CORPORACION
MUNICIPAL DE SALUD
RESOLUCION N°1.887-2025

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
CONTRATOS DE LA CORPORACION
MUNICIPAL DE SALUD DE SAN BERNARDO.

SAN BERNARDO, 09 OCTUBRE 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N219.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, modificada por la Ley N°21.635;
Decreto N2661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886;
Decreto con Fuerza de Ley N° 1-3.063, de 1980, del Ministerio del Interior, reglamenta aplicacion
inciso segundo del articulo 382 del DL. N2 3.063, de 1979. Decreto N°462, de 1981, del Ministerio de
Justicia, que aprueba el texto del estatuto tipo al que podran cefiirse las Corporaciones Municipales
del pais, que soliciten el otorgamiento del beneficio de personalidad juridica en conformidad a las
disposiciones del articulo 12 del DFL N° 1-3063, de 1980 respectivamente; Resoluciéon N2
E160316/2021 de fecha 29 de noviembre del 2021 de la Contraloria General de la Republica, sobre
“Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a las regulaciones establecidas en las leyes n2s.
19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y 20.880; Acta de sesion extraordinaria de directorio N°18 de fecha
08 de julio del afio 2025 reducida a escritura publica con fecha 10 de julio del afio 2025, ante notario
publico don Guillermo Solar Pérez, titular de la segunda notaria de Santiago, con asiento en la
comuna de Pefalolén, otorgada bajo nimero de repertorio N°1.332-2025, en virtud de la cual
establece que el sefior Alvaro Jorquera Mora es designado secretario general de la Corporacién

Municipal de Salud de San Bernardo.
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CONSIDERANDO

1.- Que, la Corporacion Municipal de Salud de San Bernardo tiene como objeto social gestionar y
administrar los recursos humanos, financieros y la infraestructura de su red de centros de Atencién
Primaria de Salud Pdblica para satisfacer las necesidades de los vecinos de la comuna. Su misién
principalmente es gestionar servicios en las areas de Salud que haya tomado a su cargo la
Municipalidad de San Bernardo, adoptando las medidas necesarias para su dotacién, ampliacién y

perfeccionamiento.

2.- Que, el articulo 6 del Decreto 661 del 21 de diciembre del afic 2024 del Ministerio de Hacienda,
que aprueba reglamento de la Ley N°19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo N2 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda establece que “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se deberd

ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento.”

3.- Que, la Corporacién Municipal trabajo en el proceso de elaboracién del Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de manera colaborativa entre todas las
direcciones, departamentos y funcionarios que intervienen de manera directa o indirectamente en
los procedimientos de compras, contratacion y gestion de contratos. Por lo anterior, se ha generado

el consenso en el texto definitivo. Los diversos insumos para la elaboracién constan de respaldo.

4.- Que el documento pasé a la revision de las jefaturas y direcciones competentes. Fue revisado,
visado y aprobado, primero, por la jefatura del departamento de Adquisiciones, por el director de
salud, el gerente de administracién y finanzas, el director juridico, y por ultimo, el director de control

y gestién de la Corporacion.

5.- Que, contar con el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos es un
imperativo legal para la institucion, ademas de constituir un instrumento fundamental para la mejor

gestion de los procesos internos de la Corporacién, con miras a estandarizar el proceso de compra.
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RESUELVO:

APRUEBANSE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos de la

Corporacion Municipal de Salud de San Bernardo.

INSTRUYASE, al Departamento de Adquisiciones en colaboracién con la Direccién Juridica a generar
las instancias necesarias para difundir, exponer e instruir del contenido del presente Manual a las
demas direcciones, departamentos y funcionarios que participan del proceso de compra con el fin

de socializar su contenido.

INSTRUYASE, a la Direccién Juridica a remitir copia a la Direccién de Compras Publicas para su

incorporacién en el portal de Mercado Publico conforme a la Ley N°19.886.

PUBLIQUESE, la presente Resolucién Exenta y el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestidn de Contratos en plataforma de transparencia activa de la Corporacién Municipal de Salud

de San Bernardo.

NOTIFIQUESE, la presente resolucién a las Direccién de la Corporacién y a la Gerencia de

Administracion y Finanzas. =
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Introduccién.

Las Corporaciones son personas juridicas de derecho privado creadas para fines publicos y de bien
comun, financiadas con recursos publicos y sometidas al régimen legal del derecho publico en virtud de
la resolucion N2 E160316/2021 de fecha 29 de noviembre del 2021 de la Contraloria General de la
Replblica, sobre “Corporaciones municipales se encuentran sujetas a las regulaciones establecidas en
las leyes n2s. 19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y 20.880", que las sometié a las normas antes citadas.

En virtud de lo anterior, y en razén de lo estipulado en la Ley N219.886, “Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios”, modificada por la Ley N°21.634 que
moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del
estado y su reglamento, Decreto Supremo N°661 de fecha 3 de junio del afio 2024, que aprueba
reglamento de la Ley N°19.886, y deja sin efecto el Decreto Supremo N2250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, resulta imperativo que la Corporacién Municipal de Salud de San Bernardo cuente con un
Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos.

El Articulo 6 del Decreto Supremo N°661 de fecha 3 de junio del afio 2024, que aprueba reglamento de
la Ley N°19.886, estipula, “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos. Las
Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberdn elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la
Ley de Compras y el presente reglamento. Para estos efectos, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos deberd referirse, a lo menos, a las siguientes materias,
formulacion de bases; criterios y mecanismos de evaluacion; gestion de contratos y de proveedores;
recepcion de bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de inventarios; uso del
Sistema de Informacion; autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de

rompra organigrama de la Entidad y de las Greas que intervienen en los mismos, con sus respectivos

n.-veles y _ﬂu_fos y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.
e eouC 7
Ademas, este manual deberd contemplar un praced.-m.-ento para la custodia, mantencién yvigencia PR
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para informar al jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la
responsabilidad de éste. Adicionalmente, el manual deberd proponer herramientas para disminuir los

costos administrativos de transaccion de los procesos de compra y de gestion de contratos.

Objetivos.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisicién y de Gestion de Contratos es el instrumento que
tiene como objetivo entregar a la Corporacién de manera general la descripcién y guia de los procesos
de compra de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la institucién con miras a cumplir con

sus objetivos sociales y legales.

Objetivos especificos.

Realizar la compra y contratacién de manera tal que cumpla de manera estricta con la normativa
legal vigente.

Estandarizar el procedimiento de compra y contratacién de bienes y servicios para ser conocido y
usado por las distintas direcciones y funcionarios que participan en el proceso de compra,
adquisicién, contratacién y gestién de contratos.

Constituirse en un instrumento transparente y uniforme para que en cada etapa de la compra se
respeten los principios de probidad, responsabilidad, imparcialidad, igualdad de los oferentes,
estricta sujecion a las bases y en especial lograr la mayor optimizacién en el uso de los recursos.
Dar definicion de los roles que los departamentos y sus funcionarios cumplen en cada una de las

etapas de la compra y contratacién.

AN

cAWAL U

O

Instrumento que colabore con la planificacion de las compras y contratacion de bienes-yservicios

con miras a la optimizacidn de los recursos de la institucion.
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e Dar un mayor, efectivo y eficiente control de las funciones, labores con eficiencia, probidad,
transparencia y eficacia de los procesos de compras y contratacién de los servicios que se realizan

en la Corporacién.

Ambito de aplicacién del manual.

El presente Manual, se aplica a toda la institucion de la Corporacién Municipal de Salud de San Bernardo.
Tiene el caracter de obligatorio, en virtud del articulo 6.- del reglamento DS661, que dispone, “Manual
de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos. Las Entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacion, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién
de Contratos, el que se deberad ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento.”.
Por lo anterior, es aplicable a cada funcionario de la institucion, y su incumplimiento, inobservancia y/o
violacién de la normativa de la Ley 19.886 y su reglamento DS661-2024, seré objeto de responsabilidad
administrativa por medio de las investigaciones o sumarios administrativos que el mérito de los hechos
asi lo determinen. Sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que puedan incurrir.

El presente manual se utilizara para cada compra, adquisicién y contratacién de bienes o servicios,
materiales o inmateriales, fungibles y no fungibles, consumibles y no consumibles. Quedan exceptuadas

las adquisiciones y contrataciones indicadas en el articulo 3 y 3bis de la Ley 19.886.

Definiciones.
Las definiciones y conceptos vinculados con el presente manual son aquellos establecidos en el articulo
4° del Reglamento DS 661-2024 de la Ley 19.886, los que entenderdn conocidos por todos los

funcionarios o usuarios que participan del proceso de compra y contratacion.
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Imperativo legal Ley N°19.886 y Reglamento DS 661-2024. MMHH.

La Ley N°19.886, en su articulo primero, inciso segundo sefiala expresamente que la presente normativa
es aplicable a las Corporaciones Municipales, al sefialar, “Se aplicard de la misma forma a las
corporaciones, fundaciones y asociaciones de participacion municipal o regional.”

Lo anterior lo corrobora el imperativo legal dispuesto en el articulo 2 del reglamento que expresa
“Sujetos obligados. Los sujetos regulados por el presente reglamento corresponden a: “N°2. Las
corporaciones, fundaciones y asociaciones de participacién municipal o regional.

Se refuerza la aplicacion de la Ley 19.886, con lo ordenado por la resolucién N2 E160316/2021 de fecha
29 de noviembre del 2021 de la Contraloria General de la Republica, a las Corporaciones Municipales les

rige la Ley N°19.886 y su reglam}ento.
Marco normativo.

El marco normativo, dice relacién con las normas, decretos y directrices que se deben tener presente
en el manual de procedimientos administrativos.
® Ley N219.886, “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de
Servicios”, modificada por la Ley N°21.634 que moderniza la Ley N°19.886 vy otras leyes, para
mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del estado.”?

e D'e\c\reto Supremo N°661 de fecha 3 de junio del afio 2024, que aprueba reglamento de la Ley

; [0 N;1“$.886, y deja sin efecto el Decreto Supremo N2250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.?

3 < &:f o i i u
~e-—DBirectrices de la Direccién ChileCompra.?

! https://www.bcn.cl/leychile/navegar?i=213004
? https://www.ben.cl/leychile/navegar?idNorma=1209290
? https://www.chilecompra.cl/directivas-de-compra/
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e leyN®19.880 Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de
la Administracién del Estado. *

e Ley N° 20.730 regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios. *

e ley N°19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y servicios de certificacidn de
dicha firma.®

e Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos de intereses.”

e (Cddigo Civil. 8

Principios que rigen los procesos de compras publicas.

e Principio de estricta sujecion a las bases de licitacidn.
e Principio de libre concurrencia.

e  Principio de Probidad Administrativa.

e Principio de Publicidad y Transparencia.

e Principio de No Fragmentacién.

e Principio de Idoneidad del Contratante.

e Principio de Eficiencia.

e Principio de Igualdad de los oferentes.

e Principio de Juridicidad.

* https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676

5 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1060115&idParte=
§ https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=196640

7 https://www.bcen.cl/leychile/navegar?idNorma=1086062

® https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=172986
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Organigrama institucional.’

@ CORPORACION
SAN BERNARDO
EDUCACION ¥ SALUD

UNIDAD DE
TR

? https://docs.google.com/presentation/d/e/2PACX-1vQ)7p0CG6qd9VHhKSW1LoAJasL4v69OHWxmt-ENWZvpA P-
|1rRSPU8 OeCh1cZkwrTERNtrusKLvdig/pub?start=false&loop=true&delayms=3000&pli=18&slide=id.p

9
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| PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

En el Procedimiento de Adquisicion hay que tener presente dos aspectos fundamentales, uno
relacionado con el “Plan Anual de Compras de la Institucién,” y dos, “Procedimientos de Compras y

Contratacion”.

I.1.-Plan anual de compras y contratacién (PAC).

Elarticulo 12 de la Ley 15.886, establece que “Cada institucién deberd elaborar y evaluar perisdicamente
un Plan Anual de Compras y Contrataciones al que deberd sujetarse para realizar sus procesos de
compra.”

El plan anual de compras y contratacidn estd definido en el articulo 4 del reglamento de la L2y y sefiala
que “N°21. Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacidn, relativa a los bienes y servicios
que tienen previsto adquirir durante cada mes del afo.”

Podemos, complementar indicando que es un instrumento en que consta la vision estratégica de la
instituciéon con prioridades en la compra y contratacién segin su presupuesto y fuente de
financiamiento para hacer frente a las necesidades en un periodo anual determinado.

Este instrumento permite definir de manera general las prioridades en las adquisiciones de oroductosy

contratacion de servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopubico.cl durante un afio

presupuestario.

Contenido minimo del Plan Anual de Compras: *°

1. Listado de Bienes y/o Servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios que se contrataran

durante cada mes del ano.

-
o

2. Cantidad estimada: El nimero aproximado de unidades o volumen.de cada bien y/o servicio que se

.,
AR
NN

contratara.

10 Articulo 165, DS 661 Reglamento ley 19.886. 5> _CEl
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3. Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicién de cada bien y/o servicio, basado
en el andlisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

4. Procedimiento de Contratacién: El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras y el
presente Reglamento, utilizara para la contratacion, ya sea Licitacién Publica, Licitacién Privada, Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos especiales de
contratacion que establezca el presente reglamento.

5. Fecha estimada de publicacién de las Bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se publicara
el llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

Plazo para publicacién del Plan Anual de Compras y Contratacién. Las Entidades podran publicar en el

Sistema de Informacién su Plan Anual hasta el 31 de enero del afio correspondiente.”* Una vez
presentado en el plazo, este puede ser modificado en cualquier oportunidad, fundamentando cada

modificacién de conformidad a las instrucciones generales que dicte la Direccién de Compras.
I.1.2.- Elaboracién del Plan Anual de Compras y Contratacion. (P.A.C.)

La elaboraci6n del Plan Anual de Compras ser4 liderada por la Gerencia de Administracién y Finanzas,
en coordinacién con la Direccién de Salud, quienes planificaran con la antelacién suficiente los
antecedentes, propuesta e instrumento que sera sancionado y aprobado por el secretario general.
Intervendran en el P.A.C. las siguientes direcciones y unidades.

e  Direccion de Salud.

e Unidad de Abastecimiento e inventario.

'-e_Departamento de Adquisiciones.

2 N
(- T -®—Departamento de Presupuestos.
Wi Pt

DIRECT
JURlpICO ¢l
D.C.S. =if

1 Articulo 167, DS 661 Reglamento ley 19.886.
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1.1.3.- Matriz del proceso de Plan Anual de Compras (PAC).

Actividad
Elaboracidon de PAC.

Descripcion Responsables
| Es el trabajo sistematico y coordinado en el tiempo = Gerencias de
planificado de la Gerencia de Administracion y Adm.y Finanzas.
i Finanzas respecto de la generacién del instrumento ‘
del plan de compras en virtud de los insumos e |
informacién entregada por las wunidades vy

| - -
| direcciones. |

i_R_E\?isién PAC.
\
\

' Consolidacién PAC.
|

_Ab_robacién.

La revisibn del PAC consiste en el andlisis del Director de
‘ contenido y pertinencia del mismo, verificando que Salud/ Encargada
} los bienes y servicios que, se han establecido o \ de Adquisiciones.
| proyectado, son atingente y guardan coherencia con

‘ las necesidades de la Corporacién para lograr su

| funcionamiento. .
|

| La consolidacién del PAC, consiste en la definicién por  Gerencic de Adm.

‘ parte de la Gerencia del instrumento. y Finanzas.

~ Consiste en la manifestacion de la voluntad del Secretario
secretario general expresando su aceptacién y General
acuerdo con la propuesta de PAC, para su aprobacion

‘ por medio de resolucion. |

‘- Publicacién PAC.
\

Es la publicacién del PAC en el portal de compras = Administrador
‘ plblicas, con fecha tope el 31 de enero del afio portal de

' respectivo.

,'_"fi- T:-?“'-\ | com pras
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(Respecto del flujo, planificacién, coordinacién y elaboracion propiamente tal, la Gerencia de
administracién y finanzas debera hacer su propio plan de trabajo para lograr cumplir con la fecha del

31 de enero de cada afio para su publicacién).
I.2. - Procedimientos de compras y contratacién.

El proceso de compras esta definido en el articulo 4 del reglamento, nimero 23, que indica “Proceso de
Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios,
asi como la ejecucién contractual, a través de los. procedimientos de contratacion establecidos en lg Ley

de Compras y en el reglamento.”
.2.1.- Autorizacién presupuestaria o certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

El Articulo 5, sobre “Autorizaciones presupuestarias”, del reglamento de la ley, estipula que las
“Entidades deberdn obtener las autorizaciones presupuestarias que sean necesarias, previamente a lg
resolucion de adjudicacion del contrato definitivo en conformidad a la Ley de Compras y a este
reglamento. Estas autorizaciones sirven para verificar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes,
lo cual se valida mediante un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.”

La “Autorizacion presupuestaria” indicada en la ley se refiere a lo que denominamos como “Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria”, que es el documento en virtud del cual la Corporacién se
compromete con recursos financieros a enfrentar un gasto definido y especifico en un periodo
presupuestario determinado.

Este documento tiene por objeto comprometer a |a Corporacion con el pago de los bienes y servicios
contratados por medio de los procedimientos de adquisicion.

ertificado de disponibilidad \p‘rewbug\éfaria debera constar y adjuntarse en cada requerimiento de

D TEoivhpréf} contratacién.
Rt 22 €l
o) !
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1.2.2.- Intervinientes y competencias en el

Manual de Proceso de Adquisiciones y Gestion de

2

Vigencia Desde:

Contratos

ARo 2025

Proceso de Adquisicion y Contratacion.

Unidades que intervienen en el proceso de Adquisicion y Contratacion, roles y competencias.

Direccion/Unidad/Referente técnico

Competencias y funciones en el proceso

Gerencia de Administracion y

Finanzas.

1°.- Tiene competencia relativa al financiamiento vy

disponibilidad de los recursos para asignar y/o asegurar el
cumplimiento del gasto.
2°.- Observar que el requerimiento de la compra y gasto

este justificado.

3D

La Autorizacion presupuestaria o certificado de
Disponibilidad Presupuestaria respectivo.
4°.- Cotejar que el requerimiento de compra estz acorde e

integrado al Plan de Compras y Contratacién anualmente.

Direccion Juridica.

1°.- Cbservar la legalidad del proceso de compra,
requerimiento, documentacion, proceso de icitacién y
contratacion.
2°.- Brindar orientacidn y asesoria legal a los actores que
intervienen en el proceso.
3°.- Revision legal de los antecedentes para la adquisicién o
contraiacién, resguardando que estén acorde a la ley vy
cumplimiento con el presente manual.
4°.- Elaboracion de las resoluciones que aprueba el llamado

a licitacion, adjudicacién, declaracion de desierta,

contraiacion por medio detrato directo.




Manual de Proceso de Adquisiciones y Gestion de  Vigencia Desde: 2025

SAN
BERNARDO
CORPORACION
MUNICIPAL DE SALUD

Contratos

Ano 2025

6°.- Participar de las Comisidn de Licitacién para velar por la

legalidad del proceso.

Direccién de Control.

1°.- Realizar el control mediante la revision de los
antecedentes de los procesos de compra, contratacién y
licitaciones.

2°.- Participar en las Comisiones que tengan complejidades
y/o cuya cuantia supere las 1.000 UTM.

3°.- Observar y representar deficiencias u errores que se

observen en el proceso de adquisicién y contratacién.

Departamento de Adquisiciones.

1°.- Recepcionar los antecedentes de solicitudes de

adquisiciones y contrataciones que los referentes técnicos

elaboren.

2°.- Revisar, analizar y ponderar la justificacién de las
adquisicionesy contrataciones, en relacién con el plan anual
de compras.

3%~ Responder las consultas de los referentes técnicos
sobre sus presentaciones de solicitudes de adquisiciones y
especificaciones técnicas.

4°.- Adecuar las bases tipo a cada proceso de licitacién.

5°.- Administrar el sistema de mercado publico en
representacion de la Corporacién y realizar la gestién del
proceso de compra por medio de este sistema.

6°.- Convocar oportunamente a las Comisiones de
Licitaciones a los profesionales designados en las bases de

licitacion.
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7°.- Tener la comunicacién directa con la Direccién cle

Compras Plblicas cuando asi sea necesario.

Departamento de tesoreria.

1°.- Competente para ver todo lo relativo al pago a los

proveedores posterior a su contabilizacién.

jefaturas.

Encargados de unidades/referentes
técnicos y/u otros funcionarios que

cuenten con la autorizacién de sus

Los encargados de unidades son los profesionales que se les
ha des'gnado como responsable de su unidad en lo relativo
a pres:ntar las solicitudes de adquisicion y contratacion, y
la recepcién conforme o con observaciones de los
produrtos o la supervisidn de la ejecucion de los servicios.
Son competentes para:

1.- Competentes para levantar los requerimientos a sus
jefaturas solicitando la compra de insumos vy,/0
contra:aciones.

2.- Completar la Solicitud de Adquisicion con las
especiicaciones técnicas.

3.- Elaboran las Especificaciones técnicas de manera clara,
detalleda y de tal modo que reflejen de la mejor manera el
producto, bienes y/o servicios que solicitan.

4.- Cot.sultar al referente si bien 0 insumo genérico cumpie
con las especificaciones técnicas de la marca sugerida o
cuando no hay marca.

5.- Sclicitar numero correlativo de Solicitud median:e
correo electrénico.

6.- Entrega de la Solicitud fisica mediante libro de entrega.

o
)

e T R A
7.- Proponer los porcentajes para los criterios c?eyalﬁacu.
o - ] >, e

/)

de los bienes o servicios.a contratar. - (s
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8.- Participan de la recepcién y declaracién de conformidad
en la recepcién de los bienes o gestién del servicio.

9.- Hacer monitoreo del proceso de compra del convenio o
programa que corresponde.

10.- Observar y seguir el proceso de recepcién de compras
junto con la unidas de abastecimiento e inventario.

11.- Son competentes para informar sobre el
incumplimiento en la entrega de los bienes o en la ejecucion
del servicio.

12.- Entregar los documentos de Ia recepcion a

Adquisiciones.

Unidad de Archivo

1°.- Recibe, clasifica y custodia la documentacién.

2°.- Asegura la integridad y confidencialidad de los
documentos bajo su resguardo.
3°.- Verifica que cada expediente contenga la

documentacién completa.

4°.- Colabora proporcionando antecedentes documentales

cuando asi se requiera.

Gestor de requerimientos

El gestor de requerimiento es el funcionario que recepciona
las “solicitudes de adquisicién”, y procede a darle nimero y
gestionar en las diferentes etapas del proceso de
adquisicion hasta la entrega del requerimiento en el

departamento de adquisicones.
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1.2.3.- Inicio v flujo del Proceso de Adquisicion y Contratacién.

El prczeso de adquisicidon y contratacién por regla general, debe tener su origen en el referante
técnico, unidad técnica, o encargado de la unidad. Por excepcidn, podrd tener inicio en una unidad
diferente.

Nececidad / Justificacion. La necesidad de la adquisicion de un producto o insumos, o la
contratacidon de un servicio debe estar determinado por un razonamiento entre la labor que desarrolla
la unidad o c2partamento requirente y la manera de poder satisfacer, cubrir y/o cumplir con dicha
necesidad. Lz necesidad por si misma no es suficiente para iniciar el requerimiento de compra, sino que
se debe jus:ificar, indicando el porque es necesario cubrir dicho requerimiento, observando las
obligaciones gue tenemos como Corporacién para responder a esta necesidad.

Las adquisiciones y contrataciones se efectuardn de manera escrita, por medio de memorandum o
solicitud de adquisicidn dirigida al director(a) de salud. Para esos efectos debera eritir un requerimiznto
o solicitud d= pedido, la que deberd estar debidamente autorizada vy justificada por el solicit: nte,

conforme a I indicado en los parrafos anteriores.
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ASINAr numern
carrelativo oo solicitud
de compra

Ingrasar solicitud de D

compra

Encargada de recepcida
solicitudes

Ser erwia Memorandum al
5| requirente con las inconsistanclas
detectadas para su correccion

Lvaluae 1 Infarmpeion 50 detectan Procetar la compra a Generar la recepeion
de la solicitud de Inconsistencis? traves de Mercado Recapcionar las facturay confarme a traves do
compra Publica Mercada Publico

Lnnwiar la factuea & la
Unidad de Contablidad
y Rendiciones

Ueldad de Adquisicicass Requirente

Fiemiar ta solicitud de
compra

Director Salud

Direccidn die Sated

Emitir Comtificada do
Diponibilidaed
Prestupusatarin

—

Unidad de Presupuesto

y

Y

Fimar ol Contificado do I Autorizar el pago de la
[} d :
fact
Procupucitara iz

Finanzas

.

Inventanar los bienes
on Sistema AVIS

de Abastecimieata ¢ | Gereate/a Adminiitracidn

Inveatario

Contabilizar on el
atsterma Informatico

—_—

Recepcionar las (acturas

Unidad de Contabilidad y
Rendicones

Visar ol expediente do
factura

_\:‘

Diresclé de Control

7

Tesoreria

i

3

Pago y certificado
de eqreso
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El documento de solicitud de adquisicion debera contener al menos lo siguiente:
e Elreferente que lo solicita y dirigido al director de salud.

Numero correlativo y fecha.

Descripcion del bien o servicio requerido.

Cddigo del PAC cuando corresponda.

Fuente de Financiamiento.

Obijetivo de la Compra.

Presupuesto en pesos estimado o disponible.

e Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia.
e Cualauier otro elemento relevante de considerar.

Firmas de los autorizantes, director de salud y jefatura respectiva.

Especificaciones técnicas.

Estas se encuentran definidas en el articulo 4 del reglamento de la ley 19.886, en su nimero 5. “Bases

Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a

contratar.”

Las especificaciones técnicas o bases técnicas son de gran relevancia, ya que en ellas se describe el bien

o servicio a adquirir. Deben ser de caracter detalladas, claras y de manera tal que el producto o servicio
sea descrito en sus caracteristicas, dimensiones, tamafios, condiciones, y en general toda cualidad que
sea necesaria para reducir al maximo el margen de error en la adquisicién o contratacion. No tienen

limites en el contenido.

Las bases técnicas, deben ser aportadas y creadas por los referentes técnicos que solicitan el producto

o

o servicio en colaboracion con el departamento de adquisicionég‘,-a‘ébéﬁ“éstgE firmadas por el referente

técnico.

{
e
b

{
/
H:

e
ZnICHFA

2.0 J
REEIS TR R
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.2.4.- Procedimientos de compra y contratacién.

La Ley 19.886 ley de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios,
modificada por la Ley 21.634.-, y su reglamento Decreto 661 establece expresamente los
procedimientos de compra que los operadores deben utilizar. El mecanismo de compra a utilizar debe
estar determinado por una calificacién de la solicitud que pondere el requerimiento y la norma para
determinar el procedimiento de compra.

La primera regla la encontramos en el capitulo Il “De las actuaciones relativas a la contratacién”, parrafo
1, “De los procedimientos de contratacién”, Articulo 5°.- “Los organos del Estado adjudicardn los
contratos que celebren mediante licitacion publica. Excepcionalmente, y por un acto debidamente
fundado y acreditado en la forma que sefiale el reglamento, podrén adjudicar contratos celebrados
mediante licitacion privada, trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad, o de acuerdo
con los procedimientos especiales de contratacién.”

Calificacién de la modalidad de compra o contratacién. La determinacién del proceso de compra o
contratacion a utilizar por parte de la Corporacién, sera hecha primero, por el Departamento de
Adquisiciones. Y segundo, en caso de dudas, necesidades especiales o circunstancias que hagan

necesario evaluar otro procedimiento por la Direccién Juridica.

Mecanismo y Modalidades de Compras.

Licitacion Puiblica
e [
L

Compra Agil

Gran Compra '

Compra Coordinada
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|.2.4.1.- Licitacion publica.
El articulo 79.- de la Ley 19.886, establece que “Para efectos de esta ley se entenderd por: a) Licitacion o
propuesta publica: el procedimiento administrativo de cardcter concursal rediante el cual los
organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mds

conveniente.”.

Matriz del proceso compra o contratacién mediante licitacion publica.

Actividad Descripcion Encargado(a)
1-Requerimiento de | Se presenta en el departamento de adquiiciones Gesior de
compra.t? solicitud de adquisicion autorizada con el CDP y | requerimientos.

Especificaciones técnicas.

2- Elaboracion de El departamento de adquisiciones debe revisar
bases de licitacion los antecedentes presentados, y si lo estima
publica.*® puede hacer comentarios, consultas y/u | Departamento de

observaciones respecto del requerimiento y/o | Adguisiciones.
especificaciones técnicas y anexos. |
Hecho lo anterior, debe proceder a utilizar las
bases de licitacion tipo, adaptandolas al

requerimiento. '

12 Anexo 1 X
2 Anexo2
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3-Resolucion de

| aprobacién de bases

de licitacion publica.

Contratos

Ao 2025
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' Se recepcionan las bases de licitacién con los
antecedentes fundantes. Se revisan en su
integridad.

Se procede a realizar resolucién que aprueba

| bases de licitacion, y llama a licitacién publica.

Direccién Juridica.

| 4.- Firma resolucién

| que aprueba bases de

licitacion publica.

Se presentan los antecedentes al secretario

general para la revisién y firma de la resolucién.

Secretario General.

' 5-Inicio de proceso de

licitacidn publica.

Se procede a realizar el llamado a licitacién por
medio del portal de compras publicas, hasta la

adjudicacion y emision de la orden de compra.

- Adquisiciones.

Departamento de

Proceso de desarrollo de una licitacién publica

" 1.- Publicacién.

| 2-Aperturay

| Evaluacién.
|

- ptblico.

Se publica en portal de mercado publico.
1.- Bases de licitacion.

2.- Especificaciones técnicas.

| 3.- Resolucién.

4°.-Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

| ——

Departamento de

Adquisiciones.

' Segun la fecha indicada en portal de mercado
publico se procede a realizar la evaluacién de las
ofertas. En dicho acto se hard la “aceptacién” o

' “rechazo” de las ofertan en el portal de mercado

| Comisidn de Licitacion.

La actuacion queda

registrada en acta de

evaluacién.*
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3-Elaboracion de

informe de

Evaluacion.?

Comisién de licitaciéon levantarda “Informe de |

Evaluacion de licitacion”, en virtud de la cual

refleje sus actos y siguiera adjudicar a un

oferente determinado.

Vigencia Desde: Z )25

Comision de licitacidi .

4-Elaboracion de

resolucion de

adjudicacidn.

Se remitiran los antecedentes de la licitacion a la :
Direccidn Juridica para elaboracion de resolucién
de adjudicacién. (Remitir antecedentes: solicitud
de adquisicién, bases, EE.TT., CDP, ficha de

ofertas de cada oferente y acta de evaluacion).

Departamento de

Adquisiciones/

Direccion Juridica.

5.- Firma de

resolucién de

adjudicacion

secretario general.

Secretario general deberd firmar resolucion de

adjudicacién o la que proceda.

6.- Adjudicacion

Secretario general.

Se procede a realizar la adjudicagéunwen portal de

mercado publico.

7 .- Emision de orden

de compra.

Dé_bartamento de_fr

Adquisiciones.

adjudicado quien procede a aceptar.

Depértamento de

Adquisiciones.

8-Recepcion
conforme.

(Anexo 4).

Se realiza la recepcidén conforma revisando que
los bienes adquiridos sean los adjudicados en

cantidad y calidad.

| Unidad de

abastecimiento, Unidad

Técnica y/o Referente

técnico o I.T.S.-L.T.C.

9.- Registra de

inventario.

El area de inventario emite el certificaco de alta

de bienes para su posterior registro contable.

--‘jm.'rentario

Unidad de

abastecimiento e
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|
|
|

' 10- Emisién de Se emite el expediente de pago y se entrega al | Unidad de

‘_—11—Registra Bienes. | Se debemggfamsmnes comprados en el | Unidad de

expediente de pago.’® | Departamento de Adquisiciones. abastecimiento, Unidad
Técnica / Referente

técnico o I.T.S.-1.T.C.

sistema de inventario, para posteriormente abastecimiento e

emitir la resolucién y el egreso de pago. inventario

_12—R-ev—isicﬁ ptﬂartie' Se revisa Y vériﬁcéique e){@iente de pago

de control. contenga todos los antecedentes. Se expresan = Direccidn de Control

los reparos que corresponda o dar curso con

‘ observaciones.

' ié@g?a'i _AFa_rt? de la resolucion qE autoriza el pago con | Tesorero

la firma correspondiente, el tesorero realiza el

‘ pago al (los) proveedor(es).

| |pegpoal

‘ Proveedores.

1.2.4.2.- Licitacién privada.
Elarticulo 7 letra b) de la Ley 19.886, establece, “b) Licitacién o propuesta privada: el procedimiento
administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual los
organismos del Estado invitan a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fifadas,

formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mds conveniente.”

Reg_la“sf‘r\elati_{_ig\‘s a Igrticitacién Privada.
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La Licitacién Privada, procedera si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

Para la licitacién privada, se debe utilizar las mismas bases utilizadas en la licitacién publica, y sus

especificaciones técnicas.”’

En este caso, la Corporacién por resolucién fundada invitara al menos 3 oferentes a participar de la
propuesta privada por medio del sistema de mercado publico.

El proceso de adquisicién o contratacion en licitacién privada, es el mismo que una licitacién publica,
desde su publicacién en que se convoca a participar, hasta la resolucién de adjudicacién. Por lo anterior,

se debe aplicar el procedimiento interno similar a la de licitacién publica.

1.2.4.3.- Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad.

El Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, es un procedimiento de contratacion

en el que, por las circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza
por un acuerdo entre el organismo comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros
proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en esta ley. Las circunstancias de la
adquisicién o ‘a naturaleza del bien o servicio que justifican la utilizacién de este procedimiento deberan,
en todo caso, ser acreditadas segun lo determine el reglamento.*®

La adquisiciér: o contratacién por medio de trato directo, es una circunstancia denominada, de deracho
estricto, esto 2s que procede solo excepcionalmente en aquellas circunstancias que califican en algunas
de las hipdtesis descritas en el articulo 8 bis de la ley 19.885.

Calificacidon de Procedencia de Trato Directo.

Para la determinacion de si una adquisicién o contratacién puede ser por medio de este mecanismo, se

debe ingresar solicitud de adquisicién con la observacién respectiva al Departamento de Adquisicicnes,

17 Art. 8 ter. Levy N°19.886.
12 Art 8, Ley N°19.886.
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quienes realizaran la primera revisién y calificacién. Hecho lo anterior, derivardn los antecedentes a la

Direccion Juridica, quienes realizaran la calificacién juridica de procedencia o no del Trato Directo.

En caso de que se proceda a tratos directos sin que las circunstancias califiquen, se incurre en

una eventual falta a la probidad, que debe ser revisada por los procedimientos disciplinarios de

“investigacion sumaria” o “sumario administrativo”.

Actividad

1- Requerimiento

| de compra.

Matriz del proceso de Trato Directo o Contratacion Directa

Descripcion

Referente técnico o solicitante realiza solicitud de

adquisicion, con la observacién de “Compra por trato

directo”.

Encargado(a)
Referente técnico /
Gestor de |

requerimiento.

2-Revisa causal.

Presentada la solicitud, Departémento de Adquisiciones
realizara la primera revisién de procedencia por medio
de trato directo de conformidad al articulo 8 bis.- de la
Ley 19.886, y del articulo 71.- del Reglamento Decreto
661. "

'3-  Revisién i
Resolucidn

fundada de trato |

directo.

Departamento de

Adquisiciones.

Se presentaﬁos antecedentes a la Direccién juridica
para la calificacién de contratacién por medio de trato
directo o no.

Revisado los antecedentes y calificada como procedente,

Direccion Juridica elabora resolucién.

Direccion Juridica.
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4.- Aprobacion de
resolucion de

trato directo.

adquisicién o contratacién por trato directo.

Secretario general.

5-Emision de

orden de compra.

Recepcionado los antecedentes: el Departamen_fbﬂ de

Adquisiciones emite la orden de compra.

Departamento

Adquisiciones.

6- Entrega bienes

0 servicio

Si el proveedor acepta la orden de compra, se hace la
recepcion de los bienes y/o servicios comprometidos

junto a la factura correspondiente.

Departamevnto de

abastecimiento e

inventario.

7-Recepcion
conforme y
registra

inventario.

Se realiza la recepcion conforme, que corresponda segun

el lugar en el que se realice la entrega.

Unidad de

Abastecimiento y/o
Técnica (Direccion

Salud).

8-Emisién de
expediente de

pago.

Se emite expediente dé-@).

Unidad de
Abastecimiento y/o

Unidad Técnica

9-Registra Bienes.

Se deben registrar los bienes comprados ene sistema

“AVIS” con la guia de despacho o factura respectiva.

abastecimiento.

Unidad de

10- Emision de

egreso de pago.

Emite el egreso de pago.

T Departarhento de

Contabilidad y

Tesoreria

1.2.4.4.- Procedimientos especiales de contratacion.

La Ley N°19.886 dispone mecanismos especiales de contratacion para la adquisicion de tipos de bienes

o servicios especificos, o avaluados en un determinado rango de p_rpcib,’ seffalados en

Ia/p!"\gsemteﬂe\y.

S LN

-
S

Estos procedimientos persiguen objetivos particulares, como/son la promocion de_1a§yrﬁ§ﬁs de’,

9
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menor tamafio y proveedores locales, los de probidad, eficacia, eficiencia, innovacién, ahorro,

competencia, sustentabilidad y acceso. Cada entidad licitante sera responsable de acreditar las

circunstancias que la facultan para aplicar el respectivo procedimiento especial de contratacign.’®

Procedimientos especiales de contratacién

Compra Agil.

Procedimiento mediante el cual la Corporacién compra a través del Sistema de
Informacién, en virtud del cual puede adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres
cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo
la contratacién, aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones
inferior a ese limite.
Si una Entidad no selecciona al Proveedor que haya presentado la oferta de
menor precio, deberd fundamentar dicha decisién en la respectiva Orden de

Compra.

Compra

Cotizacidn.

por

Es el procedimiento de contratacién en el que, por la naturaleza del tipo de
bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica,
se requiere abrir un espacio de negociacién con los proveedores, con un
minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
senalados para la licitacién o propuesta publica, ni para la propuesta privada,
en los casos previstos en el articulo 8 qudter. Tal circunstancia debers, en todo

caso, ser acreditada segun lo determine el reglamento.

Convenio Marco.

Es el procedimiento de contratacién competitivo realizado por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los

costos de transaccién en el suministro directo de bienes o servicios

| estandarizados a los organismos publicos, con demanda regular y transversal.

ol

Do A, ‘}i‘étra-ﬁ} Ley-19.886.

2
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Contratos para la

Innovacidn.

Es el procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la
adquisiciéon de bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de
necesidades o resolucién de problemas respecto de las cuales no existen
productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado. Para efectos de
este procedimiento, en la convocatoria a participar de él, la entidad licitante
deberéd describir los requisitos que deben cumplir los proveedores vy la
necesidad que se requiera solucionar o el problema a resolver, junto a las
distintas fases que tendrd el procedimiento de contratacién. Este
procedimiento podré incluir la contratacion de servicios de investigacion y
desarrollo, los cuales podran resultar en la adjudicacion de uno de los
productos o servicios en desarrollo, en la realizacién de un nuevo proceso de
licitacidon para la contratacion de uno de éstos por otro proveedor o sin

adjudicacion.

Dialogo

Competitivo de

Es el procedimiento competitivo de contrataciéon que opera cuando, para dar

satisfaccién a una necesidad publica compleja, es imprescindible realizar un

Innovacidn. didlogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precision las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Subasta Inversa | Procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacién de

Electrdnica. ahorros en bienes y servicios estandarizadas que no se encuentren disponibles

a través de los convenios marco vigentes. Este procedimiento se desarrolla en
varias etapas. En la primera de ellas, se determina, en base a los requerimientos
previamente efectuados por el érganoc comprador, y las propuestas
presentadas por los oferentes, a aquellos que califican para participar de las
rondas subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores calificados deberan

presentar en cada ronda sus ofertas sobre aspectos tales como el

recio; s

i
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contratar. El reglamento indicard las circunstancias bajo las cuales puede

emplearse este procedimiento.

Otros Son aquellos que establezca el reglamento, cuando las necesidades de compra
procedimientos de las entidades publicas sujetas a esta ley no puedan ser satisfechas mediante
especiales de | alguno de los procedimientos contemplados en el presente articulo.

contratacién.

L

1.2.4.5.- Compra Agil.

Es un procedimiento por el cual se puede adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a través del referido Sistema,
pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque estas sean menos a ese nimero. En caso de elegir un
Proveedor que no tenga la oferta de menor precio, se debe fundamentar dicha decisién en la Orden de
Compra. Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitird la notificacién de solicitudes
de cotizacién solo a este grupo de proveedores. Este tipo de compra no requiere de un acto
administrativo formal, basta con la emisién y posterior aceptacidn de la Orden de Compra por parte del

Proveedor.

~ Matriz del proceso de Compra Agil
Descripcion ' Encargado(a)

' 1-Requerimiento |Referentes técnicos presentan al gestor de‘Gestorde

' de bienes o ‘ requerimiento la solicitud de adquisicién. ‘ requerimientos.
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2-Emision CDP.

| Revisa PAC, se verifica existencia de presupuesté'y '

de

certificado

se  emite disponibilidad

presupuestaria.

Area de Presupuesto

3.- Ingreso de

requerimiento.

Se presenta solicitud de adquisiciéﬁ" con los

antecedentes al departamento de adquisiciones.

Gé&or de

requerimientos.

4-Compra.

' Se busca el producfd 9 3 cotizacionég, y se

‘ de venta.

selecciona al proveedor que entregue menor precio |

Adquisiciones Gestor de

compras.

5-Emision orden de

compra a

proveedor.

Se debe emitir la orden de compra y enviarla al

proveedor.

Adquisiciones.

Departamento de

6-Recepcion

conforme y registra

inventario.

Se realiza la recepcién conforme, que corresponda
segun el lugar en el que se realice la entrega. Se
emite acta de recepcion conforme de los
productos. O en caso de insatisfaccion, se debe

levantar informe por incumplimiento.

Unidad de
abastecimiento y/ o
referentes técnicos

(Direccion Salud)

8-Registra Bienes.

Se deben registrar los bienes comprados ene
sistema “AVIS” con la guia de despacho o factura

respectiva.

Unidad de

abastecimiento.

9- Emision de

expediente pago.

Se conforma el expediente para pago con la

documentacion exigida.

Referentes técnicos y

dpto. de Adquisiciones

10- Emision de

egreso de pago.

Emite egreso de pago.

Departamento de

contabilidad y Tesoreria.

11-Pago a

Proveedores.

A partir del V°B® de la Direccion de Control se realiza

el pago a el (los) proveedor(es). P

)

Unidad de Tesoreria.
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1.2.4.6.-Convenio Marco.
El Convenio Marco es un Catélogo Electrénico que contiene la descripcidn de los productos y/o servicios
ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la individualizacién de los proveedores a los que se adjudicd
el Convenio Marco, el cual se encuentra disponible en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl. En este Convenio se establecen montos, condiciones de compra y otras
especificaciones de los productos y/o servicios, que rigen por un periodo de tiempo definido.
El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicién de bienes y/o servicios

estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las Entidades, por un monto superior a

100 UTM.

Matriz del proceso de Convenio Marco

Actividad

0 1equerimiet de

' ‘ bienes o servicios.
!

| 2-Emisién CDP.

i
| B Ingreso de

requerimiento.

Descripcion
Referentes técnicos presentan al gestor de

requerimiento la solicitud de adquisicién.

Encargado(a)

Gestor de

requerimientos.

| Revisa PAC, se \verifica existencia de

presupuesto y se emite certificado de

disponibilidad presupuestaria.

Area de Presupuesto.

_Sé?“égﬁ—ta solicitud de_édquisicién con los

antecedentes al departamento de

adquisiciones.

Gestor de

requerimientos.

| Se bilgc'é_é-l';?d’diﬁb en catéi@ de convenio

marco y se realizan 3 cotizaciones, y se
‘selecciona al proveedor que entregue las

condiciones mds ventajosas de compra.

Adquisiciones

Gestor de compras.

g—:-ﬂd—ebeicﬁdniicara través del portal de

compras publicas, la intencién de compra a

‘todos los proveedores adjudicados en la

Administrador de portal

de compras publicas.
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respectiva categoria del Convenio Marco al que |

se adscribe el bien o servicio requerido.

6- Evaluacién de las
propuestas de

compra.

Se confecciona un cuadro comparativo entre los
productos observados en el catdlogo y se

adjuntara a la orden de compra que se emita.

De“;iartamento de

Adquisiciones.

7- Seleccién

proveedores.

Se seleccionard a el (los) proveedor(es) que
ofrezcan las condiciones mas ventajosas para la

compra.

Supervisor portal de

compras publicas.

8- Revisidn juridica.

Adquisiciones derivara los antecedentes a la

Direccién Juridica para la revision y conformidad

con la procedencia de la compra o contratacion
por medio de Convenio Macro, lo que se

responderd por medio de memorandum.

Depa rtamento de
Adgquisiciones / Direccién

Juridica.

9- Emisién orden de

compra.

Administrador portal de

compras publicas.

10- Entrega de bienes

O Servicios.

Si el proveedor acepta la orden de compra, este
debe entregar los bienes y/o servicios
comprometidos junto a la  factura
correspondiente. Si el proveedor no acepta la
orden de compra, el proceso debe retornar

hasta la revisién y evaluacidn de las ofertas.

Unidad de
Abastecimiento y/o
Referente técnico /

Proveedor.
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| inventario.

Pi—?m@h"_ a

expediente de pago.
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Se realiza la recepcién conforme de los articulos

' y/o insumos que llegan a la corporacién o

directamente al centro de salud (excepto de los

medicamentos e insumos médicos que eso le
compete a Drogueria). Se ingresan en sistema
“AVIS”, que emite un documento (parte de
entrada) una vez crea el proveedor en la

plataforma, el articulo con sus respectivas

| unidades y precio. Una vez termino este

proceso, me entrega la “Recepcion conforme” y

queda registrado en el sistema”.

Unidad de
Abastecimiento y/o

Unidad Técnica.

- Se emite expe_dfente de pago al Departamento

de Adquisiciones.

‘T3~ Registra Bienes

‘1ZAutorizacE_ |

direccidn de control.

Unidad de
Abastecimiento y/o
Referente técnico /
Departamento de

Adgquisiciones

Se deben registrar los bienes.

Unidad de

Abastecimiento.

Se revisan los antecedentes para la procedencia

del pago.

Direccion de Control.

16- Emite egreso de |

pago.

Se emite egreso de pago.

Departamento de

Contabilidad y Tesoreria.
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17-Pago proveedores ‘ A partir de la autorizacion del pggo con la firma | Unidad de Tesoreria. :
| |
correspondiente segln su monto, el tesorero |

 realiza el pago al (los) proveedor(es). ‘
| e . i -

I.3.- Formulacién de bases.

Las bases de licitacién, sea publica o privada, son el instrumento fundamental en virtud del cual se
establecen términos y condiciones para la adquisicién o contraccidn de un servicio.

El articulo 4 del reglamento de la ley 19.886, distingue, dos tipos de bases, las “4. Bases Administrativas:
Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general y/o particular,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
Adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos
administrativos del Proceso de Compras.”, y “5. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,

requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar.”.

Formulacién de bases de licitacién: La formulacién de las bases de licitacion serd realizado por el
departamento de adquisiciones, utilizando las bases tipos aprobadas por la Corporacion. Estas seran
adaptadas a cada requerimiento. Serdn remitidas a la direccién juridica por medio de memorandum
solicitando su aprobacién vy la respectiva resolucién del secretario general.

Criterios v mecanismos de evaluacidn: Los criterios de evaluacion serdn propuestos por los referentes

técnicos en su solicitud de adquisicién. Para lo anterior deberan contemplar lo indicado en el articulo 55
del reglamento que expresa, “Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta
o mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econémicos establecidos en las Bases.

Las Entidades considerardn criterios técnicos y econémicos acordes a la naturaleza del bien o servicio
que se contratard, y estardn configurados de manera que permitan una evaluacion de las ofertas

_recibidas 'de\la forma lo mds objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de_ofertas

CIOT

b \
b el =)
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/- _anémalas. .\
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Los criterios técnicos y econémicos deberdn considerar uno o mds factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacién y mecanismos de asignacion de puntajes deberdn estar claramente
definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoren
podrdn establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando gue el proceso de
seleccion se ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacién.

Estos criterios y mecanismos de evaluacién seran propuestos por los referentes técnicos, pero revisados
por el departamento de adquisiciones y aprobados por la direccidn juridica al momento de la revisién Vi

aprobacidn de las bases de licitacién.
I.3.1.- Contenido minimo de las bases de licitacién, 2°

1.- Ser redactadas en un lenguaje claro, comprensible, preciso y directo.

2.- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
3.- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberdn ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos. En caso de que se mencione una marca sugerida, se entenderd que se hace referencia a ella
Y su equivalente.

4.- Las Bases de licitacidon deberan describir los bienes 0 servicios por contratar, sin que, de manera
arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros gque permiten satisfacer la
necesidad del organismo del Estado de manera equivalente.

5.- El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o servicios

a licitar.

DEeuy

2 R7F41 Decreto 661.
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6.- Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracién de las Bases, el cierre y la apertura de
las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

7.- La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez recibidos
conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 133 del
reglamento DS661.

8. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

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

10.- Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la naturaleza
de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacidn. Esto, relacionado con el articulo 6 de la
Ley 19.886, “Las bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros.”

11.- En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerird la suscripcion de
contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el comprador y
aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 117 del presente
reglamento.

12.- Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
altimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

13.- La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo
establecido en el articulo 54 de este reglamento.

14.- La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Prgvefe‘ﬁ-OT} ~de las
e - (oS v X

AN

e o0

cedimientopara:
HZ

1=

e e DU CACT N . . . v .
causales expresas en que dichas medidas deberédn fundarse, asi como el pro
o N

DIRECTOR
JURIDICO
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1.3.2.~ Criterios de evaluacion.

Es importante indicar que las bases de licitacién deberdn establecer las condiciones que permitan

alcanzar la combinacién més ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y

todos sus costos asociados, presentes y futuros. Lo anterior dice relacién con observar las condiciones

de la oferta de un oferente, y compararla con las demds ofertas, pero relacionadas con el bien que se

quiere adquirir o el servicio que se requiere contratar.

Los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo

con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Es necesario tener en consideracion los criterios técnicos y econémicos acordes a la naturaleza del bien

0 servicio que se contratard, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacion de las

ofertas recibidas de la forma lo mas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas

andmalas. Los criterios técnicos y econdmicos deberdn considerar uno o mas factores y, de ser

necesario, incorporar subfactores, cuya ponderacién y mecanismos de asignacién de puntajes deberan

estar claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comisién evaluadora vy los expertos

que la asesoren podran establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que

el proceso de seleccién se ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacién.

Los criterios de evaluacion deber ser condiciones objetivas y técnicas que rednen los bienes o el servicio

a contratar. Debe estar exento de subjetividades o hipétesis.

[ Criterios mas usados Otros criterios Nuevos criterios j
Precio Metodologia de trabajo Sustentabilidad
Calidad técnica Servio Post-venta Inclusivos
Plazo de entrega Asistencia técnica o soporte Condiciones de empleo
Experiencia en el rubro Tipo de transporte Impacto en el medio
% ‘*\ - ambiente
fis _E_.lﬁ_fL_ngwpi.‘i}?iento reqﬁisitos formale; Comportamiento contractual

T
=)
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Cumplimiento requisitos técnicos Enfoque de genero / Sello mujer | Otras materias de

impacto social
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Hacer presente que los criterios serdn particulares y especificos en cada una de las licitaciones.
Deberan también considerarse el mecanismo para resolver empates que se puedan producir en el

resultado final de la evaluacidn.

1.3.3.- Mecanismos de evaluacion.

El articulo 54, del reglamento de la Ley 19.886, se refiere a “Método de evaluacion de las ofertas”,
indicando “que la entidad, deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores
y rechazard las ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacion. La
evaluacion de las ofertas se efectuard o través de un andlisis econémico y técnico de los beneficios y los
costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, y, en caso de que
corresponda, los criterios complementarios que se hayan establecido en las Bases. Para efectos del
anterior andlisis, la Entidad licitante deberd remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

La Entidad licitante asignard puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las respectivas

Bases.

1.3.4.- Comision de evaluacidn de las ofertas.

Las Comisién Evaluadora de la licitacidn es el drgano formado por profesionales de la institucion
debidamente nombrado, que tiene por objeto abrir las ofertas presentadas, revisar cada uno de los
antecedentes que los oferentes presentan para concluir si estos cumpl-en con los requisitos estipulados

en Ias bases de licitacién y someter a evaluacién por medio de la apl:camon de los criterios y mecanismos

o

s v erfeccmn de tompras Publicas.
Vo = b L g

N —
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de evaluacidn para en consecuencia proponer al secretario general el o los oferentes a los cuales se le
adjudica la licitacidn.

Reglas: 1.- Habra comisién de evaluacién en las licitaciones en que la evaluacién de las ofertas revista
gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios.

2.- Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y el presente Reglamento.

3.- La integracion de la comision evaluadora se publicara previo a la apertura de las ofertas en el Sistema
de Informacion.

4.- Los miembros de la Comisién deben realizar la declaracién de conflictqs de intereses.

5.- Alos miembros de la Comisién le queda prohibido tener contacto previamente y coetdneamente con
los oferentes.

6.- A los miembros le son aplicables las normas de probidad administrativa, por lo cual quedan sujetos

a los procesos disciplinarios de la administracién publica.

1.3.4.1.- Informe de comisién evaluadora.

La Comision de Evaluacién deberd elaborar un informe? que debera expresar, al menos, los siguientes
puntos:
La identificacién de la licitacién con “ID”, nombre y fecha.

Identificacién de los oferentes que han postulado.

- ‘ J'\—_ ';_L;‘,.‘::":\—\ - - ra O -y
Los criterigsy ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.
~—~ 7N\ "

's%espuéstas y/o aclaraciones generadas en el foro.
: =
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Indicar las ofertas rechazadas, sefialando las causales de rechazo y como ha incurrido en
incumplimiento.

La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para
la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar
los criterios de evaluacién.

La proposicién de adjudicacién indicando el oferente adjudicado, cantidades de los bienes

adjudicados, precios y fecha de entrega de los productos o del inicio de los servicios.

El responsable de la redaccién sera el funcionario del departamento de adquisiciones y los

miembros de la comisién deberan revisarla exhaustivamente para luego firmarla.

1.3.4.2.- Miembros participantes de las comisiones de evaluacion.

En las comisiones de evaluacién podran participar los profesionales de las siguientes unidades:
1.- Participara un funcionario del departamento de adquisiciones.

2.- Un representante de la Direccién de Salud que guarde relacion con el drea del tipo de

requerimiento que se estd adquiriendo o contratando.

3.- Un abogado de la direccion juridica.
4.- Un profesional de la unidad de presupuesto.

5.- Un profesional de la direccion de control.
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1.3.4.3.- Competencias de los participantes de la comisién de evaluacion.

Los funcionarios que participen en la comisién de licitacién tendran las siguientes competencias en el

acto de la evaluacién de las ofertas. Sin perjuicio de que deben actuar en su integridad.

Funcionario Competencias

Funcionario del Departamento de Adquisiciones. | 1.- Competente para convocar y dirigir el
desarrollo de la comisién.

2.- Encargado de la revisién de los antecedentes
en el sistema de mercado publico y presentarlos
a los participantes.

3.- Tomar nota de cada observacién, analisis y
punto que los miembros de la comisién realizan.
4.- Encargado de realizar la ponderacién de las
ofertas posterior a la revisién hecha por la
comision.

5.- Encargado de “aceptar” o “rechazar” las
ofertas en el portal de mercado publico, posterior
a la declaracién de las ofertas por parte de la
comisidn.

6.- Elaborar el acta de informe de evaluacién de

la licitacién con las firmas de los participantes.

Representante de la Direccién de Salud que | 1.- Dicho funcionario deberd observar que los

gﬂarde relauen con el drea del tipo de | productos o servicios presentados en las ofertas

‘{»feq},}efrrm;entgl )que se esta. adquiriendo o | sean aquellos requeridos en las solicitudes de
\'

a‘tg_né’o. ; : adquisicion y en las bases de licitacién.
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2.- Cotejar los bienes o servicio ofrecido con las
especificaciones técnicas de las bases de
licitacién.

3.- Entregar su opinién técnica de los bienes o

servicios que los oferentes presentan.

Abogado de la Direccién Juridica. 1.- Deberd velar por el cumplimiento legal de la
presentacion de las ofertas por los oferentes.

2.- Velar porque se observen de forma estricta las
bases de licitacion.

3.- Apoyar a los miembros de la comisién en todo
lo relativo al cumplimiento del proceso con la Ley

19.886 y su reglamento DS661.

Profesional de la Unidad de Presupuesto. 1.- Sera competente para observar la consistencia
y coherencia entre el monto presupuestado en la
licitacién y los montos ofertados por los
oferentes.

2.- Revisar que la asignacion presupuestaria se
encuentre valida y vigente al momento de la

evaluacion de la comision.

Un profesional de la Direccién de Control. 1.- Competente para velar porque el proceso de
licitacién se haya realizado conforme a la
normativa vigente.

2.- Observar la consistencia y coherencia de las
ofertas presentadas por los oferentes en relacién

con los bienes o servicios que se quiere adquirir |
o DUCA

Yo
s
PN

en relacién a las bases de licitacion.

s =) BIRECTU

Licitaciones en que participara: 1 Jurisice

\ -*Lf*':ﬂﬂ— 2
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1.- Participara siempre en las licitaciones cuya
cuantia es superior a 1.000 U.T.M.

2.- Participara en aquellas licitaciones de mayor
complejidad y en todas aquellas que el director
de control asi lo estime necesario. En caso de que
no esté consignada su participacién en las bases,

podra participar como observador solamente.

IIl.- GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES.

Nuestra legislacion defino el contrato en el articulo 1.438 del Cédigo Civil al sefalar, “Contrato o
convencién es un 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.

Para los efectos del presente manual se debe sefialar que la generalidad de los contratos que celebramos
es de cardcter bilaterales.

Es importante indicar, que, desde el punto de vista juridico, cada acto de acuerdo de voluntades entre
dos partes, Corporacién Y proveedor, en que acuerdan respecto de productos, bienes o servicios, que
una entrega a la otra, y que, por ellos, esta otra paga un precio, se debe considerar un contrato, para
todos los efectos legales. Lo que ira variando es el tipo de contrato en relacién a los bienes o servicios
que las partes acuerdan.

El articulo 4 del reglamento de la Ley 19.886, define, dos tipos de contratos:

9. Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién

de compm de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado igualmente de suministro si e/

/

vafor' dBl serwcro que pudiere contener es mfenor al cincuenta por ciento del valor total o estimado de/
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10. Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese contener sea in ferior
al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

El reglamento Decreto 661 contiene el capitulo IX, sobre “Contrato de Suministro y Servicio”, desde el

articulo 117 al 120.
II.1.- Procedencia de los contratos en la compra publica.

Es relevante indicar primero, que, toda compra por contratacién tiene el caracter juridico de
“contrato”. Esto complementado con el articulo 117 del reglamento que sefiala, “Para formalizar las
adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de Compras, se requerird la suscripcion de un
contrato.”

La formalizacién de la adquisicién, equivalente a la “suscripcién de un contrato”, tiene las siguientes
condiciones:

1.- Las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién de la Orden de
Compra y la aceptacion de ésta por parte del Proveedor.

2.- Pueden formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se
trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las
respectivas Bases de licitacién.

Segundo, no todas las compras publicas tienen o necesitan la confeccion vy firma de un contrato
propiamente tal escriturado. Para concluir cuales, si o no, deben ser escriturados es importante

ponderar el tipo de compra o servicio que se estd adquiriendo, en base a las reglas antes citadas.

Adjudicacién. Contratacién - ‘Siempre debe haber orden-de compra.
s ‘\__.,“' b2 N
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Habra contrato de suministros o servicios,
si las bases asi lo indican y en los casos

sefialados por la ley.
[.1.1.- Orden de compra como contrato.

El articulo 117 establece que la contratacién de bienes y servicios, en las circunstancias indicadas,
podran formalizarse mediante la emisién de la Orden de Compra y la aceptacién de ésta por parte del
Proveedor. Lo anterior significa que cuando se trate de |a adquisicion de bienes y/o servicios estandar
de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion, la

contratacién se podrd hacer con la sola emisién de la orden de compra.

I1.1.2.- Contenido del Contrato de Suministro y Servicio.?

El Contrato de Suministro y Servicio debera contener:
1°.- La individualizacién del Proveedor.
2.- Las caracteristicas del bien y/0 servicio contratado.
3.- El precio.
4.-El plazo de duracion.
.- Las garantlas si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del

Proveed@[\am como Sus causales y elprecedlm:ento para su aplicacién.

*P;ocecﬁ miento de\ multas. o

\. e
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7.- Causales de término.
9.- Competencia en caso de controversias.

10.-Las menciones que sean necesarias y cldusulas establecidas en las Bases.

Matriz del proceso de Suscripcidn de Contratos

Actividad Descripcion Encargado(a)

1- Remision de los | Con la resolucién de adjudicacion y con la | Departamento de
antecedentes para la | indicacién expresa de las bases de licitacién que | Adquisiciones.

elaboracion de se debe suscribir contrato, el Departamento de
contrato. Adquisiciones debe remitir los antecedentes del
expediente a la Direccién Juridica para etapa de

“Suscripcion de contrato”.

2- Elaboracion de Direccion Juridica, revisados los antecedentes,
contrato. procedera a la elaboraciéon del contrato. | Direccidn Juridica.
Siguientes pasos: 1°.- Elaboracién de contrato;
2°.- Envid de borrador al oferente; 3°.-
Confirmacion del contrato por el proveedor; 4°.-
Firma del contrato por el proveedor; 5°.- Firma
del contrato por el sécretario general; 6°.-

Entrega de copia al proveedor; 7°.- Entrega de

contrato original a unidad de archivo.

11.1.3.- Plazo de suscripcién de contratos.

El contrato definitivo serd suscrito entre la Entidad licitante y el Adjudicatario dentro-del plazo

N

establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.
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Sinada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plazo de treinta dias corridos
contados desde la notificacién de la Adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacién sobre
firma electrénica.

Tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato deberd efectuarse una

vez transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacién de la resolucién de Adjudicacién.
I1.1.4.- Custodia del contrato.
El resguardo del contrato suscrito y firmado por ambas partes, correspondera a la unidad de archivos,

quien lo recepcionard en original de parte de la direccién juridica. Esta Ultima deberd entregar la copia

original por medio de memorandum conductor.

I.1.5.-Acceso a la informacidn de los contratos.

El acceso a la documentacién de los contratos correspondera a la unidad de archivos de la Corporacion

y se debera someter a los procedimientos internos que esta haya implementado.

11.2.- Gestién del contrato.

Reallzada la adjl)dlcacnén emitida la_orden de compra y firmado el contrato en casos que sea

procede@te, se—imtraﬁa la fase de “gestion del contrato”, que consiste en la ejecucion de la prestacién

contratad“g g ercumplimlento de la entrega de los. bienes que se han adquirido.
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Es la etapa en que el referente técnico, Inspector Técnico de Obra, Inspector Técnico del Servicio o
Inspector Técnico del Contrato comienza con la supervision de la ejecucién del contrato.

Esta labor puede ser realizada en un solo acto cuando se trata de la recepcidn de bienes y declara la
recepcién conforme.

En caso de que la contratacién signifique una ejecucion extensa o una larga duracién de la ejecucion del
contrato serd necesario realizar lo siguiente:

1.- Nombramiento del referente técnico, Inspector Técnico de Obra, Inspector Técnico del Servicio o
Inspector Técnico del Contrato.

2.- Instruirse del requerimiento y obtener copia de los antecedentes, solicitud de adquisicidn, bases de
licitacién, especificaciones técnicas, resolucion de adjudicacién, orden de compra y contrato.

3.- Contactarse con proveedor para inicio de la entrega o del servicio.4.- Levantar acta de inicio de los
servicios o acta de recepcién conforme.

5.- Supervisar la ejecucion integra del servicio.

6.- Durante la ejecucidn velar por gestién administrativa.

7.- Velar por la vigencia de las garantias cuando haya.

8.- Planificar lo que sea necesario para continuar con la entrega del servicio avizorando el vencimiento
de la prestacidn del servicio.

9.- Informar a la jefatura los incumplimientos para que sean derivados a departamento de adquisiciones
a fin de que sean informado en portal de mercado publico.

10.- En caso de incumplimiento cursar las multas que procedan.

11.- Informar a su jefatura con al menos 60 dias de anticipacién del término del contrato para efectos

de dar inicio a una nueva licitacién publica por el mismo servicio.
I1.2.1.- Gestion del contrato en el sistema de mercado publico.

En el caso de contratos por compras superiores a 1.000 UTM, el supervisor de_‘,éﬁt?ato ”831\
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informacidn actualizada asegurando el cumplimiento de cada hito de contrato, pagos, aplicar multas o
sanciones y evaluar el comportamiento contractual.

Las acciones que puede realizar son:

Crear la Ficha de Contrato y actualizar la ficha.

Llevar un Control.

Asegura pago oportuno.

Revisar garantias.

Comunicacién con el proveedor, mantener actualizada la informacidn.

Comunicacion con el drea requirente.

I1.2.2.- Supervisién y contraparte técnica.de los contratos.

La contraparte técnica es la responsable de supervisar la correcta ejecucion del contrato, velando por el
estricto cumplimiento por parte del proveedor en la entrega de los bienes adquiridos y/o en la
prestacion de servicios convenida, todo ello de acuerdo a lo estipulado en las bases técnicas y la oferta
adjudicada. La funcién de la contraparte técnica, recaera exclusivamente en el funcionario(a) cuyo cargo
0 nombre quedd estipulado en las Bases de licitacién o en el contrato.

I1.3.- Garantias.

Las garantias son instrumentos juridicos-comerciales que tiene por objeto garantizar el cumplimiento
de una obligacién. En relacién a los procesos de licitacion, estas tienen por objeto asegurar que el

oferente adjudicado cumpla con las obligaciones contratadas, en caso de garantias de fiel cumplimiento,

y las de seriedad de la oferta, garantizar que la propuesta presentada por el oferente es veraz y cumplira

con lo presentado.

Se contemplan 4 tipos de garantias.
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Garantia de fiel cumplimiento tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento de las

obligaciones contraidas por el proveedor.

La constitucion de las garantias
para asegurar el fiel y oportuno
del

cumplimiento contrato

definitivo se exigird en las
contrataciones superiores a las
1.000 UTM y alcanzard, un cinco
por ciento del precio final neto

ofertado por el Adjudicatario.

La garantia podrda otorgarse

mediante uno o  varios
instrumentos financieros de la
misma naturaleza, que en
conjunto representen el monto
0 porcentaje a caucionar y
entregarse de forma fisica o

electrénicamente.

En la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento se podran hacer
efectivas las eventuales multas

y sanciones.

El monto solo puede llegar hasta el 5 por ciento del precio final neto ofertado por el adjudicatario.

Garantia de seriedad de la oferta tiene por objeto asegurar que la oferta presentada por el oferente

es seria y veraz, y que en caso de ser adjudicado la cumplira.

Procede en licitaciones superiores
a las 5.000 UTM, para asegurar la
mantencién de la oferta hasta la

suscripcién del contrato.

No excedera de un tres por

ciento del monto de Ila

licitacion.

Cuando no resulte posible estimar

el monto de la licitacién, la

garantia deberd fijarse en un
monto que no desincentive la

participacion de oferentes.

Garantia por anticipo, es aquella que tiene por objeto asegurar el monto del precio pago con

antelacidn al inicio de la ejecucion del servicio.

Sdlo podran | La Entidad | La Garantia debe | La devolucién de | EIl plazo de la
entregarse licitante debe | cumplir. las | la garantia se | devolucidn rige
anticipos a un | exigir una | mismas realizard  dentro | desde la
contratante, si se | garantia por el de10 diashabiles.

Vol
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cauciona debida e | 100% de los | caracteristicas conforme de los
integramente su | recursos que la demds. bienes o servicios.

valor. anticipados.

Proceden los anticipos hasta un 30% del monto adjudicado.

Garantia de correcta ejecucién, es aquella que tiene por objeto asegurar que una obra o servicio fue

bien ejecutado y no habra dificultades en el futuro.

Se debe pedir y ser recepcionada | Un monto garantizado del | Serd responsable de
inmediatamente de terminado el servicio o la | 10% del total adjudicado. velar por la recepcién

obra. el L.T.S.-L.T.0.-L.T.C.

La Ley N°19.886, regula las garantias en el parrafo 2, “De las garantias exigidas para contratar”,
articulo 11, la indicar, respecto de la garantia de seriedad de la oferta, “La entidad licitante requerird,
excepcionalmente por razones de interés publico y tratdndose de licitaciones superiores a las 5.000
unidades tributarias mensuales, la constitucién de garantias de seriedad, para asegurar la mantencién
de la oferta hasta la suscripcion del contrato. Dicha garantia no excederd de un 3 por ciento del monto

de licitacion.”

Tipo de garantia Presentacién o entrega Custodio Devolucidn

Garantia de seriedad de la | Se debe presentar junto con la | En caso de |la devolverd
oferta. presentacion de la oferta, siempre | ser material, | Tesareria, a
por medio de portal de mercado | la custodiard | solicitud del
pablico. Si es de forma material, | Tesoreria. tomador, con la
debe ser entregada al Depto. de autorizacién del

Adquisiciones con una copia en | - E'4 Depto. de

portal de mercado publico. AdQU_iS:fa:Q;hé:s'f e
= z :
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En el plazo de

los 30 dias
posteriores a la
fecha de |Ia

adjudicacion de

la licitacién.
Garantia de fiel y oportuno | Debe ser presentada en la Direccidén | Se remitird a | Devuelve
cumplimiento y garantia | juridica. Tesoreria Tesoreria,
por anticipo. para la | previa
custodia. autorizacion del
referente
técnico.
Ser devuelta a
los 30 dias
siguientes del
cumplimiento
del servicio.
Garantia de correcta | Debe ser presentada al referente | Se remitird a | Devuelve
ejecucién. técnico, I.T.S., L.T.C,, 0 L.T.O. Tesoreria Tesoreria,
para la | previa
custodia. autorizacion del

referente

técnico.

Devuelta en el

plazo de 30 dias
Z7E EOUCy
siguientes \gll\

f‘;\yenglmrle tovdel:)
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plazo por el cual

fue tomada.

Actividad
Recepcidn
de

Garantia.

memo

conductor.

Elabora |

Matriz de Procedimiento de Custodia de Garantia.
Descripcion
Segun sea la garantia se recepcionard por el funcionario indicado en el
cuadro anterior. En ese acto se verificara la valides por medio de los
mecanismos de validacion. Cotejara las exigencias establecidas en
bases de licitacién: vigencias, glosa cuando corresponda, monto, etc.

Para aprobar su recepcién o rechazarla.

Encargado(a)
ITS /ITO.
Departamento
de
Adquisiciones.
Direccidn

Juridica.

' Se elabora nﬁaréﬁuﬂue arega en custodia la o las garantias a
tesoreria. Con copia al Departamento de Contabilidad y Presupuesto
para su registro. Indicando al menos los siguientes datos:

a) Numero de la caucién
Tomador del Documento
Tipo de Documento
Fecha de Emisién
Vencimiento
Entidad Otorgante
g) Monto imputable en Pesos

h) Licitacion u Orden de Compra que garantiza.

‘_Custodia

L

ITS/ITO
Departamento
de
Adquisiciones.
Direccién

Juridica.

Recepcionada se procede a realizar la custodia de los documentos de

garantia. Tesoreria llevara registro y control de dichos doi:ig.ménto_s BN

informara sobre las garantias que le resten menos de 30 dias corridos

‘ Tesoreria

|
.
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de vencimiento mediante memorando a la unidad técnica
correspondiente, para que este gestione su devolucion o prorroga

respecto de lo convenido en las bases respectivas de licitacién.

Trimestralmente la Tesoreria, realizard un informe de revisién de garantias y lo presentara a la gerencia

de administracién y finanzas.
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Garantia por | Se hace efectiva la garantia en los siguientes casos: A los 5 dias siguientes. El referente
anticipo. 1) Eloferente no inicia los servicios o la entrega de los bienes. técnico 0
encargado de la
recepcion.
2) En casos que el proveedor abandone la obra o los | Alos5 dias siguientes. El gestor del
servicios. contrato, .T.O.,
3) Elproveedor no cumple con el porcentaje de ejecucion del LTS. 0l.T.C.
servicio en los plazos acordados.
Garantia de fiel | Se hace efectiva la garantia en los siguientes casos: A los 5 dias siguientes. El gestor del
cumplimiento. 1) En caso que el proveedor o contratista no cumple con la contrato, L.T.O,,
ejecucion del servicio. Abandono de obras o del servicio. L.T.S.0LT.C.
2) En caso que habiéndose ejecutado la obra o servicio,
existe incumplimiento a las bases de licitaciéon vy
especificaciones técnicas.
3) En los casos de incumplimiento con los términos descritos
en el contrato.
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[ Garantia de | Se hace efectiva la garantia en los siguientes casos: Alos 5 dias siguientes. El gestor del
correcta 1) En el caso que la obra o servicio realizado no perdure en contrato, .T.O,,
ejecucion, un tiempo prudente que permita constatar que tendra .TS. 0 L.T.C.
durabilidad en el tiempo.
2) Enelcaso que la obra o servicio perezca en el corto plazo.
3) En casos que el oferente no corrija las observaciones
realizadas por el I.T.0. 0 I.T.S. en el plazo acordad
Reglas comunes 1) Las causales de incumplimiento que habilitan al cobro de las garantias deben estar expresamente sefialadas en las
a las 4 tipos de bases de licitacion.
garantias. 2) En todos los casos los incumplimientos deben estar respaldado por informe y antecedentes que lo acrediten.
3) El incumplimiento de la obligacién puede ser total o parcial. Si es total el cobro se hace por todo el monto de la
garantia, y si es parcial, el cobro es integro, pero se debe reembolsar al oferente aquel porcentaje correspondiente
al cumplimiento.
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11.3.2.- Mantencién y vigencia de las garantias.

Consiste en las acciones de recibir, custodiar y resguardar la vigencia de las garantias.

Tipo de garantia

Recepcidn

Custodia

Digital

Material

Responsable de |Ia

vigencia.

Garantia de seriedad

de la oferta.

Recepcionada por Depto.

de Adquisiciones.

Dep.
Adqui.

Tesoreria

Depto. Adquisiciones.

Garantia de fiel

cumplimiento.

Direccion juridica.

Dir.

Juridica

Tesoreria

Gestor de contrato,

L.T.O0,IL.T.S. 0 L.T.C.

Garantia de anticipo.

Direccidn juridica.

Dir.

Juridica

Tesoreria

Gestor de contrato,

L.T.O, LT.S. 0 I.T.C.

Garantia de correcta

ejecucion.

contrato,

Gestor de

L.T.0,LTS. 0 L.T.C

Gestor
de

contrato

Tesoreria

Gestor de contrato,

LT.O, L.TS. 0 L.T.C.
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I1l.- Uso del sistema de informacién.

La Corporacién Municipal de Salud de San Bernardo realizard todos sus procesos de compra y
contratacion de bienes, servicios y obras de manera exclusiva y excluyente por medio del sistema
informatico de mercado publico, en su plataforma web, utilizando de manera integra su funcionalidad.
Lo anterior significa que los funcionarios responsables del sistema informatico utilizaran cada una de las
cosillas, campos o items que estén disponibles para cumplir con el proceso de compra.
El uso del sistema de la plataforma le corresponderd al jefe o encargado del Departamento de
adquisiciones quien tendrd la calidad de “administrador del sistema”. Este habilitara a los demds
funcionarios del departamento en la calidad que sea necesaria de conformidad a sus funciones internas.
Se procurara tener al menos dos administradores del sistema, siendo responsable de lo anterior la
jefatura del departamento.
El administrador del sistema podra otorgar a los funcionarios que participan del proceso de compra los
diversos perfiles que contempla el sistema?®*:
Administrador

e Supervisor

* Operador

e Abogado

¢ Auditor

e Observador
En caso de ausencia del administrador del sistema, este debera dejar a un funcionario habilitado con la
calidad de “administrador”, con el fin de continuar con los procesos de compra. La omisidn a la presente
obligacidn serd objeto de sancién administrativé por falta a la probidad. Lo anterior se constituira
atendido que al no cumplir la obligacién senalada se priva a la institucién de continuar con los procesos

de compra con el perjuicio que puede significar.

o

24 plan de Induccién en Compras Plblicas-M3. Uso de la Plataforma Mercado Piblico. Direccién de Comp
Plblicas. . ]
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IV.- Recepcidn de bienes y servicios.

La recepcion de bienes o servicios contratados sera responsabilidad del gestor de contrato, I.T.S., .T.O.,
0 I.T.C., quienes deberan levantar acta de recepcién conforme de los bienes y servicios contratados, de
forma 6ptima y oportuna. El gestor de contrato deberd constatar de forma minuciosa y exhaustiva el
hecho que los productos entregados sean de la misma calidad vy cualidades que se adjudicaron o
compraron. En caso contrario, debera rechazarlos informando al departamento de adquisiciones.
IV.1.- Recepcién conforme. En este caso el gestor de contrato firmara el acta de forma satisfactoria,
aceptard conforme la orden de compra y firmard la factura. Dichos documentos deberan ser remitidos
al departamento de adquisiciones y a contabilidad para la autorizacién el pago.

Procedimiento de recepcién conforme.

Una vez que los articulos adquiridos llegan a la corporacién, el Encargado de Abastecimiento e
Inventario informa al solicitante sobre la recepcion del pedido. El solicitante, de acuerdo con su
disponibilidad, se dirige al nivel -1 del edificio para verificar que los productos entregados coincidan
con lo solicitado.
En caso de discrepancias, como productos faltantes o erroneos, el solicitante es responsable de
contactar directamente al proveedor para coordinar el cambio o reposicion correspondiente.
Paralelamente, el Encargado de Abastecimiento e Inventario recibe |a guia de despacho o factura. En
un plazo de 1 a 3 dias hébiles, procede a registrar los articulos en el sistema AVIS, de la siguiente manera:

» Siel proveedor no se encuentra previamente registrado en AVIS, se crea su perfil.

e Seingresan los articulos con sus respectivas unidades, precios y otros datos relevantes.

* Una vez completado este registro, el sistema genera automaticamente un documento

denominado “Parte de Entrada” (recepcién conforme).

Este Parte de Entrada debe ser aprobado porel encargado de Abastecimiento e Inventario, quien valida

que la recepcidn ha sido conforme a lo solicitado.

Una vez que el Parte de Entrada ha sido generado y entregado al solicitante, el solicita_‘fife’fiérié"ﬁh
/ -E‘ REA

remitirla al Departamento de Adquisiciones.
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La documentacién requerida incluye, entre otros, la orden de compra, la factura y el Parte de Entrada.
A continuacién, el proceso continda con la validacién interna, la cual se desarrolla en las siguientes
etapas:

1. Contabilidad.

2. Unidad de Control y Gestion.

3. Tesoreria.
Una vez completadas todas las validaciones, se procede a realizar el pago al proveedor de acuerdo con

los plazos y condiciones establecidos.

IV.2.- Rechazo de bienes y servicios.
En caso que el gestor de contrato no esté conformes con el bien o servicio recibido o, llegando el plazo
acordado, la entrega no se ha materializado, deberéd comunicar por escrito de dicha situacién al
departamento de Adquisiciones, para que se evalie el procedimiento a seguir, de acuerdo a lo
establecido en la Orden de Compra, Contrato, Acuerdo Complementario o en las Bases o Formulario de

Requerimiento respectivos.

V.- Procedimientos para el pago oportuno.

Los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por la Corporacién Municipal deberén
efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura de conformidad a la
Ley N°21.131 que establece el pago oportuno, segin lo sefialado en su articulo 2 “La obligacién de pago
del saldo insoluto contenido en la factura deberd ser cumplida de manera efectiva en el plazo mdximo
de treinta dias corridos contado desde la recepcidn de la factura.

En casos excepcionales, las partes podrdn establecer de comdn acuerdo un plazo gue exceda el referido

en el inciso anterior, siempre que dicho acuerdo conste por escrito, sea suscrito por quienes concurran a

él y no constituya abuso para el acreedor.”
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Sera requisito para la emisién de facturas por parte del proveedor, contar con recepcién conforme de
los bienes o servicios adquiridos.

Con la factura y el acta de recepcién conforme, el gestor del contrato deberd remitir los antecedentes
al departamento de adquisiciones, quien levantara el formulario del “Expediente de pago” y declarara
en el sistema de mercado publico la recepcidn conforme, y a continuacién derivarlo al departamento de
contabilidad.

Se tendra por irrevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en contra de su contenido o de
la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacidn del servicio, mediante alguno
de los siguientes procedimientos.

1. Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momento de la entrega, o

2. Reclamando en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o
de la prestacion del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepcién. En este caso, el
reclamo deberd ser puesto en conocimiento del emisor de la factura por carta certificada, o por
cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con la devolucién de la factura y la guia o guias de
despacho, o bien junto con la solicitud de emisién de la nota de crédito correspondiente. El reclamo se
entenderd practicado en la fecha de envio de la comunicacién.

Para dar seguimiento al procedimiento de pago y velar por su correcta oportunidad se utilizara el

siguiente formato de “Expediente de compra para pago”?.

VI.- Politica de inventarios.

Cada bien que se adquiere que tiene el caracter de no fungible, esto es, que perdura en el tiempo debe
ser objeto de inventario. Lo anterior atendido que cada bien que se adquiere forma parte del patrimonio
de la Corporacién. Por lo anterior es importante sefialar que es necesario se cumpla con el
procedimiento de registro y control de los inventarios y existencias y activo fijo. Lo anterior estar radiado

por la unidad de inventario dependiente de la Gerencia de Administracién y Finanzas de'la Co,’_rﬁ'oré’cic’in\;_\\

[T e—

35 Anexo 5.
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La politica de inventario tendra por objetivos, entre otros:

Optimizar la utilizacién de los productos que se almacenen en bodega.

Garantizar la disponiBiIidad de stock de productos definidos como estratégicos, asegurando el
funcionamiento operacional.

Para lo anterior, en el caso de los bienes se deberan identificar a través de un ndmero Unico de
identificacion o cédigo, el cual debers ser generado a través del sistema que se disponga para control
de activo fijo.

En el caso de insumos serdn las bodegas respectivas las que lleven las planillas o sistema de control
respectivo que les permita mantener un registro oportuno y certero de qué representa cada insumo.

El proceso de inventario debe determinar cudles son las potencialidades y falencias del inventario, a su
vez el control de inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantengan al dia. Al
MENOS una vez por semestre, se realizard una toma general de inventario.

Lo anterior estara a cargo de la Unidad de Abastecimiento e inventario.

VII.- Vigencia y modificacién del manual.

El presente manual comenzara a regir a contar de la fecha de la resolucion que lo autorice.
El presente manual podrd ser objeto de actualizaciones en virtud de eventuales modificaciones
normativas y/o con el objeto de mejorar los procesos internos de la Corporacién. Por lo anterior se
llevard un registro histérico de los cambios.

Cualquier discrepancia y/o sugerencia con miras a mejorar los procesos descritos en el presente manual

pueden ser dirigidos a la Gerencia de Administracién y Finanzas.
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PROTOCOLO DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE

GESTION DE CONTRATOS.

El presente protocolo tiene por objeto describir el procedimiento en virtud del cual se procederd
a realizar actualizaciones, modificaciones o rectificaciones del Manual de Procedimientos de

Adquisiciones y de Gestién de contratos.

Atendido que el procedimiento de compra y contratacién esté regido por la Ley N°15.886 y su
reglamento DS661-2024, y las normas son dindmicas por cuanto regulan procedimiento o actos que van
variando con el tiempo, es necesario establecer un protocolo para la actualizacién antes eventuales
cambios normativos. Ademads, de lo anterior, en los procedimientos internos de la institucion, también
se presentan modificaciones organizacionales, estructurales o presupuestarias que exigen de manera

regular actualizar los procesos y acciones de compras y contratacién.

El presente protocolo es para la actualizacién, modificacién o enmienda del manual de

procedimientos.

Circunstancia

Hipdtesis de la circunstancia

Actualizacion Se entendera que hay una actualizacién en aquellos casos que la Ley

N°19.886 y/o su reglamento DS661-2024 sufren modificaciones legales que

hagan necesario la modificacién del manual. Y también en los casos que la

Direccién de Compras Publicas por medio de sus directrices emita

pronunciamientos relativos los procedimientos de compras y contratacién.

Modificacion Seran procedentes las modificaciones del manual en aquellos casos que se

generen cambios internos en la estructura organizacional de la institucion.

También serd procedente en los casos que al momento de la
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implementacién se observen inconsistencias o contradicciones en las
acciones de compras y contratacion.
Enmienda Seran procedentes las enmiendas en aquellos casos que se observen errores

ortograficos, de contexto o si uno o mas parrafos son contradictorios en el

tenor con otros.

Periodicidad de la actualizacion, modificacion o enmienda: En el caso de la actualizacidn esta deberd ser
realizada en el menor plazo posible en virtud de lo que indique la normativa. Si nada dijera la norma, se
realizara en el plazo de 30 dias habiles contados de la entrada en vigencia de la norma. En los otros dos
casos la modificaciéon o enmienda se realizara cada 3 meses, en la medida que existan solicitudes

aceptadas y aprobadas.
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El procedimiento de Actualizacion, modificacién o enmienda Manual de Procedimiento de Adquisiciones
y de Gestion de Contratos, nacera en virtud de una “Solicitud de actualizacién, modificacién o
enmienda”, que puede ser presentada por cualquier profesional de la Corporacién, por medio de
memorandum dirigido a la Direccidn Juridica, indicando y justificando dicha presentacién.

Recepcionada la solicitud, se analizara en el mérito y si es procedente, se remitiran los antecedentes a
la direccién de control y departamento de adquisiciones para su pronunciamiento. Este deberd ser
devuelto a la direccién juridica con las observaciones que estimen necesarias. Posterior a lo anterior, se
elabora documento de actualizacién, modificacién o enmienda para la firma del secretario general.

Firmada la resolucion respectiva, se publicard y comunicard a todos los intervinientes en los procesos
de compras y contratacion.




