Fonasa

RESOLUCION EXENTA 3G/N°® 260 +3 0,10.2024

MAT.: APRUEBA VERSION ACTUALIZADA
DE MANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES DEL FONDO
NACIONAL DE SALUD /

VISTOS:

Lo dispuesto en el Libro | del D.F.L. N° 1/2005,
del Ministerio de Salud; la Ley N° 19.886, y su Reglamento contenido en el Decreto
Supremo N° 250/2004 del Ministerio de Hacienda; Res Ex. RR.HH. 3.1H/1072/2023
Nombra a Jefaturas de Division Administracion:; Ley N° 21.640, del Ministerio de Hacienda,
que fija el presupuesto para el sector publico afio 2024:las facultades que me confiere el
Decreto Afecto N°16/2022 del Ministerio de Salud:; Resolucién Exenta 4A/N° 28/2019, 1G/
N°106/2024 y 3G/N°121/2024, todas del Fondo Nacional de Salud, lo senalado en las
Resoluciones N°7 y N°8, de 2019 y N°14 de 2022 de la Contraloria General de la
Republica; y

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo al articulo 4° del Decreto
N° 250/2004 que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886 las entidades publicas, entre
ellas el Fondo Nacional de Salud, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion,
deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera ajustar
a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

2. Que, dicho texto debe entregar las
directrices para ejecutar los procesos y procedimientos de adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios bajo el marco legal y administrativo, que permita un eficiente uso
del presupuesto asignado.

3. Que, en ese sentido, Fonasa requiere
mantener su Manual de Compras actualizado que se ajuste a las necesidades de la
Institucion y a las exigencias propias de la normativa de Com pras y Contrataciones.

4. Que, mediante Resolucién Exenta 2.B N°
10119 del 14 de julio de 2019, se aprobé la Gltima versién del “Manual de Sistema de
Compras y Contrataciones Publicas”.

5. Que, el gestor documental de FONASA
denominado “Ceropapel”, no ha permitido la redaccién de la presente resolucién exenta,
por lo que es necesario la emision de este acto administrativo en formato papel en virtud de
la excepcion contemplada en el Resuelvo tercero de la Resolucién Exenta 4.3D/N°3493 de
fecha 31 de agosto de 2017 del Fondo Nacional de Salud.

6. Que, dado las modificaciones efectuadas a
la ley de compras y su reglamento y las nuevas directrices de la Direccion de Compras, se
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hace necesario actualizar la version vigente desde el afio 2019 del Manual de Compras;
por lo que en uso de mis facultades, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE el siguiente “MANUAL DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL FONDO NACIONAL DE SALUD”, cuyo texto es
el siguiente:

MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
DEL FONDO NACIONAL DE SALUD.

TEMATICA

1. INTRODUCCION

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES
4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS
5. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

6. AREAS Y PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
COMPRAS

7. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

8. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
9. RECEPCION Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

10. GESTION DE CONTRATOS

11. DELEGACION DE FACULTADES APROBACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

12. GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIAS
13. PUBLICACION DEL MANUAL

14, RECOMENDACIONES SEGUN DIRECTIVAS
15. ANEXOS

ANEXO N°1 NOMBRAMIENTO DE CONTRAPARTES

ANEXO N°2 MODELO ACTA DE EVALUACION

ANEXO N°3 FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA

ANEXO N°4 DIRECTIVA N°23 RECOMENDACIONES ASOCIADAS AL
PAGO OPORTUNO

ANEXO N°5 DIRECTIVA N°26 RECOMENDACIONES PARA UNA
MAYOR EFICIENCIA EN LAS COMPRAS PUBLICAS




ANEXO N°6 DIRECTIVA N°25 RECOMENDACIONES PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS INCORPORANDO
CRITERIOS AMBIENTALES Y DE EFICIENCIA ENERGETICA”
ANEXO N°7 DIRECTIVA N°29 MECANISMO DE COMPRA CONJUNTA

1. INTRODUCCION

La Division de Administracion, a través de su Departamento de Compras y Contrataciones
redacto la actualizacion del Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones, con
el fin de orientar al personal sobre las tareas a realizar, su propdsito e intervencién en cada
una de ellas.

Este manual incluye todos los procedimientos relacionados con la Contrataciones publicade
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del FONASA abarcando todas las
adquisiciones y contrataciones que se rigen por la Ley N°19.886 y otras normativas
aplicables en materia de compras publicas.

Con fecha 22 de septiembre de 2024 se concluye la revisién completa del presente Manual
de adquisiciones de Compras, resultando con modificaciones y actualizaciones en
comparacion al anterior Manual de Procedimientos de compras del FONASA aprobado
mediante Resolucién Exenta N° 10119/2019, de 14 de julio de 2019, Lo anterior responde
a la necesidad de integrar nuevas actualizaciones en el sistema de compras publicas,
abarcando normativas, flujos y la revision de procedimientos internos que seran
especificados.

2. ALCANCE

El FONASA ha elaborado e implementado el presente Manual de Compras vy
Contrataciones para dar cumplimiento a lo sefialado en el Articulo 4° del D.S. N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante
Ley de Compras Publicas, que mandata que las entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacién, deben contar con su propia normativa interna, la que debe ser
acorde y se debe ajustar a lo establecido en la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su
Reglamento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios del FONASA
3. DEFINICIONES

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

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

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

c) Bases administrativas: Documentos que contienen, de manera general y/o particular,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
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9)

h)

n)

0)

definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras

Bases Técnicas: Documentos que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Bien: Cosa corporal o incorporal que presta una utilidad para el hombre y es susceptible
de apreciacion pecuniaria.

Catalogo Electronico de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de Contrataciones, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas (DCCP) y puestos, a través del
Sistema de informacion www.mercadopublico.cl, a disposicién de las Entidades
Publicas

Cero Papel: Gestor Documental Elecrénico en el que se aprueban los actos
administrativos de FONASA.

Contrato: (codigo civil) Acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer
o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una o muchas personas.

Contrato de Servicios: Acuerdo mediante el cual Fonasa, encomienda a una persona
natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de
los bienes que pudiese contener sean inferiores al 50% del valor total o estimado del
contrato.

Contrato de suministro de bienes muebles: Acuerdo que tiene por objeto la compra
o arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato serd igualmente considerado de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al 50% del valor toral o estimado del contrato.

Comision de Evaluacién: Instancia conformada al menos tres funcionarios publicos, a
lo menos tres en el caso de licitaciones mayores a 1000 UTM, encargados de efectuar
la apertura y evaluacion de las ofertas recibidas y de proponer una adjudicacion
fundada..

Compras Coordinadas: son una modalidad de compra a través de la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas
voluntariamente al Sistema de Informacion, por si o representadas por la Direccion de
Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de
lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compra Agil: Es una nueva modalidad de compra mediante se pueden adquirir de
manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual
o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales

Certificado de inscripcion registro proveedores: Documento emitido por
Chileproveedores, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el registro de proveedores o en alguna de sus categorias

Cliente o usuario: Es el , departamento o subdepartamento del Fonasa, que requiere
la compra de bienes o la Contrataciones de servicios, de acuerdo con los
procedimientos establecidos, para satisfacer una necesidad funcional debidamente
autorizada y justificada.

Contrato de suministro y servicio: Contrato que tiene por objetivo la Contrataciones
o el arrendamiento incluso con opcién de compra, de bienes muebles o servicios.
Contrato de Servicio: Aguél mediante el cual las entidades de la administracién del
estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades
o la elaboraciéon de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de
servicio cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea inferior a los cincuenta
por cientos del valor total o estimado del contrato. Para efectos del reglamento del Ia
Ley N° 19.886, los servicios se clasifican en generales o personales, los que a su vez
podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados.

Factura o Boleta de Honorarios: documento tributario que respalda el pago, respecto
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de la solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra,
estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

s) Formulario de Compras: Documento formal de excel en el cual se solicita la
adquisicién de algun bien o servicio.

t) Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacién (seriedad de la oferta),
como tambien la ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de contrato), anticipo a
proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales. En casos
en que el monto de la Contrataciones sea superior a 1000 UTM sera siempre exigible.

u) Oferta: Es el documento formal por medio del cual el proveedor participa en la licitacion,
aceptando suministrar un determinado bien o servicio bajo las condiciones que las
instituciones hayan estipulado en las bases de licitacién o en las especificaciones
técnicas. El documento también debe incorporar las observaciones, diferentes
alternativas que el proveedor considere necesario.

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

w) Plan Anual de Compras (PAC) : corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucion planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado.

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

y) Proceso de compra: Corresponde al proceso de compra y Contrataciones de bienes
y/o Servicios, a través de algiin mecanismo establecido en la ley de compras y su
reglamento, incluyendo los convenios marco, licitacion publica, licitacién privada, tratos
o Contrataciones directa y compra 4gil.

z) Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

aa) Requerimiento: es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Departamento de Compras y Contrataciones
Contrataciones.

bb) Resolucién: acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

cc) Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: registro electrénico oficial
de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras vy
Contrataciones Publica.

dd) Revocacién: Decision de la autoridad que deja sin efecto un acto administrativo. En
materias de compras publicas, se pueden revocar todas aquellas licitaciones que aun
no se encuentren adjudicadas.

ee) Sistema Electronico de Compras Publicas: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacién de Compras y Contrataciones Publica, a cargo de la Direccion de Compras
y Contrataciones Publica, utilizado por las areas o unidades de compras para realizar
los procesos de Publicacién y Contrataciones, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

ff) Servicios Generales: Aquellos que no requieran un desarrollo intelectual en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comdn conocimiento.

gg) Servicios Personales: Son Aquellos que en su ejecucion demanda un intensivo
desarrollo intelectual.

hh) Servicios personales especializados: Aquellos para cuya realizacion se requiere
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.

ii) Servicios habituales: Aquellas que se requiere en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para prestacion de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseos, seguridad, alimentacion, soporte telefénico,
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mantencién de jardines, extraccion de residuos, entre otros.
jj) Tramitar la resolucién: revision y visacion de los funcionarios responsables, firma de

la a

utoridad competente para firmar la resolucion, numeracion y fecha en Oficina de

Partes y, segun corresponda, Toma de Razon de la Contraloria General de la Republica.
kk) Ejecutivo de Compras de la Direccion Zonal: corresponde al funcionario que se

des

igne para la compra o Contrataciones en la respectiva direccién zonal.

II) Requirente: Unidad del Fondo Nacional de Salud, que solicita la compra del bien y/o
servicio, haciendo uso y goce de aquellos.

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

CM ; Convenio Marco.

ChileCompra : Direccion de Compras y Contrataciones Publica.

CGR : Contraloria General de la Republica de Chile

LP ; Licitacion Publica.

oC : Orden de Compra.

DCCP : Direccion de Compras y Contrataciones Publica.

L1 1 Licitacién inferior a 100 UTM

LE Licitaciéon entre 100y 1.000 UTM
LP Licitacion entre 1.000 y 2.000 UTM
LQ ; Licitacion entre 2.000 y 5.000 UTM
LR (Ex.) : Licitacién entre 5.000 y 15.000 UTM
LR (Af.) : Licitacion superior a 15.000 UTM
TD : Trato Directo

ocC : Orden de Compra

Plan Anual de Cof‘npras: PAC.

4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

La normativa que regula el proceso de compra, y que ha sido utilizada como referencia para
elaborar el presente documento, es la siguiente:

a)

b)

c)

El 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.

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

DFL 1/2000 - 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

Resolucion N°7 y N°8, de 2019 , de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado que establece normas sobre exencion
del tramite de Toma de Razoén.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

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

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799 y su reglamento.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar |la operatoria en el Portal de
Compras Publicas.
Ley de Probidad N° 16.653 y 20.880
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k) Directivas de Direccioén ChileCompra.

I) Ley de Transparencia N°20.285

m) Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

n) Ley N°20.730 de Lobby.

o) Nota Interna 4J N°5500/2024 Plan de Accion para Asegurar el Cumplimiento de las
obligaciones del articulo 2° quater de la Ley N°21.131, que establece pago a 30

dias.

5. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

6. AREAS Y PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRAS

6.1 EN EL NIVEL CENTRAL

Direccién
Posee la facultad para autorizar o delegar la autorizacién de los procesos de compras y
contrataciones, segun se detalla:

a) Grandes Compras

b) Licitaciones Iguales o Mayores a 5.000 UTM.

c) Tratos Directos con Causal de emergencia, urgencia o imprevisto.

d) Tratos Directos Iguales o Mayores a 5.000 UTM.

Division de Juridica
Visar los procesos asociados segun se detalla:
a) Grandes Compras
b) Licitaciones Publicas
c) Tratos Directos con Causal de emergencia, urgencia o imprevisto.
d) Tratos Directos Mayores a 100 UTM o de menor cuantia cuando tengan asociados
contratos.
e) Elaborar los textos de los contratos o acuerdos complementarios que se le solicite.

Division de Administracién

Visar los procesos asociados segtn se detalla:
a) Grandes Compras
b) Licitaciones inferiores a 5000 UTM



c) Tratos Directos

Autorizar los procesos de compras y contrataciones, segun se detalla:
a) Licitaciones mayores a 250 UTM e inferiores a 5.000 UTM.
b) Tratos Directos mayores a 250 UTM e inferiores a 2.500 UTM.

Departamento de Compras y Contrataciones

Ejecutar el proceso de compras y contrataciones:
a) Uso del sistema de compras y contrataciones publicas.
b) Elaboracién de las intenciones de compras, bases de licitaciones y de las
respectivas resoluciones que autorizan dichos procesos y los tratos directos.
c) Activador de los contratos.
d) Emisién de las ordenes de compra.

Visar los procesos asociados segun se detalla:
a) Grandes Compras
b) Licitaciones
c) Tratos Directos

Autorizar los procesos de compras y contrataciones, segun se detalla:
a) Licitaciones hasta 250 UTM.
b) Tratos Directos hasta 250 UTM.
c) Compras Agiles
d) Convenios Marcos hasta 1.000 UTM.
e) Modificar calendarios de licitacion
f) Determinar o modificar la integracion de las comisiones evaluadoras de ofertas.

Estas facultades sélo podran ejercerse respecto de las compras y contrataciones referidas
al Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” y al Subtitulo 29 “Adquisicién de Activos
No Financieros”, con excepcion del item presupuestario 22-12-003 relativos a "Gastos de
Representacién, Protocolo y Ceremonial”.

Oficina de Gestion Documental
Area encargada de administrar y controlar el proceso de numerar, fechar y distribuir las
resoluciones asociadas a los procesos de compras y contrataciones.

Subdepartamento de Presupuesto
Area encargada de entregar los documentos que acrediten la disponibilidad presupuestaria
para el proceso de compras y contrataciones.

Subdepartamento de Tesoreria

Area encargada de realizar el pago a proveedores y/o terceros segun las obligaciones
contraidas entre las partes y de resguardar garantias, tanto de seriedad como fiel y oportuno
cumplimiento de contrato.

Contraparte institucional del sistema de compras y contrataciones

El funcionario designado como Administrador del Sistema serd el representante del
FONASA ante la Direccion ChileCompra para los efectos de la utilizacion del Sistema de
Informacién y tiene las siguientes facultades:

e Crear, modificar y desactivar usuarios.

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

o Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.



El Administrador del Sistema sera exclusivamente responsable de la entrega de claves y
de comunicar oportunamente a la Direccion de Compras de cualquier cambio en la persona
de su representante o en las facultades de que ésta se encuentra investida.

Para el cumplimiento de la funcion de contraparte, el Departamento de Comepras tendra
obligacion de mantener actualizada la informacion que el FONASA publica en el Sistema
de Informacion, asi como también respetar las politicas o condiciones de uso del Sistema
www.mercadopublico.cl.

Los Usuarios del Sistema de Informacién autorizados por el Administrador del Sistema y
poseedores de una clave personal proporcionada por el Sistema seran Unica y
exclusivamente responsables por la veracidad e integridad de la informacion que publiquen
en el Sistema de Informacion.

Usuario Requirente

Son todos los usuarios designados por las diversas dreas organizacionales del FONASA
que generan requerimientos de compra, mediante el envio del “formulario tipo” con el que
inicia el proceso de compra.

Comision Evaluadora de Ofertas

Grupo de personas internas, o en menor nimero, externas al Servicio, convocadas para
integrar un equipo multidisciplinario (minimo de tres funcionarios) que se retine para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado.

Su creacion sera necesaria cuando se realice un proceso de licitacién, sea ésta publica o
privada, y en los procesos de Grandes Compras; y estara, por lo general, consignada en
las respectivas Bases de Licitacién, o en la Intencién de Compra segln corresponda
respectivamente.

La comision evaluadora podra solicitar apoyo técnico de las areas que estime pertinente o
el apoyo externo (profesionales o expertos de otras instituciones publicas o privadas), para
respaldar su decision y cuyos informes deben ser considerados al momento de la toma de
decisiones.

7. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad del FONASA, hasta el nivel de Departamento, debe elaborar y evaluar un Plan
Anual de Compras que contenga una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran
durante cada mes del afio respectivo, con indicacién de su especificacion, nimero y valor
estimado; la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y
servicios; y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a los oferentes a participar
en el proceso de compras correspondiente.

Los Procesos de Compras y Contrataciones que lleve a efecto este Servicio, deben
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el plan de compras, previa
consulta de la existencia de la respectiva disponibilidad presupuestaria para efectuar la
Contrataciones, a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del
Plan Anual de Compras haga necesario dejar de cumplirlo, o se haya efectuado una
modificacion al mismo. Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga al
FONASA a efectuar los Procesos de Compras en conformidad a él, ya que las adquisiciones
estaran siempre sujetas a las necesidades estratégicas que tenga el Servicio en un
momento determinado.

El FONASA debe publicar su Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion, en la
forma y plazos que establezca la Direccion de Compras Publicas. Las modificaciones que
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fundamente se hagan al Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad, deben ser
informadas oportunamente en el Sistema de Informacion.

La elaboracion de este Plan Anual de Compras debera considerar tanto los procesos de
compra de la Direccion Nacional como los de las Direcciones Zonales.

El plan anual de compras sera aprobado mediante Resolucion Exenta y estara disponible
en el Sistema CERO PAPEL para conocimiento de los funcionarios de la institucion.

El Plan Anual de Compras debe contener la siguiente informacion:

e Proyecto

e Listado de bienes y/o servicios que seran contratados durante el afio (calendario).

o Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

¢ Numero (cantidad) estimado a contratar.

e Valor estimado de los bienes y/o servicios.

e La naturaleza del proceso mediante el cual seran adquiridos los bienes y/o servicios
(trato directo, licitacion, convenio marco).

e Fecha aproximada en la que se publicara el llamado. En base a lo anterior, al
momento de publicar el Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion, se
requeriran los siguientes campos: - Producto: Indicar el bien y/o servicio que se
desean adquirir.

o Cantidad: Indicar la cantidad de bien y/o servicio.

¢ Monto: Indicar el costo unitario del bien y/o servicio. - Cédigo Region: Indicar el
codigo de la region. Este cédigo se encuentra disponible en el mismo archivo, hoja
“Cod. Regién”.

e Cobdigo Tipo de Compra: Indicar el codigo del tipo de compra, es decir, si
corresponde a licitacion, convenio marco o trato directo. Este cédigo se encuentra
disponible en el mismo archivo, hoja “Céd. Tipo OC”.

e Mes de Publicacion: Indicar el mes de publicacién de la adquisicion.

e Fecha de emisiéon de Orden.

Seréa responsabilidad de cada unidad requirente debera elaborar y controlar periddicamente
el plan anual de compras, estableciendo una metodologia para evaluar anualmente los
resultados de los contratos celebrados.

7.1. Diagrama
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7.2. Descripcion de actividades

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacién, cuanto y para
cuando, dentro de un periodo determinado.

El procedimiento a seguir sera el siguiente:

Solicitud de Informacién para el Plan Anual de Compras

La Jefatura del area de Compras y Contrataciones, en forma directa o a través de sus
unidades jerarquicas superiores, a mas tardar en el mes de diciembre solicita a las
Unidades del Nivel Central y Direcciones Zonales los requerimientos de bienes y/o servicios
que requeriran para el afio calendario, por medio del formulario para elaboracion de plan
anual de compras, indicando fechas tope para el envio de la informacién solicitada.

Posteriormente, este formato debera ser completado por las Unidades y ser devuelto al
Nivel Central dentro del plazo indicado para Recopilar requerimientos de los Centros
de Costo

La Jefatura del area de Compras y Contrataciones, recepciona los “Plan Anual de Compras
por Centro de Costo”. Si el centro de costo no informa sus requerimientos en los plazos
establecidos, quedara fuera del Plan Anual de Compra consolidado. El Plan de Compras
enviado fuera de plazo sera considerado ajuste al Plan Anual de Compra aprobado por el
(Ia) Director(a) Nacional.

Revision de Formularios con requerimientos.

La Jefatura del area de Comprasy Contrataciones y/o el Ejecutivo de Compras designado
revisa los “Plan Anual de Compras por Centro de Costo”, verificando su consistencia y
completitud. En caso de requerir mayor informacién y/o madificaciones en el formulario, se
contacta directamente al Centro de Costo respectivo.

Consolidacién de plan anual de compra

La Jefatura del area de Compras y Contrataciones y/o el Ejecutivo de Compras designado,
consolida requerimientos con el objeto de obtener “Plan Anual de Compras Consolidado”.

Aprobacion Plan Anual Compras Consolidado

La Jefatura del area de Compras y Contrataciones y/o el Ejecutivo de Compras designado,
elabora la resolucién que autoriza el plan de compras del afio correspondiente.

Dicha unidad gestiona la total tramitacién de la resolucién que aprueba el plan de compras.
En este instante, se entiende que el plan de Compras cuenta con la aprobacion formal de
la institucion.

Difusién Resolucion Aprueba Plan Anual Com pras Consolidado

La Jefatura del area de Comprasy Contrataciones y/o el Ejecutivo de Compras designado,
realiza Publicacién de la Resolucién que Aprueba Plan Anual Compras Consolidado y envia
la resolucion a las jefaturas de las divisiones y zonales para su difusién a nivel nacional.

Ingreso Oficial del Plan Anual de Compras

La Jefatura del area de Compras y Contrataciones y/o el Ejecutivo de Compras designado,
de acuerdo a los requisitos establecidos para el periodo por la Direccion ChileCompra,
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ingresa la informacion correspondiente el Plan Anual de Compras en
www.mercadopublico.cl, generando un Respaldo de Ingreso del Plan Anual de Compras.

Revision y seguimiento del Plan Anual de Compras del periodo

La Jefatura del area de Compras y Contrataciones y/o el Ejecutivo de Compras designado,
solicita a las unidades demandantes informar de acuerdo a las fechas programadas el
estado de ejecucion del plan anual de compras aprobado, con el objeto de realizar
seguimiento, identificacion de desviaciones e incorporacion de ajustes, guardando registro
de la actividad en la Planilla de Seguimiento del Plan Anual de Compras.

En el caso que el Departamento de Compras y Contrataciones identificara que existe
menos de 50% de cumplimiento del Plan de Compras, o cambios en el presupuesto o
cambios en las la asignacion de presupuestos a cada centro de costos o por cambio e
prioridades de la autoridad de Fonasa o frente a solicitudes de |la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas, la jefatura del Departamento de Compras y Contrataciones,
solicitara la modificacién del Plan de Compras, reprogramando las actividades, fechas o
montos segun corresponda.

Mediante Correo Electronico, la jefatura del area de Compras y Contrataciones reenvia el
archivo que ha recepcionado para que sea revisado por el Ejecutivo de Compras designado
del area a cargo. Si no tiene observaciones, se le remite mediante correo electronico al
Encargado de Plan de Compra que controla los planes de compra, quien los incorpora a la
Planilla “Plan de Compras Reprogramado”, que tiene habilitada el Ejecutivo de Compras
designado, en su carpeta electronica compartida.

Finalmente, el Ejecutivo de Compras designado es quien ingresa al portal las
modificaciones realizadas al Plan de Compras original, en caso de ser requeridas por la
DCCP.

A lo menos, trimestralmente, el Departamento de Compras y Contrataciones, a través del
Ejecutivo de Compras designado, se reunira con cada una de las contrapartes de Plan de
Compras de los distintas Divisiones y Departamentos y emitira informes de seguimiento y
control de las actividades, fechas y montos programados.

Control y seguimiento de Plan Anual de Compras
En esta etapa, se debe hacer las siguientes actividades.

Cumplimiento del PAC: porcentaje de adquisiciones ejecutadas en relacion con lo
planificado.

Cumplimiento de tiempos: diferencia entre la fecha prevista y la real de la adquisicion.
Cumplimiento presupuestario: variacion entre el presupuesto asignado y el ejecutado..

Esta revision debe ser de manera periddica, por lo cual, se desarrollara de manera
mensual, donde la etapa primordial es llevar este Control mensual, donde principalmente
se debe revisar el estatus de las compras programadas para ese mes y compararlo con lo
ejecutado

8. GESTION Y PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Los contratos a titulo oneroso que celebre el FONASA para el suministro de bienes muebles
y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las
normas y principios establecidos en la Ley N° 19.886, y su Reglamento aprobado por el DS.
N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para dar cumplimiento a las obligaciones que el Reglamento le impone al FONASA, el
Departamento de Compras y Contrataciones, en el caso de las compras realizadas por la
Direccion Nacional del FONASA, y los Ejecutivos de Compras de las Direcciones Zonales,
en el caso de las compras realizadas por las Direcciones Zonales, deberan desarrollar todos
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sus Procesos de Compras utilizando el portal o plataforma electrénica
www.mercadopublico.cl, y deberan publicar en cada uno de los procesos de compras que
se realicen en dicha plataforma todos los actos, informes, cotizaciones, resoluciones y
demas documentos que justifiquen, den cuentan o estén relacionados con el respectivo
procesos de compra.

Las compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios seran efectuadas a través de los
Convenios Marco actualmente vigentes; si no existieren convenios marco, se realizaran a
través de Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato o Contrataciones Directa, en los
casos indicados en el articulo 8 de la Ley de Compras Publicas y en el articulo 10 de su
Reglamento.

EI FONASA debera determinar el procedimiento de Contrataciones considerando el monto
de las contrataciones en particular, no pudiendo fragmentar la adquisicién con el proposito
de variar el procedimiento que corresponda aplicar. Cuando no sea posible estimar el monto
efectivo de la Contrataciones, debera efectuarse dicha Contrataciones a través de una
Licitacion Publica, para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras Publicas.

Plan de Compras: Toda solicitud de compra debe ajustarse al Plan de Compras. En caso
de tratarse de una nueva actividad o de un mayor monto, debera indicar qué actividad es la
que se reajusta para la reasignacién del presupuesto.

Presupuesto Disponible: Por tanto, se debe considerar tener el presupuesto asignado
para esa actividad antes de iniciar el proceso de solicitud de compras y contrataciones.

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento:

8.1. Diagrama

Procesos de Compras y Contratacion Publica

Diagrama
L | - T a, le] o

S Recepcién de la fiatic e ey .SUI'C'.‘.E
{  iniio 1 L g Revision de la i ~~"¢Esta completa y ™~ modificacidn del
\ 7 L e SR L salicitud ! L “~gorrecta la selicitud-"" Formularia de

. . ampr 58, ¥ "~\\ e Compra;

51 1
Seleccicn de
mecanismo de
compras
— MO 81 e e NO

- et -
Procedimianto de _.-Z‘E's superior a 1.06:1»5,_ _."éfi‘ve encuentra z:;]‘--\
[l uTM? i

s
Convenio Marco T Canvenio Marco? "

L e e e e

Sl
Procedimiento de
Gran Compra

No T el sl
Frocedimients de -~ ¢Eslicitacidn Procedimiento
: P ! AR SEG
Trato Directo Mg Publica? Sant Licitacidn

I




8.2. Descripcion de Actividades

Plazos de solicitudes
Los requerimientos deben emitirse con los dias de anticipacion definidos por Fonasa en la
Circular N°1 de febrero de 2016, que son los siguientes:

TIPO DE PROCESO PLAZO MINIMO DE ANTICIPACION
A LA PRESTACION DEL SERVICIO
O RECEPCION DEL PRODUCTO
e Licitaciones superiores a 15000 UTM 10 meses
e Licitaciones superiores a 5.000 UTM e 7 meses
inferiores a 15000 UTM
e Licitaciones sobre 1.000 UTM e inferior a 4 meses
5.000 UTM
e Licitaciones sobre 100 UTM e inferior a 2 meses
1.000 UTM
e Grandes Compras 3 mes
e Tratos Directos superiores a 10.000 UTM 8 meses
e Tratos Directos sobre 1.000 UTM y menores 5 mes
a 10.000 UTM
e Tratos Directos superiores a monto de 2 mes
causal de letra J $-, e inferiores a 1.000
UTM
e Tratos Directos causal de letra J 2 semana
e Compras por convenio marco 1 semana

Con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes deberan obtener y
analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de
sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para
la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al
mercado en la forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estimen
pertinente.

Las consultas al mercado, se realizaran en las licitaciones en las que la evaluacién de las
ofertas:

a) revista gran complejidad, y
b) en aquellas superiores a 5.000 UTM.
Recepcion de la solicitud

Las solicitudes de compra deben ser realizadas por las contrapartes informadas al
Departamento de Compras y Contrataciones, usando el Formulario de Compras segun
modelo informado en el Anexo N°1

Para tales efectos, las Jefaturas de area deben informar o actualizar las contrapartes
encargadas de compra, mediante correo electronico, las que seran aprobadas por
Resolucion Exenta, segun modelo definido en el Anexo n°1.

El Departamento de Compras y Contrataciones y Contrataciones a través del ejecutivo
definido para el control de requerimientos o el funcionario definido en la Direccion Zonal
recibe el Formulario con requerimientc de compra, de acuerdo al formato tipo de
requerimiento de compra vigente, y revisa la pertinencia de la solicitud recepcionada. En
caso de aprobaciéon y visacion, deriva el requerimiento al Ejecutivo de Compras del
Departamento de Compras y Contrataciones, en caso del nivel central, o al funcionario
definido en cada Direccion Zonal para los casos de la Direcciones Zonales.
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En el caso del nivel central, los requerimientos deben remitirse ingresando y enviando la
solicitud de compra o Contrataciones a través del sistema CERO PAPEL.

Revision de la solicitud

El Departamento de Compras y Contrataciones o el funcionario definido en la Direccién
Zonal, revisa que la solicitud se encuentre completa, es decir, con todos los campos
solicitados en el Formulario de requerimiento de compras tipo.

Solicita modificacion de la solicitud

El Departamento de Compras y Contrataciones, devuelve el Formulario con Requerimiento
de Compra incompleto para aclaracién o modificacion a la Unidad Requirente.

8.3. Selecciona mecanismo de compra

El Departamento de Compras y Contrataciones, segtn a lo estipulado en la Ley de Compras
y su Reglamento, selecciona el mecanismo de compra a utilizar, pudiendo ser:

8.3.1. Convenio Marco:

El FONASA celebrara directamente sus contrataciones de suministro, de bienes y/o
servicios por medio de los convenios marco, licitados y adjudicados por la Direccion
ChileCompra, los que son publicados a través del Catalogo de Convenios Marco de
Chilecompra Express en el Sistema de Informacion de www.mercadopublico.cl.

Las adquisiciones o contrataciones a través de Chilecompra Express se formalizaran
en la forma prescrita en el articulo 63 del Reglamento de compras Publicas, esto es,
por la emision de la Orden de Compra por parte del Servicio Y su aceptacion por parte
del proveedor, no siendo necesario emitir resolucion aprobatoria de la Contrataciones.

Para las adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea superior a 500 UTM o
1.000 UTM,( dependiendo del Convenio Marco) las Unidades de Compras deberan
realizar el proceso de Grandes Compras, comunicando a través del Sistema, la
intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio
Marco de acuerdo al tipo de producto o servicio requerido. Dicha comunicacion
debera realizarse conforme lo establece el Reglamento en su articulo 14 Bis.

Al momento de contratar se debera tener presente lo sefialado por la Direccion
ChileCompra en su circular N° 5 de fecha 06 de octubre de 2008, que establece: “Los
Servicios Publicos deben considerar siempre como primera opcion de compra los
productos y servicios en Convenio Marco. Un Servicio Publico sélo puede comprar
fuera del sistema si no encuentra el producto o servicio requerido, o si puede
obtener fuera de catalogo condiciones mas ventajosas, segun se define en el
Reglamento de Compras Publicas en su articulo N° 15 como “situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la entidad, tales como:

« Plazos de entrega

« Condiciones de garantias

» Calidad de los bienes y servicios, o bien,

« Mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Este mecanismo es el primer mecanismo de compra y, por lo tanto, se debe revisar
constantemente antes de emitir cualquier compra. Ademas, ofrece amplias garantias
de transparencia y permite realizar adquisiciones recurrentes o estandares de modo
simple y rapido.

En el evento que el FONASA obtenga condiciones mas ventajosas respecto de un

bien o servicio contenido en el catdlogo, debera informarlo a la Direccién
ChileCompra, a través de oficio, el que debera contener, al menos, las condiciones
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especificas de Contrataciones con indicaciéon de las condiciones mas ventajosas
obtenidas y la individualizacién del proveedor.

La documentacion que respalde fehacientemente al momento en que se realizé una
determinada Contrataciones las condiciones de dicha Contrataciones era mas
ventajosa, a las existentes en Chilecompra Express vigentes, debera mantenerse
siempre disponible para un posible requerimiento y fiscalizacién por parte de la
entidad fiscalizadora.

Por lo tanto, el Departamento de Compras y Contrataciones y el usuario requirente
tienen la obligatoriedad de consultar el Catalogo antes de proceder a una Licitacion
Publica. En el caso de que el producto o servicio no se encuentre en el catalogo
electrénico de convenio marco, lo que procede es licitar publicamente.

8.3.1.1. Diagrama
(Proviene del Diagrama 9.1: Proceso de Compra y Contrataciones Publica)
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8.3.1.2. Descripcion de Actividades

Ingresa a Portal Mercado Publico

Se debe ingresar al catalogo de Convenio Marco a traves de
www.mercadopublico.cl.

Se selecciona la categoria en catalogo electronico segun necesidades de la
compra.

Se busca el producto a través de nombre o ID y en caso de que no se
encuentre el producto disponible en el Catalogo de Convenio marco, se
debera proceder segun lo establece la ley de compras buscando otro
mecanismo para obtener el producto o servicio.
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* En el caso de que se encuentre el producto en catalogo se debe realizar una
comparacion entre los proveedores que ofrezcan el producto para
posteriormente seleccionar a aquel que brinde la mejor relacion entre precio,
condiciones de despacho, etc.

e Se afade al carro de compra todos los productos a comprar y se genera la
orden de compra.

e Una vez generada la OC se deben completar todos los pasos solicitados por
el sistema hasta llegar a la autorizacién y envio de esta.

° En el titulo de la OC se debera sefalar claramente el articulo que se esta
comprando y cuando corresponda el mes al cual corresponde la misma. Esta
informacion puede ademas ser complementada con la informacién requerida
por cada area.

8.3.2 GRANDES COMPRAS

Si el producto o servicio a adquirir que se encuentra en convenio marco es igual o
superior a 500 UTM o 1.000 UTM (Dependiendo del convenio marco), entonces la
Contrataciones pasa a ser una GRAN COMPRA.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables y que hayan sido
considerados en la intencién de compra respectiva.

Asimismo, las bases de licitacion del convenio marco respectivo podran establecer
criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

Con todo, la FONASA podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos
de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del
jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos
de sismo y catéstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

Revision de Intencién de Compra

El Departamento de Compras y Contrataciones debera revisar gue la Intencion de
Compra adjunta al Formulario de requerimiento se encuentre completa, con todos los
puntos solicitados expresados de forma clara, que corresponda a los productos y
servicios del convenio marco y que se ajuste a las condiciones especificas del
convenio marco, y corroborar que se encuentre correctamente realizado el calculo de
los porcentajes de los criterios de evaluacion.

La Intencion de Compra debe ajustarse a las condiciones definidas en el convenio
marco de origen.

Para la elaboracion de la intencién de compra, se deben incluir como minimo los
siguientes elementos:

Fecha de decision de compra: Debe comunicarse con la debida anticipacion,
tomando en cuenta los plazos necesarios para la entrega del bien o servicio
solicitado. En ningtin caso puede ser inferior a 10 dias habiles desde la
publicacion.

Descripcién del item, producto o servicio requerido: Debe corresponder a un
producto o servicio que forme parte de una categoria adjudicada en el convenio
marco de la licitacion.

Cantidad y condiciones de entrega: Es necesario especificarlas de manera
detallada, y no pueden ser modificadas una vez publicadas.
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Criterios de evaluacion: Se deben definir de manera precisa y utilizar Unicamente
aquellos descritos en las bases del convenio. No se podran agregar criterios
adicionales que no estén contemplados en la licitacion, aunque es posible incluir
criterios especiales que también deben estar especificados en dichas bases.
Otros aspectos a considerar: Es importante incluir un periodo para consultas y
respuestas sobre la intencion de compra, indicando dénde deben enviarse las
consultas y quién sera responsable de atenderlas. Ademas, se debe prever la
posibilidad de solicitar aclaraciones o documentos omitidos, respetando el principio
de igualdad. También se debe considerar la reselecciéon de proveedores,
mecanismos de desempate, acuerdos adicionales, forma de pago, entre otros

Autorizacion de la Gran Compra y Publicacion

El Departamento de Compras y Contrataciones, a través del ejecutivo(a) de Compras,
se encarga de la tramitacion de la resolucién que aprueba la intenciéon de gran
compra.

Recibida la resolucion aprobada, el ejecutivo(a) de compras efectua la invitacion al
proceso de Gran Compra publicando la Resolucion correspondiente en el Portal
Mercado Publico, en un plazo que no puede ser inferior a 10 dias habiles entre la
fecha de publicacion y la fecha de cierre de recepcion de ofertas.

Entrega de antecedentes de Ofertas recibidas

El Departamento de Compras y Contrataciones, cumplido el plazo de presentacion de
ofertas, efectua la descarga de todos los documentos publicados por cada proponente
y envia todos los documentos a la comision evaluadora o al usuario/funcionario que
ha sido designado para esta tarea, para que la comision proceda con la calificacion y
ponderacién de las ofertas, segun las condiciones establecidas en la resolucion.

Evaluacion de ofertas

La comisién designada para la evaluacion de las ofertas presentadas se encarga de
revisar los antecedentes, aplicar los criterios de evaluacion establecidos en la
intencion de compra y concluir su resultado con la firma del Acta de Evaluacion,
sefialando al proveedor que sera seleccionado o indicando si el proceso sera
declarado desierto, el cual es remitido al Departamento de Compras y Contrataciones.

En caso de que la Comision Evaluadora de Ofertas sugiera declararla desierta, se
emite la respectiva resolucion que asi lo resuelve, informandose en el sistema de
informacion de compras publicas dicha situacién y adjuntando la respectiva resolucion
gue lo autoriza.

Revision del acta de evaluacion

El acta firmada por la comision es recibida por el Departamento de Compras y
Contrataciones, para verificacion del proceso de evaluacion realizado y tramitar el
acto administrativo que la comision propuso, si las ofertas se ajustan al convenio
marco, a las condiciones exigidas en la Gran Compra, cumplimiento de las
formalidades exigidas y velando por la correcta aplicacién de los criterios no técnicos.

Si hubiera observaciones que detectara el Departamento de Compras y
Contrataciones, en el ambito de su competencia, le sera informado a la comision para
la complementacion, completitud y/o modificacion del acta.

Emision del Certificado de Disponibilidad presupuestaria

En caso que la Comision Evaluadora de Ofertas proponga la seleccién de un
proveedor, el Departamento de Compras y Contrataciones solicita a la Unidad de
Presupuesto refrendacion presupuestaria, a través del sistema CERO PAPEL, el cual

es respondido con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria como archivo
adjunto.



Elabora Resolucion de Seleccion de Proveedor o declara desierta

El Departamento de Compras y Contrataciones tramita Resolucién de Seleccién de
Proveedor o declara desierta, segun corresponda.

Si en las especificaciones del proceso de gran compra no se estipuld la suscripcién y
aprobacién de un acuerdo complementario, se emite la orden de compra respectiva
al proveedor seleccionado.

Redaccion y Aprobacion de Acuerdo Complementario

En el caso de que la gran compra tenga asociado la suscripcién de un acuerdo
complementario, el Departamento de Compras y Contrataciones solicita a Juridica
que elabore el texto de acuerdo complementario, en caso que dicho texto no estuviera
incorporado en la Intencién de Compras.

El Departamento de Compras y Contrataciones gestiona las firmas de ese acuerdo y
su respectiva resolucion aprobatoria.

El Departamento de Compras y Contrataciones emite la orden de compra y adjunta
este acuerdo complementario.

8.3.3 Licitacion Publica:

Cuando no proceda la Contrataciones a través de convenio marco, por regla general
el FONASA celebrara sus contratos de suministro y/o servicios a través de una
Licitacion Publica, independientemente cual fuere el monto de la Contrataciones.

Dependiendo del monto de la adquisicién o la Contrataciones del Servicio, la
Licitacion Publica puede revestir las siguientes modalidades:

A modo de resumen, segun el tipo de licitacion y el monto a contratar, estas se clasifican
de la siguiente manera:

TRAMOS DE LICITACIONES PUBLICAS

. osLicacion SEVSACON
TIPO RANGO UTM DIAS PLAZOS | DE GARANTIA DE FIEL
PUBLICACION | SERIEDAD DE CUMPLIMIENT
LA OFERTA o
L1 Menor a 100 B NO NO
Mayor o igual 100 vy | 10, rebajando
- menor 1.000 hasta 5* NO O
Mayor o igual a 1.000 y | 20, rebajando a
LP menor a 2.000 10* e 2l
Mayor o igual a 2.000 y | 20, rebajando a
LQ menor a 5.000 10* Sl Si
LR sujeto a ;
control  de mgg; 2 gsl® 5000 | a6 sI S|
legalidad** :
LR con toma | Mayor o igual a 15.000 30 g| S|

de razon CGR

(RM)

* En el evento que se trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.




** En Licitacion Publica que sea igual o superior a 5.000 UTM e inferior a 15.000 UTM, ante
posibles requerimientos de la CGR,para realizar control de legalidad de la contratacion, ya
dispondra de los antecedentes respectivos.

El procedimiento sefialado a continuacién se llevara a efecto una vez que se determine la
utilizaciéon alguna de las modalidades de compra sefialadas en el parrafo anterior.

Los expedientes electronicos en ceropapel, deberan contener toda la informacion vy
documentacion propia de cada proceso, de este modo si la Licitacién Publica que sea igual
o superior a 5.000 UTM e inferior a 15.000 UTM, ante posibles requerimientos de la
CGR,para realizar control de legalidad de la contratacion, ya dispondra de los antecedentes
respectivos.

Plazos Legales de Publicacion en el Sistema de Informacion y Plazos éptimos entre
el llamado y la recepcion o apertura de las ofertas.

La Direccién de Compras mide el plazo que la instituciéon da a los proveedores para
presentar ofertas en procesos concursales participativos. La relacion éptima se establece
en funcion de la naturaleza y complejidad del requerimiento o del bien o servicio a contratar,
y de la oportunidad para responder al cliente interno que lo solicita, por ello, el FONASA ha
definido para cada una de las compras los siguientes plazos sugeridos entre la publicacion
o llamado y de recepcion de la solicitud de compra.

El plazo minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion de las
ofertas dependera de la complejidad que revierta el proceso de Contrataciones.

(*) Plazos estimativos que aplica al periodo entre la fecha de solicitud y la fecha de
elaboracion de las bases.

Posibilidad de rebajar plazos de publicacion:

(**) En todo caso, sblo se podran rebajar dichos plazos en el evento de que se trate de la
Contrataciones de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

Para ello, se requiere de la siguiente revision y verificacion:

Posibilidad de Rebajar Plazos: esta contemplada en la normativa de Compras. Frente a
ello, es el Departamento de Compras y Contrataciones y Contrataciones la que informa y
explica la posibilidad de rebajar plazos a la unidad solicitante.

Simple v Objetiva Especificacion: la unidad solicitante debe verificar y explicar si la licitacion
es efectivamente de simple y objetiva especificacién, de manera de que rebajar los plazos
de publicacién en el sistema de compras publicas no atenta contra la preparacion y entrega
de la oferta por parte de los oferentes interesados en participar.

Diagrama

(Proviene del Diagrama 9.1: Proceso de Compra y Contrataciones Publica)
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Descripcion de Actividades

Revisién y aprobacion de Bases de Licitacion

La Unidad solicitante envia al Departamento de Compras y Contrataciones su propuesta de
bases o borrador de bases.

La Unidad Requirente, a través de referente técnico designado, debe redactar los
contenidos basicos para la realizacion de bases de licitacion, segun sea el caso,
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estableciendo los aspectos técnicos mas fundamentales, tales como: caracteristicas
técnicas del bien o servicio, plazo de entrega, garantia de fabricacion, etc., ademas de todas
aquellas condiciones y/o especificaciones que sean necesarias para la correcta ejecucion
del producto o servicio a comprar. Como también detallar:
- Bases técnicas (donde estan los detalles respecto al servicio a contratar, por lo
tanto, se debe indicar el tipo de prendas, cantidades, temporada a comprar etc)
- Criterios de admisibilidad (de las empresas que postulan a la licitacion, si es que se
quiere establecer un estandar minimo de los productos a com prar)
- Criterio de evaluacion
- Multas
- Administrador del contrato y coordinador
- Anexo econdmico y otros relacionados a materias técnicas
- Indicar Comision Evaluadora
- Monto del contrato
- Formas de pago (los distintos hitos que deben existir para pagar al proveedor)
- Monto de la garantia de seriedad de la oferta y porcentaje de la garantia del contrato

El Departamento de Compras y Contrataciones, revisa que los antecedentes enviados
estén correctos de lo contrario, los reenvia al area requirente para su correccion y se retine
con la unidad requirente para afinar detalles del requerimiento.

Si los antecedentes estan completos, realiza revision de las bases de licitacion tipo y rellena
formulario disponible en el Portal Mercado Publico, quedando la licitacién en estado
guardada.

El Departamento de Compras y Contrataciones gestiona la elaboracién de la resolucién
aprobatoria de la licitacion y su respectiva aprobacion.

Para casos en que el monto supere las 15.000 UTM, las bases de licitacion y su resolucion
aprobatoria deben ser enviadas a la Contraloria General de la Republica para la “‘toma de
razén’, se debe realizar coordinaciones la Division Juridica, para el envio de la Resolucion
de aprobacién de las bases para la toma de Razon.

Publicacion de Resolucion

El Departamento de Compras y Contrataciones, efectua el llamado, publicando las bases
de licitacion y anexos respectivos en el Portal Mercado Publico, informando posteriormente
a través de correo electronico sobre su publicacién a la Unidad Requirente para
conocimiento.

Recepcion y publicacion de respuestas a preguntas de potenciales oferentes

El Departamento de Compras y Contrataciones, cumplido el plazo para realizar preguntas,
revisa en el Portal si hay consultas. De existir, estas son enviadas a la contraparte técnica
0 a la jefatura del area que hizo el requerimiento, quien posteriormente remite respuestas,
las cuales son ingresadas por el Departamento de Compras y Contrataciones en el foro de
la plataforma Mercado Publico en los plazos

Dicho proceso debe ser realizado por ambas partes en los plazos oportunos, que permitan
por un lado, a la unidad solicitante revisar las consultas y preparar las respuestas; y por
otro, al Departamento de Compras y Contrataciones. revisar las respuestas y publicar las
consultas en los establecidos en las bases de licitacién.

Realiza apertura electronica

El Departamento de Compras y Contrataciones, cumplido el plazo de presentacion de
ofertas, efectla la apertura electrénica aceptando todas las propuestas recepcionadas a
través del portal www.mercadopublico.cl, excepto aquellas que no presentasen el
documento de garantia de Seriedad de la Oferta (en el caso que haya sido solicitada).

Entrega de informacion para evaluacion y emisién de Acta de Evaluacién
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En el caso de que se hubieren recibido ofertas, el Departamento de Compras y
Contrataciones realiza descarga de los antecedentes administrativos, técnicos vy
econdmicos presentados por los oferentes, adjuntando el comprobante de oferta y enviando
estos a través de correo electronico o a través de otros medios que se acuerden, comision
evaluadora o al usuario/funcionario que ha sido designado para esta tarea, para que la
comisién proceda con la calificaciéon y ponderacién de las ofertas, segun las condiciones
establecidas en las bases de licitacion. Ver Anexos N°2y 3.

De este modo, cada oferta se analiza y califica de manera objetiva para, luego, ponderarla
de acuerdo a los porcentajes asignados a los criterios y, aquella que logre el mayor puntaje,
dependiendo de la modalidad de adjudicacion, sera la que resulte adjudicada. El acta debe
incorporar el detalle de la evaluacién por aplicacion de criterio, dejando constancia de
situaciones que hubieran ocurrido como: solicitud de aclaraciéon de ofertas, antecedentes
que no cumplen para evaluar, entre otras.

En todo caso, el Departamento de Compras y Contrataciones debe verificar la presentacion
correcta e integra de la oferta en el portal de compras publicas,como asi, las revisiones de
las boletas de garantias en los cuales corresponde y de forma paralela, en coordinacion
con los integrantes de la Comision Evaluadora, si al revisar las ofertas, existen casos en
losque se estimen deben requerir la rectificacion de errores u omisiones formales que
tengan los documentos o antecedentes que los oferentes hayan omitido al momento de
efectuar la oferta, si asi lo permiten las bases del proceso de compra respectivo.

Ademas deben concluir con el resultado de la evaluacion proponiendo el nombre de
proveedor o proveedores, segun se trate el tipo de adjudicacion, que obtenga la licitacion o
si el proceso sera declarado desierto, procediendo a firmar el acta, indicando sus nombres
y cargos.

El informe final de la comisién evaluadora, debera referirse a las siguientes materias:

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

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

3. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentan
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgue que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

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

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

Elabora Resoluciéon de Adjudicacion o declara desierta

El Departamento de Compras y Contrataciones revisa el Acta de Evaluacion de las Ofertas
confeccionada por la Comisién Evaluadora para el efecto, elaborando la resolucién de
adjudicacion o declaracion desierta, segun corresponda, y la somete al tramite de
aprobacion.

Si en las bases de licitacion se hubiere determinado la recepcion de documentos de
garantia para la seriedad de la oferta, en esta resolucién debe quedar establecido la forma
y plazo para la devolucién de estos documentos a los oferentes cuyas propuestas no fueron
adjudicadas.

Publicacidn del resultado de Licitacion en Mercado Publico
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El Departamento de Compras y Contrataciones realiza adjudicacion o declara desierta
licitacion en el Portal Mercado Publico, ingresando la resolucion, acta de evaluacion de
ofertas y certificado de disponibilidad presupuestaria, segun corresponda.

Tratandose de una adjudicacién que no requiere suscripcion de contrato, el Departamento
de Compras y Contrataciones emite y envia la orden de compra respectiva y la publica en
la plataforma www.mercadopublico.cl, adjuntando los antecedentes de respaldo.

Esta misma orden de compra se le envia al usuario requirente en sefal de término del
proceso de compra.

Redaccion y Aprobacién de Contrato

En el caso que en las bases de licitacién se hubiere estipulado la suscripcion de un contrato,
el Departamento de Compras y Contrataciones solicita a Juridica que elabore el texto
correspondiente, en caso que dicho texto no estuviera incorporado en la Intencién de
Compras.

El Departamento de Compras y Contrataciones gestiona las firmas de ese contrato y tramita
la respectiva resolucién aprobatoria.

El Departamento de Compras y Contrataciones emite la orden de compra, adjunta este
contrato y la envia al proveedor contratado.

Esta misma orden de compra se le envia al usuario requirente en sefial de término de la
Contrataciones.

Ampliacién o modificacién de plazos

Eventualmente, las bases pueden ser modificadas antes del cierre de la recepcion de
ofertas, debiéndose otorgar a los oferentes un plazo prudencial para que conozcan dichas
modificaciones y adecuen a ella su oferta. Las modificaciones a las bases deberan ser
aprobadas por resolucion fundada del Director Nacional o por quienes se les haya delegado
esa facultad, la que debera contar con el visto bueno de Juridica del Servicio antes de su
publicacion en el portal.

Por otra parte, si la adjudicacion no se realiza dentro del plazo sefialado en las bases de
licitacion, el Servicio debera informar en el Sistema de Informacién las razones gque
justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar el nuevo plazo para la
adjudicacion, debiendo, para poder proceder de esta manera, estar expresamente
contemplada esta posibilidad en las bases.

Readjudicacion

Se procederad a realizar el proceso de readjudicacién, en el caso que el proveedor
adjudicado no cumpla con alguna clausula o requerimiento en el plazo establecido en las
presentes Bases, se desiste de su oferta o concurra en alguna causal de inhabilidad para
contratar con el Estado de acuerdo con los términos de la Ley N°19.886 y su Reglamento.
En este caso, se procederé a dejar sin efecto adjudicacion original y dentro de un plazo de
60 dias corridos contados desde la publicacion de la adjudicacion inicial se procedera a
adjudicar al oferente que le siga en puntaje, de acuerdo al informe emitido por la Comision
de Evaluacion, y, asi sucesivamente hasta un tope de tres oferentes.

8.3.5 Licitaciones Privadas.

Es un procedimiento excepcional de compra y sélo aplica en los casos que,
expresamente, senala la ley de compras y el reglamento de compras.
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El procedimiento para licitaciones privadas es el mismo que se aplica en las
licitaciones publicas, con la salvedad que existe una invitacion a proveedores
especificos a participar.

Para que proceda la licitacion privada deberan darse las siguientes condiciones:

a) Se realiza siempre que exista una licitacion publica previa, en la cual no se hayan
presentado oferentes quedando desierta la licitacion.

b) Se requiere resolucién fundada que la declare, debidamente publicada en el sitio
www.mercadopublico.cl.

c) Se requiere invitar a un minimo de tres (3) posibles proveedores interesados que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacion privada.
El Fonasa podra efectuar la Contrataciones, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefaladas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los
invitados se excusa o no muestra interés en participar.

d) Lainvitacién a participar en la licitacion privada debera efectuarse a los proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las
respectivas bases, otorgandoseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que
enviara en relacion a los montos de Contrataciones, de igual forma que en la
licitacion publica.

e) El Fonasa deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una cierta
expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas a participar, pudiendo
preferir a aquéllos que estén inscritos en el Registro de Proveedores.

f) Al realizar un proceso de licitacién privada, se debera utilizar las mismas bases con
las que se realiz6 anteriormente el proceso de licitacion publica, excepto en lo
relativo a las fechas y al N° ID de la Licitacion.

8.3.6 Trato Directo

El trato directo es una forma excepcional de contratacion. Procede solo si tiene por
fundamento algunas de las causales establecidas en la Ley de Compras Publicas y
su Reglamento.

Se debe tener presente que en algunos casos para proceder al trato directo es
necesario contar con tres (3) cotizaciones, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
51° del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

La resolucién que autoriza el trato directo junto a sus demas antecedentes debe estar
publicada en el portal dentro del plazo de 24 horas siguientes a su dictacion. La
Contrataciones indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas,
generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion
vigente, pudieran corresponder.

Para contrataciones directas que sean iguales o superiores a 10.000 UTM, deberan ser
tomadas de razon por parte de la CGR.

Los expedientes electronicos en ceropapel, deberan contener toda la informacion y
documentacién propia de cada proceso, de este modo si los tratos directos que sea igual o
superior a 2.500 UTM e inferior a 10.000 UTM, ante posibles requerimientos de la CGR,para
realizar control de legalidad de la contratacion, ya dispondra de los antecedentes
respectivos.
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8.3.6.1 Diagrama

(Proviene del Diagrama 9.1: Proceso de Compra y Contrataciones Publica)
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8.3.6.2 Descripcién de Actividades

Solicitud de Compra/Revision de antecedentes

La Unidad solicitante al hacer el requerimiento por Trato Directo debe indicar la causal
de dicho trato directo y acompanar los antecedentes que la justifiquen y acompafar
los antecedentes que acrediten los argumentos de dicha justificacion.

Ademas, deben acompanarse siempre los Términos de Referencia, donde se
especifiquen y regulen las condiciones administrativas y comerciales de la compra,
tales como:

(7

INTRODUCCION.

2. CONTRATO Y DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LA RELACION
CONTRACTUAL.

3. OBJETO DEL CONTRATO

4. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

5. DURACION Y VIGENCIA DEL CONTRATO

5.1 RENOVACION DEL CONTRATO.

6. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y

DE OBLIGACIONES LABORALES Y PREVISIONALES.

T
8.
a)
b)
c)
d)
9.
9.1

10.
11.
12.
13.
14.
15;
16.

PRECIO Y FORMA DE PAGO.
PRE-FACTURACION Y FACTURACION.
Prefacturacion

Facturacion.

Pago.

Plazo de devolucion de facturas

CAUSALES DE MULTAS.

Cobro y pago de multas.

PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MULTAS.
MODIFICACION O TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO.
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO.
COORDINADOR DEL CONTRATO.

AUMENTO O DISMINUCION DEL SERVICIO.
CONFIDENCIALIDAD.

SUBCONTRATACION.
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17. PROHIBICION DE CESION

18. CONDICIONES GENERALES.

19. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES LABORALES Y PREVISIONALES.
20. INTERPRETACION E INFORMACION.

21. JURISDICCION Y COMPETENCIA.

22. OTRAS REGULACIONES.

23. OTRAS REGULACIONES DE UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES.
24. DECLARACION DE LA EMPRESA Y CONSTANCIA.

25. PACTO DE INTEGRIDAD.

Estos antecedentes revisados y comprobados, son los que seran enunciados y
adjuntados a la resolucion fundada que autorizara este mecanismo excepcional de
compra.

El Departamento de Compras y Contrataciones revisa y comprueba que los
antecedentes acompariados al trato directo sean los correctos y respalden la
solicitud, identificando la justificacion de esta compra segun la causal establecida de
acuerdo a los casos fundados del Art. 8° de la Ley de Compras Publicas y 10° del
Reglamento. De existir observaciones, se devuelve al usuario requirente para que se
subsanen y vuelva a reingresar para su autorizacion.

Elabora resolucién autoriza trato directo

El Departamento de Compras y Contrataciones redacta la resolucion que autoriza el
trato directo, adjuntando el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y los
antecedentes de respaldo para la tramitacion correspondiente de autorizacion.

Publicacion de Resolucion autoriza trato directo

Aprobada la resolucion que autoriza el trato directo, el Departamento de Compras y
Contrataciones la orden de compra respectiva y la publica en la plataforma
www.mercadopublico.cl, adjuntando los antecedentes de respaldo.

El Fonasa debera publicar la resolucion fundada que autoriza el trato directo en el
Sistema de Informacion en un plazo méximo de 24 horas, contadas desde la fecha de
su dictacion.

Redaccion y Aprobacién de Contrato

En el caso de que se estipule que el trato o Contrataciones directa requiera la
suscripcion de un contrato, el Departamento de Compras y Contrataciones solicita a
Juridica que elabore el texto correspondiente.

El Departamento de Compras y Contrataciones gestiona las firmas de ese contrato y
tramita la respectiva resolucion aprobatoria.

El Departamento de Compras y Contrataciones emite la orden de compra, adjunta
este contrato y la envia al proveedor contratado.

Esta misma orden de compra se le envia al usuario requirente en sefial de término de
la Contrataciones.

8.3.7 COMPRA AGIL (regulado en el articulo N° 10 bis de la ley/reglamento N°
250)

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera
dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion, requiriendo un minimo de
tres cotizaciones previas. En este caso el fundamento de la compra se referira
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Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerira la dictacion de la
resolucién fundada que autoriza la compra, bastando con la emision y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

En la Compra Agil no se requerira la suscripcion de un contrato con el proveedor cuya
cotizacion ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la entidad
compradora y el proveedor se entendera perfeccionado a traves de la aceptacion de
la respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informacion.

Con la finalidad de que las adquisiciones bajo la modalidad Compra Agil se efectien
a través del Sistema de Informacion, como lo mandata el Articulo 10 bis del
Reglamento, la Direccion ChileCompra ha desarrollado una plataforma en
www.mercadopublico.cl. La mencionada plataforma, denominada Compra Agil,
presenta las siguientes caracteristicas:

o La plataforma Compra Agil conlleva el envio general de invitaciones a todos
los proveedores pertenecientes a un determinado rubro o segmento.

o Sise utiliza la Compra Agil, las cotizaciones deben requerirse necesariamente
“a través del Sistema de Informacién”, esto es, a través de la plataforma
especialmente disponibilizada para el funcionamiento de esa modalidad de
contratacion, en www.mercadopublico.cl

o La plataforma de Compra Agil se visualiza como un médulo en el escritorio del
comprador en www.mercadopublico.cl.

e Considerando que la exigencia que establece el Reglamento esta referida a
requerir un minimo de tres cotizaciones y no a obtenerlas, las entidades
compradoras podran llevar a cabo la contratacion respectiva si le llegasen
menos de ese limite.

e El comprador publico debe finalizar el proceso de compra por este medio,
formalizando el envio de la orden de compra, la cual se gatilla directamente
en el proceso que se visualiza en el moédulo de Compra Agil.

¢ No se podran recibir a través de la plataforma Compra Agil cotizaciones que
superen el umbral de las 30 UTM.

9. RECEPCION Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS
9.1 RECEPCION DE LOS BIENES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

Los productos, bienes o servicios deben ser recibidos en la respectiva unidad que hizo el
requerimiento.

Se podran recibir en otros lugares, en caso que asi se hayan definido en las
especificaciones de los servicios o productos a comprar.

También podran ser recibidos directamente en las dependencias de el Departamento de
Compras y Contrataciones, con el objeto de agilizar el proceso, unidad que debera informar
de esa situacion al usuario requirente y coordinarse con ellos para enviarles o para que
retiren dichos productos.

Cada unidad solicitante es responsable de velar y verificar, antes de solicitar el pago o dar
visto bueno a la factura o boleta, que los productos, bienes o servicios comprados o
contratados, se han recibido plenamente conformes y se ajustan las condiciones exigidas
en las especificaciones de la compra del producto o servicio.

9.2 FACTURACIONES
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Cada unidad requirente de acuerdo a la Res Exenta 8908/2021 , debera rescatar sus
facturas y gestionar la solicitud del respectivo pago.

9.3 REVISIONES, VISTOS BUENOS Y RECEPCION CONFORME

La unidad solicitante tiene un plazo maximo de 5 dias corridos para remitir la factura al
Departamento de Finanzas con la recepcion conforme de los servicios proporcionados por
el proveedor.

Si la unidad solicitante determina que la factura recibida se tiene rechazar por razones
como, por ejemplo: recepcion disconforme, emision de factura antes de la prestacion del
servicio o entrega del producto, el area debe devolverla mediante comunicacion escrita
dirigida al proveedor (Oficio Ordinario), sefialando expresamente el incumplimiento que
motiva la devolucion de la factura. Dicha devolucién debe realizarse a través de cada unidad
solicitante, dentro de los 5 dias de emitida.

9.4 PAGOS

Las facturas con visto bueno que estén asociadas a contratos y a acuerdos
complementarios, se envian directamente por el Administrador de contrato al Subdpto.
Finanzas. Las facturas que gestiona el Departamento de Compras y Contrataciones, una
vez que tenga el Visto Bueno del usuario o area requirente, se remiten de forma directa al
Subdpto. Finanzas.

El proceso de pago se regula bajo las condiciones generales que el Subdpto. Finanzas
aprueba por procedimiento y, en términos particulares, debera ajustarse a las condiciones
dispuestas en las especificaciones de la compra aprobada.

10. GESTION DE CONTRATOS

Dictada la resolucion que aprueba el contrato o acuerdo complementario, comienza la
ejecucion del servicio contratado y, por lo tanto, la administracién del contrato. En ese
sentido, la gestion de contratos tiene como eje dos objetivos principales:

e Lograr que los convenios de Fonasa se administren de forma adecuada, de manera
de cautelar que cada servicio que requiera un contrato lo tenga, que se encuentre
vigente, que se pague en los tiempos y forma que corresponda, y que tenga el
respaldo administrativo y legal.

e Lograr que cada servicio que requiera un contrato lo tenga y que cuente con el
respaldo administrativo y legal pertinente. Ademas, procurar mediante entrega
periodica de informacion a los Administradores de Contratos, que éstos se
administren de manera adecuada, se encuentren vigentes, y que se paguen en los
tiempos y forma que corresponda.

10.1 ENTREGA DEL CONTRATO FIRMADO AL PROVEEDOR

Una vez que el contrato se encuentra totalmente tramitado, se debe envia un ejemplar
original al proveedor, junto con la resolucién, mediante la oficina de gestion documental.

10.1 CONTROL Y REGISTRO DE CONTRATOS
La Division Administracién mantiene un registro de contratos aprobados bajo cualquier
modalidad de compra de la Ley de Compras Publicas.
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Este registro o Catastro de Contratos contiene los datos mas relevantes del contrato, como:
orden de compra, N° de expediente de ceropapel, fechas de vigencia, montos, entre otros
datos.

10.2 ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Cada unidad/Administrador de Contratos, a cargo de contratos es responsable de controlar
y llevar un registro de los convenios que tiene a cargo, de controlar y de velar por que los
pagos se generen oportunamente, de aplicar multas segun lo establecido en cada caso,
determinar los cobros de las garantias y, si asi correspondiera, de su evaluacion.

En general, tiene como funcion realizar todas aquellas gestiones que se le encargan en los
contratos, de efectuar las gestiones pertinentes y con la oportunidad necesaria, para el
término, renovacion, o generacion de un nuevo proceso de licitacion, segun corresponda.

10.3 REGISTRO EN FICHAS DE CONTRATOS

El Dpto. De Compras y Contrataciones/unidades de compra de zonales publicaran la ficha
de contratos disponibilizada en el portal www.mercadopublico.cl, una vez que el contrato se
encuentra aprobado.

11. DELEGACION DE FACULTADES APROBACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS

La aprobacién de resoluciones vinculadas con el proceso de compra y Contrataciones se
encuentra delegada en la Resolucion Exenta 4A/N°28 de 2019, la que senala:

a) Sobre 5.000 UTM: Firma del Director/a Nacional o quien lo subrogue.

b) Entre 250 y 5.000 UTM: Firma de la Jefatura de la Division de Administracion o quien lo
subrogue o reemplace.

c) Igual o Bajo 250 UTM: Firma de la Jefatura del Departamento de Compras y
Contrataciones o quien lo subrogue o reemplace.

d) Ordenes de compra asociadas a convenio marco, hasta 1.000 UTM: autoriza Jefe del
Departamento de Compras y Contrataciones o quien lo subrogue o reemplace

Estas facultades solo podran ejercerse respecto de las compras y contrataciones
referidas al Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” y al Subtitulo 29 “Adquisicion
de Activos No Financieros”, con excepcion del item presupuestario 22-12-003 relativos
a “Gastos de Representacion, Protocolo y Ceremonial”.

12. GESTION DE DOCUMENTOS DE GARANTIAS

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento de contrato son
solicitadas y gestionadas por el Departamento de Compras y Contrataciones, a la cual
ademas le corresponde revisar que se ajusten a lo solicitado en las especificaciones que
regulan las compras.

En un proceso de caracter concursal o de trato directo, las garantias son recibidas en
Oficina de Gestién Documental, unidad que las entrega directamente al Subdepartamento
de Tesoreria, para su registro y custodia; con copia al Departamento de Compras y
Contrataciones para su revision e identificacidon del proceso .
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Cuando se requiera que una garantia de fiel cumplimiento de contrato o una garantia de
seriedad de la oferta se haga efectiva, el drea administradora del contrato debe informar al
Departamento de Compras y Contrataciones los motivos fundantes que justifican esta
decision. Con ello, este Departamento tramita la resolucion pertinente e informara para que
al Subdepartamento de Tesoreria efectlie el cobro. El Departamento de Compras y
Contrataciones verifica que dicha unidad reciba esta instruccién mediante el envio de una
comunicacion formal.

Si concluido el proceso que origina la solicitud de garantias se establece la devolucién de
los documentos de garantia, mediante la correspondiente dictacién de la resolucion
aprobatoria, el Subdepartamento de Tesoreria debe poner a disposicion del tomador los
documentos de garantia.

Con la finalidad de asegurar que las garantias de fiel cumplimiento cubran todo el periodo
de vigencia del contrato aprobado, el Departamento de Compras y Contrataciones, a través
del ejecutivo(a) de compras encargado de garantias, una vez aprobado el contrato debe
verificar que la fecha de vencimiento de la garantia considere el plazo de vigencia mas 60
dias habiles que deben exceder al término de la vigencia del contrato. Si no estuviera
cubierto, debera contactar a la empresa y solicitar el reemplazo del documento con las
mismas condiciones del documento emitido, pero rectificada la fecha del vencimiento. En
el caso de polizas, podra regularizarse a través de un endoso al documento.

Recibido el documento de reemplazo (o de endoso), el Departamento de Compras y
Contrataciones tramita la resolucién que aprueba el cambio de documento, estableciendo
que el Subdepartamento de Tesoreria debe devolver a la empresa el documento de
garantia a reemplazar.

La verificacion y cambio del documento de garantia debe quedar resuelto en el plazo
maximo de un mes de aprobado el contrato.

13. PUBLICACION DEL MANUAL

Cada vez que se aprueben actualizaciones al contenido del manual del procedimiento de
compras y contrataciones del Fondo Nacional de Salud, el documento final debe ser
remitido por el Departamento de Compras y Contrataciones a la Direccion de Compras y
Contrataciones del Estado para que esta lo publique en su pagina web o bien subirlo al
portal de compras publicas a través de la funcionalidades que se dispongan para tales
efectos.

14. RECOMENDACIONES SEGUN DIRECTIVAS DE COMPRAS

En los siguientes anexos, se desarrollan una serie de recomendaciones derivadas de las
principales Directivas emanadas de |a Direccion de Compras y Contrataciones Publica,
tales como:

ANEXO N°4 DIRECTIVA N°23 - PAGO OPORTUNO

ANEXO N°5 DIRECTIVA N°26 - RECOMENDACIONES PARA UNA MAYOR EFICIENCIA
EN LAS COMPRAS PUBLICAS

ANEXO N°6 DIRECTIVA N°25 “RECOMENDACIONES PARA LA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS INCORPORANDO CRITERIOS AMBIENTALES Y DE
EFICIENCIA ENERGETICA”

ANEXO N°7 DIRECTIVA N°29 - MECANISMO DE COMPRAS CONJUNTAS
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15. ANEXOS

ANEXO N°1

NOMBRAMIENTO DE CONTRAPARTES

NOMBRE FUNCIONARIO

CARGO

DIVISION / DEPARTAMENTO /
SUBDEPARTAMENTO
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ANEXO N°2

MODELO ACTA DE EVALUACION

ACTA DE EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

LICITACION PUBLICA O GRAN COMPRA
0000000006
FONDO NACIONAL DE SALUD

En (ciudad donde se encuentra la Comision Evaluadora), entre los dias xxx y xxxx, la
comision evaluadora designada por Resolucion Exenta XXX/N°XXXX de XX/XX/20XX. ha
procedido a evaluar y calificar las ofertas de acuerdo a criterios establecidos en bases y
antecedentes aportados por los oferentes en el portal de compras del Estado.

a) Criterios de evaluacion y ponderaciones

Los criterios de evaluacion aplicados y sus ponderaciones. segun se establecieron
en las bases, son los siguientes:

‘ CRITERIOS ' PONDERACION
a) XXX XX%
b) XXX XX%
c) XXXX XX%
d) XXXXX XX%

b) Identificacidn de ofertas inadmisibles, motivos y fuente de origen de las bases

Se ha identificado que las siguientes propuestas y oferentes no cumplen con lo
exigido en las bases, que tienen asociado como efectos quedar INADMISIBLES:

RAZON SOCIAL | RUT OFERENTE | FACTOR QUE | CLAUSULA DE LAS
OFERENTE NO CUMPLE | BASES DONDE SE
EXIGE

c) Proposicién de declarar desierta cuando no se presenten ofertas o bien
cuando las ofertas no se ajusten a los intereses de la institucién

Hipotesis 1

Revisado los antecedentes del ID del sistema de compras publicas, se ha verificado
que no se presentaron ofertas, por lo que se propone a la autoridad competente,
declarar DESIERTO este proceso.

Hipdétesis 2

Revisado los antecedentes del ID del sistema de compras publicas, y evaluadas las
ofertas, todas ellas han sido propuestas de declarar INADMISIBLES, segun se
explica en la letra b) de esta Acta, por lo que se propone a la autoridad competente,
declarar DESIERTO este proceso.
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Hipotesis 3
Revisado los antecedentes del ID del sistema de compras publicas, y evaluadas las
ofertas, si bien éstas cumplen con las condiciones exigidas en las bases, éstas no
resultan convenientes a los intereses de Fonasa, segun se explica a continuacion,
por lo que se propone a la autoridad competente, declarar DESIERTO este proceso.

de Fonasa

Explicacion de por qué las ofertas no resultan convenientes a los interés

d) Asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para
la asignacion de dichos puntajes, asicomo cualquier observacion.

Analizados los antecedentes técnicos y economicos proporcionados por los oferentes:
Nombre Proveedor1, Rut XXXXX: Nombre Proveedor2, Rut XXXXXX, Nombre Proveedor3
Rut XXXXXX, etc., en proceso |ID N XXX-XXX-XXX del portal de compras del Estado, el
resultado ha sido:

CRITERIOS

Proveedor1 Proveedor2 Proveedor 3
'Ponderaci6 | Puntaje| Ponderad |Puntaje| Ponderad | Puntaje| Ponderad

n 0 A 0

i XXX XX% XX XX XX XX XX XX
ii. XXX XX% XX XX XX XX XX XX
iii. XXXX XX% XX XX XX XX XX XX
V. XXXXX XX% XX XX [XX XX XX XX
pam il | o0k XX XX XX

Notas:

(Si corresponden)

Detalle de la féormula de calculo y asignacion de puntaje a cada criterio

afios =
60 puntos
de

las bases

CRITERIO | OFERTA PUNTAJE QUE LE OBSERVACIONES

(") CORRESPONDE
Ejemplo: 5 afos En el tramo: La experiencia con el cliente
Experiencia mayor a 3 afios y hasta 5 | xxxx no se considero, ya que no

adjunto el documento “xxxxxx”
solicitado en la clausula xxxxx

(*) Revisada y acreditada por la Comisién Evaluadora de Ofertas
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e) Proposicién de Adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decisidn final.

Hipotesis 1

Propuesta de Adjudicacién:

En opinién de esta Comision, el oferente Nombre proveedor, Rut xxxx cumple con las
exigencias y requisitos exigidos en las Bases de Licitacién, obteniendo el mayor puntaje
aplicando los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases, motivo por el

cual se recomienda al (Cargo que tenga la facultad de adjudicar el proceso licitatorio)
adjudicarle la presente licitacion publica.

Hipotesis 2
Propuesta de Desierta:

En opinion de esta Comisién, de acuerdo a lo indicado en la letra b) de esta Acta de
Evaluacion de Ofertas, se recomienda a (Cargo que tenga la facultad de adjudicar el
proceso licitatorio) declarar DESIERTA la presente licitacion.

FIRMAN:
(Nombre y cargo de los miembros de la comisién evaluadora)
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DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID

Yo, NOMBRE DEL FIRMANTE , cedula nacional de
identidad N° con domicilio en
DOMICILIO , DECLARO bajo juramento que:

o Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con quienes
tengo hijos en comun, tengo o tienen interés, en los términos indicados por el
inciso tercero del articulo 44 de la ley N° 18.046, sobre sociedades andnimas.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen interés personal en |a resolucion del proceso
de compra en cuya evaluacion participo.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, soy o son administradores de alguna o algunas de las
sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion
participo.

o Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen cuestion litigiosa pendiente con algun
oferente en el proceso de compra en cuya evaluacién participo.

o Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen parentesco de consanguinidad dentro del
cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los oferentes en
el proceso de compra en cuya evaluacion participo, ni con los administradores de
las entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores,
representantes legales o mandatarios, ni estoy o estan asociados o comparto o
comparten despacho profesional con dichos asesores, representantes legales o
mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con
alguno de los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion participo, ni
con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho
proceso, ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, he o han tenido intervencion como perito o como testigo en
el proceso de compra en cuya evaluacion participo.

e Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes
tenga hijos en comun, tengo o tienen relacion de servicio con persona natural o
juridica oferente en el proceso de compra en cuya evaluacion participo o
interesada directamente en el resultado de dicho proceso, ni he o han prestado
en los dos ultimos afios servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier
circunstancia o lugar a dichos oferentes o interesados.
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e No me he desempefiado en los ultimos veinticuatro meses como director,
administrador, gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario,
ejecutivo principal o miembro de algiin comité, en sociedades o entidades
oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion participo. Se entenderan
también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte
de un mismo grupo empresarial. como matrices, filiales o coligadas, en los
términos definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045.

* No he emitido opinién, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuya
evaluacién participo y cuya resolucion se encuentre pendiente.

e No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me
reste imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo, DECLARO que de surgir algin antecedente que constituya alguna de las
causales de implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el
proceso de compra en cuya evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de mi
superior jerarquico la causal o causales especificas que me afectan.

Por dltimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al
contenido de las ofertas del proceso de compra en cuya evaluacién participo, asi como de
todos los antecedentes relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con
absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el
proceso de evaluacion.

NOTA:
Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar
alguno de estos, la declaracion sera rechazada y el respectivo funcionario no
podra participar en la Comisién Evaluadora.

- Si la informacién contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido
enmendada o tergiversada, el funcionario serd excluido de la Comisién
Evaluadora y podra quedar afecto a sanciones administrativas o penales segun
corresponda. Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo
informado en una declaracién jurada puede traducirse en la comisién del delito de
perjurio, en virtud del articulo 210 del Cédigo Penal, que dispone que "el que ante
la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia gue no
sea contenciosa, sufrird las penas de presidio menor en sus grados minimo a
medio y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales."

CIUDAD, FECHA

NOMBRE
CARGO
RUT
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ANEXO N°3

FORMULARIO SOLICITUD DE COMPRA
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ANEXO N°4
RECOMENDACIONES ASOCIADAS AL PAGO OPORTUNO

(Directiva N°23 de la Direccion de Compras y Contrataciones Publica)

La presente clausula tiene como fuente el Documento denominado “Orientaciones respecto
a pago oportuno" (Directiva N°23 de la Direccion de Compras y Contrataciones Publica)
10.5.1 PLAZO DE PAGO
a) Los pagos a los proveedores por la compra de bienes y servicios deben efectuarse
dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcidn de la factura o del documento

tributario de cobro.

b) Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo distinto en las bases,
tratandose de licitaciones publicas o privadas , o en los contratos, tratandose de
tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

10.5.2 CONTENIDO MINIMO EN LAS BASES Y CONTRATOS (REGULAR PAGO)

a) Las bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose
tratos directos, deberan hacer referencia expresa al PLAZO DE PAGO.
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ANEXO N°5

RECOMENDACIONES PARA UNA MAYOR EFICIENCIA EN LAS COMPRAS
PUBLICAS

(Directiva N°26 y sus modificaciones de la Direccién de Compras y Contrataciones
Publica).

Las siguientes recomendaciones tienen como fuente el Documento denominado
"Recomendaciones para una mayor eficiencia en la Contrataciones de Bienes y Servicios"
(Directiva N°26 y sus modificaciones de la Direccién de Compras y Contrataciones Publica).

a) Cada una de las instancias que participan en el proceso de compras y, en
particular, el Departamento de Compras y Contrataciones, deben procurar
obtener el mejor precio posible.

b) Por tanto, se debe elegir el mecanismo de compras mas adecuada para cada
compra (convenio marco, gran compra, licitacion, trato directo).

¢) Es una opcién, seleccionar un mecanismo de compra distinto al convenio
marco, cuando se puedan obtener mejores precios que en dicho catalogo
electronico.

d) Es otra opcién, evaluar la conveniencia de iniciar una compra conjunta con
otros érganos compradores.

1. EN CONVENIOS MARCO

1.1 EN CONVENIOS MARCO IGUALES O MENORES A 1.000 UTM

Como una forma de lograr eficiencia en la compra, se debera:

a) COMPARAR PRODUCTOS

Las contrapartes de compras, antes de hacer su solicitud de compras deberan:

I Revisar si hay otros productos similares que teniendo mejores condiciones
comerciales sirvan para los fines requeridos.

ii.  No limitar la compra a una marca Gnica o un modelo especifico (en caso que se no
sea indispensable), evaluando las ventajas y desventajas de otros productos o

servicios.

ii.  Revisar la oferta de productos y servicios disponibles en el catalogo de convenio
marco, de manera de realizar una mejor seleccién.

b) COTIZAR
Las contrapartes de compras, antes de hacer su solicitud de compras deberan:
I.  Revisar los precios de los distintos productos.
ii.  Revisar los precios de un mismo producto en los diferentes proveedores.
ii. ~ Incorporar al andlisis otros cargos en el precio, como por ejemplo, el costo del flete.
c) DESCUENTO POR VOLUMEN
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i.  Las contrapartes de compras, antes de hacer su solicitud de compras deberan:

ii. Fijarse no sélo en el precio unitario, sino que cuantificar el total de la compra, ya que
los proveedores tienen comprometido descuentos por volumen.

ii.  Portanto, comparar ofertas de proveedores analizando los precios totales y no sélo
los unitarios.

d) COMPARAR MONTO TOTAL A PAGAR
Las contrapartes de compras, antes de hacer su solicitud de compras deberan:

i. Al comparar precios, tal como se ha venido indicando, comparar costos totales, que
incluyan todos los cargos y descuentos involucrados.

e) NEGOCIAR
Las contrapartes de compras, antes de hacer su solicitud de compras deberan:

i. Definir los proveedores respecto de los cuales se tenga una expectativa que pueden
ofrecer el producto o servicio requerido y que estan en condiciones de negociar.

ii. Solicitar por correo electrénico (u otro medio que permita acreditar esta gestion) a ese
grupo de proveedores, una mejora en las condiciones comerciales (precio, flete,
volumen, otros).

iii. Hacer un cuadro comparativo con el resultado de la negociacion.
iv. Seleccionar la oferta mas conveniente.
f)  CONDICIONES MAS VENTAJOSAS

I Aun cuando el producto o servicio esté en convenio marco, se permite verificar si en
el mercado existe el mismo con condiciones mas ventajosas.

ii. Si Fonasa logra obtener o tiene una expectativa cierta de alcanzar mejores
condiciones, entonces la compra se puede realizar por los otros mecanismos de
compra gue correspondan.

ii.  Dicha situacion debera ser informada a la Direccion de Compras y Contrataciones
Publica y mantener los antecedentes para futuras auditorias.

1.2 EN ADQUISICIONES MAYORES A 1.000 UTM (GRANDES COMPRAS)
a) CRITERIO ECONOMICO

Se debe privilegiar, en la medida que la naturaleza de la compra lo permita, el uso del precio
u otro factor econdémico, como el Unico criterio de evaluacion en los procesos de Gran
Compra.

b) PLAZOS ADECUADOS

Se debe publicar la Intencion de Compras por el tiempo necesario para que los potenciales
oferentes puedan elaborar adecuadamente su ofertas. Esto mas alla de la exigencia legal
del tiempo de publicacion de 10 dias habiles.

c) COMPARE MONTO TOTAL A PAGAR
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Se debe comparar el monto total ofertado y nos los precios unitarios.

2.  EN LAS LICITACIONES
A. ESTUDIO DE MERCADO

i. Se recomienda que para todas las licitaciones se consulte al mercado la situacion
de los productos o servicios a comprar, sus precios, sus costos y cualquier otra informacion
que sea necesario para insumar el proceso de elaboracién de las bases.

ii.Esta gestion es obligatorio para los procesos que revistan una mayor complejidad y para
aquellas superiores a 5.000 UTM.

B. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Se debe incorporar en las bases, en forma clara y especifica las caracteristicas y
condiciones del requerimiento, de manera de eliminar o disminuir incertidumbres que
podrian producir un aumento de los precios ofertados.

C. PLAZOS ADECUADOS PARA OFERTAR

Se deben publicar las bases por el tiempo necesario para que los potenciales oferentes
puedan elaborar adecuadamente sus ofertas. Esto mas alla de los plazos legales.

D. CRITERIOS DE EVALUACION

Se debe privilegiar el uso del criterio de evaluacién econdémico en aquellos casos en que
el requerimiento sea de objetiva y simple especificacion.

E. USO DE GARANTIAS Y MULTAS

Se deben establecer multas racionales y proporcionales en su monto, de manera de evitar
la definicion de multas desproporcionadas, que puedan causar la presentacion de ofertas
excesivas en su precio.

F.  APERTURA EN 2 ETAPAS

Se debe privilegiar la modalidad de apertura de ofertas en 2 etapas, una técnica y
posteriormente una econdémica.

Esto permitira, que frente a ofertas técnicas que se ajusten a lo requerido, se privilegie la
aplicacion del criterio precio.

G. REEVALUAR OFERTAS

Se recomienda que frente procesos donde el adjudicado desista de su oferta, se proceda a
realizar nuevamente la evaluacion de las propuestas de los demas oferentes de la misma
licitacion.

H.  EVALUAR LA POSIBILIDAD DE COMPRA CONJUNTA

Se debe propender hacia una estrategia que permita identificar las necesidades gue sean
similares y con afinidad de alguna forma con los de otra institucién, de manera de consolidar
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los requerimientos de Fonasa con los de otras instituciones publicas, con el fin de hacer
mas atractiva la demanda para potenciales oferentes.

3. ENLOS TRATOS DIRECTOS

Las contrapartes de compras deben solicitar al menos 3 cotizaciones, para asi obtener
mejores precios, mas alla de la obligacion legal de exigirla solo cuando la normativa lo
obliga.

En caso de tratarse de proveedor Unico, las contrapartes de compras deben analizar el

mercado y verificar los precios y demas condiciones que ese proveedor ofrece a otros
clientes.

4, ENLOS PAGOS

Los administradores de contrato o las contrapartes de compras de las distintas unidades,
deben preocuparse de que los pagos se realicen dentro de las condiciones definidas en las
bases de licitacion o términos de referencia, de forma de demostrar pagos ¢ptimos que
eviten que los oferentes aumenten sus precios en las propuestas que presentan, al incluir
costos financieros adicionales que cubran potenciales atrasos en los pagos.

5. EN COMPRAS QUE PERMITAN CONSOLIDAR O AGREGAR DEMANDA

51 EXTERNOS (COMPRA CONJUNTA)

Se debe propender hacia una estrategia que permita identificar las necesidades que sean
similares y con afinidad de alguna forma con los de otra instituciéon, de manera de consolidar
los requerimientos de Fonasa con los de ofras instituciones publicas, con el fin de hacer
mas atractiva la demanda para potenciales oferentes.

5.2 INTERNOS
Aprovechar la elaboracion del plan de compras para identificar demanda agregada de

bienes o servicios, de manera que a través de los volumenes propender hacia una
reduccion de costos al momento de negociar con los proveedores.
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ANEXO N°6
DIRECTIVA N°25 DE RECOMENDACIONES PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS INCORPORANDO CRITERIOS AMBIENTALES Y DE EFICIENCIA
ENERGETICA”

Il. GENERALIDADES

1. Introduccién

Las Directivas de Contratacion son orientaciones y recomendaciones generales,
elaboradas por la Direccién ChileCompra, de acuerdo a su funcion asesora, reconocida
en el articulo 30 letra a), de la Ley 19.886 y en el articulo 104 bis del Reglamento de ese
cuerpo legal. Estas buenas practicas, que se difunden a través de las directivas,
favorecen una mejor gestion de los procesos de compra, dentro del marco legal vigente y
de las politicas de Gobierno en la materia.

En esta funcion asesora, la Direcciéon ChileCompra considera fundamental establecer los
conceptos y parametros basicos que faciliten a los organismos integrantes de la
Administracion del Estado el desarrollar, fomentar y potenciar la realizacion de
procedimientos de contratacion que contribuyan al desarrollo sustentable del pais.

Contratacion sustentable

Para efectos de |a presente directiva, y segun lo establecido en la Directiva N° 13, publicada
en 2011, debera entenderse por "contratacién sustentable” los procesos de contratacion
publica, en los que se busca un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales,
economicos y ambientales de las contrataciones que realicen las instituciones del Estado1.
Internacionalmente, se ha definido el concepto de Compras Publicas Sostenibles, como la
“contratacion de bienes, servicios e infraestructura de una manera de maximizar el valor
por el dinero en todo el ciclo de vida de lo contratado. Esto requiere que las entidades
publicas tomen decisiones que resulten en huellas ecolégicas mas bajas y mayores
beneficios sociales”

Las condiciones fundamentales de contratacion sustentable se establecen en la directiva
N® 13, publicada por la Direccionde Compras y Contratacion Publica en 2008:
http:!fwww.chilecompra‘clfindex‘php?option=com_phocad0wnioad&view=category&id=12&
ltemid=5472 Manual para agentes de Compras Publicas de la Red Interamericana de
Compras Gubernamentales (RICG). Implementando Compras Publicas Sostenibles en
América Latina y el Caribe. Elaborado por “The International Institute for Sustainable
Development”. Ver en: https://www.iisd.org/sites/default/files/publications/iisd-handbook-
ingp-es.pdf

El equilibrio entre lo econémico, lo social y lo medioambiental, no solo debe referirse a las
caracteristicas de las condiciones intrinsecas del bien o servicio a requerir, sino que debe
aplicarse ademas en la identificacion de las necesidades de la respectiva Entidad que
requiere la contratacién, asi como en la definicion y caracteristicas de todo el proceso de
contratacion, incluyendo la formulacion y condiciones de las respectivas bases de licitacion
o términos de referencia, la definicidn de los criterios de evaluacion, la posterior seleccion
y adjudicacion de la o las ofertas que resulten seleccionadas y la gestion de contratos
respectiva.

Hasta ahora, la promociéon de contrataciones sustentables se ha traducido
mayoritariamente en la recomendacion de uso de criterios de evaluacion a ser incorporados
en las respectivas bases de licitacion, tales como:

- Condiciones de empleo y remuneracion3

- Contratacion de personas en situacion de discapacidad

- Eficiencia energética

- Impacto medioambiental

- Otras materias de alto impacto social

Sin embargo, siendo pertinente el establecimiento y aplicacién de los criterios de evaluacion
sefialados, resulta fundamental realizar un anélisis previo sobre el bien o servicio que se
requiere

adaquirir.
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Objetivo de la Directiva

En relacion a lo anterior, esta Directiva busca transformarse en una herramienta de apoyo
en el desarrollo del analisis planteado, considerando especialmente dos materias
relacionadas con la sustentabilidad ambiental: |la “eficiencia energética” y el “impacto
medioambiental”, respecto de la adquisicion de cuatro productos especificos (vehiculos,
lamparas4 , papel y productos de calefaccion). El desarrollo de un analisis previo para
determinar el bien o servicio a adquirir, la aplicacion de criterios de sustentabilidad
ambiental y un adecuado equilibrio entre las consideraciones técnicas y economicas,
permitira al Estado adquirir bienes o servicios que generen un menor impacto negativo en
el medio ambiente, observando los principios de ahorro, eficacia y eficiencia, los que deben
tenerse siempre en consideracion en materia de contratacion
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ANEXO N°7
MECANISMO DE COMPRA CONJUNTA

(Directiva N°29 y sus modificaciones de la Direccién de Compras y Contrataciones
Publica)

1. FUENTE DE INFORMACION

La presente clausula tiene como fuente el Documento denominado "Recomendaciones
para una mayor eficiencia en la Contrataciones de Bienes y Servicios" (Directiva N°29 vy
sus modificaciones de la Direccién de Compras y Contrataciones Publica).

2. DEFINICION

Corresponde a la realizacion de procesos de compras conjuntamente entre dos o mas
érganos publicos, donde es posible esperar una adquisicion eficiente, que lograria ahorros
a través de la agregacion de demanda.

AMBITO DE APLICACION

a) Este mecanismo debe aplicarse a bienes o servicios estandarizables, en donde no
se observen diferencias sustanciales en los requerimientos de Fonasa y de la otra
institucion publica con la cual se hara la compra conjunta.

b) Este mecanismo debe evaluarse para aplicarlo en: Licitaciones Publicas y Grandes
Compras.

16. RECOMENDACIONES GENERALES

Las contrapartes de compras y el Departamento de Compras, deben sistematicamente
revisar los requerimientos, de manera de identificar la posibilidad oportunidades de compras
que se puedan realizar con otras instituciones publicas.

Para tales efectos, se deben seguir las siguientes recomendaciones:
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Condiciones para la procedencia de una
compra conjuntaHOMOGENEIDAD DE LA
DEMANDA

ECONOMIA DE ESCALA

Identificar bienes y servicios similares a los de
otras instituciones publicas o que tengan la
posibilidad de estandarizarse para que sean los
mismos.

Identificar bienes y servicios que sean
susceptibles de lograr ahorro en la
medida que se aumente la cantidad de
la demanda. Es decir, bienes vy
servicios cuyo costo unitario decrezca
a medida que aumente la produccion.

Verificar que la otra institucion publica
susceptible de hacer la compra conjunta, tenga
una ubicacion geografica similar, que no afecte
la especificacion de los bienes y servicios ni

Describir y detallar las cantidades,
fechas de entrega de bienes vy
servicios, durante toda la ejecucién del
contrato, de manera que el proveedor

afecta las decisiones logisticas. tenga pleno conocimiento de la
demanda.
Verificar que la otra institucion publica | Por  tanto, verificar que los

susceptible de hacer la compra conjunta, tenga
una estructura similar en cuanto a la forma de
tramitar los requerimientos, de manera de no
incidir en la especificacion de la compra.

requerimientos sean estandarizables,
sin diferencias sustanciales entre las
instituciones, de manera que el Unico
factores determinante sea el Precio.

Verificar que la otra institucion publica
susceptible de hacer la compra conjunta, tenga
un grado de especializaciéon similar a Fonasa,
de manera de no incidir en la especificacion de
la compra.

Lograr una adecuada coordinacién con la otra
institucion publica susceptible de hacer la
compra conjunta, de manera de tener o acordar
condiciones técnicas y comerciales comunes,
tales como, plazos de entrega, formas de pago
u otras.

a) Etapas de una compra conjunta

Las contrapartes de compras y el Departamento de Compras, deben considerar las
siguientes etapas para una compra conjunta:

i. Coordinacion de acciones.

i Definicion de los bienes o servicios a comprar.

iii. Consolidacion de la demanda.

iv. Elaboracion de las bases o Intencidn de compras.

V. Aplicacion del proceso de compra respectivo (licitacion o gran compra), a traves
del portal de compras publicas.

b) Participacién de los érganos compradores
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Las contrapartes de compras vy el Departamento de Compras, deben considerar que tanto
para Fonasa como para la otra institucion publica que se sumara a la compra conjunta.

El Fonasa y la ofra institucion publica, acuerden formalmente los términos y condiciones de
la participacién de cada uno.

Se debe incluir dentro de las condiciones, causales de término unilateral de cualquiera de
las partes, con un plazo oportuno de aviso de término Y, que esa finalizaciéon no pueda
hacerse efectiva si existe algin proceso de compra conjunta en tramite.

Se debe definir que el convenio de colaboracion termina cuando la Contrataciones finaliza
al momento que se adjudica o se declara desierto la licitacion.

esta operacion se ajuste a sus fines e intereses y que no afecte su respectiva continuidad
operacional.

c) Suscripcién de un convenio de colaboracién

Las contrapartes de compras y el Departamento de Compras, deben considerar que esta
compra conjunta quede previamente regulado a través de un convenio de colaboracion,

d) Toma de razoén de las bases de licitacion de una compra conjunta

i. Las bases de licitacién deben ser comunes para ambos érganos (Fonasa y la otra
institucion publica compradora).

il. En caso que ninguno de los contratos de os organos compradores, en forma
individual no supere el monto afecto a toma de razon, entonces dichas bases se
encontraran exentas al trdmite de toma de razén.

iii. En caso que uno de los contratos se encuentre afecto, debido a su monto individual,
entonces ambas bases deben ser enviadas al tramite de toma de razon.

RECOMENDACIONES PARA LICITACIONES PUBLICAS

a) Las bases de licitacién deben ser comunes para ambas partes (Fonasa y la otra
institucion publica).

b) Las bases de licitacion deben ser aprobados mediante actos administrativos
separadas por cada institucién compradora.

c) Los bienes y servicios objeto de la compra no pueden tener diferencias significativas
o referirse a caracteristicas esenciales, entre una institucion y la otra, para no
desvirtuar la condicién de homogeneidad de la demanda.

d) Cada una de las bases deben determinar claramente los términos particulares para
cada institucion (cantidades, lugares, fechas de entrega, plazos de ejecucién, entre
otros).

e) La estandarizacion de los bienes y servicios a comprar deben cumplirse de tal forma

que faciliten la evaluacion y permitan que el factor predominante sea el precio.

f) La comisién evaluadora de ofertas debe estar integrada por representantes de cada
institucion compradora y le aplicara regularmente la ley del Lobby.
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g) El contrato debe suscribirse en forma separada entre cada institucion compradora y
el proveedor, quedando en cada contrato regulado las condiciones particulares de
cada érgano.

h) Cada institucién compradora es responsable por separado de su propia gestion de
contratos, de la emision de sus ordenes de compra, de los pagos y de las demas
obligaciones que se deriven.

RECOMENDACIONES PARA GRANDES COMPRAS

a) Los bienes y servicios objeto de la compra no pueden tener diferencias significativas
o referirse a caracteristicas esenciales, entre una instituciéon y la otra, para no
desvirtuar la condiciéon de homogeneidad de la demanda.

b) Cada una de las Intenciones de Compra deben determinar claramente los términos
particulares para cada institucion (cantidades, lugares, fechas de entrega, plazos de
ejecucién, entre otros).

c) La estandarizacion d los bienes y servicios a comprar deben cumplirse de tal forma
que faciliten la evaluacion y permitan que el factor predominante sea el precio.

d) La estandarizacion de los bienes y servicios a comprar deben cumplirse de tal forma
que faciliten la evaluacién y permitan que el factor predominante sea el precio.

e) La comisién evaluadora de ofertas debe estar integrada por representantes de cada
institucion compradora y le aplicara regularmente la ley del Lobby.

f) Dicha comisién confeccionaré un Unico cuadro comparativo de ofertas e informe de
propuesta de seleccién.

a) La decisién formal de seleccionar la oferta o declarar desierto el proceso, debe ser
dictada por la autoridad de cada institucién compradora.

h) Cada acuerdo complementario debe suscribirse en forma separada entre cada
institucién compradora y el proveedor, quedando en cada acuerdo regulado las
condiciones particulares de cada organo.

i) Cada institucién compradora es responsable por separado de su propia gestion del
acuerdo complementario, de la emision de sus ordenes de compra, de los pagos y
de las demas obligaciones que se deriven.

2. El presente Manual entrara en vigencia
desde la fecha en que se encuentre totalmente tramitada la resolucién exenta que lo
aprueba.

3. PUBLIQUESE, la presente Resolucion y el
Manual que por ella se aprueba en el Sistema de Informacién y pase a formar parte de los
antecedentes que regulan los procesos de compra del Fonasa.

4. DIFUNDASE este Manual y pongase por
este medio en conocimiento de sus funcionarios.
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5. REMITASE, una copia a la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas para publicar en su pagina web.

6. DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta
Resolucién Exenta 4.1D/N° 10119/2019 del 14/07/2019 que aprobd la version anterior del
Manual de Compras y Contrataciones del Fondo Nacional de Salud”.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

\\s\\,‘__ 0.CID PEDRAZA
Etfigg@a?se{onn CIONAL

FONDQ NACIONAL DE SALUD

@DIJT lega

Division de Administracion

Depto. de Asesoria Juridico-Administrativa
Depto. Compras y Contrataciones
Subdepto. Oficina de Partes  /
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