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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ABASTECIMIENTO PARA LA DIRECCION DEL
SERVICIO DE SALUD AYSEN, PONIENDO TERMING A
LO DISPUESTO EN LA RESOLUCION EXENTA N* 801
DE FECHA 18.06.2009 Y LA RESOLUCION EXENTA N°
1250 DE FECHA 26.06.2012, AMBAS DE LA
DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD AYSEM,
EXCLUSIVAMENTE PARA ESTA DIRECCION DEL
SERVICIO, MANTENIENDOSE AMBAS
RESOLUCIOMNES VIGENTES PARA LOG
ESTABLECIMIENTOS OQUE INTEGRAN LA RED
ASISTENCIAL DEL SERVICIO DE SALUD AYSEM,
HASTA QUE CADA ESTABLECIMIENTD CUMPLA CON
LA DICTACION DE 5U MANUAL RESPECTIVO SEGUN
LA REALIDAD LOCAL.

F ‘.l' ~
RESOLUCION EXENTA N  © EIG T
COYHAIGUE. 33 ag0 2012
VISTOS:

Las normas establecidas en la Ley N? 19886 / 2003 de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestaciones de Servicios,

El D.S. N2 250 / 04 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N® 19,586 v sus
midificaciones.

La Resolucion Exenta N® 801 de facha 18 de junio de 2009 de la Direccidn del Servicio de 5alud Aysén.
La Resolucidn Exenta N® 1250 de fecha 26 de junio de 2012 de la Direccidn del Servicio de Salud Aysén,

Las Directivas de Compras de ChileCompra.
El nueva Manual de Procedimientos de la Direccidn del Servicio de Salud Aysén.

COMNSIDERANDO:

Que, mediante la Resclucién Exenta N° 801 de fecha 18 de junio de 2009 y la Resolucién Exenta N° 1250
de fecha 26 de junio de 2012 ambas de la Direccion del Servicio de Salud Aysén, se aprobo Manual de
Procedimientos de Abastecimiento para establecimientos del Servicio de Salud Aysén, el cual en su
Punto N° 4 establecia que el nivel de aplicacidn del Manual correspondia a todos los establecimientos
del Servicio de Salud Aysén Sur, a saber: Direccidn de Servicio; Hospital Regional Coyhaigue, Hospital
Puerto Aysén; Hospital Puerto Cisnes; Hospital Chile Chico; Hospital Cochrane; Direccidn de Salud Rural;
Consultorio General Urbano Dr. Alejandro Gutiérrez; y Consultorio General Urbano Victor Domingo
Siva.

Que, la Direccidn del Servicio de Salud Aysén teniendo presente la necesidad de identificar, definir y
estandarizar los principales procedimientos para realizar los procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios requeridos para su normal funcionamiento, que estén acorde a las
normas y reglamentos que rigen actualmente esta materia, ha elaberado un nueve Manual de
Procedimientos de Abastecimiento de manera exclusiva para la Direccion del Servicio de Salud Aysén,

Qlue, se hace necesario aprobar el Manual de Procedimientos de Abastecimiento de manera exclusiva
para la Direccidn del Servicio de Salud Aysén, manteniéndose vigente para los demas establecimientos
sefialados en el Considerando N* 1 precedente el Manual aprobado mediante la Resolucion Exenta N
801 de facha 18 de junio de 2009, que fue modificado mediante la Resolucidn Exenta N™ 1250 de fecha
26 de junio de 2012 de la Direccidn del Servicio de Salud Aysén.
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TENIENDO PRESENTE:

Las facultades legales y reglamentarias que me confiere el DFL N21/05, publicado en el Diario Oficial con
fecha 24 de abril de 2006, que fija el texto refundide, coordinado y sistematizado del Decreto Ley Ne
2.763, de 1979 y de las Leyes N? 18.933 y N® 18.469; el Decreto Supremo N2 140, de fecha 20 de
noviembre die 2004, que aprueba el Reglamento Orgdnico de los Servicios de Salud; todos del Ministerio
de Salud: el Decreto Afecto N2 20 de fecha 22 de octubre de 2020 del Ministerio de Salud que designa
en el cargo de Director Del Servicio de Salud Aysén a don Gabriel José Burgos Salas y, conforme a la
dispuesto en los articulos 57 v siguientes de la Ley 19.882 que regula nueva politica de personal a los
funcionarios pablicos que indica; el D.F.L. N2 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N? 18.834, sobre Estatuto Administrativo; v las
resoluciones N* 6y 7 de 2019 y N® 16 de 2020, todas de la Contraloria General de la Republica, que fijan
las normas sobre exencion de Toma de Razdn, dicto |a siguiente:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE en todas sus partes el documento denominado Manual de Procedimientos de
Abastecimiento para la Direccion del Servicio de Salud Aysén el cual pasa a farmar parte integrante
de la presente resolucidn y cuyo texto es el siguiente:

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ABASTECIMIENTO Y DE COMPRAS PUBLICAS

Elaboracion ' Revisidn | Visacion Aprobacidn

Equipo de sr. HﬁE:T_EFﬁz Davila | 5rta. Paola Diocarez | 5r. Gabriel Burgos

Abastecimiento Carrasco Salas

lefe (5)
Subdepartamento Subdirectora Director
Abastecimient Administrativa (5

astecimiento ministrativa (5) Carvitio de Salud

Servicio de Salud Aysén

Avsén
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1. INTRODUCCION

El presente documento de ha elaborado con la finalidad de llevar a cabo una actualizacion de los
procesos de compras, enmarcados en las modificaciones realizadas a la Ley de Compras Publicas y

su Reglamento, asi como a las demas normativas que regulan estos procesos.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir, a todas las

adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 v su reglamento.

Il. OBIETIVOS

1. Objetivo General:

El objetive principal de este documento es identificar, definir y estandarizar los principales
procedimientos para realizar los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de
bienes y servicios requeridos por la Direccion del Servicio de Salud Aysén para su normal

funcionamienta, y que estén acorde a las normas que rigen esta materia.

Este manual debe estar en conocimiento y ser aplicado por todos los funcienarios y trabajadores de

la Direccion del Servicio de Salud Aysén,

2. Objetivos especificos:

1. Establecer y proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes
procesos de compras que se realizan en la Direccion del Servicio de Salud Aysén.

2. Optimizar los procesos de compra, para responder de manera eficiente y eficaz a las distintas
necesidades de las secciones y dareas requirentes.

3. Planificar, ejecutar y controlar los procesos de compra de acuerdo con las normas legales y

de probidad vigentes.
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. ORGANIGRAMA

La Direccidn del Servicio de Salud Aysén, basado en el Decreto N"140/2004 del Ministerio de Salud,
organiza su estructura interna y al de sus establecimientos, asignando los cometidos y tareas a sus
dependencias, para lo cual tiene establecide un organigrama vigente a la fecha}, en el cual el
Ssubdepartamento de Abastecimiento tiene dependencia administrativa de la Subdireccion
Administrativa del Servicio de Salud, quien a su vez depende administrativamente del Director del

Servicio de Salud Aysén, tal y como se presenta a continuacion:

 —
=1
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Areas y personas responsables que participan en el proceso de compra y de contrataciones de la
Direccion del Servicio de Salud Aysén.

Los principales participantes y responsables que participan en el proceso de adquisiciones de la

institucidn somn:

Directorfa del Servicio de Salud Aysén: responsable de generar condiciones para que las
areas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia en las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Subdirectorfa Administrativofa: responsable del procedimiento de compras vy
contrataciones ante el Director{a) del Servicio de Salud Aysén. Es la Subdireccion encargada
de autorizar y coordinar la gestion del Subdepartamento de Abastecimiento de la Direccion
de Servicio, asi como de administrar los recursos disponibles destinados a la compra de
bienes y servicios de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional

lefefa del Subdepartamento de Abastecimiento: responsable de planificar, coordinar y
pestionar los procesos administrativos relacionados con la adquisicion de bienes y/o
servicios necesarios para la Direccidn de Servicio, en forma oportuna, eficaz, eficiente,
transparente, con el objeto de contribuir al cumplimiento de los ebjetivos de la institucion,
acorde a la realidad presupuestaria y en el marco de la Ley N°® 19.886.

Subdepartamento de Abastecimiento: es el drea encargada de coordinar la gestion de
abastecimiento de la institucidn, liderando los procesos de compra ajustados a la normativa
legal e interna, que permitan proveer de productos y serviclos a todas las dependencias de
la Direccidén del Servicio de Salud Aysén para el normal funcionamiento.

Este Subdepartamento elabora y/o colabora en la preparacion de Bases Administrativas,
Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas, necesarias para generar |a compra de

un bien y/o servicio.

Seccidn Licitaciones: es el drea responsable de ejecutar procesos licitatorios de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios gque le sean encomendados, en

conformidad a lo establecido en la ley 19.886 de compras publicas.
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Seccion Adquisiciones: es el drea responsable de ejecutar todos los procesos administrativos
de compra de convenio marco, compra agil, tratos directo, convenio de suministro, ademas
de generar y/o tramitar los antecedentes para el pago de los proveedores.

Seccién Bodega: es el area responsable de recepcionar, almacenar y distribuir los articulos
de escritorio, aseo y computacionales a las distintas dreas dependientes de la Direccion del
servicio de Salud Aysén. Ademas de registrar las entradas y salidas de dichos bienes,
inventariar los productos y realizar todas aquellas acciones que digan relacion con la gestion
de bodegas.

Seccidn gestion de Contratos: es la responsable de coordinar el ciclo de vida de los
contratos, dando seguimiento y manteniendo actualizada la informacion y registro en los
sistemas correspondientes.

Responsable o Administrador del Contrato: persona responsable de wvelar por el
cumplimiento de las exigencias solicitadas en las licitaciones o adquisiciones realizadas por
la institucidn, realizando permanentemente el monitoreo, seguimiento, analisis y control de
la contratacidn a cargo, revisando los gastos y montos del contrato y/o cobro de las
respectivas multas cuando la situacion lo amerita, resguardando siempre el cumplimiento
de la ley de Compras.

Esta responsabilidad se designa por resolucion exenta por cada uno de los procesos
respectivos, y recae en la persona que sea designada en el Departamento,

Subdepartamento, Seccion o Unidad respectiva que requiere el bien o servicio.

Encargado de bodega: funcionario encargado de resguardar los bienes adquiridos por el
servicio Salud Ayseén en las bodegas que tienen asignadas, registrar |as entradas y salidas de
dichos bienes, inventariar los productos y realizar todas aguellas acciones que digan relacidn
con la gestion de bodegas.
Administrador de Sistema de Informacion y Contratacién Publica: Corresponde a un perfil
del sistema waww.mercadopublico.cl, el cual es el responsable de:

o Entregar las respectivas claves de operacion en el sistema.

& Crear, modificar, activar o desactivar a usuarios.

o Determinar el perfil de cada usuario.

o Crear, modificar y desactivar unidades de compra.

o Maodificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

o Publicar el Plan Anual de Compras de la institucidén en el Sistema de Informacion.
Ejecutivos u Operadoresfas de compras: funcionarios del Subdepartamento de

Abastecimiento que estén encargados de revisar y ejecutar los requerimientos de compra
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de los Usuarios Requirentes, para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl,
conforme a los procedimientos v normativa legal vigentes.

Asesor/a del Departamento Juridico: responsable de velar por el control de legalidad de los
actos y contratos relacionados a la compra de bienes y servicios de la institucion. Realizando
la revision de bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras, ademas
de prestar asesoria a los referentes de las secciones del Subdepartamento de
Abastecimiento en materias juridicas, asi como también orientar a las dreas funcionales
internas de |a Direccidn de Servicio respecto a las disposiciones legales ¥ reglamentarias que

rigen los actos y contratos de la Administracion.

[l lefefa Subdepartamento de Finanzas: responsable de la validacidon de la disponibilidad

presupuestaria para todos los procesos de compra, a traves del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), de acuerde con el presupuesto anual que asigna la Direccion de

Presupuesto cada afio.

| Referente Seccidn de Presupuesto: responsable de asignar el presupuesto aprobado segun

disponibilidad presupuestaria, de acuerdo con el item y subtitulo del requerimiento.
Unidad Requirente o Demandante: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente o
Demandante. Esta puede ser seglin organica vigente de la organizacidn, la Subdireccion, el
Departamento, el Subdepartamento o la Seccidn.

Usuario Requirente o Demandante: son todos los funcionarios de la institucion con
facultades especificas para generar requerimientos de compra o contratacion a través de
documentos internos. Estos usuarios deben enviar sus solicitudes a la jefatura del
Subdepartamento de Abastecimiento anexande la documentacion exigida, segun se
establece en el presente Manual,

Referente Técnico: funcionario responsable de entregar los antecedentes técnicos del bien
o servicio a contratar para el procese de compra, ademas actda como integrante de la
Comision de Evaluacion.

Unidades Relacionadas al proceso de Compra: son aquellas Unidades que apoyan o
participan en la gestidn de Abastecimiento de la institucion, como es el caso de 5ub
Departamento de Finanzas, Departamento de Auditoria, Departamento Juridico, S5ecciones
v Areas Técnicas, Subdireccién Administrativa, entre otras.

Comision de Evaluacidn: estd compuesta por un grupo de funcionaries nombrados por
resolucion Exenta o Afecta, segin sea el caso, en la cual pueden también participar asesoras
internos o externos a la organizacion, con la finalidad de conformar un equipo

multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y frente al resultado de un llamado a
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Licitacidon generar una propuesta al Director del Servicio de 5alud. Su ereacion sera necesaria
siempre que se realice una licitacidn, sea ésta piblica o privada, con un minimo de tres

integrantes y siempre en numero impar.

IV, DEFINICIONES

Para una correcta interpretacion del Manual de Procedimientos de Abastecimiento de la Direccion
del Servicio de Salud Aysén, en adelante el manual, se establece el significado o definicidn de los

siguientes términos:

1. Abastecimiento: funcion logistica mediante la cual se provee a una erganizacion de todos
los productos y/o servicios necesarios para su funcionamiento.

2. Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcidn de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la Ley de Compras N™ 19.886.

3. Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso
de Compras, para la suseripcidn del contrato definitivo.

4. Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente, mediante
Resolucion Exenta o Afecta, segin corresponda, que contienen las etapas, plazos,
mecanismos de consulta yfo aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar, y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compras.

5. Bodega: Espacio fisico destinado a almacenar los productos de uso general ¥ consumo
frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de stock necesarios para el
funcionamiento administrativo de la Institucion en materia de articulos de escritorio, aseo,
insumos de computacion,

6. Catalogo de Convenie Marco: lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacidn, previamente licitados v adjudicados por la Direccion de

Compras y que a través de la plataforma www.mercadopublico.cl se encuentran a

disposicidn de la Entidades.
7. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: documento en el que se establece el detalle
de la adquisicién, el valor del bien o servicio solicitado, el detalle de la transferencia, el

detalle del cargo presupuestario y la cuenta presupuestaria. Debe contar con las iniciales y
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

firmas de responsabilidad del requirente, su jefatura, como referentes del requerimiento,
para finalmente pasar por la validacidn presupuestaria gue corresponde a la firma de la
jefatura del Subdepartamento de Finanzas de la Direccidn del Servicio de Salud Aysén,
Certificado de Inscripcidon Registro de Proveedores: documento emitido por
ChileProveedores, que acredita que una determinada persoma natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores del estado en alguna de sus categorias.
Chilecompra.cl: es la plataforma web general del Estado de Chile para todo el sistema de
compras publicas y temas relacionados.

Compras Coordinadas: son una modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda
mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos
de transaccion,

Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios de acuerdo con lo dispuesto en |a
Ley de Compras Publicas.

Convenio Marco: procedimiente de contratacion realizado por la Direccion de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios de las Entidades, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Factura: documento tributario que respalda el pago, respecto a la solicitud final del
productos o servicios.

Garantia: documento mercantil de orden administrative y/o legal que tiene como funcian
respaldar los procesos de compra, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion
(seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme del bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato).

Garantia de seriedad de la oferta: corresponde al documento que respalda las ofertas
presentadas por los distintos oferentes en el marco de una licitacion pablica o privada. Bajo
las 2000 UTM se debera evaluar la exigencia de una Garantia de Seriedad de la Oferta. En
caso de exigirse, debera quedar consignado en las bases de licitacién, asi como el monto,
duracién y unidad monetaria en que se expresa el monto. Para las licitaciones por sobre las
2000 UTM su exigencia serd obligatoria.

Garantia de fiel cumplimiento de contrato: corresponde al documento que respalda la
observancia de la ejecucion del bien o servicio adquirido o contratado. Los montos exigidos
se comprenderan entre el 5% y el 30% del valor total de la adjudicacion. Es obligatorio para

toda la contratacion que supere las 1000 UTM,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25,

26.

Grandes compras: mecanismo de adquisicion a través del catdlogo de Convenios Marco de
un bien o servicio cuyo monto es igual o mayor a las 1000 UTM, a través del cual los
compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un
Convenio Marco en particular.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia desde la bodega de un proveedor hacia la bodega de la institucidn adquiriente,
Ley de Compras: Ley N” 19.886 de Bases sobre Contratos Administratives de Suministro de
Prestacién de Servicios.

Licitacién o propuesta publica: procedimiente administrativo de caracter concursable,
mediante el cual la Direccion del Servicio de Salud Aysén realiza un llamado publico,
convocando a interesados para gue, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente conforme a los criterios de
evaluacion.

Licitacion o propuesta privada: procedimiento administrativo de cardcter concursable,
mediante el cual la Direccidn del Servicio de Salud Aysén invita a determinados proveedores,
con un minimo de 3 invitaciones, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente conforme a los
criterios de evaluacidn.

Memordandum: Documento utilizado para comunicacidn interna en la Direccion del Servicio
de Salud, que tiene nimero correlativo interno del origen de donde se emite.

Nota de Crédito: documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios afectos
2 Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos otorgados con posterioridad a la
facturacion, a sus compradores o beneficiarios de servicios, asi como también por las
devoluciones de mercaderias, o por errores en la emisidon de la facturacion.

Mota de Débito: documento que debe emitir el vendedor /o prestador de servicio afectos
a Impuesta al Valor Agregado (IVA) por aumentos en el impuesto facturado.

Oferente: proveedor (persona natural o juridica, o unién temporal de proveedores) que
participa en un Proceso de Compra, presentando una oferta o cotizacion.

Orden de Compra (OC): Documento de orden administrativo v legal emitido a traves del
portal Mercado Publico, que determina el compromiso entre la unidad demandante y
proveedor, y tiene como funcion respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de
la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de
los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma

electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.
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27

28

29

30.

31.

32,

33,

34,

35,

3b

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

. Portal Chile Compra: sistema de informacidn para celaborar con el funcionamiento del
portal electrénico www.mercadopublico.cl, el cual le otorga sustento y administracion de
diversas facilidades complementarias al portal electrdnico de compras.

. Portal Mercado Piblico: [www.mercadopublico.cl) Portal electrénico utilizado como

herramienta de compras y contrataciones a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion

Pablica (DCCP), wtilizado por las secciones de compra para realizar los procesos de

publicacién y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus bienes y/fo

servicios.

Probidad: deber de todos los funcionarios pablicos desempefiando una conducta

funcionaria intachable, y un desempefio honesto y leal de la funcion del carge, con

preminencia del interés general sobre el particular.

Proceso de Compras: corresponde al procese de contratacion de bienes y/o servicios, a

través de alglin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, incluyendo

los Convenios Marco, Compra Agil, Licitacion Pdblica, Licitacién Privada y Trato o

Contratacion Directa.

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extrajera, o agrupacion de las mismas, que

puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Reglamento de Compras Piblicas: documento publicado en el Diario Oficial el 24 de

septiembre de 2004, aprobado por Decreto Supremo N® 250 de la Ley N* 19.886. Describe

claramente las normas de procedimientos y de transparencia que se aplican a los procesos
de compras establecidos en la Ley de Compras.

Requerimiento: Es la solicitud formal indicando la necesidad de obtener un producto o

servicio que el requirente solicita al area de compra.

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

contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pablica. Estas

podran ser Exentas, libre de trimite de toma razén en Contraloria General de la Republica,

o Afectas, en cuyo caso debe ir a dicho tramite.

. Retrotraer: En materia de compras piblicas, se pueden retrotraer todas aquellas licitaciones

ya adjudicadas y que presenten algun vicio en ¢l proceso.

I 5 E A 110 DE SALUD AVSEN
Or. forge thar 0168 = Feno 67-2161456 « Subdeportomento de Absatecimignio



AbFwaED O LiiieDh AP
NLBRL LU Afvdeerd AT R
abiral fabmin o b AR TI S ™0

37. Revocacidn: En materias de compras publicas, se pueden revocar todas aquellas licitaciones

que aun no se encuentren adjudicadas.

38. Trato o contratacién directa: procedimiento de contratacidn que per la naturaleza de la

negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion

o propuesta publica y para la privada.

V. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

El Servicio de Salud Aysén se rige en materia de compras o adquisiciones por las siguientes leyes,

normas, decretos, reglamentos, oficios, circulares y otros:

10.

11.
12.

Decreto Supremao 140/05 del Ministerio de Salud, gue reglamenta los Servicios de Salud.
Decreto N°250, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley 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
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

DFL 36 de 1980 normas gue se aplicaran en los convenios que celebren los servicios de
salud, y sus modificaciones.

Resclucion N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Repdblica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite
de Toma de Razdn,

Ley MN? 16.653 sobre probidad administrativa aplicable de los drganos de la
administracidn del estado.

Ley N® 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado.

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

Ley N2 19,880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

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

Ley N* 19.983 que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura.
Ley N® 20.285 de Transparencia de la funcidn pdblica v del derecho de acceso de los

ciudadanos a la informacion de la Administracion del Estado.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

13.
20.

21,

24.

23,

24,

25.

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

Ley N* 20.880 sobre probidad en la funcion pablica v prevencién de los conflictos de
intereses

Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Ley N°21.131 que establece, entre otras materias, que las facturas de cualquier tipo de
empresa deben ser pagadas, como regla general, en un plazo maximo de 30 dias desde
sU recepcidn.,

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

Paoliticas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion de
Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.
Directivas de Chile Compra.

Dictamenes de Contraloria General de la Repiblica sobre la aplicacién de la Ley de
Compras y de su Reglamento.

Resolucién N°7 de fecha 26 de marzo de 2019 de la Contraloria General de la Repiblica
que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon de las materias que indica.
Resolucidn N°8 de fecha 27 de marzo de 2019 de la Contraloria General de la Republica
que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los
actos que individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo
cuando corresponda.

Resolucidén N* 16 de fecha 30 de noviembre de 2020 de la Contraloria General de la
Replblica que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los
cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razon y establece
controles de reemplazo cuando corresponda.

Resolucién Exenta N® 2892 de fecha 10 de septiembre de 2020 de la Direccion del
Servicio de Salud Aysén, que pone término a resoluciones de delegacion de facultades
que sefiala y delega facultades que indica en las jefaturas de la Direccion del Servicio de
Salud Aysén que se sefiala y limita examen de legalidad del Departamento Juridico a las
materias ¥y montos que se indica.

Ademads, debe establecerse que dependiendo del tipo de adquisicion o de la naturaleza

de esta, seran aplicables otras normativas como Codigo del Trabajo (servicios habituales,
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empresa principal), leyes y reglamentos de obras pulblicas, coédigo sanitario

imedicamentos), etc.

VI. POLITICAS ¥ NORMAS GENERALES DE ADQUISICIONES

1.

a)

b}

c)

d)

Generalidades:

Tado acto administrativo sancionado por resolucidn Exenta o Afecta debera ser firmado
por el Director de Servicio o por quien haya sido delegada esta funcién por la autoridad
competente.

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios de la Direccidn del Servicio de
Salud Aysén seran efectuadas como primera opcion mediante convenio marco. De no
encontrarse los productos, se realizard un procedimiento concursal del tipo pablico
(licitacion publica), 2 menos que concurra una causal, para recurrir a la licitacion privada,
contratacion directa o compra &gil, de manera excepcional y que debera estar
debidamente fundada y decumentada.

Los funcionarios que se desempefian en el area de adquisiciones en forma directa o
indirecta tienen prohibicion absoluta de recibir, en cualguiera de sus formas, todo tipo
de beneficios de parte de los proveedores o personas relacionados a estos.

Aun cuando se tenga resuelta la adjudicacion de un bien o servicio a un determinado
proveedor, solo una vez suscrito el contrato (si es que este s exigido en las bases o
condiciones del trato directo) se emitira la respectiva Orden de Compra.

En los procesos de compra que tengan relacion con un bien o servicio donde se tenga
referencia informacion personal de un paciente, se debera respetar la privacidad de éste,
por lo que la informacion personal y/o clinica solo debe ser conocida por las personas
que participan en la atencion integral de estos y no seran de conocimiento pablico, no

debiendo estar registrada en las Ordenes de Compra.

Requisitos para contratar con el Estado:

Todos los proveedores con los que la Direccidn del Servicio de Salud Aysén mantenga un

contrato administrative de provision de bienes o prestacidn de servicios tendran la obligacion

I £ RV OF SALUD AYSEN
Dr. Jorge Ibgr DIEE = Fong 67-2261456 - Subdepartemento de Absolecimiento



de inscribirse en el portal www.chileproveedores.cl, al momenta de suscribir dicho contrato, ya

sea este a través de Orden de Compra o Contrato.

Como se indica en el Articulo 4° de la Ley 19.886 de Compras Publicas, podran celebrar contratos
con la Direccion del Servicio de Salud Aysén las personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el
reglamento, cumpliendo con los demas requisitos que este sefiale y con los que exige el derecho

comun.

Inhabilidades para contratar con el Estado:

La Direccion del Servicio de Salud Aysén no podrd suscribir contratos administrativos de
provisidn de bienes o prestacion de servicios con los funcionarios directivos de la institucion, ni
con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54
de la Ley N* 18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del
Estado, ni con sociedades de personas de las que aguellos o estas formen parte, ni con
sociedades comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aquellos o estas sean
accionistas, ni con sociedades andnimas abiertas en que aquellos o estas sen duenios de acciones
que representen el 10% o mas de capital, ni con los gerentes, administradores, representantes

o directores de cualguiera de las sociedades antes dichas.

Cumplimiento de principios rectores:

Los procesos de compra y contratacion deberan orientarse al cumplimiento de los siguientes

principios:

A. Eficiencia: utilizar de la mejor manera posible los recursos para satisfacer los
requerimientos. En la practica se basa en la relacidn entre calidad y costo del producto
0 5ervicio, y por otro, que el proceso de adquisicidn sea realizado sin utilizar mas recursos
que los estrictamente necesarios.

B. Eficacia: las adquisiciones deben satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con los

objetivos de la organizacion.
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C. Probidad: consiste en observar una conducta funcienaria intachable, y un desempefio
honesto y leal de la funcién a cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular.

D. Transparencia: al tratarse de recursos publicos, es necesario que el proceso de compra
y contratacion otorgue las garantias y transparencia a todos los actores invelucrados.
Basicamente se trata de mantener la informacion disponible para quien la requiera, para
evitar situaciones poco claras, discriminatorias o que atente contra la competencia. Sera
responsabilidad del Subdepartamento de Abastecimiento mantener actualizada la
informacidn que publica en el Sistema de Informacion, y de mantener active un vinculo
que permita a cualquier persona tener acceso a la informacion de compras y licitaciones.

E. Estricta sujecion a las Bases: Articulo 10, Ley N” 19,886,

F. Libre concurrencia al llamado: Articulo 9, Ley N® 18.575.

G. lgualdad ante bases y no discriminacién arbitraria: Articulo 9, Ley N® 18,575 y 20 del
reglamento.

H. No formalizacién: Articulo 13, Ley N° 19.880.

Probidad

Todo funcionario que es participe o responsable de un proceso de compra publica debera
conocer y dar cumplimiento a las directrices establecidas en esta materia, a traves del Decagono
de Probidad en las compras puablicas para funcionarios del Estade que establecen

principalmente:

e Conducta funcionaria intachable.

& Desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo.

e Preeminencia del interés general sobre el particular.

& Obtener el mejor valor por el dinero en las compras pablicas.
» Conocer y aplicar la Ley de Compras v su reglamento.

& Actuar con transparencia en las compras publicas.

& No incurrir ni permitir Cohecho o soborno,

&  Abstenerse de cualgquier conflicto de intereses,

® Mo recibir regalos ni beneficios.

¢ Rechazo al trafico de influencias.
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# Correcto wso de informacidn reservada.

& Denunciar acciones que pudiesen contravenir las normas de probidad.

Vil PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS

Cada Departamento, Subdepartamento o Seccion de la Institucidn debe entregar la infoermacion al
Subdepartamento de Abastecimiento, para elaborar el Plan Anual de Compras que debe contener
los requerimientos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afie siguiente, con indicacion de la especificacion a nivel de

articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

El disponer de un Plan Anual de Compras facilitara la planificacién presupuestaria y la asignacion de
recursos financieros en forma mas ordenada. Ademas, no solo se obtendrin condiciones ventajosas
para preparar las licitaciones a tiempo, sino que permitird establecer condiciones mas favorables

para la institucion.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comin y fungible, se debe

considerar a lo menos las siguientes variables:

La frecuencia del uso del producto
La informacidn histdrica de consumo de bienes y servicios

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

o N = >

Disponibilidad Presupuestaria

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

A, Consumos historicos
B. Stock de reserva

C. Disponibilidad Presupuestaria

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

A. Proyectos planificados a ejecutar en el periodo

B. Carta Gantt de Proyectos
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C. Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

1. Procedimiento Elaboracion Plan Anual de Compras

Paso 1: El Subdirector Administrativo y/o el Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento, a mas
tardar en el mes de noviembre, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el

afio siguiente a todas las unidades demandantes de la Direccion del Servicio de Salud Aysén.

Paso 2: Las Unidades Demandantes, completan formulario de bienes y servicios a contratar el
afio siguiente enviandolo a mas tardar el 15 de diciembre del afic en curso al Subdepartamento
de Abastecimiento para el consolidado de la informacion y generacion del informe del Plan

Anual de Compra.

Paso 3: El Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento debera revisar cada propuesta, y en los
casos que sea necesario revisar en conjunto con el referente del programa propuesto, los
alcances y datos histdricos de compra, con el objeto de analizar y justificar los cambios respecto

de la programacién y compras historicas.

Paso 4: El Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento debera elaborar un informe
proponiendo autorizar o rechazar fundadamente el detalle del Plan de compras para el afio, el
cual es presentade al Subdirector Administrative, quien en caso de disconformidad es devuelto
al Subdepartamento de Abastecimiento para que sea remitide a la Unidad Requirente y se

proceda a modificar la informacidn sobre la base de los reparos realizados.

Paso 5: Una vez aprobado por el Subdirector Administrativo se procede a generar |a resolucion
fundada para que sea finalmente ratificado con una Resolucidn Exenta firmada por el Director

del Servicio de Salud Aysén.

Paso 6: Una vez aprobado formalmente el documento final, el Jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento a quien lo subrogue o designe, serd el responsable de publicar en el Sistema de
Compras v Contratacién Publica el Plan Anual de Compras de la Direccién del Servicio de Salud

Aysén, dentro de los plazos establecidos por el portal Mercado Publico.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sole una vez, sin perjuicio de las posteriores
maodificaciones o actualizaciones gue se pudieran informar a través del sistema en otra ocasidn,

oportunidad v modalidad que son informadas por la Direccion de Chile Compras.
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2. Ejecucion del Plan de Compras:
El Subdepartamento de Abastecimiento, basandose en la programacion de compras realizada y en
la emision de la solicitud de compra por el requirente, ejecutard dicho plan mediante los
mecanismos de compra establecidos en la normativa vigente. Cada ejecutivo de compras al emitir
la OC debe enlazarla con el plan de compras vigente, para visualizar el avance del mismo en el

sistema de mercado puablico.

3. Modificaciones ¥ Actualizaciones:
El plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual podra ser

infarmado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine.

4., Monitoreo Plan de Compras:

El Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento puede visualizar el avance del plan de compras y
realizar las gestiones para que aquellas compras que no fueron consideradas inicialmente en el plan
sean incorporadas durante el afie, por medio de una modificacidn de la resolucidn inicial; la que es
autorizada por el Subdirector Administrativo y por el Director del Servicio. Este proceso se puede

realizar varias veces en el afio y se debe ajustar a las instrucciones de Chile Compras.

Vil PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios de la Direccién del Servicio de Salud Aysén
serdn efectuadas como primera opcion mediante convenio marco. De no encontrarse los productos,
se realizara un procedimiento concursal del tipo piblico (licitacién pablica), a menos que concurra
una causal, para recurrir a la licitacion privada, contratacién directa o compra agil, de manera

excepcional y que deberd estar debidamente fundada y documentada.

Procezo general de requerimientos de compra:

1. Toda Unidad Requirente o Demandante que desea iniciar un proceso de compra debe

solicitar la compra o contratacidn de un determinado servicio a traves de:
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A. Pedido de Materiales (Anexo N* 1): debe contener informacién respecto a la

cantidad, el detalle, las especificaciones técnicas y/o cualquier otra informacion

relevante que permita adquirir el preducto o servicio requerido, la justificacidn de la

necesidad, el monto estimado para la contratacion, periodo por el cual se requiere

el servicio si es el caso. En los siguientes casos se debe especialmente considerar que:

al

b)

c)

d)

Para aquellas contrataciones que soliciten sea realizada excepcionalmente
via Trato Directo, se debera entregar una justificacion completa y fundada
con todos los antecedentes que la respalden.

Para aquellas contrataciones que se soliciten sean realizada a través de
Compra Agil, se deberd entregar las especificaciones técnicas que
contengan a lo menos la siguiente informacidn: (A modo referencial Anexo
N" 2)

I. Datos generales

[I. Caracteristicas del producto o servicio

. Criterios de seleccion

IV.  Datos de entrega

V.  Plazos de entrega

VI Datos de contacto del requirente

Wil. ¥ cualquier otro antecedente que estime pertinente considerar

Para el caso de los Convenios de Suministro vigentes, la documentacion a
entregar debe ser el Pedido de Materiales indicando en su descripcion el ID
de la Licitacion, la cotizacidn, presupuesto u orden de trabajo, y la Planilla
de Rebaja (Anexo N* 3), NO se debe adjuntar CDP, ya que al ser un convenio
de suministro ya cuenta previamente con la disponibilidad presupuestaria
validada.

Para el caso de compras de combustible (gas o petréleo) que considere una
compra total y cargas parciales, cuando se gestione la solicitud de pago de
la factura correspondiente deberd adjuntarse ademds de la Factura y

Recepcion Conforme, la Planilla de Rebaja (Anexo N"3)

B. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): debe indicar el detalle de la

adquisicién haciendo referencia al Pedido de Materiales que da origen al

requerimiento; el valor del bien o servicio solicitado (sobre la base de una cotizacion

u oferta formal); detalle de la transferencia segin financiamiento; detalle del cargo
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del presupuesto; el dato de la cuenta presupuestaria, y finalmente debe contar con
la validacidn del Jefe del Subdepartamento de Finanzas.

C. Cotizacion formal referencial completa con los datos necesarios para realizar una
adquisicion o el ID para el caso de productos o servicios en convenio marco.

D. Formulario con antecedentes minimos para licitar (en el caso de modalidad licitacidn
publica). (Anexo N*7)

E. Informe de fundamentacion de trato directo (debidamente respaldado vy

documentado para verificacion de las condiciones que exige la causal invocada).

2. Unavez que la Unidad Requirente o Demandante cuente con todas las autorizaciones de los
documentos sefialados en el punto precedente, se debe hacer llegar la informacidn
documentada en formato fisico y original al Subdepartamento de Abastecimiento para

realizar la adquisicidn.

3. Los antecedentes ingresados serdn revisados por la Jefatura del Subdepartamento o por
quien lo subrogue o designe, gquien tendra la facultad de devolver al remitente los
antecedentes solicitando completar la documentacidn faltante. Designando a su vez a un

Ejecutivo de Compras quien estara a cargo del proceso.

4. Los ejecutivos de compra del Subdepartamento de Abastecimiento procederan a la
contratacion del bien y/o servicio mediante lo establecido en la Ley de Compras Publicas y
su reglamento, segun los siguientes mecanismos

&, Conwvenio Marco contenido en el Catdlogo Chile Compra Express

Compra Agil

Licitacidn Publica

Licitacian Privada

Trato o Contratacion Directa

mm o N o®

Convenio de suministro vigente

5. Si la compra corresponde a licitacion piblica o privada se procede a la confeccion de las
bases administrativas segin los antecedentes técnicos elaborados y entregados por el

requirente. (Anexa N°7)
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IX. DEFINICION O DETERMINACION DEL PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS.

Toda adquisicién de bienes o contratacidn de servicios que realice la Direccidn del Servicio de Salud

Aysén debera realizarse a través del portal web www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial

para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. En el case gue la institucion ya
cuente con un convenio de suministro vigentes para la adquisicidn de los productos o servicios

requeridos, se basard en el procedimiento definido para estos fines.

1. Compra a través del Catdlogo de Convenio Marco.

En el Capitulo Il articulos 14 al 18 del Reglamento de la Ley N* 19.886, se menciona el mecanismo
de operacion de Convenio Marco, el cual consiste en ser un contrato firmado entre la Direccion de

Compras y los proveedores adjudicados, previa Licitacidn Pablica.

“Los Convenios Marco vigentes se traducirdn en un Catdlogo, que contendrd una descripcion de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacian, v la individualizocidn de los Proveedores

@ los que se les adjudico el Convenig Marco.

Cado Entidad estard obligoda a consultar el Cotdlogo antes de proceder o llamar o una Licitacion

Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacian Directa.

5i el Catdlogoe contiene el bien y/o serviclo requerido, lo Entidod deberg adguirirlo emitiende
directamente al Contratista respective una orden de compra, solvo que obtenga directarmnente

condiciones mds ventajosos en los términes referidos en el articulo 15 del presente Reglamento.

Las drdenes de compra que se emitan en virtud del Cotdlogo, deberdn ajustarse a las condiciones

v beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Sistema de Informacign.”

En caso de que la adquisicion supere las 1000 UTM, se deberd observar el procedimiento de
“grandes compras” establecido en el articulo 14 bis del reglamento de la Ley N* 19,886, el cual
establece que las entidades deberdn 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.
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5i fuera necesario complementar las condiciones originalmente establecidas en el Convenio Marco

o incorporar nuevas clausulas pactadas previamente con el proveedor de Convenio Marco, se

suscribira un acuerdo complementario, el cual consiste en un documento gue indique las

condiciones que se necesita establecer, el cual es validado por el drea juridica, para luego ser

enviado a firma del proveedor.

a. Compra de Pasajes Aéreos y Asistencia en viajes a través de Convenio Marco.

Mediante este Convenio Marco se podrin comprar pasajes aéreos nacionales e internacionales, el

cual permite la comparacién de tarifas entre todas las aerolineas disponibles para los funcionarios

publicos.

A la hora de comprar, el sistema filtrard las opciones que se enmarcan en la politica de viaje

conforme al tipo de pasajero (Directivo o funcionaria).

Para el caso particular de esta compra, los antecedentes y el proceso a seguir es el siguiente:

a) Antecedentes:

Pedido de Materiales (Anexo N°1) el cual debe indicar si el vuelo es de ida y vuelta o solo
ida, indicar el trayecto, justificacion del viaje, las fechas en gque se desea viajar y el horario
propuesto para buscar las alternativas. En relacion al equipaje, se considerara maleta de
mano y solamente 1 equipaje de cabina, y en caso de alguna solicitud excepcional de gue
se requiera contemplar equipaje de bodega, su compra y el gasto adicional debera contar
con la aprobacion del Director de Servicio o del Subdirector Administrativo. 5e debe
tener presente que NO se deben incluir datos personales en el Pedido de Materiales, ya
que segun la Ley N*19.628, sobre la Proteccion de la Vida Privada, no se pueden incluir
datoas persenales de terceros en la Orden de Compra, ya que estos ingresardn a una

plataforma de acceso piblico, v el Pedido de materiales es subido a la plataforma de

www.mercadopublico.cl.
Formulario de Datos de Pasajeros con los datos de los funcionarios que viajaran (Nombre

Completo, RUT, Fecha de Nacimiento, N de teléfono). (Anexo N°4)
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b} Procedimiento para la Compra:

Con los antecedentes del Pedido de Materiales y del Formulario de Datos del Pasajero,
el Ejecutivo de Compra ingresard en la plataforma de Mercado Publico las fechas y
horarios sugeridos del viaje, donde se desplegarian las alternativas disponibles y las
aerolineas. Esta informacion se enviara mediante correo electronico al requirente para
gue defina o confirme en cuanto al horario la opcién de vuelo que responda a su
requerimiento.

Una vez seleccionado los vuelos, se generard la reserva y la Orden de Compra con los
valores finales, el cual tiene un plazo de 4 horas para poder solicitar presupuesto a la
Unidad de finanzas y poder enviar la Orden de Compra al proveedor TURAVION

Se acepta la Orden de Compra por parte del proveedor y ésta se envia a la unidad
requirente con su respectiva reserva.

Luego, el Ejecutivo de Compras procedera a confeccionar la Resolucion Exenta que
aprueba la adquisicién del (los) pasaje(s), la cual debe contener en su resuelvo el ordenar
el pago correspondiente.

Una vez recibida por parte del Ejecutivo de Compra la Recepcion Conforme, se adjuntara
a la Resolucidn Exenta aprobatoria v a los documentos de la compra para ser enviado

todos los antecedentes al Subdepartamento de Finanzas para pago.

B. Compras por catalogo electronico hasta 1000 UTM

El proceso de compra por el catdlogo electrénico hasta 1000 UTM se inicia una vez recibida la

documentacion en el Subdepartamento de Abastecimiento en condiciones descritas en el punto N*7

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

Si el ejecutivo de compras se da cuenta de que el requerimiento no esta en el catalogo Chilecompra

Express, o no es conveniente para los intereses del Servicio en cuanto a las opciones que el Convenio

Marco ofrece, se informa a la unidad requirente para definicidn al respecto, de lo contrario se

genera el acto administrative que aprueba la adquisicion a traves del ID seleccionado.

Luego el ejecutive de compra u operador genera la orden de compra, a través del catdlogo

electranico del Mercado piblico y se envia al proveedor, quien al aceptarla se genera el vinculo

contractual con la Direccion del Servicio de Salud Aysén, y debe enviar los bienes o ejecutar los

servicios contratados.
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De generarse algin inconveniente (rechazo de la OC, no despacho de los productos o la no entrega

de los servicios), el ejecutivo debera informar al requirente y a su jefatura para definir al respecto.

C. Compras por Catdlogo Electronico Superior a 1000 UTM

En las adquisiciones via convenio marco superiores 2 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
las entidades deberin comunicar, a través del Sistema, la intencién de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o
servicio requerido, y se inicia una vez recibida la documentacién en el Subdepartamento de

Abastecimiento en condiciones descritas en el punto N*7 PROCEDIMENTO DE COMPRAS.

5i el ejecutivo de compras se da cuenta de que el requerimiento no estd en el catilogo Chilecompra
Express, o no es conveniente para nuestra institucion en cuanto a las opcicnes que el Convenio
Marco ofrece, se informa a la unidad requirente para definicidn al respecto, de lo contrario se
elabora la Intencién de Compra, se ingresa la informacidn solicitada en la ficha del Portal, en el
apartado GRANDES COMPRAS, registrando el ndmero del Convenio Marco que corresponde al

Rubro. El proceso debe considerar garantia por fiel cumplimiento del contrato.

La intencidn de compra debe contener al menos, la fecha de decisién de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega, los criterios y ponderacienes
aplicables para la evaluacién de las ofertas (pudiendo ser los mismos criterios o disminuyéndolos;
en este caso, el porcentaje deberd ser distribuido de manera directamente proporcional),

integrantes de la comisién de evaluacién y exigencia de entrega de garantias de fiel cumplimiento.

Por otra parte, de acuerdo a lo instruido por la ley del Lobby, se debera emitir resolucién que
constituya la comision de evaluacidn, indicando mombre y RUT de los integrantes titulares y

subrogantes.

Una vez recibidals) la(s) ofertas(s) de los proveedaores asociados al Convenio Marco, éstas deben ser
evaluadas de acuerdo a los criterios indicados en la intencién de compra. Para el efecto, se
convocard a la comision de evaluacidn que se haya establecido previamente en la Intencion de

Compra.

Cuando se haya definido la propuesta de adjudicacion se generara la resolucién Aprobatoria de la

Adquisicidn que contempla la seleccion de la oferta, la cual sera firmada por el Director de Servicio.

S ©E VI DE SALLID AVSEN
Dr. Jorge Ibar D168 - Fono 672261456 - Subdepartamento de Absatecimienta



O O L AT
Rl £ Calbiy B Dt i frwn
HusE P N TAREATD S AN P Cman M0

La unidad requirente debera velar por que e realice la entrega de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento establecido en la Intencién de Compra segin lo establece el "Manual de
Procedimientos de Control, Administracidn y Custodia de Instrumentos Financieros en Garantia
recibidos a favor del Servicio de Salud Aysén”. (Ref. Res. Ex. N® 3388 de la Direccion del Servicio de
Salud Aysén de fecha 26.07.2021)

Si la exigencia de la suscripcion de un contrato estuviese indicada en la Intencion de compra,
respecto de aquellos productos vy servicios de compleja especificacion y ejecucion; la unidad
requirente en conjunto con la asesoria del Departamento Juridico elaborara el contrato y resolucién

aprobatoria correspondiente.

Finalmente, el ejecutivo de compras generara la orden de compra y sera enviada al proveedor, quien
la acepta o rechaza y envia los bienes o ejecuta los servicios. En caso de rechazo, la solicitud debera

ser informada al Requirente v evaluada por la(s) jefaturals) correspondiente(s).

2.  Compra Agil

El proceso de compra a traveés de Compra Agil se inicia una vez recibida la documentacion en el
Subdepartamento de Abastecimiento segin las condiciones descritas en el punto N7

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

Se debe tener presente que para las solicitudes de compra que se realizaran por Compra Agil, la
cotizacidn enviada se considerard solamente como referencial para determinar el monto disponible

para la adquisicion.

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos pablicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes yfo servicios y los
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a

30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis del Reglamento).

Estas compras tienen gue realizarse obligatoriamente via el nuevo modulo de Compra Agil en

wwrw,mercadopublico.cl.

Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra Agil:
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A. Que la adquisicién del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM;
B. Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del Sistema de

Informacion.

5i bien, la Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucion que autorice su procedencia, sino
que Unicamente con la emisidn de la orden de compra, aceptada por el proveedor, se procedera a
la elaboracién de una Resolucién Exenta que aprueba la contratacion mediante Compra Agil,

sefialando en sus resuelvo la aprobacidn, imputacién y pago del bien o servicio.

El valor de la UTM a considerar para una Compra agil corresponde al del mes en que se emite la

orden de compra (el monto total debe considerar todos los costos, como impuestos o fletes),

En caso de contratar por Compra Agil un servicio 0 un suministro cuya ejecucion estd diferida en el

tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar las 30 UTM.

En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mds ventajosas que las
existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso prieritario de aguella herramienta, en
desmedro del convenio marco. En este caso las condiciones mds ventajosas estaran referidas
especificamente al menor precio del bien y/fo servicio, el que guedara consignado en la respectiva

orden de compra.

Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberan efectuarse en forma posterior
a la recepcién conforme del producto, dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcidn de la

factura.

En la Compra Agil, dado los mentas involucrados, no se requerira la suscripeion de un contrato con
el proveedor cuya cotizacién ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la
entidad compradora v el proveedor se entenderd perfeccionado a traves de la aceptacion de la

respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informmacian.
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En caso de tener ofertas, el ejecutivo de compras debera enviar las ofertas al requirente para que
seleccione la oferta mds conveniente de acuerdo con los requisitos y a las necesidades del Servicio.
Una vez seleccionado, el ejecutive de compras procedera a emitir la orden de compra y enviarla al
proveedor, quien la acepta o rechaza y envia los bienes o ejecuta los servicios. En caso de no contar
con ofertas o de rechazo, la solicitud debera ser informada al requirente y a la jefatura

correspondiente.

3. Compra por Licitacién Pablica

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio Marco, se procederd con una licitacion de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo IV, articulos 19 al 43 del Decreto 250, gue se define como el
procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un
llamado pablico, convocando a los interesados para que sujetdndose a las bases administrativas y
técnicas o términos de referencia, realicen e ingresen ofertas al portal mercado pablico, para el ID
indicado, de entre las cuales se podra seleccionar y aceptar la o las que resulten mas convenientes

de acuerdo a las condiciones mas ventajosas establecidas en dichas bases.

La regla general para la adquisicidn de los productos y/fo servicios es a través de una licitacion
plblica, sin perjuicio que se pueda argumentar y fundar la utilizacion de otra via de adquisicion que

permite la ley de compras publicas [licitaciones privadas o tratos directos).

5i se diera el caso de un resultado de desercion en el proceso de la licitacion pablica, es importante

tener en consideracion lo siguiente;

a) Siuna licitacion pablica se declarase desierta por no presentacion de ofertas o las ofertas
presentadas resultaran inadmisibles o en la etapa de evaluacién estas sean
desestimadas, la Direccidn del Servicio de Salud Aysén dependiendo de sus necesidades
podrd presentar nuevamente el requerimiento bajo modalidad de licitacion publica o
bien realizar una licitacion privada, para la cual se debera invitar a un minimo de 3
participantes que tengan negocios relacionados o de naturaleza similar a los objetos de

la contratacion.
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b)

En el caso que una licitacién publica o privada se declarase desierta por no presentacion
de ofertas o las ofertas recibidas resultaran inadmisibles y el requerimiento resulta ser
urgente y/o indispensable para la Direccion del Servicio, la institucion podra acudir al
trato directo segin lo establecido en el reglamento para resolver la compra, sin la

necesidad de comprar bajo la licitacion privada.

Segun el monto de la adquisicidn o la contratacion del servicio, la licitacion publica puede revestir

las siguientes formas:

a)

b)

c)

d)

Licitaciones pablicas para contrataciones inferiores o iguales a 100 UTM (L1).
Licitaciones pablicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM
LE).

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
2.000 UTM (LP).

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM (LQ).

Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR).

Las etapas del proceso de licitacion publica son las siguientes:

a)

b

c)

Ingreso del requerimiento del Subdepartamento de Abastecimiento de acuerdo a lo
sefialado en el punto N® 7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, siendo seleccionadoe como
mecanismo de compra la licitacidn pablica.

Confeccion de las Bases Administrativas y Técnicas, las que para su autorizacion aplica
de acuerdo al monto de la licitacidn aplica lo establecido en la Resolucion Exenta N® 2892
de fecha 10 de septiembre de 2020 de la Direccion del Servicio de Salud que delega
facultades en las jefaturas segin se indica.

Aprobacidon de bases y especificaciones técnicas por medio de resolucion exenta suscrita
por el Director de Servicio o por la autoridad a quien se le haya delegado esta facultad.
5i se tratase de bienes y/o servicios por sobre las 8.000 UTM, o la ejecucion de obras
plblicas por sobre las 15.000 UTM, se debera efectuar la publicacidon de las bases
mediante Resolucion Afecta a toma de razon o exenta, de acuerdo a lo prescrito en la

Resolucion 1600/2008 de Contraloria General de la Republica.
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€)

f)

A

hl

i)

La publicacion de las Bases de licitacion se realizara en el sistema
www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de publicar uno o mas avisos en diarios de
circulacion nacional o regional si la naturaleza de la licitacion lo requiera,
Los plazes minimos entre llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran de acuerdo
al monto y complejidad de la adquisicion, segun se indica continuacion (pudiendo estos
plazos minimos ser rebajados de acuerdo a lo establecido en el "Articulo 25 - Plazos
minimos entre lamado y recepcion de ofertas” del Reglamento):
i, Licitaciones iguales o menores @ 100 UTM (L1): minimo 5 dias.
fi. Licitaciones mayores a 100 UTM y menores a 1000 UTM (LE): minimo 10 dias.
itl. Licitaciones iguales o mayores a 1000 UTM y menores a 2000 UTM (LP): minimo
20 dias.
iv. Licitaciones iguales o mayores a 2000 UTM y menores a 5000 UTM (LQJ: minimo
20 dias.
v.  Licitaciones iguales o mayores a 5000 UTM (LR): minimo 30 dias.

Las preguntas y respuestas a consultas o aclaraciones se hardn solo a través del portal
www.mercadopublico.cl en la licitacidn correspondiente, en los tiempos que las bases
administrativas asi lo indiquen.

Las ofertas econdmicas deberin ser solo ingresadas por el sistema
www. mercadopublico.cl.

Las garantias solicitadas en bases se envian a custodia de acuerdo a lo establecido en el
“Manual de Procedimientos de Control, Administracién y Custodia de Instrumentos
Financieros en Garantia recibidos a favor del Servicio de Salud Aysén”, (Ref. Res. Ex. N°
3388 de la Direccion del Servicio de Salud Aysén de fecha 26.07.2021)

El Ejecutive de Compra procederd a confeccionar la Resolucion fundada que nombre a la
Comisién de Evaluacién, la cual debera estar conformada por un minimo de 3
funcionarios, reuniendo siempre un numero impar de participantes, dentro de los que
se deberd siempre considerar al menos un funcionarie del Subdpto. de Abastecimiento
y la Jefatura de la Unidad Requirente, ademas de expertos externos, unidades técnicas
especiales, u otras personas que se determine.

El acto de apertura electrdnica siempre se efectuard a través del portal Mercado Publico,
pudiendo aceptarse o rechazarse las ofertas dependiendo de lo sefialado en las bases de
licitacidn. La descarga de los antecedentes de la plataforma esta a cargo del ejecutivo de

compras designado para el proceso, los cuales serdn enviados por este a la Comisién
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Evaluadora por medio fisico o electrénico, coordinando posteriormente una reunion
para la revisidn de los antecedentes qué sera convocada por la unidad requirente, y
donde debera quedar formalizada el Acta de Apertura para ser publicada en la
plataforma.

La evaluacion de las ofertas se efectuara por la Comision de Evaluacion, la gue generara
una Matriz de Evaluacion (cuadro comparative) y un Acta de Evaluacion, las que deberan
estar firmadas por los integrantes, y donde se especificard el producto, las ofertas, el
precio, los criterios de evaluacion con sus respectivas ponderaciones y los puntajes
obtenidos segin formato, fundamentando en su conclusion la propuesta dirigida a la
autoridad facultada para adoptar la decisién final.

Para el resultado del proceso, se dictara resolucion fundada por el Director de Servicio o
por la autoridad a quien se le haya delegado esta facultad, la cual deberd contener el
acta de evaluacion y demas antecedentes que existan referentes a la evaluacion de las
ofertas v al proceso en curso.

La resolucion exenta o afecta serd publicada por el ejecutivo de compras, en el portal
www.mercadopublico.cl, adjuntande las actas y/o informes correspondientes.

Para el caso de una adjudicacién, el requirente o encargado del contrato debera velar
por la recepcion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento establecido en las bases
administrativas, quien ademas debera realizar el seguimiento del vencimiento y cobro
de las garantias, asi como gestionar una garantia adicional cuando por motivos
justificados sefialados en las Bases Administrativas se deba ampliar el contrato vigente.
En la medida gue las bases administrativas lo dispongan, se suscribird y aprobard el
contrato mediante resolucién fundada, el cual serd generado junto a la resolucion que
lo aprueba por la unidad requirente y enviado al Departamento Juridico para revision y
validacidn, previo a la firma de la autoridad competente, considerando en su distribucidn
al Subdpto. de Abastecimiento.

Si se trata de adquisiciones inferiores a 100 UTM, y aquellas entre 100 y 1.000 UTM si
estan referidas a bienes y/o servicios estindar de simple y objetiva especificacion, la
emisién de la orden de compray la aceptacién del proveedor seleccionado hara las veces
de contrato, de acuerdo a lo que se establezca en la Bases.

La emisién y envio de la Orden de Compra se efectuara con los lineamientos que se
establezcan en las respectivas bases de licitacion. El envio de la orden de compra solo se
realizara existiendo contrato previo vigente, salva la situacién en que la misma orden de

compra haga las veces de contrato.
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Consideraciones particulares definidas segun tipo de licitacion:

a. Licitaciones iguales o menores a 100 UTM (L1):

i.  No requiere revision juridica y es firmada por el jefe de Abastecimiento.

ii.  En el caso de licitaciones simplificadas {L1), el ejecutivo de compras realiza las
Bases de Licitacion con su respectiva resolucion, e ingresa el formulario
simplificado al sistema de Informaciones de la Direccion de Compra y
Contratacion Publica www.mercadopublico.cl v luego lo envia al funcionario
habilitado para autorizar y firmar electrénicamente la licitacion.

iii. Considerar cronograma y plazos referenciales segin Anexo N'5.

b. Licitaciones mayores a 100 UTM y menores a 1000 UTM (LE)
i.  Requiere revisidn juridica y es firmada por el Subdirector Administrativo

ii. Considerar cronograma y plazos referenciales segin Anexo N°5.

¢. Licitaciones iguales o mayores a 1000 UTM y menores a 2000 UTM (LP).
i,  Requiere revisidn juridica y es firmada por el Director del Servicio de Salud Aysén

ii. Considerar cronograma y plazos referenciales segan Anexo N°5.

d. Licitaciones iguales o mayores a 2000 UTM y menores a 5000 UTM (LQ): minima 20 dias.

i.  Requiere revision juridica y es firmada por el Director del Servicio de Salud Aysén

iil. Considerar cronograma y plazos referenciales segian Anexo N°5.

e. Licitaciones iguales o mayores a 5000 UTM (LR): minimo 30 dias.

i Requiere revision juridica y es firmada por el Director del Servicio de Salud Aysén

ii. Considerar cronograma y plazos referenciales seglin Anexo N*5.

4, Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacién privada deben ser los
mismoas que en el de la pablica, exceptuando lo indicade en el art. 8 de la ley de compras y 10 del

reglamento.
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Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucion fundada
que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria serd diferente ya que en
este caso serd cerrada, dado que es el Servicio quien invita a determinados proveedores a participar,
en este caso la unidad requirente enviard adjunto al Pedido de Materiales los nombres de los

proveedores a quienes se le enviard su solicitud adjuntando su Rut.

5. Compra por Trato Directo

Es el procedimiento excepcional de contratacion que, por la naturaleza de la negociacion que
conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica,
lo que debera ser acreditade segin lo determina el articulo 8 de la Ley 19886 y el Articulo 10 del

reglamento de la referida ley:

Articulo 10.- Circunstancias en que procede la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa:
La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de excepcional, en las

siguientes circunstancias:

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

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

€. Encasos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacion pertinente.

D. Sisdlo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacidn de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territoric nacienal,

F. Sisetrata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad

o el interés nacional, los que serin determinados por decreto supremo. 7. Cuando por la
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naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan

del todo indispensable acudir al Trato o Contratacidon Directa, de acuerdo a los casos y

criterios gue se sefalan a continuacion:

a)

b)

d}

e}

gl

h]

% se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de |a Entidad y sdlo por el tiempao
en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha
prarroga no supere las 1.000 UTM.

Cuando la contratacidn se financie con gastos de representacion en conformidad a
laz instrucciones presupuestarias correspondientes.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probade gque asegure discrecién
y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por
le que no pueden ser sometidas a una licitacidn, y siempre que se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad piblica, y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad.
Cuando la contratacion de gue se trate sdlo pueda realizarse con los proveedores
gue sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

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

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de eguipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

Cuando el conocimiento pablico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto v la eficacia de la contratacion

de que se trata.
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k)

m

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo de contratacidn. Las entidades determinaran por
medio de una resolucion, los procedimientos internos que permitan resguardar la
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad v no discriminacion arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

Cuando el costo de la licitacidn, desde el punto de vista financiero o de gestion de
personas, resulta despropercionado en relacion al monto de la contratacion y ésta
no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales, [Para esta causal, se debe
considerar como monto méaximo para la contratacion, el valor calculade y detallado
en la Resolucion Exenta aprobada por la Direccion del Servicio de Salud Aysén en el
periodo correspondiente)

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extensidn, en que la utilizacion del procedimiento de
licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de gque se
trata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucian,
disponible en el Sistema de Informacidn, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacién plblica previa para el suministro de bienes
o contratacion de 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.

Cuando se trate de la contratacidn de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de confarmidad con lo establecido en el articule 107 del presente reglamento.
Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de
alto impacto social, tales como D.0O. 06.10.2009 aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafo, la descentralizacion
y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la proteccion del medio
ambiente, la contratacion de personas en situacion de discapacidad o de

vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion
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de gue lo contratado se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando
las especiales caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva

resolucion que autorice el trato directo.

Los Tratos Directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis {Decreto
N*250) requerirdn de un minimo de 3 cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de
aguellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7 del articulo N*10 del

decreto N*250 (punto 8.5 del presente manual)

Las etapas del proceso de compra por trato directo son las siguientes:

A. Ingreso del requerimiento del Subdepartamento de Abastecimiento de acuerdo a lo
sefialado en el punto N* 7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, siendo seleccionado como
mecanismo de compra el trato directo.

B. Se procedera a definir la circunstancia por la cual corresponde realizar el trato directo,
dependiendo de la informacidn que se adjunta al requerimiento y a la pertinencia de esta
respecto a la justificacion de la adquisicién. Para lo cual el requirente debera hacer llegar un
informe qué contenga las caracteristicas, condiciones de la adquisicion y antecedentes
técnicos, ademas de certificados y/o documentos que respalden la contratacion.

C. Se generard por parte del ejecutivo de compra designado, la resolucion que autoriza el trato
directo, donde para su autorizacion aplica de acuerdo al monto de la contratacidn lo
establecido en la que delega facultades en las jefaturas seguin se indica. La resolucion
fundada debera contener a lo menos:

a. Vistos vy considerandos respectivos,
b. Parte resolutiva que:

i. Apruebe las caracteristicas y condiciones de |a adquisicidn.

ii. Apruebe la contratacion directa indicando la causal, individualizando el
proveeder y seialando la deseripcidn del producto o servicio, cantidades,
precios y plazo de entrega o ejecucion.

ii.  Indique fa imputacion presupuestaria

iv. Ordene el pago una vez recepcionade conforme el bien o servicio.

v. Deje establecido que este Trato Directo se regira por los términos y

condiciones qué se aprueban en el acto administrativo.
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vi. Deje establecido la emision del DTE una vez recibida y publicada la Recepcion

Canfarme

D. De proceder, se enviard a revision al Departamento de Asesoria Juridica, de acuerdo a lo
sefialado sobre control de legalidad en la Resolucidn Exenta N 2892 de fecha 10 de
septiembre de 2020 de la Direccidn del Servicio de Salud.

E. Unavez aprobada la resolucién, se genera la Orden de Compra correspondiente. La emision
y envio de la Orden de Compra se efectuara con los lineamientos que se establezcan en las
respectivas caracteristicas y condiciones de la adquisicion. El envio de la orden de compra
solo se realizard existiendo contrato previo vigente, salvo la situacion en que la misma orden

de compra haga las veces de contrato.

Compra a través de convenios de suministro vigentes:

A. Ingreso del requerimiento al Subdepartamento de Abastecimiento de acuerdo a lo
sefialado en el punto N* 7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, siendo el mecanismo de
compra un convenio de suministro vigente previamente adjudicado y respecto al cual se
debe dar cumplimiento de estricta sujecion a las Bases qué dieron origen a la
contratacion.

B. El Ejecutivo de Compras revisa en detalle el pedido de materiales, verifica que no tenga
errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el
documento al remitente, con sus respectivas observaciones.

€. El Ejecutivo de Compra asignado deberd enviar via correo electranico los antecedentes
recibidos al Encargado(a) de Presupuesto solicitando la asignacion presupuestaria para
la emisidn de la Orden de Compra indicando el ID de la Licitacion del convenio de
suministro vigente al que corresponde.

D. Elencargado de compras remite al proveedor la orden de compra, el cual acapta y envia
los bienes o servicios.

E. Una vez que el requirente recibe los bienes o servicios, el encargado de compras solicita
la emisién del Acta de Recepcidn Conforme. Acto seguido, redne toda la documentacion

v lo envia al Subdepartamento de Finanzas.
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7. Compras sujetas a toma de razdn (afectas):

La Contraloria General de la Repdblica a través de las Resoluciones mencionadas a continuacion (se
indica link para su basgueda en internet), fija las normas sobre exencion de toma de razon vy los
montos (UTM) a partir de los cuales ciertos actos individualizados quedan sujetos a toma de Razon,

en las que se incluyen las Resoluciones relacionadas con las contrataciones publicas:

A. Resolucion 7 de 2012 de la Contraloria General de la Repablica: “FlIA NORMAS SOBRE
EXENCION DEL TRAMITE DE TOMA DE RAZON".
https:/fwww.bcn.clfleychile/navegar?idNorma=1130054

B. Resolucion 16 de 2020 de la Contraloria General de la Republica: "DETERMINA LO5 MONTOS
EN UNIDADES TRIBUTARIAS MEMNSUALES A PARTIR DE LOS CUALES LOS ACTOS QUE 5E
INDIVIDUALIZAN QUEDARAN SUJETOS A TOMA DE RAZON Y ESTABLECE CONTROLES DE
REEMPLAZO CUANDO CORRESPONDA”.
https://www.bcn.clfleychile/navegar?idNorma=1153733

Respecto de dichas normas es necesario tener presente las siguientes premisas o clausulas:
Resolucion 7 de 2019;
Articulo 47, Determinacidn de montos.

El Contralor General dictard a mads tardar en noviembre del afio anterior en que comiencen a regir,
una o mas resoluciones para determinar los montos a partir de los cuales los actos en las materias
gue se indican en la presente resolucidn, quedaran sujetos a toma de razon, Dicha determinacion
tendréd una vigencia de a lo menos 2 afios. Asimismo, determinara a través de la misma u otra

resolucion aguellos actos que se sujetaran a controles de reemplazo.

Articulo 5°. Unidades tributarias mensuales y su equivalencia.

Las unidades tributarias mensuales que se consideren para remitir a toma de razon los actos a que
se refiere la presente resolucidn o las que se dicten conforme a ella, seran las correspondientes al

mes de enero del afio de su emisidn.
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Articulo 8%, Antecedentes.

Los decretos y resoluciones afectos a toma de razén deberdn remitirse conjuntamente con los
antecedentes que les sirvan de fundamento, salve aquellos a los que se pueda acceder

electronicamente a través de técnicas, medios, procedimientos o sistemas institucionales.

Ademads, en el caso de los actos que impliquen gasto, tales como los que aprueben aportes o
transferencias de recursos, con o sin convenio, ¥ los que aprueben adjudicaciones o contratos,

debera remitirse el correspondiente antecedente que dé
cuenta de la disponibilidad presupuestaria.

Asimismo, los actos aprobatorios de documentos, tales como protocolos, convenios y bases

administrativas, deberan contener en su texto de forma integra el objeto que aprueben.

Resolucion 16 de 2020:

Articule 2°, Los siguientes actos a que se refiere el Titulo I, Parrafo 1l de la resolucion N* 7, de 2015,

quedaran sujetos a torma de razdn en los casos que se indican:

Numeral 3. Respecto de su articulo 12, N* 12.1, sobre aprobacion de contratos para la adquisicion
o suministro de bienes muebles y/o de prestacion de servicios por trato directo o licitacidn privada,
cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales de Arica y Parinacota; de
Tarapaca; de Antofagasta; de Atacama; de Coquimbo; del Libertador General Bernardo O'Higgins;
del Maule; de fluble; de La Araucania; de Los Rios; de Los Lagos; de Aysén del General Carlos Ibdfiez

del Campo y de Magallanes y la Antartica Chilena, cuando el monto supere las 5.000 UTM.

Quedarin sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos

cuando su monto sea desde 2.500 y hasta 5.000 UTM.

Articulo 3°. Los siguientes actos a que se refiere el Titulo |, Parrafo IV, de la resolucidn N° 7, de

2019, quedardn sujetos a toma de razon en los casos que se indican:

1. Respecto de su articulo 13, N* 13.1, sobre adquisiciones para la ejecuciéon de obras pablicas por

trato directo o licitacion privada, cuando su monto supere las 10.000 UTM.
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Quedarin sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articule 5° los mencienados actos

cuando su monto sea desde 5,000 y hasta 100000 UTHM,

2. Respecto de su articulo 13, N° 13.1, sobre adquisiciones para la ejecucion de obras publicas por

propuesta publica, cuande su monto supere las 15.000 UTM.

Quedarin sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 10,000 v hasta 15.000 UTHM,

3. Respecto de su articulo 13, N* 13.2, sobre ejecucion de obras publicas o su contratacion,
incluida la reparacién de inmuebles v el sistema de concesiones, por adjudicacién directa o por

propuesta privada, cuando su monto supere las 12.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos

cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 12.000 UTM.

4. Respecto de su articulo 13, N* 13.2, sobre ejecucidén de obras plblicas o su contratacion,
incluida la reparacién de inmuebles y el sistema de concesiones por propuesta piblica, cuando su

monto sea superior a las 30.000 UTM.

Quedardn sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos

cuando su monto sea desde 10.000 y hasta 30.000 UTM.

5. Respecto de su articule 13, N* 13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén
directamente relacionados con la ejecucidn de una obra especifica, contratados por trato directo o

por propuesta privada, cuando su monto supere las 8.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articule 5° los mencionados actos

cuando su monto sea desde 2.500 y hasta 8.000 UTM.

6. Respecto de su articule 13, N® 13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por propuesta
piblica, cuya competencia territorial corresponda al Nivel Central de la Contraloria General, cuando

su monto supere las 15.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos

cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 15.000 UTM.

7. Respecto de su articule 13, N® 13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén

directamente relacionados con la ejecucidn de una obra especifica, contratados por propuesta
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publica, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales, cuando su monto

supere las 12.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos

cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 12.000 UTM.

X. RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

El proveedor debera enviar los productos en la fecha y lugar indicados en la Orden de Compra, asi
como para el caso de servicios, estos deberdn ser prestades segin las especificaciones de la

cantratacion.

El encargado de recibir los bienes o servicios sera el requirente o Encargado del Contrato, quien es
el responsable de informar si lo recibido corresponde a lo adquirido o existe alguna observacion,
situacidn que debe ser documentada a través del Acta de Recepcidn (Anexo N°6), la cual debe ser
remitida al Subdepartamento de Abastecimiento apenas reciba el bien o servicio, para la
correspondiente tramitacion en la plataforma de Mercado Publico yfo el registro y envio al

Subdepartamento de Finanzas.

Previo a la emision del Acta de Recepcian, el encargado del contrato debe analizar los antecedentes
de la contratacidn y verificar si corresponde el pago total o la aplicacion de descuentos y/o multas,
sitwacion que debe ser informada al Subdepartamente de Abastecimiento por medic de
Memorandum para que se pgenere la resolucidn gue ordena de pago de acuerdo con los

antecedentes obtenidos.

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados debe ejecutar la emision del Acta
de Recepcidn, la cual debe incluir los datos de la orden de compra, guia de despacho y/o factura
correspondiente, informacion que junto al DTE y demas antecedentes relacionados con el proceso
de compra fundan el pago segin Oficio Circular N®9 de la Direccidn de Presupuesto, que indica

aspectos informativos sobre proceso de pago centralizado.

Es importante que el encargado de la recepcion, verifique que los bienes o servicios recepcionados

correspondan a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente, y de ser asi debe
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generar la recepcion conforme de manera total o parcial a través del formulario gque disponga la
institucion, el cual se formalizara a través de www.mercadopublico.cl, cambiando el estado de la
Orden de Compra publicada en dicho portal desde el estado "Aceptada” al estado “Recepcion

Conforme”. Permitiendo asi la facturacién correspondiente.

Xl. FACTURACION Y PAGO

Cada Factura deberd emitirse, de manera mensual, a nombre del "Servicio de 5alud Aysén™ Rut N2
61.607.800-3, direccién calle Dr. lorge Ibar N20168, ciudad Coyhaique y sefialar a qué Orden de

Compra corresponde el cobro.

Cabe sefialar que, respecto al devengo y pago oportuno de los documentos tributarios, se debe

tener presente lo siguiente:

A. El proveedor deberd aceptar la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl
El proveedor deberd emitir la factura electrénica una vez gque el bien o servicio esté
recepcionado conforme por parte del referente del Servicio de Salud Aysén.

C. El referente del Servicio de Salud Aysén o el responsable del contrato, cuando haya
recepcionado el bien o servicio, tendra un plazo no superior a 180 horas para hacer llegar el
certificado de recepcion conforme seglin formatos y procedimientos establecidos. Las
facturas emitidas que no cuenten con este respaldo serdn rechazadas a traves de la pagina
del Servicio de Impuestos Internos.

0. Una vez recibida la recepcion de conformidad mencienada en el punto anterior, se
procedera a recepcionar conforme el Portal Mercado Pablico la Orden de Compra y los
productos o servicios que a través de ella se hayan adquirido. Posteriormente se adjuntaran
a la respectiva Factura, todos los antecedentes que respalden la compra, en Formato
original, incluyendo la Resolucidn que ordena el pago si correspondiere y se enviardn al
Subdepartamento de Finanzas para la tramitacion correspondiente al devengo y pago.

E. El pago de la factura se efectuara por parte de la Tesoreria General de la Repiblica en un
plazo no superior a 30 dias, desde la fecha de emision del documento, previa recepcion
conforme de los servicios, se realizard en moneda nacional {pesos chilenos) y se entendera
mediante transferencia electrénica; el proveedor deberd indicar el nimero y datos

pertinentes, cuenta bancaria en el Anexo N21 "IDENTIFICACION DEL OFERENTE", siendo a
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esta cuenta a la cual se transferirdn los recursos, de acuerdo al Articulo 8 de la ley de

Presupuesto N221.395 de fecha 15 de diciembre de 2021.

“Articulo 8.- Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo que se realicen
por parte de los érganos de la Administracidn del Estado durante el afie 2022, incluidos aquellos
relacionados o contratos de obra o infraestructuro, deberdn realizarse medionte transferencio
electrdnica de fondos. Asimismao, su reconocimiento en lo ejecucidn presupuestaria deberd realizarse
en pleno cumplimienta de la ley N° 19.983, que regula la transferencio y otorge mérito efecutivo o
copia de la factura, Para ella, los drgonos de la Administrocién del Estado deberan requerir lo
infarmacion necesaria para realizar estas transferencios a los proveedores que corresponde, como
parte del proceso de contratacicn, y cumplir los instrucciones técnicas generales que al respecto

emita la Direccidn de Presupuestos”,

F. Sereguiere indicar en la factura, condicion de pago crédito, de indicar en efectivo el Sistema
de Gestion de Documento Tributario Electrénico, lo asume como cancelado y no procesa el
Pago.

G. Segin Oficio Circular N2 & de fecha 08 de fecha 01 de abril de 2020 “PAGO CENTRALIZADO
DE FACTURAS" y oficio circular N209 de fecha 28 de abril de 2020 "ASPECTOS INFORMATIVOS
SOBRE EL PAGO CENTRALIZADO, la Direccion de Presupuestos, DIPRES, realizara los
controles que permitan la distribucién de los montos de cajas correspondiente al pago
centralizado y Tesoreria General de la Republica sera el encargado del pago oportuno y
efectivo. Por lo cual, el Servicio de Salud Aysén no esta autorizado a realizar pagos en forma
directa.

H. En caso de errores eén la emision de la factura, ésta serd reclamada dentro del plazo de 192
horas y se solicitara al proveedor la respectiva Nota de Crédito y refacturacion del
documento.

I. En el caso de que el inicio o término de los servicios fuesen durante el transcurso del mes,
solo se realizara el pago por los dias que se prestaron los servicios.

). El proveedor podra revisar el detalle y hacer seguimiento a su pago en www.tgr.cl.

K. La factura deberd ser enviada por el proveedor en archivo XML a la casilla de intercambio
dipresrecepcién@custodium.com, dentro de las 72 horas desde la emision del documento

tributario, de lo contrario el sistema SGDTE automdaticamente reclamara el documento,
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X, FORMULACION DE BASES

Las bases de licitacién se compondran de un apartado administrativo y técnico, que regula el objeto,
procedimiento, plazos y demads etapas a cumplir, caracteristicas y requisitos del bien o servicio

requerido.

Para determinar el contenido de las Bases de una licitacidn pdblica se debe considerar la siguiente

infarmacidn:

Lo dispuesto en la Ley N2 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del Reglamento
de la Ley N2 19.886, lo indicado en las normas comunes de esta normativa y el uso de la Plataforma

de Mercado Pdblico.

1. Contenido de las Bases:
4. Definiciones: indica el significado o definicion de los principales terminos contenidos en las
Bases Administrativas.
B. Organismo demandante: es agquel que necesita adquirir un bien o servicio.
C. Antecedentes administrativos: considera los datos generales de la Licitacion.
D. Etapas y plazos: contiene los plazos que se deben establecer para las distintas etapas de la
Licitacian,
E. Requisitos de los oferentes: Son los requisitos basices y los antecedentes legales que deben
cumplir los oferentes que deseen ofertar.
F. Validez de la oferta: Es el plazo de vigencia de las ofertas.
G. Montos y duracidn del contrato: indica el monto destinado para la adquisicién, y si
corresponde a un presupuesto disponible o presupuesto.
H. Generalidades: Se refiere a los contenidos generales de las bases, tales como: normativa que
regula la compra, entre otros
I. Delaparticipacion: Indica quiénes podran participar de la propuesta pablica.
). Prohibicién de Subcontratacion: se debe definir si en la licitacion se permitira la
subcontratacién, y en el caso de no permitirse se debe fundamentar.
K. Requerimientos técnicos y otras clausulas (Especificaciones Técnicas)
a) Descripcion de los servicios
b) Objetive

¢} Propuesta técnica
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d) Criterios de evaluacion
e) Garantias

L. Enmiendas y aclaraciones: Se refiere a las consultas y aclaraciones que se realizan a traves
del foro de la licitacion.

M. Apertura, evaluacion y adjudicacidon: Describe la forma en que se realizard el proceso de
apertura, evaluacion y adjudicacion de la Licitacion.

M. Modificacion de las bases: Se define en qué casos se podra realizar modificaciones alas bases
de Licitacion.

Q. Errores u omisiones: En este punto se define, en qué casos se podra solicitar a los oferentes
que salven errores u omisiones farmales, cometides al momento de ingresar su oferta, los
cuales serdn detectados en la apertura de ofertas.

P. Criterios de desempate: Se establecen los criterios que permiten resolver empates entre los
oferentes.

(1. Re adjudicacidn: Se define la forma en que se readjudicara una Licitacion en caso de el
proveedor adjudicado rechace la Orden de Compra o desista del proceso.

R. De la facturacion: 5e define la forma en que los proveedores deben emitir sus documentos
tributarios v la forma en que se le pagara a los proveedores.

5. Vigencia del Contrato: Debe incluir si es renovable o no {en el caso de ser si se debe
justificar).

T. Término anticipado de contrato: Se definen las causales de incumplimiento, las cuales seran
maotivo de término del contrato de manera anticipada.

U. Responsable del contrato: Es el funcionario que serd el encargado de velar por el
cumplimiento de lo estipulado en el contrato con estricto apego a las bases de Licitacion.

V. Multas y sanciones: Se definen las multas vy sanciones que se aplicaran al proveedor
adjudicado en caso de incumplimientos.

W. Acreditacién de Cumplimiento de Remuneraciones o Cotizaciones de Seguridad Social, en
caso de ser necesario, En este punto se define la forma en que el oferente debe acreditar el
cumplimiento de pago de remuneraciones y pago de cotizaciones previsionales.

¥. Pacto de integridad: En este numeral se especifican las reglas con las que debe cumplir el
oferente durante la vigencia del contrato y después del término de este.

¥. Confidencialidad: Se definen las cldusulas confidenciales que debe cumplir el oferente.

Z. Anexos: Se refiere a los antecedentes adjuntos que se publican en la Licitacidn y que deben

ser completados por los oferente.
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2, Evaluacién de las ofertas:

A, Criterios de evaluacién

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

para efectos de la Adjudicacion.
Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

a) Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio.

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

) Criterios Administrativos, que tienen mayor relacidén con el cumplimiento de presentacion

de los antecedentes administratives y legales que se solicitan a los oferentes.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada dnicamente en funcion de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Especificaciones técnicas,

segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacién (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 funcidn de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso
de contratacion. Como referencia se puede encontrar informacion respecto a tipos de criterios en

Directivas de Compras (como por ejemplo, Directiva 17, Directiva 25).
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concretd la adquisicidn del bien o servicio. Ademas, cuando corresponda, deberd establecer
claramente las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo

contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

Cada Orden de Compra enviada a los proveedores debe ser monitoreada por los Ejecutivos de
Compra que la emiten, para efectos de revisar si son aceptadas dentro del plazo indicado en las
bases y/o el Reglamento de manera tal de no retrasar el devengo automatico y posterior pago y asi

puedan ser canceladas cuando procediere.

Ademas, a cada Ejecutivo de Compra le corresponde publicar todos los antecedentes que la
normativa exige, en el portal Mercado Piblico y que se determinen mediante este Manual.
Asimismo, debe contar con todos los antecedentes fisicos de cada adquisicion en una carpeta
individualizada con el nombre del proceso y nimero de licitacién u orden de compra, segun

corresponda.

Xv. GESTION DE CONTRATOS

La Direccidn ChileCompra ha puesto a disposicion de las entidades usuarias tanto compradoras
como proveedoras de la plataforma electrdnica www.mercadopublico.cl, la actualizacion del

aplicativo de Gestion de Contratos.

De acuerdo a lo indicado en el articulo 54, del Reglamento de la Ley de Compras Piblicas, el articule
18 de la Ley 19.886, v lo establecido en Glosa 03, capitulo 07, de la Partida 08 de la Ley de
Presupuestos del afio 2020: “las Entidades deben desarrollar todos sus procesos utilizando
solamente el sistema de Informacion de la Direccion, incluyendo todos los actos, documentos y
resoluciones relacionados directa o indirectamente con los procesos de compra..”, por lo gue, la

Gestion de Contratos debe ser realizada utilizando el aplicativo dispuesto con este fin.

1. Beneficios
A, Comprador:

al Permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de una orden de
compra, segin el contrato provenga de una licitacion, de una compra por trato directo,

Convenio Marco o una Gran Compra.

% £ 1 TC DE SALUD AYSEN
O, Jorge Ihor 0168 — Fono £F-2261456 - Subdepartomento de Absatecimiento



N O D

AR EOD0h Ak TRATH
HABETFAN RSl w10 D AT o W

b}

€

d)

e}

gl

b}

(4]

d]

Evita, en la medida de los posible, la doble digitacion y automatiza la creacion y gestion de
las fichas, ya que el sistema carga toda aquella informacion necesaria, como por ejemplo
nombre y RUT del proveedor seleccionado o adjudicado, tipo de moneda, etc., ademas de
las recepciones conformes efectuadas en SIGFE 2 o las efectuadas manualmente en
organismos que no cuenten con la interoperabilidad.

Permite acceder a la documentacidn adjunta del proceso licitatorio, de la orden de compra
y de los documentos tributarios con que se efectuaron los pagos, evitando la duplicidad de
informacion en distintos repositorios.

Permite configurar alarmas respecto al término de vigencia del contrato.

Permite realizar la gestion de sanciones asociadas a un contrato y su notificacién, pudiendo
solicitar los descargos, recibirlos en una fecha tope, revisarlos y decidir su aplicacion, si
corresponde.

Permite evaluar el contrato a su término, notificar y recibir los descargos respectivos del
proveedor, colaborando en la nota final para el cilculo del comportamiento contractual
anterior, que posibilita considerarlo como criterio de evaluacion en futuras adguisicionas.
Permite monitorear la gestion contractual por medio de una ficha resumen, que incorpora
el listade de los contratos administrados por la respectiva Unidad de Compra, ademas de

visualizar y gestionar contratos con incumplimientos y/o garantias por vencer.

B. Proveedor:

Permite monitorear los contratos vigentes con las distintas entidades piblicas con las cuales
los ha suscrito.

Permite recibir notificaciones de hitos, tales como, garantias por vencer, notificaciones de
sanciones y/o multas asociadas, notificacion de la evaluacién realizada al término del
contrata,

Permite ingresar descargos cuando la entidad compradora sclicita la aplicacion de una
sancion y/o multa o ingresar observaciones a la evaluacién final de un contrato.

Permite visualizar el estado de los hitos de pago y acceder directamente al formulario de

reclamo por pagos, cuando el hito se encuentra atrasado.
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2. Contratos que se Gestionan en el Aplicative

Se gestionaran aguellos contratos ya escriturados y firmados por las partes, provenientes estos,
tanto de una licitacidn (plblica o privada), como de una orden de compra (Acuerdo Complementario
proveniente de Convenio Marco o trato directo); asi como aquellas adquisiciones o procesos de
compra que se realicen a partir de este momento, y superen las 1.000 UTM y/o se trate de la
adquisicién de bienes o servicios complejos (compras complejas) — sin importar el monto de las

mismas.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras Pablicas, las
adquisiciones por montos menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la orden
de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podra realizarse con
las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o
servicios estandar de simple y objetiva especificacian, y se haya establecido asi en las respectivas

bases de licitacidn.

Por lo expuesto, es obligatoria la suscripcion fisica o electronica del contrato o acueérdo
complementario, siempre cuando el proceso supere las 1,000 UTM y cuando se trate de [a
adquisicion de bienes o servicios complejos (compras complejas) = sin importar el monto de las
mismas. Asi mismo y por tanto es obligatorio en dichos casos que esos contratos se gestionen

utilizando la funcionalidad dispuesta en www.mercadopublico.cl.

3. Asignacion de Rol "Supervisor o Administrador de Contrato™

Para poder realizar la Gestion de Contratos como comprador debe contar con el rol de “Supervisor
de Contrato” o “Administrador Contrato”, el cual debe ser entregado por el Administrador

ChileCompra de su organizacion en www.mercadopublico.cl., pudiendo tener ambos roles un

MISMo usuario.
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4. Revisar una Ficha de Contrato Creada en el Sistema

Cuando un organismo crea una ficha de contrato asociada a una licitacion adjudicada o una arden
de compra en estado de recepcion conforme en el sistema, debera incluir "Datos Basicos del
Contrato”, tanto del comprador como del proveedor, entre los cuales estan Administrador de

Contrato y Contraparte Técnica.

Dichas usuarios seran notificados mediante correo electronico de la creacidn de la ficha en el
sistema, recibiendo un aviso con un cédigo que contiene el Numero de unidad de compra del
servicio pulblico, el Ndmero correlativo incremental de contratos generados por el organismo

plblico, la Sigla de la ficha de gestion de contratos (siempre "CL") y el Ao en eurso.

Con dicho cédigo, se puede revisar la ficha creada en el sistema en www.mercadopublico.cl, en el

buscador de contratos disponible:

O s o
s

Encusrtm hasts 510 cna buneiadorn des mepgooid & oo Dinde

iR

_-_,czj_.._ P

al hacer “clic” en la seccién “Contratos”, aparecen las sigulentes opciones que permiten hacer una
bisqueda por empresa o proveedor, por institucion publica o per ID, numero del contrato u orden

de compra,
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APLICACION DE MULTAS

La aplicacién de multas de los procesos de Compra de |a Direccion del Servicio de Salud Aysén, estan

definidas y establecidas en las bases administrativas, resolucidn de trato directo o Convenio Marco,

cuya determinacion esta dada por el Encargado del Contrato definido por la Unidad Requirente, que

85 quien supervisa y vigila el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la contratacion, v en

caso de algin incumplimiento es el responsable de generar los actos administrativos

correspondientes para que se realice el procedimientos sancionatorio por los eventuales

incumplimientos en los que haya incurrido el proveedor, e informar al Subdepartamento de

Abastecimiento.

Por parte del Subdepartamento de Abastecimiento, se deberd proceder por la persona a cargo del

procesa, con la publicacion de la ficha correspondiente a “Gestion de Sanciones”.

XVIL.

1.

APLICACION LEY DEL LOBBY EN COMPRAS PUBLICAS

Integrantes de las comisiones evaluadoras

De conformidad con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N*19.886, en las licitaciones cuya

evaluacion de ofertas revista gran complejidad y en todas aguellas superiores a 1.000 UTM, las
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propuestas deben ser evaluadas por una Comision, siendo obligatoria su designacion. En el caso de
licitaciones de menor complejidad, menores a 1.000 UTM, la Comisién Evaluadora constituye una
buena practica para garantizar imparcialidad y competencia entre oferentes. En los casos de
Comisiones Evaluadoras obligatorias, deben estar conformadas por al menos 3 funcionarios
publicos, internos o externos al organismo respective. Estos funcionarios de planta o a contrata son
sujetos pasivos de la Ley N"20.730. También puaden integrar una Comisién Evaluadora, aunque de
manera excepcional y fundada, personas ajenas a la Administracidn, como el personal contratado a
honorarios. Estas personas también son sujetos pasivos de la Ley del Lobby. 5in embargo, la
Comision Evaluadora puede recibir asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias

técnicas a revisar, pero esas personas no son sujetos pasivos, ya gue no integran la Comision.

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o transitorios, es decir,
solo mientras la integren. Por lo tante, sus obligaciones cubren al menos desde la publicacion en el
sistema www.mercadopublico.cl, del acte administrative que los designa en ella, lo que debe
realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas, y hasta la fecha de adjudicacion sefialada en las
bases. En caso de que sus funciones deban extenderse mds alld de dicha fecha, debera actualizarse
la fecha de término de la Comisign en el portal de la Ley del Lobby por el encargado nombrado para
este efecto y dependiente de la Direccion del Servicio de Salud Aysen. Ademas, sdlo son sujetos
pasivos en lo que respecta a sus funciones en dicha Comision, no en cuanto a sus funciones
habituales en el organismo. Ello, sin perjuicio que sea sujeto pasivo por razones distintas,
contempladas en la Ley N*20.730. Como sujetos pasivos y mientras se mantengan en tal calidad, les
serdn aplicables todas las obligaciones de aquellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y
donativos. Mo obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos que reciban por
circunstancias ajenas al proceso licitatorio que estan evaluando, salvo que ademas sean sujetos
pasivos por otras razones distintas al hecho de integrar la Comisién Evaluadora. Los miembros de la
Comisién Evaluadora deben estar informados en la plataforma de la Ley del Lobby, a mas tardar,
antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas. Para este procedimiento se enviara copia de
la Resolucidn que nombra a los integrantes de la comisién respectiva, por medio del panel de
documentos al encargado de la ley del lobby de la Direccién del Servicio de Salud Aysén quien lo

consignara en el portal respectivo.
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Procedimiento comisiones evaluadoras

Para contribuir al cumplimiente de las obligaciones establecidas en la ley N"20.730, que

invalucran a los miembros de las Comisiones Evaluadoras, se establece lo siguiente:

A,

La Comisién Evaluadora se conformard por reselucidn, segin corresponda, y dicho acto
administrativo se publicard en el sistema www.mercadopublico.cl, antes de la apertura de
las ofertas.

La resolucién que constituye la Comisidn Evaluadora debe indicar el ID de la licitacion e
identificar a sus miembros, con su nombre completo y RUT,

Debe remitirse copia de esta resolucion al Administrador Institucional de Lobby, al momento
de estar totalmente tramitada. La Oficina de Partes sera responsable de que dicha copia se
remita oportunamente a dicho Administrador.

A partir de la fecha del acto administrativo que designa los integrantes de la comision, cada
miembro es responsable de verificar que se encuentre correctamente publicado como
sujeto pasivo en el sistema de Lobby.

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

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

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

El sistema enviard automdticamente un correo electrénico al nueve sujeto pasivo, con un
link a la plataforma para administrar los registros que la ley obliga.

Mientras dure su calidad de sujeto pasivo de la comisidn evaluadora, el funcionario es

responsable de registrar en el sistema de lobby las actividades sefialadas en la Ley 20.730.
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De acuerdo a la normativa de compras publicas, durante la evaluacién de las ofertas, la Comisidn
Evaluadora no puede tener contacto con los oferentes, a menos que en las propias bases se
contemplen reuniones, pruebas técnicas, visitas a terreno u otras. Por lo tanto, se recomienda
gue, en virtud del principio de igualdad de trato, de legalidad y de estricta sujecidn a las bases,
las Entidades Licitantes sefialen en éstas que los miembros de la comision evaluadora no
sostendran reuniones con oferentes, lobistas o gestores de intereses particulares, durante |a
evaluacion, salve en el caso de actividades previamente contempladas dentro del
procedimiento licitatorio a través de las bases. Del mismo modo, los miembros de la Comision

Evaluadora deberan abstenerse de recibir donativos mientras la integren.

XVl APLICACION LEY DE PROBIDAD PARA PROCESO DE COMPRAS PUBLICAS

Se establece como parte integrante de este Manual la Directiva N*28 Codigo de ética sobre la
Probidad en Compras Pablicas, aprobada por resolucidn N°272-B de 09 de mayo de 2017; cuyos

aspectos principales se detallan a continuacion:

Resulta por lo tanto crucial que en las compras publicas los funcionarios cumplan con los deberes

que la probidad conlieva, entre los que cabe destacar:

Cumplimiento del principio de legalidad.
Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.
Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.
Deber de denuncia de actos irregulares.

Resguardo de los bienes publicos.

mom o 0 @

Cumplimiento del principio de transparencia.

G

Deber de abstencién ante conflictos de interés.

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos fiscalizadores y de la
ciudadania en general, sobre el actuar de la Administracién. La transparencia, asimismo, inhibe las
conductas contrarias a la probidad. Finalmente, la transparencia reduce las asimetrias de
informacién en las compras publicas, permitiendo que los interesados en participar en dichos

procesos se encuentren en igualdad de condiciones, contando todos ellos con un misma nivel de
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informacién. Por lo tanto, la transparencia en las compras publicas no es un fin en si mismo, sino
gue es un medio que se encuentra al servicio de un fin mas relevante, como es el cumplimiento del

principio de probidad en tales procesos.

El principio de probidad debe ser respetade y cumplide en cada uno de los hitos que componen &l
ciclo de compras, incluyendo la etapa previa de la licitacidn, la licitacién propiamente tal y la
ejecucion de los contratos. Ademas, dicho principio debe cumplirse en los otros mecanismos de
contratacion, distintos de la licitacion publica, come son los convenios marco y las grandes compras,

la licitacion privada, y el trato directo.

Deben tomarse los resguardos tendientes a evitar el uso de informacion privilegiada o la
concurrencia de conflictos de interés durante el desarrollo de la licitacion o del proceso de compra.
En la etapa de disefio de las bases debe asegurarse confidencialidad, en orden a que no se puede
transmitir informacion a posibles proveedares. 51 se consulta la ayuda de expertos en el disefio de
las bases, deben adoptarse las medidas para que esos expertos no participen luego en la licitacion

utilizando informacién que el resto de los competidores no tendra,

Algunas recomendaciones a considerar en las diferentes etapas de adquisicidn y/o contratacion de

bienes y servicios son:

En el lamado y publicacion de las bases:

A. Respetar la igualdad de los oferentes ante |as bases de licitacian, y NO establecer requisitos
o criterios de evaluacion que se traduzcan en discriminaciones arbitrarias en contra de uno
o mas oferentes, de modo tal que la mayor cantidad de proveedores puedan responder al
Llamada.

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

C. No establecer en la descripcion del producto o servicio a contratar, requisitos que solo un
oferente pueda cumplir. 5i fuera necesario hacer referencia a una o mas marcas, debe
agregarse la frase "o equivalente”, para que se oferten todos aguellos productos que
cumplan con la funcionalidad y requisitos técnicos requeridos.
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D. Establecer criterios de evaluacion objetivos, procurando disminuir al maximo posible Ia

subjetividad.

E. Responder oportuna y claramente las consultas formuladas por los proveedores en el foro

de la licitacion. Estas deben formularse y contestarse a través del Sistema de Informacidn,

de manera que todos los demas proveedores puedan ver las respuestas.

En la recepcion de ofertas:

A, Realizar el acto de apertura de manera publica, a través de la plataforma electronica, en los

plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.

B. Una vez revisadas las ofertas, debe constatarse que no existan situaciones que puedan

generar potenciales conflictos de interéds. Al respecto, debe tenerse en cuenta que:

El Servicio de Salud Aysén no puede adjudicar a personas unidas a funcienarios
directivos de dicha entidad, por consanguineidad hasta el cuarto grado y por afinidad
hasta el segundo, ni tampoce a las personas juridicas donde agquéllas tengan la calidad
de socios, de acuerdo a las hipotesis reguladas en la ley N*19.886. Para ello cada
Ejecutivo de Compras deberd revisar los antecedentes de la empresa y preguntar a los
miembros de la comisién evaluadora si existe algin conflicto de intereses y deberan
firmar el documento de evaluacién considerando este hecho.

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

No pueden aceptarse ofertas de empresas que hayan side condenadas por practicas
antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales de los trabajadores, asi como
por los delitos concursales establecidos en el Codigo Penal, dentro de los 2 anios
anteriores a la recepcion de las ofertas. Sin perjuicio de las inhabilidades para
contratar, descritas en los parrafos anteriores, los funcionarios publicos siempre
tendran el deber de abstenerse de participar en los procedimientos de contratacidn,

cuando exista cualguier circunstancia gue les reste imparcialidad.
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En la evaluacion de las ofertas:

a}

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

visitas en terréno o entrevistas.,

En la adjudicacion:

a)

b

Materializar la adjudicacién dentro del plazo establecido en las bases de licitacion. En el
evento de no poder cumplirse con dicho plazo, ello debe ser oportunamente informado a
traveés del sistema de informacidn.

Emitir ¥ publicar la resolucion respectiva que adjudica la licitacion, previa elaboracion del
acta de evaluacidn. Esta resolucién debe ser fundada y exponer claramente como se ha
alcanzado la confinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y sus costos asociados, presentes y futuros, en conformidad con los criterios de
evaluacidn establecidos en las bases. Asimismo, se debe publicar Integramente el informe
de la comision evaluadora, de modo que los proveedores v la ciudadania en general, puedan
conocer las razones que fundan la determinacion que tome la institucion. El informe de
evaluacion debe cumplir con los contenidos minimos regulados en el reglamento de la ley
N°15.886. No solo deben publicarse las razones que justifican la adjudicacion, sino que
también las circunstancias de hecho v de derecho que justifican la inadmisibilidad de una o
mas ofertas. En cumplimiento del principio de economia procedimental, procede que en un
mismo acto administrativo se dé cuenta de las razones que motivan tanto la adjudicacion
como la inadmisibilidad de una o mas ofertas. No puede existir ningun tipo de
incompatibilidad o conflicto de intereses gue afecte a la autoridad que suscriba la

adjudicacion. A este respecto, la respectiva autaridad tendra el deber de abstenerse de
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participar en los procedimientos de contratacion, cuando exista cualquier circunstancia que

les reste imparcialidad.

Durante la ejecucion del contrato:

a)

b)

d)

El Servicio de Salud Aysén deberd asegurar la maxima transparencia posible durante la etapa
de la ejecucion de los contratos suscritos con sus proveedores. Al respecto, se publicaran en
el Sistema de informacidn los contratos suscritos por la entidad, asi como sus modificaciones
y enmiendas. No debe existir ningin tipo de conflicto de intereses que afecte al o a los
funcionarios responsables de administrar los contratos y gestionar y autorizar los pagos a los
proveedores. A este respecto, el respectivo funcionario tendra el deber de abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacion, cuando exista cualguler circunstancia que
les reste imparcialidad.

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

Se debe recibir y hacer uso correcto de los bienes adquiridos. En tal sentido, resulta
improcedente la recepcidn de bienes o servicios distintos a los solicitados en las bases.

En los convenios marco, el Servicio de Salud Aysén, por medio de sus entidades
compradoras, deben verificar que las condiciones regionales y comerciales sean respetadas.
Al momento de emitir una orden de compra a través de convenio marco, s necesario revisar
si se estan aplicando los descuentos por monto o volumen ofertados por el preveedor.
Asimismo, es necesario revisar que el precio por despacho presente en la orden de compra

sea también el ofertado por el proveedor y, en caso que gste sea cerg, que no se cobre,
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XIX. FONDO FUIO

Son aguellos fondos globales en efective que se utilizan para operaciones menores y CUyo Uso y
designacién estan regulados para la Direccidn del Servicio de Salud Aysén, a través de la Resolucion
Exenta N° 3972 de fecha 26 de julio de 2022, y que aprueba el Manual de Procedimientos de Fondos
Fijos, y cuyo objetivo s establecer condiciones y procedimientos para la entrega y uso de dinero en
efectivo por parte de aquellas unidades y funcionarios que lo requieran en razon de las actividades

gue realizan.

Se debe considerar que todos los Fondos Fijos otorgados en la Direccion de Servicio de Salud Aysén,
se regiran por lo indicado en las instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector
Publico del afio correspondiente. Asi también, se considera lo indicado en la Resolucion N230 de
fecha 11 de marzo de 2015 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas de

procedimiento sobre Rendicidn de Cuentas.

El encargado de gestionar el otorgamiento de fondos fijos a todas aquellas unidades de la Direccion
del Servicio de Salud Aysén que lo requieran es el Subdepartamento de Finanzas, quien gestionara

los actos administrativos correspondientes para que sea entregado.

Al Subdepartamento de Abastecimiento le corresponde tener asignado el o los fondos fijos que
determine la autoridad competente, y que estaran destinados a compras menores en el Subtitulo

22 - Bienes y Servicio de Consumo del Clasificador Presupuestario, lo serd abordado de la siguiente

forma:

A. Para las adquisiciones por Fonde Fijo que se realizaran en el Subdepartamento de
Abastecimiento, se requiere |a entrega de los siguientes documentos:

a) Solicitud a través de pedido de materiales (formato establecido).

b} Cotizacién o sugerencia de proveedores.

€] Especificaciones técnicas o caracteristicas del producto a adquirir.

B. Para el Reembolso de Gastos por Concepto de Pasajes de Transfer, se considerardn aguellos

que tengan relacion con un cometido que considere el traslado a una localidad a través de
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transporte aéreo extra regional de una aerolinea comercial nacional o internacional,
excluyendo aquellos pasajes de transporte asociados a cometidos intrarregionales que se
realicen en bus, transfer, barcaza, u otro medio. Los Funcionarios deben presentar la
siguiente documentacion:

a) Copia del Cometido Funcionario.

b} Boletos originales del Pasaje adguirido o correo electronico de la compra (firmado),
con N de Rut del funcionario requirente al dorso. Los boletos que traigan sugerencias
de depositos en cta. cte., deben traer la informacion (Banco, N2 de Cta., Rut, correo
electrénico y al menos un nimero de teléfono) del solicitante.

c) MNota: No seran reembolsados los pasajes desde y hacia el Aeropuerto, que se realicen
a través de Taxis o servicios exclusivos, a menos que ocurra una situacion de
excepcionalidad coma, por ejemplo, que sea el Gnico medio transporte disponible, o

que su costo 583 mas conveniente.
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1. Resolucién Exenta N°2435 de la Direccién del Servicio de Salud Aysén de fecha 00.05.2022, que
modifica Resolucion Exenta N* 181 de fecha 21.01.2022 que aprueba andlisis y determinacidn
de costos para la realizacion de licitaciones menores a 100 UTM.

2. Resolucion Exenta N*2892 de la Direccién del Servicio de Salud Aysén de fecha 10.09.2021, que
delega facultades que indica en las jefaturas de la Direccion del Servicio de Salud Aysén que
sefiala y limita examen de legalidad del Departamento Juridico en las materias y montos que se
indican.

3. Resolucién Exenta N® 3388 de la Direccion del Servicio de Salud Aysén de fecha 26.07.2021, que
aprueba el “Manual de Procedimientos de Control, Administracion y Custodia de Instrumentos

Financieros en Garantia recibidos a favor del Servicio de Salud Aysén”.
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KX ANEXOS

1. ANEXO N* 1: PEDIDO DE MATERIALES

PEDIDO MATERIALES N*  xxaxx FECHA dia/meslano
DE - HOMBRE DEL REQUIRENTE
CARGO
DPTO. / SUBDPTO. J/ SECCION / UNIDAD
A d JEFE SUBDEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO
[1.- SOLICITO LA [Margue con una X a opcion solicitadal:
Adquisksion ___ Reparacion ___ Repesicidn ____
Mantencion Otros _
CARACTERISTICAS O
CANTIDAD DETALLE WEH

2- MONTO TOTAL DE LA ADGUISICION:

(3.~ JUSTIFICACION DEL PEDIDO (Indicar para que Solicita la adquisicion)

FIRMA ¥ TIMERE FIRMA ¥ TIMERE
NOMBRE DEL REQUIRENTE NOMEBRE JEFATURA UNIDAD REQUIRENTE
CARGO NOMERE DEL DPTO. / SUBDPTO. !
SECCION _
- mmwmmmmw-hwmmmmr

Coniraf arionse
#  Toda solctud gue Ro venga (on oS antecederntes Meguados, sord devuslio § NG S0 FOXS A o ingresar al

e
4 Los solchanies pusden BECMpatal BN evierms Tyl defale 6o espeoficacoles Mo & adenint COWTACONEY

# Padias oF MMerialen o0 ORIGINAL 81 Subdepio. os Abgstecimients mis i framiscion oel

SEENTCID DE SALUD AYSEDN SEE——— 1
On, Josge s N 0068— Fono: [06T)6-145) = Subdepartsnsnio de Al tedimisnts
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2. ANEXO N* 2: Especificaciones Técnicas Compra Agil

ESPECIFICACIONES TECNICAS :
“COMPRA AGIL ID xxx “Nombre de la Adquisicion”

1. G
Nombre de la isicion " »
Monto i incluye impuasios) Sxxx

2. CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO O SERVICIO

“Nombre o pequeiio titulo de la Adgquisicion™
ftem Caracteristicas del Imagen Referencial
Producto
1
2
3

3. CRITERIOS DE SELECCION

Se debe escoger los criterios de evaluacion que se ulilizaran para la adquisicion,
idealmente es al menos elegir 2 o 3 criterios, dependiendo de la complejidad del
producto o servicio: los cuales pueden ser los siguientes:

Precio

Plazos de Entrega

Garantia

Experiencia en el rubro

Cumplimiento con las Especificaciones Técnicas

Etc.

4. DATOS DE ENTREGA
Los productos deben ser despachados a “Direccion”, Coyhaique, Region de Aysén

Los producios deben ser despachados en un plazo de "X dias, favor indicar en su colizacion
el plazo de enfrega.

6. DATOS DE CONTACTO DEL REQUIRENTE

A continuacion, s& dejaran los datos de contacto caso de dudas y/o consultas con respecto
a lo sobicitado en el presente documento.

Hombre Apelido Comeo Teléfono Unidad de
Elecironico Institucicnal Trabajo
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3. ANEXO N° 3: Planilla de Rebaja

CONVENIO DE (indicar Nombre del Convenio e ID)
UMNIDAD REQUIRENTE: Indicar la uwnidad requirents
INICIO CONTRATO: indicar fecha

TERMING CONTRATD: Indicar fecha

VIGENCIA: Indicar wigencia en mesed o afos

MONTO
PRESENTACEIN A FOS TN
PROVEEDDR CO8RO ORGEN B4 COMYRA 185% TOTAL DEL

CORRD n = RETD n n EIJh'H.EJH

Miies o Cuoin n L FJI.l.IIn Manta nll'l-l.".“:l

S |50 [oa [ i | fen | fia | [

= b b el

=

=

]

o [0S s RS U LA DR (O R BUS 0 COR F O  EOA N O RO

=
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a. ANEXO N° 4: Formulario Datos de Pasajeros Compra Pasajes Aéreos.

FORMULARIO DATOS DE PASAJEROS PARA COMPRA DE PASAJES AEREOQS
{5& deben llenar todos los datos solicitades a continuacion)

[ Unidad Requirente
H® Pedida de Materiales

Pasajeroc MN*1:
MNembre Complato
RUT
Feacha de MNacimanto

“Telefona

Pasajero N"2:
Nembre Complete
TRUT
“Fecha de Nacimenta
Teldfono

Pasajero N*3:
Nombre Completo
RUT

[Fecha de Macimients

| Teltfono

Pasajero N"4:
Hombre Completo

[RUT

Fecha de Nacimierto

[Tekfone

LEVIORD B LAiusd vl I
redd Baad P 0168 [Rgey BF 2R 1AL = Sobdrpoviomeet de Rimplpinigois
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5. ANEXO N°5: Cronograma y Plazos para la Oportuna Generacion de Resoluciones en
Procesos Licitatorios

CRONOGRAMA Y PLAZOS PARA LA OPORTUNA GENERACION DE RESOLUCIONES EN
PROCESOS LICITATORIOS

A fin de resguarder un plazo sdecusdo que permite generar y tramiar oportunamente las
rescluciones de modificacion, de adjudicacidn yo de cambio en la fecha de éstas. resulta
imprescindible considerar y respelsr el sigulenie coronograma  esiablecids por el
Subdepariaments de Abastecimienio pars ls entregs de ls dooumentacion que coda Resoluciin
requiere, segun el ipo de lictacidn y elaps en desammolo; v que &l referents o responsable del
process licitatorio de la unidad reguirente debe hacer Begar como se indica B continuachin:

— ETAPA DOCUMENTO TIPO DE LICITACION ! PLAZOD
L1-LE=LP=LG-LR

Publicacion|  Modioica ases | Ante3 O 1 16Cha O CeTe 08 13 BoiBcion Sé debe consioerar
un plazo prudencial para que kos posibles cferentes conozcan
a3 modificaciones electuadas y de ser necesario, puedan
sdecuar su propuesta 3 dichas modificacionss,

Apertura Apta de Apartura L1-LE=LF- e
3 (res) dias desde [ fecha de apertura de 13 hoRacion.
Evaluacion | Acta Modifca Fecha L1 -LP-LG-
Adjudicaciin 3 1g0s) dias | 4 (cuatro) dias habiles antes de Ia fecha de
(lundamento)  |nindes antes | adjudicaciin establecida por calendari,
de la fecha de
fodica
establecida por
calgndaris,
Acta y Matrices de | 4 (cuatrc) dias | (ocho) dias habdes antes de [a fecha de
Evaluacion hibies antes | adjudicacidn establecida por calendano.
de la fecha de
Sodicad
establecida pod
3N ang

Se debe tener presents que los plazos indicados cbedecen s que ls tramitecién de las
resclucionas contempla lo siguiente, sdemds de considersr eventuales inconvenienies de
conexisn o con la platatorma:

Conleccitn del documento (Abastecimiento)

Revisidn Juridica (pars el caso de LE-LP - LQ - LR)

Firmas (Jefsturas, Subdirecciones, Juridica, Direccidn, segun sea el caso)

Tramitacién en Oficine de Partes.

¥ ¥ Y W
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6. ANEXO N° 6: Acta de Recepcion de Bienes y/o Servicios

ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
LEY DE COMPRAS PUBLICAS Y SU REGLAMENTO

NOTA: El prasante documents debe ser entregado en & Subdegip. Atastecesento, en un plazo Maximo de
36 horas. desoe 13 recepoitn de ios bienes o senicios contratados.

EECEFTO URLE FECHA
D REQURENTE
EE RECEPCIONA CONFORME ELLOS SERVICIOYS O BEENES ADDUMRIDDYE 51 __ NO
[ FoTERE DL
I e GULEA DE FECHA W CHDEN
DESPACHOFACTUR ) DE
b, COMPRA
DESCRIPCION DEL BIEN YO SERACIO CONTRATADD CANT. :'é.""g S TOTAL
NETD
VA
TOTAL
M ION CON EM I H 7 Al
2 FARCIALMENTE. SEGUN 5E DETALLA:

FIRMA FUNCIONARIO RE SPONSABLE DEL REQUERIMIENTO ¥ RECEPCION

MTMERE
RUT N2
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ANTECEDENTES QUE SE DEBEN ENTREGAR AL SUBDEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO PARA PROCESOS DE LICITACIONES

Pnrmimﬁmﬂﬂuummhhnhn‘ﬂunmum
entregar al Subdepartamento de Abastecrmiento o siguwnte

1.- El padado de maleriales

2 - El cortificado que acredite la despondiddad presupuesiana

3 - Documento de especificaciones tbcnicas. requasitos y condiciones que debe estar frmado
wdmﬂm.m.nmmanMn
Seniso. y que Gebe conlener cOmO Minimo la sigusente niormacon

Detalle de los producios. nombre. canbdad y espechicacoones lecnicas detalladas

Conlralo indicar 2 S& requiete SuUSCrpostn de contrato

Qrganismo demandante. indicar Razon Socal. RUT, Dweccson, Comuna, Region

Organismao mandatano o specutante. indscar Razon Socal RUT, Deweccidn, Comuna,

Region

Etapas y plazos. ndicar i3 necessdad de plazos a otorgar al proceso de hoitacsdn

-3 Mprlmm:mum-myumnﬂ
eslos

7. Monto ded contralo. nadicar ol monto y sefalar & el presupuesio es referencal o
S3pon:Die

8 Fuenis de Financuameento

9. Duracdn del Contralo

10. Nombre, cargo, comeo slectronco del responsable del Contralo

11 Prohibecktns de Subconiratacidn. en caso Oe prohibrse. se debe justificar
dCruChments L raron

12 Cntencs de evaluacon y porcentaje asgnado

13. Cmienos de desempate.

14 Integrantes de Comisedn Evaluadons. nduar nombre, nul y Gargo.

o pp e

15 Datos de la lachuracein

16 Garantias. Senedad Ofenta (ndcar monlo) yio Fd Cumplemeenic (ndcar
(=== Lt ]

I7. Plazo de entrega y lugar de entrega ol been © Servicio

T8 Multas: cauaskes de mullss

19 Razones tecracas de lerming anbcpado 06 contralo

Hmnummﬁmm“mnum
aclaralonas De ser asi. 0830 dobe Sor pane oe o8 cleNOs OF EVAILACION (CIlend
cumphmeento Reguisdos Formakes de Pressentacstn de Ofertas)
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2. PONGASE TERMINO a la Resolucidn Exenta N° 801 de fecha 18.06.2009 y la Resolucion Exenta W

1250 de fecha 26.06.2012, ambas de |a Direccidn del Servicio de Salud Aysén, exclusivamente para
esta Direccidn del Servicio.

MANTENGASE vigente la Resolucidn Exenta N° 801 de fecha 18.06.2009 y la Resolucidn Exenta N®
1750 de fecha 26.06.2012, ambas de la Direccidn del Servicio de Salud Aysén, para los
Establecimientos que integran la Red Asistencial del Servicio de Salud Aysén, hasta que cada
Establecimiento cumpla con la dictacidn de su Manual respectivo segan la realidad local.

PONGASE EN CONOCIMIENTO de los Departamentos, Subdepartamentos, Unidades y Secciones de
la Direccidn del Servicio de Salud Aysén el nuevo Manual de Procedimientos de Abastecimiento
para la Direccign del Servicio de Salud Aysén, para su conocimiento, aplicacion y estricto
cumplimiento.

PUBLIQUESE el texto de la presente Resolucion en el portal http: /fwww.mercadopublico.cl, de
confarmidad a lo establecido en la Ley N® 19886 Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de
suministro v Prestacion de Servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.

SR. GBS / ;i@f .

DISTRIBUCHIMN:

SR GABRIEL BURGOS
DIRECTOR SERVICIO DE SALUD AYSEM

Direccion,

Departamentos, Subdepartamentos, Secciones v Unidades del Servicio de Saled Aysén.
Oficima de Partes.

M2 Interno:

I £ R VOO DE SALUD AYSEN
Dr. lorge Ibar 0168 - Fono 67-2261456 - Subdeportomento de Absatecimienta
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1. INTRODUCCION

El presente documenta de ha elaberado con la finalidad de llevar a cabo una actualizacion
de los procesos de compras, enmarcados en las modificaciones realizadas a la Ley de
Compras Pdblicas y su Reglamento, asi como a las demas normativas que regulan estos
Procesos,

Este manual se refiere a todos los procedimientos relatives a la contratacion, a titulo
aneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir,

a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por [a Ley 19.886 y su reglamento.

. OBIETIVOS

1. Objetivo General:

El ohjetivo principal de este documento es identificar, definir v estandarizar los principales
procedimientos para realizar los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento
de bienes v servicios requeridos por la Direccidn del Servicio de Salud Aysén para su normal
funcionamiento, ¥ que estén acorde a las normas que rigen esta materia.

Este manual debe estar en conocimiento y ser aplicado por todos los funcionarios y

trabajadores de la Direccidon del Servicio de Salud Aysén.

foud

. Obijetivos especificos:

1. Establecer vy proporcionar normas, reglamentos e instrucciones referentes a los
diferentes procesos de compras que se realizan en la Direccion del Servicio de Salud
Aysen,

2. Optimizar los procesos de compra, para responder de manera eficiente y eficaz a las
distintas necesidades de las secciones ¥ dreas requirentes,

3. Planificar, ejecutar y controlar los procesos de compra de acuerdo con las normas

legales v de prabidad vigentes.
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. ORGANIGRAMA

La Direccion del Servicio de Salud Aysén, basado en el Decreto N*140/2004 del Ministerio de
Salud, organiza su estructura interna y al de sus establecimientos, asignando los cometidos
y tareas a sus dependencias, para lo cual tiene establecido un organigrama vigente a la
fecha}, en el cual el Subdepartamento de Abastecimiento tiene dependencia administrativa
de la Subdireccion Administrativa del Servicio de Salud, quien a su ve: depende
administrativamente del Director del Servicio de Salud Aysén, tal y como se presenta a

continuacidn:
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Areas y personas responsables que participan en el proceso de compra y de contrataciones

de la Direccidn del Servicio de Salud Aysén.

Los principales participantes y responsables que participan en el proceso de adquisiciones

de la institucion son;

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

¥* Subdirector/a Administrativofa: responsable del procedimiento de compras y
contrataciones ante el Director(a) del Servicio de Salud Aysén. Es la Subdireccion
encargada de autorizar y coordinar la gestion del Subdepartamento de
Abastecimiento de la Direccion de Servicio, asi como de administrar los recursos
disponibles destinados a la compra de bienes y servicios de manera de asegurar

eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional

# Jefefa del Subdepartamento de Abastecimiento: responsable de planificar,
coordinar y gestionar los procesos administrativos relacionados con la adquisicion de
bienes yfo servicios necesarios para la Direccion de Servicio, en forma oportuna,
eficaz, eficiente, transparente, con el objeto de contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la institucion, acorde a la realidad presupuestaria v en el marco de la Ley

N 19.886.

# Subdepartamento de Abastecimiento: es el drea encargada de coordinar la gestion
de abastecimiento de la institucidn, liderando los procesos de compra ajustados a la
normativa legal e interna, gue permitan proveer de productos y servicios a todas las
dependencias de la Direccidn del Servicio de Salud Avsén para el normal
funcionamiento.

Este Subdepartamento elabora y/fo colabora en la preparacidon de Bases
Administrativas, Términos de Beferencia y Especificaciones Técnicas, necesarias para
generar la compra de un bien y/o servicio.

# Seccidn Licitaciones: es el area responsable de ejecutar procesos licitatorios de
adguisiciones v contrataciones de bienes vy servicios que le sean encomendados, en

conformidad a lo establecido en |a ley 19.886 de compras publicas.
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Seccion Adquisiciones: es el drea responsable de ejecutar todos los procesos
administrativos de compra de convenio marco, compra agil, tratos directo, convenio
de suministro, ademas de generar y/o tramitar los antecedentes para el pago de los

proveedores.

* Seccion Bodega: es el drea responsable de recepcionar, almacenar v distribuir los

articulos de escritorio, aseo y computacionales a las distintas dreas dependientes de
la Direccion del Servicio de Salud Aysén. Ademas de registrar las entradas y salidas
de dichos bienes, inventariar los productos y realizar todas aquellas acciones que
digan relacidn con la gestion de bodegas.
Seccidn gestion de Contratos: es la responsable de coordinar el ciclo de vida de los
contratos, dando seguimiento y manteniendo actualizada la informacion y registro
en los sistemas correspondientes.
Responsable o Administrador del Contrate: persona responsable de velar por el
cumplimiento de las exigencias solicitadas en las licitaciones o adquisiciones
realizadas por la institucidn, realizande permanentemente el monitoreo,
seguimiento, analisis y control de I3 contratacién a cargo, revisando los gastos y
montos del contrato yfo cobro de las respectivas multas cuando la situacion lo
amerita, resguardando siempre el cumplimiento de la ley de Compras.
Esta responsabilidad se designa por resolucién exenta por cada uno de los procesos
respectivos, y recae en |a persona que sea designada en el Departamento,
subdepartamento, Seccion o Unidad respectiva que requiere el bien o servicio,
Encargado de bodega: funcienario encargado de resguardar los bienes adguiridos
por el Servicio Salud Aysén en las bodegas que tienen asignadas, registrar las
entradas y salidas de dichos bienes, inventariar los productos y realizar todas aquellas
acciones que digan relacién con la gestion de bodegas.
Administrador de Sistema de Informacidn y Contratacion Pablica: Corresponde a un
perfil del sisterna www.mercadopublico.cl, el cual es el responsable de:

o Entregar las respectivas claves de operacion en el sistema.

o Crear, modificar, activar o desactivar a usuarios.

o Determinar el perfil de cada usuario.

o Crear, modificar y desactivar unidades de compra.

o Medificar y actualizar la informacion institucienal registrada en el sistema.

o Publicar el Plan Anual de Compras de la institucion en el Sistema de

Informacion.
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* Ejecutivos u Operadores/as de compras: funcionarios del Subdepartamento de

'1!

Abastecimiento que estén encargados de revisar y ejecutar los requerimientos de
compra de los Usuarios Requirentes, para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl, conforme a los procedimientos y normativa legal vigentes.
Asesor/a del Departamento Juridico: responsable de velar por el control de legalidad
de los actos y contratos relacionados a la compra de bienes y servicios de la
institucidn. Realizando la revision de bases, resoluciones y contratos asociados a los
procesos de compras, ademas de prestar asesoria a los referentes de las secciones
del Subdepartamento de Abastecimiento en materias juridicas, asi como también
orientar a las dreas funcionales internas de la Direccidn de Servicio respecto a las
disposiciones legales v reglamentarias que rigen los actos vy contratos de la
Administracion,

lefefa Subdepartamento de Finanzas: responsable de la validacion de la
disponibilidad presupuestaria para todos los procesos de compra, a través del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), de acuerdo con el presupuesto
anual que asigna la Direccidn de Presupuesto cada afo.

Referente Seccidn de Presupuesto: responsable de asignar el presupuesto aprobado
segun disponibilidad presupuestaria, de acuerdo con el item y subtitulo del
requerimiento.

Unidad Requirente o Demandante: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente
o0 Demandante. Esta puede ser segin organica vigente de la organizacion, la
Subdireccion, el Departamento, el Subdepartamento o la Seccidn,

Usuario Requirente o Demandante: son todos los funcionarios de la institucion con
facultades especificas para generar requerimientos de compra o contratacidn a
través de documentos internos. Estos usuarios deben enviar sus solicitudes a la
jefatura del Subdepartamento de Abastecimiento anexando la documentacion
exigida, segun se establece en el presente Manual.

Referente Técnico: funcionario responsable de entregar los antecedentes técnicos
del bien o servicio a contratar para el proceso de compra, ademdas actia como
integrante de la Comision de Evaluacion,

Unidades Relacionadas al proceso de Compra: son aquellas Unidades que apoyan o

participan en la gestion de Abastecimiento de la institucidn, como es el caso de Sub
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Departamento de Finanzas, Departamento de Auditoria, Departamento Juridico,
Secciones y Areas Técnicas, Subdireccion Administrativa, entre otras.

¥ Comision de Evaluacion: estd compuesta por un grupo de funcionarios nombrados
por resolucion Exenta o Afecta, segun sea el caso, en la cual pueden también
participar asesores intermos o externos a la organizacién, con la finalidad de
conformar un equipo multidisciplinario gue se redne para evaluar ofertas y frente al
resultado de un llamado a Licitacion generar una propuesta al Director del Servicio
de Salud. Su creacion serd necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta

publica o privada, con un minimo de tres integrantes y siempre en nimero impar.

IV. DEFINICIONES

Para una correcta interpretacion del Manuwal de Procedimientos de Abastecimiento de la
Direccidn del Servicio de Salud Aysén, en adelante el manual, se establece el significado o

definicion de los siguientes términos:

1. Abastecimiento: funcidn logistica mediante la cual se provee a una organizacion de
todos los productos y/o servicios necesarios para su funcionamiento.

2. Adjudicacién: Acto administrative fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para |2 suscripcion de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley de Compras N 19.886.

3. Adjudicatario: oferente al cual le ha side aceptada una oferta o una cotizacidn en un
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

4. Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente,
mediante Resolucion Exenta o Afecta, segun corresponda, que contienen las etapas,
plazos, mecanismos de consulta yfo aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evalvacién, clausulas del contrato
definitivo, especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien
0 Servicio a contratar, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

5. Bodega: Espacio fisico destinado a almacenar los preductos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de stock
necesarios para el funcionamiento administrativo de |a Institucion en materia de

articulos de escritorio, aseo, insumaos de computacidn.
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10.

11.

12

13,

14.

Catalogo de Convenio Marco: lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes

condiciones de contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de

Compras y que a través de la plataforma www.mercadopublico.cl se encuentran a
disposicion de la Entidades.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: documento en el gue se establece el
detalle de la adquisicién, el valor del bien o servicio solicitado, el detalle de |a
transferencia, el detalle del cargo presupuestario y la cuenta presupuestaria, Debe
contar con las iniciales y firmas de responsabilidad del requirente, su jefatura, como
referentes del requerimiento, para finalmente pasar por la validacion presupuestaria
que corresponde a la firma de la jefatura del Subdepartamento de Finanzas de la
Direccion del Servicio de Salud Aysén.

Certificado de Inscripcion Registro de Prowveedores: documento emitido por
ChileProveedores, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores del estado en alguna de sus
categorias,

Chilecompra.cl: s la plataforma web general del Estado de Chile para todo el sistema
de compras pdblicas y temas relacionados.

Compras Coordinadas: son una modalidad de compra, por la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos
adheridos voluntariamente o representados por la Direccidn ChileCompra), agregan
demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros
y reducir costos de transaccion.

Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley de Compras Publicas.

Convenio Marco: procedimiento de contratacidon realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes vfo servicios de las Entidades,
en la forma, plazo v demds condiciones establecidas en dicho convenio,

Factura: documento tributario que respalda el pago, respecto a la solicitud final del
productos o servicios.

Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcidn respaldar los procesos de compra, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion {seriedad de la oferta), como también la recepcidn conforme del bien v/o

servicio (fiel cumplimiento dé contrato).
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15. Garantia de seriedad de la oferta: corresponde al documento que respalda las

ofertas presentadas por los distintos oferentes en el marco de una licitacidn publica
o privada. Bajo las 2000 UTM se deberd evaluar la exigencia de una Garantia de
Seriedad de la Oferta, En caso de exigirse, debera quedar consignado en las bases de
licitacidn, asi como el monto, duracion y unidad monetaria en que se expresa el

monto. Para las licitaciones por sobre las 2000 UTM su exigencia serd obligatoria.

16. Garantia de fiel cumplimiento de contrato: corresponde al documento que respalda

17

18.

19

20.

21.

22.

23.

la observancia de la ejecucion del bien o servicio adquirido o contratado. Los montos
exigidos se comprenderan entre el 5% y el 30% del valor total de la adjudicacion. Es
obligatorio para toda la contratacion que supere las 1000 UTM.

Grandes compras: mecanismo de adquisicion a través del catalogo de Convenios
Marco de un bien o servicio cuyo monto es igual o mayor a las 1000 UTM, a través
del cual los compradores pueden realizar un llamado a todos los proveedores
adjudicados en un Convenio Marco en particular.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia desde la bodega de un proveedor hacia la bodega de la
institucidn adquiriente.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro de Prestacién de Servicios.

Licitacién o propuesta publica: procedimiento administrativo de caracter
concursable, mediante el cual la Direccion del Servicio de Salud Aysén realiza un
llamado piblico, convocando a interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente
conforme a los criterios de evaluacion.

Licitacibn © propuesta privada: procedimiento administrativo de cardcter
concursable, mediante el cual la Direccidn del Servicio de Salud Aysén invita a
determinados proveedores, con un minimo de 3 invitaciones, para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la més conveniente conforme a los criterios de evaluacion.

Memorandum: Documento utilizado para comunicacion interna en la Direccidn del
servicio de Salud, que tiene nimero correlativo interno del origen de donde se emite.
Nota de Crédito: documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios
afectos a Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos otorgados con

posterioridad a la facturacion, a sus compradores o beneficiarios de servicios, asi

1"
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24

25

26

27.

28.

29.

como también por las develuciones de mercaderias, o por errores en la emision de |a
facturacion.
. Nota de Débito: dacumento que debe emitir el vendeder y/o prestador de servicio
afectos a Impuesta al Valor Agregado (IVA) por aumentos en el impuesto facturade.
. Oferente: proveedar [persona natural o juridica, o unién temporal de proveedores)
que participa en un Proceso de Compra, presentando una oferta o cotizacion.
. Orden de Compra (OC): Documento de orden administrativo y legal emitido a traves
del portal Mercado Publico, que determina el compromiso entre la unidad
demandante y proveedor, y tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacidn, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, va sea en el documento o en forma electronica segin lo establezcan los
procedimientos.
Plann Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes v/o serviclos de caracter
referencial, gue la institucién planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad v en la
oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitanie.
Portal Chile Compra: sistema de informacién para colaborar con el funcionamiento
del portal electronico www.mercadopublicg.cl, el cual le otorga sustento y
administracion de diversas facilidades complementarias al portal electrdnico de
campras,
Portal Mercado Pablico: {www.mercadopublico.cl) Portal electrénico utilizado como
herramienta de compras y contrataciones a cargo de la Direccidn de Compras y
Contratacion Pablica (DCCP), utilizado por las secciones de compra para realizar los
procesos de publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de

adquisicion de sus bienes yfo servicios.

30. Probidad: deber de todos los funcionarios publicos desempefando una conducta

3l.

funcionaria intachable, y un desemperio honesto y leal de la funcidn del cargo, con
preminencia del interés general sobre el particular,

Proceso de Compras: corresponde al proceso de contratacion de bienes y/o servicios,
a traves de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento,
incluyendo los Convenios Marco, Compra Agil, Licitacidn Piblica, Licitacidn Privada y

Trato o Contratacion Directa.
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i2. Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extrajera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades,

33. Reglamento de Compras Piblicas: documento publicado en el Diario Oficial el 24 de
septiembre de 2004, aprobado por Decreto Supremo N 250 de la Ley N® 19.886.
Describe claramente |as normas de procedimientos ¥ de transparencia qgue se aplican
a los procesos de compras establecidos en la Ley de Compras.

34. Requerimiento: Es la solicitud formal indicando la necesidad de obtener un producto
o servicio que el requirente solicita al drea de compra.

35, Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica. Estas podrin ser Exentas, libre de tramite de toma razén en Contraloria
General de la Repiblica, o Afectas, en cuyo caso debe ir a dicho tramite.

36. Retrotraer: En materia de compras pablicas, se pueden retrotraer todas aquellas
licitaciones ya adjudicadas y que presenten algun vicio en el proceso.

37. Revocacidn: En materias de compras piblicas, se pueden revocar todas aquellas
licitaciones que adn no se encuentren adjudicadas.

38, Trato o contratacidn directa: procedimiento de contratacidn que por la naturaleza
de la negociacidn debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para

la licitacion o propuesta publica y para la privada.

V. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

El Servicio de Salud Aysén se rige en materia de compras o adquisiciones por las siguientes

leyes, normas, decretos, reglamentos, oficios, circulares y otros:

1. Decreto Supremo 140/05 del Ministeric de Salud, que reglamenta los Servicios
de Salud.

2. Decreto N*250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N*19.886, en adelante “el Reglamento®, y sus madificaciones.

3. DFL 1- 19.653 gue fija el texto refundido, coordinado y sisternatizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

4. DFL 36 de 1980 normas que se aplicaran en los convenios que celebren los

servicios de salud, y sus modificaciones.
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5. Resolucion N"1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, gue fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, gque establece normas sobre
exencidn del trdmite de Toma de Razon,

6. Ley N2 16.653 sobre probidad administrativa aplicable de los drganos de la
administracidn del estado.

7. Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases de la Administracidn del Estado.

8. Ley N® 19.799 sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y servicios de
certificacidon de dicha firma.

5. Ley M 19.880 gue establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracidn del Estado,

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

11. Ley N* 19.983 que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la
factura.

12. Ley N* 20.285 de Transparencia de |a funcién publica y del derecho de acceso de
los ciudadanos a la informacion de la Administracion del Estado.

13. Ley N® 20,730 de fecha 08 de marzo de 2014 que regula el lobby y las gestiones
que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

14, Ley N° 20.880 sobre probidad en la funcidén piblica y prevencidn de los conflictos
de intereses

15, Ley de Presupuesto del Sector Pablico.

16, Ley N"21.131 que establece, entre otras materias, que las facturas de cualquier
tipo de empresa deben ser pagadas, como regla general, en un plazo maximo de
30 dias desde su recepcion.

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

18. Politicas y condiciones de wso del Sistema ChileCompra, instruccidon que la
Direccion de Compras Pdblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
ChileCompra,

19. Directivas de Chile Compra.

20. Dictamenes de Contraloria General de la Republica sobre la aplicacidn de la Ley

de Compras v de su Reglamento.

14



' DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD AYSEN | \ersién 001

Manual de Precedimiento

de Abastecimiento y Edicion | Agosto 2022

. Compras Publicas Vigencia 3 afios
21. Resplucion N°7 de fecha 26 de marze de 2019 de la Cantralaria General de la

vi.

22.

23.

24.

25.

Republica que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razon de las
materias gue indica.

Resolucion N*8 de fecha 27 de marzo de 2019 de la Contraloria General de la
Republica que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir
de los cuales los actos que individualizan quedaran sujetos a toma de razdn y a
controles de reemplazo cuando corresponda.

Resclucidn N® 16 de fecha 30 de noviembre de 2020 de la Contraloria General de
la Repiblica que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a
partir de los cuales los actos que se Individualizan quedaran sujetos a toma de
razdn y establece controles de reemplazo cuando corresponda.

Resolucion Exenta N* 2892 de fecha 10 de septiembre de 2020 de |a Direccion del
Servicio de Salud Aysén, que pone térming a resoluciones de delegacion de
facultades que sefiala y delega facultades que indica en las jefaturas de la
Direccidn del Servicio de Salud Aysén gue se sefiala y limita examen de legalidad
del Departamento Juridico a las materias y montos que se indica.

Ademds, debe establecerse que dependiendo del tipo de adguisicion o de la
naturaleza de esta, serdn aplicables otras normativas como Codigo del Trabajo
(servicios habituales, empresa principal), leyes y reglamentos de obras piblicas,

cddigo sanitario (medicamentos), etc.

POLITICAS ¥ NORMAS GENERALES DE ADQUISICIONES

Generalidades:

a)

b)

Todo acto administrativo sancionado por resolucion Exenta o Afecta deberd ser
firmado por el Directer de Servicio o por quien haya sido delegada esta funcion
por la autoridad competente.

Las compras y/o contrataciones de bienes yfo servicios de la Direccidn del
Serviclo de Salud Aysén serdn efectuadas como primera opcion mediante
convenio marco. De no encontrarse los productos, se realizard un procedimiento
concursal del tipe publico (licitacion piblica), a menos que concurra una causal,
para recurrir a la licitacién privada, contratacion directa o compra agil, de manera

excepcional y que debera estar debidamente fundada y documentada.

15



o, DEL SER DE SALUD AYSE Versidn 001
Manual de Procedimiento
to 2022
' de Abastecimiento y Edicién | Agos

e oo Compras Publicas Vigencia 3 afos

B ¢ b e e e e

¢} Los funcionarios que se desempedian en el drea de adquisiciones en forma directa
o indirecta tienen prohibicién absoluta de recibir, en cualquiera de sus formas,
todo tipo de beneficios de parte de los proveedores o personas relacionados a
estos.

d} Aun cuando se tenga resuelta la adjudicacidn de un bien o servicio a un
determinado proveedor, solo una vez suserito el contrato (si es que este es
exigido en las bases o condiciones del trato directo) se emitird la respectiva Orden
de Compra.

e} En los procesos de compra gue tengan relacion con un bien o servicio donde se
tenga referencia informacién personal de un paciente, se debera respetar la
privacidad de éste, por lo que la informacidn personal vfo clinica solo debe ser
conocida por las personas que participan en la atencion integral de estos y no
seran de conocimiento publico, no debiendo estar registrada en las Ordenes de

Compra.

2. Requisitos para contratar con el Estado:

Todos los proveedores con los que la Direccion del Servicio de Salud Aysén mantenga un
contrato administrativo de provision de bienes o prestacion de servicios tendran la

obligacion de inscribirse en el portal www.chileproveedores.cl, al momento de suscribir

dicho contrato, yva sea este a través de Orden de Compra o Contrato.

Como se indica en el Articulo 47 de la Ley 19.886 de Compras Pablicas, podran celebrar
contratos con la Direccion del Servicio de Salud Avsén las personas naturales o juridicas,
chilenas o extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica

conforme lo disponga el reglamento, cumpliendo con los demas requisitos que este

sefiale y con los que exige el derecha comin.

3. Inhabilidades para contratar con el Estado:

La Direccidn del Servicio de Salud Aysén no podra suscribir contratos administrativos de
provisién de bienes o prestacidn de servicios con los funcionarios directivos de la
imstitucidn, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la

letra b) del articulo 54 de la Ley N® 18.575, Ley Orgdnica Constitucional de Bases
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Generales de la Administracion del Estado, ni con sociedades de personas de las que
aquellos o estas formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones o andnimas
cerradas en que agquellos o estas sean accionistas, ni con sociedades andnimas abiertas
en que aquellos o estas sen duefios de acciones que representen el 10% o mas de capital,
ni con los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las

sociedades antes dichas.

4. Cumplimiento de principios rectores:

Los procesos de compra y contratacion deberdan orientarse al cumplimiento de los

siguientes principios:

A. Eficiencia; utilizar de la mejor manera posible los recursos para satisfacer los
requerimientos. En la prictica se basa en la relacion entre calidad y costo del
producto o servicio, y por otro, que el proceso de adquisicion sea realizado sin
utilizar mas recursos que los estrictamente necesarios.

B. Eficacia: las adquisiciones deben satisfacer una necesidad efectiva, relacionada
con los objetivos de la organizacion.

C. Probidad: consiste en observar una conducta funcionaria intachable, ¥ un
desempefio honesto y leal de la funcidn a cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular.

D. Transparencia: al tratarse de recursos publicos, es necesario que el proceso de
compra y contratacidn otorgue las garantias y transparencia a todos los actores
involucrados. Basicamente se trata de mantener la informacian disponible para
quien la requiera, para evitar situaciones poco claras, discriminatorias o que
atente contra la competencia. 5era responsabilidad del Subdepartamento de
Abastecimiento mantener actualizada la informacion que publica en el Sistema
de Informacidn, y de mantener active un vinculo que permita a cualquier persona
tener acceso a la informacidon de compras y licitaciones.

E. Estricta sujecion a las Bases: Articulo 10, Ley N* 19.886.

F. Libre concurrencia al llamado: Articulo 9, Ley N 18.575.

G. lgualdad ante bases y ne discriminacidn arbitraria: Articulo 9, Ley N® 18575y 20
del reglamenta,
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H. No formalizacidén: Articule 13, Ley N* 19.880.

5. Probidad

Todo funcionario que es participe o responsable de un proceso de compra publica debera

conocer y dar cumplimiento a las directrices establecidas en esta materia, a través del

Decagono de Probidad en las compras plblicas para funcionarios del Estado gque

establecen principalmente:

# Conducta funcionaria intachable.

» Desempefio honesto y leal de la funcion o cargo.

® Preeminencia del interés general sobre el particular,

* Obtener el mejor valor por el dinero en las compras publicas.

* Conocery aplicar la Ley de Compras y su reglamento.

* Actuar con transparencia en las compras publicas.

® No incurrir ni permitir Cohecho o soborno.

¢ Abstenerse de cualquier conflicto de intereses.

# No recibir regalos ni beneficios.

® Rechazo al trafico de influencias.

® Correcto uso de informacion reservada,

& [Denunciar acciones gue pudiesen contravenir las normas de probidad.

Wil

PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS

Cada Departamento, Subdepartamento o Seccidn de la Institucidn debe entregar la

informacion al Subdepartamento de Abastecimiento, para elaborar el Plan Anual de

Compras que debe contener los requerimientos de compra de bienes vfo servicios que se

realizardn a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con

indicacion de la especificacidon a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y

valor estimado.

El disponer de un Plan Anual de Compras facilitara la planificacion presupuestaria v la

asignacion de recursos financieros en forma mas ordenada. Ademds, no solo se obtendrin
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condiciones ventajosas para preparar las licitaciones a tiempo, sino que permitird establecer

condiciones mas favorables para la institucion.

Para lograr una mejor planificacidn de las compras referidas a material comdn y fungible, se
debe considerar a lo menos |as siguientes variables:

A. Lafrecuencia del uso del producto

B. Lainformacidn historica de consumo de bienes y servicios

€. Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

D

. Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, 5e deben considerar las siguientes variables:
A. Consumos histdricos
B. Stock de reserva

C. Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
A. Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
B. Carta Gantt de Provectos

€. Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

1. Procedimiento Elaboracion Plan Anual de Compras

Paso 1: El Subdirector Administrativo yfo el Jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento, 3 mas tardar en el mes de noviembre, solicita los requerimientos de
bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las unidades demandantes de la
Direccion del Servicio de Salud Aysén.

Paso 2: Las Unidades Demandantes, completan formulario de bienes y servicios a
contratar el afio siguiente enviandolo a mas tardar el 15 de diciembre del ano en curso
al Subdepartamento de Abastecimiento para el consolidado de la informacidn y
generacion del informe del Plan Anual de Compra.

Paso 3: El Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento debera revisar cada propuesta,
v en los casos que sea necesario revisar en conjunto con el referente del programa
propuesto, los alcances y datos histdricos de compra, con el objeto de analizar y justificar

los cambios respecto de la programacion y compras histaricas,
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Paso 4: El Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento debera elaborar un informe
proponiendo autorizar o rechazar fundadamente el detalle del Plan de compras para el
afo, el cual es presentado al Subdirector Administrativo, gquien en caso de
disconformidad es devuelto al Subdepartamento de Abastecimiento para qué s23
remitido a la Unidad Requirente y se proceda a modificar la infermacion sobre la base de
los reparos realizados.

Paso 5: Una vez aprobado por el Subdirector Administrativo se procede a generar la
resolucion fundada para que sea finalmente ratificado con una Resolucidn Exenta
firmada por el Director del Servicio de Salud Aysén.

Paso 6: Una vez aprobado formalmente el documento final, el Jefe del Subdepartamento
de Abastecimiento a quien lo subrogue o designe, serd el responsable de publicar en el
Sistemna de Compras y Contratacion Publica el Plan Anual de Compras de la Direccion del
Servicio de Salud Aysén, dentro de los plazos establecidos por el portal Mercado Publico.
La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones o actualizaciones que se pudieran informar a través del
sistema en otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion

de Chile Compras.

2. Ejecucion del Plan de Compras:

El Subdepartamento de Abastecimiento, basindose en la programacion de compras
realizada v en la emisidon de la solicitud de compra por el requirente, ejecutara dicho plan
mediante los mecanismos de compra establecidos en la normativa vigente, Cada ejecutivo

de compras al emitir la OC debe enlazarla con el plan de compras vigente, para visualizar el

avance del mismo en el sistema de mercado publico.

3. Modificaciones y Actualizaciones:

El plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual podra

ser informado en el Sistema en |a oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras

determine.




DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD AYSEN Versign 001
Manual de Procedimiento
Edicién | Agosto 2022

de Abastecimiento y

e Compras Publicas | Vigencia | 3 afios

4, Monitoreo Plan de Compras:

El lefe del Subdepartamento de Abastecimiento puede visualizar el avance del plan de
compras v realizar las gestiones para que aquellas compras gue no fuercn consideradas
inicialmente en el plan sean incorporadas durante el afo, por medio de una modificacion de
la resolucion inicial; la que es autorizada por el Subdirector Administrative y por el Director
del Servicio. Este proceso se puede realizar varias veces en el afio y se debe ajustar a las

instrucciones de Chile Compras.

Vil PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios de la Direccidn del Servicio de Salud
Aysén serdn efectuadas como primera opcidn mediante convenio marco. De no encontrarse
los productos, se realizara un procedimiento concursal del tipo pdblico {licitacién piblica), a
menos que concurra una causal, para recurrir a I3 licitacidn privada, contratacion directa o
compra &gil, de manera excepcional y que debera estar debidamente fundada vy

documentada.

Proceso general de requerimientos de compra:

1. TodaUnidad Requirente o Demandante que desea iniciar un proceso de compra debe
solicitar la compra o contratacién de un determinado servicio a través de:

A. Pedido de Materiales [Anexa N® 1): debe contener informacion respecto a la
cantidad, el detalle, las especificaciones técnicas y/o cualquier otra
informacidn relevante que permita adquirir el producto o servicio requerido,
la justificacién de la necesidad, el monto estimado para la contratacion,
periodo por el cual se requiere el servicio si es el caso. En los siguientes casos
se debe especialmente considerar que:

a) Para aquellas contrataciones que soliciten sea realizada
excepcionalmente wvia Trato Directo, se debera entregar una
justificacion completa y fundada con todos los antecedentes que la
respalden.

b} Para aquellas contrataciones que se soliciten sean realizada a través

de Compra Agil, se debera entregar las especificaciones técnicas que
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c}

d)

contengan a lo menos la siguiente informacién: (A modo referencial
Anexo N* 2)
|. Datos generales
. Caracteristicas del producto o servicio
.  Criterios de seleccion
I¥. Datosde entrega
V.  Plazos de entrega

Vl. Datosde contacto del requirente

VIl. ¥ cualquier otro antecedente gque estime pertinente
considerar
Para el caso de los Convenios de Suministro vigentes, la

documentacion a entregar debe zer el Pedido de Materiales
indicando en su descripcidn el ID de la Licitacién, la cotizacion,
presupuesto u orden de trabajo, v [a Planilla de Rebaja {Anexo N* 3],
NO se debe adjuntar COP, va que al ser un convenio de suministro
va cuenta previamente c¢on la disponibilidad presupuestaria
validada.

Para el caso de compras de combustible (gas o petrdleo) que
considere una compra total v cargas parciales, cuando se gestione [a
solicitud de pago de la factura correspondiente deberd adjuntarse
ademds de la Factura v Recepcion Conforme, la Planilla de Rebaja

(Anexo N*3)

B. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria ([CDP): debe indicar el detalle de

marco.

la adquisicidn haciendo referencia al Pedido de Materiales que da origen al
requerimiento; el valor del bien o servicio solicitado (sobre la base de una
cotizacidn u oferta formal); detalle de la transferencia segdn financiamiento;
detalle del cargo del presupuesto; el dato de la cuenta presupuestaria, y
finalmente debe contar con la validacion del lefe del Subdepartamento de
Finanzas.

Cotizacion formal referencial completa con los datos necesarios para realizar

una adquisicion o el ID para el caso de productos o servicios en convenio

Formulario con antecedentes minimos para licitar (en el caso de modalidad

licitacidn pablica). (Anexo N*7)



Manual de Pracedimiento o

' DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD AYSEN Versidn 001

[ — de Abastecimiento y Edicion | Agosto H!II 2
A S Ml e Compras Publicas Vigencia 3_a|‘iuﬂs‘

E. Informe de fundamentacion de trato directo (debidamente respaldado vy
documentado para verificacion de las condiciones que exige la causal

invocadal.

2. Unavez que la Unidad Requirente o Demandante cuente con todas las autorizaciones
de los documentos sefialados en el punto precedente, se debe hacer llegar la
informacidon documentada en formato fisico y original al Subdepartamento de

Abastecimiento para realizar la adquisician.

3. Los antecedentes ingresados seran revisados por la Jefatura del Subdepartamento o
por guien lo subrogue o designe, quien tendra la facultad de devolver al remitente
los antecedentes solicitando completar la documentacidn faltante, Designando a su

vez a un Ejecutivo de Compras quien estara a cargo del proceso.

4. Los ejecutivos de compra del Subdepartamento de Abastecimiento procederan a la
contratacion del bien yfo servicie mediante lo establecido en la Ley de Compras
Publicas y su reglamento, segun los siguientes mecanismos

A. Convenio Marco contenido en el Catdlogo Chile Compra Express

Compra Agil

Licitacién Publica

Licitacidn Privada

Trato o Contratacion Directa

m o om O 0|

Convenio de suministro vigente

5, Sila compra corresponde a licitacidn publica o privada se procede a la confeccion de
las bases administrativas segin los antecedentes técnicos elaborados y entregados

por el requirente. (Anexa N°7)

IX. DEFINICION O DETERMINACION DEL PROCESD DE COMPRA PARA BIENES Y
SERVICIOS.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Direccion del Servicio

de Salud Aysén deberd realizarse a través del portal web www.mercadopublico.cl. Este sera

el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. En el caso

23



DIR DEL 5E 10 BE SALY EN Versidn 001
' Manual de Procedimiento

- icid to 2022
de Abastecimiento y _Ed gén | Agoste
i Compras Publicas Vigencia 3 afios

B A T B A e

gue la institucién ya cuente con un convenio de suministro vigentes para la adquisicion de

los productos o servicios requeridos, se basara en el procedimiento definido para estos fines.

1. Compra a través del Catdlogo de Convenio Marco.

En el Capitulo Il articulos 14 al 18 del Reglamento de la Ley N° 19.886, se menciona el
mecanismo de operacién de Convenio Marco, el cual consiste en ser un contrato firmado

entre la Direccion de Compras y los proveedores adjudicados, previa Licitacidn Pablica.

“Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un Catdlogo, que contendrd una descripeion
de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacidn, y lo individuglizacidn de
los Proveedores o los que se les adjudico el Convenio Marco.

Cada Entidod estord obligodo a consullar el Catdlogo ontes de proceder a flomar @ una
Licitacign Publica, Licitacion Privada o Trate o Contratacion Directa.

5i el Catdlogo contiene el bien yfo servicio requerido, lo Entidad debera adguiririo
emitiendo directomente ol Contratista respectivo una orden de compro, salve que oblenga
directamente condiciones mds ventajosaos en los términos referidos en el articulo 15 del
presente Reglamento.

Las ordenes de compra gue se emitan en virtud del Catdlogo, deberan ajustarse a las
condiciones v beneficios pactados en el Convenio Marco v se emitiran o través del Sistema de

Informacidgn.”™

En caso de gue I3 adquisicion supere las 1000 UTM, se debera observar el procedimiento de
“grandes compras” establecido en el articulo 14 bis del reglamento de la Ley N° 19.886, el
cual establece que las entidades deberdn 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.

Si fuera necesario complementar las condiciones originalmente establecidas en el Convenio
Marco o incorporar nuevas clausulas pactadas previamente con el proveedor de Convenio
Marco, se suscribird un acuerdo complementario, el cual consiste en un documento que
indique las condiciones que se necesita establecer, el cual es validado por el drea juridica,

para luego ser enviado a firma del proveedaor,
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A Compra de Pasajes Aéreos y Asistencia en viajes a través de Convenio Marco.

Mediante este Convenio Marco se podrdn comprar pasajes aéreos nacionales e

internacionales, el cual permite la comparacion de tarifas entre todas las aerolineas

disponibles para los funcionarios publicos.

A la hora de comprar, el sistema filtrara las opciones que se enmarcan en la politica de viaje

conforme al tipo de pasajero (Directive o funcionario).

Para el caso particular de esta compra, los antecedentes y el proceso a seguir es el siguiente:

a) Antecedentes:

Pedido de Materiales (Anexo N*1) el cual debe indicar si el vuelo es de ida y vuelta
o solo ida, indicar el trayecto, justificacion del viaje, las fechas en que se desea
viajar y el horario propuesto para buscar las alternativas, En relacidn al equipaje,
se considerard maleta de mano y solamente 1 equipaje de cabina, y en caso de
alguna solicitud excepeional de que se requiera contemplar equipaje de bodega,
su compra y el gasto adicional deberd contar con la aprobacion del Director de
Servicio o del Subdirector Administrativo. Se debe tener presente que NO se
deben incluir datos personales en el Pedide de Materiales, ya que segun la Ley
N®"19.628, sobre la Proteccion de la Vida Privada, no se pueden incluir datos
personales de terceros en la Orden de Compra, ya que estos ingresaran a una
plataforma de acceso plblico, y el Pedido de materiales es subido a la plataforma
de www.mercadopublico.cl.

Formulario de Datos de Pasajeros con los datos de los funcionarios que viajaran

{(Nombre Completo, RUT, Fecha de Macimiento, N de teléfono). (Anexo N*4)

b) Procedimiento para la Compra:

Con los antecedentes del Pedido de Materiales y del Formulario de Datos del
Pasajero, el Ejecutivo de Compra ingresard en la plataforma de Mercado Pablico
las fechas y horarios sugeridos del viaje, donde se desplegaran las alternativas
disponibles y las aerclineas. Esta informacion se enviara mediante correo
electronico al requirente para que defina o confirme en cuanto al horario la

opcidn de vuelo que responda a su requerimiento.
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el ol LA e el TR

ii. Una vez seleccionado los vuelos, se generard la reserva y la Orden de Compra con
los valares finales, el cual tiene un plazo de 4 horas para poder solicitar
presupuesto a la Unidad de finanzas y poder enviar la Orden de Compra al
proveedor TURAVION

ili. Seaceptala Orden de Compra por parte del proveedor y sta se envia a la unidad
requirente con su respectiva reserva,

iv. Luego, el Ejecutivo de Compras procedera a confeccionar la Resolucion Exenta
que aprueba la adquisicidn del {los) pasaje(s), la cual debe contener en su
resuelvo el ordenar el pago correspondiente.

v, Una wvez recibida por parte del Ejecutivo de Compra la Recepcion Conforme, se
adjuntard a la Resolucidn Exenta aprobatoria v a los documentos de la compra

para ser enviado todos los antecedentes al Subdepartamento de Finanzas para

pago.

B. Compras por catalogo electronico hasta 1000 UTM

El proceso de compra por el catdlogo electrénico hasta 1000 UTM se inicia una vez recibida
la documentacion en el Subdepartamento de Abastecimiento en condiciones descritas en el
punto N°7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.,

51 el ejecutivo de compras se da cuenta de que el requerimiento no estd en el catdlogo
Chilecompra Express, 0 no es convenmente para los intereses del Servicio en cuanto a las
opciones que el Convenio Marco ofrece, se informa a la unidad requirente para definicidn al
respecto, de lo contrario se genera el acto administrativo que aprueba la adguisicion a través
del ID seleccionado.

Luego el ejecutivo de compra u operador genera la orden de compra, a través del catdlogo
electrdnico del Mercado publico v se envia al proveedor, quien al aceptarla se genera el
vinculo contractual con la Direccion del Servicio de Salud Aysén, v debe enviar los bienes o
ejecutar los servicios contratados.

De generarse algun inconveniente (rechazo de la OC, no despacho de los productos o la no
entrega de los servicios), el ejecutivo debera informar al requirente y a su jefatura para

definir al respecto.
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C. Compras por Catalogo Electronico Superior a 1000 UTM

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes
Compras, las entidades deberan comunicar, a través del Sistema, la intencion de compra a
todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido, y se inicia una vez recibida la documentacion en el
Subdepartamento de Abastecimiento en condiciones descritas en el punto N7
PROCEDIMENTO DE COMPRAS.

Si el ejecutivo de compras se da cuenta de que el requerimiento no estd en el catilogo
Chilecompra Express, 0 no s conveniente para nuestra institucion en cuanto a las opciones
que el Convenio Mareo ofrece, se informa a la unidad requirente para definicidn al respecto,
de lo contrario se elabora la Intencidon de Compra, se ingresa la informacidn solicitada en la
ficha del Portal, en el apartado GRANDES COMPRAS, registrando el numero del Convenio
Marco que corresponde al Rubro. El proceso debe considerar garantia por fiel cumplimiento
del contrato.

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

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

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

Cuando se haya definido la propuesta de adjudicacidn se generard la resolucion Aprobatoria
de la Adquisicion que contempla la seleccion de la oferta, la cual serd firmada por el Director
de Servicio.

La unidad requirente deberd velar por que se realice la entrega de |a garantia de fiel y
oportuno cumplimiento establecido en la Intencidn de Compra segun lo establece el

“Manual de Procedimientos de Control, Administracién y Custodia de Instrumentos
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Financieros en Garantia recibidos a favor del Servicio de Salud Aysén”. (Ref. Res. Ex, N® 3388
de la Direccion del Servicio de Salud Aysén de fecha 26.07.2021)

Sila exigencia de a suscripcidn de un contrato estuviese indicada en la Intencidn de compra,
respecto de aquellos productos y servicios de compleja especificacion y ejecucion; la unidad
requirente en conjunto con la asescria del Departamento luridico elaborard el contrato y
resolucidn aprobatoria correspondiente.

Finalmente, el ejecutive de compras generara la orden de compra y serd enviada al
proveedor, quien la acepta o rechaza y envia los bienes o ejecuta los servicios. En caso de
rechazo, la solicitud deberd ser informada al Requirente y evaluada por lais) jefatura(s)

correspondiente(s).

2.  Compra Agil

El proceso de compra a través de Compra Agil se inicia una vez recibida la documentacidn en
¢l Subdepartamento de Abastecimiento segun las condiciones descritas en el punto N*7
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

5S¢ debe tener presente que para las solicitudes de compra gue se realizaran por Compra
Agil, la cotizacion enviada se considerard solamente como referencial para determinar el

monto disponible para la adquisicién.

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos piblicos
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 o inferior @ 30 Unidades Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis del

Reglamento).

Estas compras tienen que realizarse obligatoriamente via el nuevo mddulo de Compra Agil

en www, mercadopublico.cl.

Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra Agil:
A, CQue la adquisicidn del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM;

B. Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a través del Sistema de

Informacian,
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Si bien, la Compra Agil no requiere la dictacion de una resolucidn que autorice su
procedencia, sino que Unicamente con la emisidn de la orden de compra, aceptada por el
proveedor, s¢ procederd a la elaboracidn de una Resolucidn Exenta que aprueba la
contratacidn mediante Compra Agil, sefalando en sus resuelva la aprobacidn, imputacidn y

pago del bien o servicio.

El valor de la UTM a considerar para una Compra agil corresponde al del mes en que se emite
la orden de compra (el monto total debe considerar todos los costos, como impuestas o
flates).

En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion estd diferida

en el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar |as 30 UTM.

En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas ventajosas que
las existentes en los convenios marco vigentes, procederd el uso prioritario de aquella
herramienta, en desmedro del convenio marco. En este caso las condiciones mas ventajosas
estaran referidas especificamente al menor precic del bien y/fo servicio, el que quedara

consignado en la respectiva orden de compra.

Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberan efectuarse en forma
posterior a la recepcidn conforme del producto, dentro de los 30 dias corridos siguientes a

la recepcion de la factura.

En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se reguerird la suscripcion de un
contrato con el proveedor cuya cotizacion ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo
contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entenderd perfeccionado a través

de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a traves del Sistema de Infarmacion.

En caso de tener ofertas, el ejecutivo de compras deberd enviar las ofertas al requirente para
que seleccione la oferta mas conveniente de acuerdo con los requisitos y a las necesidades
del Servicio. Una vez seleccionado, el ejecutivo de compras procedera a emitir la orden de
compra y enviarla al proveedor, quien la acepta o rechaza y envia los bienes o ejecuta los
servicios. En caso de no contar con ofertas o de rechazo, la solicitud debera ser informada al

requirente v a la jefatura correspondiente.
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3. Compra por Licitacion Pablica

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio Marco, se procedera con una
licitacién de acuerde a lo establecido en el Capitulo IV, articulos 19 al 43 del Decreto 250,
que se define como el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracion realiza un llamado pablico, convocando a los interesados para que
sujetdndose a las bases administrativas y técnicas o términos de referencia, realicen e
ingresen ofertas al portal mercado piblico, para el ID indicado, de entre las cuales se podra
seleccionar y aceptar la o las que resulten mds convenientes de acuerdo a las condiciones

mas ventajosas establecidas en dichas bases,

La regla general para la adquisicidn de los productos y/o servicios es a través de una licitacion
publica, sin perjuicio que se pueda argumentar y fundar la utilizacidn de otra wvia de

adquisicion que permite |a ley de compras publicas (licitaciones privadas o tratos directos).

Si se diera el caso de un resultado de desercion en el proceso de la licitacion publica, es

importante tener en consideracion lo siguiente;

a) 5iuna licitacién publica se declarase desierta por no presentacidn de ofertas o las
ofertas presentadas resultaran inadmisibles o en la etapa de evaluacion estas
sean desestimadas, [a Direccidn del Servicio de Salud Aysén dependiendo de sus
necesidades podrad presentar nuevamente el requerimiento bajo modalidad de
licitacion publica o bien realizar una licitacidn privada, para la cual se deberd
invitar @ un minimo de 3 participantes que tengan negocios relacionados o de

naturaleza similar a los objetos de la contratacion.

b} En el caso que una licitacion pdblica o privada se declarase desierta por no
presentacion de ofertas o las ofertas recibidas resultaran inadmisibles y el
requerimiento resulta ser urgente yfo indispensable para la Direccion del
Servicio, la institucidn podrd acudir al trato directo segin lo establecido en el
reglamento para resolver la compra, sin la necesidad de comprar bajo la licitacidn

privada,
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S5egun el monto de la adquisicidn o la contratacidn del servicio, la licitacion pablica puede

revestir las sigulentes formas:

a) Licitaciones publicas para contrataciones inferiores o iguales a 100 UTM (L1).

b} Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM [LE).

c] Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 2.000 UTM (LP).

d) Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM (LQ).

e) Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR},

Las etapas del proceso de licitacidn publica son las siguientes:

a) Ingreso del requerimiento del Subdepartamento de Abastecimiento de acuerdo
a lo sefialado en el punto N* 7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, siendo
seleccionado como mecanismo de compra la licitacidn puablica.

b} Confeccidn de las Bases Administrativas y Técnicas, las que para su autorizacion
aplica de acuerdo al monto de la licitacidn aplica lo establecido en la Resolucidn
Exenta N* 2892 de fecha 10 de septiembre de 2020 de la Direccion del Servicio de
Salud que delega facultades en las jefaturas segun se indica.

c) Aprobacidn de bases y especificaciones técnicas por medio de resolucion exenta
suscrita por el Director de Servicio o por la autoridad a quien se le haya delegado
esta facultad. Si se tratase de bienes y/o servicios por sobre las 8.000 UTM, o la
ejecucién de obras publicas por sobre las 15.000 UTM, se debera efectuar la
publicacién de las bases mediante Resolucion Afecta a toma de razdn o exenta,
de acuerdo a lo prescrito en la Resolucidn 1600/2008 de Contraloria General de
la Republica.

d) La publicacion de las Bases de licitacion se realizara en el sistema
www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de publicar uno o mas avisos en diarios de
circulacién nacional o regional si la naturaleza de la licitacion lo requiera.

e] Los plazos minimos entre llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran de
acuerdo al monto y complejidad de [a adquisicidn, segun se indica continuacion

[pudiendao estos plazos minimos ser rebajados de acuerdo a lo establecido en el

AN
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“Articulo 25 - Plazos minimos entre [lemado y recepcidn de ofertas” del
Reglamento):
i. Licitaciones iguales o menores a 100 UTM (L1): minimo 5 dias.
ii. Licitaciones mayores a 100 UTM y mencres a 1000 UTM (LE}: minimo 10
dias.
iil.  Licitaciones iguales o mayores a 1000 UTM y menores a 2000 UTM (LP):
minimo 20 dias.
v, Licitaciones iguales o mayores a 2000 UTM y menores a 5000 UTM (LQ):
minimo 20 dias.

v. Licitaciones iguales o mayores a 5000 UTM (LR): minimo 30 dias.

Las preguntas y respuestas a consultas o aclaraciones se hardn solo a traves del
portal www.mercadopublico.cl en la licitacidn correspondiente, en los tiempos
que las bases administrativas asi lo indiguen.

Las ofertas econdmicas deberan ser solo ingresadas por el sistema
www. mercadopublico.cl.

Las garantias solicitadas en bases se envian a custodia de acuerdo a lo establecido
en el “Manual de Procedimientos de Control, Administracidon v Custodia de
Instrumentos Financieros en Garantia recibidos a favor del Servicio de Salud
Aysén”. (Ref. Res. Ex. N" 3388 de |a Direccidn del Servicio de Salud Aysén de fecha
26.07.2021)

El Ejecutivo de Compra procederd a confeccionar la Resolucion fundada que
nombre a la Comision de Evaluacidn, |a cual deberd estar conformada por un
minimo de 3 funcionarios, reuniendo siempre un numero impar de participantes,
dentre de los que se deberd siempre considerar al menos un funcicnario del
Subdpto. de Abastecimiento y la Jefatura de I3 Unidad Requirente, ademas de
expertos externos, unidades técnicas especiales, u ofras personas que se
determine.

El acto de apertura electronica siempre se efectuard a través del portal Mercado
Fublico, pudiendo aceptarse o rechazarse las ofertas dependiendo de lo sefialado
en las bases de licitacidn. La descarga de los antecedentes de la plataforma esta
a8 cargo del ejecutive de compras designado para el proceso, los cuales seran
enviados por este a la Comision Evaluadora por medio fisico o electrdnico,

coordinando posteriormente una reuntdn para la revision de los antecedentes

iz
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qué sera convecada por la unidad requirente, y donde debera quedar formalizada
el Acta de Apertura para ser publicada en la plataforma.

La evaluacidn de las ofertas se efectuara por la Comision de Evaluacion, la que
generara una Matriz de Evaluacion (cuadro comparativo) y un Acta de Evaluacidn,
las que deberan estar firmadas por los integrantes, y donde se especificara el
producto, las ofertas, el precio, los criterigs de evaluacidn con sus respectivas
ponderaciones y los puntajes obtenidos segun formato, fundamentando en su
conclusion la propuesta dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisidn
final.

Para el resultado del proceso, se dictard resolucidon fundada por el Director de
Servicio o por la auteridad a quien se le haya delegado esta facultad, la cual
deberd contener el acta de evaluacién y demds antecedentes que existan
referentes a la evaluacion de las ofertas y al proceso en curso.

La resolucion exenta o afecta serd publicada por el ejecutivo de compras, en el
portal www.mercadopublico.cl, adjuntando las actas yfo informes
correspondientes.

Para el caso de una adjudicacian, el requirente o encargado del contrato debera
velar por la recepcion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento establecido
en las bases administrativas, quien ademas deberd realizar el seguimiento del
vencimiento y cobro de las garantias, asi como gestionar una garantia adicional
cuando por motivos justificados sefalados en las Bases Administrativas se deba
ampliar el contrato vigente,

En la medida que las bases administrativas lo dispongan, se suscribird y aprobara
el contrato mediante resolucion fundada, el cual sera generado junto a la
resolucién que lo aprueba por |a unidad requirente y enviado al Departamento
Juridico para revisidn y validacidn, previo a la firma de la autoridad competente,
considerando en su distribucidn al Subdpto. de Abastecimiento.

5i se trata de adquisiciones inferiores a 100 UTM, y aguellas entre 100 y 1.0:00
UTM si estan referidas a bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion, la emision de la orden de compra y la aceptacion del proveedor
seleccionado hara las veces de contrato, de acuerdo a lo que se establezca en la
Bases.

La emisidn y envio de la Orden de Compra se efectuara con los lineamientos que

se establezcan en las respectivas bases de licitacion, El envio de |a orden de
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compra solo se realizard existiendo contrato previo vigente, salvo la situacion en

que la misma orden de compra haga las veces de contrato.

Consideraciones particulares definidas segin tipo de licitacién:

a, Licitaciones iguales o menores a 100 UTM (L1):

i.  Morequiere revision juridica y es firmada por el jefe de Abastecimiento.

fi. Enelcasode licitaciones simplificadas (L1), el ejecutivo de compras realiza
las Bases de Licitacion con su respectiva resolucidn, e ingresa el formulario
simplificado al sistema de Informaciones de la Direccion de Compra y
Contratacién Piblica www.mercadopublico.cl v luego lo envia al
funcipnarip habilitado para autorizar v firmar electrénicamente la
licitacicn.

iii. Considerar cronograma y plazos referenciales segun Anexo N®5.

b. Licitaciones mayores a 100 UTM y menores a 1000 UTM (LE)
i,  Reguiere revision juridica y es firmada por el Subdirector Administrativo

ii. Considerar cronograma y plazos referenciales segun Anexo N5,

c. Licitaciones iguales o mayores a 1000 UTM y menores a 2000 UTM (LP).
i.  Requiere revision juridica y es firmada por el Director del Servicio de Salud
Aysen

il.  Considerar cronograma y plazos referenciales segun Anexo N°5.

d. Licitaciones iguales o mayores 3 2000 UTM y menores a 5000 UTM (LQ): minimo
20 dias.

i.  Requiere revision juridica y es firmada por el Director del Servicio de Salud

Aysen
ii. Considerar cronograma v plazos referenciales segdn Anexo N5,
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e, Licitaciones iguales o mayores a 5000 UTM (LR): minimo 30 dias.

. Reguiere revision juridica y es firmada por el Director del Servicio de Salud
Aysén

ii. Considerar cronograma y plazos referenciales segun Anexo N5,

4. Compra por Licitacion Privada

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

Se procederd a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucidn
fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria serd
diferente ya que en este caso serd cerrada, dado que es el Servicio quien invita a
determinados proveedores a participar, en este caso la unidad requirente enviara adjunto al
Pedido de Materiales los nombres de los proveedores a quienes se le enviarad su solicitud

adjuntando su Rut.

5. Compra por Trato Directo

Es el procedimiento excepcional de contratacion gue, por la naturaleza de la negociacion
que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion pablica, lo que debera ser acreditado segun lo determina el articulo 8 de la Ley

19886 v el Articulo 10 del reglamento de [a referida ley:

Articulo 10.- Circunstancias en que procede la Licitacidn Privada o el Trato o Contratacion
Directa: La Licitacidn Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con cardcter de

excepcional, en las siguientes circunstancias:
A, Sien las licitaciones publicas respectivas no se hubleren presentado interesados. En

tal situacidn, procederd primera la licitacidn o propuesta privada y, en case de no

encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion directa.
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B.

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

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucicon
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sisma y catastrofe contenida en la legislacion pertinente.
5i sdlo existe un proveedor del bien o servicio.

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

i se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusidn pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremao., 7.
Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa,

de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

a) 5ise requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios,
0 contratar servicios conexos, respecto de wun contrato suscrito comn
anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de la
Entidad y sdlo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de
Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1,000 UTM,

b} Cwando la contratacion se financie con gastos de representacidn en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

d} 5 se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que
se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica, v que no puedan ser

realizados por personal de [a propia entidad.
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Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes v otros.,

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razdn de [a confianza
v seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de
los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que
no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.
Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la respectiva
Entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el prooeso licitatorio previo a
la contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto vy la eficacia de la
contratacion de que se trata.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las
funciones propias de la entidad adguirente, ¥ en las que, por razones de
idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de
contratacion, Las entidades determinaran por medio de una resolucion, los
procedimientos internos  que permitan resguardar la  eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

Cuando el costo de la licitacion, desde el punto de vista financiero o de gestidn
de personas, resulta desproporcionade en relacion al monte de la
contratacidn y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales. (Para
esta causal, se debe considerar como monto maximo para la contratacion, el
valor calculado y detallado en la Resolucidn Exenta aprobada por la Direccidn
del Servicio de Salud Aysén en el periodo correspondiente)

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares,
de docencia, investigacién o extensidn, en que la utilizacion del

procedimiento de licitacion pidblica pueda poner en riesgo el objeto y la
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eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
determinardn por medio de una resolucion, disponible en el Sistema de
Infarmacién, los procedimientos intermos que permitan resguardar |a
eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria
en esta clase de adguisiciones.,

Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de
bienes o contratacidn de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenclales establecidos en las
bases v la contratacidn es indispensable para el organismo,

Cuando se trate de la contratacidn de servicios especializados inferiores a
1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente
reglamento.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien
materias de alto impacto social, tales como D.0. 06.10.2009 aquellas
relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor
tamano, la descentralizacion v el desarrollo local, asi como aquellas que
privilegien la proteccidn del medio ambiente, la contratacion de personas en
situacion de discapacidad o de wvulnerabilidad social. El cumplimiento de
dichos objetivos, asi como la declaracion de que lo contratado se encuentre
dentro de los valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas
gue la motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucion que autorice

el trato directo,

Los Tratos Directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis

[Decreto N*250) requeriran de un minimo de 3 cotizaciones de diferentes proveedores, con

excepcion de aguellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nomeros 3, 4, 6y 7

del articulo N*10 del decreto N*250 (punto 8.5 del presente manual)

Las etapas del

proceso de compra por trato directo son las siguientes:

A. Ingreso del requerimiento del Subdepartamento de Abastecimiento de acuerdo a lo

sefialado en el punto N* 7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, siendo seleccionado

comao mecanismo de compra el trato directo.
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B. 5e procederd a definir la circunstancia por la cual corresponde realizar el trato

directo, dependiendo de la informacidn que se adjunta al requerimiento y a la
pertinencia de esta respecto a la justificacidn de la adquisicion. Para lo cual el
requirente deberd hacer llegar un informe qué contenga las caracteristicas,
condiciones de la adquisicion y antecedentes técnicos, ademas de certificados yfo
documentos gue respalden la contratacion.
. 5e generara por parte del ejecutivo de compra designado, la resolucion que autoriza
el trato directo, donde para su autorizacion aplica de acuerdo al monto de la
contratacion lo establecido en la que delega facultades en las jefaturas segin se
indica. La resolucién fundada debera contener a lo menos:

a. Vistos y considerandos respectivos,

b. Parte resolutiva que:

i. Apruebe las caracteristicas y condiciones de la adquisicion.

ii. Apruebe la contratacion directa indicando la causal, individualizando
el proveedor vy sefialando la descripcion del producto o servicio,
cantidades, precios y plazo de entrega o ejecucidn.

jii, Indigue la imputacion presupuestaria

iv. Ordene el pago una vez recepcionado conforme el bien o servicio.

v. Deje establecido que este Trato Directo se regira por los términos y
condiclones qué se aprueban en el acto administrativo.

vi. Deje establecido la emisidn del DTE una vez recibida y publicada la

Recepcion Conforme

D. De proceder, s& enviara a revisidn al Departamento de Asesonia Juridica, de acuerdo

a lo sefalado sobre control de legalidad en la Resolucion Exenta N* 2892 de fecha 10
de septiembre de 2020 de la Direccion del Servicio de Salud.

. Una vez aprobada la resolucion, se genera la Orden de Compra correspondiente. La
emisidn y envio de la Orden de Compra se efectuara con los lineamientos que se
establezean en las respectivas caracteristicas y condiciones de la adquisicidn. El envio
de la orden de compra solo se realizara existiendo contrato previo vigente, salvo |a

situacion en que la misma orden de compra haga las veces de contrato.
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B. Compra a través de convenios de suministro vigentes:

A, Ingreso del requerimiento al Subdepartamento de Abastecimiento de acuerde a
lo sefialado en el punto N° 7 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS, siendo el
mecanismo de compra un convenio de suministro vigente previamente
adjudicado y respecto al cual se debe dar cumplimiento de estricta sujecion a las
Bases qué dieron origen a la contratacion,

B. ElEjecutivo de Compras revisa en detalle el pedido de materiales, verifica que no
tenga errores ni le falten datos. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
devuelve el documento al remitente, con sus respectivas observaciones.

C. El Ejecutive de Compra asignado deberd enviar via correo electronico los
antecedentes recibidos al Encargadola) de Presupuesto solicitando la asignacion
presupuestaria para la emisidn de la Orden de Compra indicando el ID de |a
Licitacidn del convenio de suministro vigente al que corresponde.

0. El encargado de compras remite al proveedor la orden de compra, el cual acepta
y envia los bienes o servicios,

E. Unawvez que el requirente recibe los bienes o servicios, el encargado de compras
solicita la emision del Acta de Recepcidn Conforme. Acto seguido, redne toda la

documentacidn y lo envia al Subdepartamento de Finanzas.

7. Compras sujetas a toma de razon (afectas):

La Contraloria General de la Republica a través de las Resoluciones mencionadas a
continuacidn {se indica link para su bisqueda en internet), fija las normas sobre exencion de
toma de razdn y los montos (UTM) a partir de los cuales ciertos actos individualizados
guedan sujetos a toma de Razdn, en las que se incluyen las Resoluciones relacionadas con

las contrataciones publicas:
A, Resolucidn 7 de 2019 de la Contraloria General de la Repablica: “FUA NORMAS SOBRE

EXENCION DEL TRAMITE DE TOMA DE RAZON",
https:/fwww.ben.cl/leychile/navegar fidNorma=1130054
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B. Resolucién 16 de 2020 de la Contraloria General de la Republica; "DETERMINA LOS
MONTOS EN UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES A PARTIR DE LOS CUALES LOS
ACTOS QUE SE INDIVIDUALIZAN QUEDARAN SUJETOS A TOMA DE RAZOMN Y
ESTABLECE COMTROLES DE REEMPLAZO CUANDD CORRESPONDA”.
https:/fwww. ben.clfleychile/navegar?idNorma=1153733

Respecto de dichas normas es necesario tener presente las siguientes premisas o cldusulas:

Resolucién 7 de 2019:

Articulo 4*, Determinacion de montos.

El Contralor General dictara @ mas tardar en noviembre del afo anterior en que comigncen
a regir, una o mas resoluciones para determinar los montos a partir de los cuales los actos
en las materias que se indican en la presente resolucion, quedaran sujetos a toma de razdn.
Dicha determinacion tendra una vigencia de a lo menos 2 afos. Asimismo, determinara a
través de la misma u otra resolucidn aquellos actos gue se sujetardan a controles de

reemplazo.

Articulo 5%, Unidades tributarias menswales y su equivalencia.
Las unidades tributarias mensuales que se consideren para remitir a toma de razdn los actos
a que se refiere la presente resolucion o las que se dicten conforme a ella, seran las

correspondientes al mes de enero del afio de su emision.

Articulo 8°. Antecedentes.

Los decretos y resoluciones afectos a toma de razon deberan remitirse conjuntamente con
los antecedentes que les sirvan de fundamento, salve aguellos a los que se pueda acceder
electrénicamente a través de técnicas, medios, procedimientos o sistemas institucionales,
Ademads, en el caso de los actos que impliquen gasto, tales como los que aprueben aportes
o transferencias de recursos, con o sin convenio, v los que aprueben adjudicaciones o
contratos, deberd remitirse el correspondiente antecedente que dé

cuenta de la disponibilidad presupuestaria.

Asimismao, los actos aprobatorios de documentos, tales como protocolos, convenios y bases

administrativas, deberan contener en su texto de forma integra el objeto que aprueben.
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Resolucitn 16 de 2020:

Articulo 2°. Los siguientes actos a que se refiere el Titulo |, Parrafo 1, de la resolucidn N* 7,

de 2019, quedarin sujetos a toma de razdn en los casos que se indican:

Mumeral 3. Respecto de su articulo 12, N* 12.1, sobre aprobacion de contratos para la
adquisicidn o suministro de bienes muebles yfo de prestacion de servicios por trato directo
o licitacion privada, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales
de Arica y Parinacota; de Tarapacd; de Antofagasta; de Atacama; de Coquimbo; del
Libertador General Bernardo O'Higgins; del Maule; de Nuble; de La Araucania; de Los Rios;
de Los Lagos; de Aysén del General Carlos Ibdfiez del Campo v de Magallanes y la Antartica
Chilena, cuando el monto supere las 5.000 UTM.

Quedardn sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados

actos cuando su monto sea desde 2,500 y hasta 5.000 UTM.

Articulo 3°. Los siguientes actos a que se refiere el Titulo |, Parrafo IV, de la resolucion N® 7,
de 2019, quedaran sujetos a toma de razdn en los casos que se indican:

1. Respecto de su articulo 13, N° 13.1, sobre adquisiciones para la ejecucion de obras
publicas por tratoe directo o licitacion privada, cuando su monto supere las 10.000 UTM.

Quedarin sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5 los mencionados
actos cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 10.000 UTM.

2. Respecto de su articulo 13, N® 13.1, sobre adquisiciones para |a ejecucion de obras
plblicas por propuesta publica, cuando su monto supere las 15.000 UTM.

CQuedardn sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados
actos cuando su monto sea desde 10.000 y hasta 15.000 UTM.

3. Respecto de su articule 13, N° 13.2, sobre ejecucion de obras publicas o su contratacion,
incluida la reparacién de inmuebles y el sistema de concesiones, por adjudicacion directa o
por propuesta privada, cuando su monto supere las 12.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados
actos cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 12.000 UTM.

4. Respecto de su articulo 13, N* 13.2, sobre ejecucion de obras publicas o su contratacion,
incluida la reparacion de inmuebles y el sistema de concesiones por propuesta pablica,

cuando su monto sea superior a las 30.000 UTM.
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Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados
actos cuando su monto sea desde 10,000 y hasta 30.000 UTM.

5. Respecto de su articulo 13, N® 13.4, sobre proyectos, consultorias o asesonias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por trato
directo o por propuesta privada, cuando su monto supere las B.000 UTM.

Quedardn sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados
actos cuando su monto sea desde 2,500 y hasta 8.000 UTM.

6. Respecto de su articulo 13, N® 13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por
propuesta publica, cuya competencia territorial corresponda al Nivel Central de la
Contraloria General, cuando su monto supere |as 15.000 UTM.

Qluedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados
actos cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 15.000 UTM.

7. Respecto de su articulo 13, N* 13.4, sobre proyectos, consultorias o asesarias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por
propuesta publica, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales,
cuando su monto supere las 12,000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados

actos cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 12.000 UTM.

X.  RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

El proveedor debera enviar los productos en la fecha y lugar indicados en la Orden de
Compra, asi como para el caso de servicios, estos deberan ser prestados segin las

especificaciones de la contratacion,

El encargado de recibir los bienes o servicios serd el requirente o Encargado del Cantrato,
guien g5 el respansable de informar si lo recibido corresponde a lo adquirido o existe alguna
observacion, situacion que debe ser documentada a través del Acta de Recepcion (Anexo
N°6), la cual debe ser remitida al Subdepartamento de Abastecimiento apenas reciba el bien
o servicio, para la correspondiente tramitacion en la plataforma de Mercado Publico y/fo el

registro v envio al Subdepartamento de Finanzas,
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Previo a la emisidn del Acta de Recepcion, el encargado del contrato debe analizar los
antecedentes de la contratacidn y verificar si corresponde el pago total o la aplicacion de
descuentos yfo multas, situacion que debe ser informada al Subdepartamento de
Abastecimiento por medio de Memorandum para gue se genere |a resolucion que ordena

de pago de acuerdo con los antecedentes obtenidos.

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados debe ejecutar la emision
del Acta de Recepcion, la cual debe incluir los datos de la orden de compra, guia de despacho
yfo factura correspondiente, informacidon que junto al DTE y demas antecedentes
relacionados con el proceso de compra fundan el pago segin Oficio Circular N°9 de la
Direccidn de Presupuesto, que indica aspectos informativos sobre proceso de pago
centralizado.

Es importante que el encargade de la recepcion, verifigue que los bienes o servicios
recepcionados correspondan a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato
correspondiente, y de ser asi debe generar la recepcion conforme de manera total o parcial
a través del formulario que disponga la institucidn, el cual se formalizard a través de
www.mercadopublico.cl, cambiando el estado de la Orden de Compra publicada en dicho
portal desde el estado “Aceptada” al estado "Recepcion Conforme”. Permitiendo asi la

facturacidn correspondiente,

Xl FACTURACION Y PAGO

Cada Factura deberd emitirse, de manera mensual, a nombre del "Servicio de 5alud Aysén”
Rut N2 61.607.800-3, direccidn calle Dr. Jorge Ibar N20168, ciudad Coyhaique y sefalar a que

Orden de Compra corresponde el cobro,

Cabe sefialar que, respecto al devengo y pago oportuno de los documentos tributarios, se
debe tener presente o siguiente:
A. Elproveedor deberd aceptar la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl
B. El proveedor deberd emitir la factura electronica una vez que el bien o servicio esté
recepcionado conforme por parte del referente del Serviclo de Salud Aysen,
C. El referente del Servicio de Salud Aysén o el responsable del contrato, cuando haya
recepcionado el bien o servicio, tendrad un plazo no superior a 180 horas para hacer

llegar el certificade de recepcion conforme segun formatos y procedimientos
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establecidos. Las facturas emitidas que no cuenten con este respaldo serdn
rechazadas a través de la pagina del Servicio de Impuestos Internos.

D. Una vez recibida la recepcion de conformidad mencionada en el punto anterior, se
procedera a recepcionar conforme el Portal Mercado Pablico la Orden de Compra y
los productos o servicios que a través de ella se hayan adquirido. Posteriormente se
adjuntardn a la respectiva Factura, todos los antecedentes que respalden la compra,
en Formato original, incluyendo la Resolucidén gue ordena el pago 5i correspondiers
y s& enviardn al Subdepartamento de Finanzas para la tramitacion correspondiente
al devengo ¥ pago.

E. El pago de la factura se efectuard por parte de la Tesoreria General de la Republica
en un plazo no superior a 30 dias, desde la fecha de emisidon del documento, previa
recepcion conforme de los servicios, se realizara en moneda nacional {pesos chilenos)
y s& entenderd mediante transferencia electranica; el proveedor deberd indicar el
nimero y datos pertinentes, cuenta bancaria en el Anexo N®1 “IDE NTIFICACION DEL
OFERENTE”, siendo a esta cuenta a la cual se transferiran los recursos, de acuerdo al
Articulo 8 de la ley de Presupuesto N221.395 de fecha 15 de diciembre de 2021.

“Articulo B.- Todos los pogos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo gue se
realicen por parte de los drgonos de la Administracidn del Estodo durante el afio 2022,
incluidos aquellos relacionados a contratos de obra ¢ infroestructura, deberan realizarse
mediante transferencia electrénica de fondos. Asimismao, su reconocimiento en I ejecucion
presupuestaria debera realizarse en pleno cumplimientoe de la ley N® 15.983, que regulo o
transferencia y otorga mérito ejecutive a copia de la factura. Para ells, los drganos de lo
Administracidn del Estodo deberdn reguerir lo informacion necesaria paro realizar estos
transferencias a los proveedores que corresponda, como parte del proceso de contratacian,
y cumplir las instrucciones técnicos generales que ol respecto emita la Direccidn de

Presupuestos”.

F. Serequiere indicar en la factura, condicion de pago crédito, de indicar en efectivo el
Sisterna de Gestidn de Documento Tributario Electrdnico, lo asume como cancelado
¥ No procesa el pago.

G. Segin Oficio Circular N2 8 de fecha 08 de fecha 01 de abril de 2020 "PAGOD
CEMTRALIZADO DE FACTURAS” y oficio circular N209 de fecha 28 de abril de 2020
“ASPECTOS INFORMATIVOS SOBRE EL PAGO CENTRALIZADO, la Direccidn de
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Presupuestos, DIPRES, realizara los controles que permitan la distribucion de los

montos de cajas correspondiente al pago centralizado y Tesoreria General de |a

Republica serd el encargado del page opertuno y efective. Por lo cual, el Servicio de

Calud Aysén no estd autorizado a realizar pagos en forma directa.

H. En caso de errores en la emisidn de la factura, ésta serd reclamada dentro del plazo

de 192 horas y se solicitara al proveedor la respectiva Nota de Crédito y refacturacion

del docurmento,

I. Enelcaso de gue el inicio o término de los servicios fuesen durante el transcurso del

mes, sélo se realizard el pago por los dias que se prestaron los servicios.,

1. El proveedor podra revisar el detalle y hacer seguimiento a su pago en www.tgr.cl,

K. Lla factura deberd ser enviada por el proveedor en archivo XML a la casilla de

intercambio dipresrecepcion@custodium.com, dentro de las 72 horas desde |a

emision  del

documento  tributario, de

automaticamente reclamard el documento,

Flujo de Facturacion y Pago

=T
S e

M g —

Fuente: ChileCompra

# ma B naail .

lo contrario el

sistema  SGDTE

ChileCompra
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Xil. FORMULACION DE BASES

Las bases de licitacidn se compondran de un apartado administrativo y técnico, que regula
el objeto, procedimiento, plazos v demas etapas a cumplir, caracteristicas y requisitos del
bien o servicio requerido.

Para determinar &l contenido de las Bases de una licitacidn pudblica se debe considerar la
siguiente informacion:

Lo dispuesto en la Ley N2 19,886, lo sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b) del
Reglamento de la Ley N2 19.886, lo indicado en las normas comunes de esta normativa y el

uso de la Plataforma de Mercado Publice.

1. Contenido de las Bases:

A. Definiciones: indica el significado o definicién de los principales términos contenidos
en las Bases Administrativas.
B. Organismo demandante: es aguel gue necesita adquirir un bien o servicio,
C. Antecedentes administrativos: considera los datos generales de la Licitacion.
D. Etapasy plazos: contiene los plazos que se deben establecer para las distintas etapas
de la Licitacian,
E. Requisitos de los oferentes: Son los requisitos basicos y los antecedentes legales que
deben cumplir los oferentes que deseen ofertar.
Validez de |a oferta: Es el plazo de vigencia de las ofertas.
G. Montos v duracidn del contrato: indica el monto destinado para la adquisicion, y si
corresponde a un presupuesto disponible o presupuesto.
H. Generalidades: Se refiere a los contenidos generales de las bases, tales como:
narmativa que regula la compra, entre otros
I. De la participacidn: Indica quiénes podran participar de la propuesta publica.
J. Prohibicion de Subcontratacion: se debe definir si en la licitacion se permitird la
subcontratacion, y en el caso de no permitirse se debe fundamentar.
K. Requerimientos técnicos y otras clausulas (Especificaciones Técnicas)
a) Descripcidn de los servicios
b) Objetivo
¢} Propuesta técnica
d) Criterios de evaluacion
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2] Garantias

L. Enmiendas y aclaraciones: Se refiere a las consultas y aclaraciones que se realizan a
través del foro de la licitacion.

M. Apertura, evaluacion y adjudicacion: Describe la forma en que se realizara el proceso
de apertura, evaluacidn y adjudicacion de la Licitacion.

N. Modificacién de las bases; Se define en qué casos se podra realizar modificaciones a
las bases de Licitacion.

0. Errores u omisiones: En este punto se define, en qué casos se podra solicitar a los
oferentes que salven errores u omisiones formales, cometidos al momento de
ingresar su oferta, los cuales serdn detectados en la apertura de ofertas.

P. Criterios de desempate: Se establecen los criterios que permiten resolver empates
entre los oferentes.

Q. Re adjudicacidn: Se define la forma en que se readjudicara una Licitacidn en caso de
el proveedor adjudicado rechace la Orden de Compra o desista del proceso.

R. De la facturacidn: Se define la forma en que los proveedores deben emitir sus
documentos tributarios y la forma en que se le pagara a los proveedores.

5. Vigencia del Contrato: Debe incluir si es renovable o no (en el caso de ser si se debe
justificar).

T. Término anticipado de contrato: Se definen las causales de incumplimiento, las
cuales serdn motivo de térming del contrato de manera anticipada.

U. Responsable del comtrato: Es el funcionario que serd el encargado de velar por el
cumplimiento de lo estipulade en el contrate con estricto apego a las bases de
Licitacian.

V. Multas y sanciones: Se definen las multas y sanciones que se aplicaran al proveedor
adjudicado en caso de incumplimientos.

W. Acreditacidn de Cumplimiento de Remuneraciones o Cotizaciones de Seguridad
Social, en caso de ser necesario. En este punto se define la forma en que el oferente
debe acreditar el cumplimiento de pago de remuneraciones y pago de cotizaciones
previsionales.

¥. Pacto de integridad: En este numeral se especifican las reglas con las que debe
cumplir el oferente durante la vigencia del contrato y después del término de este.

¥. Confidencialidad: Se definen las cldusulas confidenciales que debe cumplir el

oferente.
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7. Anexos: Se refiere a los antecedentes adjuntos que se publican en la Licitacion y que

deben ser completados por los oferente,
2. Evaluacion de las ofertas:
A, Criterios de evaluacion

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

antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion,
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

a) Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio.

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

g} Criterios Administrativos, que tienen mayor relacidn con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los

aferentes.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada dnicamente en funcion de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Especificaciones

técnicas, segdn corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacién 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 funcidn de la relevancia
de cada una de las ellas para el proceso de contratacidn. Como referencia se puede encontrar
informacién respecto a tipos de criterios en Directivas de Compras (como por ejemplo,

Directiva 17, Directiva 25},
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Las Variables a medir deben indicar su Formula de Medicidn. Cada proceso de evaluacion

debe constar de al menos dos criterios de evaluacidn.

. Cambios de estado de las licitaciones én el Sistema de Informacidn:

Los estados de las licitaciones en el Sistema de Informacion som;

. Guardada: Es una licitacion en proceso de creacion. Su contenido sdlo puede ser
visualizade por la unidad de compra del organismo que la esta realizando.
. Publicada: Es una licitacion respecto de la cual la respectiva entidad ha realizado el
llamado a propuesta pdblica, mediante la publicacion de las bases en el Sistema de
Informacidn, A partir de ese momento s& podran recibir ofertas a traves del Sistema,
Cabe sefialar que durante esta etapa las bases pueden ser modificadas, mediante el
correspondiente acto administrativo, el que debe publicarse opertunamente en el
Sistema. Asimismo, durante esta etapa los interesados en participar en la licitacion
podran solicitar aclaraciones sobre el sentido y alcance de las bases, las que deberan
ser respondidas y publicadas por las entidades licitantes en dicho sistema, sin
identificar la identidad del consultante (ver capitulo sobre “foro de preguntas y
respuestas” de las presentes politicas v condiciones de usa).
. Cerrada: Es aquella licitacidn respecto de la que ya se ha cumplido el plazo para el
cierre de recepcion de ofertas y se ha practicado la apertura de las respectivas
ofertas. Durante esta etapa las ofertas son sometidas al proceso de evaluacion por
parte de la respectiva entidad licitante.
. Adjudicada: Es una licitacidn respecto de la cual ya se realizd el proceso de apertura
de ofertas, evaluacion de ofertas y se emitié la resolucién de adjudicacion,
seleccionando al o los proveedores mejor evaluados.
Desierta: Esta condicidn se presenta por tres causales:

o Por no presentacion de ofertas.

o Por ofertas inadmisibles, lo que se analiza en |2 apertura de las ofertas.

o Por ofertas desestimadas, ocurre cuando las ofertas pasan a la etapa de

evaluacién, y sin desestimadas por no ajustarse a los intereses de la

institucian,

F. Re-adjudicada: Esta situacién se presenta cuando la adjudicacion queda sin efecto

segin los casos previstos en las bases administrativas y existen otros oferentes que

cumplen con los requisitos prestablecidos. Para tal efecto, se debe adjudicar al
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segundo oferente mejor evaluado, en la forma descrita en las Bases Administrativas
que dieron origen a la licitacion.

G. Revocada: Es un proceso que deja sin efecto. Este acto debe formalizarse por
Resolucidn Fundada.

H. Retrotraida: Esta situacidn se presenta en aguellos casos excepcionales; en los cuales
se haya realizado el cierre y la adjudicacion de la licitacion en el Sistema Mercado
Publico y que por motivo de error en el proceso de evaluacion de las ofertas se ponga
en riesgo el derecho a igualdad de los oferentes.

l. Suspendida: Es agueila licitacion cuya tramitacion ha sido suspendida por disponerio
asi el Tribunal de Contratacién de Contratacion Publica mediante una resolucion
judicial. La licitacidn puede ser suspendida en cualguier momenta, durante el periodo

gue va desde la publicacidn de las bases hasta la adjudicacion.

X1, ELABORACION DEL CONTRATO ¥ 5U RESOLUCION APROBATORIA.

Para aquellos procesos en los gque se ha establecido la suscripcion de un contrato, el
requirente o encargado de la solicitud de compra genera y gestiona el envio del expediente,
contrate y resolucién aprobatoria, hacia el departamento Juridico para su revisidn.

El departamento Juridico designa a un abogado quien revisa y valida el contrato, para que
luego sea enviado por el requirente al proveedor para su suscripcion.

Finalmente, el expediente con los antecedentes del contrato firmado y su resolucion
aprobatoria debe ser entregado al Subdepartamento de Abastecimiento, para que el

Ejecutivo de Compra elabore y envie la Orden de Compra.

XIV. CIERRE DEL PROCESO, SEGUIMIENTO A ORDEN DE COMPRA Y
PUBLICACION DE ANTECEDENTES.

El cierre del praceso se realiza a través de la Resolucion fundada que da cuenta del resultado
del proceso, independientemente de la modalidad de compra,

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con
los antecedentes que dieron origen a la contratacion, y al proceso de compra mediante el
cual se concretd la adquisicién del bien o servicio. Ademas, cuando corresponda, debera

establecer claramente las condiciones en las cuales se contratard con los proveedores
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adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o
parte del proceso.

Cada Orden de Compra enviada a los proveedores debe ser monitoreada por los Ejecutivos
de Compra que la emiten, para efectos de revisar si son aceptadas dentro del plazo indicado
en las bases y/o el Reglamento de manera tal de no retrasar el devengo automatico y
posterior pago y asi puedan ser canceladas cuando procediere.

Ademds, a cada Ejecutivo de Compra le corresponde publicar todos los antecedentes que |a
normativa exige, en el portal Mercado Pdblico y que se determinen mediante este Manual.
Asimismo, debe contar con todos los antecedentes fisicos de cada adguisicion en una
carpeta individualizada con el nombre del proceso y nimero de licitacion u orden de compra,

SeguUn corresponda,

FATE GESTION DE CONTRATOS

La Direccion ChileCompra ha pueste a disposicion de las entidades usuarias tanto
compradoras como proveedoras de la plataforma electrénica www. mercadopublico.cl, la

actualizacidon del aplicativo de Gestion de Contratos.

De acuerdo a lo indicado en el articulo 54, del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, el
articulo 18 de la Ley 19.886, v lo establecido en Glosa 03, capitulo 07, de la Partida 08 de la
Ley de Presupuestos del aflo 2020: "las Entidades deben desarrollar todos sus procesos
utilizando selamente el sistema de Informacion de la Direccion, incluyendo todos los actos,
documentos y resoluciones relaclonados directa o indirectamente con los procesos de
compra..”, por lo gue, la Gestidn de Contratos debe ser realizada utilizando el aplicativo

dispuesto con este fin,

1. Beneficios

A, Comprador

a) Permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de una orden
de compra, segun el contrato provenga de una licitacion, de una compra por trato
directo, Convenio Marco o una Gran Compra.

b] Evita, en la medida de los posible, la doble digitacion y automatiza la creacion y
gestidn de las fichas, ya que el sisterma carga toda aguella informacidn necesaria,

como por ejemplo nombre y RUT del proveedor seleccionado o adjudicado, tipo de

a2
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d)

moneda, etc,, ademas de las recepciones conformes efectuadas en SIGFE 2 o las
efectuadas manualmente en erganismos que no cuenten con la interoperabilidad.
Permite acceder a la documentacidon adjunta del proceso licitatorio, de la orden de
compra y de los documentos tributarios con que se efectuaron los pagos, evitando la
duplicidad de informacion en distintos repositorios.

Permite configurar alarmas respecto al término de vigencia del contrato.

Permite realizar la gestion de sancienes asociadas a un contrato v su notificacidn,
pudiendo solicitar los descargos, recibirlos en una fecha tope, revisarlos v decidir su
aplicacidn, si corresponde.

Permite evaluar el contrato a su término, notificar y recibir los descargos respectivos
del proveedor, colaborando en la nota final para el calculo del comportamiento
contractual anterior, que posibilita considerarlo como criterio de evaluacion en
futuras adquisiciones.

Permite monitorear la gestidn contractual por medio de una ficha resumen, gue
incorpora el listado de los contratos administrados por |a respectiva Unidad de
Compra, ademds de visualizar y gestionar contratos con Incumplimientos y/o

garantias por vencer.

B. Proveedor:

Permite monitorear los contratos vigentes con las distintas entidades pdblicas con
las cuales los ha suscrito.

Permite recibir notificaciones de hitos, tales como, garantias por vencer,
notificaciones de sanciones y/o multas aseciadas, notificacion de la evaluacion
realizada al término del contrato.

Permite ingresar descargos cuando la entidad compradora solicita la aplicacion de
una sancién y/o multa o ingresar observaciones a la evaluacion final de un contrato.
Permite visualizar el estado de los hitos de pago y acceder directamente al formulario

de reclamo por pagos, cuando el hito se encuentra atrasado.
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2. Contratos gue se Gestionan en el Aplicativo

Se gestionardn aguellos contratos ya escriturados y firmados por las partes, provenientes
é5tos, tanto de una licitacidn (publica o privada), como de una orden de compra (Acuerdo
Complementaric proveniente de Convenio Marco o trato directo); asi como aguellas
adquisiciones o procesos de compra gue se realicen a partir de este momento, y superen las
1.000 UTM y/o se trate de la adquisicion de bienes o servicios complejos (compras

complejas) — sin importar el monto de las mismas.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, las adquisiciones por montos menores a 100 UTM podrin formalizarse mediante la
emisidn de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma
forma podrd realizarse con las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000
UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion, y se

haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

Por lo expuesto, es obligatoria la suscripcion fisica o electrénica del contrato o acuerdo
complementario, siempre cuando el proceso supere las 1.000 UTM v cuando se trate de la
adquisicion de bienes o servicios complejos (compras comiplejas) = sin importar el monto de
las mismas. Asi mismo y por tanto es obligatorio en dichos casos que esos contratos se

gestionen utilizando la funcionalidad dispuesta en www.mercadopublico.cl.

3. Asignacion de Rol "Supervisor o Administrador de Contrato”

Para poder realizar la Gestion de Contratos como comprador debe contar con el rol de
"Supervisor de Contrato” o "Administrador Contrato”, el cual debe ser entregado por el
Administrador ChileCompra de su organizacion en www.mercadopublico.cl,, pudiendo tener

ambos roles R MISMo usuario.

24



RIREC DE Version 01
Manual de Procedimiento
— de Abastecimiento y Edicion | Agosto 2022

e E———— Compras Publicas Vigencia 3 aifos

..............................

inaj e sl Al deilierna e ; ensirabe en el apisefen de
Gaatihn de Conbisios por parte - | Geslin de CRmTE0 § P de
del pdminiatrader du condeala, - | e lciaken o de una crden
wirrhy Be mimge fn publicer @ | 8 compes, complrteede los
L s i ol geiniesl § dalor L
T : irmrpparddn snuels
e esnraiapsbikody | Er PR O T
pwrde arwier § prslinee: {1 mecwmria sdjueiar. Fa pisle
ranvanry en el el | { rublicer Lne Fohs o gedianer
ooy ]
- et EErTEAEEETOEE -

4. Revisar una Ficha de Contrato Creada en el Sisterna

Cuando un organismo crea una ficha de contrato asociada a una licitacion adjudicada o una
orden de compra en estade de recepeidn conforme en el sistema, deberd incluir "Datos
Basicos del Contrato”, tanto del comprador como del proveedor, entre los cuales estan
Administrader de Contrato y Contraparte Técnica.

Dichos usuarios serdn notificados mediante correo electrénico de la creacion de la ficha en
el sistema, recibiendo un aviso con un codigo que contiene el Numero de unidad de compra
del servicio publico, el Mamere correlative incremental de contratos generados por el
arganismo plblico, la Sigla de la ficha de gestién de contratos (siempre “CL") y el Afio en
curso.

Con dicho cadigo, se puede revisar |a ficha creada en el sistema en www.mercadopublico.cl,

en el buscador de contratos disponible:

[] meantaes e _

Al hacer "clic® en la seccidn “Contratos”, aparecen las siguientes opciones que permiten
hacer una bisqueda por empresa o proveedor, por institucion publica o por 1D, nimero del

contrato u orden de compra.
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XVI. APLICACION DE MULTAS

La aplicacion de multas de los procesos de Compra de la Direccidn del Servicio de Salud
Aysén, estan definidas y establecidas en las bases administrativas, resolucidén de trato directo
o Convenio Marco, cuya determinacion esta dada por el Encargado del Contrato definido por
la Unidad Requirente, que &5 quien supervisa y vigila el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la contratacion, y en caso de algdn incumplimiento es el responsable de
penerar los actos administrativos correspondientes para que se realice el procedimientos
sancionatorio por los eventuales incumplimientos en los que haya incurrido el proveedor, e

informar al Subdepartamento de Abastecimiento.

Por parte del Subdepartamento de Abastecimiento, se debera proceder por la persona a

cargo del proceso, con la publicacidn de la ficha correspondiente a "Gestidén de Sanciones”.

LAY [ APLICACION LEY DEL LOBBY EN COMPRAS PUBLICAS

1. Imtegrantes de las comisiones evaluadoras

De confermidad con el articulo 37 del Reglamento de la Ley N"19.886, en las licitaciones cuya
evaluacidn de ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM,
las propuestas deben ser evaluadas por una Comisidn, siendo obligatoria su designacién. En
el caso de licitaciones de menor complejidad, menares a 1.000 UTM, la Comisicn Evaluadora
constituye una buena practica para garantizar imparcialidad y competencia entre oferentes.

En los casos de Comisiones Evaluadoras obligatorias, deben estar conformadas por al menos
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3 funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo. Estos funcionarios de
planta o a contrata son sujetos pasivos de la Ley N*20.730. También pueden integrar una
Comision Evalvadora, aunque de manera excepcional y fundada, personas ajenas a la
Administracidn, como el personal contratado a honorarios. Estas personas también son
sujetos pasivos de la Ley del Lobby. Sin embargo, la Comision Evaluadora puede recibir
asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar, perg esas

personas no so0n sujetos pasivos, va que no integran la Comisidn,

Los integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o transitorios, es
decir, solo mientras la integren. Por lo tanto, sus obligaciones cubren al menos desde la
publicacidon en el sistema www.mercadopublico.cl, del acto administrative que los designa
en ella, lo que debe realizarse antes de |a fecha de apertura de ofertas, y hasta la fecha de
adjudicacidn sefialada en las bases. En caso de que sus funciones deban extenderse mas alla
de dicha fecha, debera actualizarse la fecha de término de la Comisién en el portal de la Ley
del Lobby por el encargado nombrado para este efecto y dependiente de |a Direccion del
Servicio de Salud Aysén. Ademas, sdlo son sujetos pasivos en lo que respecta a sus funciones
en dicha Comisidn, no en cuanto a sus funciones habituales en el organismo. Ello, sin
perjuicio que sea sujeto pasivo por razones distintas, contempladas en la Ley N"20.730.
Como sujetos pasives y mientras se mantengan en tal calidad, les seran aplicables todas las
obligaciones de aguellos, en cuanto al registro de sus reuniones, viajes y donativos. No
obstante, no deben registrar reuniones, viajes o donativos que reciban por circunstancias
ajenas al proceso licitatorio que estdn evaluando, salvo que ademas sean sujetos pasivos por
otras razones distintas al hecho de integrar la Comisién Evaluadora. Los miembros de la
Comisién Evaluadora deben estar informados en la plataforma de la Ley del Lobby, a mas
tardar, antes de la fecha de cierre de presentaciin de ofertas. Para este procedimiento se
enviara copia de la Resolucion que nombra a los integrantes de la comision respectiva, por
medio del panel de documentos al encargado de la ley del lobby de la Direccion del Servicio

de Salud Aysén quien lo consignara en el portal respectivo.

2. Procedimiento comisiones evaluadoras

Para contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas en la ley N°20.730, que

invalucran a los miembros de las Comisiones Evaluadoras, se establece lo siguiente:
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La Comisidn Evaluadora se conformard por resolucién, segin corresponda, y dicho
acto administrativo se publicard en el sistema www.mercadopublico.cl, antes de la
apertura de las ofertas.

La resalucidn que constituye la Comisidn Evaluadara debe indicar el 1D de [a licitacion
e identificar a sus miembros, con su nombre completo y RUT.

Debe remitirse copia de esta resolucion al Administrader Institucional de Lobby, al
momento de estar totalmente tramitada. La Oficina de Partes serd responsable de
que dicha copia se remita oportunamente a dicho Administrador,

A partir de la fecha del acto administrative que designa los integrantes de la comision,
cada miembro es responsable de verificar que se encuentre correctamente publicado
como sujeto pasivo en el sistema de Lobby.

Al recibir copia del acto administrativo de constitucion de la Comisién Evaluadora,
inmediatamente el Administrador Institucional creard estos nuevos sujetos pasivos

en el sistema de Lobby de su Servicio, de confermidad con la Ley 20.730.

. Tratandose de miembros de la Comisién que pertenezcan a otros drganos piblicos

distintos de la Entidad Licitante, el Administrador deberd enviar copia del acto
administrativo de constitucion de la comisidn, a ese funcionario v al Administradar
institucional de Lobby, de dicho organismo, para que proceda a su registro como
sujeto pasivo en su institucidn de origen.

El Administrador consignara como fecha de inicio de la Comisién Evaluadora la del
acto administrativo que la constituye. La fecha de término serda aguella gue se
establezca en las bases de licitacion como fecha de adjudicacion. En caso de que sea
necesario extender las funciones de los miembros de la Comisidn Evaluadora mas alla
de dicha fecha, el dato de término debera ser modificado por la nueva fecha hasta la
cual se estima que seguirdn sus funciones.

El sistema enviard automdticamente un correo electrdnico al nuevo sujeto pasivo,
con un link a [a plataforma para administrar los registros que la ley obliga.

Mientras dure su calidad de sujeto pasive de la comision evaluadora, el funcionario
es responsable de registrar en el sistema de lobby las actividades sefialadas en la Ley

20.730.

De acuerdo a la normativa de compras pablicas, durante la evaluacion de las ofertas, la

Comisidn Evaluadora no puede tener contacto con los oferentes, a menos que en las

propias bases se contemplen reuniones, pruebas técnicas, visitas a terreno u otras. Por
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lo tanto, se recomienda que, en virtud del principio de igualdad de trato, de legalidad y
de estricta sujecion a las bases, las Entidades Licitantes seflalen en éstas que los
miembros de [a comisidn evaluadora no sostendran reuniones con oferentes, lobistas o
gestores de intereses particulares, durante la evaluacion, salvo en el caso de actividades
previamente contempladas dentro del procedimiento licitatorio a través de las bases.
Del mismo modo, los miembros de la Comision Evaluadora deberdn abstenerse de recibir

donativos mientras la integren.

MV APLICACION LEY DE PROBIDAD PARA PROCESD DE COMPRAS PUBLICAS

S establece como parte integrante de este Manual la Directiva N*28 Codigo de etica sobre
la Probidad en Compras Pdblicas, aprobada por resolucion N*272-B de 09 de mayo de 2017;

cuyas aspectos principales se detallan a continuacion:

Resulta por lo tanto crucial que en las compras plblicas los funcionarios cumplan con los

deberes gue la probidad conlleva, entre los que cabe destacar:

. Cumplimiento del principio de legalidad.
. Cumplimiento de |a eficiencia y eficacia.

imparcialidad en el ejercicio de las funciones.

A
B
C.
D. Deber de denuncia de actos irregulares.
E. Resguardo de los bienes publicos.

F. Cumplimiento del principio de transparencia.
G

. Deber de abstencidén ante conflictos de interés.

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos fiscalizadores y dela
ciudadania en general, sobre el actuar de la Administracion. La transparencia, asimismo,
inhibe las conductas contrarias a la probidad. Finalmente, la transparencia reduce las
asimetrias de informacion en las compras publicas, permitiendo que los interesados en
participar en dichos proceses se encuentren en igualdad de condiciones, contande tedos
ellos con un mismo nivel de informacidén. Por lo tanto, la transparencia en las compras
plblicas no es un fin en si mismo, sino que es un medio que se encuentra al servicio de un

fin mds relevante, como es el cumplimiento del principio de probidad en tales procesos.
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El principic de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos que
componen el ciclo de compras, incluyendo la etapa previa de la licitacion, la licitacion
propiamente tal y la ejecucion de los contratos. Ademas, dicho principio debe cumplirse en
los otros mecanismos de contratacion, distintos de la licitacion publica, como son los

convenios marco vy las grandes compras, |a licitacidn privada, y el trato directo.

Deben tomarse los resguardos tendientes a evitar el use de informacion privilegiada o la
concurrencia de conflictos de interés durante el desarrollo de la licitacign o del proceso de
compra. En |a etapa de disefio de las bases debe asegurarse confidencialidad, en orden a que
no se puede transmitir informacidn a posibles proveedores. Si se consulta la ayuda de
expertos en el disefio de las bases, deben adoptarse las medidas para que esos expertos no
participen luego en la licitacion utilizando informacion que el resto de los competidores no

tendra.

Algunas recomendaciones a considerar en las diferentes etapas de adquisicion y/fo

contratacion de bienes y servicios son:

En el llamado y publicacion de las bases:

A. Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitacion, vy NO establecer
requisitos o criterios de evaluacion que se traduzean en discriminaciones arbitrarias
en contra de uno o mas oferentes, de modo tal que la mayor cantidad de proveedores
puedan responder al Llamado.

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

C. No establecer en la descripcion del producto o servicio a contratar, requisitos que
solo un oferente pueda cumplir. 5i fuera necesario hacer referencia a una o mas
marcas, debe agregarse la frase "o equivalente®™, para que se oferten todos aquellos
productos que cumplan con la funcionalidad v requisitos técnicos requeridos.

D. Establecer criterios de evaluacion objetivos, procurando disminuir al maximo posible

la subjetividad.
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E. Responder oportuna y claramente las consultas formuladas por los proveedores en

el foro de la licitacion. Estas deben formularse y contestarse a través del Sistema de

Infermacion, de manera que tedos los demds proveedores puedan ver las respuestas.

En la recepcion de ofertas:

A. Realizar el acto de apertura de manera publica, a través de Ia plataforma electrénica,

en los plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.

B. Una wez revisadas las ofertas, debe constatarse gue no existan situaciones que

puedan generar potenciales conflictos de interés. Al respecto, debe tenerse en

cuenta que:

a) ElServicio de Salud Aysén no puede adjudicar a personas unidas a funcionarios

directivos de dicha entidad, por consanguineidad hasta el cuarto grado y por
afinidad hasta el segundo, ni tampoco a las personas juridicas donde aquéllas
tengan la calidad de socios, de acuerdo a las hipdtesis reguladas en la ley
N"19.886. Para ello cada Ejecutive de Compras deberd revisar los antecedentes
de la empresa y preguntar a los miembros de la comisidn evaluadora si existe
algiin conflicto de intereses y deberdn firmar el documento de evaluacion

considerando este hechao.

b) Tratandose de la revision de ofertas de personas juridicas, debe constatarse

asimismo que dichos oferentes no sean de agquellas empresas condenadas a la
prohibicion de contratar con el Estado, por haber cometido los delitos de
cohecho, lavado de activas y financiamiento al terrorismao, de acuerdo a la ley
N°20,393. Para tales efectos, cada ejecutivo de compra debe revisar el listado
de proveedores condenados que Ia Direccion ChileCompra mantiene disponible
en forma publica.

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

les reste imparcialidad.
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En la evaluacién de las ofertas:

aj

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

entrevistas,

En la adjudicacion:

al

b)

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

Emitir y publicar la resolucidn respectiva que adjudica la licitacion, previa elaboracidn
del acta de evaluacion. Esta resolucion debe ser fundada y exponer claramente cdmo
se ha alcanzado la confinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adguirir v sus costos asociados, presentes v futuros, en conformidad con
los criterios de evaluacion establecidos en las bases. Asimismo, se debe publicar
fntegramente el informe de la comision evaluadora, de modo que los proveedores y
la ciudadania en general, puedan conocer las razones que fundan la determinacion
que tome la institucion. El informe de evaluacion debe cumplir con los contenidos
minimos regulados en el reglamento de la ley N"19.886. No solo deben publicarse las
razones que justifican la adjudicacion, sino que también las circunstancias de hecho
y de derecho que justifican la inadmisibilidad de una o mas ofertas. En cumplimiento
del principio de economia procedimental, procede que en un mismo acto
administrativo se dé cuenta de las razones gue motivan tanto la adjudicacidn comao
la inadmisibilidad de una o mas ofertas. No puede existir ningin tipo de

incompatibilidad o conflicto de intereses que afecte a la autoridad que suscriba la
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adjudicacion. A este respecto, la respectiva autoridad tendra el deber de abstenerse
de participar en los procedimientos de contratacidén, cuando exista cualguier

circunstancia que les reste imparcialidad.

Durante la ejecucion del contrato:

al

b)

d)

El Servicio de Salud Aysén deberd asegurar la maxima transparencia posible durante
la etapa de la ejecucion de los contratos suscritos con sus proveedores, Al respecto,
se publicaran en el Sistema de informacidn los contratos suscritos por la entidad, asi
como sus modificaciones y enmiendas. Mo debe existir ningun tipo de conflicto de
intereses que afecte al o a los funcionarios responsables de administrar los contratos
y gestionar y autorizar los pagos a los proveedores. A este respecto, el respectivo
funcionario tendrd el deber de abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion, cuando exista cualguier circunstancia que les reste imparcialidad.

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

Se debe recibir y hacer use correcto de los bienes adquiridos. En tal sentido, resulta
impraocedente la recepcion de bienes o servicios distintos a los solicitados en las
bases.

En los convenios marco, el Servicio de Salud Aysén, por medio de sus entidades
compradoras, deben verificar que las condiciones regionales y comerciales sean
respetadas. Al momento de emitir una orden de compra a traves de convenio marco,
es necesario revisar si se estan aplicando los descuentos por monto o volumen
ofertados por el proveedor. Asimismo, es necesario revisar que el precio por
despacho presente en la orden de compra sea también el ofertado por el proveedor

¥, BN Caso que éste sea cero, que no se cobre.
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Son aquellos fondos globales en efectivo que se utilizan para operaciones Menores y cuyo
uso y designacion estan regulados para la Direccion del Servicio de Salud Aysén, a traves de
la Resolucién Exenta N® 3972 de fecha 26 de julio de 2022, y que aprueba el Manual de
Procedimientos de Fondos Fijos, y cuyo objetivo es establecer condiciones y procedimientos
para la entrega y uso de dinero en efectivo por parte de agquellas unidades y funcionarios

que lo requieran en razon de las actividades que realizamn.

Se debe considerar que todos los Fondos Fijos otorgados en la Direccién de Servicio de Salud
Aysén, se regirdn por lo indicade en las instrucciones para la ejecucidon de la Ley de
Presupuestos del Sector Publico del afio correspondiente. Asi tambien, se considera lo
indicado en la Resolucion N230 de fecha 11 de marzo de 2015 de la Contraloria General de

la Repiblica, que fija normas de procedimiento sobre Rendicidn de Cuentas.

El entargado de gestionar el otorgamiento de fondos fijos a todas aquellas unidades de la
Direccion del Servicio de Salud Aysén gue lo requieran es el Subdepartamento de Finanzas,

quien gestionara los actos administrativos correspondientes para que sea entregado.

Al Subdepartamento de Abastecimiento le corresponde tener asignado el o los fondos fijos
que determine la autoridad competente, y que estaran destinados a compras menores en el

Subtitulo 22 - Bienes y Servicio de Consuma del Clasificador Presupuestario, lo serd abordado

de la siguiente forma:

A. Para las adquisiciones por Fondo Fijo que se realizaran en el Subdepartamento de
Abastecimiento, se requiere la entrega de los siguientes documentos:
a) Solicitud a través de pedido de materiales {formato establecido).
b} Cotizacidén o sugerencia de proveedores.

c] Especificaciones técnicas o caracteristicas del producto a adquirir,

B. Para el Reembolso de Gastos por Concepto de Pasajes de Transfer, se considerardn
aguellos que tengan relacién con un cometido que considere el traslado a una
localidad a través de transporte aéreo extra regional de una aerolinea comercial

nacional o internacional, excluyendo aquellos pasajes de transporte asociados a



DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD AYSEN | Versidn o001
‘ Manual de Procedimiento o
——— de Abastecimiento y Edicion | Agosto 2022
i w—— Compras Publicas | Vigencia 3 afios

cometidos intrarregionales que sé realicen en bus, transfer, barcaza, u otro medio,

Los Funcionarios deben presentar la siguiente documentacian:

a)

Copia del Cometido Funcionario.

b} Boletos criginales del Pasaje adquirido o correo electrdnico de la compra

{firmado), con N* de Rut del funcionario requirente al dorso. Los boletos que

traigan sugerencias de depdsitos en cta. cte., deben traer la informacion

(Banco, N de Cta., Rut, correo electronico v al menos un numero de teléfona)

del solicitante.

Mota: No seran reembolsados los pasajes desde y hacia el Aeropuerto, que se

realicen a través de Taxis © servicios exclusivos, a menos gque oourra una

situacion de excepcionalidad come, por ejemplo, que sea el unico medio

transporte disponible, o que su costo sea mds conveniente.
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1. Resolucién Exenta N*2435 de la Direccion del Servicio de Salud Aysén de fecha
09.05.2022, que modifica Resolucién Exenta N* 181 de fecha 21.01.2022 que aprueba
analisis y determinacién de costos para la realizacion de licitaciones menores a 100 UTM.

2. Resolucién Exenta N"2892 de la Direccion del Servicio de Salud Aysén de fecha
10.09.2021, que delega facultades que indica en las jefaturas de la Direccion del Servicio
de Salud Aysén que sefiala y limita examen de legalidad del Departamento Juridico en las
materias y montos que se indican.

3. Resolucion Exenta N® 3388 de la Direccion del Servicio de 5alud Aysén de fecha
26.07.2021, que aprueba el “Manual de Procedimientos de Control, Administracion y
Custodia de Instrumentos Financieros en Garantia recibidos a favor del Servicio de Salud

Aysén”.
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1. ANEXO N° 1: PEDIDO DE MATERIALES

PEDIDD MATERIALES N xxyxx FECHA dia/mes/ano
DE E HOMEBERE DEL REGQUIRENTE
CARGO
DPTO, | SUBDPTO, ! SECCION §F UKNIDWRD

a i JEFE SUBDEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

1.- SOLICITO LA [Marque con una X la opeibn schicitada):

o Reparacion Reposicion ____
Mantencién Otros

CARACTERISTICAS O

TECHICAS

2.- MONTO TOTAL DE LA ADGUISICHIN:

3.~ JUSTIFICACION DEL PEDIDD 1a gue solicita la adquisicion)

FIRMA ¥ TIMERE FIRMA Y TIMERE

NOMBRE DEL REQUIRENTE NOMERE JEFATURA UNIDAD REGUIRENTE
CARGD NOMBRE DEL DPTO. / SUBDPTO. /
SECCION
- mwmm-ﬁmﬂmm..mmnm'mwmmy
Corfragconms Puldoas’
+ Tods sohchsd quo no venga con koS achecedenies mgusidoe., Se0d devusio § no S2 podra Fanisf o ingresar o
o mummmmm.'FMmMMuiwm
relelermisies
o MWIWEWMMHMHWHIHWM
e

SEREVICIODE SALUD AYSEN | SEEEE— 1
Dv. Joage ibar NP 0168~ Fong: [DETI3S1853 - Subsdepariamento do Abasteeimbento

&7
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2. ANEXO N° 2: Especificaciones Técnicas Compra Agil
ESPECIFICACIONES TECNICAS
“COMPRA AGIL ID xxx “Nombre de la Adquisicion™
Nombre de la adquisicion - N
Monto Disponihle (incluye impuestas) SAxX
2. CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO O SERVICIO
“Nombre o pequeno titulo de la Adguisicion™
fem Caracterizticas ool Imagen Referencial
Progucio
1
2
§
3. CRITERIOS DE SELECCION

Se debe escoger los criterios de evaluacion que se utilizardn para la adquisicion,
idealmente es al menos elegir 2 o 3 criterios, dependiendo de la complejidad del
producto o servicio; los cuales pueden ser oS siguienies:

* Precio

Eic

Plazos de Enlrega
Garanlia
Experiencia en el rubro

Cumplimiento con las Especificaciones Técnicas

4. DATOS DE ENTREGA

Los productos deben ser despachados a “Direccion”, Coyhaigue, Region de Ayssn.

5. PLAZOS DE ENTREGA

Los productos deben ser despachados en un plazo de “X" dias, favor indicar en su colizacion
el plazo de enfrega.

6. DATOS DE CONTACTO DEL REQUIRENTE

A continuacitn, s& dejaran los datos de contacto caso de dudas yio consultas con respecto

a lo solicitado en el presente documenio.

Hombre

Apedlido

Comen
Electronico

Teléfono

Unidad de
Trabajo
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3. ANEXO N® 3: Planilla de Rebaja

| CONVENID DE (Indicar Nombre del Convenio e ID)
UMIDAD REQLNRENTE: indicar la unidad neguirente
LINICIO CONTRATO: Indicar fecha
RMING CONTRATO: indicar fecha

MONTD
PRESENTACICHN A MOMNTD
FROVEEDOR : CORAD QROEN BF CORPFRA 104 TOTAL [

LLEBALCE MNETD
[~ | S [+ ] s - | B conmratiB

|
I

| | R e | e | D e e e | e [
"

[ [ [y S R P PR e PR
A EEL T T S e Ll e d al B A L
=

|
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4. ANEXO N° 4: Formulario Datos de Pasajeros Compra Pasajes Aéreos.

FORMULARID DATOS DE PASAJERDS PARA COMPRA DE PASAJES AEREOS
(Se deben llenar todos los datos solicitados a continuacién)

Unidad Requirents

N* Pedido de Materiales

Pasajero H*1:

Mormbre Em'nphm

RUT

Fecha de Macimienin

Teléfono

Pasajero H*"2:

Mombre Complato

RUT

Fecha da Macimianto

Tekiono

Pasajero N*3:

Hombre Complato

RUT

Fecha de Mecimianio

Teletono

Pasajero N°4:

Momire Completo

RUT

Fecha de Macimiento

Telefono

SERVICHO D4 SALLAD A N ————
AEVee (Bl T 0858 (g BF 136 LASE - Sobdrpofom i or Ll ponHicie
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5. ANEXO N*S: Cronograma y Plazos para la Oportuna Generacidn de Resoluciones

en Procesos Licitatorios

CRONOGRAMA ¥ PLAZOS PARA LA OPORTUNA GENERACION DE RESOLUCIONES EN

PROCESOS LICITATORIOS

& fin de resguardar un plazo adecuado que permita generar y fram#er oporfunamente las
rescluciones de modificacidn, de adpudicacion yio de cambio en la fechs de ésias, resulta

imprescindible considerar

y respetar el

siguienta

cronograma  esieblecido por el

Subdepartamanio de Abestecimiento para 8 entrega de la documentasidn gue cada Resolucion
requiers, segun ¢l tipo de hicitacién y etapa en desarrollo; ¥y que el referente o responsable del
proceso licitaterio de la unidad requirente debe hacer llegar como se indica 8 continuacidn:

ETAPA DO CUMENTO TIPO DE LICITACION | PLAZO
L1-LE-LP-LG-LR
“Fublicackan|  Modiica bases | Antes de la fecha de cieme de la lictacian se deba considerar
un plazo prudencial para que los posibles oferenies conozoan
las modiicaciones efactuadas ¥ de ser necasario. puedan
adecuar su propuesta 3 dichas modificaconss.
Aperiura Acta de Apsriura L1-LE- 0 -
T (tres) 0125 Ge0e |3 f2cha 02 aperiura de L3 liotacian.
valuacion | Acia Modfica Fecha o [E-LF-10-1R
Adgudicacion 2{dos)dias |4 {cuatro) dias habiles antes de la fecha de
{fundamenta} hibies antes | adjudicacion establecida por calendaria.
da la fecha de
B
astablecida por
calendario,
Acta y Matrices de | 4 {cuatro) déas | 8 (ocho) dias habiles antes de [ facha de
Evalyacion habies antes | adudicacidn esableckda por calandaric,
de la facha da
adudicacian
astablecds por
calendaio.

Se debe tenar presente que los plazes indicados obedecen @ que Is tramitacidn de lss
resoluciones conlempls ko sigulente, ademas de considerar eventuales inconveniantes de

conaxidn o con la platafiorma:

¥ ¥ vV Y

Confeccidn del documento {Abastecimento)

Revisidn Juridica (para of caso de LE — LP - LO -~ LR)
Firmas {Jefaturas, Subdirecciones. Juridica, Direccidn, segdn sea el caso)
Tramitacion en Oficine da Pares.

SERA0I0 DE SALLID ATIEN EEEEE—
Jovpe or MY R16E- fRpgs 67 2261458 = Subdepartoments de RGN

I
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6. ANEXO N* 6: Acta de Recepcion de Bienes y/o Servicios
ACTA DE RECEPCION DE BIENES YO SERVICIOS
LEY DE COMPRAS PUBLICAS ¥ 5U REGLAMENTO
NOTA: B documents deba ser eriregads en & Sy Abastedimiento. an un plazo maximo de
15 desde (& recepmion de os benes o coniratades.
D REQUIRENTE eeiel
SE RECEPCIONA CONFORME ELALOS SERVICIONS O BIENES ADOUIRIDOYS 51 ND
FCWBHRE DEL
N CRDEN
peshiciorAcT FEcHA o
COMPRA
DESCRIPCION DEL BIEN Y/0 SERVICIO CONTRATADD CANT. “,Emg $TOTAL
NETO
IVA
TOTAL
O PARCIALMENTE, SEGUN SE DETALLA

FIRMA FUNCIONARID RE SPONSABLE DEL REQGUERIMIENTO ¥ RECEPCHON

NOMBSE ;

RUT Hi=

72



DIRECCION DEL SERVICIO DE SALUD AYSEN Versian 001
Manual de Procedimiento

de Abastecimiento y Edicion | Agosto 2022

s e Compras Publicas 'I.I'Iiaer;l:l;a 3 afios

7. ANEXO N° 7: Antecedentes para proceso de Licitacidn.

ANTECEDENTES QUE SE DEBEN ENTREGAR AL SUBDEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO PARA PROCESOS DE LICITACIONES

Para iniciar ef proceso de generacion de bases para una lictacion publica o privada, se debe
entregar al Subdepartamento de Abastecimiento lo sigulente:

1.- El padido de materiakes

2 - El certificado que acradie la disponibilidad presupuestara
3.- Documento de especificaciones técnicas, requisitos y condiciones que debe estar firmado
por el responsable del Departamento, Subdepartamento, o Seccidn que requiere el bien o
servicio, v que debe contener como minimo la siguiente informacidn:

Detalle de los productos: nombre, canlidad y especificaciones lécnicas detalladas.

Contrato: indicar 5 se requisre suscripciin de contrato,

Organismo demandante: indicar Razdn Social, RUT, Direccidn, Comuna, Regsin.

Organismo mandatario o ejecutante: indicar Razdn Social, RUT, Direccién, Comuna,

Region.

Etapas y plazos: indicar la necesidad de plazos a olorgar al proceso de citacion.

6. Requisito para los oferentes: indicar os anexos a requerir y la obligatoriedad de
a5kos,

7. Monto dal contralo: indicar &l monto y safialar si &l presupuesto es referencial o
disponibla.

B. Fuente de Financamienio

9. Duracion del Conirato

10. Nombre, cargo, comeo electrnico del responsable del Contrato

11. Prohibicidn  de Subcontratacion: en caso de prohibirse, se debe justificar
técnicaments & razon.

12 Criterios de evaluacidn y porcentaje asignado.

13. Criterios de desempale.

14. Integrantes de Comisidn Evaluadora: indicar nombre, rut i cargo.

15. Datos de la facturacion

16. Garantias: Seriedad Oferta (indicar monto) yo Fiel Cumplmiento (indicar
porceniaje)

17. Plazo de entrega y lugar de entrega del bien o senacio

18, Multas: causales de multas

19, Rarones técnicas de ermino antcipado de contrato.

20. Indicar 5i s considera sceplacidn de documenios fuera de placo o si parmibe

aclaratorias. De ser asi, esto debe ser pane de los crilerios de evaluacion (criterio;

cumplimiento Requisitos Formates de Presentacion de Ofertas)

N

&,
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