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JUR: 11-08-02 RESOLUCION EXENTA N"3 3 3 {
N° 526
12/08/22 RANCAGUA,
VISTOS:

Estos antecedentes; memorandum N°135, de fecha 11 de agosto de 2022, emanado
del Subdirector (s) de Recursos Fisicos y Financieros al Jefe del Departamento Juridico,
mediante el cual se solicita elaborar resolucion aprobatoria del instrumento denominado,
"Manual de Procedimientos Adquisiciones™; y teniendo presente lo dispuesto en las
Resoluciones N°s7 de 2019 v 16 de 2020, ambas de la Contralorfa General de la Republica,
y en uso de las facultades legales y reglamentarias que me concede el D.L. N°2763 de 1979,
texto refundido, coordinado v sistematizado por el D.F.L. N°1/05: modificaciones
introducidas por la Ley N°19.937; articulo 9°, del D.S. N°140/04. en relacion con el Decreto
Exento N° 34, de fecha 29 de marzo de 2022, del Ministerio de Salud, y la Resolucién Exenta
RA432/2405/2021 .de fecha 08 de octubre de 2021, de la Direccidn de Servicio de Salud del
Libertador General Bernardo O’ Higgins, v;

RESOLUCION:

1.- APRUEBASE a contar de la fecha de Ia
presente Resolucion, para este Servicio de Salud del Libertador General Bernardo
O’Higgins, el denominado " Manual de Procedimientos Adgquisiciones”, segun
requerimiento efectuado por el Subdirector (s) de Recursos Fisicos y Financieros,
correspondiente al tenor del Manual que en este acto se reproduce integramente, a saber:



SERVICIO DE SALUD O’HIGGINS
SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTOS
ADQUISICIONES

Rancagua, agosto 2022
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1) INTRODUCCION

Resolucion Exenta N° 3730, de fecha 10 de diciembre de 2020, dictada por este Servicio,
que dice relacion con la estructura organizacional, propésito v funciones de la Subdireccién
de Recursos Fisicos y Financieros y Secciones de su dependencia, se deja sin efecto la
Resolucion Exenta N° 3339, de fecha 22 de agosto del 2018, dictada por este Servicio y se
aprueba la vigencia de la nueva Estructura Organizacional del Departamento Subdireccion

de Recursos Fisicos y Financieros del Servicio de Salud O’ Higgins

Esta nueva estructura incorpora al Departamento de Adquisiciones. el que esta conformado
por los Subdepartamentos de Gestion de Compras, Compras para Proyectos de Inversién, v
Subdepartamento de Bodega. Su Objetivo principal es contribuir al logro de los objetivos y
metas institucionales, a través de la adquisicidn de bienes y servicios (personales y no

personales), con atencién a la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos
aplicables en el ambito de su competencia

Antecedié al Departamento de Adquisiciones, el Departamento de Logistica, de quien
dependia Subdepto. De Gestion de Compras, Subdepto. De Bodega, ademas de Servicios
Generales v movilizacién, esta reorganizacidn interna, permitid reunir en un solo
departamento a las unidades que efectuaban procesos de compra, incorporandose entonces
también Subdepto. De Compras de Proyectos de Inversién, antes dependiente del
Departamento de Recursos Fisicos, sumado a los cambios que se han generado por la
promulgacion de leyes, normas v reglamentos hacen necesario actualizar el manual de
procedimientos.

Es asi como nace la necesidad de actualizar el manual de procedimiento, documento que fue
aprobado por Resolucion Exenta N°2613, de fecha 30 de junio 2013. dictada por este
Servicio, donde se describen los procesos de compras, su normativa, reglamentos v los

procedimientos para la compra, recepcion de bienes y servicios y almacenajes segin
corresponda

Se incorporan nuevas actualizaciones que van de la mano con lo que dicta la Ley de Compras
Pablicas y su Reglamento vigente v los procedimientos internos ejecutados dentro del
Servicio, los cuales han sido modificados o actualizados de acuerdo a las necesidades que
han surgido durante el uftimo tiempo.



2) OBJETIVOS

2.1, OBJETIVO GENERAL

Establecer en un documento, la forma en que la Direccion de Salud O’Higgins y los
Hospitales de la Region de acuerdo a su delegacién de facultades (Ver anexo N° 1 Ay 1 B),
realizan sus procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y/o servicios
requeridos por los distintos componentes de la organizacion, de acuerde a la normativa
vigente, propendiendo al uso eficiente y eficaz de los recursos humanos, financieros y
tecnolégicos, a través de la optimizacion de los procesos de compras, almacenamiento y
distribucién de los articulos v/o servicios, permitiendo un adecuado funcionamiento,
coordinacién y comunicacion de los responsables en cada una de las etapas requeridas en los

procesos de compras.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Indicar procedimientos generales para la solicitud, adquisicidn, recepcion,
almacenamiento v distribucion de los articulos adquiridos.

¢ Reunir normas, reglamentos e instrucciones referentes a los diferentes procesos de
compras realizadas en la Direccion de Salud O’Higgins.

3) AMBITO DE ACCION DEL MANUAL

Se aplicara en la Direccion de Salud O’Higgins y quedara a disposicion como documento de
apoyo para todas las Unidades de Abastecimiento de los Hospitales de la Red, cumpliendo
estos con los lineamientos del Manual, cuando los procesos de compra excedan lo indicado
en la delegacién de facultades respectiva.

Este Manual sera de conocimiento pablico v quedara a disposicion para ser aplicado segin
corresponda.

El presente Manual serd visado y sancionado por el Director de Servicio, quien le dara el
rango de norma a cumplir en la Direccion det Servicio de Salud O'Higgins.

El cumplimiento se verificarda a través del Departamento de Auditoria de la Direccion del
Servicio de Salud O’Higgins. Los resultados de estas revisiones serviran para evaluar la
aplicacién préactica de los procedimientos indicados en cada caso.

4) NORMATIVAS QUE REGULAN LOS PROCESOS DE COMPRAS

A continuacidn, se presentan las principales normativas que rigen los procesos de compras:

f. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
huns Awaaw.benellevehilenaveear?idNorma=2 13004
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.
hitps:Awwse benueVlevehile/navesar id N orma=2 30008
DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.
hitpsy/www.ben.cldevehile/naveoar?idNorma= 191863
4. LeyN°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
hupssAwoww benellevehilemgvegur idNorma= 2 10670
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10.
I1.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

Resoluciones Nos 7/2019 y 16/2020, de la Contraloria General de la Republica: que fijan
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del
tramite de Toma de Razdn.

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

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

Ley 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion
de dicha firma.

https:/Awww ben.clflevehile/mavesar?idNerma=196640

Politicas y condiciones de uso del Sitio Mercado Publico, instruccién que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal.

Directivas de ChileCompra.

Ley 19.937- 24 Feb 2004 modifica el D.1.. N° 2.763, DE 1979. con la finalidad de
establecer una nueva concepcion de la Autoridad Sanitaria, distintas modalidades de
(estion y fortalecer la participacién ciudadana.

D.S. 140 Minsal y D.S. 38 Minsal.

DFL1/05 Minsal: Refunde Coordina y Sintetiza D.L. 2.763

Ley de Probidad Administrativa N°19.653.

htips:/www beneldevehile/navesar?idNorma=149264

La ley N°® 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, regula el principio de
transparencia de la funcion publica, el derecho de acceso a la informacidn de los érganos
de la Administracion del Estado, los procedimientos para el gjercicio del derecho y para
su amparo, y las excepciones a la publicidad de la informacion.

hitps:/Awww. ben.clievehile/navegar?idNorma=276363

Ley del Lobby N° 20.730.

hitps:/www. ben.clflevehile/navecar?idNorma=1060113

Directiva de contratacion publica N°23

5) GLOSARIO

Definiciones: Para los efectos de interpretacion v aplicacion del presente Manual, los

<

siguientes conceptos (tabla I} tienen el significado que se indica a continuacién, ya sea en
plural o singular:

Tabla I
Glosario

Acto administrativo fundado, por medio del cual la antoridad | Art. 2, N°
competente selecciona a uno o mds oferentes para la | Decreto
suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido | 250/2004 del
por la Ley N° 19.886. en adelante, también, la "Ley de | de Hacienda.
Compras”

1.
INE
M.

cotizacion en un Proceso de Compras, para la suscripeién del | Decreto
contrato definitivo. 25072004 del
de Hacienda.

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una | Art. 2, N°2,

NO
M.

Es aquel documento aclaratorio v/o interpretative de las
bases de licitacion, emitido de oficio o a peticidn de algin
participante antes del cierre de la propuesta, con el objeto de
complementar y aclarar dichas bases, vy que debe ser
publicado en el Portal de Compras.

Etapa del proceso licitatorio que se efectia a través del
Sistema de Informacién, liberandose las ofertas en el dia v

(%]




i hora establecido en las bases, presentando el detalle de cada
una de las propuestas, los precios unitarios o totales y sus

i1 anexos.

| Mecanismo mediante el cual un oferente que ha side multado
expone sus descargos a la autoridad con la finalidad de que
dicha sancién sea rebajada o dejada sin efecto.

Espacio fisico destinado a almacenar productos de uso
general v consumo frecuente adquiridos para mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres y
falencias en ¢l abastecimiento.

Documentos aprobados por la autoridad competente que

Art. 22 v Art. 23

+ www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales,

de Hacienda.

contienen el conjunto de requisitos, condiciones y | Decreto  N°250,
| especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que | Decreto Ne
describen los bienes y servicios a contratar v regulan el | 250/2004 del M.
Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las | de Hacienda.
| Bases Administrativas v Bases Técenicas.
Documentos aprobados per la autoridad competente que | Art. 2, N° 4,
| contienen, de manera general y/o particular, las etapas, | Decreto N°
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de | 250/2004 del M.
| evaluacidn, mecanismosde adjudicacién, modalidades de | de Hacienda.
| evaluacién, cldusulas del conirate definitivo vy demads
aspectos administrativos del Proceso de Compras.
| Documentos aprobados por la autoridad competente que | Art. 2, N 5,
contienen de manera general y/o particular las | Decreto N°
especificaciones, descripciones, requisitos y demas | 250/2004 del M.
caracteristicas del bien o servicio a contratar. de Hacienda.
Documento entregado por Departamento de Finanzas gue
acredita la existencia de presupueste, validandola mediante
un folie de compromiso cierto.
| Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de | Art. 2, N° 14,
| Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o | Decreto Ne
servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas | 250/2004 del M.
1 condiciones establecidas en dicho convenio. de Hacienda.
| Lista de bienes y/o servicios vy sus correspondientes | Art, 2, N° 6,
condiciones de contratacién, previamente licitados y | Decreto N°
adjudicados por la Direccidn y puestos, a través del Sistema | 250/2004 del M.
| de Informacién, a disposicion de las Entidades. de Hacienda.
1 Aguel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcidén de compra, de productos o bienes | Art. 2, N® 9,
1 muebles. Un contrato serd considerado igualmente de | Decreto Ne
| suministro si el valor del servicio que pudiere contener es | 250/2004 del M.
| inferior al cincuenta por ciento del valor totai ¢ estimado del | de Hacienda.
contrato.
1 Aquél mediante ¢ cual las entidades de la Administracion
del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
gjecucion de tareas, actividades o la elaboracion de | Art. 2, N°10,
productos intangibles. Un contrato sera considerado | Decreto N°
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que | 250/2004 del M.
| pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor | de Hacienda.
total o estimado del contrato.
Informacién proporcionada por un proveedor, a peticion de
ta entidad licitante, respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio.
| Documento emitido por {a Direccién de Compras Piblicas, | Art. 2, N° 7,
i que acredita que una determinada persona natural o juridica | Decreto N°
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en | 250/2004 del M.
1 alguna de sus categorias. de Hacienda.
La Compra Agil es una modalidad de compra abierta, de | Art. 10 Bis
| amplio acceso y competitiva en la que los organismos | Decreto Ne
pUblicos pueden adquirir de manera expedita a través de | 250/2004 del M.




(UTM)

Organo nombrado al efecto por el Director de Servicio, al
que, en un proceso de compras, corresponde evaluar los
antecedentes  administrativos. téecnicos v econdmicos
presentados por los oferentes v entregar a la autoridad
competente la propuesta de adjudicacidn, sobre la base de la
metodologia de evaluacidn que se determine en las bases

respectivas.

Departamento encargade de realizar los procedimientos
internos de contratacion administrativa que determine el
presente Manual, y que cuente expresamente con las
facultades para ello, conforme al Reglamento de Delegacion
de Facultades del Director,

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

Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares
de Ja institucién.

Se denomina Grandes Compras a la adquisicion a través del
catalogo de Convenios Marco de un bien o servicio cuyo
monto total es igual 0 maver a las 1.000 UTM,

Cualquier tipo de documento mercantil va sea material o
electronico seflalado en el D.S. N°® 250/2004, modificado por
D.S. N°1410/2015, ambos del Ministerio de Hacienda y Ley
N 19.799, en caso de ser instrumento digital, que asegure el
cumplimiento de la propuesta presentada por el oferente
durante el proceso licitatorio y el cumplimiento de las
obligaciones emanadas del contrato resultante, como por
ejemplo: boleta de garantia bancaria, vale a la vista o poliza
de seguro de ejecucion inmediata. El cobro del documento
mercantil entregado por el oferente debe ser a la vista, al
primer requerimiento y de cardcter irrevocable, segin
corresponda, de manera que sea rapido, facil y expedito. La
Garantia de Seriedad de la Oferta debera exigirse cuando el
monto de Ja contratacion sea igual o superiora 2.000 UTM v
la Garantia de Fiel cumplimiento de Contratoe debera exigirse
cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a
1.000 UTM.

Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento del
contrato de ejecucion de obras. Entre sus funciones estén
velar por ¢l fiel y oportuno cumplimiento del contrato y de
las  especificaciones técnicas, impartir instrucciones
relacionadas con la ejecucidn de las obras a través del Libro
de Obras, indicar al contratista los problemas que pudieren
afectar al desarrollo del contrato. revisar v visar estados de
pago presentados por el contratista y efectuar la recepcidn
provisoria v definitiva de las obras.

Profesional asignade para fiscalizar el cumplimiento de los
contratos de Servicios. Entre sus funciones estan velar por el
fiel y oportuno cumplimientc del contrato v de las
especificaciones téenicas, impartir instrucciones
relacionadas con el desarrollo del Servicio a través de] "Libro
de Servicios", indicar al contratista los problemas que
pudieren afectar al desarrollo del contrato, revisar vy visar
estados de pago presentados por el contratista y efectuar la

1 recepcion provisoria y definitiva del servicio contratado.

Procedimiento  administrativo de caracter concursal
: mediante el cual fa Administracion realiza un fHamado
i publico, convocando a los interesados para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
se seleccionara v aceptara la mas conveniente.

Art. 2, N° 21,
Decreto N°
250/2004 del M.
de Hacienda.




| Procedimiento administrativo de carécter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionard v aceptard la mds conveniente.

Art. 2, N° 20,
Decreto Ne
250/2004 del M.
de Hacienda.

Aquella licitacion o propuesta presentada por un oferente que
sea declarada Inmadmisible mediante Resolucion fundada,
por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases,
debiéndose especificar los requisitos incumplidos

Aquella licitacion declarada desierta mediante Resolucion
fundada cuando no se presenten ofertas, o bien cuando las
ofertas no sean convenientes a los intereses de Servicio.

Art. 9, de la Ley
N® 19,886.

Art. 40 bis
Decreto N°
250/2004 del M.
de Hacienda.

Licitacién dejada sin efecto unilateralmente por parte del
Servicio, mediante Resolucién debidamente justificada, de
forma irrevocable,

Aquella licitacion en donde se decide detener
provisionalmente el curso del proceso licitatorio, mediante
Resolucion fundada, durante una cantidad determinada de
dias para luego continuar con su tramitacion regular. Este
estado procede cuando el Tribunal de Contratacion Piblicau
otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida.

Accion programada que incluye inspecciones periodicas de
equipos médicos ¢ industriales, que contiene contempla a
modo de ejemplo, tareas de limpieza, lubricacidn, ajustes de
seguridad eléctrica, andlisis de desempefio, y reemplazo
planificade de piezas y partes, antes de que fallen. La
periodicidad de inspeccidn se conoce como frecuencia de
inspeccién y se reflere a cuantas veces al afio se repetira
dicha accidn.

Es el trabajo realizado sobre un equipo o parte de él, para
recuperar su estado operacional. Esta mantencion es
imprevista y se lleva a cabo a partir del reporte de falla que
hace e} usuario, operador del equipo o personal del Servicio
que realiza el mantenimiento preventivo.

Corresponde a las acciones en terreno de mantenimiento
preventivo y/o reparativo ilimitadas, incorporando mano de
obra, repuestos e insumos. Estos serdn sin costo alguno para
el mandante durante el periodo de garantia. El concepto de
mantencion y mantencién full, son idénticos.

Documento  electronico emitido por el comprador al
proveedor a través de Mercado Plblico en donde se solicita
la entrega del producto o servicio que desea adquirir, En ella
se detalla el precio cantidad y otras condiciones para la
entrega.

Se recomienda
revisar en:
Cirdenes de

COmY

Documento de orden administrativo y juridico que determina
el compromiso entre la entidad licitante y el proveedor, que
tiene como objeto respaldar tas obligaciones y condiciones
establecidas en un proceso de compras pblicas derivadas del
suministro de bienes muebles o servicios, siendo obligatoria
su suscripcion en todo caso, cuando un proponente se
adjudigue un monto igual o superior a 1.060 UTM.

Funcionario y/o Unidad de la entidad requirente o solicitante,
designado para tales efectos en las bases administrativas o
condiciones de compras, responsable de la supervision y
cumplimiento del contrato desde su inicio hasta su término y
post-venta, cuando procediere.

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

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes
y/o servicios, a través de algéin mecanismo establecido en la
Lev de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Plblica, Licitacion Privada y




| Tratos o Contratacion Directa.

1 Corresponde a la Lista de bienes v/o servicios de caracter
referencial, que una determinada Entidad planifica comprar
o contratar durante un afio calendario.

Art, 2, N°23,
Decreto Ne
250/2004 del M.

de Hacienda.

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién
de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios
a las Entidades.

Sistema de Informacidn de Compras y Contrataciones de la
Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y
. Contratacion Pablica, utilizado por unidades de compra para
realizar los procesos de publicacion y contratacidn, en el

| desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o
Servicios.

Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien y/o
servicio que el usuario requirente solicita al Dpto. de
| Adquisiciones del Servicio de Salud del Libertador
O’Higgins.

| Acto administrativo dictado por la autoridad competente del
Servicio de Salud O’Higgins, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad ptblica.

Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccidn, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras.

Sistema de Informacion de compras v contratacion publica y
de otros medios para la compra y contratacion electronica de
las Entidades, administrada y licitada por la Direccion de
Compras y compuesta por software, hardware e
infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra.

Se pueden clasificar en:

«Servicios Generales: Aquellos que no requieren un
desarrolio intelectual intensivo en su ejecucion, de caracter
estandar, rutinario o de comun conocimiento.

*Servicios Personales: Son aquelios que en su ejecucion
demandan un intensivo desarrollo intelectual.

*Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma
permanente ¥ que utilizan personal de manera intensiva y
directa para la prestacion de lo requerido por ia entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,
alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

Art. 1, Nos 12 ¥
13, Decreto N°
25072004 del M.
de Hacienda.

Es una categoria de servicios personales gue permite, a través
de Mercado Publico, adquirir servicios que demanden un alto
grado de conocimiento intelectual v téenico, servicios que
requieren una preparacién especial en determinadas
actividades. De manera que quienes los provean, sean
expertos o tengan conocimientos v habilidades muy
especificas.

Art. 107 Decreto
N 25072004 del
M. de Hacienda.

Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formuiarse las
cotizaciones.

Procedimiento de contratacion excepcional, que procede
segiin fa naturaleza de la negociacidn.

Art. 10 Art. 107
Decreto N©
250/2004 del M.
de Hacienda.




6)

EXCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA LEY DE COMPRAS

Se excluyen de 1a aplicacion de la Ley N° 19.886, los siguientes casos!:

a)

b)

f)

6.1.

Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos
especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas naturales para que
presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal en que se
sustenten

Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el articulo
2°, inciso primero, del decreto ley N°1.263, de 1975, Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado. y sus modificaciones

Los contratos efectuados de acuerdo con ¢l procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que €ste otorgue;

Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables
o de otros instrumentos financieros '
Los contratos relacionados con la ejecucién y concesion de obras piblicas.

Asimismo, quedan excluidos de la aplicacion de Ley N° 19.886, los contratos de obra que
celebren los Servicios de Vivienda v Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines,
como asimismo los contratos destinados a la ejecucion, operacidn y mantencion de obras
urbanas, con participacion de terceros, que suscriban de conformidad a la ley N° 19.865
gue aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano Compartido.

No obstante, las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones a que
ellos se refieren se les aplicara la normativa contenida en el Capitulo V de esta ley, como,
asimismo, el resto de sus disposiciones en forma supletoria, y

Los contratos que versen sobre material de guerra; los celebrados en virtud de las leyes
numeros 7.144, 13.196 y sus modificaciones; y, los que se celebren para la adquisicion
de las siguientes especies por parte de las Fuerzas Armadas o por las Fuerzas de Orden y
Seguridad Publica: vehiculos de uso militar o policial, excluidas las camionetas,
automoviles v buses; equipos y sistemas de informacion de tecnologia avanzada y
emergente, utilizados exclusivamente para sistemas de comando, de control, de
comunicaciones, computacionales y de inteligencia; elementos o partes para la
fabricacion, integracion, mantenimiento, reparacion, mejoramiento o armaduria de
armamentos, sus repuestos, combustibles y lubricantes.

Asimismo, se exceptuaran las contrataciones sobre bienes y servicios necesarios para
prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional o a la seguridad publica,
calificados por decreto supremo expedido por intermedio del Ministerio de Defensa
Nacional a proposicion del Comandante en Jefe que corresponda o, en su caso, del

General Director de Carabineros o del Director de Investigaciones.

Los coniratos indicados en este articulo se regirdn por sus propias normas especiales, sin
perjuicio de lo establecido en el inciso final del articulo 20 de la Ley N° 19.886.

EXCLUSIONES DEL SISTEMA?

Poedran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a)
b)

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

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

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las

' Articulo 3° de la Ley 19.886.

3 Articulo 33°, Decreto Supremo N° 250 de 2004, Ministerio de Hacienda.



contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.
d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables. (Lista Blanca)

7) PARTICIPANTES DEL PROCESO DE ADQUISICIONES

En el presente manual, presentaremos los Departamentos v/o Unidades, personas
involucradas en las distintas etapas de los procesos de compras:

Tabla 11

Participantes proceso adquisicion de bien y/o servicio

mp

Autorizar los Actos Administrativos v
controlar el cumplimiento de fa Normativa.

Ley de Compras y
Contrataciones Publicas v demas
normativa
atingente.

Autorizar jos requerimientos cuando no se
encuentran en el Plan de Compras, instruye v
Controla el cumplimiento de la Normativa.

Ley de Compras y
Contrataciones Pablicas y demas
nermativa
atingente.

Elaborar proyecto de plan de compras de su
Departamento o Unidad. Elabora Bases
Técnicas o Condiciones de Compras

| especificos para cada solicitud y realiza

solicitud de adquisicion seglin corresponda.

Ley de Garantias GES, Ley de
Compras, conocimientos
especificos del cargo gue ejerce.

Su objetivo principal es contribuir al legro de

1 los objetivos y metas institucionales, a través

de ia adquisicion de bienes y Servicios, con

| atencidn a la debida observancia de las leyes,

| normas y reglamentos aplicables en el 4mbito
de su competencia.

Controla el cumplimiento de la Ley de

1 Compras v Contrataciones Pablicas.

Ley de Compras y
Contrataciones Piblicas y demas
normativa atingente.

Supervisa que las diversas estructuras
organizaciones del DSSO dispongan de forma
oportuna y eficiente de fos recursos y demas

i elementos que requieren para sus actividades
| propias.
i Instruye y Controla el cumplimiento de 1a Ley

de Compras, ademds asesora al SDA en
materia del Plan de Compra v de los procesos

1 de compra en general.

Ley de Compras y
Contrataciones Plblicas,
conocimientos especificos del
cargo, Manual de Adquisiciones.

1 Revisién de  bases administrativas v
| condiciones de compra, redaccién de actos
| administrativos ~ necesarios  para  dar
| tramitacion a los procesos de compras
| publicas y proyectos de inversion. Jefe de

Subdepartamento de compras Proyectos de

| Inversion autoriza procesos menores 100
| UTM. (5) en Mercado publico como
| subrogante.

Ley de Compras y
Contrataciones Piblicas,
conccimientos especificos del
cargo, normativa atingente.

Jefe de Subdepartamento de compras
autoriza procesos menores 100 U.T.M. (S)en

1 Mercado publico, v cumple el rol de
1 Administrador de Mercado publico.

Realiza las actualizaciones y modificaciones
al Plan Anual de Compras v podra

Ley de Compras y Contrataciones
Péblicas.conocimientos
especificos del cargo, normativa
atingente.




fundadamente modificarlo, informando tales
medificaciones en el Sistema de Informacion,
a través del Administrador del Sistema.
Consolida vy estructura el PAC y luego
propone el acto administrativo del Plan de
compra,

Profesionales, Técenicos y administrativos del
Subdepartamento de Gestién de Compras,
responsables de gestionar los procesos de
compra.

Ley de Compras y Contrataciones
Piblicas, conocimientos
especificos del cargo, normativa
atingente.

Apova desde el dmbito juridico a la revision y
redaccion de fos distintos actos
administrativos que se realizan en el proceso
de compra

Ley de Garantias GES, Ley de
Compras Piblicas, conocimienios
especificos del cargo.

Responsable de revisar y visar las bases
| administrativas, tas condiciones de compras,
redactar resoluciones y confeccionar contratos
asociados a los procesos de compra, prestar
| asesoria a los encargados del
Subdepartamento de Compras en materias
juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales
v reglamentarias que rigen los actos vy
contratos de la Administracion.

Ley de Garantias GES, Ley de
Compras y Contrataciones
Puablicas, conocimientos
especificos del cargo.

Revisa, registra y otorga el Presupuesto para
cada Adquisicion.

Ley de Presupuestos, Ley de
Compras Pitblicas vy
conocimientos del cargo.

Registro, Recepcion
documentos.

y  Distribucion  de

Normas e instrucciones

Grupo de personas internas o externas al
establecimiento, convocada para integrar un
equipo multidisciplinario que se retine para
evaluar ofertas y proponer ¢l resultado de un
llamado a Licitacion. Su creacién serd
obligatoria en las licitaciones mayores a 1.000
UTM vy optativas en aquellas menores a 1.000
UTM definiéndose segiin complejidad, sea
ésta publica o privada, y estara, por lo general,
consignada en las respectivas Bases de
Licitacion, cuya decisidn de evaluacion sera
evacuada en documenio llamado “Acta de
Pre-adjudicacion”.

Ley de Compras y Contrataciones
Publicas, normativa atingente y
conocimientos en area por
evaluar.

Sub Direccion de Recursos Fisicos y
Financieros, Areas Técnicas y Auditoria,
todas participes conforme a su funcidn siendo
en general, la de Auditar la correcta ejecucion
de los procesos; asignacion y/o autorizacion
de Marcos Presupuestarios. de registro de los
hechos economicos, vy de materializacion de
los pagos; Adjudicacion en licitaciones
menos a 1.000 UTM, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcion de su
rol, apoyan la gestidén de adquisiciones de la
Institucion,

Ley de Compras y Contrataciones
Publicas, normativa atingente v
conocimientos relacionados al

area de desempeiio.

* Es obligaterio conformar una Comision Evaluadora, cuando la licitacion es de un monto mayor a 1.000
UTM. La licitacién considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad. Para el resto de
procedimientos de contratacién es opeional la conformacién de una comision evaluadora.
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8) PLAN ANUAL DE COMPRAS

Cada institucion piblica debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaréan a fravés del sistema
www.mercadopublico.cl durante el afio calendario siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, programa, periodo y
valor estimado.

Para proceder a la elaboracion de dicho Plan, Ia Unidad correspondiente debera remitirse al
formulario tipo que exista para tales efectos.

8.1. CONCEPTOS CLAVES

PLAN ANUAL DE COMPRAS: Lista de los bienes v/o servicios que se contrataran durante
cada mes del afio siguiente, identificando el Programa, su especificacion, numero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y/o
servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar.?

SUJECION AL PLAN ANUAL: Los Procesos de Compras y contratacion deberdn
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras
elaborado por cada Entidad Licitante, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del
Plan Anual de Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una
modificacién al mismo.’

PUBLICACION Y REGISTRO PUBLICO: El Administrador del Sistema publicaré en el
Sistema de Informacién el Plan Anual de Compras, en la forma y plazos que establezca la
Direccion de Compras Pablicas.®

CONTROL, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES: El Depto. de Adquisiciones
llevara el control presupuestario del Plan Anual de Compras, realizara las actualizaciones y
modificaciones que sean requeridas fundadamente a través del Comité de Adquisiciones,
informéndolas en el Sistema de Informacidn, a través del Administrador del Sistema.

8.2. PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS:

I.  La Subdirecciéon de Recursos Fisicos y Financieros, por medio del Departamento de
Adquisiciones, solicitaré los requerimientos de bienes v servicios a contratar del afio
siguiente, a todos los Departamentos demandantes, generando un proyecto PAC en el
mes de mayo de cada afio y realizando los ajustes con los marcos presupuestarios
comunicados por MINSAL en el mes de diciembre, previo su publicacidn.

2. Los Departamentos Demandantes completaran el formulario PAC de bienes y servicios
a contratar el afio siguiente y lo envian al Departamento de Adquisiciones. Las Fuentes
de informacion para elaborar el Plan Anual de Compras pueden ser: Requerimientos por
dependencias o unidades requirentes, Saldos y Anélisis del movimiento de Bodegas,
Plan de compra de Afios Anteriores, Planes de Mantenimiento de la Infraestructura, del
parque automotriz y del equipamiento de la Institucion, Planes de repovacion de

* Articulo 98°, del Decreto N9250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
# Articulo 99°, del Decreto N°258. de 2004, del Ministerio de Hacienda.
¢ Articulo 100°, del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
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equipamiento, Solicitudes formales del equipo directivos, Registros en Unidad de
Adquisiciones de Convenios de Suministro u otros. '

El Depto. de Adquisiciones, con los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a
consolidar la informacién para construir el plan de compras del siguiente afio
considerando las cantidades, montos, programas vy tiempos expuestos en el informe del
requirente, procediendo a confrontar con el consumo histérico v con el presupuesto
entregado por el Ministerio de Salud, segun Ley de Presupuesto, para ser presentado al
comité de Adquisidores para su aprobacion respectiva.

Hustracion 1
Ciclo Formulacion Presupuestaria

*

CICLO PRESUPUERSTARID

La propuesta de Plan de Compras analizada y validada por el Comité de Adquisiciones
pasard a ser refrendada a través del acto administrativo que lo aprueba.

El Administrador del Sistema Mercado pulblico en la Institucion registra el Plan de
Compras v [o publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza solo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

Difusién del plan de compras al interior de la Institucidn: El Depto. de Adquisiciones,
se encargard de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por
todos los Deptos. y Unidades demandantes de la Institucién.

Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades demandantes envian solicitudes de
adquisicién de Bienes y/o servicios al Departamento de Adquisiciones, en los formatos
establecidos para estos efectos, basandose en la programacion de compras realizadas, en
la medida de la debida programacién de sus necesidades.

El Departamento de Adquisiciones efectuard el seguimiento del Plan, comparandolo con
las compras y contrataciones realizadas por cada partida e item, que corresponda, e
informa cuatrimestralmente las desviaciones a la Subdireccion de Recursos Fisicos y
Financieros y posteriormente presentard en el Comité de Adquisiciones, Este
Departamento sera responsable de monitorear los mecanismos de control instaurados en
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el seguimiento de la planificacién del PAC, con el fin de aportar en el éptimo desarrollo
y mejora continua del proceso.”

9. Modificaciones y Actualizaciones: Il plan de compras podra ser modificado en los
plazos y tiempos que la Direccién de Compras determine, quedando para elio una
Resolucion que lo apruebe.

Hustracion 2
Proceso del Plan Anual de Compras

E Ao provesos de
Lompra og realizarsn - i Lontiene vna hstz de
{ Lol deacuerdas . benes/servitios que se

tontrataran cada mes
del afio

%,
, .
N . "

Ty e

CONSIDERAR... Al momento de generar una orden de compra (OC) en Mercado Publico,
se debe: incluir en las observaciones: el eddigo interno del PAC al cual pertenece la
compra del bien o servicio solicitado. si pertenece a un programa de reforzamiento de
atencion primeria de salud (PRAPS) para que posteriormente sea enviada al proveedor.

9) PROCEDIMIENTOQO DE SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS

Una vez formulado y aprobado el Plan Anual de Compra. los distintos procesos de compra
se ejecutaran de acuerdo a lo planificado o en el momento que sea necesario, para el normal
desarrolle- de las funciones de cada uno de las Subdirecciones. Departamentos,
Subdepartamentos y Unidades que lo requieran.

7 El Departamento de Adquisiciones tendra a su disposicion el consolidado del PAC y codigos interngs,
difundidos a todas Jas Unidades requirentes, para su debido control v seguimiento.




Tlustracion 3
Etapas para proceso de solicitud de bien y/o servicio.

9.1. ETAPA 1: PLANIFICACION DE COMPRAS

En conformidad al Plan anual de compras aprobado, cada vez que un Departamento de la
Direccién de Salud O’ Higgins, requiera la adquisicion de un bien o servicio, deberd emitir el
memorandum sobre solicitud de adquisicion respectiva, completando los campos definidos
en €l

9.2. ETAPA 2: SOLICITUD DE LA COMPRA Y CONTRATACIONES

. Qué?, como?, jcuindo?, ;por qué?,
/para quién?

La etapa de definicion de

requerimientos reviste gran importancia

para ¢l proceso de compras. A través de

ella, la necesidad de un bien o servicio
se convierte en un requerimiento

/

Para esto cada requirente deberd como paso inicial, manifestar su solicitud de compra de bien
o servicio por medio de:
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Memorando Solicitud de Compra: de modo general este contiene los siguientes campos

Nombre de la compra
Cadigo del Plan anual de compras
Antecedentes que se adjuntan (cada formulario especifica documentos

L2 ) —

por adjuntar)

Identificar si pertenece a presupuesto, programa, proyecto, convenjo
Referente técnico responsable

Monto de la adquisicion

Tipo de compra sugerida

Especificacién del requerimiento (cantidad, unidad, descripcion,
valor, unitario y valor total, stock de bodega, entre otros), si
corresponde.

e

El Usuario requirente, por medio del V°B® del jefe de su Departamento, enviara este
requerimiento, a través de Memo de solicitud de compra, con la finalidad de consolidar todos
los antecedentes e informacion solicitada anteriormente.

Este Memorando de solicitud de compra se encontrard disponible para descargar en
drive/carpetas compartidas. En ella se alojaran los tipos de formularios segtin sea la compra
requerida y seran identificados por versidn, siendo actualizado cuando corresponda.

Se hace presente que el articulo 109, del Decreto N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda,
dispone la posibilidad de celebrar convenios con personas naturales (prestaciones de
servicios personales). Sin embargo, los convenios que se celebren con personas naturales e
involucren servicios personales, deben ajustarse a las normas del Decreto Supremo N° 98,
del Ministerio de Hacienda, de 1991, articulo 11 def D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N° 18.834, en
su caso, y © 33 del D.L. N°249, de 1974. o del articule 13, del D.L. N° 1608, de 1976, vy
demds disposiciones que complementan o reglamentan dichos textos legales.



Tabla 111
Documentos e informacion que debe considerar el requirente al formular su solicitud de
compra

Tiempo de Publicacidn

L R seni
en Mercado Publico eferente técnico

Superaora 25. 00(} UTM (Cerztralor Toma Raz
L L ke PlandeCompra = g
24 horas como plazo: |- ‘Solicitud de comgra:

. Compra dgil <30 UTM .

mm':mt_}-:jf;f:' R EETT(especafacacaones tecmcas)
T Evaluacién

‘Bases Adm: (BAE)

o Lo Pién' c'iéfCDfﬁ”ras"f'- '

- Su tiempo de 2,06 L0mpras..
pubhcacaon serael

mlsmo que se. utlhzo en

C | ta diciracion pblica

Prccede cuando Lacntacmn Pubhca se deciara desae{ta y deben
utmzarse ias mlsmas bases que en 1a ch tamon pubhca reallzada Se

: ;;'_.Licifacién pri\radé_ 5

*Esta tabla se complementa con anexo tabla 2
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Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio
no incluido en el Plan Anual de Compras, debe realizar el
memorando solicitud de compra, el que debera contar con los vistos
buenos de Subdirector del Area, Subdirector del Recursos Fisicos y
Financieros y Director de Servicio de Salud, para luego enviarlo al
Departamento de Adquisiciones, en donde se procedera a realizar
el proceso de {a compra.

9.3. ETAPA 3: EJECUCION DE LA COMPRA

Una vez que la solicitud de compra que ha sido emitida a través del memorando solicitud
correspondiente, con toda la informacion consignada, que valida estar respaldada en el Plan
de Compras autorizado. ingresa al Departamento de Adquisiciones, el/la Jefe (a) de
Adquisiciones designard a un Asesor de Compras que gestionard directamente los
requerimientos de adquisicién de bienes y/o servicios por medio de las modalidades de
compra establecidos por la Ley de Compras y Contrataciones.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Direccién de Salud,
deberd hacerse a través del Sistema de Informacidon de Mercado Pablico. El cual sera el medio
oficial para ello, exceptuando aquellas contempladas en la Ley de Compras.

9.4. ETAPA 4: TIPOS DE COMPRAS Y EMISION DE ORDEN DE COMPRA

9.4.1. TIPOS DE CONTRATACIONES SEGUN COMPLEJIDAD:

¢ Baja complejidad: Se entenderdn aquellas Compras y/o Contrataciones menores a

100 Unidades Tributarias Mensuales, realizadas de manera habitual. Se
formalizarian mediante emision de la Orden de Compra y posterior aceptacién
de ésta por parte del proveedor
No obstante, cuando se trate de licitaciones entre 100 y 1.000 Unidades Tributarias
Mensuales, se trate de bienes y servicios de simple y objetiva especificacién, que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en fa preparacion de las ofertas por parte
de Proveedores y no representen un vinculo en el tiempo con el Servicio u Hospital,
se considerardn contrataciones de baja complejidad v se podrian formalizar
mediante emision de la Orden de Compra y posterior aceptacién de ésta por
parte del proveedor, siempre que se informe de dicha situaciéon en las bases
administrativas, condiciones de compra o ficha de licitacién.
La Orden de Compra respectiva, se entenderd notificada una vez transcurridas 24
horas de su publicacidén. De no ser aceptada por el proveedor, se podra solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas
desde dicha solicitud.

e Alta complejidad: Se entenderan de Alta Complejidad, aquellas Compras v/o
Contrataciones que requiere que los proponentes preparen sus ofertas, el grado de
dificultad para ejecutar io contratado y principalmente el tiempo que el Proveedor o
Contratista mantendra el vinculo con el Servicio, situacion que sera calificada por la
Unidad Licitante o Contratante. Con todo, las contrataciones que correspondan a
mantenciones en el tiempo, independiente de sus montos, serdn consideradas siempre
de Alta Complejidad.

La formalizacién de Ia adjudicacion serd mediante Resolucion v la suscripcién del
confrato, y ratificacidn de éste, mediante Resolucion que Aprueba el Contrato.
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La compra de Bienes o Servicios que involucren montos iguales o mayores a
1.000 Unidades Tributarias Mensuales, siempre se deberd formalizar mediante
la suscripeién del respectivo contrato.

Cabe destacar que ...

Una vez realizado el proceso de compra a través de la Plataforma Mercado Piublico y
emitida la orden de compra y enviada a proveedor, se debera ingresar los datos en
Sistema de gestion integral FONENDOS®, como parte del procese interno en orden de
compra interna, lo que permite dar inicio al proceso de recepeién en Sub Departamento
de Bodega. Esto aplica solo para el caso de Bienes.

9.4.2. TIPOS DE CONTRATACION

Las Adquisiciones de Bienes y las Contrataciones de Servicios, que se efectuaran en el
Servicio, se realizaran mediante;

Convenio Marco.

Convenio Marco en Compras Superiores a 1.000 UTM (Grandes Compras).
Licitacién Pablica.

Licitacion Privada.

Trato o Contratacion Directa.

Compra Agil.

Servicios Especializados.

Compras coordinadas.

Compras con fondos f1jos.

“EoTmTOwER

RECORDAR QUE..

La Administracion no podra fragmentar sus confrataciones con el propésito de variar
los procedimientos de contratacién,

Se distinguen los siguientes tipos de compra, segin su orden de prioridad por €jecutar de
acuerdo a la normativa de Compras Publicas:

A. CONVENIO MARCO:

Sera la primera opcién de compra y se adquiriran por este medio todos los bienes y/o servicios
que ofrece el catdlogo electrénico, siempre que éstos se enmarquen en las necesidades de los
Servicios Usuarios vy estén acordes a los valores referenciales del Mercado.

Si la Institucion obtuviere por su cuenta condiciones mas ventajosas sobre bienes y servicios,
se procederd a otro tipo de compra.”

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catédlogo
a través de una licitacién publica que efectia la Direccion de Compras. Los proveedores que
resultan adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electronico, pudiendo ofrecer sus
productos en esta tienda electronica.

§ Sistema del Servicio de Salud O'Higgins hitns www. fonendo.clindex.phplogout=true .Sino se encuentra
registrado o posee problemas, debe solicitar ayuda a Soporte Técnico de Fonendo.
¥ Consultar Art. 135, Decreto N°250/2004, del Ministerio de Haciends, sobre “Condiciones mas ventajosas”.
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A.1) PROCEDIMIENTO:

e La unidad requirente o usuario sclicitante, debera en forma previa al envio de la
solicitud de adquisicion, revisar el catdlogo electronico disponible, de modo de
otorgar a la unidad compradora todos los requerimientos de los bienes o servicios que
se desean adquirir. Dicha labor la deberan desarrollar con la asesoria de la unidad de
adquisiciones.

s Luego, en conjunto con el Depto. de Adquisiciones. se obtiene el ID del bien o
servicio, condiciones regionales como costo por flete, plazos de entrega y descuentos
seguin convenio.

¢ Una vez seleccionado el producto, la unidad requirente debera elaborar la solicitud
de compra, indicando especificamente el bien o servicio que requiere, dirigido al
Depto. De Adquisiciones. con la finalidad de obtener autorizacion para realizar el
gasto. Este documento, debera incluir, a los menos:

1. Codigo Plan Anual de Compras (PAC)

. Indicacion de Unidad solicitante.

. Nombre de la adquisicion.

. Monto de la contratacién.

. Documentos adjuntos.

. Presupueste (Institucional, Programa, Proyecto u Otros)

e Una vez que esta autorizada la solicitud de compra, (incluido el certificado de
Disponibilidad presupuestaria, con sus respectivas firmas) se procederd a emitir la
Orden de Compra a través del portal www.mercadopublico.cl. v se informaré a través
de correo electrénico a la unidad requirente.

[ R I N VS N

A.2) EXCEPCION:

El articulo 8° inciso 4to, del Decreto N°250/2004, del Ministerio de Hacienda, sefiala que
“La entidad que obtuvieren por su propia cuenta condiciones mas ventajosas sobre bienes o
servicios respecto de los cuales la Direccién de Compras v Contratacion Publica mantiene
convenios marco vigentes, deberdn informar de tal circunstancia a la Direccién. Con esta
informacion, Ja Direccién deberd adoptar las medidas necesarias para lograr la celebracion
de un convenio marco que permita extender tales condiciones al resto de los organismos
publicos™.

B. CONVENIO MARCO EN COMPRAS SUPERIORES A 1.060 UTM
(GRANDES COMPRAS):

En compras por Convenio Marco superiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales se
debera realizar un proceso denominado Grandes Compras'®.

La Intencion de Compra siempre deberd indicar, a lo menos, las siguientes materias:

e La fecha de decision de la compra

* Ladescripcion de bien o producto requerido

e [acantidad y condiciones de entrega

e Los criterios de evaluacion (Solo deben ser utilizados los establecidos en las bases de
licitacién del convenio marco)

Se recomienda elaborar Condiciones de compra que establezca condiciones especiales
aprobadas por la misma resolucion que aprueba la intension de compra, de acuerdo a lo
permitido en la ley y en la Directiva N ° 15.

" Directiva N° 15 “Recomendaciones aplicacién del mecanismo de Grandes Compras™
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Esta intencién de compra debe ser publicada en el Sistema de Informacion y deberad
contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podréa ser inferior
a 10 dias habiles contados desde la referida publicacién.

La entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro
comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y
ponderaciones definidas en las bases de licitacién del convenio marco respectivo, en lo que
les sean aplicables, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se emita y servira de
fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicion.

Se recomienda que las adquisiciones materializadas a través del mecanismo de Grandes
Compras, dado los montos involucrados, se perfeccionen mediante un Acuerdo
Complementario redactado por el Depto. Juridico, firmado por el representante legal de la
empresa seleccionada v el Director de Servicio de Salud.

En el acuerdo complementario deben consignarse, entre otros aspectos, el monto de la
garantia de fiel cumplimiento ajustdndose a las caracteristicas indicadas en el articulo 68 del
reglamento de la ley N° 19.886., asi como todas las otras condiciones particulares de la
adquisicion. Tales condiciones especiales, en todo caso, no podran apartarse de los aspectos
regulados por las bases de la licitacion del Convenio Marco.

En todas las Ordenes de Compra electronicas que se generen a partir de un mismo proceso
de Gran Compra, debera incorporarse el ID de 1a Gran Compra e ingresar Resolucion Exenta
que aprobo la adquisicion, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y el Acta de
Evaluacion de las ofertas recibidas en aquel proceso, la Resolucién que Selecciona la Oferta.

En caso que se decida dejar sin efecto el proceso de Grandes Compras antes del cierre o no
seleccionar ninguna oferta, la Intencidén de Compra deberd ser "dejada sin efecto” mediante
Resoluciéon Exenta, con las mismas visaciones que rigieron para la publicacién de la
Intencién de Compra.

Hustracién 4
Gran Compra, Seleccion de oferta.

C. LICITACION PUBLICA:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante los cuales se realiza un llamado
a través del Sistema de Informacién de Mercado Publico, convocando a los interesados para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la més conveniente (art. 19 al 43 del Reglamento de la Ley de compras).

Etapas minimas: Formulacién, Publicacién, Evaluacién y Adjudicacién,

20



En el caso de existir la necesidad de rebajar los dias de publicacién en las Licitaciones de
Baja Complejidad, la Unidad requirente debera fundamentar que la contratacidn es de simple
v objetiva especificacion en el formulario de requerimiento.

La informacién que se proporcione a través de la citada plataforma debe ser integra, siendo
obligacion que contenga la totalidad de las Bases Administrativas y Técnicas, aclaraciones,
respuestas, evaluacion y finalmente acto administrative que indique su adjudicacion o
declaracion de desierto o inadmisible.

- Podran participar en Licitaciones las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras.

Tabla IV
Tipos de Licitacion Publica
5 dias corridos Ll Orden de compré
portal
10 dias corridos LE CO Orden de compra
portal v contrato
opcional. (En

caso de optar por
la OC, se debe
informar a los
oferentes que los
bienes 0
Servicios

licitados son de
simple y objetiva

especificacion).
20 dias corridos LP B2 Orden de compra
¥y conirato
20 dias corridos LQ H2 Orden de compra

portal ¥ contrato

30 dias corridos LQ L2 Orden de compra
y Contrato

10 dias corridos Orden de compra
¥ Acuerdo
Complementario
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Las Licitaciones tipo LE {mayor a 100 e inferior 1.000 UTM) podran rebajarse hasta 5 dias
corridos cuando se trate de bienes o servicios de simpie y objetiva especificacién y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas y asi se
disponga en las bases de licitacion.

Las Licitaciones tipo LP y LQ podran rebajarse hasta 10 dias corridos cuando se trate de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacion y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de ofertas y asi se disponga en las bases de licitacion.

Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhébiles ni
en un dfa lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas..

C.1) CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES DE LICITACION

Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacidén mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
los costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran afectar el trato
igualitario que las entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias
arbitrarias

Los aspectos a contemplar o incluir en las Bases de Licitacién son los siguientes:

¢ Requisitos y condiciones gue deben cumplir los Oferentes, para que las ofertas
sean aceptadas, éstas deberan contar con toda la documentacidn y antecedentes que
se estimen necesarios de fos proveedores, tales como: documentacion que respalde la
existencia juridica/legal, informes comerciales, pago de impuestos y cotizaciones,
certificaciones, permisos municipales, etc.

e Especificaciones de Bienes y/o Servicios a Contratar, éstas condiciones, deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas, en el caso que sea necesario
hacer referencia a marcas deben admitirse bienes o servicios equivalentes a otras
marcas 0 genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o equivalente™.

o Etapas/plazos de licitacién, que estard dado por el cronograma de la licitacion. Los

mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben remitirse las
consultas v los mecanismos para ello (Ej. Foro inverso del portal
wywow mercadonublico.ch
El plazo de cierre para la recepcidn de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles ni en
un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.
Plazos Prudenciales: Aun asi, s necesario dar a cada proceso el plazo prudencial que
requiera para la preparacion y presentacion de ofertas, tanto para las preguntas y
respuestas. Se debe considerar los dias sabados, domingos y festivos que involucra el
proceso.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de
Licitacion, se deberd informar en el Sistema de Informacion las razones que justifican
el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la
Adjudicacion, debiendo estar contemplada previamente en las Bases Administrativas
de la Licitacidén esta posibilidad. El Portal Mercado Publico da la opcidn para
modificar la fecha de adjudicacién y fundamentar la razén por la cual se prolongo la
adjudicacion.

» Monto de la Contratacién, cada entidad serd responsable de estimar el posible
monto de las contrataciones, para efectos de determinar el mecanismo.

» Renovacién automética del contrato, Las entidades no podran suscribir coniratos
de suministro y servicios que contengan clausulas de renovacién, a menos que existan
motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las



Bases o en el contrato. si se trata de una contratacion directa. En tal evento, la
renovacion solo podra establecerse por una vez.

La supervisién del contrate, indicando que departamento v/o unidad serd
responsable de la supervision técnica del bien o servicio a contratar.

Las sanciones, indicando se podra cursar amonestaciones o multas al proveedor que
no cumpla con las obligaciones del contrato, el plazo de entrega o condiciones del
bien o servicio contratado.

De la relacion contractual, entre el proveedor y el servicio. indicando los derechos
y obligaciones a suscribir.

Del término anticipado del contrato, de acuerdo a lo previsto en el articulo 13, de
la Ley N° 19.886, podra poner término anticipado al contrato por incumplimiento del
mismo.

De la cesion de derechos, indicando que el contratista no podréa ceder ni transferir en
forma alguna, total ni parcialmente los derechos y obligaciones que nazcan de la
licitacién.

El requerimiento de otras actividades, como visitas en terreno, recepcién de
muestras, u ofra, seflalando los aspectos refevantes como fechas, horarios, lugar, etc.

Modalidad de pago, se debe establecer la modalidad de pago y los requisitos para
que ¢ste proceda, es decir, como y cuando se pagard. Las modalidades posibles de
pago son:

e Por estados de avance,

* (Contra recepcion conforme,

e A 30 dias posterior a recepcidn conforme de la Factura,

e Y otras a definir.
Las Bases de Licitacion podran contemplar como clausula la de "Pago Anticipado”.
En este caso la entidad licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de
los recursos anticipados. En este caso se permitiran Jos mismos instrumentos
establecidos para regular la garantia de cumplimiento. (Art. 73, Reglamento de
Compras)
Naturaleza y Monto de las Garantias. Las garantias corresponden a cualquier tipo
de documento mercantil ya sea material o electrénico sefialado en el D.S. N°
250/2004, modificado por D.S. N° 1410/2015, ambos del Ministerio de Hacienda y
Ley N°©19.799, en caso de ser instrumento digital, que asegure el cumplimiento de la
propuesta presentada por el oferente durante el proceso licitatorio y el cumplimiento
de las obligaciones emanadas del contrato resultante.
El monto de las garantias debe estar relacionado con los riesgos de la compra,
evitando asi poner barreras muy altas que desincentiven el nimerc de potenciales
oferentes en los casos que no se justifique o que sean tan bajas que se haga irrisorio
el cumplimiento de la oferta o de fas obligaciones del contrato.
En el mercado se encuentran disponibles. a modo de ejemplo: la Boleta de Garantia
Bancaria, Vale Vista, Poliza de Garantia de Liquidez Inmediata denominada "Pdliza
de Garantia para Licitaciones, Propuestas o Subastas Publicas o Privadas”,
Certificado de Fianza, entre otros.
La Garantia de Seriedad de la Oferta debera exigirse siempre cuando ef monto de
la contratacion sea igual o superior a 2.000 UTM. Para licitaciones de monto inferior
a 2.000 U.T.M. la entidad licitante deberd ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiere garantia de seriedad de oferta, cuestion que
serd informada en las bases de licitacion para que pueda producir sus efectos.
La Garantia de Fiel cumplimiento de Contrato deberd exigirse cuando el monto
de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM., debiendo cubrir al minimo un
5% y hasta el 30% del valor del contrato. Para licitaciones de monto inferior a 1.000
U.T.M. la entidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion
para determinar si requiere garantia de fiel cumplimiento de contrato, cuestion que
serd informada en las bases de licitacién para que pueda producir sus efectos.
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El plazo de entrega del bien o servicio, sefialando los periodos en que se requiere
contar con el bien o servicio contratado.

Criterios de Evaluacién, la unidad solicitante debe formular los criterios de
evaluacion que son fundamentales y obligatorios, asi como el método que se usard
para comparar las alternativas, lo que implicard el establecimiento de indicadores para
los aspectos claves que se desean evaluar y el modo en que se piensan calcular. Ello
significa definir criterios de evaluacion objetivos y, por ende, medibies.

Asimismo, la Ley de Compras Pdblicas establece que se debe buscar la oferta mas
conveniente v no atender sélo al factor precio, segin el articulo 38, del Decreto
N°2350/2004, del Ministerio de Hacienda. En la evaluacion también deberdn ser
consideradas las directrices entregadas por Ministerio de Salud, a traves de los
respectivos documentos.

También se pueden establecer criterios de evaluacion que contemplen materias de
alto impacto social, como son: normas que privilegien al medioambiente, personas
en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social, el desarrollo inclusivo,
impulso a la PyMES, la descentralizacion o desarrollo local.

En el caso de la prestacién de servicios habitaales, que deben proveerse a traves de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este
criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las
remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados,
el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las
remuneraciones, ia extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de
ios contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

Comisién Evaluadora y Ley del Lobby, articulo 37, del Decreto N°250/2004, del
Ministerio de Hacienda.

Para la evaluacién de las ofertas, ef Servicio definira la conformacion de una comision
de evaluacion de al menos tres (3) funcionarios piblicos, internos o externos al
Servicio, de acuerdo a la obligatoriedad legal de hacerlo en aquellas licitaciones
superiores a 1.000 UTM de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes. De ser requerido expresamente por referente técnico se
conformara comisién de evaluacion en aguellas licitaciones menores a 1.000 UTM.,
Se recomienda que las comisiones evaluadoras se compongan por un nimero impar
de miembros, evitando de ese modo la posibilidad de empates en las decisiones de la
comision. En cuanto a la calidad juridica de los integrantes de la respectiva comision,
por regla general, aquellos deberan ser funcionarios de planta 0 a contrata.
Excepcionalmente, v de manera fundada, podrén integrar esta comisién personas
contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la administracion y siempre en un
namero inferior a tos funcionarios publicos que la integran.
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Para las licitaciones superiores a 1.000 UTM y en aquelias menores en que se solicite
por parte del referente técnico, constituir comision evaluadora, el nombramiento de
¢ésta debera realizarse mediante Ja respectiva resolucién, en las propias bases de
licitacion u otro acto administrativo, identificando nombres v cargos de titulares v
suplentes. Cada miembro estara afecto y serd sujeto pasivo, segiin lo estipulado en la
Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las Autoridades y funcionarios.

Los 5 primeros dias de cada mes se debera entregar al encargado de Ley de Lobby
del Servicio, una némina y las copias de las resoluciones respecto de procesos que
contemplaron comisiones de evaluacién, sus titulares v suplentes nominados, que
correspondan a todo el mes inmediatamente anterior a esa fecha.

Articulo 40 bis, Decreto N°250/2004, Decreto N°250/2004, del Ministerio de
Hacienda.

Informe de la Comision Evaluadora.

La Entidad Licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazard las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las Bases. La evaluacion de las ofertas se efectuard a través de un
analisis economico y técnico de los beneficios v los costos presentes y futuros del
bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del anterior analisis,
la Entidad Licitante deberd remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las
Bases.

La Comision podrd solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales,
siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a
esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demds competidores, esto
es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad
de los oferentes. se realizard a través del Sistema de informacidn. Aclaraciéon de
Ofertas.

La Comisidn podrd permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad
al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables
entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas v ¢l periodo de evaluacién. Para
ello, dicha posibilidad debera estar contemplada en las bases de licitacién, en las
que especifique un plazo breve y fatal para la correccion de estas omisiones. contado
desde el requerimiento, el que se informara a través del Sistema.

En estos casos, las bases deberdn contemplar dentro de los criterios de evaluacidn, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de fa oferta, asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron. dentro del plazo para presentacién de
ofertas, con todo lo requerido.

El informe final de la comisién evaluadora o del Referente Técnico, debera referirse
a las siguientes materias:

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

o La asignacion de puntajes o ponderaciones para cada criterio v las formulas
de calculo aplicadas para la asignacion de dichos puntajes o ponderaciones,
asi como cualquier observacion refativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.

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

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

o La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar
la decision final. '

Considerar que...de acuerdo a la Ley N°20.730 denominada Ley del Lobby, los
integrantes de las Comisiones Evaluadoras son sujetos pasives de lobby. Dicha ley busca
el fortalecimiento de la transparencia y la probidad de las gestiones realizadas en la
influencia ejercida en las decisiones que deben adoptar autoridades y funcionarios.

C.2) ETAPAS DE UNA LICITACION PUBLICA

Publicacidn, se deberd publicar la Licitacion y adjuntar la Resolucién Exenta que autoriza
el llamado a Licitacion en el Portal Mercado Puablico, en el Formulario disponible en el
Sistema de Informacion.

Consultas y aclaraciones, los oferentes podran realizar consultas o solicitar aclaraciones
s6lo a través del Portal Mercado Publico, hasta la fecha y hora estipulada en las Bases de
Licitacion.

Para licitaciones de cualquier tipo, el Subdepto. de Compras, obtendra del Portal, las
consultas y peticiones de aclaraciones hechas por los oferentes y las enviard a la Unidad
requirente que corresponda para que entreguen sus respuestas deatro del plazo, si es
necesario.

La Unidad Responsable de la Licitacién debe preparar las respuestas a las consultas y
aclaraciones si es necesario, dentro de los plazos indicados en el Itinerario de la Licitacién.

Cierre de ofertas, automaticamente el Portal www.mercadopublico.cl, efectia el cierre de
recepcion de ofertas en el dia y hora fijado como término para que los interesados suban al
sistema sus propuestas.

En la Plataforma www.mercadopublico.cl, existe la opcion de extender automaticamente la
fecha de cierre de una licitacion publica, esto significa que se extendera en 2 dias hébiles el
plazo de la fecha de recepcion de ofertas fijada originalmente, por una sola vez, esto ocurrird
solo si se recibieran menos de 3 propuestas. Asimismo, se modificara también en forma
automatica la fecha de apertura y la fecha de adjudicacién, segin corresponda.

Con el objetivo de mejorar los indicadores de gestién se recomienda incluir esta opcion,
debiendo tener la precaucion que las garantias se establezcan de manera tal de no dejar
ninguna oferta fuera de bases.

Ante la situacion sefialada se deberd reprogramar la apertura de las ofertas en la nueva fecha
y hora determinada por el Portal.

Si se habilita esta posibilidad, las bases deben contemplar dicha clausula.

De las ofertas, cumplido el plazo de cierre de la Licitacion: Si no existen ofertas, y no se
ha marcado la opcién de extension de plazos, ¢l Portal declara autométicamente desierta la
licitacién. Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad responsable deberd gestionar la Resolucion
para declarar desterto el proceso de licitacion.

Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad se realizard el proceso de Apertura de
Ofertas con la Comision homoénima v recibiéndose los instrumentos de Garantia de Seriedad
de la Oferta.




Existiendo oferentes, el asesor de compras o quien corresponda descargard v revisard todos
los archivos adjuntos para verificar el cumplimiento de lo solicitado en las Bases
Administrativas y Técnicas del Portal, junto a la documentacion exigida y adicional (segun
corresponda) tales como: actas de entrega de muestras, visitas a terreno, garantias, entre otros
documentos, acogiendo a tramitaciéon todas las ofertas que cumplan los requisitos
establecidos en las bases administrativas v técnicas de licitacién, para luego ser enviadas a
evaluacién, rechazando aquellas que no den cumplimiento a todos los requerimientos
exigidos en las bases de licitacion, condiciones de compra, especificaciones técnicas, anexos
u otros documentos que forman parte de la licitacion. Se debe indicar en el Portal Mercado
Publico la justificacion del rechazo de las ofertas e inadmisibilidad, en el acta de apertura del
sistema.

En caso que por error se hubiese rechazade a un oferente durante el Acto de Apertura. una
vez verificada esta situacion, su oferta deberd ser reincorporada. La reincorporacion, se puede
realizar cuando el proceso de adquisicién se encuentra en estado "cerrado", v una vez
reincorporada, puede continuar con la Evaluacién v la Adjudicacion segin corresponda. Se
debe ingresar el motivo de la reincorporacién por parte del funcionario responsable de la
licitacién, y adjuntar archivo con el fundamento o autorizacién, para realizar la
reincorporacion.

El Subdepto. de Compras responsable, para Licitaciones de Baja Complejidad, o la Comision
de Evaluacion, para Licitaciones de Alta Complejidad, podran solicitar a los oferentes que
salven errores u omisiones formales, sin dar privilegios respecto de los deméas competidores,
esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de
los oferentes, v se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través de] Sistema de
Informacion.

Evaluacion de las ofertas, todas las ofertas aceptadas deben ser evaluadas, con el objeto de
calificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las Bases de Licitacidn, de manera
de que las ofertas sean evaluadas ajustandose rigurosamente a los criterios de evaluacién
seftalados en éstas.

Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad, 1a Comisién Evaluadora revisard que las
ofertas aceptadas cumplan con todos los requisitos establecidos, y preparard los cuadros
comparativos del proceso de evaluacion cumpliendo estrictamente con las férmulas de
calculo y puntaje asignados a cada factor, Ja que una vez aprobada sera firmada por todos los
integrantes y servird de respaldo para el acta de evaluacién de proposicion de adjudicacidn.

Adjudicacién de oferta a proveedor seleccionado, una vez realizada la evaluacion de las
ofertas, se procederd a la confeccion del acta de pre adjudicacién para la confeceidon de la
resolucion de adjudicacion (acompafiada de Certificado Presupuestario, firmado por el Jefe
de Finanzas).

Se procederd a adjudicar en portal de Mercado Publico al proveedor seleccionado, subiendo
los documentos mencionados.

RECORDAR QUE... Cada vez que se complete una etapa del proceso de una licitacion
publica, se deben subir los documentos solicitados al portal de Mercado Publico. en la
seccidn de “adjuntos”.
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Ilustraciéon 5
Flujo procedimiento de evaluacion y adiudicacion de ofertas

ube Resolucion que autoriza adiudicacidn y
yAd fer

C.3) CONTRATO

Se debera dar cumplimiento lo dispuesto en los articulos 63 al 66 del Reglamento de Compras
Publicas.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N°® 19.886, se
requerira la suscripcion de un contrato, sin perjuicio de ello:

a) Las adquisiciones cuvos montos sean menores a 100 UTM, podran formalizarse
mediante la emision de la orden de compra vy la aceptacién de ésta por parte del
proveedor.

by También podran formalizarse mediante la emisién de la orden de compra y la
aceptacion de ésta por parte del proveedor, las adquisiciones cuyos montos sean
superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes ¢
servicios estandar de simple y objetiva especificacién v se hava establecido asien
las respectivas bases de licitacidn.

¢} Las adquisiciones cuyo monto sea superior a 1000 UTM, siempre requerirdn la
suscripcion de contrato para formalizarlas,

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

C.3.1) CONTENIDO DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIOS: El contrato
de suministro y servicio deberd contener la individualizacién del contratista, las
caracteristicas del bien v/o servicio contratado, el precio, ¢l plazo de duracion, las garantias
si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimiento del proveedor, asi
como sus causales y el procedimiento para su aplicacidn, causales de término y demas
menciones y clausulas establecidas en las Bases.

C.3.2) SUSCRIPCION DE CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS: El contrato sera suscrito entre el Servicio y el Adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases, debiendo ser publicado en el Sistema de Informacion.



Adjudicado el proceso en www.mercadopublico.cl, el Subdepto. de Compras del Servicio se
contactara al o los proveedores adjudicados a través de correo electrénico, para solicitar la
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato cuando sea requisito en las Bases - de acuerdo a
los términos vy condiciones solicitadas.

Una vez recibido e] documento de garantia, el Subdepto. de Compras del Servicio, enviara
una solicitud de confeccion de contrato mediante cadena de custodia acompafiando la copia
del instrumento de garantia v toda la documentacion de la licitacion al Departamento
Jurfdico, para la confeccion del contrato correspondiente.

El Departamento de Juridico, confeccionard el contrato, el cual serd enviado por correo
electronico al Subdepto. de Compras del Servicio v éste lo enviard al proveedor para revision
v firma del oferente adjudicado, si es persona natural, o del representante legal de la empresa,
en caso de ser persona juridica, en (4) ejemplares suscritos ante notario, o mediante firma
electronica avanzada, dentro de los plazos determinados en las Bases Administrativas que
regularon el proceso licitatorio.

Una vez firmado por ambas partes el contrato serd aprobado por Resolucion exenta o afecta,
segun corresponda, fa que sera firmada por el director del del Servicio.

Una vez debidamente tramitado el contrato v la Resolucidén que lo aprueba, se solicita el
Compromiso Presupuestario al Depto. De Finanzas (previamente se ha contado con un
certificado de presupuesto administrativo) y posteriormente el envio de la Orden de compra.

El contrato que se suscriba y la Resolucion que lo apruebe, deberd publicarse al Sistema de
Informacion de Mercado Pdblico.

Las etapas descritas en los parrafos anteriores, seran gestionadas por cada Asesor de compra
a cargo del proceso licitatorio del Departamento de Adquisiciones.

C.3.3) GESTION ADMNISTRATIVA DEL CONTRATO: Tiene como principal funcion
la de administrar el médulo de Gestién de Contratos en la Plataforma de Mercado Publico,
lo que permite dar mayor transparencia a la informacién posterior a la adjudicacién,
incorporande los datos del contrato y su desarrollo posterior que incluye: alertar de
vencimiento de vigencia v presupuesto, entre otras gestiones.

Una vez que un contrato se encuentre totalmente aprobado por Resolucion, el funcionario
encargado del proceso licitatorio, creara la ficha en la plataforma con la informacion
requerida del contrato, la que posteriormente serd gestionada y actualizada, hasta su
expiracion y/o termino, informacion que quedaré a disposicion de cualquier interesado.

Con lo anterior, se realizard el seguimiento y monitoreo de los contratos ingresados, lo que
servira de apoyo a la funcidn de los Referente Técnice de Contrato.

C.3.4) ADMINISTRACION DEL CONTRATO: La administracién del contrato consiste
en resguardar la prestacion del bien o servicio para la Institucion. Esta gestion debe proveer
informacién para asegurar cuando corresponda la continuidad, prérroga o término anticipado
de contrato, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886.

La administracién de los contratos sera realizada por el Referente Técnico de Contrato, ¢l
cual deberd enviar, con la debida anticipacion, un Formulario de solicitud de compra y/o
informe correspondiente para evaluar su renovacion, en los casos que las bases lo permitan,
0 iniciar un nuevo procesc de licitacién en los casos que se requiera su continuidad. Sin
perjuicio de ello, y a modo de recordatorio, el referente de compras encargado del proceso,
mediante correo electrdnico enviard aviso con al menos 3 meses de anticipacion def términe
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de vigencia y/o cuando se detecte que el saldo del presupuesto no alcanza a cubrir el tiempo
restante del convenio.

En el caso de los contratos de Disefic v Obras civiles, su administracion estaré a cargo del
inspector Técenico de Estudios (ITE) o inspector Técnico de Obras (ITO), respectivamente,
designado mediante resolucion para tal efecto, pertenecientes al Depto. de Recursos Fisicos.

C.4) ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE BAJA COMPLEJIDAD

Para Licitaciones de Baja Complejidad, una vez evaluadas las ofertas, se procedera a solicitar
la Resolucion de Adjudicacion. Para publicar fa Orden de Compra en el Portal Mercado
Publico, sera con el respaldo del Acta de Pre adjudicacion, Resolucion de Adjudicacién y el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

En caso que una Orden de Compra no sea aceptada, el Servicio podré solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha
solicitud

RECORDAR QUE... Aquellas compras cuyo presupuesto considera periodos
presupuestarios, siguientes al periodo actual, se debe proceder a operar en
www.mercadopublico.cl, mediante 6rdenes de compra “Multianuales™. Cuyo valor serd por
el total, incluyendo todo el periodo, para el CDP el Depto. De Finanzas, solo considerara
comprometer el valor del presupuesto vigente, quedando pendiente de validar los periodos
signientes.

C.5) READJUDICACION

Sélo opera en el caso que las respectivas bases de licitaciéon asi lo dispongan y se establezcan
las causales que la configuran, donde se procederd a adjudicar al segundo mejor evaluado y
asi sucesivamente en los siguientes casos:

¢ Siel proveedor adjudicado desiste de su oferta.

» Siel proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra en el Portal en el plazo
maximo establecido en las Bases de Licitacion.

e Siel proveedor adjudicado rechaza la Orden de Compra enviada a través del Portal.

o Siel proveedor adjudicado no se inscribe en el Registro Chile Proveedores en el plazo
establecido en las bases.

e Siel proveedor adjudicado se encuentra inhabilitado para contratar con el Estado
al momento de firmar el contrato.

e Si ¢l proveedor adjudicado ne entrega el Documento de Garantia de fiel
cumplimiento de contrato en el plazo establecido en las bases.

¢ Si el proveedor adjudicado no cumple con algin otro requisito establecido en las
bases para firmar contrato.

En todos los casos que corresponda, las bases contermnplaran ademas el cobro de la garantia
de Seriedad de la Oferta, si existiera.

C.6) DECLARACION DE DESERCION O INADMISIBILIDAD DE UN PROCESO
LICITATORIO

1. La declaracién de la licitacién como desierta, se realizara cuando no se presentaren
ofertas o bien cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los interese de la entidad licitante.




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

En ambos casos, la declaracién deberd ser formalizada mediante la respectiva Resolucién
tanto para licitaciones de Alta Complejidad y de Baja Complejidad.

D. LICTTACION PRIVADA

Este procedimiento de contratacién administrativa es excepcional y fundado previa
resolucion que asf lo acredite, y procedera en el caso en que en, las licitaciones publicas
respectivas no se hubieren presentado interesados, tal como lo prescribe Ley N° 19.886. en
su articulo 8, letra a), asi como en el D.S. N® 250/2004, del Ministerio de Hacienda, articulo

10, N° 1.

Se aplica el mismo procedimiento establecido paran la modalidad de licitacién publica y los
plazos fijados para la publicacién vy cierre de las ofertas (art. 25 del D.S. N° 250/2004, del
Ministerio de Hacienda), con la salvedad que deberd invitarse a un minimo de 3 posibles
proveedores interesados (art. 44 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda).

Las bases que se utilizarén para fa Propuesta Privada deberan ser las mismas que se fijaron
para la licitacién publica, no pudiendo modificar ningin aspecto contenido en ellas. Se debera
contar con la Resolucidn que autorice el llamado a Licitacién Privada, el cual debera ser
publicado en el sistema de informacién al momento de la publicacién de dicho proceso.

E. TRATO O CONTRATACION DIRECTA.

Se trata de un mecanismo de compra que se realiza de manera excepcional, cuando no es
posible utilizar el catdlogo electronico, la licitacion publica o licitacion privada; v solo
cuando concurran las causales establecidas en la Ley N° 19.886, o en el Art. 10 de su
Reglamento, se debera autorizar el Trato o Contratacion Directa, a través de una Resolucion
fundada. Donde cada entidad licitante deberd acreditar ia concurrencia de la circunstancia
que permite efectuar una adquisicion o contratacion a través de esta modalidad.

Deben considerarse las causales referidas en el articulo 8 de la Ley N° 19.886 y articulo 10

del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda, segtin se describe a continuacidn:

Tabla V
Cuadro Resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo, de acuerdo al Art. 10 del
Reglamento de Compras

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

directa.
Si se tratara de contratos que S N | -
correspondieran a la

realizacién o terminacidn de
| un contrato que haya debido




“4 resolverse 0O

terminarse
anticipadamente por falta de
cumplimiento de contratante
u otras causales, vy cuyo
remanente no supere las
1.000 UTM.

En caso de emergencia,
urgencia 0 imprevisto,
calificados mediante
resolucion fundada del jefe
superior de la entidad
contratante, sin perjuicio de
las disposiciones esenciales
para los casos de sismo ¥y
catastrofe contenidas en la
legislacidn pertinente.

SE

NO

Si sélo existe un proveedor
| del bien o servicio.

SI

NO

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

ST

SI

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

SI

Si 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 la
entidad y solo por el tiempo
en que se procede a un nuevo
proceso de compras, siempre
| que ¢l monto de dicha
| prorroga no supere las 1.000
UTM.

SI

NO

1.000
UTM

| Cuando la contratacidén sc
| financie con gastos de
representacion en
conformidad a las
instrucciones
presupuestarias
correspondientes.

S1

NO

Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad
! personal de las autoridades
siendo necesario contratar
directamente con un

ST

NO

J8]
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i proveedor probado que
asegure discrecion v
4 conflanza.

1 SI 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 v estratégicos,
fundamentales  para el
cumplimiento de las

funciones de la entidad
publica, v que no puedan ser
realizados por el personal de
1 la propia entidad.

S1

NO

1.000
UM

+ 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 y otros.

SI

NO

Cuando 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
0 servicios requeridos, y
siempre que se estime
fundadamente que no existen
otros  proveedores  que
otorguen esa seguridad vy
conflanza.

S1

NO

Cuando se trate de la

reposicion 0
complementacion de
equipamiento 0  servicios
accesorios,  que  deben
necesariamente ser
compatibles con los
modelos, sistemas 0

infraestructura previamente
adquirida por la respectiva
entidad.

SI

NO

Cuando el conocimiento
piblico que generaria el
proceso licitatorio previo a la
| contratacién pudiera poner
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en serio riesgo el objeto y
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 ¢l
cumplimiento de las
funciones propias de la
1 entidad adquirente, y en las
que, por razones de idioma,
de sistema juridico, de
sistema econdmico 0
culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este
tipo de contratacién.

S1

NO

Cuando el costo de la
licitacion, desde el punto de
vista financiero o de gestion
de personas resulta
desproporcionado en
relacion al monto de la
contratacioén, y esta no
supera las 100 UTM.

Sl

NO

100 UTM

| Cuando se trate de la compra
de bienes y o contratacion de
servicios que se encuentren
- destinados a la ejecucion de
| provectos  especificos o
‘| singulares, de docencia,
investigacion o extension, en
gue la utilizacién  del
| procedimiento de licitacion
publica pueda poner en
riesgo el objeto o eficacia del
provecto de que se trata.

SI

- Cuando haciendo realizado
una licitacién publica previa
para el suministro de bienes
o contratacidén de serviclios
no se recibieran ofertas o
estas resultaran inadmisibles
por mno ajustarse a Jos
requisitos esenciales
establecidos en las bases, y la
contratacion es
i indispensable para el
Organismo.

S1

NO

Cuando se trate de la
contratacion de servicios
especializados inferiores a
1.000 UTM., de conformidad
con lo establecido en el art.
107 del reglamento.

St

NO

1.000
UTM




Cuando se trate de SI NO 10UTM
adquisiciones inferiores a 10
UTM y que privilegien
materias de alto impacto
social, tales como aquellas
relacionadas con el
desarrollo  inclusivo, el
impulso a las empresas de
menor tamafio, ia
descentralizacion vy el
desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la
proteccion del medio
ambiente, la contratacion de
personas en situacién de
discapacidad 0 de
vulnerabilidad social.

En las causales sefialados en los numerales 4 y 5 del presente cuadro vy en las letras d), e), f),
i) y k) del numeral 7 de este cuadro, no sera obligatorio el otorgamiento de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, aun cuando la contratacién sea superior a
1.000 UTM. cuando las Entidades fundadamente consideren que se contemplan suficientes
mecanismos para resguardar el cumplimiento contractual v cuando la contratacién se refiera
a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad
nacional, tales como la proteccion de la salud publica o la defensa de los intereses def Estado
de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros, debiendo expresarse por
resolucion fundada.

F. COMPRA AGIL

Durante el afio 2020, el Reglamento de Compras de la Ley N°19.886, D.S. N°© 250/2004, del
Ministerio de Hacienda, sufrio modificaciones, la mayoria apuntando principalmente a la
eficiencia y correcta ejecucidn en las compras publicas. Por ende, una de esas modificaciones
consagro la modalidad de compra agil.

Es una modalidad de compra abierta, de amplio acceso y competitiva en la que los
organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades UTM, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas {articulo 10 bis de D.S. N° 250/2004, del Ministerio de
Hacienda).!!

G. SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS

Es una modalidad de licitacion que le permite, a través de MercadoPublico.cl, adquirir
servicios especializados que demanden un alto grado de conocimiento intelectual y téenico,
servicios que requieren una preparacion especial en determinadas actividades. De manera
que, quienes los provean, sean expertos o tengan conocimientos y habilidades muy
especificas. Esta modalidad estd pensada para la contratacion de servicios que generalmente,
son intensivos en desarrolio intelectual, inherentes a las personas que prestaran los servicios.
siendo particularmente importante la comprobada experiencia técnica para la ejecucion
exitosa del servicio requerido.

' Se recomienda revisar més sobre Compra agil en hiips: “www chilecompra.cl compraagil
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Servicios Personales Especializados (art. 107 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de
Hacienda): Aquéllos para cuya realizacién se requiere una preparacion especial, en una
determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto,
tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en
desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestardn los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del
servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y proyectos de
Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades, proyectos de arte o disefio;
proyectos tecnoldgicos o de comunicaciones sin oferta estandar en el mercado; asesorias en
estrategia organizacional o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o
sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades tnicas en el
mercado, enire oiros.

Las entidades efectuaran licitacion publica de conformidad al siguiente procedimiento:
1.- Preseleccion: Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

- Publicacién a través del Sistema de Informacién de las bases y del llamado publico a
presentar antecedentes para proveer los servicios requeridos

2.- Presentacion de ofertas, seleccién y negociacion:

- Presentacién por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y
econémicas dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para presentar tales
ofertas sera de 10 dias contados desde la notificacion a los proveedores seleccionados.

- Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las bases. Del resultado
de esta evaluacion se establecera un ranking segin los puntajes obtenidos por cada proveedor.
- Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el més alto puntiaje aspectos
especificos de su oferta. En todo caso, estas modificaciones no podran alterar el contenido
esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total ofertado.

- El resuitado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

Servicios especializados de un monto inferior a 1.000 UTM (art. 107 del D.S. N°
250/2004, del Ministerio de Hacienda).

Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

- Elaboracion de los requerimientos de los servicios a contratar y de las competencias
requeridas al proveedor.

- Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien contar con estimaciones referenciales
del valor de los servicios a contratar.

- Invitar a través del Sistema de Informacion a un proveedor que se estime pudiera contar
con las competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una verificacion de su
idoneidad, segtin la complejidad técnica requerida,

- Si el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podrd invitar a otro proveedor en las
mismas condiciones seflaladas.

- La oferta econdmica v técnica del proveedor seleccionado se enviard a traves del Sistema
de Informacién y se evaluard si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los
requerimientos y con el presupuesto del servicio requerido. Se podra solicitar al proveedor
mejorar su oferta técnica o econdmica, en base a las especificaciones requeridas o bien a los
valores o prestaciones referenciales.

- Informe de idoneidad debe elaborarlo el referente técnico o afin que correspondiere.



- Una vez alcanzado un acuerdo, deberd publicarse en el Sistema de Informacion la resolucion
fundada que aprueba la contratacion.

H. COMPRAS COORDINADAS

Las 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.

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:

v" Relevancia de la compra en materia de presupuesto

v" Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion

¥" Alto ahorro potencial de la compra

v" Existencia de economias de escala en la industria

v" Capacidad del mercado de responder a la demanda

v" Grado de concentracion del mercado

v" Experiencia internacional

H.1} Tipos de Compras Coordinadas: Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de
demanda en el proceso de compra, se distinguen dos maneras de implementacién: Compras
Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion ChileCompra y Compras Coordinadas
conjuntas, en las que esta Direccién puede prestar una labor de asesoria a los organismos
compradores.

En los casos que se definan Compras Coordinadas, solicitamos a los usuarios compradores
se comuniquen a través del correo electronico comprascoordinadasi@chilecompra.cl.

a) Compras Coordinadas por Mandato: Fn este caso, la Direcciéon ChileCompra agrega
demanda representando a varias instituciones del Estado, a través de un procedimiento
de licitacion para la contratacion de bienes o servicios. Esta representacion debe ser
solicitada por cada organismo participante a través de un oficio (articulo 7. inciso tercero, del
D.S.N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda).

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

1) Solicitud de representacidon: Cualquier organismo regido por la Ley N°19.886. o adherido
voluntariamente al sistema de informacion, podra solicitar a fa Direccion Chile compra que
la represente en una compra coordinada por mandato ejecutada por ésta. Para ello, el proceso
licitatorio en cuestion debe haber sido determinado previamente por la Direccién de
Compras, corno objeto de coordinacion. La solicitud de representacién debe realizarse a
través de un oficio def Servicio, dirigido a la Direccién de compras, en donde declare conocer
y acepiar el procedimiento e individualice la compra particular sobre {a cual solicita ser
representado.

2) Ejecucion contractual: En este caso, el servicio debera suscribir sus respectivos contratos
con €l o los proveedores adjudicados, separada e individualizada mente, y aprobarlos
mediante el correspondiente acto administrativo. Del mismo modo, también el Servicio se
hara cargo de la emision de sus respectivas 6rdenes de compra, cuandoe corresponda. Suscrito
el contrato y emitida la orden de compra, cuando corresponda, el servicio deberd hacerse
cargo de la gjecucion y administracion de su relacién contractual, asi como también, de
tramitar en forma oportuna los pagos que correspondieren, de acuerdo con la normativa
vigente, las bases de licitacién y las cldusulas contractuales, bajo su propia cuenta y riesgo.



Lo anterior de acuerdo a los pasos descritos en los procedimientos anteriores, segin
corresponda.

b) Compras Coordinadas Conjuntas: Dos o més entidades efectian un proceso de compra
para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccién ChileCompra
apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningin tipo
de representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados v la asesoria de la Direccidn ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a €l nuevos
organismos mediante un oficio de adhesion. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento
de la ley N° 19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento
competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio
Marco.

I. COMPRAS CON FONDO F1JO.

Son recursos para operar en dinero efectivo, puestos a disposicion de funcionarios que
efectian las adquisiciones mediante el sistema de gastos menores.

El monto méaximo autorizado a cada funcionario responsable de la administracion y ejecucion
de Fondo Fijo sera de 15 unidades tributarias mensuales. El gasto por compra no podrd
exceder las 3 UTM vy la rendicion de cada gasto ejecutado requerird: comprobante, boleta,
factura de compraventa que lo justifique, documentos que deberan ser adjuntados, junto a la
recepcion de bodega, en la rendicién a Departamento de Finanzas

Cada gasto efectuado con el fondo no deberd exceder de 3 unidades tributarias mensuales,
con excepcion de las cuentas referidas a pasajes y fletes, que no estardn sujetas a esta
limitacion

Los gastos que se efectiian por este concepto deber ser siempre imputables a Item de Bienes

v Servicios de Consumo v no podran fraccionarse por motivo alguno, siendo conveniente
solicitar las cotizaciones reglamentarias cuando la situacion lo amerita.

El Fondo Fijo, esta destinado para realizar compras menores de urgencia Sera asignado a un
funcionario de Subdepartamento de Compras quien debera rendir caucién.

El Fondo Fijo debe rendirse, como minimo una vez al mes o una vez o que se haya gastado
el 50% del total asignado, esto, para dar tiempo a su reposicion.

10) GARANTIAS.

Naturaleza y Monto de las Garantias. Las garantias corresponden a cualquier tipo de
documento mercantil ya sea material o electronico sefialado en el D.S. N° 250/2004,
modificado por D.S. N° 1410/2015, ambos del Ministerio de Hacienda y Ley N° 19.799, en
caso de ser instrumento digital, que asegure el cumplimiento de la propuesta presentada por
el oferente durante el proceso licitatorio y el cumplimiento de las obligaciones emanadas del
contrato resultante.

El monto de las garantias debe estar relacionado con los riesgos de la compra, evitando asi
poner barreras muy altas que desincentiven el namero de potenciales oferentes en los casos
que no se justifique o que sean tan bajas que se haga irrisorio el cumplimiento de la oferta o
de las obligaciones del contrato.

Una de los temas a considerar en el proceso de elaboracién de bases es la definicion de las
garantias a solicitar en la licitacion, lo anterior atendiendo diversos factores, por ejemplo: el
monto de la contratacién, la complejidad del bien o servicio a contratar o adquirir, el tiempo
que durard la contratacion, entre otros factores.

Dicha definicién deberd realizarla, en primera instancia, el requirente o referente técnico con
la asesoria del funcionario a cargo del proceso de compra, en sintonia con lo sefialado en la
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normativa vigente y conforme a las particularidades de la compra. En casos que puedan
significar una mayor complejidad podra ser requerida la asesoria y/o pronunciamiento del
Depto. Juridico en lo que sea procedente a la materia.

10.1. INSTRUMENTOS DE GARANTIA.

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

Para la presentacion de este documento, se aceptara cualquier instrumento siempre y cuando
sea pagadero a la vista o r primer requerimiento, de cardcter irrevocable, que permita efectuar
el cobro de manera rapida y efectiva, sin someter o condicionar el pago a dilataciones o
requisitos, sea cual sea su naturaleza (Art. 31 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de
Hacienda).

10.2. USOS Y CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS

a) Garantia Seriedad de la Oferta

La Garantia de Seriedad de la Oferta deberad exigirse siempre cuando el monte de la
contratacion sea igual o superior a 2.000 UTM. Para licitaciones de monto inferior a 2.000
U.T.M. la entidad licitante deberd ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para
determinar si requiere garantia de seriedad de oferta, cuestion que sera informada en ias
bases de licitacion para que pueda producir sus efectos.

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

Tabla V1
Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta

enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra,
o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.
Previo al cierre de presentacidn de ofertas v apertura de éstas.

o superior al 5% del monto estimado del contrato.

Debe ser cualquier tipo de documento mercantil va sea material o
electronico sefialado en el articulo 31 del D.S. N° 250/2004, del
Ministerio de Hacienda y Ley N° 19.799, en caso de ser instrumento
digital, cuyo cobro sea a la vista, al primer requerimiento, segin
corresponda y de carédcter irrevocable.
En las bases de licitacién o condiciones de compra y/o contrato se
debe precisar:

¢ Tipo de Documento

¢ Monto

e Moneda

e Plazo de vigencia

e La glosa que debe contener

e [orma de entrega (fisica o electronica)

e Procedimiento v fecha de devolucion

s Circunstancias en que se gjecutan
De corto plazo.




Por el tiempo estimado de evaluacidon de las ofertas y definicién de resultados. En la
determinacion de su plazo de vigencia debera considerarse los plazos estimados para la
adjudicacién v firma del contrato definitivo, no menor a 60 dias habiles.

La devolucion de la garantia, para el caso de los proveedores no adjudicados se recomienda
que el plazo sea dentro de los 10 dias de notiticada la adjudicacion.

Para el caso de resultar adjudicado (s), se restituye contra entrega de la garantia por el Fiel
Cumplimiento del contrato.

b) Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato.

La Garantia de Fiel cumplimiento de Contrato debera exigirse cuando el monto de la
contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM., debiendo cubrir al minimo un 5% y hasta el
30% del valor del contrato. Para licitaciones de monto inferior a 1.000 U.T.M. la entidad
licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si
requiere garantia de fiel cumplimiento de contrato, cuestidn que serd informada en las
bases de licitacion para que pueda producir sus efectos.

Garantia de fiel cumpiimiento de contrato sobre et 30% del valor del contrato, requicre
resolucion fundada.

Nota. En las causales sefialados en los numerales 4 y 5 del presente del articulo 10 del D.S.
N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda, y en las letras d), e), f), i} y k) del numeral 7 de ese
reglamento, no serd obligatorio el otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, aun cuando la contratacién sea superior a 1.000 UTM,
cuando las Entidades fundadamente consideren gue se contemplan suficientes mecanismos
para resguardar el cumplimiento contractual y cuando la contratacién se refiera a aspectos
claves vy estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales
como la proteccion de la salud publica o la defensa de los intereses del Estado de Chile ante
los Tribunales Internacionales y Extranjeros, debiendo expresarse por resolucién fundada.

Tabia VI1
Caracteristicas Garantia Fiel Cumplimiento del Conirato

Garantiza
de todos los compromisos que derivan del contrato. Para el caso de los
servicios se debe exigir Garantia Fiel Cumplimiente de Contrato y de
Condiciones Laborales.
Al momento de suscribir el contrato, reemplaza la boleta de Seriedad de
la Oferta, en caso que se haya requerido.
Debe cubrir al minimo un 5% y hasta ¢l 30% del valor del contrato.
Debe ser cualquier tipo de documento mercantil ya sea material o
electrénico sefialado en el articulo 68 del D.S. N° 250/2004, del
Ministerio de Hacienda v Ley N® 19.799, en caso de ser instrumento
digital, cuyo cobro sea a la vista, al primer requerimiento, segin
corresponda y de caracter irrevocable.
Puede ser uno o mds documentos:

¢ Un documento por el valor total.

e Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las
Entregas de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.
En las bases de licitacion o condiciones de compra y/o contrato se debe

umplix

precisar:
» Tipo de Documento.
¢ Monto.
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* Moneda.

e Plazo de vigencia.

La glosa que debe contener.

Forma de entrega (fisica o electrénica).

Procedimiento y fecha de devolucion.

Complementacion en case de prorrogas de plazo de contrato.
Complementacion en caso de aumentos o disminuciones de
contrato.

» Circunstancias en que se ejecutan.

i De largo plazo.

| Puede ser que cubra la duracion total del contrato o por hitos o etapas
| de cumplimiento de éste. La vigencia estard dada por un plazo que
| asegure que los productos o servicios contratados cumplan plenamente
| su objetivo. Se recomienda que cubra el plazo del contrato, con un
| minimo de 60 dias habiles.

1 El articulo 70° del D.S. N°® 250/2004, del Ministerio de Hacienda,
establece el plazo de vigencia y dice: “E£/ plazo de vigencia de la
garantia de fiel cumplimiento serd la que establezcan las respectivas
Bases o Condiciones de compra. En los casos de contrataciones de
servicios, ésie no podrd ser inferior a 60 dias hdbiles después de
terminados los confratos. Para las demds contrataciones, éste plazo no
podra ser inferior a la duracidn del contrato. En el caso de que las bases
| omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias
| habiles después de terminado el contrato”.

Inmediata o no mas de 10 dias habiles, luego de la recepcion conforme,
en caso de respaldar una operacidon puntual, sin consecuencias
posteriores. * Parcial. asociada a cumplimiento de hitos o etapas del
contrato. Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar mas de 10
dias hébiles para su devolucion + A posteriori, definiendo un periodo
prudencial, para resguardar que el producto o servicio contratado
cumpla su objetivo con eficacia. Cuando se cumplan estos plazos, no
deben pasar mds de 10 dias habiles para su devolucién Siempre la
devolucion, sin impertar el tipe debera ser visada por la unidad
solicitante.

¢) Otras Garantias

En caso que las condiciones de contratacién asi lo requieran y se contemplen en las Bases
Administrativas, se podran solicitar otras garantias, como: Garantia por Anticipo, Garantia
de Correcta Ejecucion de Obra, Aumento de Garantia por Oferta Inferior al 50% del oferente
que le sigue y Garantia de Canje de Retenciones. El monto y las condicionas deberan quedar
establecidos en las respectivas bases o condiciones de compra.

10.3. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS

El procedimiento de custodia, mantencién y vigencia de los documentos de garantia definida
en el numeral anterior, es el siguiente:

Paso 1: Ingreso de la Garantia:

Las garantias en formato fisico serdn ingresadas en Oficina de partes del Servicio, quienes
deberan registrar la fecha y hora de recepcion. Tratandose de garantias electrénicas, debera
ajustarse a fa ley N°19.799 sobre documentos electrénicos de firma electréonica y servicios
de certificacidn de dicha firma y a o indicado en art. 31 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio
de Hacienda; en este ultimo caso, deberd adjuntarse el documento en el anexo administrativo
de la oferta ingresada al portal, en la fecha y hora definidas en las bases.
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Paso 2: Derivacidon y revisién de garantias:

Oficina de Partes deriva los documentos recepcionados fisicamente a los Subdepartamentos
de compra a cargo del proceso licitatorio, con el fin de ser revisadas y registradas. Para el
caso de las garantias por canje de retenciones, buena ejecucion de la obra o seguros dafio a
terceros, éstas deben ser revisadas en primera instancia por el Depto. de Recursos I'isicos.

En Subdepartamento de Compras y Compras para Proyectos de Inversion se debera revisar
que los documentos se encuentren correctamente emitidos v que éstos cumplan con los
requisitos formales solicitados en las Bases. Una vez realizada esta gestion, deberdn ser
enviadas al Depto. de Finanzas, para su resguardo, control y registro.

En el caso de las garantias de seriedad de Oferta electronicas, éstas deberdn ser revisados e
informadas al Depto. de Finanzas para su control y registro.

Paso 3: Registro y custodia:

Una vez revisadas v derivadas tas garantias al Depto. Finanzas, este debera realizar el registro
de cada

uno de los documentos ingresados, de manera de contar con un registro y control documental.
La custodia fisica de los documentos se realizara en la caja fuerte a cargo del Depto. de
Finanzas.

Paso 4: Cambio:

En Subdepartamento de Compras y Compras para Proyectos de Inversién el Comprador
encargado de la ejecucién del proceso de compras, constata que el documento no viene
correctamente emitido, gestiona el cambio del documente de garantia utilizando los
procedimientos de ingresos y devolucion, segln corresponda.

Paso 5: Cobro:

De acuerdo a lo establecido en las bases de licitacién, el Comprador encargado del proceso
debera solicitar al Depto. de Juridico, la emision de una resolucidn que indique que se hard
efectivo el cobro de la garantia, la cual llegara al Departamento de Finanzas quien procedera
con el cobro.

Paso 6: Solicitud de devolucién de garantias:

Si se presentan {as condiciones para la devolucion de la garantia, segun las Bases o contrato,
se realizara a través de un Memorandum dirigide al Depto. de Finanzas para dicha
devolucién. En el documento se indicaran los datos de garantfa vy la causal de devolucion.

Paso 7: Devolucion de Garantias:

La devolucién de las garantias de seriedad de aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados
desde la notificacién de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion
de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las bases de licitacion. Sin
embargo, este plazo podréd extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad
de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién,
para el caso que este Gitimo se desista de celebrar el respectivo contrato (Art. 43 del D.S. N°
250/2004, del Ministerio de Hacienda)

Para la devolucion de garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato, cuando se cumplan las
condiciones indicadas en las Bases y/o Condiciones de Compra, o lo dispuesto en el articulo
71 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda, adjuntando la documentacion de
respaldo si correspondiese, gestidn que realizara el funcionario a cargo de la administracion
del contrato, segin corresponda.

La devolucién de Garantias por Anticipo deberd realizarse dentro del plazo de 10 dias hdbiles
contados desde ia recepcion conforme del bien o servicio que el proveedor haya suministrado
con cargo al respectivo anticipo (Art. 73 del D.S. N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda).



Procesos complementarios: Se podrd solicitar garantfas en los casos en que existan
ampliaciones de plazos, aumento de contratos y/o obras extraordinarias v éstas no se
encuentren debidamente caucionados.

11) PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

En el Subdepto. de Bodegas, se reciben medicamentos. insumos y articulos varios, por
compras realizadas a través de mercado publico. Cenabast, traspasos entre establecimientos,
donaciones y devoluciones, entre otros. Por esta razén el proceso que se utiliza para el ingreso
a bodega difiere segiin sea la forma en que se ha adguirido.

11.1. RECEPCION DE SERVICIOS:

El referente técnico mediante el acta de recepcion conforme (Ver anexo n°3) es el encargado
de entregar su visto bueno respecto a la correcta ejecucién de la compra del servicio. Luego,
el referente téenico es el encargado de enviar via correo electronico v/o drive al
Subdepartamento  Gestion de Compras o al Subdepartamento Compras Provectos de
Inversion la respectiva acta de recepcién conforme, donde el subdepartamento es el
encargado de ingresar a Mercado Publico la respectiva recepcion.

La recepeion de servicio no es realizada por el Subdepartamento de bodega

11.2. INGRESOS PRODUCTOS ADQUIRIDOS A TRAVES DE MERCADO
PUBLICO:

Asesor(a} de compra que realizé el proceso de compra en portal mercado piblico, una vez
enviada la orden de compra a proveedor v ésta ser aceptada, ingresa los datos de este

documento en el mddulo de sistema Fonendo que corresponda, generdndose asi una orden de
compra en dicho sistema.

11.3. INGRESOS ESPECIALES DE PRODUCTOS

1. Mensualmente la o el profesional quimico farmacéutico enviard informe de cumplimiento
progresivo Cenabast a jefatura Subdepartamento de Bodega. de modo tal que las recepciones
a los productos adquiridos a través de ese organismo, se realicen en base a este documento,
debido a que los proceso de intermediacion de Cenabast, no cuentan con orden de compra
del Portal Mercado Piblico, razon por la cual, se habilito en Sistema Fonendo la opcién de
poder recibir Jos productos intermediados a través de Cenabast con el informe de
cumplimiento progresivo,

El proceso de recepcion de productos intermediado a través de Cenabast serd la recepcién
cumplimiento progresivo Cenabast, gufa o factura laboratorio. La recepcidon de bodega
correspondiente, debera ser visada por la profesional quimico farmacéutico correspondiente

2. Para la recepcion de productos (farmacéuticos, insumos u otros) que envie Ministerio de
Salud, la profesional Quimico farmacéutico, informard via memorindum a Jefatura
Subdepartamento de Bodega, el que adjuntara a la factura o guia del transportista. Igual
proceder deberan realizar los profesionales de la Direccion de Atencién Primaria que ejercen
ta funcion de referentes de programas. Las recepciones correspondientes deberan ser visadas
por los profesionales de DAP y/o quisimos farmacéuticos, segiin programa.

En caso de existir alguna diferencia, se consignara en la gufa de despacho v/o factura
indicando el problema



La recepcion de medicamentos se realiza en Sistema Informatico Fonendo modulo farmacia.

Los articulos recepcionado correspondientes a los diversos programas Ministeriales que
administra la Direccion Atencién Primaria, se recepcionan en Fonendo modulo Gestion
Bodegas.

11.4. PROCEDIMIENTO DE REVISION DE PRODUCTOS E INSUMOS.

Los medicamentos, insumos y articulos en general serédn recibidos en el Subdepartamento de
Bodega acompafiados de la respectiva guia de despacho, factura, documento emanado de
Ministerio de salud si corresponde.

Se deberd verificar que los productos a recibir corresponden a lo solicitado en la Orden de
compra (trazabilidad de los productos con la factura o guia de despacho; cantidad, detalle del
producto y precio).

Todos los productos que ingresan a bodega deben ser revisados en presencia del transportista
y consignar en la respectiva guia de despacho o factura la disconformidad en caso de existir
alguna.

Cualquier inconsistencia que exista entre la mercaderfa recepcionada y lo registrado en la
orden de compra, facturas o guia de despacho, que las acompaiia, se deberd proceder segiun
los siguientes casos:

1. Si la Recepcion de los productos facturados es menor a lo registrado en la Orden de
Compra, se realizara la recepcion parcial quedando pendiente los productos no entregados
debiendo informar al Subdepartamento Gestion de Compras o Compras para Proyectos de
Inversion de forma inmediata, via telefénica v a través de correo electrénico, para recibir
indicacion si se debe efectuar reclamacion o si corresponde.

2. Si los productos facturados en proceso de Recepeion, son en una cantidad mayor al registro
de la Orden de Compra, el jefe (a) de Subdepartamento Bodegas deberd recepcionar lo
indicado en la Orden de Compra, no recepcionando el producto en exceso. El Encargado de
Recepcion, debera en todo caso, registrar ¢l monto total de la orden de compra en el sistema
informatico, con que se efectud la recepeion.

3. Si los productos en proceso de recepeion se encontraran con sus embalajes rotos o dafiados,
podra ser motivo de no recepcién. Se debera informar al Subdepartamento Gestion de
Compras o Compras para Proyectos de Inversion de forma inmediata, via telefénica y a través
de correo electronico para efectuar la respectiva reclamacion.

Una vez certificado Ia respectiva correspondencia entre lo recibido y lo consignado en la
Orden de Compra, se firmara la documentacién a quien entrega los productos y se ingresaran
Jos productos en sistema informatico fonendo mdédulo que corresponda, luego debera ser
impresa la recepcion para la firma de funcionario de bodega y quimico farmacéutico,
profesional DAP, segin corresponda, jefe de Subdepto de Bodega.

Los productos refrigerados deben ingresarse de forma prioritaria e inmediata a los
refrigeradores respectivos, previa validacion de que el proveedor y transportista mantuvieron
cadena de fiio, en cuanto a tiempo v refrigerantes. En caso de inconsistencia o quiebre cadena
de frio, deberd ser consultada las profesionales a cargo del programa para validar recepeion
o devolucion.
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La recepcion de medicamentos controlados, se debe contar solo bultos. La apertura v
contabilizacion de los medicamentos controlados serd responsabilidad de la Quimico
farmacéutico responsable de la gestion de bodega de farmacos.

11.5. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE PRODUCTOS

Recepcidn compras a través de fondo fijo: se realizard en el médulo de Fonendo Gestion de
Bodega segtin corresponda. Indistintamente si la compra es urgente.

En el modulo de recepcion de articulos se deben registrar los siguientes datos:

e Fecha de ingreso

Nombre del proveedor

N de documentacidn (factura, guia de despacho o boleta)
Subdireccidn, Departamento o unidad que realizo la solicitud
Observaciones; indicando Memo u otro respaldo donde se otorga visto buenc a la
compra

Codigo del producto

Nombre y detalle del articulo

Unidad de compra

Lote y fecha de vencimiento, seglin sea ¢l caso

Cantidad a recepcionar

e Precio unitario, IVA, Total

Las facturas deben ser registradas en sistema trazador v entregadas en secretaria del
Subdepartamento de compras, los documentos fisicos no deben permanecer mas de 3 dias
habiles en e] Subdepto. de Bodegas, en los que pudieran aumentar, por tratarse de cierre de
mes e inventarios en el Subdepto. De haber problemas tales como la falta de una nota de
crédito se informaran por escrito a Subdepto. de Compras donde se adjuntara Ia
documentacidn faltante si correspondiese.

En la eventualidad que la jefatura de Subdepto de Compras o de Compras para Proyectos de
Inversién autorice realizar recepcién parcial de una orden de compra. Se derivard la
documentacion a subdepartamento con las observaciones correspondientes.

En el caso que se requiere reingresar un farmaco a bodega, éste, deberd ser solicitado a
soporte fonendo y deberd contar con el visto bueno de la jefatura del Subdepto. v se debe
tener la solicitud, firmado por las Profesionales Quimicos Farmacéuticos o de quien solicita,
el reingreso. Con este respaldo se adjunta al nuevo ingreso, luego se archiva en el programa
correspondiente.

Se debe dejar en Subdepartamento de bodega copia de los documentos fisicos de recepciones
de medicamentos o articulos, copia de la factura o guia de despacho v deberan ser archivados
por fecha segin el programa que corresponda.

Respecto de la recepcion de articulos se debe distinguir, las siguientes sitnaciones:

1.- Por ningan motivo, el funcionario que esta recepcionando un articulo podré ser el mismo
que comprd. Tiene que existir oposicion de funciones, especialmente, para que se asegure
una adecuada revision y verificacion de lo adquirido.

2.~ Productos defectuosos (calidad, presentacion). no se reciben v se informa de forma
inmediata a Subdepto Compras, para el rechazo de la factura en sistema acepta y para
coordinacion con proveedor.

3.-En caso de diferencias de precio entre orden de compra y factura, se deberd informar al
profesional que realizé la compra, para que solicité nota de crédito por la diferencia de precio
0 la devolucion del producto v posterior rechazo de factura.
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4.- Para el caso de las compras de entrega inmediata, la recepcion del articulo la hard quien
lo recibe, sea en alglin formulario, acta de entrega suscribiendo la factura o boleta e indicando
“recibido conforme”. En este caso, se adjuntara la Recepcion “PEDIDO ENTREGA DE
BODEGA” copia de esa acta, boleta, factura o guia de despacho con la citada recepcion por
el usuario.

5.-La recepcion de productos cuyas compras han sido realizadas por el Subdepartamento de
Compras para Proyectos de Inversion, se recibiran como bultos, para no perder garantia de
los productos v/o equipos. Se debera Registrar cada bulte con timbre de numero que
corresponda, fecha, numerc de orden de compra, proyecto asociado. El almacenamiento de
los articulos vy equipos gque se asocien a un mismo proyecto, debe ser realizado por grupo y
ubicado en un mismo lugar, el proceso concluye con la realizacién de un resumen que
contiene la cantidad de bultos, orden de compra asociado y proyecto correspondiente.

Se debe registrar en el campo observaciones de la recepcion de bodega “recepcion
provisoria, equipo en garantia” La recepcion de bodega de equipos, sean estos para uso
médico, industrial o de oficina, se deben complementar con un informe efectuada por el
profesional del Subdepartamento de Gestion de Equipos Médicos, perteneciente al
Departamento de Recursos Fisicos, en la que acredite que dicho equipo corresponde a to que
se adquirié y que funciona técnicamente bien, el que quedard archivado junto a la recepcidn
correspondiente y al resumen de recepeion.

Los documentos tributarios de los productos recepcionados (factura y/o Guia de Despacho)
deberan ser enviados al despachado al Depto. de Adquisiciones

Todo producto adquirido a través del presupuesto item 29, debera ser inventariado, de forma
previa a su entrega desde Bodega, para fo cual se escaneard copia de factura o guia de
despacho remitiéndose al Depto. de RRFF, seccion Inventario, informando del bien
adquirido. Este bien no serd entregado hasta que no sea inventariado.

Los traspasos de medicamentos, insumos y articulos entre Subdepartamento de Bodega y
Hospitales de la Red Asistencial de O’Higgins, se ejecutardn bajo la nomenclatura de
“donacion”. Entendiendo por “donacion”, la redistribucién de medicamentos, insumos y
articulos de forma voluntaria y en virtud de excesos de Stock, necesidades urgentes por
quiebres de stock u otras situaciones que impliquen mejorar la eficiencia de gestion de
inventarios.
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Tabla VIHI
Recepcion de bienes

Adquisiciones hace Hegar orden de compra con detaile de o que se va a recepcionar

Recepcion de Recepcion de bienes mediante guia de despacho o factura
Bienes Revision inmediata de bienes
Comparar orden de compra con gula de despacho/factura
. Timbre v firma de guia de despacho/factura
i
Bodega Derivar documento a Adguisiciones para su gestién en portat Mercado Piblico
L Coordinar reposicion/retire de productos con proveedor
Recepcion
Rechazo
Conforme Informar a Adguisiciones sobre productos faltantes, sohrantes o erréneos
No
Recepcion |Timbrey firma de guia de despacho/facturs haciendo referencia "recepcion parcial”
Parcial  Iperivar documenta a Adquisiciones para su gestion en portal Mercado Publico
Documento Recepcion de guia de despacho/fatura con timbre y firma de bodega y/o certificado de cumplimiento
Recepcidn Subir documento de recepcién conforme a portal Mercado Péblico
Conforme Derivar documento tributario a Finanzas
Adquisiciones Recepcién i Realizar recepcion conforme en portal Mercado Publico
i
Conforme Derivar docemento tributario 2 Finanzas
Mercado Plblico| pqo Coordinar reposicidn/retiro de productos con proveedor

11.6. ALMACENAMIENTO

Una vez cumplida la etapa de recepcion, el proceso continta con el almacenamiento de los
articulos en Bodega y su posterior distribucidn a los diversos Departamentos de la Direccién
Servicio de Salud y a la Red Asistencial.

Solo deben ingresar a esta zona el personal autorizado
Se almacenara los medicamentos e insumos por programas, por fecha de vencimiento vy lote.

La capacidad de las zonas de almacenamiento debe ser lo suficiente para permitir el
almacenamiento ordenado de las distintas categorias de firmacos, materiales y productos.

El disefio de las zonas de almacenamiento debe asegurar buenas condiciones de
almacenamiento. En particular, deben estar limpias v secas y mantenerse dentro de limites
aceptables de temperatura.

Se deben respetar las condiciones de almacenamiento que indica el fabricante, con especial
cuidado en aquellos que lo requieran (Temperatura, humedad relativa), éstas condiciones
deben ser establecidas, controladas, supervisadas y registradas por la encargada técnica de
bodega de farmacia y jefe de Subdepto. de Bodega en lo respectivo a bodega economato.

Las zonas de almacenamiento deben contar con un programa de control de plagas. el que serd
ejecutado de acuerdo a instrucciones emanadas por el experto en prevencion de riesgos y
encargada técnica de bodega de farmacia segiin corresponda.

Las zonas de almacenamiento deben contar con la iluminacién adecuada para permitir que
todas las operaciones sean llevadas a cabo con precision v seguridad.

Las zonas de almacenamiento deben encontrarse limpias, ordenadas y libre de cualguier
elemento que pueda ocasionar accidentes a los funcionarios.

En caso de estado de cuarentena de algiin producto, debe garantizarse el almacenamiento en
areas separadas, estas areas deben estar claramente demarcadas y su acceso restringido a
personal autorizado.

Los materiales y productos farmacéuticos deben ser almacenados en condiciones que
aseguren el mantenimiento de su calidad y su stock debe ser rotados debidamente. Respecto
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de medicamentos y articulos con fecha de vencimiento se debe seguir el principio FEFO
“primer vencimiento, primera salida™ Y aquellos sin fecha de vencimiento deben seguir el
principio FIFO

Los materiales y productos farmacéuticos rechazados, vencidos, en mal estado o deteriorados
deben ser retirados v separados del stock utilizable. Deben ser identificados y controlados
bajo un sistema de cuarenta destinado a evitar su uso hasta que se adopte una decision
definitiva sobre su destino

La eliminacion de productos, debera hacerse previa “Acta”, suscrita por la Comisién que se
nombre para el efecto. En el caso de los productos farmacéuticos en general, necesariamente,
debera determinar la eliminacion, encargada técnica de bodega de farmacia, Jefe de Farmacia
ateniéndose a las normativas vigentes.

El Acta, de eliminacion tendrd que sefialar lo siguiente; (La formalizacién de este Acta,
deberd hacerse por una Resolucion)

o Fechadel Acta

o (Codigo del Producto

e (antidad

e Nombre del Producto

s Presentacion

e Fecha de vencimiento

e Programa

¢ Peso

e Observaciones; Encargada técnica de bodega de farmacia justificar la baja
e Precio Unitario, Valor Total + IVA incluido

e Nombrar los funcionarios que estan presente, con sus respectivas firmas

Los articulos e insumos farmacéuticos que se eliminen, seran retirados por la empresa
contratada para estos efectos (REAS) de acuerdo a instrucciones que imparta encargada
técnica de bodega de farmacia o el Profesional que la Direccion designe para estas funciones.

El registro de las bajas se realizard en sistema Fonendo, teniendo como antecedente el Acta
o la Resolucion Exenta correspondiente, copia de la cual, quedara archivada en el Subdepto
Bodega.

11.7. CONTROL Y ROTACION DE INVENTARIO

Una vez al mes se deben realizar un inventario selectivo aleatorio de medicamentos, Insumos
y articulos varios, cotejando los saldos fisicos y los que entregue el sistema Fonendo que
corresponda (Farmaco y Gestién de Bodega), en este proceso debe participar encargada
técnica de bodega de farmacia, profesional DAP vy otro asesor que corresponda, junto a la
jefatura del SubDepto de Bodega.

De existir diferencias, estas deben ser revisadas hasta encontrar las causas que la originaron,
informar de estos hallazgos, para las acciones administrativas que correspondan en ¢l caso
de persistir las diferencias.

Una vez al afio, en el mes de diciembre, se¢ deberd tomar un inventario completo en las
bodegas, para lo cual estas dependencias, deben permanecer cerradas. El inventario sera
realizado en presencia de ministros de Fe; Auditoria, encargada técnica de bodega de
farmacia y profesional designado por el Depto. de Finanzas.

11.8. TOMA DE INVENTARIO

El dia del Inventario no podran realizarse movimientos desde la Bodega a inventariar.
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Las fases principales del proceso de toma de inventario son las siguientes;

* Ubicacidn: Localizacién y distribucion correcta de los materiales para que puedan
ser facilmente inventariados.

e Identificacion: Exactitud de la identificacion de los actores que llevaran a cabo €l
proceso de inventario. Estos actores corresponden al personal que labora en el
Subdepartamento Bodegas. En relacion al inventario anual deberan contar con la
presencia de ministros de fe.

¢ Instruccion: Debe estar bien definida la funcidn de cada responsable en el proceso
de mventario. El personal administrative de Subdepto de Bodega, validara el articulo
vy lote a contar y fuego se realizard el conteo en base a la unidad de medida, es decir
lo que esté por paquete se cuenta por paguete, lo que estd por unidad se contard por
unidad, considerando ademads aquellas cajas completamente cerradas.

e Formacién: Es necesario recordar a los participantes el procedimiento optimo de la
toma de inventario.

Ingresar a Sistema Fonendo, en control de stock, seleccionar la Bodega a inventariar y
exportar a Excel detallado.

Luego seleccionar los articulos respecto de los cuales se tomara inventario, guiandose
siempre por la columna stock por lote,

Una vez identificados aquellos articulos a inventariar, agregar una columna a esta planilla
con el titulo observaciones e imprimir listado identificando la Bodega.

Con el listado obtenido quienes realizaran el proceso de toma de inventario (conteo de los
articulos) identifican la ubicacién de éstos en la bodega respectiva.

Una vez cotejado el articulo y/o lote, tickear en el listado si este coincide con lo que indica
el sistema, de lo contrario en la columna observaciones se dejard registro de diferencias o
informacion relevante como cajas dafiadas, mojadas. etc.

Se dejard registro de lote inventariado, a través de una hoja u cartel que indique nombre del
articulo, lote, cantidad y fecha de inventario. Para este paso se sugiere en un futaro realizarlo
mediante etiquetade adhesivo por caja.

Luego, seguir con el siguiente lote y/o articulo y asi sucesivamente hasta terminar de cotejar
todo lo almacenado.

Una vez finalizada la revision fisica se procede a realizar traspaso de observaciones para
identificar e investigar posibles diferencias. asi poder determinar posibles, mermas, pérdidas
0 informacion mal ingresada al sistema. a nuestra planilla anteriormente descargada.
Levantado el Inventario se debera identificar si existen diferencias entre el stock fisico y el
sistema. Si existe una diferencia se procede a un segundo conteo, una vez efectuado v en
aquellas que se corrobore el conteo inicial se procedera al ajuste, si corresponde. En caso,
que el segundo conteo, arroje un resultado distinto al primero, se procedera a un tercer conteo.
Elresultado del tercer contec, es el que se considerard para efectuar el ajuste correspondiente.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades vy falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

¢ Exceso de Stock

o Insuficiencia de articulos
¢ Robo

¢  Mermas

¢ Desorden
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Sin desmedro de lo sefialado precedentemente, el Jefe (a) del Subdepartamento Bodegas
debera emitir un informe respecto de las diferencias encontradas al Jefe (a) Departamento
Adquisiciones.

11.9. STOCK CRITICO

Es el nivel de existencia de productos farmacéuticos e insumos generales que estan por
agotarse y por lo tanto debe tomarse medidas urgentes para asegurar su reposicion.

Stock Maximo: Cantidad mayor de existencias que se pueden mantener en una bodega.

Stock Minimo: (Stock de seguridad) Cantidad menor de existencias de un producto que se
puede mantener en una bodega, bajo el cual el riesgo de ruptura de stocks es muy alto

11.10. EGRESO DE BODEGA

Medicamentos: las solicitudes de pedidos lo realizan las profesionales Quimicos
Farmacéutico encargada del programa a través de sistema Fonendo Farmacos, realizan una
salida e imprimen el egreso indicando producto, cantidad, lote, fecha de vencimiento y
destino vy se envia a bodega para su despacho.

Los funcionarios de Subdepto. de Bodega, preparan la salida segin lo especificado en el
documento. Una vez listo v etiquetado, la Jefatura del Subdepto. de Bodegas o Subrogante,
Quimico Farmacéutico, revisan previamente a su entrega, firmando documento de egreso de
bodega.

Todas las salidas se archivan segin programa o destino asociado, por fecha.

Cuando se realicen ajustes en el programa Fonendo, ya sea por error de digitacion en la
presentacion, lote o fecha de vencimiento, se debe colocar el folio de la salida que se esta
ajustando. Esta debe ser autorizada con V°B® por la Jefatura del Subdepto. y Quimicos
Farmacéuiicos.

Programas Ministeriales (APS): Cada encargado de programa genera una solicitud de
pedido a través de Fonendo Gestion de Bodega; Cada encargado realiza un pedido que es
reflejado en pantalla al Subdepto. de Bodegas.

Los funcionarios de Bodegas, imprimen el egreso, digitando lote y fecha de vencimiento (si
corresponde). Luego estos separan la salida segtn lo especificado en el documento. Una vez
listo y etiquetado, la Jefatura del Subdepto. de Bodegas o Subrogante y el profesional asesor
del programa, revisan previamente a su entrega y firma egreso de bodega.

Todas las salidas se archivan segln programa o Departamento que corresponda, por fecha.

Cuando se realicen ajustes ya sea ingreso o egreso en el programa Gestion Bodega, ya sea
por error de digitacion en la presentacion, lote o fecha de vencimiento, se debe colocar el
folio de 1a salida que se estd ajustando. Esta debe ser autorizadas con °V°B, por la Jefatura
del Subdepto. y Encargado de Programa.

Insumos, pedidos de escritorio, asec, computacional y otros: Desde cada Subdireccion,
Departamento, Unidad, una vez al mes se realiza una solicitud de pedido, mediante el sistema
Fonendo Gestion Bodegas.

Los funcionarios de Bodegas, imprimen el egreso, digitando lote y fecha de vencimiento
segin sea el caso. Una vez listo y etiquetado, la Jefatura del Subdepto. de Bodegas o
Subrogante revisa previamente a su entrega y firman egreso de bodega.
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Todas las salidas se archivan por Subdireccion, Departamento, Unidad que corresponda, por
fecha.

Los pedidos que no se retiran durante el mes se reingresan al stock
Todo documento de egreso de bodega contiene la siguiente informacion:

» Subdireccion. Departamento o Unidad

Programa Asociados

Fecha de ]a entrega

Observaciones= indicar Memo y/o N° de pedido asociado
Cédigo del producto

Articulo

Lote ¥ fecha de vencimiento

Precio unitario y total con IVA incluido

En el documento egreso de bodega impreso deben firman (nombre, rut v firma): Encargado
del despacho y persona que recibe el producto

Los registros de despacho deben contener suficiente informacion para permitir la trazabilidad
del producto.

Una vez que “Recibe conforme” y se retira el pedido, no se aceptan reclamos. En casos de
discrepancias, deben ser presentadas por escrito y con los fundamentos vy respaldos
requeridos, para su correcto andlisis en el Subdepto. de Bodega.

11.11. PERSONAL DEL SUBDEPARTAMENTO DE BODEGA

Todo el personal involucrado en las actividades de una bodega, debe estar capacitado y
calificado en los requisitos de las Buenas Practicas de Almacenamiento y Distribucién.

Todo personal del Subdepto Bodegas, debe dar cumplimiento normativo y legal vigente,
respecto a la poliza de fidelidad funcionaria. (Estatuto Administrativo Ley N° 18.834 art. 61
letra L)

El personal, debe llevar ropa apropiada para las actividades que realiza y disponer de los
elementos de proteccion personal, que sus funciones requieren.

Las funciones a realizar deben contar con la segregacion que corresponda velando por el
cumplimiento de las medias de control implementadas.

12) SISTEMA ACEPTA

La direccion de Presupuesto ha impulsado la iniciativa e integracion de las plataformas a
objeto de simplificar y automatizar procesos manuales en las instituciones publicas del
Gobierno de Chile. En este contexto entra la implementacion relacionada con la recepcién
centralizada de documento tributario electronica (DTE), la cual permite Ja generacién de
transaccion de devengo automdtico en SIGFE, evitando de esa forma el ingreso manual de
dichos documentos y reduciendo los tiempos de pago de facturas.

2 Manual de usuario Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronico del Estado



Esta nueva implementacién ha generado un proceso que deben desarrollar los asesores de
compras de los Subdepartamentos de Gestion de Compras y Compras para Proyectos de
Inversion en conjunto con el Depto. de Recursos Fisicos - que se muestran a continuacion:

Tabia IX
Recepcion de documento tributario

Proveedor Emisidn de Proveer bienes o servicios de acuerde a orden de compra
factura : Emitir factura
Recepcion L, o .
P Recepcidn conforme en portal Mercado Pablico con Guia de despacho/factura
Conforme
Recepciona factura
Ravisa validacicnes de factura en ACEPTA
I Corroborar factura correctamente emitida
Adquisiciones R .
eception Coordinar con proveedor la nota de crédito correspondiente

Factura | Conerrores — —
Solicitar |a emision de un nuevo documento

Correcta Derivar a finanzas para proceder al pago

Adjuntar antecedentes: factura, gufa de despache, orden de compra y recepcion en bodega
Recencion de factura con sus antecedentes
Devenga factura en ACEPTA

Finanzas Devengo

TGR Pago Pagar a proveedor

* De la tabla antes descrita, las tareas del Depto. de adquisiciones, serd realizada por cada
asesor, segun corresponda el proceso.

12.1. ACCIONES CRITICAS

Dentro de estas, se consideran todas aquellas acciones que puedan contribuir a que se procese
el pago de un documento asociado a productos o servicios que no han sido recepcionados

Tabla X
Acciones criticas causales de pago sin recepcion

7

ACCION PROBLEMATICA
Emite factura: Se consideran | Se corre el riesgo de Utilizar en ACEPTA, la
aquellos casos en donde el | que transcurrido el herramienta. valor ro

roveed 1 factura sin lazo legal de D "

P or emite' ila tac plazo leg ’ “Valido RC”, para
haber un previo despacho o 192 horas (8 dias =
prestacién de servicios y, porende, | corridos) dispuestos
tampoco una Recepcion Conforme | para reclamar una

identificar de forma répida
aquellos DTE que estan a la




Recepcion Conforme
automatica: Se  consideran
aquellos casos en donde la factura
cummple el plazo legal dispuesto
para ser reclamado (192 horas) v
no hay una recepcidén conforme
manual ingresada MP. por tanto.
esta se realiza de forma
automatica, no habiendo
posibilidad de edicidon en los
montos recepcionados, En estos
casos el sistema solo permite
complementar la  recepcidn
subiendo el documento que
acredita esta ultima

Devengo Automaitico: En ciertas
ocasiones, cuando el sistema
ACEPTA ha validado
correctamente el DTE, se genera
un devengo automatico. Esta
condicién, en conjunto con una
Recepcion Conforme automatica
en Mercado Publico, podrian
generar el pago de un documento
asociado a productos/servicios que
en la  practica no  han
recepcionados.

factura, en caso de no

haber recepeionado lo
indicado en esta, el

documento se

devengue de forma
automatica (en los

€asos que procede) y
sea pagada por la

TGR.

espera de RC en Mercado
Publico v cercanas a las
192 horas, plazo dispuesto
para reclamar el
documento.

Se propone:
Realizar diariamente una
revision de todas aquellas
facturas que se encuentren
en este estado, notificando

al comprador para que
Tome las medidas
pertinentes, esto es ingresar
la RC ¢ en el caso
contrario, solicitar el
reclamo del documento.
(Bajo volumen de
documentos en este estado)

Lh
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13) GESTION DE DOCUMENTOS PARA PAGO A PROVEEDORES

Il proceso de pago se realiza de acuerdo a ia normativa vigente por fos bienes v servicios

&

efectivamente recibidos conformes y segtin los tiempos acordados.
PRODUCTOS

Las Facturas derivadas desde el Subdepartamento de Bodega u otra dependencia, respecto de
las cuales el Departamento de Adquisiciones hubiese realizado una orden de compra a través
de mercado publico. v previamente ingresadas en sistema trazador son recibidas por
secretaria del Departamento de Adquisiciones, donde se valida el ingreso revisando sistema
trazador, estando correcto, se procede a adjuntar documentacion (orden de compra aceptada
por el proveedor, certificado de disponibilidad presupuestaria, recepcidn conforme de los
productos, copia de contrato en caso de existir)

SERVICIOS

Las Facturas de Servicios Contratados, deberdn ser ingresadas en sistema trazador por el
Departamento donde se realizaron los servicios. La responsabilidad de cautelar la debida
correspondencia entre lo requerido y lo recibido es del Departamento donde se realiza la
recepcidn de este.

GESTION DE RECLAMOS

La plataforma de Mercadoptblico dispone de un canal para recibir de las entidades externas
como proveedores, reclamos hacia los organismos publicos por procesos de compra
desarrolladas a través del sistema de informacion, para eilo, la entidad dispondrd de 2 dias
habiles (ampliable en un dia hdbil adicional} para responder el reclamo ingresado.

El sistema permite dos tipos de reclamos, “Irregularidad en el proceso de compra™ vy “Pago
no oportuno™, los cuales deberan ser derivados por el Administrador de Mercadopublico o su
subrogante, a la unidad que corresponda, segiin la materia del incidente. Una vez obtenida fa
respuesta, se publicara en Mercadopublico por el Administrador del Portal o su subrogante.

14) DEL._ COMITE DE ADQUISICIONES

De acuerdo a lo establecido en articulo 12 de la Ley de Compras Pablicas N° 19.886 v su
Reglamento, todos los organismos pablicos que se rijan por esta normativa deben elaborar la
lista referencial de todos los bienes v/o servicios a comprar durante el transcurso del afio.

Por este motivo se hace necesaric crear una estructura organica y herramientas
administrativas que permitan medir, controlar, evaluar y gestionar ¢l Plan Anual de Compras,
en consideracion que éste es una herramienta de gestion administrativa efectiva e integrada
al Presupuesto de la Institucion, concordante con el sistema contable-financiero, acorde a la
Planificacién Institucional, para hacer uso racional y estratégico de los recursos del Servicio

de Salud.
55



Conformaran este comité las siguientes jefaturas:

1. Director (a) de este Servicio, quien presidird la referida comision.

. Subdirector (a) de Gestion Asistencial de este Servicto.

. Subdirector (a) de Recursos Fisicos y Financieros de este Servicio.

. Subdirector (a) de Gestidn y desarrollo de las Personas de este Servicio.
. Director (a) de Atencion Primaria de Salud de este Servicio.

. Jete (a) del Departamento Juridico de este Servicio.

7. jefe (a) del Departamento de Finanzas de este Servicio.

8. jefe (a) del Departamento de Adquisiciones de este Servicio.

9. Subdirector (a) de Gestion ¥ Desarrolle de Personas

Oy L = L o

Entre sus principales funciones se definen:

. Analisis v aprobacion del proyecto de Plan de Compra de la institucién

. Verificar que Plan Anual de Compras a ejecutar se enmarque en el presupuesto
disponibie de la institucion

. Realizar las correcciones o ajustes necesarios, va sea en su confeccidon micial o

producto de evaluaciones periddicas de su evaluacidn.
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Anexo 2: Tabias de resumen de los tipos de compra que establece ia Ley de Compras
Publicas, participantes del proceso de compra, actividades y documentos que o conforman:

Tablal

Referente tdcnico Adquisiciones

Finanias

Juridico

{

[ Procede comprs

10 pivduoctd Convanic'Maro

Publica Bases Ad finistrativas y |-
tecnicas dé Convenio miarco

R Evaluagidn

REstl Selectidn proveddar

5o Protede compra ©

. publica proteso - Otorga COP

Conf. Arexo toriplementans .

oL Evaluacién o

| Presuguesta)

- Enwia OC proveedor - - -

BasgsTechicss

Licitacion privada’s - A Procede dela s Torma que fa licitasl

N
o
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Anexo 3: Acta recepcion conforme servicios

i SUBDIRECCION "SEGUN CORRESPONDA"
DEPARTAMENTO “SEGUN CORRESPONDA"
SUBDEPTO. “SEGUN CORRESPONDA"

ACTA DE RECEPCION SERVICIO N2
RAKCAGUA. (FECHA)

Através osl prasents csrliico qus e ha recisdo conforme 2l siguianta send

~
th

+

Servicio Recibidor
{rescripcion de Servicio Recibido)

Codigo Plan Anuat de Compras {(PACY

Provesdorn

Mes en que se realiz servicio:

Nimerg de Orden de Compra:

N* De Pagientes! Servicios:

Contrato vigsnts:

Chaervaciones:

Hombra
f Denaraments

al
SEAVICIC DE SALUD OHIGGINS

DISTRIBUCION:
1. “Segun corresponds”

2. Archiva



2.- DEJASE ESTABLECIDO que la difusion,
aplicacién y cumplimiento de todos v cada uno de los objetivos del Manual aprobado en el
numeral anterior, seran de responsabilidad del Subdirector (s) de Recursos Fisicos y
Financieros, o quien [e subrogue y/o reemplace, o este encomiende.

ANOTASE, COMUNIQUESE Y NOTIFIQUESE

N
.\"‘o o

JAIME GUTIERREZ BOCAZ
DIRECTOR (S)
SERVICIO DE SALUD DEL LIBERTADOR
GENERAL BERNARDO OHIGGINS

,;2‘::;: ' N P 3
& i i
,m . -

e ]

Distribucion: SN

- Subdireccidn de Recursos Fisicos v Financieros
- Dpto. Adquisiciones. i

- Subdpto. Gestién de Compras. .~

- Jefe Auditoria DSS,

- Dpto. Juridico.

- Oficina de Partes.






