, en espera de la entrega total de la orden. En el sistema
registrara solamente lo ingresado, y cuando se proceda a la recepcidn
de lo pendiente, éste serd rebajado en el formulario de Recepcion. La
factura sélo podra ser emitida por el proveedor cuando haya hecho
entrega del 100% de los productos comprometidos, para que se pueda
subir la recepcidon conforme a Mercado Publico y el sistema ACEPTA
verifique y realice devengo automatico en SIGFE.

Paso 3

Si no hay conformidad con los productos requeridos, esto es definido por
el referente técnico. En caso de bodega interna, se devolverd al
proveedor. Dependiendo de lo indicado en las bases y el tipo de
recepcion, con esto se cierra el proceso en cuanto a la funciéon de
bodega se refiere, o se solicita el cambio al proveedor, todo lo cual debe
ser informado por el bodeguero o referente técnico al ejecutivo del
proceso de compra y a la jefatura de Abastecimiento.

Recepciones particulares para productos de dificil especificacion:

En aquellas adquisiciones cuyos productos sean mas complejos (como
equipos, equipamientos u otros), la recepcién de éstos serd conformada
por las siguientes gestiones, las que, en su totalidad, se consideraran
como recepcion conforme, necesaria para el pago:

Recepcion de bultos
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Corresponde a la entrega del producto embalado, el que deberd ser
entregado directamente por el proveedor o la empresa de transporte
contratada por él a la persona encargada de bodega del Servicio.
Deberd ir rotulado de forma visible para poder ser identificado y debera
ser acompanado con su respectiva Guia de Despacho. Todo adjuntado
por fuera del embalaje. El encargado de bodega del Servicio debera
firmar dicha guia de despacho para efectos de certificar la correcta
recepcidon, quedandose con el documento original firmado también por
quien entrega por parte de la empresa proveedora.

Recepcion cuantitativa.

La Recepcidon Cuantitativa consistird en verificar la existencia del
producto, sus componentes, partes, piezas e insumos, ficha técnica,
catdlogos y certificado de garantia de Fabrica, Ficha del Servicio Técnico
y todo otro documento técnico si correspondiere.

Recepcion cualitativa.

La Recepcion Cualitativa del producto consiste en la comprobacién por
parte del establecimiento del cumplimiento del proveedor de los
requerimientos contenidos en las Bases Administrativas y Técnicas,
E.E.T.T, oferta del Proveedor y cualquiera otro antecedente del llamado
a licitacion.

La Recepcion Cualitativa se hara una vez que el producto sea sometido a
pruebas por el personal usuario y realizadas las capacitaciones del
personal en el uso del bien, o segun la forma que se indiguen en las
bases.

Si las comprobaciones efectuadas para determinar el cumplimiento de
las exigencias, permiten declarar su correcto funcionamiento, se
procederd a levantar un Acta de Recepcion Cualitativa, documento que
acredita que el producto esta operando en dptimas condiciones, y bajo
todos los términos de las bases. De este momento comienza a ser
efectiva la garantia ofrecida por el proveedor.

El proveedor adjudicado debera realizar la instalacion, puesta en marcha
del producto adjudicado y capacitacién del personal en el plazo y la
forma indicada en las bases.

Procedimiento para Recepcion de Servicios:

Paso 1

La recepcion debera realizarse por la unidad requirente y/o referente
técnico que solicité el servicio, la cual se efectuard una vez que se hayan
concretado la o las prestaciones, segun las condiciones establecidas en
el mecanismo de adquisicion.

Paso 2

Para ello, el requirente verificaré que las prestaciones correspondan a
las especificaciones técnicas de lo solicitado en las bases, Orden de
Compra o Contrato, en el dia y hora pactados, para luego generar
recepcion conforme a través del correspondiente formulario, el cual
debe subirse al Mercado Publico y estara disponible en el Sistema
Informatico de Gestion de Compras.
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Paso 3

Generado el informe de recepcién, se envia al departamento de Finanzas
para que proceda al pago, con copia al Depto. de Abastecimiento y
Logistica para publicacién de recepcion en Portal.

Si no hay conformidad con los servicios requeridos, el Administrador del
Contrato emite informe de rechazo y se envia al prestador para
conocimiento.

De existir alguna causal que amerite aplicaciéon de multas, también
debera consignarlo en el informe, para que el profesional de Control
Interno de Abastecimiento realice el procedimiento que corresponda.

De los despacho o entrega de productos

En este punto, se hara referencia sélo a la entrega de productos, y no
de servicios, ya que, por su naturaleza, ésta se concreta en el instante
en que se recibe la prestacion.

Paso 1: Para que se produzca la accién de despacho desde la bodega de
abastecimiento las unidades Operativas deben efectuar una solicitud de
pedido a través del formulario existente en el sistema informatico de
compras.

Este pedido puede ser mensual y estar de acuerdo a lo que cada unidad
haya planificado para el afio correspondiente.

Paso 2: Desde el formulario anterior procedemos al despacho de los
articulos solicitados por las distintas Unidades operativas de esta
Direccién de Salud

Paso 3: En el eventual caso de que se produjera una entrega parcial;
por falta de stock; de lo solicitado, se procederd a la entrega pendiente
una vez que este sea recepcionado e ingresado al inventario,
procediendo al despacho pendiente, que aparece reflejado en el
formulario del sistema.

Paso 4: Se entrega una copia de estas dos actas (entrega manual y
transferencia por sistema informatico) y documentos de recepcién al
funcionario encargado al momento de retirar el producto y otra copia
queda archivada en bodega.

Almacenamiento:

Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y
sistematica a fin de facilitar su ubicacién, despacho y recuento selectivo.
El procedimiento de guarda de los articulos se debe efectuar
correctamente (en estanterias apropiadas para el efecto) de manera que
los desarrollos de las actividades sean fluidos, ordenadas y que exista
una adecuada separacién, asi como una clara distincién por familias, en
la medida de lo posible.

Esta accidon constituye una serie de factores menores a tomar en
cuenta; como que, todo articulo debe tener su espacio de ubicacion de
acuerdo a su volumen, tamafio, peso forma, fragilidad y toxicidad.

Para cuando corresponda, los articulos de mayor rotacion deben estar
ubicados en lugares mas accesible, en grupos homogéneos y de facil
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alcance, asi como los de lenta rotacion en sitios que no obstaculicen el
acceso a los de rapida rotacion; lo anterior para su buen mantenimiento
y preservacion adecuada de éstos. Dentro de dichos factores, se hace
necesario tener una constante preocupacion por los articulos con data
de fecha predeterminada, a objeto de evitar su vencimiento.

Donaciones:

Situacién que produce cuando algun proveedor envia en algun despacho
un articulo como promocion y sin valor, debiendo procederse con la
elaboracion de un Acta de Recepcién de Donacién o Resolucion
correspondiente, que deberd estar inserto en el sistema Informatico de
compras.

12. POLITICA DE INVENTARIO

Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la
Optima utilizacion de los productos que se guardan en bodega.
Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos
definidos como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento
operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran
en el Inventario, asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que
representen un adecuado costo de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario,
definiendo mecanismos de registro y control del mismo, que permitan
asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento, y disponer de
elementos que apoyen la gestion del mismo.

Alcance

El alcance de la politica de inventario estard acotado a los productos que
se utilizan para el normal funcionamiento y que son administrados por el
Depto. de Abastecimiento y Logistica, a través de Bodegas definidas
para ello.

Proceso de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:
Conservacion: Localizacion y distribucidon correcta de los materiales
para que puedan ser facilmente inventariados.

Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes vy
solamente un numero restringido de personas puede identificarlos
correctamente.

Instruccion: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el
proceso de inventario.

Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en
el procedimiento 6ptimo de inventario.
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El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades
y falencias del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones
correctivas:

Exceso de Inventario

Insuficiencia de inventario

Robo

Mermas

Desorden

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros
disponibles en el Sistema de Gestién de Compras que deben coincidir
con el conteo fisico.

Una vez al afo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks
representan lo que se encuentra en bodega, se realizard el
levantamiento del inventario, coordinado por el Depto. de Finanzas.

13. ASESORIA TECNICA EN COMPRAS

El Departamento de Abastecimiento y Logistica; para la compra de
Equipos y Equipamiento asociado a la operacion de la Direccién y de los
Establecimientos de la Red (Subtitulo 29) podrd pedir asesoria de
ingenieros biomédicos, quienes son los encargados de equipamiento,
cuyas principales funciones son:

Elaborar especificaciones técnicas de equipo y/o equipamiento
en los casos que se requieren. Esto se realiza en la etapa previa
de un proceso de compra, mediante el cual los funcionarios definen
todas las caracteristicas de los bienes a comprar, coordinando con el
referente técnico o clinico si existiera.

Recepcion y puesta en marcha del equipo y/o equipamiento que
corresponda.

Es la situaciéon que se presenta cuando los procesos de compra se han
concluido y se encuentran en la etapa de recepcion de los bienes
adquiridos. Los funcionarios se encargan de realizar las recepciones
cuantitativas y cualitativas definidas en el punto sobre Las Recepciones,
y se encargan de la puesta en marcha de los mismos, coordinando con
los demas referentes técnicos o clinicos que existan.

14. GESTION DE CONTRATOS

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la
entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del
proceso - y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.
Comprende la creacidén del contrato, su ejecucién, la gestion de las
entregas de los productos o servicios y la relacién con los proveedores.
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Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post
venta), la evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacion
generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar
mejores decisiones.

Registro

El registro de los contratos se lleva en el Portal Mercado Publico, para lo
cual cada Ejecutivo de Compras deberd subir a la plataforma los
antecedentes correspondientes, de todos los documentos de aquellas
compras de productos o servicios hayan sido gestionados por el mismo
Depto.

Cada registro debe contener a lo menos los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato, identificando

nombre, ID si corresponde y/o n°® de orden de compra.

Fecha de inicio de contrato o si es de ejecucién inmediata

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de término anticipado

Si tiene clausula de renovacion

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

Funcionario de ayuda al soporte de ese contrato (Ejecutivo de

compra que licita el contrato)

e Referente Técnico, responsable de la vigencia del contrato,
renovacion en caso que corresponda o del término anticipado por
incumplimiento.

e Sjtiene o no Garantias

e Otros puntos que se pueden determinar necesarios por las
jefaturas.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en
los términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice,
debera ser suscrito en un plazo no superior a 90 dias corridos a partir de
la fecha de la notificacién de la adjudicacion.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informaciéon
http://www.mercadopublico.cl, en el médulo Gestidn de Contratos.

Control o seguimiento del contrato.

En la operatoria de un proceso de Licitaciéon Publica, contratacion directa
u otro mecanismo de compra que derive 0 no en un contrato por un
periodo determinado sera el referente y/o contraparte técnica
(administrador y/o supervisor) del contrato y deberd velar por el
correcto cumplimiento del contrato del proveedor.

Las funciones generales que debera realizar, son las siguientes:
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- Supervisar y controlar el desarrollo del trabajo del proveedor,
velando por el estricto cumplimiento de los objetivos sefialados en
las EETT y de los plazos acordados para la entrega de todos los
servicios programados.

- Verificar y validar las prestaciones de servicios, conforme a
nominas requeridas y lo establecido en bases de licitacidn
aprobatoria o Resolucién que apruebe mecanismo de compra.

- Validar ndémina de prestaciones conforme a prestaciones
efectivamente realizadas en términos técnicos y econdmicos.

- Validar DTE emitido por proveedor, a través de su V°B° en
Recepcién Conforme, seglin corresponda.

- Colaborar, exigir y asistir al proveedor adjudicado en el &mbito de
sus competencias técnicas.

- Requerir la aplicacion de sanciones y multas al Departamento de
Abastecimiento y Logistica, en los casos que corresponda.

- Requerir el termino anticipado de contrato, si correspondiere.

- Otras atingentes a la tematica de licitacidon o contratacién.

El seguimiento de los contratos debe ser realizado por el requirente del
mismo, efectuando un monitoreo en cuanto a vigencia y montos
utilizados antes de la fecha de término.

Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos, siendo la responsabilidad del Referente Técnico entregar el
aviso con la anticipacion para evaluar renovacidon en los casos que
indique las bases o nueva licitacidon en los casos que corresponda.

Renovacion del contrato.

Para el caso que en las bases administrativas hayan considerado la
posibilidad de renovacion, el referente deberd generar una nueva
solicitud de compra para aprobar el nuevo financiamiento, en caso que
fuere necesario, o directamente solicitar la renovacion al subdirector de
RRFF y Financieros, con un minimo de anticipaciéon de 30 dias habiles.
En dicho caso, el referente debera presentar un informe en donde
justifique mediante motivos fundados la renovacion.

Se hace presente que dicha renovacion sélo podra proceder por una sola
vez y siempre que las bases lo consideren.

Solicitud de licitacion por un mismo contrato.

El referente técnico debera anticiparse en realizar su nueva solicitud de
compra, de acuerdo a los montos involucrados, segun los plazos
establecidos en el presente manual.

Término anticipado.

En caso que el referente observe que no se cumplen las condiciones del
contrato, podra solicitar el término contractual por alguna de las
causales establecidas en las bases administrativas, para lo cual debera
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presentar al Depto. Juridico un informe que fundamente la causal. Si el
Depto. Juridico da el V°B° deber confeccionar una Resolucion de
Término Anticipado del Contrato el cual debera contemplar el cobro de
las garantias que correspondieren.

En estos casos, se deberd estudiar con el referente la posibilidad de
realizar una nueva contratacion via licitacién publica, trato directo por
término anticipado o una contratacion directa por otra causal.

Por lo demds, debera realizarse un procedimiento de término anticipado,
el cual se debe realizar de la misma forma que se describe el
procedimiento de multas establecido en el punto 16.2 del presente
manual, por parte del ejecutivo del proceso.

15. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y
VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

El presente procedimiento tiene por objeto determinar las acciones
necesarias para resguardar los documentos de garantia, y velar por su
mantencién y vigencia, en lo que al Departamento de Abastecimiento y
Logistica dependa, con el fin de proteger el buen uso y administracion
de valores en custodia por parte de la Direccion del Servicio de Salud
Talcahuano.

Procedimiento

Paso 1: Ingreso de los Documentos en Garantias

Todo Documento en garantia debe ser ingresado por Oficina de Partes
del Servicio de Salud Talcahuano, en sobre cerrado identificando el ID
de la licitacion y tipo de documento. Luego, es enviado al Depto. de
Abastecimiento y Logistica.

Paso 2: Revision de Documento

El Depto. de Abastecimiento y Logistica recibe el sobre cerrado con la
documentacién al ejecutivo de compras a cargo del proceso licitatorio;
quien revisa si el documento esta correcto.

En caso de existir errores, el ejecutivo informa a Jefatura de
Departamento, y solicita una nueva garantia al proveedor dentro del
plazo que exista en la compra para ello. Una vez que recepciona esta
nueva garantia y verifica su correcta emisién, efectuara la devolucién de
la Boleta errénea al proveedor, dentro del plazo prestablecido en las
bases.

Paso 3: Recepcion y Custodia de Documento

Finalmente, si el documento se encuentra correctamente emitido, o son
subsanadas las observaciones por parte del proveedor, el ejecutivo
enviara mediante memorandum del Departamento de Abastecimiento y
Logistica para su custodia en la Seccién Tesoreria del Departamento de
Finanzas. Luego se coloca el documento en garantia original en
salvaguarda fisica en caja fuerte.

Paso 4: Ingreso al Sistema Informatico de Control de Garantias

46



Servicio de

S VERSION 001
Rz MANUAL DE
PROCED;II;IIENTO EDICIGN | JUNIO 2022

COMPRAS

El Ejecutivo de Compras ingresa el documento de garantia al Sistema
Informatico de Control interno de Boletas de garantias del Depto. De
Finanzas para su control.

Tipos de documentos

Las garantias que generalmente se utilizan consisten en:

e Vale a la Vista: Se obtienen por medio de un banco y pueden
originarse solamente por la entrega de dinero en efectivo por parte
del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en cuenta
corriente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

* Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por medio de un banco
para caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del
contratante y cuya emision por parte del banco la constituye un
depdsito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

» Poliza de Seguros de Garantia: Se obtienen por intermedio de una
Compafiia de Seguros, cuya péliza garantiza el fiel cumplimiento por
parte del afianzado de las obligaciones contraidas en virtud del
contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento
por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de
crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el
Asegurado.

o Depdsito a la vista: cuenta en la cual se puede depositar dinero,
para después girarlo a través de una Tarjeta de Cajero Automatico o
la caja del Banco, o mediante un pago que utilice la misma tarjeta
como Tarjeta de Débito. El documento en el que consta el depdsito
tiene el mismo nombre.

o Certificado de fianza: documento mediante el cual conste el
contrato de garantia personal en virtud de la cual un tercero, ajeno al
negocio principal garantizado, se compromete a responder,
subsidiaria o solidariamente, del cumplimiento ante el acreedor, en
lugar del deudor, que es el obligado principal, para el caso en que
éste no cumpla.

Tipos de Garantias

Garantia de Seriedad de la Oferta

Tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del
proveedor oferente de las obligaciones emanadas de la oferta.
Devoluciéon de Documento: El Depto. De Abastecimiento y Logistica,
una vez transcurrido el plazo sefalado en las bases administrativas,
solicita mediante memorandum al Depto. de Finanzas, la devolucién de
los documentos de aquellos proveedores que no fueron adjudicados. Sin
embargo, se mantiene la garantia del proveedor que correspondiere en
caso de re adjudicacion.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

47




Siirib VERSION 001
> Talcahuano MANUAL DE

e e B B

PROCEDS[:‘;IENTO EDICION |JUNIO 2022

COMPRAS

Tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del
proveedor adjudicado, de las obligaciones emanadas del contrato. En el
caso de la prestaciéon de servicios, la garantia de fiel cumplimiento
asegurard ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante.

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

o Solicitud de custodia: Recibida la garantia por el Depto. de
Abastecimiento y Logistica, elaboraréa memorandum conductor para
remitirla al Departamento de Finanzas. Este ultimo documento se
ingresa al Sistema de control de Boletas de Garantia.

« Devolucién de garantias Vencidas.: El Depto. de Finanzas realizara
la devolucién de las garantias vencidas, ya que éstas no tienen validez
contable ni pecuniaria.

« Devolucion de garantias Vigentes: El Ejecutivo de Compras
realizard devolucién de garantias vigentes de los proveedores NO
adjudicados, enviando un memo a Tesoreria del Depto. de Finanzas.

Renovacién de la garantia

El Depto. de Abastecimiento y Logistica, de acuerdo a estipulado en las
bases administrativas, solicita la renovacion del o los documentos en
garantia a los proveedores por lo menos treinta dias calendario antes de
la fecha de su vencimiento para que exista continuidad en la vigencia de
los mismos.

Una vez que se cuente con el documento renovado, procedera de la
misma forma sefialada en los puntos anteriores, respecto a su
validacion, verificacion de autenticidad y derivacion al Departamento de
Finanzas, por parte del ejecutivo a cargo del proceso.

Solicitud de Cobro de la garantia

El cobro de una garantia se concretara cuando se materialice la causal
definida en las bases administrativas, y sera solicitada dependiendo del
tipo de garantia que se trate:

» Garantia de seriedad: el mismo ejecutivo del proceso licitatorio sera
quien informe el incumplimiento y gestione la resolucion de cobro.

e Garantia de fiel y oportuno cumplimiento: en este caso, el
referente técnico de la contratacién debera informar del
incumplimiento contractual del proveedor, a través de un comunicado
dirigido al Jefe del Depto. de Abastecimiento y Logistica, quien
instruye al ejecutivo del proceso, para que realice la resolucién del
cobro. Para estos efectos, el ejecutivo debera estar atento a la
vigencia de las garantias, a fin de concretar este cobro, salvo que se
acuerde con el referente técnico derivar esta responsabilidad,
establecido por escrito.
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Resolucion de cobro

El Depto. de Abastecimiento y Logistica, envia los antecedentes al
Depto. Juridico para dictar resolucién que sanciona al proveedor y que
autoriza hacer efectiva la garantia.

Ejecucion de la garantia

La Seccion Tesoreria solicita formalmente mediante Ordinario la
ejecucion del documento en garantia a la entidad financiera, en base al
procedimiento interno que para tal efecto tiene el departamento de
Finanzas.

Registro de las garantias.

Existira un registro total de las garantias en el sistema Informatico de
Control de Garantias del Servicio de Salud Talcahuano; denominado
FENDEN y que permite a los distintos Deptos. Conocer el estado del
documento.

16. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE APLICACION DE
MULTAS

El presente tiene por objeto establecer el procedimiento para la
aplicacion de multas, segun lo establecido en las bases administrativas,
resolucion de trato directo o Convenio Marco, por parte del profesional a
cargo de multas del Depto. de Abastecimiento y Logistica, el cual finaliza
mediante la resolucién de aplicacion multa, para que posteriormente sea
el Departamento de Finanzas quien gestione su cobro, en los casos que
corresponda.

Multas Potenciales. Las solicitudes de evaluacion de multas se pueden
recibir desde:

a) Depto. abastecimiento y Logistica, mediante el cual los propios
ejecutivos de compra verifican retrasos o incumplimientos de sus
procesos, en base a las copias de recepciones recibidas desde las
bodegas.

b) Memorandum de Depto. Finanzas.

c) Oficios de Centros Comunitarios dependientes del Servicio de
Salud Talcahuano

d) Memorandums o informes de referentes técnicos que expresan su
no conformidad con el bien o servicio recibido.

e) Administradores de Contratos.

f) Otros no contemplados anteriormente como, por ejemplo:
Instrucciones de Contraloria General de la Republica.

g) Informacion entregada por Bodega.

Tipos de incumplimientos. Los casos de incumplimiento que ameritan
sancién, son los siguientes:
PRODUCTOS:

Atrasos en la entrega de productos, equipos 0 equipamientos, las que
consideraran aquellas compras provenientes, ya sea de convenio marco,
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licitaciones o compras directas (incluye recepciones cuantitativas y
cualitativas).

Atrasos por mantenciones de los mismos.

Otras causales contempladas en las bases.

SERVICIOS:
Atrasos en la entrega de los servicios.
Otras causales contempladas en las bases.

Procedimiento

Paso 1: Registro, cotejo y confirmacion del atraso o
incumplimiento.

El profesional del Depto. De Abastecimiento y Logistica, una vez
recibidas las solicitudes de aplicacion de multas son ingresadas en una
planilla en la que se realiza registro.

El profesional verifica y revisa la documentacion soportante recibida y
primordial para la aplicacién, como lo son: guias de despacho, facturas
ambas con fechas de recepcidn y sus actas de recepcion respectivas. De
no ser recibidos alguno de los documentos anteriores con sus fechas de
recepcion, detalles y montos especificados, estas solicitudes deberan ser
rectificadas por los encargados de la emisién de dichos documentos a
requerimiento del profesional de multa, procediendo por parte de este
ultimo con la devolucion de la solicitud.

Paso 2: Obtencion de informacion en mercado publico.

Se extrae la siguiente informacién de Mercado Publico: resolucion afecta
0 exenta aprueba bases, comprobante de ingreso de oferta, formularios
de informes de producto y plazo de entrega, resolucién de adjudicacion,
orden de compra y su historial, condiciones regionales para los casos de
Convenio Marco, confirmacion de solicitudes y respuestas recibidas
desde Direccién de Compras para las consultas de aquellas condiciones
regionales del producto que no se encuentran disponibles en Convenio
Marco por encontrarse vencidos o caducados.

Paso 3: Asesoria Juridica.

Para los casos que se requiera aclaracion de bases ante contradicciones
en cldusulas, inexistencia de definiciones, interpretaciones variadas ante
una misma clausula u otras, se solicitard al departamento juridico
dilucidar desde el punto de vista legal.

Paso 4: Proceso de analisis y revision del calculo de muita.

Se procedera a su calculo por parte del ejecutivo de multa, realizando
un analisis previo de los siguientes aspectos:

Determinar existencia de causal (se procedera a detallar la
causal “dias de atraso” por ser la de mayor ocurrencia):

Plazo de entrega. Se comenzara con la revision del plazo maximo de
entrega informado en Ficha Electrénica o Formulario del producto o
servicio requerido al proveedor en Licitacion o Compra Directa,
determinandose una “Fecha de Corte de Entrega”, como el plazo
maximo de aceptacién de producto sin multa.
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El plazo se contabilizard desde y segin lo establecido en las Bases
Administrativas o Cotizaciones (dependiendo si se trata de
licitaciones o compras directas), especificamente segln lo definido
en la clausula “Plazo de Entrega”, o bien Convenio Marco, segun
corresponda.

Se verifica electréonicamente en www.mercadopublico.cl de la fecha
de envio, de emisién o aceptacion de la orden de compra, segun sea
el caso de lo definido en Bases de licitacion.

Establecida la “Fecha Corte”, se calcularan los dias posteriores a la
fecha de entrega, los que seran considerados como dias de atraso.
Para ello, se deberd constatar en todos los elementos documentales
y formales que reflejen dicha informacién, (Guias de Despacho,
Facturas y Actas de Recepcidon o Informes de incumplimiento), todas
en original o copias, con sus respectivas fechas de recepcién, las que
deben coincidir, o de lo contrario se procedera a solicitar aclaracién.

Se registra la Fecha maxima estipulada y la Fecha Real de Entrega, y
la diferencia sera considera como “Dias de Atraso”.

En caso de otro tipo de incumplimiento de cardcter cuantitativo, se
procederd de la manera indicada anteriormente, mientras que, de
tratarse de un incumplimiento de tipo cualitativo, su deteccién se
efectuara teniendo a la vista todos los antecedentes que sean necesarios
para ello, tales como informes del referente técnico, recepciones con
observaciones, etc.

Determinar valor de la multa:

Se revisan y analizan las Clausulas de Licitacion en “Sanciones vy
Multas”, actividad que determina porcentajes de aplicacién por
incumplimiento.

La resultante del porcentaje diario de atraso, en base al valor neto o
bruto del bien o de la orden de compra con demora (dependiendo de lo
estipulado en bases administrativas o contratacion directa), por los dias
de atrasos en la entrega, arroja la multa respectiva en pesos chilenos

FORMULA = VALOR NETO O BRUTO DEL BIEN O DE LA ORDEN DE
COMPRA * PORCENTAJE DE ATRASO * DIAS DE ATRASO (FECHA
MAXIMA ENTREGA-ENTREGA FISICA O REAL).

La féormula se debe ajustar segun el tipo de incumplimiento y los
factores necesarios para determinar la multa sefialados en las Bases
Administrativas que dan origen a la sancidon. En aquellos
incumplimientos referentes a servicios, la sola constatacién del mismo
es causal para aplicar el porcentaje de multa preestablecido, sin
necesidad de la formula anterior.
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Paso 5: Resultado de la evaluacion:

Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

Existencia de multa y notificacion de la evaluacion. Si de la
evaluaciéon se desprende que existe multa, se debe proceder a Ia
notificacion al proveedor, mediante un ordinario al domicilio informado
en Mercado Publico, identificando: infraccion cometida, hechos que la
constituyen (mencionando orden de compra, factura, entre otros), plazo
de entrega que correspondia, dias de atraso o descripcién del
incumplimiento y el monto de la multa que debiera aplicarse. También
se informara plazo para presentar descargos (5 dias habiles a contar del
tercer dia habil del despacho de la comunicacién) y la forma de
presentar dichos descargos, adjuntando cuadro de multa que contenga
evaluacion. Todo ello, segun se establezca en las bases administrativas.

Paso 6: Presentacion o no de descargos por parte de proveedor:

Se pueden presentar las siguientes situaciones alternativas:

No presenta descargos o acoge multa. Transcurrido el plazo para
impugnar sin recepcion de descargos, la resolucién de multa podra ser
emitida para sus vistos buenos correspondientes el dia habil siguiente al
vencimiento de dicho plazo, recomendando que previamente se consulte
a oficina de partes con la confirmaciéon si se ha recepcionado alguna
presentacion del proveedor. De la misma forma se procederd si se
recibe carta o correo del proveedor aceptando la multa, dictdndose la
respectiva resolucion con este antecedente de respaldo.

Proveedor presenta descargos. En caso de existir "Descargos”, se
procedera al envio de memorandum con dicha presentacion desde
Depto. de Abastecimiento y Logistica, por parte del profesional
encargado de dicha multa a Depto. de Asesoria Juridica para
pronunciamiento de aplicacion de multa, mediante el cual se hard
presente algun andlisis del departamento para su resolucién, si
correspondiere.

Lo anterior, solo cuando los descargos sean presentados con
documentos de respaldo y dentro de plazo. De lo contrario, el Jefe de
departamento instruira la elaboracién de la resoluciéon que aplica multa,
la cual contendra los motivos del rechazo.

Paso 7: Pronunciamiento Juridico: Se pueden presentar las
siguientes situaciones alternativas:

En caso que el pronunciamiento emitido por el Dpto. Juridico sugiera
acoger total o parcialmente los descargos, no se aplicard multa o se
disminuira su valor, segin sea el caso, y el ejecutivo encargado
elaborara resoluciéon que asi lo indique, adjuntando nuevo cuadro de
multa, para su posterior envio a Depto. De Finanzas para su registro y
control de los correspondientes pagos.

En caso que el pronunciamiento sugiera rechazar total o
parcialmente los descargos, se procederd a ratificar o rectificar
cuadro de multa y se elaborard la resolucion respectiva, la que deberd
ser enviada para los vistos buenos correspondientes.

Paso 8: Resolucion fundada.

La Resolucion que confeccione el ejecutivo de multa, ya sea que aplique
multa o exima de ella total o parcialmente, incluye las firmas de:
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Profesional de Multa, Jefe Depto. Abastecimiento y Logistica, Jefe Depto.
Juridico, Jefe Depto. De Finanzas, Sub Director de Recursos Fisicos y
Financieros y Director de Servicio.
Paso 9: Notificacién y publicacién en mercado piblico.
Sea cual fuera lo resuelto por el acto administrativo, éste debe ser
notificado al proveedor en el domicilio informado por el mismo en
Mercado Publico, enviando la resolucién y el pronunciamiento de Juridica
Si existiere.
Por otra parte, debera publicarse la resolucidon que aplica la multa y el
cuadro de calculo en el sitio web www.chileproveedores.cl identificando
al proveedor con su RUT, y completando la pantalla desplegada para
registrar la sancién, siendo ejecutado por el profesional a cargo del
proceso.
Paso 10: Notificacion para cobro de multa.
De la resolucién que aplica la multa, se debe comunicar a la entidad que
corresponda para que proceda con su ejecucién, lo cual depende del
presupuesto al cual esté vinculado el proceso de compra:
Fondos del Servicio de Salud Talcahuano. Se enviara, por parte
de Oficina de Partes a Departamento de Finanzas del Servicio una
copia de resolucion de multa para su cobro.
Paso 11: Recursos.
Los proveedores que se vieren afectados por la aplicaciéon de una multa,
podran contar con la facultad que interpone la ley 19.880 sobre Bases
que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado de
los Procedimientos Administrativos, siendo sélo procedente el de
Reposicién, el cual debera cumplir con los requisitos establecidos en
dicha normativa y dentro del plazo legal de 5 dias habiles contados
desde la notificacion de la resolucion que aplica la multa.

Recibido un recurso, oficina de Partes derivard al Dpto. de
Abastecimiento y Logistica, quien recopilard los antecedentes para
enviarlos al Dpto. Juridico para su resolucién, haciendo presente:

Si se presentd o no dentro de plazo.

Analisis de los antecedentes, si correspondiere.

Depto. Juridico solicita antecedentes e informes.

En ciertos casos, sera el Depto. Juridico quien requiera de informacién,
por lo que el Departamento de Abastecimiento y Logistica recepcionara
la solicitud, y se enviard internamente al profesional de control interno
para que en conjunto con el ejecutivo de compras y el referente técnico
y/o requirente prepare los antecedentes requeridos y elabore informe
detallado, explicando la fundamentacién en el cdlculo de dicha multa, en
caso de ser asi exigido por el requirente. Esto puede presentarse en los
siguientes eventos:

Reposicion: presentacién entregada por un proveedor o prestador

una vez cursada y aplicada la resolucién de multa para solicitar la

anulacién o reproceso de dicha multa.
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Impugnacion ante Contraloria General de la Republica: antecedentes
solicitados por dicha entidad ante reclamos presentados por
proveedor o prestador.

Demandas: en tribunales de justicia.

Comunicacién a Direccion de Compras.

Para los casos de compras en Convenio Marco y siempre que sus bases
asi lo establezcan, deberdn ser comunicadas via ordinario del Director
del Servicio de Salud a Director de la Direccion de Compras, segun los
procedimientos y términos exigidos, para la posible aplicaciéon de
sancibn que le corresponda ejecutar a dicha entidad por el
incumplimiento de la empresa informada.

17. APLICACIONES INFORMATICAS DE APOYO AL CONTROL
INTERNO

Los sistemas informaticos vigentes del Servicio de Salud Talcahuano y
que permiten apoyar los mecanismos de control de interno en el area de
adquisiciones y finanzas y que se aplican actualmente son:

Aplicaciéon Informatica de Control de Boletas de Garantia
(FENDEN)

Esta aplicacién informatica denominado FENDEN; permite al ejecutivo de
compras ingresar las garantias establecidas de acuerdo a la normativa y
a las bases administrativas y técnicas y llevar un control de éstas en
todo momento.

También entrega alertas de garantias por vencer y ademas se registra la
devoluciéon de aquellas que se encuentran vencidas y/o las que por
normativa y bases administrativas y técnicas deban ser devueltas al
proveedor.

Sistema Informatico de Gestion de Compras (REYIMEN)

Este sistema llamado REYIMEN cumple la funcidén de registrar la
trazabilidad de la solicitud de compra, que inicia con el referente técnico
que genera dicha solicitud, pasa por el departamento de Finanzas quien
aprueba el presupuesto, el departamento de Abastecimiento y Logistica,
hasta la bodega de almacenamiento y distribucion.

Por otro lado, el mddulo de Bodegas, se retroalimenta en base a esta
misma linea, informando al bodeguero via sistema de la orden de
compra emitida en el sistema, conteniendo los mismos datos que la
orden de compra del portal. Con esta informacion el encargado de
bodega recepciona y coordina la entrega junto con el ejecutivo de la

54



Servicio de

VERSION 001
R MANUAL DE
PROCEDI:II;IIENTO EpICION | JUNIO 2022

COMPRAS

compra y con el referente técnico, realizando un acta de recepcién y una
transferencia, todo por el mismo sistema, en los casos que corresponda.

Control de documentos (Panel Documental)

Mediante el sistema informatico de registro y control de documentos que
lleva oficina de partes, se guardan en archivo electrénico copia de toda
la documentacién que se genera en el Dpto. De Abastecimiento y
Logistica para consultas posteriores.

Interoperabilidad Mercado Publico-SIGFE- SII

La Direccion de Presupuestos ampli6 la cobertura de su componente de
interoperabilidad para el integrar las distintas plataformas del gobierno
central y establecer un sistema de pago centralizado, permitiendo la
gestion electrénica de érdenes de pago desde el Sistema de Informacion
para la Gestién Financiera del Estado SIGFE y la Plataforma de pago
centralizado, para que la Tesoreria General de La Republica (TGR)
gestione pagos a proveedores en bancos y cuentas beneficiarias
respectivas. De esta forma se puede obtener la informaciéon de las
Ordenes de Compra y Recepciones Conforme desde ChileCompra,
recepcionando los DTE validados por el Servicio de Impuestos Internos
(SII) e integrandolos con el Sistema de Informacion para la Gestion
Financiera del Estado SIGFE.

« Realizar compras con disponibilidad presupuestaria de acuerdo a
la informacion del Sistema Financiero del Estado, mediante
interoperacién con el Sistema de Compras Publicas.

« Eliminar el ingreso manual de DTE al Sistema Financiero del
Estado mediante la automatizacién del proceso de recepcion vy
devengo para generar la orden de pago.

« Pagar centralizadamente desde TGR via transferencia a las
cuentas corrientes de los proveedores del estado. Luego, eliminar
los cheques y efectivo.

« Minimizar los fondos retenidos en las cuentas corrientes de las
instituciones optimizando el flujo de pago de obligaciones.

18. APLICACION LEY DEL LOBBY EN COMPRAS PUBLICAS

INTEGRANTES DE LAS COMISIONES EVALUADORAS

De conformidad con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N°19.886,
en las licitaciones cuya evaluacion de ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las propuestas deben ser
evaluadas por una Comision, siendo obligatoria su designacién. En el
caso de licitaciones de menor complejidad, menores a 1.000 UTM, la
Comision Evaluadora constituye una buena practica para garantizar
imparcialidad y competencia entre oferentes. En los casos de
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Comisiones Evaluadoras obligatorias, deben estar conformadas por al
menos 3 funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo. Estos funcionarios de planta o a contrata son sujetos pasivos
de la Ley N°20.730. También pueden integrar una Comisién Evaluadora,
aunque de manera excepcional y fundada, personas ajenas a la
Administracién, como el personal contratado a honorarios. Estas
personas también son sujetos pasivos de la Ley del Lobby. Sin embargo,
la Comisién Evaluadora puede recibir asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar, pero e€sas personas no son
sujetos pasivos, ya que no integran la Comisién. Del mismo modo,
tampoco seran sujetos pasivos aquellos funcionarios del organismo
licitante que ejercen roles en ese proceso licitatorio que puedan
relacionarse con la evaluacion, tales como el funcionario que elabora las
bases, el asesor juridico de la Comision o el encargado de administrar el
contrato, ya que no son miembros de la Comision Evaluadora.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos
temporales o transitorios, es decir, solo mientras la integren. Por lo
tanto, sus obligaciones cubren al menos desde la publicacién en el
sistema www.mercadopublico.cl, del acto administrativo que los designa
en ella, lo que debe realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas,
y hasta la fecha de adjudicacién sefialada en las bases. En caso que sus
funciones deban extenderse mas allé de dicha fecha, debera actualizarse
la fecha de término de la Comisidn en el portal de la Ley del Lobby.
Ademas, sb6lo son sujetos pasivos en lo que respecta a sus funciones en
dicha Comision, no en cuanto a sus funciones habituales en el
organismo. Ello, sin perjuicio que sea sujeto pasivo por razones
distintas, contempladas en la Ley N°20.730. Como sujetos pasivos y
mientras se mantengan en tal calidad, les seran aplicables todas las
obligaciones de aquellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y
donativos. No obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos
que reciban por circunstancias ajenas al proceso licitatorio que estan
evaluando, salvo que ademas sean sujetos pasivos por otras razones
distintas al hecho de integrar la Comision Evaluadora. Los miembros de
la Comisién Evaluadora deben estar informados en la plataforma de la
Ley del Lobby, a mas tardar, antes de la fecha de cierre de presentacién
de ofertas.

PROCEDIMIENTO COMISIONES EVALUADORAS

Para contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
ley N°20.730, que involucran a los miembros de las Comisiones
Evaluadoras, se establece lo siguiente:

e La Comision Evaluadora se conformarda por resolucién para las
licitaciones cuya evaluacidon revistan gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1000 UTM, segun corresponda, y dicho acto
administrativo se publicard en el sistema www.mercadopublico.cl,
antes de la apertura de las ofertas.
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e Se sugiere que estas Comisiones Evaluadoras estén constituidas al
menos por dos funcionarios del drea que ejecuta la licitacién y al
menos un Referente Técnico del drea que solicita la adquisicién.

+ La resolucidon que constituye la Comisién Evaluadora debe indicar
el ID de la licitacion e identificar a sus miembros.

e Debe remitirse copia de esta resolucion al Administrador
Institucional de Lobby, al momento de estar totalmente tramitada.
El encargado de la licitacion respectiva serd responsable de que
dicha copia se remita oportunamente a dicho Administrador.

e Al recibir copia del acto administrativo de constitucién de la
Comision Evaluadora, inmediatamente el Administrador
Institucional creard estos nuevos sujetos pasivos en el sistema de
Lobby de su Servicio, de conformidad con la Ley 20.730.

e Tratandose de miembros de la Comisién que pertenezcan a otros
organos publicos distintos de la Entidad Licitante, el Administrador
debera enviar copia del acto administrativo de constitucién de la
comisiéon, a ese funcionario y al Administrador institucional de
Lobby, de dicho organismo, para que proceda a su registro como
sujeto pasivo en su institucion de origen.

e El Administrador consignara como fecha de inicio de la Comisién
Evaluadora la del acto administrativo que la constituye. La fecha
de término serd aquella que se establezca en las bases de
licitacion como fecha de adjudicaciéon. En caso que sea necesario
extender las funciones de los miembros de la Comision Evaluadora
mas alld de dicha fecha, el dato de término deberd ser modificado
por la nueva fecha hasta la cual se estima que seguirdn sus
funciones.

e El sistema enviara automaticamente un correo electrénico al
nuevo sujeto pasivo, con un link a la plataforma para administrar
los registros que la ley obliga.

e Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comisidon
evaluadora, el funcionario es responsable de registrar en el
sistema de lobby las actividades sefialadas en la Ley 20.730.

De acuerdo a la normativa de compras publicas, durante la
evaluacion de las ofertas, la Comision Evaluadora no puede tener
contacto con los oferentes, a menos que en las propias bases se
contemplen reuniones, pruebas técnicas, visitas a terreno u otras.
Por lo tanto, se recomienda que, en virtud del principio de igualdad
de trato, de legalidad y de estricta sujecién a las bases, las Entidades
Licitantes seflalen en éstas que los miembros de la comisidn
evaluadora no sostendran reuniones con oferentes, lobistas o
gestores de intereses particulares, durante la evaluacion, salvo en el
caso de actividades previamente contempladas dentro del
procedimiento licitatorio a través de las bases. Del mismo modo, los
miembros de la Comision Evaluadora deberdn abstenerse de recibir
donativos mientras la integren.
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El canal habilitado por el Ministerio Secretaria General de la
Presidencia para resolver dudas técnicas y legales es el correo
electrénico lobby@minsegpres.gob.cl.

19. APLICACION LEY DE PROBIDAD PARA PROCESO DE
COMPRAS PUBLICAS

Se establece como parte integrante de este Manual la Directiva N°28
Cédigo de ética sobre la Probidad en Compras Publicas, aprobada por
resolucién N°272-B de 09 de mayo de 2017; cuyos aspectos principales
se detallan a continuacion:

Resulta por lo tanto crucial que en las compras publicas los funcionarios
cumplan con los deberes que Ia probidad conlleva, entre los que cabe
destacar:

Cumplimiento del principio de legalidad.
Cumplimiento de Ia eficiencia y eficacia.
Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.
Deber de denuncia de actos irregulares.
Resguardo de los bienes publicos.

. Cumplimiento del principio de transparencia.
Deber de abstencidon ante conflictos de interés.

NOURWNE

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos
fiscalizadores y de Ia ciudadania en general, sobre el actuar de Ia
Administracion. La transparencia, asimismo, inhibe las conductas
contrarias a Ia probidad. Finalmente, Ia transparencia reduce las
asimetrias de informacion en las compras publicas, permitiendo que los
interesados en participar en dichos procesos se encuentren en igualdad
de condiciones, contando todos ellos con un mismo nivel de informacién.
Por lo tanto, Ia transparencia en las compras publicas no es un fin en si
mismo, sino que es un medio que se encuentra al servicio de un fin mas
relevante, como es el cumplimiento del principio de probidad en tales
procesos.

Recomendaciones para la transparencia del proceso de compra.

Como se sefala anteriormente y como apoyo al proceso de compras el
Servicio de Salud Talcahuano incorpora en este Manual las
recomendaciones realizadas por los entes fiscalizadores y Chile
Compras, referidas a la aplicacion de las normativas de transparencias
publica y probidad. El principio de probidad debe ser respetado y
cumplido en cada uno de los hitos que componen el ciclo de compras,
incluyendo Ia etapa previa de la licitacion, la licitacion propiamente tal y
la ejecucion de los contratos. Ademas, dicho principio debe cumplirse en
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los otros mecanismos de contratacion, distintos de la licitacidn publica,
como son los convenios marco y las grandes compras, la licitacion
privada, y el trato directo. En tal contexto, se exponen a continuacién
recomendaciones relativas a las acciones que los compradores
pertenecientes a nuestra instituciéon deben seguir en sus procesos de
compra, en sus distintas etapas, poniendo relevancia en las conductas
esperadas y en aquellas que constituirdn una contravencién a Ia
probidad.

Recomendaciones para la etapa previa a la
adquisiciéon/contratacion de bienes y servicios:

Realizar una planificacién oportuna identificando los bienes y servicios
que se requeriran contratar durante el afio para una eficaz gestion,
evitando con ello el abuso de los mecanismos excepcionales
contemplados en Ia normativa.

Determinar en forma correcta el mecanismo de compra o contratacion,
lo que implica lo siguiente:

a. Utilizar la licitacion publica como modalidad preferente de
contratacion. En el caso en que en el catdlogo electrénico exista el bien
y/o servicio que se requiere contratar, debe utilizarse en forma
prioritaria el convenio marco.

b. Utilizar los mecanismos excepcionales de compra - licitacién privada y
trato directo en forma restrictiva y debidamente fundada. A este
respecto, debe acreditarse la concurrencia de las causales que permiten
acudir a los mecanismos excepcionales de contratacién, como Ia
licitacion privada o el trato directo, haciendo referencia expresa a las
circunstancias de hecho y de derecho que justifican Ia causal.

c. Tratandose de las compras en convenios marco, debe utilizarse el
mecanismo concursal denominado Grandes Compras, regulado en el
reglamento de Ia ley N° 19.886, cuando el requerimiento supere las
1000 UTM, evitando fragmentar Ia adquisicién en varias 6rdenes de
compras distintas relativas a un mismo producto o servicio.

Recopilar la informaciéon necesaria para Ia respectiva adquisicion de
forma transparente, considerando a todos los interesados, asegurando
un trato igualitario de participantes, incluso en etapas posteriores:

Al respecto, resulta recomendable realizar en forma transparente
estudios de mercado, consultas al mercado (RFI) u otros tipos de
analisis, considerando a todos los actores e interesados de forma
igualitaria, es decir, sin que se pueda excluir o favorecer a algunos
sobre otros.
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Resguardar y garantizar confidencialidad de informacién
contenida en la etapa de disefio y elaboracion de bases.

Asimismo, deben tomarse los resguardos tendientes a evitar el uso de
informacidon privilegiada o la concurrencia de conflictos de interés
durante el desarrollo de la licitacion o del proceso de compra. En Ia
etapa de disefo de las bases debe asegurarse confidencialidad, en orden
a que no se puede transmitir informacién a posibles proveedores. Si se
consulta Ia ayuda de expertos en el disefio de las bases, deben
adoptarse las medidas para que esos expertos no participen luego en Ia
Iicitacion utilizando informaciéon que el resto de los competidores no
tendra.

Tomar las decisiones de compra y de contratacion orientadas al
logro del mejor valor por el dinero (value for money).

a. Evaluar concienzudamente si la adquisicion del bien o servicio es
realmente necesaria, o bien, si Ia necesidad publica pudiese ser
satisfecha de igual o mejor forma a través de los medios y recursos de
Ia propia institucion.

b. Entender que el mayor valor por dinero se logra con el mejor balance
entre las llamadas "3 E's": economia, eficiencia y eficacia.

c. Plantearse las siguientes preguntas: ¢Qué problema resuelvo con esta
compra o contratacién? éQuién se beneficia de esta compra? ¢En esta
compra debo tener consideraciones de corto, mediano o largo plazo?

Recomendaciones para la etapa de adquisicion/contratacion de
bienes y servicios:

En el llamado y publicacion de las bases:

e Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitacion, y
NO establecer requisitos o criterios de evaluacién que se
traduzcan en discriminaciones arbitrarias en contra de uno o mas
oferentes, de modo tal que la mayor cantidad de proveedores
puedan responder al Ilamado.

e Asegurar tiempos adecuados de publicidad, a fin de otorgar un
mayor acceso a los procesos de compra. Al respecto, deben
establecerse plazos acordes a la complejidad de Ia compra. A
mayor complejidad del requerimiento, mayores debieran ser los
plazos otorgados para Ia presentacion de las ofertas.

» No establecer en la descripcién del producto o servicio a contratar,
requisitos que solo un oferente pueda cumplir. Si fuera necesario
hacer referencia a una o mas marcas, debe agregarse Ia frase "o
equivalente", para que se oferten todos aquellos productos gue
cumplan con Ia funcionalidad y requisitos técnicos requeridos.

o Establecer criterios de evaluacion objetivos, procurando disminuir
al maximo posible la subjetividad.
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Responder oportuna y claramente las consultas formuladas por los
proveedores en el foro de Ia licitacidn. Estas deben formularse y
contestarse a través del Sistema de Informacién, de manera que
todos los deméds proveedores puedan ver las respuestas.

En la recepcion de ofertas:

Realizar el acto de apertura de manera publica, a través de Ia
plataforma electrénica, en los plazos establecidos en las
respectivas bases de licitacion.

Una vez revisadas las ofertas, debe constatarse que no existan
situaciones que puedan generar potenciales conflictos de interés.
Al respecto, debe tenerse en cuenta que:

a) El Servicio de Salud Talcahuano no puede adjudicar a personas

unidas a funcionarios directivos de dicha entidad, por
consanguineidad hasta el cuarto grado y por afinidad hasta el
segundo, ni tampoco a las personas juridicas donde aquéllas
tengan Ia calidad de socios, de acuerdo a las hipdtesis reguladas
en Ia ley N°19.886. Para ello cada Ejecutivo de Compras deberd
revisar los antecedentes de la empresa y preguntar a los
miembros de la comision evaluadora si existe algln conflicto de
intereses y deberan firmar el documento de evaluacion
considerando este hecho.

b) Tratdndose de la revisién de ofertas de personas juridicas, debe

constatarse asimismo que dichos oferentes no sean de aquellas
empresas condenadas a Ia prohibiciéon de contratar con el Estado,
por haber cometido los delitos de cohecho, lavado de activos y
financiamiento al terrorismo, de acuerdo a Ia ley N°20.393. Para
tales efectos, cada ejecutivo de compra debe revisar el listado de
proveedores condenados que Ia Direccién ChileCompra mantiene
disponible en forma publica.

No pueden aceptarse ofertas de empresas que hayan sido
condenadas por practicas antisindicales o infracciéon a los derechos
fundamentales de los trabajadores, asi como por los delitos
concursales establecidos en el Cédigo Penal, dentro de los 2 afios
anteriores a Ia recepcidon de las ofertas. Sin perjuicio de las
inhabilidades para contratar, descritas en los parrafos anteriores,
los funcionarios publicos siempre tendran el deber de abstenerse
de participar en los procedimientos de contratacion, cuando exista
cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.

En la evaluacion de las ofertas:

Los miembros de las comisiones evaluadoras, cuando existan,
deben registrarse como sujetos pasivos y registrar las audiencias,
viajes y posibles donativos realizados en el marco del proceso, en
los términos que establece la ley del lobby. Puede solicitarse a los
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oferentes que enmienden errores formales en los documentos que
hayan presentado en un proceso licitatorio, pero esta posibilidad
no puede ser utilizada de modo de entregar a un oferente una
posicion de privilegio frente al resto. No debe llevarse a cabo
ningin tipo de contacto entre los funcionarios de la entidad
compradora y los oferentes, durante la etapa de evaluacion, salvo
que se trate de aquellos contactos excepcionales que hayan sido
expresamente permitidos y regulados en las bases de licitacion,
como las aclaraciones, visitas en terreno o entrevistas.

En adjudicacion:

Materializar Ia adjudicacién dentro del plazo establecido en las
bases de licitacién. En el evento de no poder cumplirse con dicho
plazo, ello debe ser oportunamente informado a través del sistema
de informacion.

Emitir y publicar la resolucion respectiva que adjudica la licitacién,
previa elaboracion del informe de evaluacion. Esta resolucién debe
ser fundada y exponer claramente cdmo se ha alcanzado Ia
confinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y sus costos asociados, presentes y futuros,
en conformidad con los criterios de evaluacion establecidos en las
bases. Asimismo, se debe publicar Integramente el informe de Ia
comision evaluadora, de modo que los proveedores y Ia
ciudadania en general, puedan conocer las razones que fundan Ia
determinacion que tome la institucion. El informe de evaluacién
debe cumplir con los contenidos minimos regulados en el
reglamento de Ia ley N°19.886. No solo deben publicarse las
razones que justifican la adjudicaciéon, sino que también las
circunstancias de hecho y de derecho que justifican Ia
inadmisibilidad de una o mds ofertas. En cumplimiento del
principio de economia procedimental, procede que en un mismo
acto administrativo se dé cuenta de las razones que motivan tanto
la adjudicacion como la inadmisibilidad de una o mas ofertas. No
puede existir ningun tipo de incompatibilidad o conflicto de
intereses que afecte a Ia autoridad que suscriba la adjudicacion. A
este respecto, la respectiva autoridad tendréa el deber de
abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.

Durante ejecucion del contrato:

El Servicio de Salud Talcahuano debera asegurar la maxima
transparencia posible durante Ia etapa de la ejecucion de los
contratos suscritos con sus proveedores. Al respecto, deben
publicarse en el Sistema de informacion todos los contratos
suscritos por las entidades, asi como sus modificaciones y
enmiendas. No debe existir ningun tipo de conflicto de intereses
que afecte al o a los funcionarios responsables de administrar los
contratos y gestionar y autorizar los pagos a los proveedores. A
este respecto, el respectivo funcionario tendra el deber de
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abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad.

En las modificaciones contractuales debe darse cumplimiento al
principio de estricta sujecion a las bases, debiendo Ia posibilidad
de modificacién haber estado autorizada por las bases de licitacidn
respectivas. Ademds, en cumplimiento del reglamento de la ley
N°19.886, las modificaciones no podran superar el 30% del monto
originalmente pactado, ni desnaturalizar el objeto del contrato.
Las entidades contratantes deberdn realizar un adecuado
monitoreo de los contratos, que asegure el cumplimiento de lo
ofertado. Dicho monitoreo permitir aplicar sanciones a los
proveedores incumplidores, mejorar las condiciones para futuras
licitaciones y contar con un historial de comportamiento del
proveedor, a fin de ser tenido en cuenta para Ia evaluacién de sus
ofertas en procesos futuros.

Se debe recibir y hacer uso correcto de los bienes adquiridos. En
tal sentido, resulta improcedente Ia recepcién de bienes o
servicios distintos a los solicitados en las bases. Asimismo, los
bienes o servicios adquiridos deben ser utilizados para los fines
sefialados en el Plan Anual de Compras. El Servicio de Salud
Talcahuano, por medio de su Depto. de Finanzas, tenderd a
realizar los pagos en forma oportuna, mediando recepcidn
conforme de los bienes o servicios. En los casos excepcionales en
los que deban realizarse pagos anticipados, en forma previa a Ia
recepcion conforme de los bienes o servicios, deben requerirse las
respectivas garantias por el total del monto anticipado.

En los convenios marco, el Servicio de Salud Talcahuano, por
medio de sus entidades compradoras, deben verificar que las
condiciones regionales y comerciales sean respetadas. Al
momento de emitir una orden de compra a través de convenio
marco, es necesario revisar si se estan aplicando los descuentos
por monto o volumen ofertados por el proveedor. Asimismo, es
necesario revisar que el precio por despacho presente en Ia orden
de compra sea también el ofertado por el proveedor y, en caso
que éste sea cero, que no se cobre.

Durante la vigencia del contrato, el Servicio de Salud Talcahuano
debe cerciorarse que sus proveedores cumplan con las
obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores. Al
respeto, deberan exigir a sus proveedores que acrediten que no
registren saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus trabajadores, ejerciendo los derechos a
informacion y de retencidn, en conformidad con el articulo 183-c
del Codigo del Trabajo.
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Recomendaciones transversales, aplicables a todas las etapas de
adquisiciéon/contratacion de bienes y servicios

e El Servicio de Salud Talcahuano tendera delimitar las funciones y
dmbitos de competencia de los distintos funcionarios que
participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en
cuanto a que la estimacién del gasto; la elaboracién de los
requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la
evaluacion y la adjudicacion; y la administracion del contrato y la
gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios de equipos
de trabajo distintos.

e Todo funcionario del Servicio de Salud Talcahuano que participa en
un procedimiento de compra, en cualquiera de sus etapas, tiene el
DEBER de denunciar ante su superior jerarquico o a la autoridad
competente, ante la Contraloria General de la Republica, a ante el
Ministerio PuUblico, segun corresponda, con la debida prontitud, los
hechos de cardcter irregular que contravengan el principio de
probidad y aquellos que puedan ser constitutivos de delitos.

MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre darad solucion a todos los problemas que se
pudieran generar producto de los procesos de adquisicion que realiza.
Estos problemas serdn analizados segun se trate de situaciones o
incidentes internos o externos.

Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que
involucren solo a funcionarios de la Institucion, no contenidas en el
presente manual, que afecten la eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una
adquisicion, se tratara de resolver internamente entre el jefe del
Departamento de Abastecimiento y Logistica y el Ejecutivo de Compras.
Si la situacidon no logra solucionarse por exceder las competencias de
ambos, se convocard a reunién a todas jefaturas que se requieran para
determinar las acciones a seguir. Por lo general, seran las jefaturas de
los departamentos de Finanzas y Asesoria Juridica y el jefe de la Unidad
Requirente.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a
seguir, sea por las competencias de quienes la componen 0 por la
imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido a la
evaluacién del Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros.
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Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que
involucren a funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos,
no contenidas en el presente manual, que afecten la eficiencia de los
procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una
adquisicion, se tratara de resolver internamente entre el jefe del
Departamento de Abastecimiento y Logistica y el Ejecutivo de compras.
Si la situacidon no logra solucionarse por exceder las competencias de
ambos, se convocara a reunién a todas jefaturas que se requieran para
determinar las acciones a seguir. Por lo general, serdn las Jefaturas de
los departamentos de Finanzas y Asesoria Juridica y el jefe de
Departamento requirente.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a
seguir, sea por las competencias de quienes la componen o por la
imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente serd sometido a la
evaluacion del Sub director de Recursos Fisicos y Financieros

20. ACTA COMISION DE EVALUACION

Por cada acuerdo que se adopte como resolucidn de incidentes, se
levantara un acta que serd suscrita por todos quienes componen la
comision, el cual tendra el caracter de obligatoriedad para la resolucion
de casos similares, entendiéndose que forma parte integrante de este
manual.

NOMBRE LICITACION ID

En Talcahuano, a XX de MES de ANO, a las XX.XX hrs, en dependencias
del Servicio de Salud Talcahuano se efectia revisiéon de antecedentes y
evaluacion de ofertas de la licitacion denominada “XXXXXXXXXXX”,
participando el (los) siguiente (s) oferente (s):

Proveedor Nombre Oferta Estado
Aceptada/Rechazada

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las
ofertas, asi como la formula de célculo, son los que se sefalan a
continuacion: (de la misma forma en que estdn en las bases, por
ejemplo:

Criterio Formula de calculo Ponderacion

A MAYOR EXPERIENCIA EN ANOS EN
EL RUBRO, MAYOR PUNTAIJE.
1) Experiencia. Férmula %
(aflos de experiencia que se evalua/la
mayor cantidad de afos experiencia
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ofrecida en la licitacion*factor*100).
A MENOR PRECIO, MEJOR PUNTAIJE.
. Férmula o

&) Predio (menor  precio  ofertado/precio 0

evaluado) *factor*100
2. Las siguientes ofertas se declaran inadmisibles por no cumplir con

los requisitos establecidos en las bases, referidos en cada caso:

Proveedor Observaciones

. La comision propone declarar la presente licitacion como desierta,

dado que: no se presentaron ofertas, o bien, porque la comision
evaluadora juzga que las ofertas presentadas no resultan
convenientes (justificar) a los intereses del Servicio (es uno u otro
caso. Recalcar que este parrafo se agrega soélo cuando
corresponda).

La asignacién de puntajes para cada criterio y las férmulas de
calculo aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, asi como
cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion, se indican en el cuadro comparativo que se adjunta al
presente informe.

En este apartado se deberd indicar, ademas, los casos de empate
y como se resuelve.

. La proposicidon de adjudicacién que esta comision dirige a la

autoridad facultada para adoptar la decisién final es la que se
indica en el siguiente recuadro:

Cantidad
requerida

Oferente
propuesto
para
adjudicacion

Monto
Total
Neto

Monto
unitario
neto

Descripcion
del bien o
servicio

Agregar,

TOTAL + VA

cuando corresponda, si hay aumento o disminucién de

partidas,
justificacion.

aumentos de presupuesto,

etc,
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DECLARACION DE TRANSPARENCIA Y PROBIDAD

Por el presente acto, los integrantes de la comision evaluadora declaran
no tener conflicto de interés alguno, en relacién con el presente proceso
licitatorio; los abajo firmante tienen el deber de abstenerse de participar
en los procedimientos de contratacién, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad, cémo, asimismo declaran
mantener un compromiso de confidencialidad durante todo el proceso de
evaluacion.

Firman para constancia:

INTEGRANTES FIRMA

Referente Técnico. Nombre del funcionario y
firma

Jefatura Referente Técnico Nombre del funcionario y
firma

Ejecutivo de Compras que llevo a Nombre del funcionario y

cabo el proceso de Compra firma

Jefe depto. de Abastecimiento y Nombre del funcionario y

Logistica Servicio de Salud firma

Talcahuano, o quien designe o

subrogue.
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21. FORMULARIOS

FORMULARIO N°1
IDENTIFICACION DEL OFERENTE

[T —_ Identificacion

: Descri_-gcic'm

Nombre / Razoén Soclqi

| RUT

Direccion 4
Ciudad '

Teléfono

| Correo electrémco

Representante Leg_al
| RUT

Direccién

Ciudad

Teléfono

Correo electrénico

L. e

e

Responsable de la Oferta

RUT

Direccién

Ciudad

Teléfono

| TR

Correo electrénico
Coordinador del Contrato

RUT

Direccion

Ciudad

4
| Teléfono
| Correo electrénico

Documentos para el pago para transferencia Art. 8vo Ley de Presupuesto

Nombre/Raz6n Social

RUT

Institucion Financiera

5. Tipo de Cuenta

N° Cuenta

Correo Electrénico

Tipo de documento tributario
electronico (factura con IVA;

|| factura exenta)

<Firma>

<Nombre>
<Representante Legal>
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FORMULARIO N°2A

DECLARACION JURADA SIN CONFLICTOS DE INTERES

(Personas Juridicas)

El firmante, en su calidad de representante legal del proveedor,
<nombre del representante legal>, cédula de identidad N° <RUT
del representante legal> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad>, en representacién de <razén social empresa>, RUT N°
<RUT empresa>, del mismo domicilio, declara bajo juramento que:

Su representada no es una sociedad de personas en la que los
funcionarios directivos de algin érgano de la Administracién del
Estado o de las empresas y corporaciones del Estado o en que éste
tenga participacién, o las personas unidas a ellos por los vinculos de
parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N°
18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, formen parte;

Su representada no es una sociedad comandita por acciones o
anénima cerrada en que una o mas de las personas indicadas en el
N° 1 anterior sean accionistas; y

Su representada no es una sociedad anénima abierta en que alguna
de las personas indicadas en el N° 1 precedente sea duefia de
acciones que representen el 10% o mas del capital.

La informacion contenida en la presente declaracién se encontrard
permanentemente actualizada.

<Ciudad>, <dia/mes/aio

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>

NOTAS:

» Todos los datos solicitados entre < > deben ser completados por el proveedor.
e« La informaciéon contenida en la presente declaracion debe encontrase

permanentemente actualizada. De no cumplirse con dicho requisito, la inscripcién
del proveedor en el Registro de Proveedores serd suspendida, por un periodo
maximo de 2 afios (art. 95, N° 1, del reglamento de la ley N° 19.886).

Si la informacién contenida en la presente declaracién es maliciosamente falsa, ha
sido enmendada o tergiversada o se presenta de una forma que claramente induce
a error para efectos de la evaluaciéon del proveedor, éste sera eliminado en forma
permanente del Registro de Proveedores (art. 96, N° 1, del reglamento de la ley N°
19.886).
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FORMULARIO 2B

DECLARACION JURADA CON CONFLICTOS DE INTERES
(Personas Juridicas)

El firmante, en su calidad de representante legal del proveedor, <nombre del
representante legal>, cédula de identidad N° <RUT del representante legal> con
domicilio en <domicilio>, <comuna>, <ciudad>, en representacion de <razén
social empresa>, RUT N° <RUT empresa>, del mismo domicilio, declara bajo
juramento conocer las siguientes causales de inhabilidad para contratar, establecidas
en el articulo 4°, inciso sexto, de la ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios:

1. El proveedor es una sociedad de personas en la que los funcionarios directivos del
respectivo organismo publico comprador, o las personas unidas a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575,
ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
forman parte;

2. El proveedor es una sociedad comandita por acciones o anénima cerrada en que
una o mas de las personas indicadas en el punto N°® 1 anterior es accionista; o

3. El proveedor es una sociedad andénima abierta en que alguna de las personas
indicadas en el N° 1 precedente es duefio de acciones que representen el 10% o
mas del capital.

Asimismo, el firmante, en su calidad de representante legal del proveedor, declara a
priori, bajo juramento, que su representada no se encuentra afecta a ninguna de las
causales de inhabilidad arriba singularizadas, en relacion a ningun érgano de la
Administracion del Estado, asi como de ninguna empresa o corporacion del Estado o en
que éste tenga participacion, con la sola excepcion de las siguientes entidades,
respecto de las cuales si incurre en una o mas de las citadas causales de inhabilidad:

Nombre de la entidad Rut de la entidad

1
2
3

Nota: agregar tantas filas como sea necesario

Por ultimo, el firmante declara que la informacion contenida en la presente declaracion
se encontrara permanentemente actualizada.

<Ciudad>, <dia/mes/afio>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>

NOTAS:

e Todos los datos solicitados entre < > deben ser completados por el proveedor.

e La informacién contenida en la presente declaracion debe encontrase
permanentemente actualizada. De no cumplirse con dicho requisito, la inscripcion
del proveedor en el Registro de Proveedores sera suspendida, por un periodo
maximo de 2 afos (art. 95, N° 1, del reglamento de la ley N° 19.886).

¢ Si la informacion contenida en la presente declaracion es maliciosamente falsa, ha
sido enmendada o tergiversada o se presenta de una forma que claramente induce
a error para efectos de la evaluacion del proveedor, éste sera eliminado en forma
permanente del Registro de Proveedores (art. 96, N° 1, del reglamento de la ley N°
19.886)
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FORMULARIO 2C

DECLARACION JURADA SIN CONFLICTOS DE INTERES

(Personas Naturales)

El firmante, en su calidad de proveedor, <nombre del proveedor>, cédula de
identidad N° <RUT del proveedor> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad>, declara bajo juramento que:

e

No es funcionario directivo de ningln érgano de la Administracién del Estado, asi
como de ninguna empresa o corporaciéon del Estado o en que éste tenga
participacion;

No estd unido a uno o mas funcionarios directivos de alguna de las entidades

indicadas en el punto N° 1 anterior, por los vinculos de parentesco descritos en la

letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, ley Orgénica Constitucional de Bases

Generales de la Administracion del Estado, y

No es gerente, administrador, representante o director de alguna de las siguientes

sociedades:

- Una sociedad de personas en la que los funcionarios directivos de alguna de las
entidades indicadas en el punto N° 1 precedente, o las personas unidas a ellos
por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley
N° 18.575, formen parte;

- Una sociedad comandita por acciones o andénima cerrada en que aquéllos o
estas personas sean accionistas;

- Una sociedad anénima abierta en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones
que representen el 10% o mas del capital.

La informacion contenida en la presente declaracidn se encontrara

permanentemente actualizada.

<Ciudad>, <dia/mes/aiio>

N

<Firma>
<Nombre>

TAS:

» Todos los datos solicitados entre < > deben ser completados por el proveedor.

La informacién contenida en la presente declaracion debe encontrase
permanentemente actualizada. De no cumplirse con dicho requisito, la inscripcién

del proveedor en el Registro de Proveedores sera suspendida, por un periodo

maximo de 2 afios (art. 95, N° 1, del reglamento de la ley N° 19.886).
Si la informacion contenida en la presente declaracién es maliciosamente falsa, ha

sido enmendada o tergiversada o se presenta de una forma que claramente induce
a error para efectos de la evaluacion del proveedor, éste sera eliminado en forma

permanente del Registro de Proveedores (art. 96, N° 1, del reglamento de la ley N°
19.886)
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, FORMULARIO 2D ]
DECLARACION JURADA CON CONFLICTOS DE INTERES

(Personas Naturales)

El firmante, en su calidad de proveedor, <nombre del proveedor>, cédula de
identidad N° <RUT del proveedor> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad>, declara bajo juramento conocer las siguientes causales de inhabilidad para
contratar, establecidas en el articulo 4°, inciso sexto, de la ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios:

1. El proveedor es funcionario directivo del respectivo organismo publico comprador;
2. El proveedor estd unido a uno o mas funcionarios directivos del respectivo
organismo publico comprador, por los vinculos de parentesco descritos en la letra

b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, ley Organica Constitucional de Bases

Generales de la Administracion del Estado, o

3. El proveedor es gerente, administrador, representante o director de alguna de las
siguientes sociedades:

- Una sociedad de personas en la que los funcionarios directivos del respectivo
organismo comprador, o las personas unidas a ellos por los vinculos de
parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N° 18.575, formen
parte;

- Una sociedad comandita por acciones o anénima cerrada en que aquéllos o
estas personas sean accionistas;

- Una sociedad andnima abierta en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones
que representen el 10% o mas del capital.

Asimismo, el firmante, en su calidad de proveedor, declara a priori, bajo juramento,
que no se encuentra afecto a ninguna de las causales de inhabilidad arriba
singularizadas, en relacién a ninglin érgano de la Administracion del Estado, empresa o
corporacion del Estado o en que éste tenga participacion, con la sola excepcion de las
siguientes entidades, respecto de las cuales si incurre en una o mas de las citadas
causales de inhabilidad:

Nombre de la entidad Rut de la entidad

1
2
3

Nota: agregar tantas filas como sea necesario

Por Gltimo, el firmante declara que la informacién contenida en la presente declaracion
se encontrara permanentemente actualizada.
<Ciudad>, <dia/mes/afo>

<Firma>
<Nombre>
NOTAS:

e Todos los datos solicitados entre < > deben ser completados por el proveedor.

e La informacidon contenida en la presente declaracion debe encontrase
permanentemente actualizada. De no cumplirse con dicho requisito, la inscripcion
del proveedor en el Registro de Proveedores serd suspendida, por un periodo
maximo de 2 afios (art. 95, N° 1, del reglamento de la ley N° 19.886).

e Si la informacién contenida en la presente declaracion es maliciosamente falsa, ha
sido enmendada o tergiversada o se presenta de una forma que claramente induce
a error para efectos de la evaluacion del proveedor, éste sera eliminado en forma
permanente del Registro de Proveedores (art. 96, N° 1, del reglamento de la ley N°
19.886)
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. FORMULARIO N°3
DECLARACION JURADA ART. 4 DE LA LEY 19.886

Yo, <nombre de representante legal>, cédula de identidad N° <RUT
representante legal> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad> en representacion de <razén social empresa>, RUT
N® <RUT empresa>, del mismo domicilio, declaro que mi
representada no posee condenas por Practicas Antisindicales o
Infraccion a los Derechos Fundamentales del Trabajador en los
altimos 2 afios.

<Ciudad>, <dia/mes/aio>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>
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FORMULARIO N°4
DECLARACION JURADA DE SOCIOS

(Solo personas juridicas)

Yo, <nombre de representante legal>, cédula de identidad N° <RUT
representante legal> con domicilio en <direccién legal>, en
representacion de <Razén Social>, RUT N° <RUT empresa>, del
mismo domicilio, declaro que los siguientes son los socios vigentes a
esta fecha.

Tipo de Sociedad:

N° Rut Nombre de los Socios % de
Socio Participacion
en la Sociedad
1
2
3
4
5
6
7
8
10
11
12
| Total % |
Nota:

e Esta declaracion no requiere que se firme ante Notario

+ En Tipo Sociedad: Registre si la sociedad a informar es una Soc. de responsabilidad
Ltda, una EIRL, u otra.

» Registre para cada socio el Rut, nombre y porcentaje de participacién en la sociedad
informada. Es importante que este recuadro totalice el 100 % de la propiedad. Para
Sociedades que eventualmente constan con muchos socios, indicar solo los 12 de
mayor participacion, agregando una linea final de “Otros” para totalizar el 100%.

<Ciudad>, <dia/mes/aio>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>

74



Servicio de

VERSION o001 |
e MANUAL DE
PROCED;::IIENTO EDICIGN | JUNIO 2022

COMPRAS

FORMULARIO N°5A

DECLARACION JURADA (OPCION SIN DEUDAS VIGENTES CON

TRABAJADORES)

Yo, <nombre de representante legal>, cédula de identidad N° <RUT
representante legal> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad> en representacién de <razén social empresa>, RUT
N°® <RUT empresa>, del mismo domicilio, declaro que mi
representada:

No registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con los actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los ultimos 2 afios.

<Ciudad>, <dia/mes/afo>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>
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FORMULARIO N°5B

DECLARACION JURADA (OPCION CON DEUDAS VIGENTES CON
TRABAJADORES)

Yo, <nombre de representante legal>, cédula de identidad N° <RUT
representante legal> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad> en representacion de <razon social empresa>, RUT
N° <RUT empresa>, del mismo domicilio, declaro que mi
representada:

Si registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con trabajadores actuales o con trabajadores
contratados en los Gltimos 2 afios.

Por lo anterior, <razon social empresa> se compromete a
destinar los primeros estados de pago del préximo contrato
adjudicado, para utilizarlos en el pago de dichas obligaciones
insolutas.

<Ciudad>, <dia/mes/ano>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>
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_FORMULARIO N°6
DECLARACION JURADA SIMPLE LEY 20.393
(Solo personas juridicas)
Yo <nombre de representante legal>, cédula de identidad N° <RUT
representante legal> con domicilio en <domicilio>, <comuna>,
<ciudad> en representacion de <razén social empresa>, RUT
N° <RUT empresa>, del mismo domicilio, declaro bajo juramento que
la empresa que represento no ha sido condenada a alguna de las penas
sefialadas en la Ley 20.393 que establece la Responsabilidad Penal de
las personas Juridicas.

<Ciudad>, <dia/mes/aio>

<Firma>
<Nombre>
<Representante Legal>
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22 ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

Frandmdn

Marts Fonlaite
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23. SIGLAS USADAS

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

CM

L1

LE

LP

LQ

LR

TD

oC
SST
EETTP
EETTS
BA

uC
DSST
DTE
OCI

Convenio Marco.

Licitacion < 100 UTM

Licitacion >= 100 y <1000 UTM

Licitacion >= 1000 y < 2000 UTM

Licitaciéon entre >=2000 y < 5000 UTM

Licitacion >=5000

Trato Directo

Orden de Compra

Servicio de Salud Talcahuano.
Especificaciones Técnicas Productos
Especificaciones Técnicas Servicios

Bases Administrativas

Unidad de Compra

Direccidén Servicio de Salud Talcahuano

Documentos tributarios electrénicos

Orden de Compra Interna
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SUBDIRECCION D cuasus FISICOS Y FINANCIEROS

DEPTO. ABASTECI NTO Y LOGISTICA

-.NCH/(I\E{XI B /ccr
Wi . RESOLUCION EXENTA N° 1 8 9 6 /
/u/"‘b -

T TALCAHUANO, 28 JUN. 2022

Estos antecedentes; la necesidad de actualizar los Procedimientos de Compras de acuerdo a la Ley
vigente de Compras Pulblicas y aprobar actual “Manual de Procedimientos y Gestién de Compras”
del Departamento de Abastecimiento y Logistica del Servicio de Salud Talcahuano. A la vez dejar
sin efecto Manual de Organizacién, Funciones y Procedimiento de Compras, seglin Resolucién
Exenta N.453 del 09 de febrero 2018.

TENIENDO PRESENTE:
1. D.F.L. N°1-19.653/2001 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;
2. Decreto Supremo N°140/2005 del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento Orgdnico
de los Servicios de Salud;
3. D.F.L. N°1/2005 del Ministerio de Salud que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del D.L N°2.763/79 y de las leyes N°18.933 y N°18.469;
Ley N°19.886/2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios;
Decreto 250/2004 que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases de Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios;
Resolucion N°7 de 26.03.2019 que Fija Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de
Razon;
Resolucion N°16 de 17.12.2020 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;
8. Ley de presupuesto de la nacién para el afio 2022, Ley N°21.395 de fecha 15/12/2021.
9. Resolucién N° 3006 del 24.08.2016 Sobre delegacién de facultades.
10. Resolucién N°253 del 31.01.2020 sobre orden de subrogancia de las Subdirecciones.
11. Resolucidén que establece el orden de subrogancia del Departamento de Abastecimiento y
Logistica DSST 20.09.21,
12.Resolucion Exenta RA 436/782/2020 de fecha 29.10.2020 que nombra cargo de Alta
Direccién Publica de Subdirector Administrativo de la Direccién del Servicio.
13. Decreto Exento N°68 de fecha 04 de octubre de 2021 del Ministerio de Salud, que establece
nuevo orden de Subrogancia del director del Servicio de Salud Talcahuano.

N e u b

APRUEBASE, a partir de la fecha de la presente Resolucién; “Manual de Procedimientos y Gestion
de Compras” del Departamento de Abastecimiento y Logistica.

DEJESE SIN EFECTO, el Manual de Compras aprobado por Resolucién Exenta N.453 del 09 de
febrero 2018,

CONSIDéRESE, el presente documento aprobado parte integrante e inseparable de la presente

Resolucién.
“Anétese, Comuniquese y Pybliquese en el
Sistema de Informacién de Comprag’y Cont ignes Publicas”
3
c i\
,/cn DIRECTOR ¢ \
ox (S PATRICIA SANCHEZ KRAUSE
\) DIRECTORA (S)
3 SERVICIO DE SALUD TALCAHUANO
DISTRIBUCION

1. Depto. Abastecimiento y Logistica DSST.
2. Depto. Auditoria

3. Subdireccién RR.FF. y Financieros

4. Oficina de Partes.

SST. Av. Colén N°3030, Talcahuano. Fono: 2722150 Fax: 2722186, www.sstalcahuano.cl : W o o




