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1. OBJETIVO

Estandarizar los procedimientos de la Unidad de Abastecimiento del Centro de Sangre
Concepcion, de tal manera de promocionar que se facilite el eficiente uso de los recursos
financieros y humanos, optimizando los procedimientos de compras mediante una eficiente
gestiébn de adquisicion, almacenamiento, oportuna distribucion de los bienes y/o servicios,
recepcién conforme y pago oportuno de los mismos; permitiendo asi un adecuado control y el
debido cumplimiento de la normativa legal vigente.

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

e Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la auteridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios.

e Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0'una cotizacion en Proceso
de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

e Bases Administrativas: Documento aprobado por la autoridacheompetente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, \Wwnecanismos de consulta y/o
aclaraciones, modalidades de evaluacion, admifistradores, \mecanismos de adjudicacion,
del contrato definitivo y demas aspectos administratives,del proceso de compras publicas.

e Bases Técnicas: Documentos elaborados,por los referentes técnicos, que contiene de
manera general y/o particular las espetificaciones, deéscripciones, requisitos, plazos de
ejecucion y demas caracteristicas delbien o servicio a contratar.

e Bodega: Espacio definido en el cual se“realiza la recepcién, resguardo, movimiento de
distintos productos, materiales, insumos trotre que sera utilizado, consumido, y/o distribuido
por las distintas unidades del‘Centro de Sangre y que debe cumplir ciertas condiciones de
acuerdo con su fin.

e Boleta de Garantia: Documento mereantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion resguardar elteerrecto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo
adjudicado, de las.obligaciones,emanadas de la oferta y/o del contrato.

a) Boleta de Garantia Seriedad de la Oferta: Corresponde a al documento que respalda
las ofertasspresentadas_por los distintos oferentes. En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 100 UF se exigird entre un 1 a 5% del valor total de la
licitacion.

b) Boletade Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: Corresponde a al documento
gue respalda la observancia de la ejecucion del bien o servicio licitado. En casos en que
el'monto de la contratacion sea superior a 100 UF se exigira entre un 5y un 10% del
valortetalde la adjudicacion.

¢ .CGCOM (Control de Gestién de Compras): Es un sistema informatico interno que permite
hacer seguimiento de las compras desde que se inicia el proceso con una Solicitud de
Compra hasta que se recepcionen los productos en bodega. Ademas, permite visualizar la
gestién de stock de los productos adquiridos.

e Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios
contando con un minimo de 3 cotizaciones previas y los proveedores pueden enviar sus
cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias
Mensuales.
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Compra Menor: Modalidad de compra para montos menores o iguales a 10 UTM que se
debe realizar de manera simple y &gil, resguardando la normativa en cuanto a:

» Adquisiciones inferiores a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones).

» Adquisiciones igual o inferior a 10 UTM (debe presentar 3 cotizaciones).

» Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de algo impacto social.

e Convenio Marco: Modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electrénico contenido en la plataforma www.mercadopublico.cl y constituyen la primera
opcion de compra de los organismos publicos.

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

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

e |ID: Cadigo de identificacion de bienes y servicios encontrados en €lcatalogo electrénico de
Convenio marco.

e Informe Técnico: Documento en virtud del cual el referentemtécnico’ manifiesta la
argumentacion técnica que se requiere para proceder con\la contratacion directa,
justificando la causal a aplicar.

e Intencion de Compra: Documento interno que formalizajla institucion requirente en una
gran compra, mayor a 1000 UTM por el proceso deseompra “convenio marco”. (Directiva de
contratacion publica N°15, Direccion Chile ,€empra) no ‘requiriendo cumplir con las
formalidades exigibles en un proceso licitatario.

e Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual el Establecimiento invita a
determinadas personas para que, sujetandose alas bases fijadas formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara lasamas conveniente.

e Licitacion o Propuesta Publiga: Es un'precedimiento administrativo efectuado en forma
autébnoma por un organismo comprador, en el que se invita a través de Mercado Publico a
los proveedores interesados a proporcionar un bien o servicio, selecciona y acepta la oferta
mas conveniente segun los criterios que se establezcan en las bases de licitacion.

e Memorandum: Documente, utilizado para comunicacion interna entre Departamentos del
Centro de Sangre/Concepcion;igue tiene numero correlativo interno del Departamento que
lo emite.

e Multa: Medidasha ser, aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor segun
obligaciones establecidasen las bases del contrato respectivo.

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

e Ordinario: Documento utilizado para comunicacion externa con establecimientos
dependientes y otras instituciones publicas o privadas, que tiene numero correlativo
asignado por Oficina de Partes.

e 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.

e Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras y
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Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por la Unidad de Compras para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

e Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento,
incluyendo los Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Compra Agil,
Compras Coordinadas y Tratos o Contratacion Directa.

e Pronunciamiento Juridico: Informe elaborado por abogado (a) del departamento Juridico
de la Direccion del Servicio de Salud Concepcién o abogado del Centro, de Sangre
Concepcion (si es que se encuentra en la dotacion del establecimiento), el €ual'¢entiene un
andlisis y propuesta legal respecto de alguna situacion que requiera dieho-estudiojemitido
a solicitud de la Unidad de Abastecimiento.

Proveedor: Persona natural o juridica que proporciona bienes o sérvicios'a la institucion.
Requerimiento: Es la manifestacion formal, generalmente via CGCOM, ‘de la necesidad
de un producto o servicio que el Usuario Requirente solicita“al¥Area.o WUnidad de Compra
del Organismo.

e Resolucion: Acto administrativo dictado por una autofidad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejerciciopde ‘Una potestad publica.
Estas pueden ser Exentas o Afectas.

e Resolucion de Pago: Acto administrativo por.el cual la Rireccion del Establecimiento
autoriza el pago respectivo del bien o servicio

e Revocacién: Decision de la autoridad gue deja sin efecto un acto administrativo. En
materias de compras publicas, se pueden.revaear todas aquellas licitaciones que ain no se
encuentren adjudicadas.

e Solicitud de Compra: Es la manifestacion,de la-necesidad de un producto o servicio que
una unidad envia la Unidad de Abastecimiento, segun sea la naturaleza de la compra:
clinicas o no clinicas, respectivamente:

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

ADQ: Adquisicion

BA: Bases'‘Administrativas

CM: ConvenioxMarce

Chite€ompra: Direccion de Compras y Contratacion Publica

CSC: Centro de ‘Sangre Concepcion

CGCOM: Sistema de Gestion y Control de Compras

DSSC: Direccién Servicio de Salud Concepcién

EETT: Especificaciones Técnicas

L1aicitacion entre 10 y 100 UTM.

LE: Licitacion entre 100 y 1000 UTM

LLP: Licitacién entre 1000 y 2000 UTM

LQ: Licitacién entre 2000 y 5000 UTM

LR (Ex.): Licitacion entre 5000 y 10.000 UTM sin toma de raz6n de contraloria
LR (Af.): Licitacion superior a 10.000 UTM con toma de razén de contraloria
OC: Orden de Compra

S-COM: Solicitud de Compra Digital, inserta en médulo de CGCOM.

TD: Trato Directo

TDR: Término de Referencia

VVVVVVVVVYVVVYVVVVYVYY
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» UC: Unidad de Compra

e Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

e Trato Directo: Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de un
s6lo proveedor previa resolucion fundada.

e V°B°: Abreviatura de Visto Bueno. 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. Para el caso de solicitar V°B° al Departamento de Asesoria duridica de un
proceso de compra, como bases administrativas, adjudicaciones ‘U otros actos
administrativos este podra ser por correo electrénico.

3. DOMINIO DE APLICACION O ALCANCE:

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de este establecimiénto y aplica
a todos los procesos a través de los cuales se realizan las compras de bienesw/o-la contratacion
de servicios, recepcion, almacenamiento y posterior distribucion a, las distintas unidades
requirentes del establecimiento y dependientes de los siguientés,niveles‘jerarquicos aprobados
por resolucién vigente.

Direccion

Subdireccién de Gestién y Administracion
Subdireccion Médica Gestion Donantes
Encargado Casa del Donante
Encargado Colecta mévil

Encargado Promocion y Marketing
Encargado Laboratorios

Encargado de Produccién

Encargado Oficina de Partes
Encargado TIC

Encargado Gestién de ,Personas
Encargado Gestion Interpa

Encargado Gestion, Presupuestaria

VVVVVVVVVVVYY

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Las personas y unidades, involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

4 7 Director:

4.1.1. Delega facultades y atribuciones en las jefaturas intermedias, siendo responsable
de las decisiones adoptadas en los procesos de compra y de la direccion de aquello
due ha delegado.

4.2. Subdireccion de Gestién y Administracion:

4.2.1. Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente.

4.3. Unidad de Abastecimiento:
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4.3.1. Unidad dependiente de la Subdireccion de Gestion y Administracion, la cual es el
responsable operativo de la coordinacion de gestion de abastecimiento de la
institucion, gestionando los requerimientos de compra que generen los usuarios
requirentes.

4.3.2. Aplicar la normativa vigente de compras pulblicas y toda otra normativa
relacionada descrita en el presente manual.

4.3.3. Elaborar toda la documentacion administrativa necesaria para concretar las
adquisiciones, sin perjuicio de colaborar en la elaboracién términos desfeferencia o
EETT, solicitudes de compra, cotizaciones, etc., necesarias para gepérar la compra
de un Bien y/o Servicio.

4.4, Encargado de Abastecimiento:

4.4.1. Responsable del procedimiento de compras ante la Subdireceion Administrativa de
manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimientasinstitucional.

4.4.2. Revisar y ejecutar los requerimientos de compra para pesteriormente publicarlos
en www.mercadopublico.cl conforme a los procedimientos y nermativa legal vigente
generando y publicando todos los contratos que suseribayel CSC, proveniente de
procesos licitatorios, en el mddulo Gestién’de Contratos de la Plataforma.

4.5. Encargado de Bodega:
4.5.1. Realizar el ingreso al sistema informatico de las adquisiciones realizadas.

4.5.2. Almacenar vy distribuir los productos, materiales, insumos u otro en la bodega
asignada velando por la correcta custodia.

4.5.3. Procesar las Solicitudes dexConsumao
4.5.4. Mantener la limpieza y orden en la bodega de su dependencia.

4.6. Encargado Gestion'Presupuestariay Abastecimiento:
4.6.1. Realizar la supervisiony-control a la gestion de Compras.

4.6.2. Aprueba las solicitudes de compras para ser derivadas a Departamento de
Finanzas'de la DSSC:

4.6.3. Distribucion del Presupuesto del CSC a través de las distintas cuentas.
4.6.4. Aseguranel pago oportuno de las facturas.

447. Abogado/a 0 Asesor/a Juridico:
4.7.1. Apoyo juridico emanado desde la DSSC.

4.7.2. /Asesorar en materias relacionadas con el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, y de revisar y dar V°B° a los actos
administrativos que conllevan una resoluciéon a excepcion del acto de designar
comision evaluadora.

4.7.3. Prestar asesoria a los funcionarios de la seccion de Abastecimiento en materias
juridicas mediante pronunciamientos juridicos y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracion.
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4.7.4. Dar V°B° a través de correo electrénico.

4.8. Referentes Técnicos:

4.8.1. Persona o grupo de personas que indican las condiciones técnicas a requerir en la
contratacion de un bien y/o servicio.

4.9. Comision de Evaluacion:

4.9.1. Grupo de personas internas o externas a la organizacion, convocadas para integrar
un equipo multidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y proponer elresultado
de un llamado a Licitacion.

4.9.2. Su creacién serd necesaria siempre que se realice una licitacién,sea ésta‘publica
0 privada, y estara consignada en las respectivas Bases dé hicitacién.

5. MATERIALES Y EQUIPOS.
Se requiere de lo siguiente:
e Computador, con acceso a sistema informatico, gy mercado publico
www.mercadopublico.cl.

e Carpetas.
¢ Hojas.

6. PROCEDIMIENTO O DESARRALLO

6.1. COMPETENCIAS DE LAS/(PERSONASLINVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras
y Contratacion Publica=ChileCompra.

6.2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

> Ley™N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

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

ey N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°7 de fecha 26.03.2019 y la N°16 de fecha 30.11.2020, de la Contraloria
General de la Republica, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que
establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon.

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

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

vV N V |V
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documentos los cuales son préacticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653 y 20.880

Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

Ley de Transparencia N° 20.285.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile€ompra.
Directivas de ChileCompra.

Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

Ley N° 20.730 de lobby.

Resolucion Exenta de Delegacion de Facultades para eld¢.Centrto de Sangre
Concepcion 1D/N° 3427, de fecha 08.06.2021, de la Direccién dexServicio de Salud
Concepcion.

Resolucion Exenta N°8 de fecha 28.01.2008 que crea el €entro.de'Sangre Concepcion
Dra. Marcela Contreras Arriagada, como un Centro de Especialidady: dependiente del
Servicio de Salud Concepcion.

Ordinario N°5055 de fecha 9.12.2016 instruy6 a la‘\Direetora del Centro de Sangre
Concepcion gestionar durante el mes de enero del afie 2017 la emision de facturas
exentas, boletas de ventas y notas de crédito enforma‘independiente, bajo el nombre
del Centro de Sangre y Tejidos Concepgion,\Dra,Marcela Contreras Arriagada

6.3. APLICACION DE PROCESOS EXENTOS Y. AFECTOS.
6.3.1. Exentos:

e Todas aquellas LicitacionesyRPublicas y Privadas que no superan 10.000 UTM IVA
Incluido.

e Todos aquellos tratos directossgue no superan las 8.000 UTM IVA incluido y que
son autorizadas por la auteridad superior; las contrataciones via TD superiores a
1000 UTM seyhara exigible suscripcion de contrato acompafiado de garantia por
fiel cumplimiento del contrato.

e Todas aguellas Grandes Compras que no superan las 25.000 UTM IVA Incluido.

e El control"de reemplazo aplica a todos aquellos procedimientos que en la
modalidad anterior estaban sujetos a tramite de Toma de Razén por contraloria,
por ‘tanto, se jagregara en todas las Bases de Licitacion cuyo monto sean
Superiores a 5.000 UTM e inferiores a 10.000 UTM y Resoluciones que aprueban
Trato\Direetos cuyo monto sean superiores a 2.500 UTM e inferiores a 8.000 UTM,
la frase que “envia a control de reemplazo y registro de control posterior”.

6.3.2. \Afectos:

e / Toda Licitacion publica que supera las 10.000 UTM, requiere de Toma de Razo6n
por parte de Contraloria General de la Republica. Este proceso, se realiza en dos
instancias:

a) Para aprobar las Bases de Licitacion.
b) Para aprobar resolucion que aprueba suscripcién del contrato.

e Para aquellos tratos directos que superan las 8.000 UTM, el expediente enviado a
Toma Razo6n debera considerar contrato suscrito y Garantia por fiel cumplimiento
del Contrato.
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e Todas aquellas Grandes Compras que superen las 25.000 UTM, el Expediente
debe ser enviado a Contraloria General de la Republica tanto su Intencion de
Compras como la Resolucion que Apruebe el Acuerdo de Colaboracion

(El valor referencial de UTM para que un proceso sea afecto, corresponde al valor de la UTM

del mes de Enero del afio en curso. Para el resto de los casos, se define en relacion de la UTM

de la fecha de la resolucion que aprueba las bases y llama a propuesta, en caso de licitacion

publica, o de la fecha en que se autoriza la contratacién, en caso de trato directo)s

6.4. PRINCIPIOS RECTORES QUE RIGEN LA ADQUISICION DE BIENES ¥.SERVICIOS
SEGUN LEY DE COMPRAS PUBLICAS

6.4.1. Principio de libre concurrencia al llamado:
e El procedimiento concursal se regira por la libre concurrenciaxdeAos aferentes al
llamado administrativo. Se debe asegurar la libre participacion yaamplio acceso a

los procesos licitatorios que se lleven a cabo.

6.4.2. Principio de publicidad y transparencia:

e Los organismos publicos regidos por la ley de compra,deberan desarrollar todos
sus procesos de adquisicion y contratacidn, de bienes, servicios y obras utilizando
solamente los sistemas electronicos{ o digitales, que establezca el sistema
electrénico de compras y contratacion publicas

6.4.3. Principio de sujecion estricta a las'bases:

e Todos los procedimientos de licitacion se-realizardn con estricta sujecion de los
participantes y de la entidad.licitante, a las bases administrativas y técnicas que la
regulen. Las bases séran‘siempre“aprobadas previamente por las autoridades
competentes mediante fesolueion fundada.

6.4.4. Principio de gratuidad:

e Las bases, sus madificaciones y aclaraciones, la adjudicacion y el contrato de
suministro,o de seftvicio deberan estar siempre disponibles al publico en el sistema
de infermacion de_compras y contrataciones a cargo de Chilecompra, en forma
gratuita.

6.456. Prineipioyde completitud de las operaciones:
e Cada licitacion publica o privada, los tratos o contratacion directa y los aumentos
de partida publicados o informados en el sistema electrénico de compras y
contratacion publica, deberdn ser anexados, en archivos digitales, todos los
documentos de sustento conforme a lo establecido por el reglamento de la Ley de
Compras Publicas.

6.4.6. Principio de probidad:
e Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular.
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6.5. PROCESO DEL ABASTECIMIENTO DE LA INSTITUCION “CONDICIONES
BASICAS”.

El Usuario Requirente enviard a través de correo electrénico, el Requerimiento autorizado por
el Jefe del Depto. respectivo o por el Subdirector de Gestion y Administracion, considerando
un plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento, segun los siguientes
parametros:

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

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [60 dias de anticipacion a lo mienos]

- Para contrataciones entre a 1000 y 5.000 UTM: [90 dias de anticipacion a\lo menos]

- Para contrataciones entre a 5.000 y 10.000 UTM: [120 dias de anticipacion a lo menos]
- Para contrataciones mayores a 10.000 UTM: [150 dias de anticipaCion a Jo~menos]

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste,.se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un,servicioypor el valor total
de los servicios por el periodo requerido.

El Requerimiento debe ser enviado a través de Correo Electronieo, la que contendra al menos:

- Individualizacién del producto o servicio a cantratar.

- Cantidad requerida.

- Monto total estimado para la contratacién.

- Fecha en que se requiere el bien o servicio yplazo por el cual se requiere.

- Sugerencia de criterios, ponderaciones,y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten, como también causaleSidesmultas.

Con esta informacion, el Encargade. de “Abastecimiento o quien lo subrogue generara la
solicitud de compra respectiva en CGCOM;/ la cual debera ser aprobada por el Encargado de
Gestién Presupuestaria ypAbastecimiento, para ser enviada al Dpto. Finanzas de la DSSC
guien asignara el item presupuestario, fuente de financiamiento y autorizacion, luego de esto
se derivara la solicitud de compra al encargado de Abastecimiento.

Toda adquisiciéon de bienes /0 contratacion de servicios que realice la institucion debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. el cual sera el medio oficial para la publicidad
de los llamades a licitaciones o trato directo. De la misma forma, se deben utilizar solamente
los formularios“definidos por la Institucion para la elaboracion de Bases y Términos de
referencia, los Tque se confeccionan conforme a los modelos disponibles en
www.mercadopublico.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran reguladas en el Art.
62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Excepeioeres a la recepcion de las ofertas:
“Articulo 62°: Licitaciones en soporte papel”

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacién, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
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cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
deberé ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razo6n de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos
de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
Entidad Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion:.

5. TratAndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicionlegal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras)y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, pedran enviarse a
la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan encada caso las
Bases’.

Con el requerimiento derivado desde CGCOM, el Comprador,o Supervisor procedera a
ejecutar el procedimiento de contratacién correspondiente,\en funcién de los siguientes
criterios:

6.5.1. Compra Agil Menor o Igual a 30dTM (Impuestos incluidos):

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

Esta contratacion procede Si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM. En este
caso, el fundamento de la‘fesolucion que autoriza dicha contratacion se referira inicamente al
monto de la misma y siempre quierequiera 3 cotizaciones mediante el Modulo de Compra Agil
del Sistema de Comipras Publicas.

Segun la normativa, este proceso basta con las 3 cotizaciones solicitadas a través del médulo
de compra agil del.sistema de informacion para enviar la respectiva orden de compra, sin la
necesidad de generar resolucion fundada.

Dadanlo anterior, el CSC enviara la OC a Dpto. Finanzas de la DSSC sin dictar una Resolucién
Fundada aprebada por el Director del CSC y firmada por el Subdirector Administrativo del CSC
y Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC.

NOTA estos procedimientos deben requerir tres cotizaciones mediante el médulo de
cotizacién, en caso de no recibirse 3 cotizaciones, de igual manera se procedera a la
contratacion con las cotizaciones que se hayan recibido.

6.5.2. Compras que Privilegien Materias de Alto Impacto Social (Inferiores a 10
UTM).

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, que privilegien materias de alto impacto




Sonere Cédigo: POE CS ADM

pashm e GPRA 04
CENTRO DE SANGRE CONCEPCION Version: 01
Ministerio de Edicion actual: Julio 2021

Péaginas: 13 de 63

MANUAL DE COMPRAS CENTRO DE SANGRE CONCEPCION

social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas
de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien
la proteccién del medio ambiente, la contratacién de personas en situacion de discapacidad
o de vulnerabilidad social. EI cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion de
que lo contratado se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en la respectiva resolucion que
autorice el trato directo.

En estos casos, el Encargado de Abastecimiento resolvera, de acuerdo aas siguientes
reglas:

- Requerimiento previo, por correo electrénico de la Unidad Requifente) en el formato
disponible, autorizado por el Jefe del Depto. correspondiente y Subdirector de Gestién y
Administracion con el objetivo de generar Solicitud de Compra en EGCOM.

- La unidad requirente debera adjuntar los contenidos bésices,de las Especificaciones
Técnicas, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales como: definicidn técnica del bien @yservicio, plazo de entrega que se
requiere, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas hecesarias para individualizar
el bien o servicio y las condiciones de prestacion. Asimismof'se debe indicar si hay alguna
modalidad de pago especifica, causales diferentes para aplicar multas, entre otros
aspectos administrativos, si los hubiere.

- Para los casos menores de 1 UTM, se podra auterizar dicha compra por fondo fijo, de
acuerdo a la normativa vigente.

- Para los demés casos, el Encargado de Abastecimiento del CSC chequeara que los
productos o servicios requeridos se encuentren disponibles en el catalogo Convenio
Marco y procedera a la emisién‘delacorrespondiente Orden de Compra.

- De lo contrario, en el primer easo, lawunidad requirente del bien o servicio a adquirir debera
firmar un Cuadro Comparativo de las‘efertas recibidas y el Acta de Evaluaciéon de Trato
Directo, indicando claramente la razén’o motivo que origine su decision de contratacion.
En el segundo casoypdeberd acompafar un Informe técnico que justifique la causal
invocada.

- El Director del{CSC (segun)las facultades delegadas) firmara las Resoluciones de
Contratacién_Directa, o quien subrogue, previo a ello, debera contar con V°B° a través de
correo eleetronico dehdpto. Juridico.

- La Resolucién_de Contratacién Directa debera indicar en los vistos y adjuntarse en el
expediente:. Cuadro Comparativo, 1 o 3 cotizaciones segun corresponda, Acta de
Evaluacién de Trato Directo, Términos de Referencia, Certificado de Autorizacion
presupuestaria firmado por Jefe Depto. Finanzas, Certificado de Proveedor recomendado
gue acredite” habilidad de contratar con el Estado e identificacion de ID de Orden de
Compra de la Unidad de Compra correspondiente.

-“5.En cuanto al control de proceso de compra, éste debera ser registrado en CGCOM en
todas” sus etapas, ingreso, visacion y envio de orden de compra, siendo validado via
sistema por Finanzas.

6.5.3. Compras y contrataciones superiores a 10 UTM e inferiores a 100 UTM L1
(Impuestos incluidos).

En estos casos, el Encargado de Abastecimiento resolvera, de acuerdo a las siguientes
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reglas:

- Requerimiento previo, por correo electronico de la Unidad Requirente, en el formato
disponible, autorizado por el Jefe del Depto. correspondiente y Subdirector de Gestion y
Administracion con el objetivo de generar Solicitud de Compra en CGCOM.

- La unidad Requirente deberd 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 fabricacidn y todas las caracteristicas necesarias parafindividualizar
el bien o servicio y las condiciones de prestacion, incluida las sugerencias de‘les criterios
de evaluacién. Asimismo, se debe indicar si hay alguna modalidad dé“pago especifica,
causales diferentes para aplicar multas, entre otros aspectos administrativos, si los
hubiere.

- El Encargado de Abastecimiento, chequeara que los productos o servici@s requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Convenio Marco y proecedera.a la emision de la
correspondiente Orden de Compra.

- De lo contrario, deberé elaborar las Bases Administrativas, junto‘eon la Ficha Electrénica
para publicar el llamado a licitaciéon publica o privada travésydel Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

- Las resoluciones que aprueben las basesfrespectivas, y todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion (segun las facultades
delegadas) seran suscritos por el Directorfdel CSCjen caso de ausencia de éste, 0 quien
subrogue.

- La Apertura Electronica deberd fealizarsey el dia y hora sefialados en Bases
Administrativas de las licitaciones.

- Luego, se procedera con la evaluacion,de la licitacion, la cual se debe desarrollar con
estricta sujecion a las Bases'y comla participacion de los miembros de la Comision de
Evaluacion predefinida en las mismas,_que deberan 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
evaluacion preestablecid@s,, y sobre la base de la informacion recibida a través del
Sistema. La Camision ‘Evaluadora estara integrada a lo menos por el Subdirector de
Gestion y Administracion, del CSC y un representante técnico del CSC (Las E.E.T.T las
genera eldreferente técnico del area). La Comisién concluye sugiriendo adjudicar o
desertar.

- La resolucion“de adjudicacion del proceso de contratacion debera ser suscrita por el

Director del"'€SC, o por quien lo subrogue.

- ~la_ Resolucion de Adjudicacion, deberd hacer mencién a todos los documentos de
respaldoydel proceso de licitacion, tales como Resolucion Exenta Aprueba Bases,
identificacion de ID Licitacion 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.
Ademas, debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria firmado por Jefe
Depto. Finanzas de la DSSC y Certificado de Proveedor(es) recomendados(s) que
acredite habilidad de contratar con el estado.

- La resolucion que declara el proceso de contratacion desierto debera ser suscrita por el
Director del CSC, o por quien le subrogue segun las facultades delegadas. En ella se
establecerd de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se adopta, los
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cuales pueden ser por dos causales: por no presentacién de ofertas o por ofertas
inadmisibles.

- En cuanto al Control de proceso de compra, este debera ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, publicacion, adjudicacion y envio de orden de compra siendo validado
via sistema por el Dpto. Finanzas de la DSSC.

6.5.4. Compras y contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1000
UTM LE (Impuestos incluidos).

En estos casos, el Encargado de Abastecimiento resolvera, de acuerdg, a las siguientes
reglas:

- Requerimiento previo, por correo electronico de la Unidad Réquirente, en el formato
disponible, autorizado por el Jefe del Depto. correspondiente y Subdirector.de Gestion y
Administracion con el objetivo de generar Solicitud de Compra enfCGCOM.

- La unidad Requirente deberd adjuntar los contenidos basicosnde las Especificaciones
Técnicas, segun sea el caso, en las que se establezcéan los aspectos técnicos mas
fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio;plazo de entrega que se
requiere, garantia de fabricacién y todas las caracteristicas necesarias para individualizar
el bien o servicio y las condiciones de prestagion, incluida las sugerencias de los criterios
de evaluaciéon. Asimismo, se debe indicar/Si-haysalgunasmodalidad de pago especifica,
causales diferentes para aplicar multas,yentre oOtros, aspectos administrativos, si los
hubiere.

- El Encargado de Abastecimiento, chequeara que_Jos productos o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Convenio Marco y procedera a la emisiéon de la
correspondiente Orden de Compra,

- De lo contrario, deberé elaborar,las Bases Administrativas, junto con la Ficha Electrénica
para publicar el llamado a licitacién publica o privada través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

- Las resoluciones quewmaprueben las bases respectivas, y todos los demas actos
administrativos que se tealiceén,durante los procesos de contratacion (segun las facultades
delegadas) seramisuscritos por el Director del CSC, en caso de ausencia de éste, 0 quien
subrogue. Dichas resolucienes deberan contar con el V°B° de un abogado del Dpto. de
Asesoriadduridica o aboegado del CSC si este se encuentra en su dotacion mediante correo
electrénico, elhCual se ‘adjuntara en la carpeta como antecedente.

- La fApertura Electronica deberd realizarse el dia y hora sefialados en Bases
Administrativas de las licitaciones.

- »~~Luego, se procedera con la evaluacion de la licitacion, la cual se debe desarrollar con
estricta sujeCion a las Bases y con la participacion de los miembros de la Comision de
Evaluacion predefinida en las mismas, que deberan 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
evaluacion preestablecidos, y sobre la base de la informacion recibida a través del
Sistema. La Comision Evaluadora estara integrada a lo menos por el Subdirector de
Gestion y Administracion del CSC y un funcionario de la Unidad Requirente del CSC. La
Comision concluye sugiriendo adjudicar o desertar.

- La resolucion de adjudicacion del proceso de contratacion deberd ser suscrita por el

Director del CSC, o por quien lo subrogue. Dicha resolucién debera contar con el V°B® de
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un abogado del Dpto. de Asesoria Juridica o abogado del CSC si este se encuentra en su
dotacion mediante correo electrénico, el cual se adjuntara en la carpeta como
antecedente.

- La Resolucion de Adjudicacion, deberd hacer mencion a todos los documentos de
respaldo del proceso de licitacién, tales como Resolucibn Exenta Aprueba Bases,
identificacion de ID Licitaciéon 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 Comision Evaluadoragunto con el
cuadro comparativo firmado por sus integrantes, Fichas de Ofertas de/Participantes.
Ademas, debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria firmadoe, por Jefe
Depto. Finanzas de la DSSC y Certificado de Proveedor(es) reecomendados(s) que
acredite habilidad de contratar con el estado.

- La resolucion que declara el proceso de contratacion desierto debera‘ser suserita por el
Director del CSC, o por quien le subrogue segun las facultades delegadas. En ella se
establecera de manera clara y precisa el fundamento de fa decision,que’se adopta, los
cuales pueden ser por dos causales: por no presentacion de ofertas o por ofertas
inadmisibles. Dicha resolucion debera contar con el VeB2, de un“abogado del Dpto. de
Asesoria Juridica o abogado del CSC si este se encuentra en'suydotaciéon mediante correo
electrdnico, el cual se adjuntara en la carpeta como,antecedente.

- En cuanto al Control de proceso de compra,“este deberéa ‘ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, publicacion, adjudicacion*y.envio deserden de compra siendo validado
via sistema por el Dpto. Finanzas de la DSSC.

6.5.5. Compras y contrataciones iguales o'superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2.500 UTM LP - LQ (Impuestos ineluidos).

En estos casos, el Encargado deAbastecimiento resolvera, de acuerdo a las siguientes
reglas:

- Requerimiento previo,\por eetreo electrénico de la Unidad Requirente, en el formato
disponible, autorizado por el Jefe del Depto. correspondiente y Subdirector de Gestion y
Administraciémcon el objetivo de generar Solicitud de Compra en CGCOM.

- La unidad Requirentexdeberd adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, segin 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
elbien o servicio y las condiciones de prestacion, incluida las sugerencias de los criterios
de evaluacién. Asimismo, se debe indicar si hay alguna modalidad de pago especifica,
causales diferentes para aplicar multas, entre otros aspectos administrativos, si los
hubiere.

- EIEncargado de Abastecimiento, chequeara que los productos o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Convenio Marco y procederd a la emision de la
correspondiente Orden de Compra.

- De lo contrario, debera elaborar las Bases Administrativas, junto con la Ficha Electrénica
para publicar el llamado a licitacion publica o privada través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

- Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, y todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion (segun las facultades
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delegadas) seran suscritos por el Director del CSC, en caso de ausencia de éste, 0 quien
subrogue. Dichas resoluciones deberan contar con el V°B° de un abogado del Dpto. de
Asesoria Juridica o abogado del CSC si este se encuentra en su dotacién mediante correo
electronico, el cual se adjuntara en la carpeta como antecedente.

- La Apertura Electronica deberd realizarse el dia y hora sefialados en Bases
Administrativas de las licitaciones.

- Luego, se procedera con la evaluacion de la licitacion, la cual se debe desarrollar con
estricta sujecion a las Bases y con la participacion de los miembros de la Cemision de
Evaluacién predefinida en las mismas, que deberan confeccionar un Actado Informe de
Comision de Evaluacién, con el respaldo de un cuadro comparativo que incluya todas las
observaciones fundamentadas de dicho acto, atendiendo a todos™los criterios de
evaluacion preestablecidos, y sobre la base de la informacion secibida a través del
Sistema. La Comisién Evaluadora estara integrada a lo menos poriel Subdirector de
Gestion y Administracion del CSC y un funcionario de la Unidad Requirente del CSC. La
Comision concluye sugiriendo adjudicar o desertar.

- La resolucion de adjudicacién del proceso de contratacion debera ser suscrita por el

Director del CSC, o por quien lo subrogue. Dicha resolugién deberé contar con el V°B° de
un abogado del Dpto. de Asesoria Juridica o abogado del CSCysi este se encuentra en su
dotacion mediante correo electrénico

- La Resolucion de Adjudicacion, deberd haCer mencion & todos los documentos de
respaldo del proceso de licitacién, tales” coma{Resolucién Exenta Aprueba Bases,
identificacion de ID Licitacion Publica de mercadojpublico, Actas de Visitas a terreno,
Consultas y Respuestas, Aclaraciones, Reseluciones Exentas de modificaciones a las
Bases, Acta de Apertura Electronica,\informede la Comision Evaluadora junto con el
cuadro comparativo firmado porgsus_integrantes, Fichas de Ofertas de Participantes.
Ademas, debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria firmado por Jefe
Depto. Finanzas de la DSSCy,y Certificado de Proveedor(es) recomendados(s) que
acredite habilidad de contratar con,el estado.

- Posteriormente, se enviara expedienté al Dpto. Juridico via Ordinario para elaboraciéon de
contrato, quien gestionara.la firma de éste y confeccionara la resolucion que lo aprueba,
acto que debe ser firmado/porel Director de la DSSC.

- En el caso de 1a‘grande‘'compra, la resolucién deberan contener la intencion de compra,
las ofertas y“cuadro.eomparativo.

- La resoluCién que declara el proceso de contratacion desierto debera ser suscrita por el
Director,del €SC, o por quien le subrogue segun las facultades delegadas. En ella se
establecerayde manera clara y precisa el fundamento de la decision que se adopta, los
cuales pueden Ser por dos causales: por no presentacién de ofertas o por ofertas
inadmisibles. Dicha resolucion debera contar con el V°B°® de un abogado del Dpto. de
Asesorfaduridica o abogado del CSC si este se encuentra en su dotacion mediante correo
electronico, el cual se adjuntara en la carpeta como antecedente.

- “En cuanto al Control de proceso de compra, este deberéa ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, publicacion, adjudicacion y envio de orden de compra siendo validado
via sistema por el Dpto. Finanzas de la DSSC.

- Se precisa que las LP y LQ se diferencian en cuanto a la exigencia o no de documentos
de garantias de seriedad de ofertas.

6.5.6. Compras y contrataciones iguales o superiores a 2.500 UTM LQ - LR
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(Impuestos incluidos).

En estos casos, el Encargado de Abastecimiento resolvera, de acuerdo a las siguientes
reglas:

- Requerimiento previo, por correo electronico de la Unidad Requirente, en el formato
disponible, autorizado por el Jefe del Depto. correspondiente y Subdirector de Gestion y
Administracion con el objetivo de generar Solicitud de Compra en CGCOM;

- La unidad Requirente deberd adjuntar los contenidos basicos de las Especificaciones
Técnicas, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectoes técnicos mas
fundamentales, tales como: definicion técnica del bien o servicio, plazo deyentrega que se
requiere, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesariasypara individualizar
el bien o servicio y las condiciones de prestacion, incluida las sugerencias, deAdos criterios
de evaluacién. Asimismo, se debe indicar si hay alguna medalidad ‘de pago especifica,
causales diferentes para aplicar multas, entre otros aspectes administrativos, si los
hubiere.

- El Encargado de Abastecimiento, chequeara que los praductes o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Convenio_Marco ‘yprocedera a la emisiéon de la
correspondiente Orden de Compra.

- De lo contrario, deberé elaborar las Bases Administrativas,/junto con la Ficha Electrénica
para publicar el llamado a licitacion publica o privada través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

- Las resoluciones que aprueben las basesyrespectivas, y todos los demas actos
administrativos que se realicen duranteNos procesos de contratacion seran suscritos por
el Director de la DSSC, en .casomde,ausencia de éste, o quien subrogue. Dichas
resoluciones deberan contar€on el"V°B° de un abogado del Dpto. de Asesoria Juridica o
abogado del CSC si este se encuentraxen su dotacién mediante correo electrénico, el cual
se adjuntara en la carpeta como antecedente.

- La Apertura Electrénica deberd jrealizarse el dia y hora sefialados en Bases
Administrativas de las'licitaciones.

- Luego, se procedera cep’la evaluacion de la licitacion, la cual se debe desarrollar con
estricta sujecion ajlas Bases y con la participacion de los miembros de la Comision de
Evaluacion predefinida en las mismas, que deberan 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
evaluacion preestablecidos, y sobre la base de la informacion recibida a través del
Sistema. La Comision Evaluadora estara integrada a lo menos por el Subdirector de
Gestion,y Administracion del CSC, un funcionario de la Unidad Requirente del CSC, Jefe
Dpto. Abastecimiento DSSC y Jefe Unidad de Compras DSSC. La Comisién concluye
sugiriendo adjudicar o desertar.

- “LagreSolucion de adjudicacién del proceso de contratacion debera ser suscrita por el

Director de la DSSC, o por quien lo subrogue. Dicha resolucion debera contar con el V°B°
de un abogado del Dpto. de Asesoria Juridica o abogado del CSC si este se encuentra
en su dotacibn mediante correo electronico, el cual se adjuntara en la carpeta como
antecedente.

- La Resolucion de Adjudicacion, deberd hacer mencién a todos los documentos de
respaldo del proceso de licitacién, tales como Resolucibn Exenta Aprueba Bases,
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identificacion de ID Licitacion 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 Comision Evaluadora junto con el
cuadro comparativo firmado por sus integrantes, Fichas de Ofertas de Participantes.
Ademas, debera reflejar un Certificado de Disponibilidad presupuestaria firmado por Jefe
Depto. Finanzas de la DSSC y Certificado de Proveedor(es) recomendados(s) que
acredite habilidad de contratar con el estado.

- Posteriormente, se enviara expediente al Dpto. Juridico via Ordinario para elaboracién de
contrato, quien gestionard la firma de éste y confeccionara la resolucion que lo aprueba,
acto que debe ser firmado por el Director de la DSSC.

- Enelcaso de la grande compra, la resolucion deberé contener la intencién de compra, las
ofertas y cuadro comparativo.

- Laresolucién que declara el proceso de contratacion desierto deberaiséer suscrita por el
Director de la DSSC, o por quien le subrogue segun las facultades\delegadas. En ella se
establecera de manera clara y precisa el fundamento de landecisionvque jse adopta, los
cuales pueden ser por dos causales: por no presentacion®hde ofertas o por ofertas
inadmisibles. Dicha resolucion debera contar con el V°B° de un,abogado del Dpto. de
Asesoria Juridica o abogado del CSC si este se encuentra efsu dotacion mediante correo
electrdnico, el cual se adjuntara en la carpeta como antecedente.

- En cuanto al Control de proceso de compra, €ste debera\ser registrado en CGCOM en
todas sus etapas, publicacion, adjudicacion.y envio de orden de compra siendo validado
via sistema por el Dpto. Finanzas de la DSSC.

- Se precisa que las LP y LQ se difereneian‘en cuantoa la exigencia o no de documentos
de garantias de seriedad de ofertas#Asimisma@; cabe sefialar 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 enviarlas a la Contraloria General de la
Republica para el tramite de.toma de,razon (Licitaciones LR igual o mayor a 10.000 UTM).

6.6. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS.

Cada Unidad de la Institucién debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener
los requerimientos de compra-deybienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema
www.mercadopublica:cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel
de articulo, produeto o'servicio; cantidad, periodo y valor estimado.

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 infermacion histérica de consumo de bienes y servicios
Praoyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

YV VY

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

» Consumos histéricos
» Stock de reserva
» Disponibilidad Presupuestaria
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Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

» Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

» Carta Gantt de Proyectos

» Cuantificaciébn de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos (Presupuestos,
condiciones técnicas a considerar, permisos especiales, etc)

6.6.1. Procedimiento reprogramacion del Plan Anual de Compras (PAC):

1. El Subdirector de Gestién y Administracién envia Instrucciones acercasde la farmulacion
del periodo de reprogramacioén del afio en curso para los meses de agosto a diciembre.

2. El Encargado de Gestién Presupuestaria y Abastecimiento, durante el mes de Julio,
solicita los requerimientos de bienes y servicios a reprogramar delafio en,curso para el
periodo agosto-diciembre a todos los Departamentos demandantésudeila institucion.

3. Los Departamentos Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de
bienes y servicios a reprogramar a través de ERP o CGCOM Yy'lo registran para que lo
analice el Departamento de Gestion Presupuestariayy Abastecimiento.

4. Luego, se reunen el Subdirector de Gestion y ‘Administracion y el Departamento de
Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para revisar cada propuesta de acuerdo a los
marcos presupuestarios. Se definegué se autoriza o rechaza del plan, lo cual es
informando mediante memorandum ascada requirente por parte del Encargado de
Abastecimiento con copia a la subdireceion.

5. Finalmente, segun los correspondientes analisis de stock, el Encargado de
Abastecimiento del CSC genera lasyultimas solicitudes de compra en CGCOM a fines de
septiembre del afio enjeurso con el fin de ajustar el presupuesto a los procesos de compra.

6.6.2. Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras (PAC):

1. El Subdirectornde Gestion y Administracion envia Instrucciones acerca de la formulacion
del Anteproyeeto Presupuestario.

2. _EhEncargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento, durante el mes de agosto,
solicita loshreguerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todos los
Departamentos demandantes de la institucion.

3. Los'Departamentos Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes
y servicios a contratar el afio siguiente a través de ERP o0 CGCOM vy lo registran para que lo
analice el Departamento de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento.

4. Luego, en el mes de octubre se retnen el Subdirector de Gestiéon y Administracion y el
Departamento de Gestién Presupuestaria y Abastecimiento para revisar cada propuesta de
acuerdo a los marcos presupuestarios. Se define qué se autoriza o rechaza del plan, lo cual
es informando mediante memordndum a cada requirente por parte del Encargado de
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Abastecimiento con copia a la subdireccion.
Se analiza a través de la evaluacién de las siguientes variables:

- Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

- Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.
- Stock en bodega.

- Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, ete.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a_ compranel afio
siguiente.

5. El Departamento de Gestibn Presupuestaria y Abastecimiento, duranté el mes de
noviembre, con los datos obtenidos, recopilados y analizadosyprocede.a consolidar la
informacién para construir el plan de compras exploratorio del siguiente afio y genera Plan de
Compras.

6. En el mes de diciembre, el Depto. de Abastecimiento mediante la Unidad de Compras de
la DSSC, y contando con el consolidado final deliplan, elabora la Resolucion Exenta que
Aprueba Plan de Compras y se envia a Director dela,DSSC para que apruebe documento
final. Una vez aprobado se envia documento, a la unidad que consolida el proceso de
planificacion de compras en la Institucidn, para suxejecucion.

7. Publicacion del Plan de Compras‘@énielsistema de informacion: La Unidad de Compras de
la DSSC se encargara de revisaringresar, modificar y enviar a aprobar el plan de compras.

8. El Administrador del Sistema Mercado Publico de la DSSC en la Institucion aprueba el Plan
de Compras y lo publicaen el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera un
Certificado que acredita el\ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan, en el sistema se realiza s6lo 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 Direccion de Chile Compras.

9. Eje€ucion ‘del Plan de Compras: El departamento de Gestibn Presupuestaria y
Abastecimiento del CSC, basandose en la programacion de compras realizada y en la emision
de la solicitud de’compra realizada por el area, ejecutara dicho plan mediante los mecanismos
de compra establecidos en la normativa vigente.

10."Medificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando la
institucion lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccion de Compras determine.

6.7. PROCEDIMIENTO DE COMPRA.

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



Sonere Cédigo: POE CS ADM

pashm e GPRA 04
CENTRO DE SANGRE CONCEPCION Version: 01
Ministerio de Edicion actual: Julio 2021

Péaginas: 22 de 63

MANUAL DE COMPRAS CENTRO DE SANGRE CONCEPCION

los servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones del Centro de Sangre
Concepcion, identificando todas las etapas del proceso de compra, segin el mecanismo
aplicado y sus responsables, desde que se genera la solicitud de compra hasta la emision de
la orden de compra y posterior recepcion del producto o servicio.

A modo de resumen, se inicia indicando que, en cuanto al mecanismo de compra, el
Encargado de Abastecimiento verificara si la institucién cuenta con convenios de suministro
vigentes para la unidad o seccion solicitante respecto de la adquisicion de los productos o
servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, se enviara la respectiva OC.

En caso de no contar con contratos de suministro vigente, el Comprador,.Chequearague los
productos o servicios requeridos se encuentren disponibles en el catdlogo Convenio Marco y
procederda a la emision de la correspondiente Orden de Compra.

En caso no encontrar el bien o servicio requerido en el catadlogosde,Chile€ompra Express, se
procedera a realizar una licitacion publica.

Sin perjuicio de ello, se evaluara posibilidad de realizar cantratacion directa analizando el
monto de la adquisicion, su urgencia u otra causal que la justifique.

El detalle de lo anteriormente dicho se detalla a,continuacion:

6.7.1. Compra através de convenios desuministro vigentes de la institucion:

Paso 1: Solicitud de compra mediante corteo electrénico:

Para el presente caso, el requirente que dio origen al suministro, no necesitara generar
nuevas solicitudes, sino que bastara eon solicitar su uso mediante correo electrénico dirigido
al Encargado de Abastecimiento con copia a la jefatura, con la informacién que sea necesaria
para elaborar la orden de .eéempra.

Paso 2: Elaboracidn, de lalorden de compra, indicaciéon del Detalle de Compra e item
Presupuestarios

Con la orden dedcompra generada, el Encargado de Abastecimiento, de acuerdo a la
informacion dehcorreo electronico, sefialaréd el nimero de dicha solicitud, las especificaciones
del o les productos’ o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo de entrega,
bodega ‘de despacho e indicando claramente la informacion del Departamento Requirente,
usuario o unidad demandante.

Paso 3: Emisién orden de compra a través del Portal Mercado Publico:

El Encargado de Abastecimiento genera la orden de compra, la envia por correo electrénico
a Depto. de Finanzas de la DSSC. Paralelamente la orden emitida debe ser ingresada a
CGCOM para su aprobacion en el Depto. de Finanzas y luego de la aprobacion se envia a
proveedor, para posteriormente, registrar en la unidad de control dicho documento, en la
carpeta o planilla del ciclo o proceso de compra y respaldo para el pago de factura.
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El Encargado de Abastecimiento asignara el Folio de compromiso cierto a la orden de compra
segun la fase correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Publico y SIGFE 2.0
velando que el Item presupuestario asignado corresponda al de la solicitud de compra.

Paso 4: Aceptacién de OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios:

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia los bienes o servicios. En caso de
rechazo, la solicitud volverd a Encargado de Abastecimiento para una nueva decision de
compra, y evaluar posible incumplimiento, cuando corresponda.

Paso 5: Recepcion de Productos en el lugar solicitado o indicado en/€onvenio:

El proveedor debera enviar los productos en los plazos sefialados gh el‘convenie, donde el
Encargado de Bodega aceptara o rechazara el despacho por parte del'proveedor/En caso de
servicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente.

Paso 6: Recepcion conforme del bien o servicio:

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitira el Informe de _Recepcién conforme y lo hard llegar a
Encargado de Gestion Presupuestaria.y Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
de 8 dias corridos al sistema mercado publice. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho y recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargado de Gestidn Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepeiones, guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivo ante.uha,posible auditoria.

Paso 7: EnviofFaectura;

Hoy en dia, la factura llega en forma electrénica via plataforma Acepta. El Encargado de
Gestion'Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electronico a Oficina de Partes del
CSC para su ingreso a sistema.

6.7.2. "Adquisiciéon a través del catalogo electronico de Convenio Marco inferior a
11000 UTM:

Paso 1. Completar formulario de Solicitud de Compra en CGCOM:

Encargado de Abastecimiento, debe completar el Formulario de Solicitud de Compra
disponible en CGCOM siempre y cuando el bien o servicio se encuentre programado. Si el
bien o servicio no se encuentra programado la Unidad Demandante debera generar un
informe técnico indicando el motivo del por qué no se programé y la importancia de la
adquisicion.
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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, autoriza y lo deriva al Encargado de Gestion Presupuestaria y
Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, no lo autoriza, y se registra
con observaciones.

Paso 3: Revisién y Aprobacion del Requerimiento:

El Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento verifica la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad“presupuestaria y se
encuentra programado, da visto bueno para iniciar proceso def.compra. Sijno existe
disponibilidad presupuestaria 0 no estd programado, rechaza\ antecedéntes para
conocimiento de la Unidad Solicitante informando ademas -al ‘Subdirector, de Gestion y
Administracion.

Paso 4: Validaciéon de Solicitud:

Luego de esta revision, el Encargado de Abastecimiento analiza la solicitud generada
nuevamente verificando que no tenga errores nifalta de‘datos..Si esta completa y bien emitida
continda con el proceso de compra. De lo contrario, se€yuelve a generar una nueva solicitud
de compra, para coordinar y subsanar los €rrores o falta de informacion.

Paso 5: Elaboracion de la orden de comypra, indicacion del Detalle de Compra e Item
Presupuestario:

El Encargado de Abastecimiento gestiona larespectiva orden a través del catalogo Convenio
Marco, siendo esta la primera opcion de,compra. De no existir o que no sea conveniente para
nuestra institucién en cuanto a las opeiones que el Convenio Marco ofrece, se busca otro
mecanismo de compra. En el’segundo caso, se solicitara al referente técnico que emita un
informe justificande'la salidasdel catalogo electrénico.

Con la orden’ . de compra, generada, el Encargado de Abastecimiento, de acuerdo a la
informacion dewla” Solicitud de Compra, sefialard el numero de dicha solicitud, las
especificaciones del o los productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo
de entrega, bodega de despacho e indicando claramente la informacion del Departamento
Regquirente, usuario o unidad demandante. También debera imprimir las condiciones
regionales parawverificar plazos de entrega posteriormente y anexarlo al expediente.

Por ultimo, el Encargado de Abastecimiento asignara el Folio de compromiso cierto a la orden
de compra segun la fase correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Pdblico y SIGFE
2.0. velando que el Item presupuestario asignado corresponda al de la solicitud de compra.

Paso 6: Emisién orden de compra a través del catdlogo Convenio Marco:
El Encargado de Abastecimiento genera la orden de compra, la imprime para firma de Jefe

de Unidad de Compras, Jefe Depto. Abastecimiento y Jefe Depto. de Finanzas de la DSSC
(Si el CSC llegara a contar con las facultades para firmar las OC de convenio marco estas
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seras firmadas por el Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC,
Subdirector de Gestion y Administracion del CSC y Jefe Dpto. Finanzas de la DSSC).
Paralelamente, la orden emitida por el catalogo electrénico debe ser ingresada a CGCOM
para su aprobacién en el Depto. de Finanzas y luego de la aprobacién se envia a proveedor,
para posteriormente, registrar en la unidad de control dicho documento, en la carpeta o planilla
del ciclo o proceso de compra y respaldo para el pago de factura.

Paso 7: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios:

El proveedor acepta o rechaza la orden de compra y envia los bienes o ejecuta las, servicios.
En caso de rechazo, el Encargado de Abastecimiento informar4 a Encargado dejGestion
Presupuestaria y Abastecimiento para una nueva decisién de compragliberando el Folio de
compromiso presupuestario y avisando a Jefe de Seccion Control dé Finanzas de la DSSC
mediante correo electronico.

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 los plazos y lugar indicados en la orden de
compra, donde el encargado de Bodega aceptard o rechazard el despacho por parte del
proveedor. En caso de servicios, el dia, hora y“lugar. definidos por el requirente previa
coordinacion.

Paso 9: Recepcion conforme del bien‘g servicio:

Una vez que la Unidad Demandanté y/orencargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitird el Informe de Recepcién conforme y lo hara llegar a
Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
de 8 dias corridos al sistema mercade publico. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despachoy recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y-Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargado de”Gestion Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepciones, guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivaiante una posible auditoria.

Paso 10#Enwvio de Factura:

Hoysen dia, la factura llega en forma electrénica via plataforma Acepta. El Encargado de
Gestion Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electrénico a Oficina de Partes del
CSC para su ingreso a sistema.

6:7:37 Adquisicion através del catalogo electronico de Convenio Marco superior a
1.000 UTM:

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes
Compras, las entidades deberan comunicar, a través del Sistema, la intencion de compra a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido, salvo en casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las
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disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion
pertinente. La directiva aclara que la configuracidn de esta hipétesis no constituye una causal
de trato directo que permita a la Entidad contratar mediante dicho mecanismo de adquisicion
con cualquier proveedor disponible en el mercado. En definitiva, la constatacion de la
emergencia, urgencia o imprevisto permitir4 contratar de manera expedita con alguno de los
proveedores adjudicados en el respectivo Convenio Marco, sin que se requiera llevar a cabo
un procedimiento de Grandes Compras.

Por otro lado, no resulta procedente que los compradores contacten directamente a los
proveedores para solicitarles la incorporacion al catalogo de uno o mas productos e, servicios,
con la finalidad de someterlos a un llamado especial a través del mecanismo de las'‘Grandes
Compras, a menos que dicho requerimiento se haya formulado en forma ‘transparente, a
través del foro publico de Grandes Compras o de consultas al mercado.

El procedimiento es el siguiente:
Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra en, CGCOM:

Encargado de Abastecimiento, debe completar el Formulafio de Solicitud de Compra
disponible en CGCOM siempre y cuando el bien_ o servicio se encuentre programado. Si el
bien o servicio no se encuentra programadola ‘Unidad_Demandante debera generar un
informe técnico indicando el motivo del poriqué nojse programé y la importancia de la
adquisicion.

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, autorizaly lo deriva al Encargado de Gestion Presupuestaria y
Abastecimiento. En caso de no estar de,acuerdo con lo solicitado, no lo autoriza, y se registra
con observaciones.

Paso 3: Revisién y Aprobagion del Requerimiento:

El Encargadode Gestiomy\Presupuestaria y Abastecimiento verifica la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria y se
encuentra pregramado, da visto bueno para iniciar proceso de compra. Si no existe
disponibilidad “presupuestaria 0 no estd programado, rechaza antecedentes para
conocimiento de la Unidad Solicitante informando ademés al Subdirector de Gestion y
Administragion.

Paso 4: Validacion de la Solicitud:

Luego de esta revision, el Encargado de Abastecimiento analiza la solicitud generada
nuevamente verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si esta completa y bien emitida
continla con el proceso de compra. De lo contrario, se vuelve a generar una nueva solicitud
de compra, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Proceso de Grandes Compras:
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El Encargado de Abastecimiento, previa elaboracion de la Intencion de Compra, ingresa la
informacién solicitada en la ficha del Portal, en el apartado GRANDES COMPRAS,
registrando el niumero del Convenio Marco que corresponde al Rubro. El proceso debe
considerar garantia por fiel cumplimiento del contrato.

La intencibn de compra debe contener al menos, la fecha de decisiébn 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, procedencia.de que los
interesados en participar puedan hacer consultas, regular la posibilidadt de requerir
documentos omitidos o solicitar aclaraciones, establecer la posibilidad de re-seleccionar la
segunda mejor oferta, establecer mecanismos de desempate, designar”integrantes de la
comision de evaluacion y exigencia de entrega de garantias de fiel cumplimiento y suscripcion
del acuerdo complementario.

Si bien ni la normativa ni la directiva que rige la materia exige fermalidades para este tipo de
procesos, para efectos de revisidn, la intencion de compra debe ser visada'por la jefatura de
la Unidad de Compras de la DSSC, Jefe del Dpto. Abastecimiento de'la DSSC, Departamento
de Asesoria Juridica de la DSSC, el Subdirector de Recursosykisicos y Financieros de la
DSSC, Subdirector de Gestion y Administracion del CSC, DirecCtor del CSC vy firmada por el
Director de la DSSC.

Los criterios de evaluacién exigen una descrip€ion aparte. Eneste caso, la directiva especifica
gue no se podran contener en la intencion dexCompra eriterios de evaluacion adicionales,
distintos a los previamente considerad@s en lasybases de licitacion del Convenio Marco
respectivo. En cambio, si se puede prescindir de aquellos que no sean pertinentes, sino que
utilizar anicamente aquellos que se estimensidoneos, atendida la naturaleza del producto
requerido. De este modo, se puéde optar por el empleo, en forma selectiva, de uno o mas
criterios, o de uno o mas de loSysub-eriterios que componen un criterio mas general,
prescindiendo de la utilizacién integral, del criterio considerado como un todo. Lo anterior
implica necesariamente maodificar las ponderaciones originalmente establecidas en las bases
del convenio marco, las‘\quendeberan asignarse, teniendo siempre en consideracion la
naturaleza y caractéeristicas/de la compra. Tratandose de una Gran Compra de bienes o
servicios estandar de 'simple'y objetiva especificacion -esto es, de productos no diferenciados
en su desempéno y\en sus caracteristicas, tales como su duracion, productividad, soporte y
rendimiento, entre otras-, se recomienda la utilizacién exclusiva del criterio "Precio".

Finalmente, deacuerdo a lo instruido por la ley del Lobby, se debera emitir resolucion que
constituya la comision de evaluacion, indicando nombre y RUT de los integrantes titulares y
stubrogantes, tramitandose en paralelo a la Intencion de Compra.

Paso 6: Eyvaluacion:
Recibida la(s) ofertas(s) de los proveedores asociados al Convenio Marco, éstas deben ser
evaluadas de acuerdo a los criterios indicados en la intencién 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:
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La comisién de Evaluacion designado para este efecto, levantard un acta de evaluacion y
cuadro comparativo, entregando propuesta de compra.

Paso 8: Resolucion de Aprobatoria de la Adquisicion:

Luego, el encargado del proceso generara la resolucion Aprobatoria de la Adquisicion que
contempla la seleccién de la oferta, la cual ser& firmada por el Director de la DSSC, previa
visacion del departamento Juridico de la DSSC.

Paso 9: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento:

El encargado del proceso deberd velar por la entrega de la garantia defiel y oportuno
cumplimiento establecido en la Intencién de Compra.

Paso 10: Elaboracion del contrato y su resolucién aprobatoria;

El encargado del proceso gestionard el envio del expediente mediante memorandum del
departamento de Abastecimiento de la DSSC hacia el departamento”Juridico de la DSSC
solicitando la elaboracion de contrato y su resolucion aprobatoria. Dicho envio debera ser
registrado en la planilla de control.

El departamento Juridico de la DSSC designa a un abegado 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
de la DSSC, para que el encargado delproceso envie la orden de compra.

En los casos de contrataciones superigres a 5.000 UTM e inferior a 25.000 UTM la resolucion
aprobatoria de contratovdebe incorporar el resuelvo enviese a control de reemplazo de
Contraloria y ser registrada emplanilla elaborada para tales efectos.

En los casos de_contratacignes superiores a 25.000 UTM, la resolucion aprobatoria del
contrato debedr a trdmitexde toma de razén en la Contraloria General de la Republica.

Paso 1l~Elaboraeion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e Item
Presupuestario:

El Jefe Unidad.de Compras de la DSSC deriva a ejecutivo de compras o Encargado de
Abastecimiento del CSC para que gestione la respectiva orden a traves del catalogo Convenio
Marco de Mercado Publico, siendo esta la primera opcién de compra. De no existir o que no
sea coenveniente para nuestra institucion en cuanto a las opciones que el Convenio Marco
ofrece, se busca otro mecanismo de compra. En el segundo caso, se solicitara al referente
técnico que emita un informe justificando la salida del catalogo electrénico.

Con la orden de compra generada, el encargado de efectuar la compra, de acuerdo a la
informacion de la Solicitud de Compra, sefialard el numero de dicha solicitud, las
especificaciones del 6 los productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo
de entrega, bodega de despacho e indicando claramente la informacion del Departamento
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Requirente, usuario o unidad demandante. También deberd imprimir las condiciones
regionales para verificar plazos de entrega posteriormente y anexarlo al expediente.

El Encargado de Abastecimiento asignara el Folio de compromiso cierto a la orden de compra
segun la fase correspondiente de interoperabilidad entre Mercado Publico y SIGFE 2.0.
velando que el Item presupuestario asignado corresponda al de la solicitud de compra.

Paso 12: Emision orden de compra a través del catdlogo Convenio Marco;

El Encargado de Abastecimiento genera la orden de compra, la imprimespara firmayde Jefe
de Unidad de Compras, Jefe Depto. Abastecimiento y Jefe Depto. de Finanzas de la DSSC
(Si el CSC llegara a contar con las facultades para firmar las OC d€ convehio marco estas
seras firmadas por el Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC,
Subdirector de Gestion y Administracién del CSC y Jefe DptosgFinanzas de la DSSC).
Paralelamente, la orden emitida por el catalogo electrénico debexser ingresada a CGCOM
para su aprobacion en el Depto. de Finanzas y luego de lavaprobacion se envia a proveedor,
para posteriormente, registrar en la unidad de control dicho documento, en la carpeta o planilla
del ciclo o proceso de compra y respaldo para el pago de factura.

Paso 13: Aceptacién OC por el proveedor y/despachodesbienes y/o servicios:

El proveedor acepta o rechaza la orden de‘compra y envia los bienes o ejecuta los servicios.
En caso de rechazo, el Encargado de Abastecimiento informara a Encargado de Gestion
Presupuestaria y Abastecimiento para una nueva decision de compra, liberando el Folio de
compromiso presupuestario y avisando a Jefeide Seccion Control de Finanzas de la DSSC
mediante correo electronico.

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

El proveedor debéerayenviar los productos en los plazos y lugar indicados en la orden de
compra, dondeselencargado,de Bodega aceptard o rechazard el despacho por parte del
proveedor. Enycaso de ‘servicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente previa
coordinacion.

Paso 15: Recepcion conforme del bien o servicio:

Una vez querla#Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcioén conforme y lo hara llegar a
Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
de 8 dfas corridos al sistema mercado publico. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho y recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepciones, guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivo ante una posible auditoria.

Paso 10: Envio de Factura:
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Hoy en dia, la factura llega en forma electrénica via plataforma Acepta. EI Encargado de
Gestidn Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electrénico a Oficina de Partes del
CSC para su ingreso a sistema.

6.7.4. Micro Compra (Compras Menores o Iguales a 10 UTM):

La MicroCompra es toda compra por montos menores o iguales a 10 UTM que se debe
realizar de manera simple y agil. Estas adquisiciones pueden efectuarse directamente en los
comercios establecidos, en los e-commerce adheridos a través de ChileGompra o en los
comercios electronicos disponibles en la web.

Se fundaran especialmente en la causal dispuesta en:

v" Asimismo, si corresponde, podran fundarse en la causaliestablecida en el articulo 10
N°7, letra “n”, esto es, adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de
alto impacto social.

v' Ademas, dentro de esta modalidad se pueden incluirijasieempras menores a 3 UTM a
las que alude el articulo 53 del Reglamento, cuando se‘realicen a través del sistema
de informacion

Si la causal de trato directo en que se fundafuna adquisicion por Microcompra se refiere al
articulo 10 N°7, letra n), las razones fundadas deberan‘set acreditadas no solo respecto del
monto inferior a 10 UTM, sino también gue se estaria privilegiando materias de alto impacto
social. En este caso, la resolucion que autoriza el trato directo debe expresar el cumplimiento
de dichos objetivos, asi como la deClaracién.de que lo contratado se encuentra dentro de los
valores de mercado, considerando las\especiales caracteristicas que la motivan. Ademas,
segun el articulo 8° de la Ley de Cempras, para el trato directo fundado en el monto de la
adquisicion (articulo 10 N°8, del Reglamento), se requiere un minimo de tres cotizaciones
previas, las que podrangobtenerse a/través de esta modalidad de Microcompra, por la
plataforma de Mercado Publice,y/o por otros medios. En cambio, si la causal que se invoca
es la del articulo 10{N°7, letra'n), se requerird una sola cotizacion.

Modalidad deUso:

a) Términos de referencia: El organismo publico debera redactar un término de referencia
para la‘contratacion, documento que en concreto constituye el pliego de condiciones
gue regula el proceso de Trato o Contratacién Directa y la forma en que deben
formularse las cotizaciones. Para la modalidad Microcompra, la Direccién
ChileCompra pondra a disposicion de los compradores publicos un formulario de
términos de referencia, el cual podra ser utilizado por dichos organismos adecuandolo
a’sus requerimientos especificos.

b) Cotizar: En virtud de lo dispuesto en el articulo 51 del Reglamento de la Ley N° 19.886,
un trato directo fundado en la causal dispuesta en el articulo 10, N° 8, del referido
cuerpo reglamentario, requiere de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores. En el caso de las causales establecidas en el articulo 10, N° 7, letra n),
solo es necesaria una cotizacion y la justificacion que acredite la materia de alto
impacto social. Las cotizaciones deberan ser ingresadas al Sistema de Informacion
Mercado Publico, como exige el reglamento de compras, en la seccién “adjuntos” al
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c)

d)

e)

momento de emitir la orden de compra respectiva.

Comparar y seleccionar: Una vez que cuente con el minimo requerido de cotizaciones
de diferentes proveedores, si la causal de trato directo asi lo requiere, podra
compararlas y seleccionar al proveedor que presente la opcion mas conveniente a las
necesidades del organismo comprador. En caso de que el bien o servicio requerido
ademas forme parte del catalogo electrénico de algun convenio marco vigente, podra
utilizar dichas cotizaciones para demostrar las condiciones mas ventajosas que puede
obtener a través de la realizacion de un trato directo en la modalidad Micracompra.
Enviar orden de compra: Luego del analisis ya descrito el organismo progédera a emitir
a través del Sistema de Informacion en www.mercadopublico.cl la orden de,compra al
proveedor que seleccione.

Recepcion y Pago: para proceder a al pago, se requerird qde préviamente la el
Servicio certifique la recepcién conforme de los bienes o serviciostadquiridos.

Informacion que debe publicarse en el Sistema www.mercadopublicoiel:

Tal como se sefiala en el articulo 57, letra d, del Reglamentaxde la Ley,N° 19.886, al realizar
un trato directo las Entidades deberan publicar y realizar, en €lySistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, en la pagina correspondienteya la Microcompra, los siguientes actos
y su correspondiente documentacion, los cuales se . deberan adjuntar al momento de emitir la
orden de compra respectiva.

a)

b)

c)

d)

f

La resolucion fundada que autoriza“el Trato ‘@, Contratacién Directa. La Direccion
ChileCompra pondra a disposicign ‘de las, compradores publicos un formato tipo de
resolucion, la cual podré ser utilizada por I0§,mismos.

Los Términos de Referenciasaprobados per la Entidad. La Direccion Chilecompra
pondra a disposicion dedos ‘compradores publicos un formulario de términos de
referencia, el cual podr& senutilizado y ajustado por los mismos.

La recepcion y el cuadro delas cotizaciones recibidas, en los que debera constar la
individualizacion de los invitadosya cotizar, a menos que la Ley de Compras permita
efectuar el Trato 0 Centratacion’Directa a través de una sola cotizacion.

La resolucion de la Entidad- que resuelva sobre la Adjudicacion que, en este caso,
corresponde a,la orden de’compra respectiva.

El textosdel, Contratoyde Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y
modalidad de pagoe, el documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los
bienes o'servicios’adquiridos y cualquier otro documento que la Entidad determine,
teniendoe eneonsideracion la Ley de Compras y el presente Reglamento.

La totalidad de los documentos requeridos deberan adjuntarse a la orden de compra
respectiva en la funcionalidad destinada al afecto.

6.7.5. /Compra por Licitacion Publica “Superior a 10 UTM e Inferior a 1.000 UTM (L1

Y LE):

Para la contratacion de bienes y servicios cuyo monto involucrado exceda las 10 UTM y sean
inferior a las 1000 UTM, y los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles
en el catdlogo Convenio Marco, o no cumplan con los requisitos exigidos por el referente
técnico y que la institucion no cuente con convenios de suministro vigentes para su
adquisicion, deberd realizar una Licitacion Publica.
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Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra en CGCOM:

Encargado de Abastecimiento, debe completar el Formulario de Solicitud de Compra
disponible en CGCOM siempre y cuando el bien o servicio se encuentre programado. Si el
bien o servicio no se encuentra programado la Unidad Demandante debera generar un
informe técnico indicando el motivo del por qué no se programd y la importancia de la
adquisicion.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento:

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, autoriza y lo deriva al Encargado de Gestion Presupuestaria y
Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, nodo autoriza, yjse registra
con observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del Requerimiento:

El Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento verifiea la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria y se
encuentra programado, da visto bueno para iniciar\proceso de compra. Si no existe
disponibilidad presupuestaria 0 no estd jprogramado, rechaza antecedentes para
conocimiento de la Unidad Solicitante informando “ademas al Subdirector de Gestion y
Administracion.

Paso 4: Validaciéon de la Solicitud:

Luego de esta revision, el Encargado de Abastecimiento analiza la solicitud generada
nuevamente verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si esta completa y bien emitida
continta con el proceso de cempra. De lo contrario, se vuelve a generar una nueva solicitud
de compra, para coordinar y.subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Encargado del'RProceso:
El Encargade,de Abastecimiento del CSC elabora las bases administrativas y completa el

formulario de“ bases en www.mercadopublico.cl. Ademdas, genera todos los actos
administrativos que surjan de la necesidad del proceso de adquisicion.

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

Una‘wez’ completado, el Encargado de Abastecimiento envia el formulario de bases y
Resolucion aprueba bases correspondiente al Departamento Juridico (o abogado del CSC si
se encuentran en la dotacion profesional) para su revision y V°B° el cual se dara por correo
electrénico.

Paso 7: Revisidon y aprobacion de bases (aplica solamente para LE):

El Departamento Juridico (o abogado del CSC si se encuentran en la dotacion profesional)
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revisa y valida el formulario de bases y la resolucién que aprueba las bases y la envia a la
autoridad competente (Director del CSC) para su autorizacion.

Paso 8: Publicacion de las Bases:
La autoridad competente autoriza la publicacién de la adquisicién y envia al Encargado de

Abastecimiento la resolucién que aprueba las bases, documento que se utiliza como respaldo
para publicar la licitacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Apertura de la Licitacion Publica:

Al cumplirse la fecha de cierre, el Encargado de Abatecimiento realizara la apertura del
proceso, descargard las ofertas presentadas con las que se realizardda evaluacién\de ofertas,
y realizara 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 evaluacién_de las\ofertas presentadas por los
proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion, la que efectuaran en funcion de
los criterios de evaluacion y todos los parametr@s definidos en las bases de licitacion.

Paso 11: Propuesta de Adjudicacion:

La comision evaluadora sera la encargada‘de sugerir a la autoridad competente quién es el
(o los) adjudicado(s), considerando‘las‘eriterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 12: Generacion Resolucién‘Adjudicacion:

El Encargado de Abastecimiento del CSC, procedera a generar la Resolucién de Adjudicacion
y la entrega para su V°B°'al'Departamento de Asesoria Juridica de la DSSC (o abogado del
CSC si se encuentran en la,dotacion profesional), esto Gltimo para el caso de los procesos
mayores a 100 UTM(LE). Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion
que se definieron enel proceso. Parte de esta etapa es obtener el certificado de disponibilidad
presupuestaria‘que’se requiere, por lo que se ingresan todos los datos de la adjudicacion en
CGCOMparaque el dpto. de Finanzas de la DSSC lo valide.

Pase "13: Aprobaciéon Resolucion de Adjudicacion 'y Publicacion en
www.mereadopublico.cl:

La, Resolucion de Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente del CSC quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion
firma la resolucién y se deriva al Encargado de Abastecimiento, quien procedera a realizar el
proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Elaboracion del contrato y su resolucion aprobatoria:

Si la exigencia de la suscripcibn de un contrato estuviese indicada en las bases
administrativas, el Encargado de Abastecimiento gestionara el envio del expediente mediante
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Ordinario hacia el departamento Juridico de la DSSC solicitando la elaboracion de contrato y
su resolucion aprobatoria.

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 resolucién que apruebe
el contrato.

El expediente con los nuevos antecedentes es devuelto al Encargado de Abastegimiento del
CSC, para que este publique en el portal y envie la orden de compra.

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

Internamente, el Encargado de Abastecimiento del CSC genera ficha eleetronica)y anexa el
contrato suscrito por ambas partes y su la resolucién aprobatoria.

Paso 16: Elaboracién de la orden de compra, indicacion del Detalle de-Compra e Item
Presupuestario:

Con la orden de compra generada, el Encargado_de Abastecimiento, de acuerdo a la
informacién de la Solicitud de Compra, sefialara“el numero de dicha solicitud, las
especificaciones del 6 los productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo
de entrega, bodega de despacho e indicand6 claramente la informacion del Departamento
Requirente, usuario o unidad demandante:

Paso 17: Emisién orden de compra a trawés del Portal Mercado Publico:

El Encargado de Abastecimiento‘genera,la orden de compra, la ingresa a CGCOM y se envia
a proveedor, Posteriormente, se registra en la carpeta o planilla del ciclo o proceso de compra
y respaldo para el pago de factura.

Paso 18: Garantia de anticipo:

En aquellos casos enmygue esta condicion se ha exigido, el Encargado de Abastecimiento
debera velar por la recepeion'de la garantia de pago anticipado o anticipo establecida en las
bases administrativas.

Paso 19: Recepcion” de Productos o ejecucién de servicios en el lugar solicitado e
indicado. en orden de compra:

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

Paso 20: Recepcion conforme del bien o servicio:
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 Recepcién conforme y lo hara llegar a
Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
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de 8 dias corridos al sistema mercado publico. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despachoy recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepciones, guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivo ante una posible auditoria.

Paso 21: Envio de Factura:

Hoy en dia, la factura llega en forma electrénica via plataforma Acepta. El Encargado de
Gestion Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electrénico a Oficina de Partes del
CSC para su ingreso a sistema.

Mencion Especial: Para las Licitaciones L1 Simplificadas, permiticdn que la etapa de
elaboracion de bases y publicacion de las mismas se efectie,de ‘manera totalmente
electrénica mediante el portal Mercado Publico. En este caso, las bases*administrativas y
técnicas seran integramente electrénicas, procediendo conies vistos bhuenos de cada revision
mediante el mismo sistema, y concluyendo con la firma“electronica de la autoridad
competente. Para ello, sera necesario confeccionar los perfiles/pertinentes.

Esta modalidad aplica sélo en la etapa ya sefialada,/por lo_que las siguientes etapas de
apertura, evaluacion y adjudicacion se desarrollaran de la manera habitual.

6.7.6. Compra por Licitacion Publica “Superior a 1000 UTM e Inferior a 2.500 UTM
(LPyLQ):

Para la contratacion de bienes y servicios,y cuyo monto involucrado exceda las UTM 1000, la
institucion utilizara el catalogo Convenio Marco.

En caso de que los produetos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo Convenio Marco, y quéeila,institucion no cuente con convenios de suministro vigentes
para la adquisicion ‘de los productos o servicios requeridos, deberda realizar una Licitacion
Publica.

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra en CGCOM:

Encargado de “Abastecimiento, debe completar el Formulario de Solicitud de Compra
disponible,en CGCOM siempre y cuando el bien o servicio se encuentre programado. Si el
bien o servicio*no se encuentra programado la Unidad Demandante debera generar un
informe técnico indicando el motivo del por qué no se programdé y la importancia de la
adquisicion.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento:

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, autoriza y lo deriva al Encargado de Gestion Presupuestaria y

Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, no lo autoriza, y se registra
con observaciones.
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Paso 3: Revisién y Aprobacion del Requerimiento:

El Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento verifica la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria y se
encuentra programado, da visto bueno para iniciar proceso de compra. Si no existe
disponibilidad presupuestaria 0 no estd programado, rechaza antecedentes para
conocimiento de la Unidad Solicitante informando ademés al Subdirector de Gestion y
Administracion.

Paso 4: Validaciéon de la Solicitud:

Luego de esta revision, el Encargado de Abastecimiento analiza Ja. solicitud generada
nuevamente verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si esta'compléeta y bien emitida
continta con el proceso de compra. De lo contrario, se vuelve a generar una,nueva solicitud
de compra, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Encargado del Proceso:
El Encargado de Abastecimiento del CSC elabora las basess/administrativas y completa el

formulario de bases en www.mercadopublicol. “Ademas, genera todos los actos
administrativos que surjan de la necesidad del proceso/de adquisicion.

Paso 6: Envio de Bases:

Una vez completado, el Encargade.,de Abastecimiento envia el formulario de bases y
Resolucion aprueba bases correspondiente al'Departamento Juridico (o abogado del CSC si
se encuentran en la dotacion profesional) para su revision y V°B° el cual se dara por correo
electrénico.

Paso 7: Revision y aprobacion de bases:

El Departamento Juridico (o abegado del CSC si se encuentran en la dotacion profesional)
revisa y valida el formulariof{de bases y la resolucién que aprueba las bases y la envia a la
autoridad competente (Birector del CSC) para su autorizacion.

Paso 8: Publicacion de las Bases:
La autoridad competente autoriza la publicacion de la adquisicion y envia al Encargado de

Abastecimiento la resolucién que aprueba las bases, documento que se utiliza como respaldo
para publicamlarlicitacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Apertura de la Licitacién Publica:

Previa a la apertura, el Encargado de Abastecimiento deberd enviar a la DSSC la resolucion
gue designa la Comision de Evaluacion para que pueda ser autorizada por la autorizada
competente del proceso en DSSC. Luego, al cumplirse la fecha de cierre, el Encargado de
Abastecimiento realizara la apertura del proceso, descargara las ofertas presentadas con las
gue se realizara la evaluacion de ofertas, y efectuara un descarte inicial de las ofertas que no
presentaren algunos requisitos exigidos en bases.
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En esta etapa, previa a dicha apertura, y para los casos de las licitaciones mayores a 2000
UTM (LQ), el Encargado de Abastecimiento deberd cotejar la recepcién 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 Comision de Evaluacion, la que efectuaran enfuncion de
los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 11: Propuesta de Adjudicacion:

La comision evaluadora sera la encargada de sugerir a la autoridaddcompetente guién es el
(o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos, paraiel proceso.

Paso 12: Generacién Resolucién Adjudicacion:

El Encargado de Abastecimiento del CSC, procedera a genetarlaResolucion de Adjudicacion
y la entrega para su V°B° al Departamento de Asesoria Juridica de la DSSC (o abogado del
CSC si se encuentran en la dotacién profesional)«Estaresolucién debe estar basada en los
criterios de evaluacién que se definieron en el,proceso., Parte de esta etapa es obtener el
certificado de disponibilidad presupuestaria gue se requiere, por lo que se ingresan todos los
datos de la adjudicacion en CGCOM para que el dpto. desFinanzas de la DSSC lo valide.

Paso 13: Aprobaciéon Resoluciony, de “Adjudicacion 'y Publicacion en
www.mercadopublico.cl:

La Resolucion de Adjudicacion con,los \°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente del CSC quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion
firma la resolucion y se deriva al Encargado de Abastecimiento, quien procedera a realizar el
proceso de adjudicacion en wimw. mercadopublico.cl.

Paso 14: Recepcion‘de Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:

El Encargado deiAbastecimiento debera velar por la recepcion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimientopestablecido en las bases administrativas, debiendo realizar las acciones
tendientes paraello.

Paso 15:Elaboracion del contrato y su resolucion aprobatoria:

Sirel monto de la contratacion es mayor a 1.000 UTM el Encargado de Abastecimiento del
CSCugestionaréa el envio del expediente mediante Ordinario hacia el departamento Juridico
de la DSSC solicitando la elaboracién de contrato y su resolucion aprobatoria.

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 Encargado de Abastecimiento del
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CSC, para que este publique en el portal y envie la orden de compra.
Paso 16: Crear ficha de contrato y Anexar contrato a www.mercadopublico.cl:

Internamente, el Encargado de Abastecimiento del CSC genera ficha electronica y anexa el
contrato suscrito por ambas partes y su la resolucién aprobatoria.

Paso 17: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e Item
Presupuestario:

Con la orden de compra generada, el Encargado de Abastecimientos/ de acuerdo a la
informacion de la Solicitud de Compra, sefialard el numero de<dicha, solicitud, las
especificaciones del 6 los productos o servicios, item presupuestari@’ correspondiente, plazo
de entrega, bodega de despacho e indicando claramente la informacion del, Departamento
Requirente, usuario o unidad demandante.

Paso 18: Emision orden de compra a través del Portal Mercado Rublico:

El Encargado de Abastecimiento genera la orden de compra,la‘ingresa a CGCOM y se envia
a proveedor, Posteriormente, se registra en la carpéta 0 planilla,del ciclo o proceso de compra
y respaldo para el pago de factura.

Paso 19: Garantia de anticipo:

En aquellos casos en que esta condicion se ha exigido, el Encargado de Abastecimiento
debera velar por la recepcion de la garantia‘despago anticipado o anticipo establecida en las
bases administrativas.

Paso 20: Recepcion de Productos 0 ejecucion de servicios en el lugar solicitado e
indicado en orden de compra:

El proveedor debera enviar los productos en los plazos 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 previa
coordinacion.

Paso~21:\Recepcion conforme del bien o servicio:

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o_servicios solicitados, emitir el Informe de Recepcién conforme y lo haré llegar a
Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
de 8 dias corridos al sistema mercado publico. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho y recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepciones, guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivo ante una posible auditoria.
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Paso 22: Envio de Factura:

Hoy en dia, la factura llega en forma electrénica via plataforma Acepta. EI Encargado de
Gestion Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electrénico a Oficina de Partes del
CSC para su ingreso a sistema.

6.7.7. Compra por Licitacién Publica “Superior a 2.500 UTM e Inferior a 5.000 UTM
(LQ):

Para la contratacion de bienes y servicios y cuyo monto involucrado exceda las UTM 1000, la
institucion utilizara el catalogo Convenio Marco.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuéentren-disponibles en el
catalogo Convenio Marco, y que la institucién no cuente con conyenios de suminiStro vigentes
para la adquisicion de los productos o servicios requeridos, ‘deberéirealizar’ una Licitacion
Publica.

Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra en,CGCOM:

Encargado de Abastecimiento, debe completaf,el Formulario de Solicitud de Compra
disponible en CGCOM siempre y cuando el bieén o serviCiosse encuentre programado. Si el
bien o servicio no se encuentra programadoe, la Unidad Demandante debera generar un
informe técnico indicando el motivo del por qué no se programo y la importancia de la
adquisicion.

Paso 2: Autorizaciéon del Requerimiento:

El jefe de Departamento de la unidad,en que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, autoriza y lorderiva al Encargado de Gestion Presupuestaria y
Abastecimiento. En caso deno estar de acuerdo con lo solicitado, no lo autoriza, y se registra
con observaciones.

Paso 3: Revisiénwy Aprobacién del Requerimiento:

El Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento verifica la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria y se
encuentra programado, da visto bueno para iniciar proceso de compra. Si no existe
disponibilidad presupuestaria o0 no estd programado, rechaza antecedentes para
conocimiento=de la Unidad Solicitante informando ademés al Subdirector de Gestion y
Administracion.

Paso 4: Validacion de la Solicitud:

Luego de esta revision, el Encargado de Abastecimiento analiza la solicitud generada
nuevamente verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si esta completa y bien emitida
continta con el proceso de compra. De lo contrario, se vuelve a generar una nueva solicitud
de compra, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Encargado del Proceso:
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El Encargado de Abastecimiento del CSC elabora las bases administrativas y completa el
formulario de bases en www.mercadopublico.cl. Ademdas, genera todos los actos
administrativos que surjan de la necesidad del proceso de adquisicion.

Paso 6: Envio de Bases:

Una vez completado, el Encargado de Abastecimiento envia el formulario de bases y
Resolucion aprueba bases correspondiente al Departamento Juridico (o abogado del CSC si
se encuentran en la dotacion profesional) para su revision y V°B° el cual seddaraypor correo
electrénico.

Paso 7: Revision y aprobacion de bases:

El Departamento Juridico (o abogado del CSC si se encuentramsen.la detacion profesional)
revisa y valida el formulario de bases y la resoluciéon que aprueba,las bases y la envia a la
autoridad competente (Director de la DSSC) para su autorizacion.

Paso 8: Publicacion de las Bases:

La autoridad competente autoriza la publicacion de,la/adquisicion y envia al Encargado de

Abastecimiento la resolucién que aprueba lasdases, documento que se utiliza como respaldo
para publicar la licitacion en www.mercadopublieo.cl.

Paso 9: Apertura de la Licitacion Publicas

Previa a la apertura, el Encargado,de Abastecimiento deberé enviar a la DSSC la resolucion
gue designa la Comision de Evaluacion“para que pueda ser autorizada por la autorizada
competente del proceso en DSSC. Luego; al cumplirse la fecha de cierre, el Encargado de
Abastecimiento realizarava apertura del'proceso, descargara las ofertas presentadas con las
gue se realizara la evaluacionide ofertas, y efectuara un descarte inicial de las ofertas que no
presentaren algunas,requisites exigidos en bases.

En esta etapaf previa a'dicha apertura, y para los casos de las licitaciones mayores a 2000

UTM (LQ), el Encargado de Abastecimiento debera cotejar la recepcion de las garantias de
seriedad-detla,oferta exigidas en las bases administrativas.

Paso0-10:\Evaluacién de las Ofertas:

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

Paso 11: Propuesta de Adjudicacion:

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

Paso 12: Generacién Resolucién Adjudicacion:
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El Encargado de Abastecimiento del CSC, procedera a generar la Resolucién de Adjudicacién
y la entrega para su V°B° al Departamento de Asesoria Juridica de la DSSC (o abogado del
CSC si se encuentran en la dotacion profesional). Esta resolucién debe estar basada en los
criterios de evaluacién que se definieron en el proceso. Parte de esta etapa es obtener el
certificado de disponibilidad presupuestaria que se requiere, por lo que se ingresan todos los
datos de la adjudicacion en CGCOM para que el dpto. de Finanzas de la DSSC lo valide.

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

La Resolucion de Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviadaya la autoridad
competente de la DSSC quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion
firma la resolucién y se deriva al Encargado de Abastecimiento, quien‘procederaa realizar el
proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Recepcién de Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:

El Encargado de Abastecimiento 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.

Paso 15: Elaboracion del contrato y su resolucion aprobatoria:

Si el monto de la contratacion es mayor a*1.000 UTM el Encargado de Abastecimiento del
CSC gestionaré el envio del expedientesmediante Ordinario hacia el departamento Juridico
de la DSSC solicitando la elaboraeion de contrato y su resolucion aprobatoria.

El departamento Juridico designa a uniabogado 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'huevos antecedentes es devuelto al Encargado de Abastecimiento del
CSC, para que este\publigue’en el portal y envie la orden de compra.

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

Internamente, el'Encargado de Abastecimiento del CSC genera ficha electronica y anexa el
contrato suscrito’por ambas partes y su la resolucién aprobatoria.

Paso 17: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle de Compra e Item
Presupuestario:

Con la orden de compra generada, el Encargado de Abastecimiento, de acuerdo a la
informacion de la Solicitud de Compra, sefialara el numero de dicha solicitud, las
especificaciones del 6 los productos o servicios, item presupuestario correspondiente, plazo
de entrega, bodega de despacho e indicando claramente la informacion del Departamento
Requirente, usuario o unidad demandante.
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Paso 18: Emisién orden de compra a través del Portal Mercado Publico:

El Encargado de Abastecimiento genera la orden de compra, la ingresa a CGCOM y se envia
a proveedor, Posteriormente, se registra en la carpeta o planilla del ciclo o proceso de compra
y respaldo para el pago de factura.

Paso 19: Garantia de anticipo:

En aquellos casos en que esta condicidn se ha exigido, el Encargado de Abastecimiento
debera velar por la recepcién de la garantia de pago anticipado o anticipo establegida en las
bases administrativas.

Paso 20: Recepcion de Productos o ejecucién de servicios en‘el lugar solicitado e
indicado en orden de compra:

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

Paso 21: Recepcidon conforme del bien o/8ervicio:

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargadoide bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitira.el Informe de Recepcion conforme y lo hara llegar a
Encargado de Gestion Presupuestariay Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
de 8 dias corridos al sistema mercado“publico. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes(facturas, guias de despacho y recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargada de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepciones,-guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivo ante una posible auditoria.

Paso 22: En¥ie de Factura:

Hoy en/dia, laxfactura llega en forma electronica via plataforma Acepta. El Encargado de
Gestion Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electronico a Oficina de Partes del
CSC'para,su ingreso a sistema.

6.7.8. |\Compra por Licitaciéon Publica “Superior a 5.000 UTM” (LR):

Para la contratacion de bienes y servicios y cuyo monto involucrado exceda las 5000 UTM, la
institucion utilizar4 el mismo procedimiento de las LQ sobre 2.500 UTM establecido en el
capitulo anterior, con las siguientes diferencias:

1. Tanto la resolucion que aprueba las bases administrativas como las que aprueban los
contratos, son Exentas.

2. Con anterioridad a la elaboracion de las bases, se debera obtener y analizar
informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus
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precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que se requiera
para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de
consultas al mercado. De esta misma forma, se debera proceder con todas aquellas
contrataciones que se consideren complejas. Para ello, se solicitaran todos los
antecedentes que tenga el referente (estudios preinversionales, proyectos,
cotizaciones, etc) y ejecutivo analizara si son suficientes o no para complementarlos.

En cuanto a la Consulta al Mercado, ésta tiene por objeto realizar un estudio al

mercado, permitiendo consultar por cotizaciones, especificaciones técnicas, hacer

llamados a charlas, reuniones y/o demostraciones, entre otros.4La Consulta
considerard los siguientes pasos:

e SecrealaID de consulta.

e Para su publicacion es necesario subir las bases téehicas )y condiciones
administrativas que se estimen necesarias informar.

e Se debe estimar un plazo de publicacion de 5 dias corridos‘eomo minimo.

¢ Durante la publicacién es posible recibir consultas//o"aclaraciones por parte de
los proveedores interesados, las cuales corresponde responder.

e Cerrado el plazo, se apertura las propuestas observando las,condiciones que cada
proveedor indica. En caso de solicitud de reuniones, seyprocedera a confirmar con
los proveedores el dia y hora, dando lagoportunidad a todos los proveedores
interesados en patrticipar.

6.7.9. Compra por Licitacion Publica™Superior a110.000 UTM” (LR):

Para la contratacion de bienes y servicios ysxcuyo manto involucrado exceda las 1000 UTM, la
institucion utilizar4 el mismo procedimiento_de las'LQ sobre 2.500 UTM establecido en el
capitulo anterior, con las siguientés diferencias:

1. Tanto la resolucion que aprueba las bases administrativas como las que aprueban los

contratos, son afectas y, por tanto, estan sujetas al tramite de toma de razon en

Contraloria Regional:

Con anterioridad a, la elaboracion de las bases, se deberd obtener y analizar

informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus

preciosy” de los cestos”asociados o de cualquier otra caracteristica que se requiera

para‘la‘eonfeccion 'de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de

consultas‘al mercado. De esta misma forma, se debera proceder con todas aquellas

contrataciones” que se consideren complejas. Para ello, se solicitaran todos los

antecedentes que tenga el referente (estudios preinversionales, proyectos,

cotizaciones, etc) y ejecutivo analizara si son suficientes o no para complementarlos.

En cuanto a la Consulta al Mercado, ésta tiene por objeto realizar un estudio al

mercado, permitiendo consultar por cotizaciones, especificaciones técnicas, hacer

llamados a charlas, reuniones y/o demostraciones, entre otros. La Consulta

considerara los siguientes pasos:

e Se crealaID de consulta.

e Para su publicacion es necesario subir las bases técnicas y condiciones
administrativas que se estimen necesarias informar.

e Se debe estimar un plazo de publicacion de 5 dias corridos como minimo.

e Durante la publicacion es posible recibir consultas y/o aclaraciones por parte de
los proveedores interesados, las cuales corresponde responder.
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e Cerrado el plazo, se apertura las propuestas observando las condiciones que cada
proveedor indica. En caso de solicitud de reuniones, se procedera a confirmar con
los proveedores el dia y hora, dando la oportunidad a todos los proveedores
interesados en patrticipar.

6.7.10.Compra por Licitacién 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 ladeyide compras
y 10 del reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, prévia, resolucion
fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo,de cenvocatoria sera
diferente ya que en este caso serd cerrada, dado que es_el Servicio ‘guien invita a
determinados proveedores a participar.

6.7.11.Formulacién de Bases:

Para determinar el contenido de las Bases de unadligitacionipublica se debe considerar la
siguiente informacién: lo dispuesto en la Ley N°.49.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al
43 y 57 letra b) del Reglamento de la Ley N° 19.886 Y0 iAdicado en las normas comunes de
esta normativa, junto con la responsabilidadsdecada acter 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:

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

2. Las etapas y plazos de laylicitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega ¥y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion y lafirma.del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de
duracion, de dicho centrato.

3. La.condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro yaServicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se
trate, en'los terminos dispuestos por el articulo 79 bis del reglamento.

4. Ebmonto 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 adjudicacion, atendido
lasnaturaleza 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
Adjudicacion.

6. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del reglamento.

7. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
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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.

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

1. Descripcion de los Productos/Servicios
2. Requisitos minimos de los Productos
3. Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

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

Las Bases podran contener otros elementes que, se relacionen con el llamado a Licitacion,
con el objeto de precisar la materia de‘la compra_del bien y/o servicio, siempre que no
contradigan las disposiciones de la ey de Cempras'y su Reglamento.

De estas definiciones se extraérala informacion necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.

Modificacién de Bases Administrativas:

Mientras la licitacion/se encuentra,publicada, es posible efectuar modificaciones a las bases,
ya sea por iniciativa propia 0 a raiz de consultas de proveedores. Dicha modificacion se debe
realizar siempre-aitravés,de upa resolucion exenta que la apruebe, no siendo posible publicar
otro tipo de déeumentacidh,a modo de aclaracion o modificacién sin esta formalidad.

6.742.Deserciones:

Esta“eondicion se presenta por dos causales: por no presentacion de ofertas o por ofertas
inadmisiblessElo se analiza en la evaluacion de las ofertas de un proceso licitatorio, dejando
constancia de ello en el acta de evaluacion y sefialandolo en la resolucion de Adjudicacion.

En los casos en que los procesos quedan total o parcialmente desiertos, y si en el acta de
evaluacion quedo establecido que se debe licitar, el Encargado de Abastecimiento debe
realizar el nuevo proceso sin necesidad de consultar, salvo cuando observe que es posible
utilizar otro mecanismo de compra o 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 como se procedera.
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6.7.13.Readjudicaciones:

Esta situacion se presenta cuando la adjudicacion 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 procederd a readjudicar al segundo mejor evaluado,
debiendo el ejecutivo informar a su jefatura a fin de determinar si corresponde proceder de
esa forma, o declarar desierto el proceso.

Cabe sefalar que la readjudicacion debe concretarse dentro del plazo de 604dias corridos
contados desde la publicacion de la adjudicacién original, salvo que las Bases ‘establezcan
algo distinto.

6.7.14.Compra a través de Trato o Contratacion Directa:
Paso 1: Completar formulario de Solicitud de Compra en CGEOM:

Encargado de Abastecimiento, debe completar el Formulario de, Solicitud de Compra
disponible en CGCOM siempre y cuando el bien o servicio\setencuentre programado. Si el
bien o servicio no se encuentra programado la Unidad Demandante debera generar un
informe técnico indicando el motivo del por qué/no se programoé y la importancia de la
adquisicion.

Para crear la Solicitud de Compra, deberadadjuntar a Eneargado de Abastecimiento informe
gue justifica el trato directo, segun lo indicado enyel Paso 5, cotizaciones si las tuvieran (al
menos una), y los Términos de Referencia, eonsiderando al menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitesyminimos de Ios productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo de la compra.

Requisitos técnicos que debenieumplir los proveedores o prestadores.
Criterios de evaluacion, si correspondiere.

Formas y Modalidad deyPago especiales, si correspondiere.

Plazos de entrega delBien'y/o Servicio que se requieran

Nombre y Medie del Contacto en la Institucion

Garantias que seexigiran, si fuere necesario

Causales,de sanciones o multas

Causales de término anticipado, si corresponden.

Imputacién presupuestaria, si fuera de conocimiento del referente.

VVVVVVVYYYVYYVY

Paso 2: Auterizacion del Requerimiento:

Eljefe de/Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, autoriza y lo deriva al Encargado de Gestidon Presupuestaria y
Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, no lo autoriza, y se registra
con observaciones.

Paso 3: Revisién y Aprobacion del Requerimiento:

El Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento verifica la disponibilidad inicial de
presupuesto (refrendacion presupuestaria). Si existe disponibilidad presupuestaria y se
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encuentra programado, da visto bueno para iniciar proceso de compra. Si no existe
disponibilidad presupuestaria 0 no estd programado, rechaza antecedentes para
conocimiento de la Unidad Solicitante informando ademas al Subdirector de Gestion y
Administracion.

Paso 4: Validaciéon de la Solicitud:

Luego de esta revision, el Encargado de Abastecimiento analiza la solicitud., generada
nuevamente verificando que no tenga errores ni falta de datos. Si esta completaq.bien emitida
contindia con el proceso de compra. De lo contrario, se vuelve a generar una nueva solicitud
de compra, para coordinar y subsanar los errores o falta de informacion.

Paso 5: Justificacion del Trato Directo:

El Trato o Contratacion Directa es un mecanismo excepcional degeempra‘definido en el Art. 2
N°31 del Reglamento como “procedimiento de contratacién que, por la“naturaleza de la
negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de les requisitos sefialados
para la licitacién o propuesta publica y para la privada”. Poridiche.motivo, para el empleo de
este mecanismo de compra, se exigira la confeccion _de uniinforme por parte de la unidad
requirente que justifigue su aplicacién, dependiendo de la causal invocada, salvo en caso de
la establecida en el art. 10 N° 8 del Reglamentoy(menor a /210 UTM), segun se indica a
continuacion.

Paso 6: Informe Técnico:

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

Causales:

1. En caso de emergenciagurgencia o imprevisto calificado mediante resolucion fundada
del jefe superior de la/entidad

2. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

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

4. [Sise requierecontratar la prorroga 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 al entidad y sélo por el tiempo que procede a
un,nuevo proceso de compra, mientras no supere las 1000 UTM.

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

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

7. Siserequiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgaré el servicio o ellas se refieren a
aspectos claves y estratégicos, mientras no superen las 1000 UTM.

8. Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

sean titulares de los respectivos derechos de propiedad industrial, intelectual,
licencias, patentes y otros.

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

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

Cuando se trate de la compra de bienes y/o servicios que se encuentran destinados a
la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docefcia, investigacion o
extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion(publica pueda poder en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto que se trate.

Cuando, habiendo realizado una licitacion publica previaspara.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 contratacion es
indispensable para el organismo.

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubiereh presentado interesados. En
tal situacién este caso procede primero la li¢itacion privada y si no tuviera interesados
se puede realizar Trato Directo.

Si se trata de contratos que correspondierana la realizaciébn o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrato u otras causales, cuyo remanenteino supere las 1000 UTM.

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 elaborara
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 la cotiza€ion. De no coentar con criterios de evaluacién, se recomendara adjudicar al
menor valor.

Causalés:

i

3.

4.

Sien las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En
tal situacion este caso procede primero la licitacion privada y si no tuviera interesados
se puede realizar Trato Directo.

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

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

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM.

En todas las demés causales, basta con una cotizacion. Art.51 Reglamento.
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Paso 8: Creacion Resolucién aprobatoria del trato directo:

El Encargado de Abastecimiento, genera la Resolucién Fundada que aprueba el Trato o
Contratacion Directa, la que debera contener:

» Resolucién en si misma
o Vistos y considerandos
o Parte Resolutiva que:
= Apruebe la contratacion directa indicando la causal, individualizando el
proveedor y sefialando la descripcion del producto o“servicio,
cantidades, precios y plazo de entrega o ejecucioh.
= Aprueba los términos de referencia.
= Indica la imputacion presupuestaria
» Expediente de la Resolucion
o Solicitud de Compra
Cotizacion (es),
Cuadro Comparativo si hubiera,
Informe Técnico que justifica causal de trato direCto si corresponde,
ID Orden de Compra Mercado Publico,
Orden de compra del CGCOM,
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Certificado de Registro de ¢Proveedores e Mercado Publico del proveedor
recomendado
Declaraciones juradas respeecto a inhabilidades para contratar obtenidas en el
sistema de informagion

O O O O O O O

o

Luego, se enviara a V°B° al Departamento'de Asesoria Juridica, la cual pasa firma del Director
del CSC para contrataciones menoresia 1:000 UTM y sobre 1.000 pasa a firma del Director
de la DSSC.

Paso 9: Aprobacioni/Resolucion de Adjudicacion 'y publicacion en
www.mercadopublice.cl:

La Resolucién que apruebala compra con los V°B® correspondientes es enviada para la firma
de Director'del CSE para contrataciones menores a 1.000 UTM y sobre 1.000 el Director de
la DSSC, quien, en caso de estar de acuerdo con la decision de contratacion firma el
documento y se deriva a la Unidad de Compras, quien ingresa y publica la decision de
contratacién_en \ww.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 recepcion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento establecido en la resolucion de trato directo.
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Paso 11: Elaboracion del contrato y su resolucion aprobatoria.

Si el monto de la contratacién es mayor a 1000 UTM, el Encargado de Abastecimiento del
CSC gestionara el envio del expediente mediante ordinario hacia el departamento Juridico
solicitando la elaboracién de contrato y su resolucién aprobatoria.

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 resolucién que apruebe
el contrato.

El expediente con los nuevos antecedentes, es devuelto al Encargado de-Abastecimiento,
para que se envie la orden de compra.

Paso 12: Elaboracion de la orden de compra, indicacion del Detalle deiConpipra e Item
Presupuestario

Con la orden de compra generada, el Encargado de Abastecimiento, de acuerdo a la
informacion de la Solicitud de Compra, sefialara el numero de” dicha solicitud, las
especificaciones del 6 los productos o servicios, item_presupuestario correspondiente, plazo
de entrega, bodega de despacho e indicando claramente la informacién del Departamento
Requirente, usuario o unidad demandante.

Paso 13: Emision orden de compra a través del PortalMercado Publico:

El Encargado de Abastecimiento genera la erden de €ompra, la ingresa a CGCOM y se envia
a proveedor, Posteriormente, se regdistraiena carpeta o planilla del ciclo o proceso de compra
y respaldo para el pago de factura.

Paso 14: Recepcion de Productoste ejecuciéon de servicios en el lugar solicitado e
indicado en orden de compra:

El proveedor debera enviarAdos productos en los plazos y lugar indicados en la orden de
compra, donde el encargado de Bodega aceptard o rechazara el despacho por parte del
proveedor. Enl case deiservicios, el dia, hora y lugar definidos por el requirente previa
coordinacion.

Paso 15: Recepcion’conforme del bien o servicio:

Una vez que la Unidad Demandante y/o encargado de bodega, segun sea el caso, recibe los
bienes o servicios solicitados, emitira el Informe de Recepcioén conforme y lo hara llegar a
Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para que este sea subido en un plazo
de 8udias corridos al sistema mercado publico. Paralelamente, el bodeguero o requirente
envia copia de todos los antecedentes (facturas, guias de despacho y recepcion) a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC para el andlisis de eventuales multas.
Finalmente, el Encargado de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento prepara un set con
todos los documentos (recepciones, guias y facturas) y envia como respaldo a Dpto. Finanzas
de la DSSC para archivo ante una posible auditoria.

Paso 16: Envio de Factura:
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Hoy en dia, la factura llega en forma electronica via plataforma Acepta. El Encargado de
Gestidn Presupuestaria y Abastecimiento envia via correo electrénico a Oficina de Partes del
CSC para su ingreso a sistema.

6.7.15.Compras Fuera de CM:

En caso de que el Encargado de Abastecimiento del CSC, considerando todos les costos y
beneficios asociados a la compra o contratacion del producto o servicio. motivo del
requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en Convenio Marco/para el preducto o
servicio en cuestion, debe informar esta situacion a ChileCompra, aftravés de ordinario.
Ademas, debera respaldar la informacion en virtud de una posible auditorias

Cuando sea el referente quien niegue la compra por esta via pamsu.disconformidad con las
condiciones ofrecidas en CM, se le hara exigible un informe en donde justifigue su decision.

6.7.16.Compras menores a 3 UTM:

El Reglamento permite realizar contrataciones inferiores a 3, UTM fuera de la Plataforma
Mercado Publico, en cuyo caso se debera instruit ponel Encargado de Gestion Presupuestaria
y Abastecimiento. El Encargado de AbastgCimientodebera armar un expediente con la
siguiente documentacion:

Solicitud de compra

Cotizacion

Orden de compra CGCOM

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucién aprobatoria

YVVVYY

6.7.17.Compras menores a 3 UTM:

Los actuales lineamientos en’materia de Compras Publicas apuntan a fomentar la eficiencia
en las contratacionesimediante acciones efectivas, identificando y adoptando las mejores
practicas de gontratacion. Ademas, se ha constatado que, aportando mayor agregacion de
demanda en las, adquisiciones realizadas por los 6rganos publicos, se consigue mayor
competitividad,y ahorros de lo que se obtiene en compras por separado. Por tal motivo, ha
aprobado dos ) directivas relevantes en este ambito: la Directiva N° 26 sobre
Recemendaciones para una mayor eficiencia en la contratacion de bienes y servicios y la
Directiva“N°_29/ sobre Recomendaciones para realizar compras conjuntas de bienes y
servicios, ésta ultima, obedeciendo a los principios de eficiencia, colaboracion y coordinacion
entre organismos publicos consagrados en los articulos 3 y 5 del DFL N° 1/19.653 que fija
textowrefundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

En virtud de lo anterior, el Servicio de Salud Concepcion, en lo posible, debera canalizar las
necesidades de los establecimientos de la red con el objeto de elaborar propuestas de
compras conjuntas para ejecutarlas de manera centralizada.

El trabajo para las compras conjuntas se esta realizando de la siguiente manera:
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1. Consensuar productos genéricos y servicios en base a sondeos periddicos.

2. Que los establecimientos informen de acuerdo a esos productos y servicios,
cantidades y precios.

3. De loinformado, homologar productos y determinar condiciones (tipo de entrega, lugar
de entrega, etc)

4. Revisar si en CM hay proveedores que vendan los mismos productos, a fin de tratar
de agrupar la mayor cantidad de bienes en una sola orden de compra. De le_contrario,
se procede mediante licitacion publica.

5. Hacer el gjercicio de calcular costos para determinar si hay posibilidadide ahorro y qué
proveedor es mas conveniente.

6. Si la compra supera las 1000 UTM se realiza una gran compta, siyno, es factible
contactar al proveedor y ver posibilidad de generar una oferta especial, en caso que
sea menor a 1000 UTM.

7. Unavez que el proveedor se escoge y acepta las condiciones. (desentregar garantia 'y

suscribir acuerdo complementario), se realizan las gestiones para concretar acuerdo.

Se deben pedir certificados de disponibilidad presupuestaria a,cada establecimiento.

Se envian antecedentes a Juridica para elaborar acuerde complementario, que una

vez suscrito y aprobado, se envia la orden de_ compras

© x

Por dltimo, se debe tener presente los fundamentosilegalesypara proceder con este tipo de
contrataciones, ya que se producen dos situaciones:

a) Cuando se trate de contrataciones\cuyos mentos son inferiores al tope que tienen los
establecimientos dependientes _para ‘eomprar dentro de su delegacion de facultades,
es necesario citar los convenies de“colaboracion suscritos para tales efectos. En el
caso de los establecimientas autogestionados, siempre se deben citar los convenios.

b) Cuando se trae de contrataciones”cuyos monto superan el tope que tienen los
establecimientos dependientes para contratar dentro de su delegacién de facultades,
se requiere citara lasyesoluciones de delegacion de facultades de los establecimientos
que correspondan (no_losyeonvenios).

6.7.18.Compras menores-a 3 UTM:

La Compra.Agil esina nuéva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
pueden/adquirir,de‘manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios
y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual
onferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM

El articulo |10 bis del reglamento de compras menciona lo siguiente:

“Procedera el trato o la contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de tres
cotizaciones, a través del Sistema de Informacidon, mediante la modalidad denominada
Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la contratacién directa se referira
Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requeriraladictacion de laresolucidon
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, bastando con la
emision y posterior aceptacioén de la orden de compra por parte del proveedor”.
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Ahora estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo médulo de Compra
Agil en www.mercadopublico.cl, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Eficiencia en la compra agil

Las recientes modificaciones de enero de 2020 del Reglamento de la Ley de Compras
Puablicas N° 19.886 (decreto N° 821) establecieron las reglas para esta nueva modalidad de
compra, facilitando los procesos al eliminar trdmites formales y burocréticos en estas compras
menores para los compradores de 850 organismos publicos -es decir servicios, ministerios,
municipalidades de todo el pais, hospitales, servicios de salud, universidadesyy Fuerzas
Armadas y de Orden.

La Compra Agil busca agilizar, simplificar y estandarizar los procesos€n las,¢ompras publicas
de montos de menor magnitud, de manera de ser mas eficientes respecto ‘a,los/costos que
implica comprar por esta via. Por ejemplo, los costos dewuna,liCitacion de sencilla
especificacion entre 10 y 30 UTM le cuesta al Estado, aproximadamente,“$250.000, lo que
representa un porcentaje relevante del producto o servicio\gue se esta adquiriendo.

Mediante la Compra Agil se aumenta la transparencia y garantizar 1a trazabilidad, al exigirse
gue las cotizaciones en linea sigan siendo contenidas como documento adjunto en la
plataforma.

Imagen N°1: “Ventajas de la compra agil”

;Cuales son las ventajas
para nuestros usuarios?

9 Reduce la burocracia

<o~ paracompras menores a 30 UTM
X
= © Se aumenta el umbral de compras menores
de 10 a 30 UTM.
C O M p / \ ® Reduccion de requisitos formales y
burocraticos, disminuyendo documentos como los
AGI L actos administrativos.
® Las tres cotizaciones deben solicitarse a través del

médulo de Compra Agil en www.mercadopublico.cl.

® Las entidades pueden pagar en forma anticipada a
la recepcion conforme cuando se trate de compras
realizadas a través de e-commerce, reforzando el
compromiso de la nueva Ley de Pago a 30 dias.

Fuente: Chile Compra — Compra agil
Dado lo anterior, el Centro de Sangre Concepcién podra realizar el proceso de compra agil
sin la necesidad de dictar resolucion fundada que autorice la contratacion.

6.7.19.Dificultades con CGCOM:

Este sistema, por su naturaleza, puede presentar algunos inconvenientes de tipo informatico
que ocasionen retrasos en los procesos de compra. En dichos casos, cuando se observe que
el problema no es resuelto dentro de 24 hrs, el Encargado de Abastecimiento debera dar aviso
a Encargado de TIC del CSC para canalizar un requerimiento mediante hacia el departamento
de Tecnologias de la Informacion de la DSSC en busca de una solucién, plazo que debe ser
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obviado si se trata de una contratacion con caracter de indispensable. Sin perjuicio de ello,
cada ejecutivo debera realizar las acciones necesarias que le sea posible a fin de avanzar en
Su proceso.

Otra situacién que se puede presentar es la no existencia del “codigo” que corresponde para
identificar un producto o servicio en el sistema, lo que requerird que el Encargado de
Abastecimiento del CSC se contacte, via correo electronico, con el funcionario encargado de
la DSSC solicitando la creacion de dicho cédigo.

Los casos anteriores acarrean la consecuencia de no obtener el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria que se requiere para concretar las adjudicaciones y érdenes de compra por
CM. En dicho caso y cuando la necesidad de la adquisicion lo exija, elyEncargado de
Abastecimiento del CSC debera elaborar un certificado manual, & fintde que\el jefe de
Departamento de Finanzas de la DSSC lo firme para autorizar el presupuestosy se pueda
concretar la compra. Luego, se requerira de una regularizacion, posterior, de todos los
antecedentes en CGCOM cuando éste se encuentre operativo.

6.8. EVALUACION DE LAS OFERTAS.
6.8.1. Criterios de Evaluacion:

Los criterios de evaluacion son parametros /Cuantitativosmy~objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, aténdiendo ala naturaleza de los bienes y servicios
gue se licitan, la idoneidad y calificacionsde losieferentes y cualquier otro antecedente que
sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos'de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se puedenyclasificar en:

Criterios _Econbémicos, "per. ejemplo,” precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacién del servicio de,mantenimiento).

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 solueion propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de presentacion
de~los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo: constitlicion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del
trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, documentos de garantia, entre
otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino
gue, mas bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la
oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Registro de Proveedores de Mercado
Publico, por lo cual no deben ser solicitados por papel adicionalmente.

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

Para determinar los Criterios de Evaluacion 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 funcién de la relevancia de cada
una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben indicar su Férmula de Medicion. Cada proces@ de evaluacion
debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Criterios Especiales:

1. En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban‘proveersesa través de
licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre,considerarse el criterio
relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones. Para evaluar este
criterio, se podran considerar como factores de evaluacion ehestado de pago de las
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de discapacitados,
el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la,€omposicion y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad.de la jornada de trabajo, la duracion de los
contratos, la existencia de incentivos, asi‘€ome.otras/condiciones que resulten de
importancia en consideracion a la natdraleza de los servicios contratados.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de
alto impacto social. Para estos.€fectos, se entendera por materias de alto impacto
social, entre otras, aquellas relacionadas;con el cumplimiento de normas que
privilegien el medioambiente, “conygla, contratacion de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el
desarrollo inclusivo; asi come,con‘el impulso a las empresas de menor tamafio y con
la descentralizacion y el desarrello1ocal. Estos puntajes o ponderaciones no podran,
en caso alguno, ser.los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacion de
la oferta més conveniente.

6.8.2. Errorésyu omisiones detectados durante la evaluacion:

Se podra solicitana 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 situacion
de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los
prinCipios,de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de
dicha solicitud-al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion.

Ponotro lado, se podra permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento
del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento
del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para ello, esta posibilidad debera
estar contemplada en las bases de licitacion, en las que se especificara un plazo breve y fatal
para la correccion de estas omisiones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante,
el que se informara a través del Sistema. En estos casos, las bases deberdn contemplar,
dentro de los criterios de evaluacién, el cumplimiento de los requisitos formales de
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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 comisién, al momento de evaluar la propuesta, se percate de la omision de
otros antecedentes.

6.8.3. Empate:

Ademas, se deberéa contemplar en las bases administrativas un mecanismo para reselver los
empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluagion, para lo cual se
utilizaran los mismos criterios de evaluacion definidos en el pliego de condicionesy por orden
de porcentaje.

6.8.4. Procedimiento:

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

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o nas personas del Departamento o Unidad
al que pertenece el Usuario Requirente del €SCy, Subdirector Gestion y Administracion,
Encargado de Gestién Presupuestaria y Abastecimiento del' CSC, y se podra invitar al Jefe
Departamento de Abastecimiento de la BSSC, o quienrle subrogue, y/o Jefe Unidad de
Compras de la DSSC o quien le subrogude, expertos externos, unidades técnicas especiales,
u otras personas, segun se determine.

El Encargado de Abastecimient@,del €SC entregard a cada uno de los integrantes de la
Comisién de Evaluacion la informaeién eompleta de las ofertas recibidas, la que incluira,
ademas, una propuesta de evaluacion.gue’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 enviaran los antecedentes al integrante
técnico de la comision, para’ que efectle dicha evaluacion, la cual sera ratificada por los
demas integrantes.

Dichos instrumentos consisten en un Cuadro Comparativo de Ofertas que registra la
informacién'de los distintos pardmetros a considerar en la evaluacion de las ofertas, e Informe
de la Comision‘Evaluadora, el que deberé referirse a las siguientes materias:

1. Loscriterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

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

3uwlea 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.

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

5. La proposicién de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.
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Ademas, en dicho documento se debe dejar constancia, entre otros aspectos, de:

» Fechay 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 comision debera evaluar considerando todos los antecedentes
exigidos en las bases administrativas.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quéedara registrado en el
Informe de Evaluaciéon firmado por todos los miembros de la comision evaluadora y debe
anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

En aquellos casos en que la adjudicacion se dejara sin efecto, lascomision de evaluacion
volvera a evaluar y se otorgaran nuevamente los puntajes, eliminandoval o a los proveedores
gue desistieron de la adjudicacion, lo que generara un nuevo, cuadre.de evaluacion y acta de
readjudicacion respectiva, definiendo al siguientemproveedor adjudicado que cumpla
integramente con las Bases Administrativas y JEspecificaciones Técnicas, y siempre que
resulte conveniente a los intereses instituciopales. En c¢ase~de no existir otro oferente, la
comision debera sugerir dejar sin efecto la adjudicaciony declarar desierta la licitacion.

Finalmente, ante la ausencia de uno de“los miembros de la comisién que no sea posible
reemplazar por situaciones muy excepcionales, se procedera a evaluar las ofertas por el resto
de los miembros de la comisién que quedareny siempre que la suma no sea inferior a tres.
Sin embargo, en caso que el ausente sea el Unico referente técnico de la comisién o el resto
de los miembros no suman la cantidad, minima, se deberda incorporar al jefe del departamento
o jefe del servicio clinico al que pertenegia.

6.8.5. Procedimientot

Esta es una hesramienta,quepermite solicitar los antecedentes omitidos o su rectificacion, de
acuerdo a lo/sefialado en‘elpunto 6.9.2, como asimismo, hacer aclaraciones a las ofertas.

Se recélca que no, es posible utilizar este mecanismo para hacer consultas o pedir
antecedentes que otorguen una situacion de privilegio a quien se le hace la consulta por sobre
los"demas,oferentes, como seria el caso de consultar por especificaciones técnicas que hayan
sido omitidas:

Para estos efectos, se realizara un control de las consultas que solicite efectuar la comision,

las que no se publicaran sin la revision del Encargado de Gestiobn Presupuestaria y
Abastecimiento para su visto bueno.

6.9. CIERRE DEL PROCESO.
6.9.1. Fundamentacion de la decision de compra:

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe de Evaluacion segun
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corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases 0 TDR, del resultado final del proceso y
de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado a la Resolucion que establece la
decision 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 contratara
con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen, hecesario
declarar desierto todo o parte del proceso.

6.9.2. Seguimiento a orden de compray publicacidon de antecedentes:

Cada orden de compra enviada a los proveedores, debe ser monitoreadaypor el \Encargado
de Abastecimiento, para efectos de revisar si son aceptadas dentro delplazgyindicado en las
bases y/o el Reglamento, de tal modo que puedan ser canceladasieuando\procediere. En ese
mismo tenor, deben hacer seguimiento de los plazos de enttega propuestos por los
proveedores, sobre todo si en el proceso de compra se establecié elNérmino del contrato en
caso de exceder el tope para aplicaciéon de multas.

Ademas, el Encargado de Abastecimiento le corresponde publicar todos los antecedentes que
la normativa exige, en el portal Mercado Publico'y que/se"determinen mediante este Manual.
Asimismo, debe contar con todos los antecedentes fisic@s de cada adquisicién en una carpeta
individualizada con el nombre del procesoy numero delicitacion u orden de compra, segun
corresponda.

Lo anterior es sin perjuicio de das accionesade supervision de la jefatura directa y del
departamento de Abastecimiento.

6.9.3. Resolucion de inquietudes:

Se deben canalizar mediante loSieerreos electronicos sefialados en las bases administrativas,
gue corresponderanyal Encargado de Abastecimiento CSC y Encargado de Gestién
Presupuestariasy"Abastecimiento CSC en caso de licitaciones menores a 2.500 UTM y sobre
este monto las,preguntasise deben canalizar al Jefe. Depto Abastecimiento de la DSSC y
Encargado.de AbaStecimiento del CSC.

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

6.10. PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS DE PROCESOS MENOR A 2.500 UTM.

El presente procedimiento tiene por objeto determinar las acciones necesarias para
resguardar los documentos de garantia, y velar por su mantencion y vigencia, en lo que al
Departamento de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento, con el fin de proteger el buen uso
y administracién de valores en custodia por parte del Centro de Sangre Concepcion.
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Para el caso de las Garantias de procesos de licitacién sobre las 2.500 UTM sera custodiadas
por la DSSC.

Las garantias que generalmente se utilizan consisten en:

» 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 fondosdisponibles
gque mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a_a vista, para
caucionar una obligacién de una persona o empresa a favor del contratante.

» Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por medio de un banCoe para caucionar
una obligaciéon de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisién 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 ‘eensecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte del tercero, del pago de lasyebligaciones en dinero o de
crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el texeéro y el Asegurado.

» Depébsito alavista: cuenta en la cual se puede depositar dinero, para después girarlo
a través de una Tarjeta de Cajero Automatico,0 la.caja del Banco, o mediante un pago
gue utilice la misma tarjeta como Tarjeta de Débito. EI documento en el que consta el
depdsito tiene el mismo nombre.

» 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, 0 solidariamente, del cumplimiento ante el
acreedor, en lugar del deudor, que es el obligado principal, para el caso en que éste
no cumpla.

6.10.1.Procedimienta:
Paso 1: Ingreso deles Do€umentos en Garantias:

Todo Documeénto en garantia debe ser ingresado por Oficina de Partes del CSC, en sobre
identificando_el 1D{de la licitacion y tipo de documento. Luego, el funcionario de Oficina de
Partes del CSC,escanea el documento para enviarlo por correo electronico a Encargado de
Abastecimiento para’ingresar a CGCOM.

Paso 2: Revisi6én de Documento:

EFDBepto.sde Gestion Presupuestaria y Abastecimiento del CSC recibe la documentacion
mediante encargada de oficina de partes, quien, en todo el tiempo en que el documento
original permanezca en el departamento, sera la persona encargada de mantenerlo en
custodia provisoria en caja fuerte.

En caso de existir errores, el Encargado de Abastecimiento 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 emision, efectuara la devolucion al proveedor mediante
ordinario dentro del plazo prestablecido.
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Paso 3: Recepcién y Custodia de Documento:

Finalmente, si el documento se encuentra correctamente emitido, 0 son subsanadas las
observaciones por parte del proveedor, el Encargado de Abastecimiento pasara a Encargado
de Gestion Presupuestaria y Abastecimiento para su custodia caja fuerte, ademas de ser
validada y enviada por sistema CGCOM, si correspondiere.

Paso 4: Devolucion de Garantias:

Una vez cumplido el plazo estipulado en Bases Administrativas, se progédera a realizar la
devolucion de las garantias (Seriedad de la oferta, Fiel Cumplimiento, Anticipo, otras)
mediante ordinario al proveedor correspondiente.

6.10.2.Renovacién de Garantias:

El Encargado de Abastecimiento, de acuerdo a estipuladoyen las hases 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 la seccién cuente con el documento renovado, procedera de la misma forma
sefialada en los puntos anteriores, respecto a‘su validacion, verificacion de autenticidad y
derivacién al Encargado de Gestion Presupuestariayy Abastecimiento.

En caso de que la garantia esté sujeta,a un‘incumplimiento y por su cobro, ésta requiera ser

renovada, el Encargado de Abastecimiento, solicitar4 al proveedor la entrega de un nuevo

documento, por el mismo monto y coh,unajvigencia que cubra el periodo faltante.
6.10.3.Solicitud de cobro de garantias:

El Centro de Sangfe €oncepcién,’al no contar con un departamento de multas, solicitara a la

DSSC via ordiparie, la‘selicitud de cobro de garantia, indicando la causal involucrada segun

las bases administrativas-del proceso.

La DSSC, segun sus,procedimientos internos, procedera a generar el cobro de las garantias.

7. REGISTROS
Cédigo Nombre Lugar Tiempo Disposicién
Propuesta de modificacién a
R /PG CS CAL 001/02 documento Oficina de Calidad Actualizacion Eliminacion
Acta toma de conocimiento . ) . o
R /PG CS CAL 001/04 Oficina de Calidad Actualizacion Eliminacion

8. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
No aplica
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9. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha Modificacion
Julio 2021 Se crea procedimiento

10. ANEXOS

o Anexo 1. “Propuesta de modificacion a documentos”
o Anexo 2. “Acta Toma de Conocimiento”
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ANEXO 1. PROPUESTA DE MODIFICACION A DOCUMENTO

R /PG CS CAL 001/02 | EDICION 1

PROPUESTA DE MODIFICACION A DOCUMENTO

DOCUMENTO

Pag. a

Fecha Modificacion 9"
modificar

Nombrey firma
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ANEXO 2. ACTA TOMA DE CONOCIMIENTO

R /PG CS CAL 001/04 |EDICION 1

ACTA TOMA DE CONOCIMIENTO

Documento:

NOMBRE. FIRMA FECHA
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